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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és mitkddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse
az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait
és jogkorét, az intézmény mikddési szabalyait.

Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezése:
Gybr- Moson — Sopron Megyei Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat

Roviditett neve:
Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat

Az intézmény székhelye, cime:
9024 Gyor, YVasvari Palu 1.

Az intézmény illetékességi teriilete:
Gyoér- Moson — Sopron megye

A székhely dgazati azonositdja:
S0059909

Az intézmény addszama:
16717004 — 1 - 08

Az alapitas éve: 1963.01.01.
Az 4talakitott intézmény¢: 2000.01.01.
Jelen intézményé: 2013.01.01.

Az alapité és irdnyitd szerv megnevezese, székhelye:
Emberi Eroforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.




Ko6zépiranyitd szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

A fenntart6 szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Alapitd okirat szdma:
35645 —25/2013.
12376-66/2014/JSZOC

A fenntarto tipusa:
allami fenntarto

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolésa:

Onalléan miiksdé koltségvetési szerv

Pénziigyi gazdalkodasi feladatait 2013. marcius 31 — ig a Gy6r — Moson — Sopron
Megyei Intézményfenntarté Koézpont, 2013. éprilis 01 — t61 a kdzépiranyit6 szerv,
a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag latja el.

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezet6jét a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Foéigazgatdja, a kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. Térvényben
foglaltak szerint el6készitett palyazat utjan, legfeljebb 6t év hatdrozott idStartamra
bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a
munk4ltatdi jogokat.

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatédsi jogviszonyok megjellése:
e kozalkalmazotti jogviszony — a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXIII. toérvény alapjan létesitett jogviszony
e munkaviszony — a munka tSrvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
szerinti munkajogviszony
e megbizasi szerzodéses jogviszony - 2013. évi V. térvény a Polgari
Torvénykonyvroél




A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szaméra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és ‘hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalya Kiterjed:

az intézmény vezetdire:
e igazgatd
o szakmai vezetd
e munkakozosség vezetd

az intézmény dolgozéira, valamint munkaveégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottaira,

az intézményben miikddo testiiletekre, kdz0ssége
o Kozalkalmazotti Tanacs

e Szakszervezet

az intézmény szolgaltatésait igénybe vevokre.

A KOLTSEGVETESI SZERY MUKODESE

A miikddés alapjat képezd jogszabaly:
e az 1997, évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyami
igazgatasrol (Gyvt)
e a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények valamint személyek
szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl

A koltségvetési szerv_miikodési teriilete:
Gyér-Moson-Sopron Megye kozigazgatasi teriilete




A koltségvetési szerv_kozfeladata:
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasr6l szolo 1997. évi XXXI.
torvényben meghatarozott gyermekvédelmi

e szakellatas keretében teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatas

e otthont nyujto ellatas

e utogondozoi ellatas

A koltségvetési szerv illetékessége:

Az intézmény illetékes valamennyi, a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvényben (tovabbiakban: Gyvt.) és
végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatas korébe tartozo feladat ellatasara azon gyermekek iigyében,
akik valamely Gy6r — Moson — Sopron megyei gyamhatosag vagy gyamhivatal
hataskorébe és illetékességébe tartozé iligyben érintettek, vagy akiket az
intézmény a fenntarté dontése értelmében atvallalt.

Az intézmény illetékes mindazon ideiglenes hatallyal elhelyezett, tovabba
nevelésbe vett Kiskoru ellatasara, illetve ellatasanak a biztositasara, akiket az
illetékes gyamhivatal az intézményben elhelyezett. Tovabba azon 25. életéviiket
be nem toltott fiatal felndttek tekintetében is, akiknek utégondozoi ellatasat a
gyermekvédelmi szakellatorendszerben nagykoriva valasukat kovetéen
rendelte el az illetékes gyamhivatal.

A koltségvetési szerv tevékenységei:

Alaptevékenysége:

Segitséget nyjt a gyermekek jogainak €s érdekeinek érvényesitéséhez, a sziiloi
kotelességek teljesitéséhez.

Gondoskodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésérol,
megsziintetésérél, a hianyzo sziil6i gondoskodas potlasarél, valamint a
gyermekvédelmi  gondoskodédsbol  kikeriilt  fiatal  felndttek  tarsadalmi
beilleszkedésérol.

Biztositja a csaladjabdl barmely okbdl kikertilt gyermek biztonsagat, korahoz €s
sziikségleteihez igazodé gondozasat, nevelését, egészséges személyiségfejlodését.

Szakszolgaltatas keretében:

e Megyei Gyermekvédelmi Szakértéi Bizottsag milkddtetése
e gondozasi hely meghatarozéasa

e Orokbefogadasok elokészitése



kdzvetitdi, timogatott kdzvetitoi eljaras
gyermekvédelmi gydmsag, eseti gondnoksag
nyilvantartés

feln6ttképzes

Otthont nyujté ellatas keretében:

e ideiglenes elhelyezést biztosito otthon miikddtetése;

e hivatésos és hagyomaényos nevel8sziili halézat miikodtetése;
o kiilsb féréhelyek miikodtetése utdgondozoi ellatas céljabol.

Vallalkozasi tevékenysége:
A szervezet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A szervezet allamhaztartasi szakédgazati besorolésa.

879060 Egyéb bentlakasos ellatas

Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolésa.

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas
104011 Gyermekvédelmi bentlakdsos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

104041 Tertileti gyermekvédelmi szakellatas

Beutalds rendje:
az 1997. évi XXXI. Torvény és a végrehajtasi utasitashoz kapcsolodo
jogszabalyok alapjan ’ '

Bekertilés formaja

ideiglenes hatalyu elhelyezés,
nevelésbe vétel,

utégondozéi ellatis elrendelése

A szervezet feladatellatasanak megvalosulasi forméja:

Szakszolgalat

Befogadd Otthon, 9024 Gyor, Vasvari Pal u. 1.
Nevel6sziiléi halozat

Megyei Gyermekvédelmi Szakértoi Bizottsag



A szolgéltato tevékenység formai:

e 12 férohelyes GYERMEKOTTHON befogadé otthonként valo
miikodtetése - 9024 Gyor, Vasvari Pal u. 1.

o neveldsziiléi halozat miikodtetése

o Kkiils6 fér6helyek miikodtetése utogondozoi ellatas céljabol

o teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatas - 9024 Gyér, Vasvari Pal u. 1.
teriileti irodak: 9400 Sopron, Csatkai u. 9.

9300 Csorna, Arany Janos u. 16.

A miukodés alapelvei:

Az intézmény miikodése soran koteles az alabbi alapelvek betartasara:

A nyitottsag elve

Az intézmény nyitott intézmény, szolgéltatdsainak igénybevétele az 1997. évi
XXXI. térvényben és a hazirendben foglaltakon kiviil tovabbi feltételekhez nem
k&theto.

A személyiségi jogok védelme
Valamennyi, az intézményben feladatot ellat6 szemelynek a tevékenysége soran

tudomaésira jutott, a kiskoruak személyiségi jogait érinté adatok és tények kezelése,
tovabbitasa sordan a személyes adatok védelmérdl sz6l6 torvenyben foglaltakat
minden koriilmények kozott be kell tartani.

Az egyiittmiikodés elve

Az intézmény a kiskoriakkal és torvényes képviselikkel a hatalyos
gyermekvédelmi jogszabalyok, ¢és vonatkozd jogszabalyok, gyamhatdsagi
hatarozatokban foglaltak és egyéni kérelmek alapjan alakit ki egytittmiikodést.

A hat6sagokkal és tarsszervekkel, civil szervezetekkel korrekt egytittmiikodésre
torekszik.

Az intézmény miikdése nem hatdsagi, hanem szolgaltato jellegt.

Az intézmény munkatarsai mindenkor a kiskoru érdekeit képviselve kotelesek
tevékenykedni. Biztositaniuk kell ugyanakkor, hogy a korlatozottan cselekvéképes,
vagy cselekvéképtelen kiskortak érdekeinek védelme mellett sziileiknek,
gyamjuknak a hatosag altal biztositott jogkore sérelmet ne szenvedjen.



Az egyenld banasmoéd elve

Az intézménnyel kapcsolatba keriild minden gyermek nemre, SZArmazasra,
felekezeti hovatartozasra, illetve vilagnézetre tekintet nélkiil egyenld elbiralasban
kell, hogy részesiiljon.

A gyermek mindenek felett all6 érdekének elve

A gyermek iigyeinek intézése es gondozasa, nevelése soran az intézményben
dolgozék a gyermek mindenek felett 4ll6 érdekét figyelembe véve, torvényben
elismert jogait biztositva jarnak el.

A gyermekvédelmi munka etikai minimumanak elve

Valamennyi, az intézményben feladatot ellato személynek a munkavégzése soran a
Gyvt-ben és végrehajtasi rendeleteiben foglaltakat, az intézmény szabdlyzataiban
rogzitetteket, tovabba a Szocialis Munka Etikai Kodexében leirtakat
maradéktalanul be kell tartania. Az intézménnyel jelenleg kapcsolatban 4ll6, illetve
a multban kapcsolatban volt ndvendékekkel és az 6 hozzatartozoéikkal polgéri jogi
jogviszonyt semmilyen formaban nem létesithet. Igy példaul toliik pénzt vagy
értéktargyat el nem fogadhat, adasvételi, csereszerzodést sem ingd, sem ingatlan
vagyonra nem kdothet, tartasi, életjaradéki, oroklési szerzodeés alanya nem lehet.

KOZALKALMAZOTTAK JOGALLASA

Az intézmény igazgatéjat a Szocidlis €s Gyermekvédelmi Foéigazgatosag
Féigazgatoja nyilvadnos palyazat kifrasaval legfeljebb 5 év hatarozott idotartamra
bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat.

A palyéaztatasra és foglalkoztatasra a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL. térvény (a tovabbiakban: Kjt.), az € torvény szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd  végrehajtasardl  szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet, illetve a Korm. rendelet eldirdsai az
iranyadoak.

Az igazgat6 jogallasa

Az igazgaté a Szakszolgalat egyszemélyi felelés vezetdje, iranyit6 tevékenysége
kozvetleniil, vagy az igazgatohelyettesen, szakmai vezet6in keresztiil kozvetve a
Szakszolgalat egészére kiterjed.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa az igazgatét illeti. Kizarolagos munkaltatéi jogok -
a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, vezetoi



megbizas addsa, visszavondsa, a fegyelmi eljards meginditasa, a kozalkalmazott
kozvetlen kartéritésre kotelezése.

Az igazgaté beszamolédsi kotelezettséggel a munkaltatjanak tartozik. Ezen
talmenden a kozalkalmazotti k6zosség tdjékoztatasara kotelezett. Helyettesitését az
igazgaté helyettes latja el az el6irt hataskoroknek megfelelden.

Az intézmény foglalkoztatottjainak foglalkoztatasi jogviszonya:

A Kijt., illetéleg a kozalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992. évi XXXIII. évi
" torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol szol6 257/2000. (XIIL. 26.) Korm. rendelet rendelkezései az
iranyadoak.

Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonyara a 2012. évi I. térvény a munka
térvénykonyvérél rendelkezései az iranyadoak.

Egyéb foglalkoztatottjainak jogviszonyara a 2013. évi V. torvény a Polgari
Torvénykonyvrdl (pl. megbizasi jogviszony) rendelkezései az irdnyadéak.

A dolgozdk felett a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az igazgato helyettes jogallasa

Az intézmény egy igazgatohelyettessel miikddik, aki egyben szakmai vezetd. Az
igazgatohelyettes vezeté beosztasi kozalkalmazott hatarozatlan idére torténd
kinevezéssel.

Az igazgaté-helyettes vonatkozasdban a munkéltatdi jogok gyakorlasira az
igazgat6 jogosult. Dontési jogokat a munkakori leirasban részletezett esetekben
gyakorolhat. C

Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartozik, beszamoltatasi jog a
kozvetleniil alarendelt dolgozokra terjed ki.

Javaslattételi joga van beosztottjai személyi kérdéseiben.

Az egyes szervezeti egységek vezetdinek jogallasa

e Elhelyezési szolgalat szakmai vezetdje

e Befogadd gyermekotthon vezetdje
(az igazgato helyettes egy személyben a gyermekotthon vezetdje, tovabba az
elhelyezési szolgalat szakmai vezetdje)

e Nevel6sziil6i halozat szakmai vezetdje

e Megyei Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsdg vezetdje

e Gyami munkak6zdsség vezetdje



A kizarolagos munkaltatdi jogkdron tal, az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorl6ja az
igazgat6 helyettes

A beosztottak kozalkalmazotti jogallasa

A beosztott kozalkalmazott kinevezésére, felmentésére, fegyelmi, anyagi
felelosségre vonasdra - az igazgatohelyettes, a szakmai vezetd, munkakdzdsseg
vezetd véleményének figyelembe vételével - az igazgatd jogosult

Beszamolasi kotelezettséggel kozvetlen felettesének tartozik. Javaslattételi jog illeti
meg munkakorével kapcsolatos minden szakteriileti kérdésben. Ko6zvetlen
felettesének intézkedéseivel szemben annak felettesénél tehet észrevételt. Tavolléte
esetén helyettesét a kozvetlen felettese jeloli ki

Vagyonnyilatkozat — tételre kotelezett munkakorok.

A 2007. évi CLILtérvény 4.§.a.) pontja alapjan az intézménynél a mindenkori
igazgato és a helyettesi munkakérben foglalkoztatott kozalkalmazott koteles
vagyonnyilatkozatot tenni.
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AZ INTEZMENY FELADATAI

A Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgdlat alap és kiegészitd feladatait az alabbi
jogszabalyok hatarozzadk meg:

o 2z 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e a149/1997. (IX. 10.) Korméanyrendelet (Gyer.)

e 2235/1997. (XIL 17.) Korményrendelet a személyes adatok nyilvantartasarol ,

e a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint szakmai feladatair6l €s
muikodésiik  feltételeirdl

Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény jogszabalyok és az alapito, fenntart6 altal eldirt részletes feladatait €s
hataskorét a Szakmai program tartalmazza.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak.€s hataskéroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasar6l az intézmeény vezetdje
gondoskodik

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az

alapito, fenntarto altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s
dolgozéira kételezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.
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SZAKMAI FELADATOK
HATASKOROK

1. Szakszolgaltatas

Megyvei Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsag

A munkakodzosség kozvetleniil az intézmény igazgatdjanak, illetve szakmai
vezetjének, tovabba a szakért6i bizottsdg vezetOjének irdnyitdsa alatt all, az
egyéni felel6sség megtartasaval csoportrendszerben dolgozik.

Tevékenységében domindl a pszichologiai - pedagdgiai jelleg, mely fdleg a
vizsgalatokban, a szakvélemények elkészitésében és a szaktanacsaddsban
realizalodik.

Feladatok:

e a beutalt gyermekek gondozasi helyének meghatarozasa érdekében elvégzi a
gyermek teljes kort személyiségvizsgalatat

o szakvéleményt készit,

e a teljes dokumenticiét tovabbitia a TEGYESZ elhelyezésért felelos
munkatérsa felé, _

o segiti az egyéni gondozasi- nevelési terv elkészitését a gondozési hellyel
egylittmiik6dve o

o elokésziti a gyamhatdsagi dontéseket,

e javaslatot ad a megsziintetésekben, kapcsolattartasi tigyekben, a gondozasi
hely megvaltoztatasaban

o felkérésre kezdeményezi a minisztériumi specialis gyermekotthonokban vald
elhelyezést

e segiti az évenkénti feliilvizsgalatokat,

e segiti a gyermekek kihelyezését és utan kdvetését

e terdpias tevékenységet folytat, mely Kkiterjed a befogadé otthonra, a
neveldsziil 81 haldzatra és a szakszolgalat munkatérsaira.
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Elhelyezési szolgalat

A munkakdzosség az intézmény igazgatdjanak és szakmai vezetdjének kozvetlen
iranyitasa alatt mikodik — Osszefogja az ideiglenes hatéllyal elhelyezett és a nevelésbe
vétellel érintett gyermekek gondozési helyének meghatarozésat és az orokbefogadasi
eljarasok elokészitését, felligyeli a pszichologus és a kodzvetité munkéjat, iranyitja a
kozvetitdi, timogatott kdzvetitdi eljaras lefolytatasat.

Feladatok:

A gondozasi hely meghatarozasa érdekében

az ideiglenes hatéllyal elhelyezett és a nevelésbe vett gyermekekre
vonatkoz6 szakvéleményen alapuld elhelyezési javaslat elkészitése, kiemelt
figyelmet forditva arra, hogy a fogyatékos, beilleszkedési, magatartasi vagy
tanulasi zavarokkal kiizdo, illetve a kora miatt sajatos elhelyezést igénylo
gyermek hozzdjusson a sziikséges, jogszabédly szerinti kiilonleges és
specialis, valamint a kettds sziikségletii ellatdshoz

az elhelyezési javaslat kialakitasa érdekében - sziikség szerint -
koordinacids tanacskozas Gsszehivasa

az elhelyezési javaslat és az elhelyezési terv megkiildése a gyamhivatal
részére

a TEGYESZ képviseletében részvétel a gyamhivatal altal megtartott
targyalason

folyamatos kapcsolattartds az alapellatds és a szakellatds intézményeivel. a
neveldsziili halézattal

Az orokbefogadasi eljaras elokészitése érdekében

az Orokbe adhatové nyilvanitas és az 6rokbefogadas szakmai elokészitése

az 6rokbefogadd sziilok alkalmassaganak megallapitasa

felkészitd tanfolyam az 6rokbe fogadni szandékozok részére

orokbefogadasi tanacsadas

kivalasztas, kihelyezés koordinalasa

csaladgondozés a gyermek kihelyezése el6tt és utan

kapcsolat az Emberi Eréforras Minisztérium o6rokbefogadasokat intézd
Kozponti Hatésdgaval

egylittmiikodés az Orokbefogadasi folyamatban a gyamhivatalokkal és a
gyermekjoléti szolgalatokkal

egységes nyilvantartdsok vezetése

nyilt 6rokbefogadasok
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Kozvetitdi — tamogatott kozvetitoi eljaras

a sziils és gyermeke kapcsolattartasanak rendezésével, a kapcsolattartas
végrehajtasdval és a sziiléi feliigyeleti jog gyakorlasaval osszefliggd
gyamhat6sagi eljarasban a kozvetitoi eljaras levezetése

a kozvetité a gyermek érdekének megfeleléen mikddik kozre a felek kozotti
vitat lezaré megallapodas létrehozasaban.

a kozvetitd a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélat, a gyamhatosag vagy a
gyermekjoléti szolgalat székhelyén tamogatott kozvetitdi eljaras keretében
nyujt szolgaltatast az érintett sziild és gyermek szamara.

a gyermekvédelmi szakszolgalatnal alkalmazott kozvetité a gyamhivatali
hatarozatnak megfelel6en biztositja a kdzvetitdi szolgaltatast

a kodzvetitdi eljarés soran alkalmazott médszer: a mediacid

Gyermekvédelmi gyamsag — eseti gondnoksag

A gyami feladatokat a szakellatas valamennyi gondozasi helyén a gyermekvédelmi
gyam latja el. A gyamhivatal gyermekvédelmi gydmot rendel az ideiglenes hatalyu
elhelyezés egyes eseteiben, a nevelésbe vétel soran, orokbefogadasi eljarasban,
illetve ha a gyermek sziilei ismeretlen helyen tartozkodnak. A gyermekvédelmi
gyam javaslatira a gyermek gondozasat, nevelését biztosité nevelOszild is
kirendelhetd egyes gyami feladatok ellatasara.

Feladatok:

a gyermekvédelmi gyam a sziiloi feliigyelet alatt nem 4ll6 kiskortiak
esetében a gyamhivatal kirendel6 hatdrozata alapjan ellatja a gyamsagot
segitd timogatast ad a gyermek gondozaséhoz, neveléséhez

személyes ligyeiben ellatja a gyermek torvényes képviseletét

kiilon gyamhatosagi megbizas alapjan eljar a gyermek vagyoni ligyeiben
eseti gyami feladatokat 14t el egyéni kirendelés alapjan

félévente irdsos beszamolot készit a gyamhivatalnak

elékésziti az utogondozai ellatast
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Nyilvantartas és informaciés szolgalat

A munkakozosség hivatali keretet ad a szakmai munkéhoz, kozvetlenill az
intézmény igazgatdjanak iranyitdsa alatt dolgozik.

Az informéci6s irodan torténik a posta érkeztetése, az ligyiratok iktatdsa és a
postazas.

A gyermekvédelmi ligyintéz6k a 235/1997. (XII. 17) sz. Korményrendelet alapjan

kezelik a megye gyermekvédelmi adatait.

Ide tartozik a gyermekek felvételével, elhelyezésével, at- és visszahelyezésével,
elbocsatasaval  kapcsolatos {igyintézési, adminisztracids, iratanyag-kezelési
feladatok ellatésa.

Feladatok:

gépi nyilvantartas vezetése
e azideiglenesen elhelyezett, nevelésbe vett gyermekek személyes adatairol
e a gondozasi napokrol,
e azlires féréhelyekrol,
e gyami feladatokat ellat6 személyekrol
e az orokbefogadassal kapcsolatos tigyekrol

kézi adatfeldolgozas keretében
e a gyermekek iratanyaganak kezelése
o felvételi jegyzOkonyv készitése, a torzskonyvek, torzslapok naprakész
vezetése
e postazas, iktatas, adatkezelés
e anormativa igénylésének éves korrekcidihoz igazodva névszerinti egyezetést
végez a gondozasi helyekkel a gondozasi napok ellenbrzése érdekében

e egyiittmiikddik és rendszeres kapcsolatot tart az Befogado Otthonnal, a
gyermekotthonokkal, lakdsotthonokkal, neveldsziiléi tanacsadokkal

e kezeli a megsziint gyermekek iratanyagait
e az otthonteremtési tamogatasokkal kapcsolatos igazoldsok elkészitése €s
tovabbitasa
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2. Befogado Otthon

A befogadd otthon az ideiglenes hatéllyal elhelyezett gyermekek befogadasat,
gondozasat, nevelését biztositja.

Ideiglenes elhelyezésre jogosult szervezetek: jegyz6i gyamhatosag, gyamhivatal,
rendorség, idegenrendészet, biintetésvégrehajté intézet vezetdje, birosag, ligyészség

Az otthonban tartézkodas ideje 30 - 60 nap

A szakszolgalat ezen id6 alatt tesz  javaslatot - a gyermek érdekét szem el6tt
tartva - a gondozasi helyre.

A befogadd otthon tevékenységét az igazgaton kivill a szakszolgalat szakmai
vezetdje iranyitja.

Feladatat a neveld, a gyermekfeliigyel6k, a pszichologus, a gyogypedagogus €s a
sziilok sszehangolt egyiittmiikddése révén tudja megvaldsitani.

Feladatok:

befogadas,

a gyermekek megismerése,
felzarkoztato oktatas,
szabadido szervezése,
kapcsolattartas a vérszerinti hozzatartozokkal,
személyiségfejlesztés - személyiségkorrekcio,

elbocsatas

a gyermekotthon csaladgondozassal kapcsolatos feladatai

\

A csalddgondozés rendeltetése az ideiglenes hatalyd elhelyezés ideje alatt a sziil6
timogatésa, gyermekével vald kapcsolatdnak erdsitése, a csaldd alkalmassa tétele a
kiskoru esetleges visszafogadasara.

A befogado otthon felszereltsége, targyi feltételei a jogszabalyban

meghatéarozottaknak megfelel, miikodésének rendjét a részletes szakmai program
tartalmazza.
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3. Nevelosziiloi halozat

Az intézmény igazgatéjanak és a hélézat szakmai vezet6jének irdnyitasa alatt
miikodik.

A nevel6sziiléi halozat biztositja, hogy az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, illetve
nevelésbe vett gyermekek csaladban nevelkedjenek. A neveldsziilo sajat
haztartasaban ellatja a kiskord, vagy utégondozoi ellatott fiatal felnott feliigyeletét
és nevelését ugy, hogy az a gyermek minden irdnyu fejlodését segitse eld, tovabba
a legteljesebben kibontakoztassa személyiségét.

Szakértéi csoport tagjaként segiti a gyermek végleges elhelyezésének lehetOségét —
hazagondozas, rokbefogadés, Tartos neveldsziiloi elhelyezés.

Feladatok:

A nevelbsziils gondozéi tevékenysége korében:
o dletkori igényeket kielégito életteret biztosit,
e megfeleld testi gondozast,
o évszaknak megfelel ruhazatot,
e kialakitja az alapvetd higiénés szokasokat.

A neveldsziild nevelési feladatai:
e hiteles élet, személyes példaadas,
meleg, elfogadé légkor, kovetkezetes elvarasok,
biztositja a tanulési feltételeket,
az intellektualis igényeket kielégiti
apolja a vérszerinti kapcsolatokat,
segiti a hazakerilést, vagy orokbefogadast,
torekszik a gyermek személyiségének optimalis kibontakoztatésara

A neveldsziild adminisztracios tevékenysege:
o elkésziti az egyéni gondozasi - nevelési tervet,
e gyamsag esetén egylittmlikodik a gyamhatosaggal - félévente jelents
o zsebpénz nyilvantartast vezet

A nevel6sziilok tevékenységét a nevel6sziiléi tanacsadok segitik és ellendrzik.
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A nevel6sziiléi tanacsadok

A munkakdzdsség kdzvetleniil a szakszolgélat igazgatdja és a nevel6sziiléi halozat
szakmai vezet6jének iranyitdsa alatt 4ll, 6sszefogja a neveldsziiléi tandcsadast,
valamint az utégondozast, utdgondozdi ellatast.

A nevel6sziil6i tandcsadok szoros egytittmiikddésben dolgoznak a gyermekek
jovoje érdekében, kbzvetitenek a szakszolgélat, a nevel6sziild, a vér szerinti csalad

ésa gyermekvédelmi gyam kozott.

Feladatok:

e a nevel6sziiléi tandcsadé a neveldcsalad biztonsagat szolgélja, szakmai
segitséget nyujt a nevelési célok megvaldsitasaban,

e azegyes gyami feladatok ellatdsaban és az adminisztracids tevékenységben

o felkésziti a gyermeket és a nevelOcsaladot a vérszerinti kapcsolatok

apolasara,
e a nevelGsziilok szdmara szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot, a
rendszeres képzésbe valo bekapcsolddast,
képviseli a munkaltatot az ellenérz6 €s szamon kérd funkcid betdltésével,
segiti a gyermekek visszatérését a vérszerinti csaladjaba,
gyermekneveléssel, gondozassal 6sszefliggd tanacsokat ad,
sziikség esetén kozvetiti a csaladterapias beavatkozasokat

Az egyes szervezeti egységek vezetdinek hataskori jegyzéke

Intézményvezetd hataskore

Az igazgaté felel6s a Szakszolgalat szakszerti €s torvényes miikodéséért.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozod
kérdések tekintetében jogkorét jogszabédlyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatd képviseli a Szakszolgéalatot. Jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatdrozott korében helyettesére vagy a Szakszolgalat mas alkalmazottjara
atruhédzhatja.

Gondoskodik a szakmai jogszabéalyokban meghatarozott kiils6-belsd kornyezet
kialakitasarol, a teljes kor( ellatas biztositasarol.

Biztositja az intézményben a fenntartd éaltal meghatarozottak szerinti megfeleld
szamu és szakképzettségli dolgozodi létszamot, tervezi és szervezi a dolgozok
képzését, tovabbképzéset.
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A nevel6sziiléi tanacsadok

A munkakozosség kozvetleniil a szakszolgélat igazgatdja és a neveldsziiléi halozat
szakmai  vezetdjének iranyitasa alatt all, osszefogja a nevel6sziil6i tandcsadast,
valamint az utégondozast, utdgondozodi ellatast.

A nevel6sziil6i tandcsadok szoros egytittmiikddésben  dolgoznak a gyermekek
j6voje érdekében, kdzvetitenek a szakszolgélat, a nevel6sziild, a vér szerinti csalad
ésa gyermekvédelmi gyam kozott.

Feladatok:

e a nevel6sziiléi tandcsadé a nevelOcsalad biztonsagat szolgélja, szakmai
segitséget nyujt a nevelési célok megvaldsitasaban,

e azegyes gyami feladatok ellatdsdban és az adminisztraciés tevékenységben

o felkésziti a gyermeket és a nevel6csaladot a vérszerinti kapcsolatok
apolasara,

e a neveldsziilok szamara szervezi az esetmegbeszéléseket, a szupervizidt, a
rendszeres képzésbe vald bekapcsolodast,

e képviseli a munkaltatot az ellenérz6 €s szamon kérd funkcid betdltésével,

e segiti a gyermekek visszatérését a vérszerinti csaladjaba,

e gyermekneveléssel, gondozassal 6sszefliggd tanacsokat ad,

o sziikség esetén kozvetiti a csaladterdpias beavatkozasokat

Az egyes szervezeti egységek vezetoinek hataskori jegyzéke

Intézményvezet6 hataskore

Az igazgat6 felelds a Szakszolgalat szakszer( és torvényes miikodéséért.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatdo képviseli a Szakszolgédlatot. Jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében helyettesére vagy a Szakszolgalat mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Gondoskodik a szakmai jogszabalyokban meghatarozott kiils6-belsé kornyezet
kialakitasardl, a teljes korii ellatas biztositasarol.

Biztositja az intézményben a fenntarté altal meghatarozottak szerinti megfeleld
szamu és szakképzettségl dolgozdéi 1étszamot, tervezi és szervezi a dolgozok
képzését, tovabbképzesét.
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Képviseli az intézményt mas szervek elott.

A Szakszolgalat feladatainak ellatasara, funkcidjanak betoltésére legalkalmasabb
szervezetet alakit ki és iranyit. A szolgalatok munkajat az igazgatohelyettes, a
szakmai vezetd és a munkakdzosség vezetdk bevonasaval irdnyitja.

Az intézményvezeto felelossége

Az igazgaté felelés a gondozottak emberi és allampolgari jogainak tiszteletben
tartasaért.

A jogszabalyokban meghatérozott titoktartasi kotelezettség és a vonatkozo
jogszabalyok betartasaért.

Eleget tesz ellendrzési kotelezettségének, kiildndsen a jogszabalyi el6irasok, a belsé
szabalyzatok érvényesiilése, végrehajtasa, betartasa, betartatésa, valamint a dolgozok
munkakori kotelezettségeinek betartdsa tekintetében.

Felelds a fenntarté dontéseinek végrehajtasaért, igény szerint kdzremikodik a
dontések elokészitésében.

Eleget tesz beszamolasi és beszdmoltatasi kotelezettségének

Intézményvezetd - helyettes

Az igazgaté tavollétében, annak  megbizasa alapjan  ellaia a  vezetli
feladatokat.

Az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott
Az igazgatd részére fenntartott kizarolagos munkaltatoi jogkor kivételével
gyakorolja a munkaltat6i jogokat az elhelyezési szolgalat és a befogadd otthon
vonatkozéasaban. ,

A két szervezeti egység mindennapi tevékenységét iranyitja

Szakmai vezeto

A neveldsziiléi halozatért felelés vezetd Osszefogja a hivatasos és hagyoményos
neveldsziilok tevékenységét, segiti és ellendrzi a nevel6sziildi kompetencidk
érvényesililését.

Az igazgatd részére fenntartott kizar6lagos munkaltatéi jogkor kivételével
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a teriileten dolgoz6 nevel6sziil6i tandcsadok €s a
gyermekvédelmi {igyintézé felett.

Az igazgatoval, a szakértdi bizottsag, valamint az elhelyezési szolgalat vezetdjével
egylittmiikddve késziti eld az ideiglenes hatallyal elhelyezett, dtmeneti és tartos
nevelésbe vett gyermekek nevel8sziilohoz valo kihelyezéset.

A szakmai vezeté felelds a neveldsziiléi halozat mindségi fejlesztéséért.
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Gyermekvédelmi szakértdi bizottsag vezetdje

A Gyermekvédelmi Szakért6i Bizottsag €1én vezet6 éll, aki — az igazgato részére
fenntartott kizarélagos munkaltatoi jogkor kivételével — gyakorolja a munkaltatdi
jogokat a bizottsag kdzalkalmazotti jogviszonyban levé munkatarsai felett.
Munk4jat kozvetleniil az igazgatd irdnyitasdval végzi. Folyamatosan kapcsolatot
tart az igazgatdval, igazgatohelyettessel, a Szakszolgalat egyéb szolgalataival,
valamint a munkéjahoz sziikséges mas kiils6 szervekkel.

Rendszeresen részt vesz az igazgato éaltal 6sszehivott vezet6i megbeszéléseken,
tavollétét elore kiteles egyeztetni az igazgatdval.

Munkakdzosség vezet6

Az intézményvezetd megbizasa alapjan a gyami csoport vonatkozasiban ellatja a
vezetdi feladatokat.

Iranyitja, segiti és ellen6rzi a gyermekvédelmi gyamok, eseti gondnokok
munka4jat.

A csoport szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézményvezetonek,
illetve a feligyelettel megbizott intézményvezet6 helyettesnek.
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MUNKAKORI LEIRASOK

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak részletes munkakori
leirasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas,
valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil
modositani kell.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:
e az igazgatohelyettes és munkahelyi vezetok esetében az igazgato,
e beosztott dolgozo esetében a szakmai vezetd és munkakdzdsseg vezetd

A Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalatnil - jogszabalyban meghatarozott
- munkakorok (15/1998 (IV. 30.) NM rendelet 1 sz. mell¢klete

Munkakori jegyzék:

Magasabb vezeto
Irnyitja az intézményt, biztositia a Szakszolgalat szakszerli és torvényes
miikodését, gyakorolja a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkort.

Igazgatohelyettes
Az igazgaté tavollétében ellatja a helyettesitést. Napi tevékenységében felelés az
elhelyezési szolgalat és a befogad6 gyermekotthon mukddéséert.

Csaladgondozo (szakértdi bizottsagban)

Elékésziti a gondozési hely  meghatdrozaséhoz sziikséges hattéranyagot,
kapcsolatot tart az alapellatas intézményeivel.

Kornyezettanulméanyt készit az ideiglenesen elhelyezett gyermekek vérszerinti
csaladjaban
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F6z6n6

" Ellenérzi a raktarbol az étlapnak megfeleld nyersanyag kivételezését a napi étkezd
létszamnak megfeleléen. Feladata az étlap szerinti ételek jO mindségben valo
elkészitése, az étel adagolasa, ellendrzése az élelmezési, egészségiigyi, higiéniai
eléirasok betartdsa mellett.

Gyami gondoz6i tanacsado

Segiti és ellenérzi a gyamsagot is vallalo neveldsziilok, hivatdsos neveldsziilok,
gyermekotthoni gyamok, hivatdsos gyamok gyami tevékenységét, félévente
jelentést ad a gyambhivatal felé.

Szoros kapcsolatban all a nevelt gyermekekkel.

Gyermekfeliigyelo

Részt vesz a tanulasi, szabadidds tevékenységben, segiti a nevel munkéjat,

Ellatja, megtanitja €s ellendrzi a gyermekek testi, személyi gondozdsabol ad6do
feladatokat (filirdetés, Oltoztetés, ruhacsere, ruhazat _]aV1tasa rendbe tartasa,
agyazés, agynemtcsere, tisztasagszerek biztositasa)

Gyermekvédelmi asszisztens

Iranyitja a befogadd otthonban él6 gyermekek szabadidds tevékenységét, segiti a
felzark6ztatd oktatast, koordinalja az otthon ,nappali életét” és a  kiilsé
programokat

Gyermekvédelmi iigyintézo

Feladata a teljes korli adatkezelés, felvételek ugymtezese a személyi adatok kézi és
szamit6gépes nyilvantartasa, karbantartésa, a gondozasi napok nyilvéntartasa, az
éves statisztikdk elkészitése. Iktatas, postakezelés.

Gyogypedagogus
Pedagogiai, gyégypedagogiai vizsgalatokat végez, szakvéleményeket, javaslatokat
készit a szakértdi bizottsag részére és ellatja a specidlis pedagogiai fejlesztést

Gyermekvédelmi gyam

A gyamhivatal kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével segiti a nevelésbe vett
gyamolt esetében a gondozasi, nevelési feladatot, ellatja a torvényes képviseletet,
vagyonkezelést végez és félévenként jelentést ad a gyamhivatalnak
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Kozvetito
Gyamhat6sagi hatarozat alapjan — a mediacio munkamoddszerével - a sziildi
kapcsolattartasban ellatja a kozvetitdi, timogatott kozvetitdi eljards feladatait

Megyei Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsag vezetdje
A szakértdi bizottsag szakmai irdnyitdsaban a TEGYESZ — t6l teljesen fiiggetlen
vezetd, aki felelés a szakmai (kordbban szakért6i) vélemények hitelességeert.

Nevelosziilo

Sajat haztartasdban ellatja az 4tmeneti vagy tartds nevelésbe vett gyermek
nevelését, feliigyeletét oly modon, hogy az a gyermek testi., értelmi, érzelmi,
erkolcsi fejlodését elosegitse. Biztositja a kitelez oktatasban vald részvételt.
Sajat gyermekével egyiitt legkevesebb harom, legfeljebb hét gyermeket nevel.

Nevelo

Felelds a beutalt gyermekek gondozasaért, neveléséért, tervszerl foglalkoztatasaért,
felzarkoztatd oktatast végez és egyiittmiikddik a nevelési, oktatasi intézményekkel.
Feladata van a befogado otthonban foly6 pedagdgiai munka tovébbfejlesztésében
és korszerlsitésében

Neveldsziiléi tanacsado

Rendszeresen latogatja a neveldsziilot, tanacsadas keretében segiti, a munkaltato
nevében ellenérzi a gyermek ellatasat, nevelését. Egyiittmiikodik az egyéni
gondozési- nevelési terv elkészitésében.

Otthonvezetd

Iranyitja , szervezi a nevelSk, gyermekfeliigyeldk, munkéjat a befogadd
otthonban Felelés az otthonban elhelyezett kiskortiak testi, értelmi erkolcsi
fejlodéséért, ellatasaért.

Orokbefogadasi tanacsado

Az egész megye teriiletén elkésziti az Orokbefogadasokat, alkalmassagi
vizsgalatokat végez, figyelemmel kiséri a gyermek - sziil6 kapcsolat alakulasat
Nyilvéantartasokat vezet, adatszolgaltatast biztosit.
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Pszichologus

Vizsgalo, diagnosztizald €s pszichoterapias tevékenységet végez, szaktanacsadast
folytat a szakellatas keretén beliil, elvégzi a neveldsziilék és az orokbefogadd
sziil6k alkalmassagi vizsgélatat

Pszichologus (Szakértéi Bizottsagban)

A Megyei gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsagban végzi  diagnosztizalo
tevékenységét, az elhelyezésekre, a gondozasi hely meghatdrozasara vonatkozéan
szakvéleményt készit

Utogondozo
Segiti a vérszerinti csaladba val6 visszakeriilést, az otthonteremt6 tAmogatas iranti

kérelem benyujtasahoz segitséget ad €s tdmogatja az 6néllo élet megkezdését.

A munkakori leirdasok bdvitett valtozatat a melléklet tartalmazza.
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AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK

vezet6i értekezlet,

csoport (bels6 szervezeti egység) értekezlet,

Osszmunkatarsi értekezlet

nevelotestiilet,

munkak6zosségek

érdekképviseleti  szervezetek —  dolgozoi  érdekképviseleti  szervezetek,
gyermekdnkormanyzat

Vezetoi értekezlet

Az intézmény vezetSje sziikség szerint, de havonta legaldbb két alkalommal
vezetdi értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesz az intézményvezetd - helyettes, a  szakért6i
bizottsag vezetdje, a belsd szervezeti egység vezetdi, szakmai kozdsségek vezetdi.

A vezetOi értekezlet feladata:

o tajékozodés a belsd szervezeti egységek, szakmai kézosségek munkajarol,
e az intézmény, valamint a bels§ szervezeti egységek, szakmai kozosségek
o aktualis  és konkrét tennivaldinak attekintése.

Csoport (belsé szervezeti egység) értekezlet

A csoportok, belsé szervezeti egységek vezetGi sziikség szerint, de legalabb

havonta csoportértekezletet tartanak.

A csoport értekezletét a vezetdje hivja ssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozéjét, az intézmény
vezetdjét, illetve a feliigyeletet gyakorlo tisztségviseldjét.
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A csoportértekezlet feladata:

e aszervezeti egység eltelt idészak alatt végzett munkajanak értékelése,

e a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossigok feltarasa és azok
megsziintetésére  intézkedések megfogalmazdsa, a munkafegyelem
értékelése,

e aszervezeti egység elott 4116 feladatok megfogalmazasa,

* a szervezeti egység munkdjat, munkak6zosségeit érintd javaslatok

megtargyalasa.

Osszmunkatarsi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalidbb egy alkalommal
Osszmunkatarsi értekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6 - és részfoglalkozast
dolgozdjat.
Az intézményvezet6 az 6sszmunkatarsi értekezleten:
* beszdmol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol, értékeli az
intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
o értékeli az intézményben dolgozok élet- ¢és munkakériilményeinek
alakulasat,
e ismerteti a kdvetkez6 id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja Gssze.
Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Erdekképviseleti szervezetek

e dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmlikddik az intézményi dolgozék minden olyan
térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és
érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek
mukddését.

Az intézmény miikodését segité testiiletek, szervek és kozosségek (iiléseirdl
JegyzOkonyvet kell késziteni, megOrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
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¢ gyermekénkormanyzat

Az intézmény kotelékébe a neveldsziildi haldzat gyermekdnkormanyzata tartozik,
amely szervezettel a TEGYESZ vezetésége azon aktuslis ligyekben mikddik
egyltt, amikor a hdalézatban elhelyezett gyermekek  és fiatal felndttek
erdeksérelmérdl, vagy érdekérvényesitésérdl van szo.

A befogadé gyermekotthonban érdekvédelmi szervezet nem miikddik, mivel a
gyermekek sszetétele naponta véltozik, igy 4llandé testiilet nem érvényesithetd.
Helyette minden héten otthongytilés van, amelyen az ideiglenesen elhelyezett
gyermekek €s az otthonban dolgozé munkatarsak, tovabba a gyermekotthon
vezetdje valamennyien részt vesznek.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az intézmény munkavégzésével kapcsolatos szabalyai

* A munkaviszony létrejotte, a munkavégzés és a munkakéri
kotelezettségek

Az intézményben az Uj dolgoz6 belépésekor alkalmazottak esetében a Kjt-ben
meghatdrozottak szerint kell eljarni.

Felvétel harom hénap probaidével torténik, annak lejarta utan hatérozatlan idére
$z0l6 munkaszerz6dést kotlink. . ‘ |

A Szakszolgalatnal 3 f6 megbizési szerzédéssel dolgozik.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje altal kijelslt munkahelyen, a
munkaszerzédésben meghatérozott eljarasok szerint torténik.

A dolgozé kételes a munkakérébe tartozé munkajat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara és melynek koézlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jérhat.

A dolgozé6 munk4jat az arra vonatkozd szabalyoknak ¢és eldirdsoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden
koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény, illetve az
ellatottak érdekeit sértené.

e A munkaid6 beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozé bels6é szabalyok kialakitdsanal a 2012. évi 1. torvény
a Munka  Torvénykonyvérdl ésa kozalkalmazottak jogallasardl szold tobbszor
modositott 1992. évi XXXIII. torvény eldirdsai az iranyadok.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6id6t
(ebédid6) tartalmazza, a kdvetkezo:

hétf6tdl cstitortokig 07 ératél  15.30 oraig
pénteken 07 oratol 13.00 oraig

A Befogadd6 otthon folyamatos munkarendben miikddik

e Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezet6 jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezeto. %

A dolgozok éves szabadsagénak mértékét a kozalkalmazottak, koztisztviselok
jogallasarol sz6lo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt el6irasok szerint

kell megallapitani.
A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrdl nyilvéantartéast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi iigyintézd
felelds.

e Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozdk dijazasa
A munka dijazasara vonatkoz6 - a Kjt, ide vonatkozé fejezeteinek alkalmazaséaval
megallapodasokat munkaszerzédésben, kinevezési okiratban, vagy megbizasi

szerz6désben kell rogziteni.
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e Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kozponti el8irasok rendelkezései, illetve az
adéjogszabalyok szerint kell kialakitani.

A sajat gépkocsi hasznélat részletes szabalyait kiilon szabalyzatban kell rogziteni,
melyet évente feliil kell vizsgalni.

A szabélyzatban meg kell hatdrozni a kovetkezoket:
sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
sajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mérteke,
az éves kilométer keret nagysaga.

A hivatali titok
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok

orokbefogadasi tigyek,
csaladok, gyermekek személyi tigyei
csaladok, gyermekek személyes adatai

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozéja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény

dolgozdinak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

A televizi6, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:
az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra
az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartésra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére
és érdekeire.
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ZARORENDELKEZESEK

Ezen Szabalyzat a mellékletekkel egytitt érvényes. A Szabélyzat karbantartasaért az

intézmény vezet6je felelds.
A Szabédlyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasa utan 1ép hatalyba.

Gyo6r, 2014. aprilis 14.

-------------------------------------

Szarkané Németh Agnes
' igazgatd

A Szabalyzatban foglaltakrél a Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgéalat
Osszmunkatarsi értekezletén, valamennyi dolgozé véleményt nyilvanithatott.
2014. marcius 24 — én a dolgozdk egésze véleményt nyilvanithatott.

hitelesité
A Pedagdgus Szakszervezet képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal

tantsitom, hogy a . Szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.
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hitelesito

A Kozalkalmazotti Tanécs képviseletében €s felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a Szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat

gyakoroltuk.
Dcdouj ..... % %

hitelesitd

30



SZOCIALIS ES GYERMEKVEDELMI FOIGAZGATOSAG
GYOR-MOSON-SOPRON MEGYEI KIRENDELTSEGE
9021 Gydr, Arpéad ut 32.

Telefon: (96) 814-265, e-mail cim: szopka.zsolt@szgyf.gov.hu

Ikt. sz.: SZFMO-GYMSMK-410-4 /2014.

Zaradék

Alulirott, dr. Szopka Zsolt, a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Gyér-Moson-Sopron Megyei Kirendeltségének igazgatdja, a gyermekek védelmérol
és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXL. tdrvény 104. § (1) bekezdés
d) pontjiban biztositott jogkordmben eljarva, a

Gyér-Moson-Sopron Megyei Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat
(9024 Gydr, Vasvari Pal u. 1.)

2014. aprilis 14-én kelt — 2014. aprilis 1. napjatél hatalyos — Szervezeti és Mtkodési
Szabalyzatat a mai nappal

jovahagyom.
Ezzel egyidejiileg a 2012. marcius 18-an kelt SZMSZ hatalyat veszt.

Gydr, 2014. majus 14.
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L/dr Szop}ka Zsolt |
‘igazgato




