"Minden olyan gyermek, aki ideiglenesen
vagy véglegesen meg van fosztva csalddi
kornyezetétol, vagy aki sajit érdekében nem
hagyhato meg e kornyezetben, jogosult az
allam kiilonleges védelmére és segitségére.”

(Egyezmény a Gyermekek Jogairdl)

GYERMEKVEDELMI KOZPONT ES
ALTALANOS ISKOLA VAS VARMEGYE

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(tovabbiakban: Szabalyzat)



E Szabélyzat az intézmény felépitésére, a szervezeti egységek kozotti hataskor és

munkamegosztasra, a szervezeti egységek feladataira, egymassal vald kapcsolataira

vonatkozé szabalyozas. Tartalmazza mind az altalanos, mind az egyes szervezeti

egységekre kiterjedd szabalyokat. Az intézmény valamennyi szabalyzata e szabalyzat

rendelkezéseire épiil.
A.) ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A KOLTSEGVETESI SZERV ADATAL

Megnevezése: Gyermekvédelmi Kézpont és Altalanos Iskola Vas Varmegye

Roviditett neve: Vas Megyei GYVK.
Székhelye: Szombathely

Cime: 9700 Kiskar u. 3. 1. em. 26.
Postacime: 9700 Kiskar u. 3.
Telefonszama: 94/666-023

Email cim: vasmegyeigyvk@gyvkvas.hu.

TB torzsszama: 13259-6

Adoszam: 15420260-1-18
Statisztikai szamjele: 15420260 8790 312 18
AHT-T azonosito: 750398
OM szam: 201559
PIR szam: 420264
2. Telephelyek:
Telephely megnevezése Telephely cime

1 Trott-ké Gyermekotthon Kdszeg 9730 Készeg, Kiss Janos utca 31.
2 Bobita Lakasotthon Kiilsé Férdhely Szombathely 9700 Szombathely, Rohonci 1t 64. VI/28.
3 | Millennium Kiilsé Féréhely Ikervir 9756 Ikervir, Ifjusdag utca 12.
4 | Irott-ké Kiils6 Férohely Készeg 9730 Készeg, Urhajoésok vitja 19/A IV/12.
5 | Ernuszt Kelemen Gyermekotthon KiilsG férchely | 9721 Gencsapdti, Hunyadi ut 406.
Gencsapati
Szazholdas Pagony Kiilonleges Gyermekotthon Rum 9766 Rum, Rum kastély 1.
Millennium  Specidlis Gyermekotthon és Altaldnos | 9756 Ikervir, Kossuth utca 2.
Iskola Ikervar
Ernuszt Kelemen Gyermekotthon Gencsapiti 9721 Gencsapiti, Bem Jozsef utca 9.
Golyafészek Gyermekotthon Gencsapati 9721 Gencsapati, Alkotmdny utca 19.
10 | Borostyinkd Gyermekotthon Kiszeg 9730 Készeg, Kérhaz utca 5/A.
11 | Bobita Lakdsotthon Szombathely 9700 Szombathely, Vorosmarty M. utca 11.




3. AKOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASAVAL ES MEGSZUNESEVEL
OSSZEFUGGO RENDELKEZESEK:

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979. 11.01.
2.2. AXkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
221. megnevezése: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
2.2.2. székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szerveinek
23.1.  megnevezése: Vas Megyei Batthyany Lajos Gyermekotthon és Altalanos
Iskola
2.3.2.  székhelye: 9756 Ikervar, Kossuth utca 2.
2.3.3. megnevezése: Ernuszt Kelemen Gyermekvédelmi Intézmény
2.3.4. székhelye: 9721 Gencsapati, Bem J. u.9.
2.3.5.  megnevezése: Vas Megyei Gyermekvédelmi Kozpont, Altaldnos Iskola és
Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgdlat
2.3.6.  székhelye: 9700 Szombathely, Virosmarty Mihdly u.11.

4. AKOLTSEGVETESI SZERV IRANYITASA, FELUGYELETE:

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Beliigyminisztérium
3.1.2. székhelye: 1051 Budapest, J6zsef Attila utca 2-4.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
3.2.2. székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

3.3. A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szervre atruhdzott iranyitasi
hataskorok esetén
3.3.1. a kozépiranyitd szerv megnevezése, székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag, 1132 Budapest, Visegradi

utca 49.

3.3.2. atruhdazott iranyitasi hataskorok:
Az dllamhéztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.)
9.8. ), g), i), és j) pontjaiban meghatarozott iranyitdi jogkorok.

3.3.3. a kozépiranyit6 szervet kijel616 torvény, kormanyrendelet megjeltlése:

a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolo 316/2012. (X1.13.)

Korm. rendelet



34. A Kkoltségvetési szerv tekintetében nem kozépiranyité szervre atruhazott

iranyitasi hataskorok esetén.

Az iranyitasi hataskor Az iranyitasi | Ugycsoportok | Az atruhazott
atruhazasarol hataskor irdnyitasi
rendelkezd torvény, gyakorléjanak hataskorok
kormanyrendelet megnevezése,
megjeldlése székhelye
1. A gyermekek Szocialis és a Gyvt-ben Az AHT. 9§. e)
védelmérol és a Gyermekvédelmi | meghatarozott | és f) pontja
gyamiigyi igazgatasrdl | Féigazgatosag tigycsoportok
sz016 1997. évi XXXI. 1132 Budapest,
torvény (a Visegradi utca
tovabbiakban: Gyvt.) 49.

4.1.

4.2.

4.3.

5. A KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGE

A koltségvetési szerv kozfeladata:

4.1.1. A Gyvt. 15. § (3) bekezdése a) c) pontjai szerinti személyes gondoskodast

nyujté gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nytjto ellatas,

utégondozoi

ellatas,

teriileti gyermekvédelmi

valamint a 92. §-ban el6irt utégondozas biztositasa.

4.1.2.

szakszolgaltatas, a

A Gyvt. 156. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan k6zds igazgatast

tobbcélugyermekvédelmi intézmény koznevelési feladatot ellatd 6nalld

szakmai egységében nappali rendszer( altalanos iskolai nevelés-oktatas.
OM azonosito: 201559

A koltségvetési  szerv
besorolasa:

szakagazat szama: 879040

fétevékenységenek

allamhaztartasi

szakdgazati

szakagazat megnevezése: Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1. gyermekotthonaiban a beutald szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett,
illetve a gyamhatosag altal nevelésbe vettkiskortak jogszabalyban
el6irtak szerinti otthont nyjté ellatasa,



4.4.

4.3.1.a. kiilonleges ellatas biztositdsa a tartdsan beteg, fogyatékos, valamint a
3 éven aluli gyermekek szdmara,

4.3.1.b. specialis ellatds biztositdsa a sulyos pszichés, vagy sulyos
disszocidlis tiineteket mutatd, illetve pszichoaktiv szert hasznald,
illetve a kettGs sziikségletli gyermekek szamara,

4.3.2. ideiglenes gondozas biztositasa azon gyermekek szamara, akik
lakohelyrSl Onkényesen tavoztak el, igy ellatds és feliigyelet nélkiil
maradtak,

4.3.3. a gyermekvédelmi szakellatdsban nagykorava valt fiatal felnéttek
szamara a gyamhatosag altal elrendelt utégondozdi ellatas biztositasa,
sziikség esetén az intézményben utdgondozoi ellatasban részesiils fiatal
felntt gyermekének befogadasa, az intézményben utdgondozoi
ellatasban részesiil§ fiatal felnétt gyermekének atmeneti gondozdsa,
kiils6 féréhelyek mikodtetése,

4.3.4. a gyamhatdsag altal elrendelt utégondozas biztositasa,

4.3.5. altalanos iskolai nevelés-oktatas 1-8 évfolyamon,

4.3.6. a kiilonleges banasmodot igényld, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdS, szakért6i és rehabilitaciés bizottsag szakértSi
véleménye alapjan sajatos nevelési igény(i - enyhefokban értelmi
fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd$ - tanuldk nappali

rendszeri altalanos iskolai integralt nevelése-oktatasa, 1-8 évfolyamon

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti

megjelOlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkcidszam

091211 Koznevelési intézményben tanulék nappali
rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai
teladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igénytli tanuldk nappali rendszerii
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon

091220 Koéznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk
nevelésével, oktatdsaval Osszefliggd miikodtetési
feladatok

092111 Koéznevelési  intézményben tanuldk nappali

rendszerli nevelésének, oktatasanak szakmai

feladatai 5-8. évfolyamon



5. 092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszert
nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

6. 092120 Koznevelési intézmény 5-8 évfolyaman tanulok
nevelésével, oktatasaval Osszefiiggd mukodtetesi
feladatok

7. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

8. 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Vas megye

5. AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETE ES MUKODESE

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetGjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Féigazgatdja, a kozalkalmazottak jogéllasarol szo16 1992. évi XXXIIL torvényben
foglaltak szerint elSkészitett pélyazat utjan, legfeliebb 5 év hatarozott
idStartamra bizza meg, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
jogviszony
1. kozalkalmazotti a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
jogviszony XXXIIL torvény
2. megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V.
torvény

6. A KOZNEVELESI INTEZMENYRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

6.1. A koznevelési intézmény fenntartojanak
6.1.1.megnevezése: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
6.1.2.székhelye: 1132 Budapest, Visegradi u. 49.

6.2. A koznevelési intézmény
6.2.1.tipusa: kozos igazgatast tobbcélti gyermekvédelmi intézmény
6.2.2.alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: altalanos iskolai

nevelés-
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oktatas

6.2.3.gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: a kozépiranyito szerv latja el.
6.3. A koznevelési intézmény tagintézménye:

6.3.1.Tagintézmény megnevezése: Gyermekvédelmi Kézpont és
Altalanos Iskola Vas Varmegye, Millenium
Specialis Gyermekotthon és Altaldnos Iskola
Ikervar

6.3.2.Tagintézmény cime: 9756 Ikervar, Kossuth u. 2.

6.4. A feladat ellatdsi helyenként felvehet§ maximdlis gyermek-,
tanuldlétszam a

a koznevelési intézmény tagintézményében:

Feladatellatasi hely megnevezése Tagozat Maximalis tanuléi
megnevezése létszam
Vas Megyei Gyermekvédelmi nappali 20 £6
Kézpont, Altalanos Iskola, Ikervéri
Specialis Gyermekotthon és
Altalanos Iskola
6.5. Iskolatipusonként az évfolyamok szdma:

6.5.1.Iskolatipus: altalanos iskola
6.5.2.Evfolyamok szama: 1-8. osztaly

6.6. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

6.6.1.Az ingatlan cime: 9756 Ikervar, Kossuth utca 2.

6.6.2.Az ingatlan helyrajzi szama: 1/15 hrsz.

6.6.3.Az ingatlan hasznos alapteriilete: 843.92 m2

6.6.4.Iskola hasznos alapteriilete: 125,3 m2

6.6.5.Vagyon feletti rendelkezés joga, vagy a vagyon hasznalati joga: hasznalati
jog

6.6.6.Az ingatlan funkcidja, célja: gyermekotthon és altalanos iskola




7. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- azintézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozdira (kdzalkalmazott, megbizott, vallalkozd)
- az intézményben mikdds testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.



B.) AZ INTEZMENY SZAKMAI TEVEKENYSEGE

Az intézmény feladatait a mindenkor hatélyos jogszabalyok és az alapité altal

elbirtak figyelembevételével latja el.

1. A SZAKMAI, GAZDALKODASI TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK KULONOSEN:

* Magyarorszag Alaptorvénye 2011.4prilis 25.

* 1997 évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol.

e 2011, évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrdl

e 1992. évi XXXIIL. tv. a kzalkalmazottak jogéallasardl

e 2011. évi CXCV. tv. Az allamhéaztartasrol

* 1998. évi LXXXIV. tv. A csaladok tamogatésardl

* 2013 évi V. tv. Polgari Térvénykonyvrdl, Negyedik kényv

® 2011. évi CCXI. térvény a csalddok védelmérsl

e 2012.évil. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

o 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatdsigokrdl, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

e 235/1997. (XI. 17.) Korm. rendelet a gyadmhatdsigok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nytjtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

® 392/2013.(XL.12.) Korm. rendelet a szocidlis és gyermekvédelmi ellatasok
orszagos nyilvantartasardl.

e 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények ¢és halézatok hat6sdgi nyilvantartasarél és
ellendrzésérol.

e 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosagrol.

® 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXII torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

e 20/2012. (VII. 31) EMMI rendeleta nevelési-oktatdsi intézmények

miikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl



513/2013. (X11.29.) Korm. rendelet a nevel8sziil6i foglalkoztatasi jogviszony és
a helyettes sziil6i jogviszony egyes kérdéseirdl.

226/2006. (X1.20.) Korm. rendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatdk,  intézmények  4gazati  azonositdjarol ~ €s  orszagos
nyilvantartasarol.

15/1998. (IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl es
mikddéstiik feltételeirdl.

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikédési nyilvantartasarol.

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal rendelkezd szocialis
szolgaltatast nyujt6 személyek vezetSképzésérol.

9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek

tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

2. AZ INTEZMENY FELADATAINAK RESZI ETEZESE:

Allami feladatként, ellitandé alaptevékenységkéntaz intézmény otthont nyajto

ellatas keretében:

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.
2.6.

Gyermekotthont mikodtet ideiglenes hatéllyal elhelyezett, valamint normal
ellatasi sziikségleti 3-18 év kozotti gyermekek részére.

Gyermekotthont miikddtet specidlis, illetve kettés ellatasi sziikséglet
fiagyermekek szamara.

Gyermekotthont miikodtet kiilonleges ellatasi sziikségletii, tartosan beteg,
fogyatékos, nevelésbe vett gyermekek szamara.

Gyermekotthont miikodtet kiilonleges ellatasi sziikségletii, tartosan beteg,
fogyatékos, nevelésbe vett gyermekek és normal ellatasi sziikségletii gyermekek
részére, valamint integralt elhelyezéssel specialis ellatasi sziikségletii vagy
kettGs sziikségletli leanygyermekek részére.

Kiils§ féréhelyen utégondozdi ellatast biztosit fiatal felnéttek szamara.
Utégondozast biztosit otthonteremtési tamogatasban részesiil6 fiatal felnGttek

részére.

Allami feladatként, koznevelési tevékenység keretében:

Nappali rendszerdi altalanos iskolat miikodtet 1-8 osztalyos, normal és sajatos

nevelési igényt tanulok szamara.
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C.) A SZABALYZATBAN ALKALMAZOTT FOGALMAK MEGHATAROZASA

Szabalyzatunk egységes értelmezése és alkalmazasa érdekében a koévetkezd
meghatarozasok adnak iranymutatast:

Munkaltatoi jog
A munkaltatéi jog az intézményvezetS egyszemélyi hataskdrében gyakorolhatd.

Javaslattételi jog

A javaslattétel az intézmény minden kézalkalmazottjat és nevel8sziiljét megilleti a
munkakdrének ellatasaval Gsszefiiggésben.

Az érdekkeépviseleti vezetdk javaslattételi jogat elsésorban a Munka Térvénykonyve

és a Kézalkalmazottak jogéllasarol szol torvény szabalyozza.

Intézkedési jog

Gyakorlasa szoban vagy irasban torténik. Intézkedési jog csak az intézkedd
feladatkorébe utalt kérdésekben gyakorolhato.

Funkcionalis szervezeti vezetSt az alarendelt szervezeti egység egészére megilleti az

intézkedés joga.

Eszrevételezési jog
Az intézkedést tevd szervezeti vezet6nél irdsban vagy széban gyakorolhaté a
jogszabalysértd vagy kovetkezményeiben hatranyos koriilményt teremtd utasitas

ellen.

Helyettesitési jog
A helyettesitési megbizasnal minden esetben meg kell hatérozni, hogy a helyettesités
milyen mértékii:

- teljeskori helyettesités: a helyettesitett kozalkalmazott feladatainak,

hataskorének minden kérdésére kiterjed, a felelGsség egyidejli vallalasaval,
- eseti helyettesités: a tavollévé kozalkalmazott visszatéréséig nem halaszthatd
feladatokra terjed ki.
A helyettesitési megbizast a helyettesitést ellatd tovabb nem ruhdzhatja.

Feladat meghatarozas joga
Konkrét munkakér ellatasaval kapcsolatos feladat meghatarozasra a kdzalkalmazott
részére kiadott munkakori leirasban az intézményvezet§ jogosult, az arra

felhatalmazott vezetd véleményét kikérve.
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Az 4llandé jellegli rendszeres tevékenységet munkatervben kell rogziteni. Az

intézmény éves munkaterv alapjan miikodik.

Beszamoltatasi jog, beszamolasi kotelezettség

A beszamoltatéasi jog a szervezeti egység vezetdjét illeti meg. A beszamoltatas az
ellendrzés része. A beszamoltatds rendszeres és rendkiviili lehet. A beszamolas a
munkavallal6 részérél munkakori kotelesség is, mert ezen keresztiil biztosithato az
intézmény optimalis tevékenysége. Altalanos beszamoltatasi jog illeti meg az

intézmény egészére vonatkozodan az intézményvezetot.

Véleményezési, egyetértési jog

A véleményezési jog illetékesét a dontésre, intézkedésre jogosult koteles
véleményének kifejtéséért megkeresni. A dontési jog illetékese a véleménytdl eltérd
allasfoglaldsra is jogosult.

Magasabb értékii jog az egyetértési jog. Ha az intézkedési tervezettel az egyetértesre
jogositott nem ért egyet, az, ki sem adhat6. Ilyen esetekben a kozds szervezeti
felettes, végsG soron az intézményvezet6 dont.

Az érdekképviseleti szervvel vald egyeztetésre kiilon jogszabalyok vonatkoznak.

Dontési jog

Az intézményt érint§ kérdésekben a dontési jog az intézményvezetdt illeti meg.

A kozalkalmazott feleldsségének altalanos kérdései

Az intézmény alkalmazottait feladatuk végrehajtasa soran a Munka
Torvénykonyvében, Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvényben, valamint a
Gyvt.-ben szabalyozott felelsség terheli.

A munkakorokkel kapcesolatos felel§sség konkrét eseteit a munkakori leirasok, illetve
a nevel&sziilkkel kotott megallapodasok és az intézmény egyéb szabalyzatai

tartalmazzak.
Szolgalati ut meghatarozasa

Az alkalmazottak a fent felsorolt jogokat csak a kozvetlen felettes vezetGjiikdn
keresztiil érvényesithetik.
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E.) A VEZETOK ES ALKALMAZOTTAK JOGALLASA, HATASKORE ES
FELADATAI

1. A VEZETOK ES BEOSZTOTTAK JOGALLASA

1.1. Az intézményvezet6 jogallasa

Az intézményvezetS az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, iranyito
tevékenysége - kdzvetleniil vagy az igazgaté-helyetteseken, szervezeti egység
vezet8kon keresztiil kdzvetve - az intézmeény egészére kiterjed.

Kinevezésére és felmentésére a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Féigazgatdja jogosult (munkaltato).

Az intézményvezet8 beszamolasi kotelezettséggel a munkaltatdjanak tartozik.
Ezen tillmenden a kozalkalmazotti koz0sség tajékoztatasara kotelezett.
Helyettesitését az intézményvezetS-helyettes latja el az eldirt hataskoroknek
megfelelSen.

1.2. Az intézményvezetd-helyettes jogdlldsa

A munkaltatdi jog gyakorlasara az intézményvezetd jogosult.

Dontési jogokat a munkakori leirasban részletezett esetekben gyakorolhat.
Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetének tartozik. Beszamoltatasi
joga a kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek vezetSire, valamint dolgozdira,
illetve intézményvezet6 megbizasbol az intézmény mas dolgozdira is kiterjed.
Javaslattételi joga van a beosztottak személyi kérdéseiben. A szervezeti egységek
vezetSinek intézkedéseivel szemben észrevételezési jog illeti meg. Az

intézményvezetSt annak egyedi megbizasa alapjan helyettesiti.
1.3. A szervezeti egységek vezetbinek jogallasa

Szervezeti egységet, csoportot az intézményvezet6-helyettesen tul szakmailag az
alabbi munkakdrt betditdk vezetnek:

- gyermekotthon-vezet6k

Kinevezésiikre, megbizasukra, felmentésiikre, a munkaltatéi jog gyakorlasara az

intézményvezetd jogosult.
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A szervezeti egység vezetSjének rendes szabadsigit az intézmény belss
szervezeti felépitése szerinti szakmai felettes engedélyezi.

A szervezeti egység vezetSt véleményezési, javaslattételi jog illeti meg a hozza
beosztott dolgozdk személyi kérdéseiben.

Dontési jogokat csak a hataskori jegyzék szerint, sajat csoportja felé gyakorolhat.
Beszamoltatasi jogokat a szervezeti egységéhez tartozd dolgozok felett az
intézményvezetd engedélyével gyakorolhat.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetdnek, valamint koézvetlen
szervezeti felettesének tartozik.

Kozvetlen felettesének intézkedésével szemben észrevételezési jog illeti meg az

intézményvezetSnél.
1.4. A kozalkalmazott jogallasa

A kozalkalmazott kinevezésére, felmentésére az intézményvezetd jogosult. A
rendes szabadsiga engedélyezésére az intézmény bels§ szervezeti felépitése
szerinti szakmai felettes jogosult.

A kozalkalmazott felels munkafeladatai ellatasaért.

Doéntési jogkore korlatozott, a munkakori leirdsban szabalyozott. Beszamolasi
kotelezettséggel kozvetlen felettesének, illetve az intézményvezetSnek tartozik.
Javaslattételi jog illeti meg munkakorével kapcsolatos minden szakteriileti
kérdésben.

Kozvetlen felettesének intézkedéseivel szemben annak felettesénél, illetve az
intézményvezet6nél tehet észrevételt.

Tavolléte esetén helyettesét a kozvetlen felettese jeloli ki.
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2. A VEZETOK ES BEOSZTOTTAK HATASKORE ES FELADATAI

2.1. Az intézményvezetd hataskore és altalanos feladatai

Az intézményvezetS felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, a
pedagdgiai munkaért, az ésszeri és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcesolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas
hataskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

Az intézményvezetd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként atruhdzhatja
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara. A jogkor atruhazasrdl
minden esetben {rasbeli utasitist kell késziteni. Az eseti utasitisban a
munkafeladat megnevezése mellett a jogkOr atruhazas okat, idSpontjat és
idStartamat szerepeltetni kell. Az utasitast a munkafeladat atruhazottjaval
lattamoztatni kell.

Az intézmény feladatainak ellatasara, funkcidjanak betdltésére legalkalmasabb
szervezetet alakit ki és iranyit.

A fenti hataskorok részletes szabdlyait kiilonb6zs - elsésorban gazdalkodassal,
munkajoggal, valamint csalad-, gyermek-, és ifjisdgvédelemmel foglalkoz6 -

jogszabalyok és az intézményvezetd munkakdri leirasa tartalmazzak.

Helyettesités:

Az intézményvezetSt akadalyoztatisa esetén a kozvetlen szakmai iranyitas

tekintetében, az intézményvezetS-helyettes helyettesiti.

2.2. Az intézményvezetG-helyettes hataskore és altalanos feladatai
Az intézményvezetS-helyettes felelés a munkakori lefrasban részletesen felsorolt
szakmai egységek, csoportok, munkatarsak szakmai munkajaért. Szakmailag

iranyitja, ellendrzi, segiti ezek munkajat.

Az intézményvezet$ utasitasainak megfelelden elkésziti a szakmai egységek éves

munkatervét. A munkacsoportok tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

16



Az intézményvezetd munkaltatoi jogositvanyai koziil jogosult munkatarsai évi
rendes szabadsaganak engedélyezésére. Csoportjai egészére megilleti az
intézkedés, a beszamoltatés joga.

Egyéb munkaltatoéi jogot nem gyakorol.

Segiti az intézményvezet§ személyzeti feladatainak ellatasat, ellatja az e korben
rabizott feladatokat.

Rendszeresen részt vesz az intézményvezet§ &ltal Osszehivott vezetdi
megbeszéléseken, tavollétét el6zetesen egyezteti az intézményvezetSvel.
Kapcsolatot tart €s egyeztet a gyamhatdsagokkal, a jegyzSkkel, a gyermekjoléti
szolgalatokkal és egyéb kiils§ szakmai szervezetekkel.

Segiti az intézményvezet$ személyzeti feladatainak ellatdsat, elldtja az e korben
rabizott feladatokat.

2.3. A gyermekotthon-vezet§ hataskére és altalanos feladatai:

Feladata a gyermekotthon csoportjai munkéjanak 8sszehangolésa, szervezése,

irdnyitasa, ellenérzése.

Az ikervari gyermekotthon-vezet$ a gyermekotthon-vezetdi feladatok feliilvezeti

és iranyitja az ikervari telephelyen m{ik6d§ belsé altalanos iskolat.

Kilonosen:

* elkésziti az iskola pedagogiai programjat,

* elkésziti a tovabbképzési tervet,

* szervezi és nyilvantartja a tavollévs pedagdgusok helyettesitését,

* az iskolai nevel@testiilet, munkakdz9sség dontési, véleményezési, javaslattevs
jogkorét figyelembe véve szakmai kérdésekben onalldan dont,

* hataskdriikbe tartozik az iskola napi zavartalan miikdodésének biztositasa, a
pedagogiai program megvaldsitasanak ellendrzése,

* szakmai teriileten (iskola) dontés elGkészits hataskorrel rendelkezik,

* az intézményvezetSvel torténS megallapodas alapjan képviseleti jogokat
gyakorol az altalanos iskola tigyeiben,

* kiilon modszertan szerint ellendrzi és értékeli az altalanos iskolai oktato-
nevel6 munkat.

* Az iskola munka ellenérzését a tanorak tervszer(i latogatasaval, irasbeli
dokumentumok vizsgalataval, tanuldi elémenetelek figyelemmel kisérésével,
a pedagogusok beszamoltatasaval végzi el.

* Az intézményvezet6 utasitdsainak megfelelen elkésziti csoportjai éves
munkatervét.
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Csoportjai munkdjardl rendszeresen beszamol az intézményvezetd-
helyettesnek. Segiti az intézményvezet$ személyzeti feladatainak ellatasat,

ellatja az e korben rabizott feladatokat.

A gyermekotthon-vezetSk tovabbi feladatai:

A gyermekotthon-vezet6t csoportjai egészére megilleti az intézkedés és a

beszamoltatas joga. A feliigyelete ala tartozé gyermekotthon munkatarsainak

rendes szabadsag kiadasaban dont. Egyéb munkaltatdi jogot nem gyakorol.

Helyettesitése:

A gyermekotthon-vezetGt akadalyoztatdsa esetén a kovetkezOk szerint
helyettesitik:

1.

frott-k6 Gyermekotthon Készeg gyermekotthon-vezets. Helyettesiti:
Borostyankd Gyermekotthon Készeg gyermekotthon-vezetd

Borostyankd Gyermekotthon Készeg. Helyettesiti: Irott-ké Gyermekotthon
Kdszeg - gyermekotthon-vezet6

Ernuszt Kelemen Gyermekotthon Gencsapati - gyermekotthon-vezetd.
Helyettesiti: Golyafészek Gyermekotthon Gencsapati- gyermekotthon-vezetd
Golyafészek Gyermekotthon Gencsapati - gyermekotthon-vezetS. Helyettesiti:
Ernuszt Kelemen Gyermekotthon Gencsapati - gyermekotthon-vezet6
Szazholdas Pagony Kiilonleges Gyermekotthon Rum - gyermekotthon-vezetd:
Helyettesiti: intézményvezet6 altal kijelolt nevel

Bobita  Lakasotthon  Szombathely-  szakmai  vezet6  helyettesiti:
intézményvezetd altal kijelolt neveld

Millenium Specialis Gyermekotthon és Altalénos Iskola Ikervar-
gyermekotthon-vezetd: Helyettesiti: Neveld

2.4. Az otthont nyujto ellatast végzé munkatarsak feladatai:

Az otthont nyujté ellatasban dolgozdé kozalkalmazottak munkafeladatait a

munkakori leirasuk rogziti.

2.5. Az altalanos iskolai feladatokat ellato munkatarsak feladatai:

Az ikervari bels§ iskolaban dolgoz6é munkatarsak munkafeladatait a munkakori

leiras szabalyozza.

Az iskola részletes feladatait az intézmény ,Pedagogiai program”-ja szabalyozza.
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2.6. A gazdasagi, technikai szervezet feladatai

Az intézmény gazdasagi tevékenységét a fenntarté altal miikodtetett gazdasagi,

peénziigyi osztaly végzi a fenntarté és az intézmény 4ltal kiilon megallapodasban

rogzitettek szerint.

A penziigyi, gazdasagi tevékenységet segitik az intézmény iigyviteli, pénziigyi,

gazdasagi munkatarsai.

Munkafeladataikat munkakdri leirasuk rogziti.

F) AZ INTEZMENY TESTULETI FORUMALI

Az intézmény munkajat segits testiiletek, szervek, kozosségek férumai a kdvetkezdk:

- Apparatusi értekezlet: évnyito és félévi értekezletek, (telephelyenként)
- Szakmai (nevelGtestiileti) értekezlet - minden hdnapban egyeztetett

idSpontban (telephelyenként)

- IntézményvezetSi megbeszélés - minden héten hétfén

- Gyermekotthon-vezetSi megbeszélések — egyeztetett idépontban, minden

honap els6 keddi munkanapjan

- Csoportmegbeszélések (sziikség szerint)

- Gondozasi helyek érdekvédelmi foruma

Apparatusi értekezlet

Tagjai az intézmény dolgozdi, telephelyenként

A helyszinek:

Ikervar, Kossuth u.2. Gyermekotthon
Ké&szeg, Kiss J. u.31. Gyermekotthonok
Rum, Rumkastély 1. Gyermekotthon
Gencsapati, Bem Jézsef u.9. Gyermekotthon

Gencsapati, Alkotmany u.19. Gyermekotthon

Feladata:

- hataroz az intézmény munkaprogramjardl,

- jovahagyja az éves munkarol sz616 beszamolot,
- dont minden olyan targyban, amelyet kiilon jogszabaly hataskorébe utal.
19



Az apparatusi értekezletet a napirendi pontok megjeldlésével az intézményvezets
hivia Ossze. Az apparatusi értekezlet hatdrozatképes, ha az intézményben
munkaviszonyban 1év§ dolgozok 50 %-ot meghaladdan vesznek részt.

A hatarozathozatal nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel torténik.

Szakmai (nevelGtestiileti) értekezlet

Tagjai az intézményben dolgozd gyermekvédelmi szakemberek és vezetdk.
Feladata:
- javaslatot, véleményt nyilvanit szakmai keérdésekben, szervezeti
kérdésekben, munkaiigyi kérdésekben.
- hatérozatot nem hoz.

A szakmai értekezletet az intézményvezetd hivja Gssze.

IntézményvezetSi megbeszélés

Tagjai: intézményvezet, intézményvezetS-helyettes.

Feladata: az intézmény adott heti aktualis tennivaldinak attekintése, feladat elosztas.

Vezet6i megbeszelések

Tagjai: az intézményvezet§, intézményvezetd helyettes, valamint a gyermekotthon-
vezetSk
Feladata:

- beszamolasa a végzett munkarol,

- az aktualis tennivaldk attekintése, azok részletes kimunkalasa,

A megbeszéléseket az intézményvezetd, illetve az intézményvezet6 helyettes hivja

ossze.

Csoport megbeszélések

Tagjai az adott szervezeti egység (csoport) dolgozoi.

Feladata:
- napi szakmai munkavégzési feladatok meghatarozasa,
- egységes szakmai, nevelési eljarasok kialakitasa, megvalOsitasa,
- a dolgozdk beszamolasa a végzett munkarol.

A megbeszélést a szervezeti egység vezetdje hivja Gssze.
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Erdekképviseleti forum

Tagjai az érdekképviseleti szervezetek tagjai.
Feladata: - eljar kiilon jogszabalyban biztositott jogkGrben

- egylittm{ikodik az intézmény vezetésével

A forum az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben, a szakmai-gazdasagi
célkitlizések megvaldsitisdban, a dolgozék ¢és a gyermekek élet- és

munkakoriilményeivel kapcsolatos kérdésekben foglal 4llast.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek iiléseir8l (apparatusi értekezlet,
érdekvédelmi férum) jegyzSkonyvet kell késziteni. Ennek vezetésérdl, megSrzésérdl
a testiiletek vezetSinek kell gondoskodni.
Ajegyz8konyvnek tartalmaznia kell:

- az iilés helyét, idGpontjat,

- a megjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,

- a tanacskozas lényegét

- a hozott déntéseket.
A szakmai értekezletekrdl, a vezetdi —megbeszélésekrdl, illetve a
csoportmegbeszélésekrdl, feljegyzés késziil, melyeket a megbeszélések Osszehivoi

készitenek, vagy készittetnek el.
Iskolai k6z6sség férumai és miikodése:

A nevelbtestiilet:

Az 4ltalanos iskoldban kozalkalmazotti jogviszony keretében pedagdgus

munkakorben foglalkoztatottak kozOssége. A nevelStestiilet gyakorolja a
jogszabalyban el6irt dontési-, véleményezs-, javaslattevd jogkorét. Az iskolai

nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A nevelGtestiilet rendes értekezletei:

* a gyermekotthon és az iskola nevelGtestiileteinek kozos tanévnyitd és tanévzaré
értekezletei
* éves munkaterv szerinti nevelési értekezletek (iskolai, legaldbb tanévenként
kétszer)
* osztalyozo értekezletek (iskolai, félévkor, tanév végén)
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G) AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony létrejitte

Az intézmény a kozalkalmazottak esetében belépéskor kozalkalmazotti
kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, szolgalati titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje altal kijel6lt munkahelyen, az
ott érvényben 1év( szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara és a melynek kozlése
a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és elGirasoknak, a
munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak

megfelelGen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabélyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek
szolgalati titoknak mindésiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény,

vagy az intézmény altal gondozott gyermekek érdekeit sértené.
Szolgélati titoknak mindsiil minden olyan személyi adat, kiilonleges adat,

gondozottrél, munkatarsrél szol6 informécio, vizsgalati eredmény, amelynek az

intézményben dolgozd titokbirtokoson kiviili kezelése az érintett érdekeit sérti.
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1.3.

A szolgalati titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott szolgalati titkot mindaddig

megOrizni, amig annak kdzlésére az illetékes felettesétSl engedélyt nem kap.

Az intézmény tomegkommunikacidja:

A media munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizi6, a radi6 és az irott sajté képviselSinek adott mindennemdi
telvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
elGirdsokat:

* Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra
az intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* A média részére az intézménnyel kapcsolatos mindenfajta nyilatkozat, interjt
adasa engedélyhez kotott. Az engedélyt az interju targyaval, a média pontos
meghatarozasaval a fenntart6 felé elézetesen engedélyeztetni sziikséges.

* Gyermekkel kapcsolatos tajékoztatdshoz, nyilatkozathoz a gyermek
gyermekvédelmi gyamjanak engedélye is sziikséges.

° A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére
és az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekek érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elStti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrd], amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

° Internetes kozosségi oldalakon az intézménnyel, illetve/vagy a nevelt
gyermekkel kapcsolatban semmi nemd informacié, tdjékoztatds, fénykép
feltdltése a gondozo, nevelS intézmény, gondozd személy részérél nem

engedélyezett.
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1.4. A munkaidd beosztasa
Az intézményben a hivatalos munkarend a kdvetkezo:

- hétf6tdl — csiitortokig 7.30 oratol - 16.00 oraig
- pénteken 7.30 6ratdl - 13.30 draig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
- neveld
- pszicholégus, pszicholdgiai tanacsado
- fejlesztGpedagogus, gyogypedagogus
- gyermekfeliigyeld
- gyermekvédelmi asszisztens
- iskolai tanito, tanar
- k6zOsségi térben dolgozd munkatarsak
- takaritond
- gépkocsivezetd, karbantarto,
- csecsemd- és kisgyermekgondozo,
- éjszakas szakgondozo

Az eltéré munkarendek megallapitasa:

A nevels, pedagdégus munkakorben munkat végzlk, kettd havi

munkaidéSkeretben, egyenlStlen munkaid§ beosztas szerint dolgoznak.
Az utdgondozoéi ellatdsban dolgozd nevelé-utégondozo kotetlen munkaiddben,
heti 40 éraban dolgozik.

A pszicholégus, pszichologiai tandcsado, fejlesztépedagdgus, gyodgypedagogus

kett6 havi munkaidSkeretben, heti maximum 30 oraban kozvetleniil a
gyermekekkel, heti 10 6raban adminisztrativ feladatokat ellatva dolgozik.

A gyermekfeliigyeld, gvermekvédelmi asszisztens, csecsema-€s

kisgyermekgondozo, éjszakds szakgondozd kettd havi munkaiddkeretben,

egyenlStlen munkaidd beosztas szerint dolgozik.

Az iskolai tanité és tanarok pedagogus munkakorben, az altalanos iskola

munkarendje szerint tanitasi napokon heti maximum 26 6raban kozvetlentil a
gyermekekkel, 14 draban adminisztrativ feladatokat ellatva dolgozik.

A kozdsségi térben dolgozdk heti 40 éraban, egyenlStlen munkaidd beosztas
szerint dolgoznak.
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1.5.

1.6.

A takariténS, a gépkocsivezet6 karbantartd egyenlStlen munkaidd beosztas

szerint dolgozik, heti 40 6raban.
A munkarendeket a munkakori leirasok tartalmazzak!
Szabadsag

Az éves rendes és fizetés nélkiili szabadsag kivételéhez elGzetesen az intézmény
bels6 szervezeti felépitése szerinti szakmai felettessel egyeztetett tervet kell
késziteni. Az éves szabadsagtervezetet irasban minden év januar 15. napjaig kell
benytjtani a kdzvetlen felettesnek. A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezet§ jogosult, egyéb esetekben a szervezeti
felépités szerinti szakmai felettes.

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a Munka Torvénykdnyve,
kozalkalmazottak jogalldsardl szolo torvény, valamint a Gyvt. elSirdsai szerint
kell megallapitani. A dolgozokat megillet§ és kivett szabadsdgrél munkanap
alapt nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a humanpolitikai

tigyintézo felel.

Az intézményvezetd rendes szabadsiginak kiaddsdt a fenntarto megyei kirendeltségének
igazgatoja engedélyezi.

A rendes szabadsdgok tovdbbi engedélyezése a kivetkezbk szerint torténik:

A gyermekotthon vezetdk, wvalamint az intézményvezeté-helyettes szabadsdg
engedélyezését az intézményvezetd gyakorolja.

Gyermekotthonban dolgozé munkatdrsaknak a rendes szabadsigot a gyermekotthon-
vezetd engedélyezi. (organogram szerinti szervezet)

A gazdasdgi szervezetben a szabadsdgok engedélyezését az intézményvezets végzi.
Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozok dijazasa

A munka dfjazasara vonatkozo megallapodasokat a kinevezési okiratban kell

rogziteni.
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1.7. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek haszndlaténak téritési dfjat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kozponti elSirasok rendelkezései, illetve az
addjogszabalyok szerint kell kialakitani. A sajat gépkocsi hasznalatardl az

intézményben intézményvezetdi utasitas rendelkezik.

1. 8. Kartéritési kotelezettség

1.9.

A kozalkalmazott, a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos

karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavéllald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizarolagosan

haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézményben a kart tobben okoztdk, illetve a megOrzésre
atadott dolgokban bekovetkezett hiany tobbek felelssége, ugy egyetemleges
kotelezésnek van helye. A kar Osszegének meghatarozasanal a Munka

Torvénykonyve az iranyado.
Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas
megQrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A felel8sséget - a

vétkességre vald tekintettel — az intézmény a vétkes személyre atharithatja.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékd és
érték(i hasznalati értékeket csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. szamitogép, butor stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelGs a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalatdért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek —stb.

megovasaért.

26



1.10. Az intézmény iigyfélfogadasi rendje

Az intézményvezetS és az intézmény meghatarozott munkakdrben dolgozdi
tigyfélfogadast tartanak.

Az ugyfélfogadast tarté dolgozdk kijelolése, a fogadas rendjének szabdlyozasa az
intézményvezets feladata.

Az intézmény {igyfélfogaddsanak szabalyai nyilvanosak.

1.11. A munkaterv

Az intézményvezet§ az intézmény feladatainak végrehajtidsira intézményi
munkatervet készit.

A munkaterv Osszedllitaisdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az

intézményben mlik6dd, vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl, kdzdsségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— afeladatok konkrét meghatarozasat,
— afeladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,
— afeladat végrehajtasanak hataridejét,

— a végrehajtasra vonatkozé tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell
kiildeni az intézményben miik6dd, vezetést segitd testiiletek, szervek,

kozosségek képviselSinek és a feliigyeleti szervnek.

Az intézményvezet6 a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenlrzi és

értékeli.

1.12. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti

egységek egymadssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést

megel6z6en egyeztetési kotelezettségiik van.
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1.13. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az {igyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.
Az iigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elSirasok alapjan kell

végezni.

1.14. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas joga az intézményvezetdt illeti meg.

Az intézményvezetd tavolléte esetén (rendes szabadsag, betegszabadsag) az
altala megbizott intézményvezetS-helyettes végzi a kiadmanyozast.

Kivételt képez a Millenium Specialis Gyermekotthon és Altalanos Iskola Tkervar
miikédésével kapcsolatosan keletkez§ iratok kiadmanyozésa. Ezen iratokat az
ikervari gyermekotthon-vezet6 kiadmanyozza, valamint az iskola képviseletére

is 6 jogosult.
1.15. BélyegzGk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i aldirasnal cégbélyegzs6t kell haszndlni. A bélyegzSkkel
elldtott, cégszerien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,

jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzG6it az irodakezel$ (gyermekvédelmi {igyintézd) koteles

naprakész allapotban nyilvantartani.

Az intézményben cégbélyegzs hasznalatara a kdvetkezdk jogosultak:
- intézményvezetd

- intézményvezets helyettes
Az atvevlk személyesen felelések a cégbélyegzSk meglrzéséért. A cégbélyegzik

beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri

leltarozasarol a gazdasagi csoport gondoskodik.
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Az intézmény gyermekotthonainak telephelyein szakmai tartalmu levelezéshez,
illetve kiilon szabalyzatban meghatdrozott, intézményen beliili, gazdasagi

tartalmu levelezéshez korbélyegzét és fejbélyegzbt hasznalnak.
Ezek pontos megnevezései:

1. Gyermekvédelmi Kézpont és Altalanos Iskola Vas Varmegye
9700 Szombathely, Kiskar u. 3.
MAK: 10047004-00316398-00000000
Adoszam: 15420260-1-18 (fejbélyegzs)
2. Gyermekvédelmi Kdzpont és Altalanos Iskola Vas Varmegye Szombathely
(korbélyegz0)

3. Gyermekvédelmi Kézpont és Altalanos Iskola Vas Varmegye frott-ké
Gyermekotthon Készeg
9730 Készeg, Kiss Janos u. 31.
MAK: 10047004-00316398-00000000
Adbszam: 15420260-1-18(Fejbélyegzs)

4. Gyermekvédelmi Kézpont és Altalanos Iskola Vas Varmegye [rott-ké
Gyermekotthon K&szeg
Készeg (korbélyegzs)

5. Gyermekvédelmi Kézpont és Altalanos Iskola Vas Varmegye Borostyankd
Gyermekotthon Készeg
9730 K&szeg, Kiss Janos u. 31.
MAK: 10047004-00316398-00000000
Addszam: 15420260-1-18(Fejbélyegzs)

6. Gyermekvédelmi Kézpont és Altalénos Iskola Vas Varmegye Borostyanké
Gyermekotthon Készeg
(korbélyegzd)

7. Gycrmekvédelmi Kézpont és Altalanos Iskola Vas Varmegye Szazholdas
Pagony Kiilonleges Gyermekotthon Rum
9766 Rum, Rumkastély 2/A.
MAK: 10047004-00316398-00000000
Addszam: 15420260-1-18 (fejbélyegzi)
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Gyermekvédelmi Kozpont és Altalanos Iskola Vas Varmegye Szazholdas

Pagony Kiilonleges Gyermekotthon Rum (kdrbélyegzd)

Gyermekvédelmi Kézpont és Altalanos Iskola Vas Varmegye Ernuszt Kelemen
Gyermekotthon Gencsapati (korbélyegzo)

Gyermekvédelmi Kozpont és Altalanos Iskola Vas Varmegye Ernuszt Kelemen
Gyermekotthon Gencsapati

9721 Gencsapati, Bem J. u. 9.

MAK: 10047004-00316398-00000000

Adébszam: 15420260-1-18 (fejbélyegzd)

Gyermekvédelmi Kézpont és Altalénos Iskola Vas Varmegye Golyafészek
Gyermekotthon Gencsapati (korbélyegzd)

Gyermekvédelmi Kézpont és Altalanos Iskola Vas Varmegye Golyafészek
Gyermekotthon Gencsapati

9721 Gencsapati, Alkotmany u.19.

MAK: 10047004-00316398-00000000

Addszam: 15420260-1-18 (fejbélyegzd)

Gyermekvédelmi Kézpont és Altalanos Iskola Vas Varmegye Millenium
Speciélis Gyermekotthon és Altaldnos Iskola Ikervar (kdrbélyegzé)
Gyermekvédelmi Kozpont és Altalanos Iskola Vas Varmegye Millenium
Specialis Gyermekotthon és Altalanos Iskola Ikervar

9756 Ikervar Kossuth u. 2.

MAK: 10047004-00316398-00000000

Adoészam: 15420260-1-18 (fejbélyegzd)

Gyermekvédelmi Kozpont és Altalanos Iskola Vas Varmegye Bobita
Lakasotthon Szombathely(korbélyegzd)

Gyermekvédelmi Kozpont és Altalanos Iskola Vas Varmegye Bobita
Lakasotthon Szombathely

9700 Szombathely, Vorosmarty M. u.11.

MAK: 10047004-00316398-00000000

Addszam: 15420260-1-18 (fejbélyegzd)

A bélyegzOket a telephelyeken a gyermekvédelmi ligyintézdk elzarva Orzik.
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A Dbélyegzlket csak gyermekotthon vezetSi alairassal, lehet hasznalni. (Csak
alairassal egyiitt érvényesek)

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDIE

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évS vagyon hasznositasaval dsszefiiggs
feladatok, hataskorok szabélyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsig és az
Intézményvezetének kozos feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilon szabalyzatban meghatarozott médon kell
végezni.

A kételezettségvallalas, utalvdnyozis, érvényesités, ellenjegyzés rendjét a
kétoldalt megallapodas hatirozza meg, és az intézmény e targya szabalyzatiban
rogzitettek szerint kell elvégezni.

4. A HELYETTESITES RENDIE

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idSleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A helyettesitéssel biztositani kell a jogszabalyi, valamint a munkakori leirasban
szerepeltetett munkafeladatok elvégzését, az iranyit6 tevékenység folyamatossagat,
kiilonds tekintettel a képviseleti-, a kiadmanyozési-, valamint az ellendrzési jogkor
gyakorlasara.

Altalanos szabélyok:

e Az intézmény szervezetében mindenkor biztositani kell a vezetSk és a
beosztottak helyettesitését.

® A helyettesit6 munkatars felruhazhaté a helyettesitett valamennyi jogkérével,
de korlatozhat6 is abban. Jogkorlatozéas esetén az 4t nem ruhazott jogokat a
helyettesitett munkatdrs kozvetlen felettese gyakorolja.

* A helyettesités korében tett intézkedésekrdl (a kiadmanyozasi jog gyakorldsat
is ideértve) a helyettesitd6 a helyettesités megsziinése utdn haladéktalanul
koteles tajékoztatni a helyettesitett személyt.
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Intézményvezetd helyettesitési rendje:

Az intézményvezetSt akadalyoztatisa esetén, az intézményvezetS-helyettes
helyettesiti. Ha a helyettesités tervezhetS, az intézményvezet atadja az altala
megbizott helyettes részére azokat az informaciokat, dokumentumokat, amelyek
sziikségesen a munkafeladatok folyamatos elvégzéséhez. A helyettesitési megbizas
irasban torténik- Az frasbeli helyettesitési megbizasban szerepeltetni kell a konkreét
munkafeladatokat, hataridGket stb.

Az atadaskor ki kell térni az truhazott jogok pontos meghatarozasara.

IntézményvezetG-helyettes helyettesitési rendje:

Az intézményvezetS-helyettes helyettesitését alapesetben az intézményvezetd végzi.
Egyedi esetekben, kiilon megbizassal az intézményvezetS-helyettes helyettesitését
intézményvezetSi megbizés alapjan mas kozépvezets is elvégezheti. A helyettesitési
megbizasban pontosan meg kell hatarozni a helyet;cesités idStartamat, tartalmat,

pontos feladatait. A helyettesitési megbizas irasban torténik.

Gyermekotthon-vezetdk:
A gyermekotthon vezetdk helyettesitését az SZMSZ-ben rogzitettek szerint az
intézményvezetd rendeli el.

Beosztott munkatdrsak helyettesitése:
A munkatarsak helyettesitése a kdvetkezé modon valosulhat meg:

e a munkatérs teljes kori munkafeladatanak atadasa helyettesitésre egy azonos
munkakor(i munkatars részére lehetséges. Ha nincs azonos munkakori
munkatars a helyettes személyét egyedi megbizassal az intézmény vezetSje
késziti el.

e a munkatdrs munkafeladatdnak elosztasa helyettesitésre (gazdasagi tigyintézd
feladatainak elosztdsa) tobb munkatars részére is lehetséges. Ezt kiilon

munkafeladatok megnevezésével kell meghatarozni.

A munkafeladatok atadasat az érintett munkatarsak (helyettesiték és helyettesitett)

kozvetlen munkahelyi vezetSje vezetésével kell megszervezni=
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5. A MUNKAKOROK ATADASA

Az intézmény vezet§ allasti dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt

dolgozok munkakdrének atadasardl, illetve atvételérSl személyi valtozas esetén

jegyz8konyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzSkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idSpontjat,

— amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— afolyamatban lév§ konkrét ligyeket,

— az atadasra keriil$ eszkozoket,

— az atado és atvevds észrevételeit,

— ajelenlévdk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakor atadas idSpontjaig be kell fejezni.

A munkakor atadas-dtvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor

szerinti felettes vezet$ gondoskodik.
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H.) ZARO RENDELKEZESEK

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

A Szervezeti Miikddési Szabalyzatot az intézmény apparatusi értekezlete elfogadta.

Az intézmény Szervezeti Miikddési Szabalyzata a fenntarté jovahagyasaval lép
hatalyba.

Szombathely, 2022. decembelﬂ“.(:". .

L bk
/: Szabé Anita:/

”r

intézményvezeto

ZARADEK:

A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag képviseletében a Gyermekvédelmi
Kozpont és Altalanos Iskola Vas Varmegye Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
jovahagyom. Jelen SZMSZ a Borostyanké Gyermekotthon szolgaltatdi
nyilvantartasba torténé bejegyzése napjan lép hatalyba.

Szombathely, 2022. december 6.

/s fgrd" né -.-' ,l_"__ sébet 3/

igazgatohe
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