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I. FEJEZET

A Rikospalotai Javitointézet és Kozponti Specidlis Gyermekotthon
{a tovabbiakban: Intézmény)
jogalldsa, szervezete, altalinos kompetencidi

A Rakospalotai Javitointézet ¢s Kozponti Specialis Gyermekotthon a  Srocidlis  ¢s
Gyermekvedelmi Foigazgatosdg, mint fenntarto feliigyelete és szakmai irdnyitisa alatt allo
Gndllé jogi személy, onallo pazdasagi szervezeti egyscggel nem rendelkezd,  dnalloan
aarzdalkodd kiltscgvetest szerv,

Milkiidésének alapvetd szabédlyait a Rdikospalotai Javitointezet €s Kézponti Specialis
Gyermekotthon Alapité Okirata és a Szocidlis és Gyermekvedeln Foigazpatosag [tigazgatoja
altal jovihagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) hatarozza meg.

1. 1. Az Intézmény jogallasa, clnevezése
1.1. 1. Az Intézmény elneveziése:
Rakospalotai  Javitdintézet ¢s Kozponti
Specialis Gyermekotthon
Hivatalos rividitése:
Rakospalotai  Javitdintézet ¢s  Kozponti
Specialis Gyermekotthon

1.1.2. Az Intézmény székhelye, cime: 1151 Budapest, Pozsony u. 36.
1.1.3. Az Intézmény jogillisa: onallo jogi személy
1.1.4. Az Intézmény alapito és Belilgyminisztérium
irdnyito szerve: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
1.1.5. Az Intézmény fenntarto Szocidlis ¢s Gyermekvedelmi
sZCrve! Foigazgalosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49,
1.1.6. Az Intézmény kizépiranyitd Szocialis és Gyermekvédelmi
szerve: Fiigazgatosag

1132 Budapest. Viscgradi u. 49.

1.1.7. Az Intézmény tirvényességi Fovirosi Foligyészség Blntctcs-
feliigycletét ellatd szerv: végrehajlasi Torvénvesseégi Feliigyeleti ¢s

Jogvédelmi Osztaly

Miikidési engedély: Budapest Févaros Korméanyhivatala
Kizponti Specidlis gyermekotthon Gyamiigyi ¢s lgazsagligyi Foosztaly

BP/0502/001162-5/2022
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1.1.8. Az Intézmény gazdilkodasiaért A
felelos szerv: Rékospalotai  Javitdintézet €5 Kozponti

Specidlis Gyermekotthon dndlld gazdasagi
szervezettel nem  rendelkezo,  dnalloan
gazdalkodd kiltségvetési szerv, a pénzligyl
cllenjegyzésre a Szocialis s
Gyermekveédelmi Féigazgatosag Komarom
- Eszterpom  Viarmegyei  Kirendeltség
Gardasagi Osztalya jogosult.
A feladatokat a 2024, oktober 01, napjatol
hatalyos Feladalmegosztasi
Megallapoddsnak megfelelden kell ellatni.
(Feladatmegosztisi Megallapodas: SZGYF-
[KT-5648-33/2024)

1.1.9.A kiltségvetési szerv villalkozasi tevékenységének mértéke:

Az Intézmény villalkozasi tevékenységének felso hatdra az intézmény modositott

kiadasi el6iranyzatainak a 20 %-a

Az Intézmeény altal folytatott vallalkozasi tevekenység:

e Az intézmény nyereségszerzés céljabal viallalkozasi tevckenységet nem
folytat.

s Az intézmény alaptevékenysége kirében végez - nem haszonszerzés ecljabol
— olyan tevékenységeketl. amelyek a szabad kapacitdsok jobb kihaszndlasat
szolgaljik.

o Kilso étkezés biztositasa

Az Intézmény alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol gazdasagi szervezetben.

1.1.10,Az Intézmény képviselete:
Az Intézmény képviseletét az igazgald latja el, amely jogat altalanos helyettesére,
vagy meghizottjara u Szervezeti és Milkodési Szabilyzatban rogzitett kiilon
szabalyok szerint atruhdrzhatja.

Az Tpazpatd gyakorolja a kiadményozasi és a munkdllatoi jogokat.
Az Intézmény képviseletével megbizott szemcly koteles felelésen, az intézmeny
crdekének és értékrendjének megfelelden eljarni.

1.1.11. A kiadmanyozis:
A kiadmanyozasi jog az ligyben érdemi dintésre ad felhatalmazist. A kiadmanyozasi jog
a déntést, az intézkedés kiadasat és az irat irattirba helyezésének jogit foglalja magdba.
Kiilsé szervnek, személynek kildendd iratot kiadménykeént, a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd igazgato irhat ald.
A kiadmanyozasra készitett irat csak hitelesen, az intézmény fejléces levelezési papirjan,
az igazgatd sajat kesil, vagy elektronikus aldirdsival ¢s az intézmeny hivatalos
belyegzdlenyvomataval elldtva tovabbithato.
Av. igazgato alairasa nélkil is hiteles a kiadmany, ha a neve melletl az ,s. k" jelzés
szerepel ¢s a hitelesitéssel felruhizott személy aldirdsaval igazolja a hitelesscget, majd
az iratot belyegzdlenyomattal latjak el.

1=1 13 f i : ) i 191" 3
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1.1.12.

Az igazgatd tavolléte, akaddlyoztatisa esetén a kindminyordsi jogot az altalinos
jeazpatd-helyetles latja el

Az ipazpatd és az dltaldnos igazgato-helyetles cgylittes tavolléte cseten, a
nivendékekkel kapesolatos, a Novendékiigyi és Szocidlis Iroda altal elokeszitett,
illetve av iskolaztatdssal, képzéssel kapesolatos iratokat a kdzponti specialis
gyermekotthon vezetije és a javitdintézeti otthonvezeto s aldirhatja. A képréssel
kapcsolatos iratokat a képzési vezeto is alairhatja.

Az igazoatd tartés akaddlyorlatdsa esetére irdsban rendelkezhet a kinevezes,
felmentés, fegvelmi jogkor gyakorlasanak az altaldnos igazgato-helyeltesre tértend
atruhdzasarol,

Az igazgatd, igazgatd-helyettes, a kizponti specidlis gycrmekotthon vereld,
javitointézeti otthonveretd, képzési vezeld, valamint egych munkakérben
dolgozdk egyéb kiadmanyozasi jogosultsagait, a kiadmanyok hitelesitéscnek
modjat az Iratkeselcsi Szabalyzat rdgziti,

A bélyegzik hasznalatira jogosultak kiire

Az Intézmény hivatalos tevékenysége soran az elnevezésének megleleld ¢s
nyilvintartasba vett, Magyarorszdg cimerevel, 1-6 terjedd sorszammal ellatotl
korbélyegrit, valamint 1-6 terjedd sorszammal ellatott, addszammal kialakitott
fejbélyegzit, 1-6 terjedd sorszammal ellatott, addszdm nelkil kialakitott
fejbélyepzdt hasznal.

Az, Intézményben kor- és fejbélycgzok haszndlatéra ¢s Grzésére vonatkozo
szabalyokat az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza, illetve a bélyegzo nyilvantartas
tartalmarza szervezeti egyséeenként a lenyomatot, az dtvevo nevét,

1.1.13. Az Intézménynél foglalkortatottak foglalkoztatasi jellemzdi

A foglalkoztatottak  jogviszonya kizalkelmazotti jogviszony. melyre a
Kizalkalmazottak jogallasarol sz0lo 1992, évi XXXIIL toérveny, a Munka
Torvénykonyvérél szolo 2012, évi 1. torvény. a Polgiri Tirvénykdnyvrél szolo
2013, évi V., thrvény és a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torveény
rendelkezései, illetve a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi 1gazgatasrol szolo
1997, &vi XXX, torvény, a javitdintézetek Rendtartasarol szolo 1/2015 (114
EMMI rendelet és a személyes pondoskodist nyujtd  gyermekjoléd,
pyermekvédelmi intézményck, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikédésitk Teltételeird] sz616 15/1998 (TV, 30.) NM. rendelet az iranvadoak.

Az intézmény a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013, éwvi V. tdrveny

rendelkezéseit alkalmazva létesithel megbizasi jogviszonyt.

A koltségvetési szerv vezetGjét a Srzocialis ¢s Gyermekvedelmi Fligazgatosig
Féigazgatdja a Kjt—ben foglaltak szerint elokészitett palydzat Gtjan, legfeljebb 5
év hatdrozoll idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza meghizasat, tovabba
eyakorolja felelte a munkaltaton jogokat.

1.1.14. Az intézmény egych adatai

o Bankszamlaszam:

Magyar Allamkincstamal vezetett szamlaszim: 10032000-01426562-00000000
o KIR azonositdszam:

Aronositoszamunk a kdznevelés inlormacios rendszerében (KIR): 770016

¥ ¥
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1.1.15. Az Intézmény ellatasi teriilete: Magvarorszagiorszapos illetékesség

1.2.

Az Intézmény jogszabalyban — Alapité Okiratban — meghatirozott

kiizfeladata

A 20013, ¢évi CCXL. tv. a Dbiintetések, az intezkedések. egyes
kényszerintézkedések és a szabalyscreési elzards végrehajtasarol (Bv.v.) 350 §.-
aban meghatarozott keretek kozott a Gyvt. 15 § (5) bekezdes szemnti
javitdintézeti nevelésre utalt, illetve letartoztatasha helyezett fiatalkortak
javitdintézeti ellatisa, valamint a Gyvl 66/Q §-dban eldirt utogondozas
bixtosilasa.

A Gyvt. 15,8 (3) bekexzdése a.) &s b.) pontja és 58. §. (1) s (3) bekezdés szerint
személyes gondoskoddst nyGjlo gycrmekveédelmi srzakellatas kereteben otthont
nyijto ellitis, utdgondozdi ellatds, valamint az e tirvény 92.§-aban elbirt
utdgondozis bizlositasa.

1.2.1. Az Intézrmény azonosité adatai:

Torzskinyvi azonosito szdm: 308669
Addszam: 15308665-2-42
KSH statisztikai szimjel: 15308665-8790-312-01
AHT azonositosziam: (34854
1.2.2. Alapitéo Okirat szima: A-462-1/2025
Alapité Okirat kelte: 2025, marcins 07,

1.2.3. Az Intézmény alaptevékenységeinck szakfeladatrend szerinti besorolasa, a
Kiizponti Statisztikai Hivatal szakigazati besorolisa alapjan:

Az Intézmény Allambaztartasi szakdgazat szerinti besorolisa o tevékenysége
szerint:

879950 Javitointézetben elhelyvezettek ellitisa

Az Intézmény alaptevikenységének korminyzati funkeio  szerinti  jelilése
szakfeladatrend szerinti besorokisa:
082042 Konyvtari allomany gyarapitisa, nyilvantartasa

082061

Muzeumi tevékenyscg

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

104011

Gyermekvédelmi bentlakésos cllatasok

104020 Javitdintézeti cllatas

1.2.4.

Az Intézmény miikidését meghatirozé alapdokumentumok:

o Alapito Okirat

o Szervezetl és Mikadési Szabalyzal

o Hazirend (kiilén javitdintézeti nevelési cgyscg, anya-gyermek egyiiltes

elhelyezés, kiilon kozponti specidlis gyermekotthon, kolon utogomdozoi
epyseg) a jogszabdlyokban eldirt, a novendekekkel kapesolatos szabalyozasi
kérdésekkel egységes szerkezethe foglalva

o Szakmai program (kiilén javitointézeti nevelési egység, kiilon kdzponti
specidlis gyermekotthon, kiilon utégondosoi cgyseg)

o Feladatmegosztiasi  Megallapodas  a  Srocidlis s Gyermekvedelmi
lidigazgatosag és a Rikospalotai Javitointézet és Kazponti Specialis Otthon
kozdtt

1151 Budanest, Poesony w 36 tel/ T 36-1-307-63-68 T
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1.2.5. Az Intézmény miikodését meghatirozo szabalyzatok:

Szabdlyzal az anyag és eszkizgazdalkodasrol
Szabdlyzat a gépjarmii Gizemeltetés rendjérdl
Szabdlyzat a bizonylati rendril
Szabalyzat a munkdba jaras kiltségléritéscirol
Szabalyzat a belf1di és kilfoldi kikildetés rendjérdl
Szabilyzat a reprezenticios kiadisokrol
Szabdlyzat a leltirozasrol és leltarkésaitesrol
Szabalyzat a szamviteli politikarol
Szabdlyzal az cszkdzik és forrasok erickel¢scrol
Szabdlyzat a szamlarendrol
Szabdlyzat a penzkezeleésril
Szabalyzat a kitelezettségvallalisrdl ds a pénziligyi ellenjegyzésrol
Szabalvtalansagok kercléscnek rendje
Szabilyzat a beszerzések rendjérdl
Onkéltség-szamitasi szabélyzat
Tratkezelési Szabalyzat
Adatvédelmi ¢s Adathiztonsig Svzabalyzat
Informatikai bizlonsagi szabalyzat
Szabalyzat az internet hasznélatrol
Tizvedelmi Szabalyzat, Tlznado Terv
Munkavedelmi Szabalyzat
A mobiltelefon haszndlatinak rendjcrol szolo szabalyzal
A verzetékes telefonok hasznalatinak rendjcrdl szolo szabalyzat
Kézérdekii adatok nyilvanossaganak rendjerdl sx016 szabalyzat
Esélyegyenldségil tery
HACCP szabalyozas
K ivalkalmazotti Megallapodas/Kollektiv Szerzddes
Llelmerzési Szabalyzat
Tovabbképzési tery
Integralt kockazatkezelés eljards rendje
Szervezeti inlegritast sertd esemeények
Ellenérzési nvomyvonal
Kockizatelemzés
A Rendtartdsban és Gyvi.-ben meghatarozolt dokumentumok, igy
o Zschpénzkezelésrol sz0lo szabalyzat
o Bgészstpligyi ellatisra és népegeszseglipyl feladatokrol s2016 szabalyzat
o Munkafoglalkoztatasi szabdlyzat
o Letéti szabalyzat
y Biztonsagi elkilonitésrdl szolo szabalyral
Tulajdont képeri ruhanemiik raktarozasardl szolo szabalyzat
Erdekkepviseleti Forum Szabalyzata
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1.3. Az Intézmény alaptevékenysiégei

Alapité Okiratban meghatarozott feladatok nevesitve:

Az Intézmeény javitdintézeti ellatast biztosit 60 [eérdhelyen:

» A birdsig altal letartoztatisba helyezett lednyok szdmdra javitdintézeti cllatas
biztositasa

» A hirdsag altal javitointézeti nevelésre utalt lednyok szdmidra javitointézet ellatas
biztositasa

m A javitbintézeti elldtis soran nagykorivd valt fiatal felndttek részere utogondozoi
cllatas histositasa Javitointézetben elhelverzell lanyok ¢s gyermekeik részére cgyiittes
ellatas biztositasa

A gyermekvédelmi szakellatas keretéhen otthont nydjto  cllataskent  specidlis

pyermekotthoni ellats biztositasa 12, életévét - kivételesen indokolt esctben 10. eleteévet
betdltotl stlyos pszichés vagy disszocidlis timetcket mutato, illetve pszichoaktiv

szerekkel kitzdo atmeneti vagy tartos nevelt lednyok szamara

A kizponti specidlis gyermekotthonban clhelyezett nevelésbe wvett kiskor anya es

avermeke részére egyiittesen otthont ny(jto ellatas biztositasa

A kdzponti specidlis gyermekotthonban nagykoriva valt fiatal felndttek szamara a

gyimhatosdg dltal elrendelt utdgondozoi ellatas biztosilasa

A gydmhatdsag altal elrendelt utdgondoris biztositasa

A pyermekvédelem targyi emlékeinck gylijtése és bemutatasa

A Rakospalotai Javitdintézet és Kézponti Specidlis Gyermekotthon befogadasi
kapacitasa az Alapito Okirat és a Miikodési Engedely alapjan 84 6. A Kozponti Specialis
Gyermekotthoni clhelyezés tekintetében amennyiben anya- gyermek egyiities clhelvezés
vagy utdgondozdi cllatas végrehajtasa torténik, az a 24 [0 ferbhely terhere, a csoportok
létswamanak  csikkentésével lehetséges jopszerlien, Anya ¢s gyermeke egyiittes
elhelyezése a kdzponti specidlis gyermekotthon Milkddési Engedélye szerint egy anya és
cpy gyermeke.

A javitdintézeti nevelési egység tekintctében a javiloiniézeti neveles, a letarloztatds
végrehajtasa, illetve az utogondozii ellatis megszerverése, illetve az anya-gyermek
coyiittes cllités sszesen 60 férohelyet jelent az Alapitd Okirat szerint. A letartoztatas
végrehajtisara 2 csoport mikodeethetd jogszabdlyi (Gyvt) alapon, a javitdintézeti
nevelés tekintetében is 2 csoport mitkddtethetd, Az anya- gyermek egylittes elhelyezés
javitointézetbe elhelyczett ledny eseléhen 3-3 £, A javitdintézeti nevelési egyseg egyik
befogadési statusz eset¢hben sem tud befogadd csoportot mikddtetn, illetve nem tud elni
a jogszabalyok éltal lehetdséget ado zdrt és specialis csoportok létrchozatalaval. A
jogszabalyok szerint a 12-16 és 16-21 éves korosztalyi clkildnités a 2-2 letartoztatottak
és javitdintézeti neveltek csoportjdban biztosithatd. Ez a 4 csoport sziikség szerint
atcsoportosithatd a tevékenységek kazott (1. és 3. csoport). Utdgondozdi csoport,
utdgondozoi ellatds jelenleg nem mikadik.

1151 Budapest., Pozsony o, 36, tel/Faxi36-1-30 T-63-68 9

c-mail: titkarsag@leanynevelo.hu. www.leanynevelo.hu




1.4. Az Intézmény dllami feladatként ellitando alaptevékenységére vonatozo

fontosabb jogszabalyok jegyzéke

1.4.1. Biinteto eljarasi, anyagi, végrehajtasi jogszabdlyok

- 2012, évi C. v, a Biintetd Torvénykanyvrol (Btk.):

- 2017, évi XC. tv. a Blntetoeljarasrol (Be.);

- 2013, évi COXL. tv. a biintetések, az intézkedések, egyves kényszenntczkedcsek s a
szabdlysértési elzaris véprehajtasarol (Bv.iv.);

162014, (XI1. 19.) IM rendelel a szabadsagveszies, az clzaras, az elozetes letartoztatas

¢és a rendbirsag helvébe 1épd elziras véprehajtdsinak részletes szabdlyairo]

- 92002, (IV.9) IM r. a bilntetéiigyekben hozotl hatarozatok vegrehajlasa soran a
birdsagokra ¢s az egyéb szervekre harulé feladatokrol;

- 2009, évi XLVIL tv. a biiniigyi nyilvantartasi rendszerrdl, az Buropai Unio
lagallamainak birdsagai altal magyar allampolgirokkal szemben hozott itéletek
nyilvantartasardl, valamint a binigyi ¢s  rendészeti  biometrikus  adatok
nyilvantartasarol (Bny. tv.):

- 772000, (T116.) BM-IM egyiittcs r. a biinligyl nyilvantartast kezeld szervrdl, av
adatkizlés és az adatszolgdltatas rendjcrol;

- 82013, (V1. 29.) KIM r. a Partfogo Feliigyeléi Szolgdlat tevékenyséperol,

- 2006. évi CXXIIL térvény a bintetd dgyekben alkalmazhato kézvetitoi
tevékenyséprol

1.4.2. Gyermekjolétre, gyermekvédelemre vonatkozd jogszabalyok:

1991.évi LXIV. tv. A gvermeki jogokrél New Yorkban, 1989, november 20-in kelt

egyezZineny;

1997 évi XXX, tv. a gyermekek védelmérdl ¢s a gyamigyi igazgatasrol (Gyvt.);

1/2015.(1.14.) EMMI. 1, a javitointézetek rendtartasarol,

1998, évi LXXXIV. tv, A csaladok timogatisardl,

[5/1998. (IV.30) NM 1. a személves gondoskodast nyajto  gyermekjolet,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairo] és mikodéstk

feliételeirdl;

149/1997. (IX.10.) Korm. r. a gydmhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi ¢s

gvamigyi cljarasrol;

2351997, (XIL17) Korm. r. a gyambhatdsigok, a terlleti gyermekvedelmi

szakszolgalalok. a gyermekjoléti szolgilatok és a személyes pondoskoddst nyuajto

srervezetek és személyes altal kezell szemcelyes adatokrol;

250,2002. (XTL18) Korm. r a gyermekjoléti és  a  gyermekvédelmi

szolgiltatotevékenység  engedélyezésérdl, valamint a  gyermekvedelmi vallalkozon

engedélyrol;

3%1/2016, (XI11.2.) Korm. r. az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrl

1.4.3. Egyéb, az Intézmény miikiidését meghatiarozo fontosabb jogszabalyok:

2011, évi CXIL  torvény az informacios  dnrendelkesési  jogrol & az

informécioszabadsagrol

Az Burdpai Parlament és a Tandes (EUJ 2016/679 rendelete a termeszetes szemelyeknek

a személyes adatok kezelése tekintetcben torténd védelmérdl ¢s az ilyen adatok szabad

dramlasarol, valamint a 95/46/EK irinyelv hatdlyon kiviil helyezéséril szolo rendelete

(Altalinos Adatvédelmi Rendelet, GDPR)

2013, évi V. tv. a Polgdn Torvénykonyvrol (Pik.);

2012, évi 1L térvény a szabalysértésckrdl, a szabdlyséricsi cljarasrdl €s s szabalysertesi

nyilvantartisi rendszerrd]

201 1. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol (Kootv.);
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- 2023, évi LI térvény a pedagdgusok aj cletpalydjarol (Paetv.)

- 82000, (VI 4) SzCsM r. a személyes gondoskodist végzd személyek adatainak
mukdadest nyilvantartisdarol

- 9/2000. (VL 4) Sz0sM r. a személyes pondoskoddst wvégzd  szemelyek
tovabbképrésérol ¢s a szocilis szakvizsgarol

- 316/2012. (X1 13.) Korm. r. a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagral

- 1993 .évi IT1, tv. a szocialis 1gazgatasrol (Szoctv.):

- 2003, évi CXXV. tv. az egyenld banasmodrol és az escélyegyenldség elémozditasaro]
57010 torveny (Esélytv.),

. 2011, évi CXCV. tv. az allamhaztartastél (Aht);

- 36872011, (XIL 31,) Korm. r. az dllamhéztartasrol szold tirveny vegrehajtasarol (Amr);

_ 2000, évi C, tv. a szamvilelrdl (Szamv.tv.):

- 2012, évi L. torvény a munka torvénykonyveéril (ML)

- 1992, évi XXXIIL tv. A kézalkalmazottak jogallasarol (Kjt.),

- 257/2000.(X11.26.) Korm. r. a kizalkalmazottak jogallasdrol szolo torvénynck a
szocidlis, gyermekjoléti és gvermekvédelmi dgazatban (Griénd végrehajtasarol;
370/201 1. (XI1. 31.) Korm. r. a kiliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérol (Ber.)

- 1993, évi XCIIL tv, A munkavédelemrol (Myt.)

1.5. Az Intézmény szervezetei felépitese

Az Intézmény Alapité Okiratban meghatirozott alaptevékenységei kirchen felel a
Javitointézeti nevelésre itél fiatatkoriak esetében a birosag intézkedésének végrehajtisidrt,
a javitdintézeti ellatas sordn nagykoriva vilt fiatal felndttek részére utdgondozoi ellitdis
biztositasaért, a javitdintézethen végrehajtande letartoztatisra utalt  fiatalkoriak
befogaddsdért, a javitdintézeti egység keretében az egyiittes elhelyezds biztositisdért (a
tovabbiakban cgyiittesen: javitdintézeti mevelési epység). Tovabba a gyermekvédelmi
sondoskodis, gyermekvédelmi szakellitis keretchen kdzponti speciilis gyermekotthoni
nevelést igényld és az Orszigos Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsag altal az Intézménybe
utalt syermekek ellitasaért, ennek kerctében a gyermekkel vald elhelyezés biztositasiért,
az utdégondozii ellitas biztositasiért (a toviahbiakban: kiizponti specidlis gvermekotthoni

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEL FOGLALKOZTATOTTAK LETSZAMA
Az Intézmény engedélyczett kiltségvetési 1étszima: 97 f6 Ebbdl 82 fii a szakmai, 15 6 a
funkcionalis statusz

IGAZGATASI EGYSEG (6 16)

- Vezetok
o igazgato,
o altalanos igazgato-helyettes,
o kizponti specidlis gyermekotthon vezeld,
o javitdintézeti otthonvezeto,
o képrési vezeto

- igazgatoi titkdrsag (titkarsagvezetd)
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GAZDASAGI EGYSEG (12)
gazdasagl koordindtor/ (1 1)
- pénziigyi cldadd/pénetiros, /raktiros/beszerzo (1 10)
- gazdasagi Ggyintézd! (1 16)
- huméanpohtikai Ggyintézo (1 15)
- Clelmezésveretd (1 0)
- szakacs (3 f6)
karbantartd (2 fd)
- gépkocsivezetd (1 £6)
Eundnuk (1 16)
JAY ITDI‘J IEZETI NEVELESI EGYSEG — (20 fd)
- javitdintézeti neveltek csoportjal — 2 csoport
- letartoztatottak csoportjai — 2 csoporl
utbgondozottak csoportja — 4 férohely
(tagjai: neveldk, gyermekicligyelok)

EGYUTTES ELHELYEZEST BIZTOSITO ANYA-GYERMEK FEROHELY (6 fé)
{tagjai: neveldk, gyermekfeliigyelok) - 1 részleg

KOZPONTI SPECLALIS GYERMEKOTTHONI NEVELESI EGYSEG (18 f6)
- kizponti specidlis sziikségletil gyermekek csoportjai — 3 csoport
(tagjai; neveldk, gyermekleliigyelok, gyermekvédelmi asszisztensek)

NOVENDEKUGYI ES SZOCIALIS IRODA (4 fis)

- javitdintézeti nevelés egység novendeékiigyi ¢s szocialis feladatai

- kiizponti specidlis gyermekotthoni egység nivendékiigyi és szocidlis feladatai
(tagjai: javitdintézeli egység: novendékiigyi cléadod, utdgondozo, specidlis gyermekotthon:
gyermekvédelmi igyintézémavendekiigyi eldado, névendekigy s 1 gazpatasi koordinator

PSZICIIOLOGIAL ES MENTALHIGIENES SZOLGALAT (5 fif)
- javitointézeti nevelés egység cllatasa (tagja: pszicholégus, gyogypedagogus)
- kizponti specidlis gyermekotthoni egység ellitisa (tagja: pszicholdgus, fejlesztd
pedagogus)

EGESZSEGUGYL SZOLGALAT (4 16)
- javildintézeti nevelés egyseég cllatasa
- kdzponti specialis gyermekotthoni cgyseg ellatisa
- anya-gyermek cgyiittes elhelyereés ellatasa
(Tagjai: apold, megbizasi szersGdéssel: belgyogyisz, nopyogyasz, gyermekorvos, pszichiiter)

OKTATASLKEPZESI- FOGLALKOZTATASI EGYSEG (10 f6)
- oktatds, kepzis
o Javitdintézeti nevelési egység cllatasa
o kizponti specidlis gyermekotthoni egyscg ellatisa
- loglalkoztatas, (tanmibhely)
o javitointézeti nevelcsi egyscg ellatasa
o kizponti specidlis gyermckotthoni egység ellatas
(Tagjai: fejlesztd pedagdgus, szakoktato, neveld(oktatd), kepzesi asszisztens)
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RENDESZET ES PORTASZOLGALAT (12 /10 £6 + 2 £6)
- letartdrtatottak melleth rendészeti feladatok/ligyelet
- portaszolgilat
- wvagvonvedelem

(Tapjal: rendesz, portas)

A javitointézethen és a kizponti speciilis gyermekotthonban  foglalkoztatottak
munkalkérei, létszamuk és képesitési eloirasaik

A javitointézetben és a kdzponti specialis gycrmekotthonban elhelyezett tiatalkortak
feligyeletél, gondozasit, nevelését, személyiscg-korrekcidjat, oktatasat,  képzesct,
munkafoglalkoztatasat, valamint az iigyeikkel kapesolatos nyilvantartasi és adminisztracios
feladatokat a javitointézeti nevelés vonatkozdsiban ax 1/2015. (L14.) EMMI rendelet a
javitdintézetek rendiartasarol (tovabbiakban: Rendtartds) 1. sz, mellékletben megjeldlt
munkakérikben és legalabb az ott meghatarozott létszamban foglalkoztatott szeméelyek latjak el,
a kdzponti specidlis gyermekotthoni nevelés vonatkozasaban az 1997, évi XXXL tv. (Gyvt.) ¢s
a 15/1998(1V.30.) NM r. 1.5z mellékletében megjeldlt munkakdrdkben es legalabb az ott
meghatarozotl létszamban foglalkoztatott személyek latjak cl, a munkakin leirdsukban
foglaltaknak megfelelden. A feladatellitas érdekében a javitdintézetben tovabbi munkakorik 1s
létesithetdk. Az eeyes munkakorik ellatasahoz sziikséges képesitési eldirdsokat a Rendtartas 2.
és a 15/1998(1V.30.) NM r. 2.5z. melléklete tartalmazza.

I. FEJEZET
Rikospalotai Javitéintézet és Kizponti Specidlis Gyermekotthon
szerverzeti felépitése, iranyitasa

2.1. Az Intézmény irdnyitisa, vezetoi kitelmek
2.2, Az irdnyitis szervezete
Az Intézmény operativ iranyitdsa a szervezeti egységek vezetdin keresztul valosul meg,
Az Intézmeénvben vezetonek mindsiil:

- gz igazgatd — magasabb veseld

- az altalinos igazgaté-helyettes — mapasabb vezeto

- akbzponti specidlis gyermekotthon veretd

- ajavitdintézeti ofthonvezetd

- aképzesi vezetd
Az Tniézményben a vezetdk feladatait koordinatorok segit(hethik, A koordinatorok nem onallo
vezettd beosztasban foglalkoztatott munkatirsak. Az Intézmény szervezeti cgységeiben
alapfeladataik clldtasdn tal, a szervezeti egység [eladataihoz kétGdden, a kozvellen vezetd
iranyitisa és iranymutatdsa mellelt koordinacios feladatokat is cllatnak. Az igazgato dontese
szerint keriil meghatarozdsra a koordindcios ¢s az alapfeladatok ardnyédnak kialakitasa.
Az Intézménvben koordinatori feladatkdrdk:

- a gazdasig koordinator

- az élelmezeésveretld (Clelmezési koordindtor)

- andvendékiipyi és igazpatasi koordindtor

- arendészeti koordindtor

- titkdrsagvezetd (titkarsag feladatok koordinalasa)

- a csoportveretd nevelok
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Az epyves szervezeti egységekért valo feleldsség €s irdnyitas rendjét a jogszabalyoknak, a
szakmai céloknak ¢s a hatékony feladatellatisnak megfeleléen arz Intésmeny Szervezeti cs
Miikodési Szabdlysala hatirozza meg. Az igazgald ¢s az altalanos igazgato-helycettes cgyes
szokmai cpységek irdnyitasit kdzvetlenil is ellitja, azzal, hogy a javitointézeti nevelesi egyseg
és a kivzponti specialis gyermekotthoni egység kozvetlen szakmai, operativ vezetésének el kell
killoniilnie a javitointézeti szakmai egység kézvetlen, operativ szintjétol. az operativ iranyitast
kiildn-kilon otthonvezetdknek kell ellatni

2.3 Az egves szervezeli egységek vezetdi felelissége, iranyitasa
(L.sz. melléklet szerinti intézeti organogram)

Az Intézmiény Szervezeti és Mikidési Szabalvzata szerint a vezeliiség tagjai:
s az igargatd
e aziltalinos igazgati-helvettes
e a kizponti specidlis gyermekotthon otthonvezetd
s a javitdintézeti otthonvezetd
o u képzési vezeto

Tgazgato

Az igazgatd kilzvetlen iranyitasi jogkiirében felel:

e avigazgatasi egyseég,

e g gazdasagi cgység.

e apszichologiai és mentalhigiénes srzolgilal,

e ay eplszségligyl szolgalat és

e arendészet és portaszolgilat irdnyitdsacrt.
Az igazgato az dltalinos igazgaté-helyettesen keresztiil felel:

o ajavitdintézeti nevelési egysce, anva-gyermek egyiitles elhelyezési részleg iranyitisaert
(kdzvetlen irdnyitasiért ax dllalanos igazgatohelyettes felel),

e a nivendékiigyi és szocidlis iroda iranyitasacrt (kbzvetlen irinyitasdert az altalanos
ipazgatohel yeltes felel),

e a kizponti specidlis gyermekotthoni egység irinyitisiert (kdzvetlen irdnyitasiert az
otthonvezetd felel),
Az igazgatd a képzeési vezetiin keresetiil felel:

e az oktatdsi - képrési- foglalkoztatisi egység irdnyitasacrt (kdzvetlen iranyitisaert a
képzési vezetd felel).

2.3.1. lgazgato

e Az Intézményt ax igazgatd iranyitja. Az igazgatd ¢ tevckenységeinek ellatisdert a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foipazpatosag figarzgatdjanak felelosscpgel tartozik,

e Az Intézmény igazgatdja magasabb vezetd beosztast kozalkalmarott, kizalkalmazott
jopviszoenyban a javitdintézettel all,

e Az Intézmény igazgatdja felett a munkaltatoi jogkdrl a kinevezes, felmentes, fegyelmi
jogkir tekintetében a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgalosag fOigazgatdja
pvakorolja. az cgyéh munkaltatdi jogkdrik gyakorldsat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosig Szervezeti ¢s Mlkodési Szabdlyzata tartalmazza,

151 Budapest, Porsony w30, tel/fax: 36 T 1y M L 14
c-mail: titkarsagi@leanynevelo.hu, www. leanynevelo.hu




Az igazgatd feladat- és hataskirei:
Az igazgatd irdnyitdsi és feliigyeleti joghidrében eljirva:

a jogszabalyoknak, az allami irdnyitis egyéb jogi eszkizeinck, a beldgymimszter, a
Szocialis ¢s Gyermekvédelmi Féigazgatosag iranyitdsanak €s szakmai feligyeletének
megfeleléien iranyitja, felligyel, illetve vezeti és képviseli az Intézmenyt,

a7 Intézményl, mint jogi személyt az igazgato képviscli, képviseleti jogat cgyedi
{igyekben ideiglenesen vagy tartdsan atadhatja, de képwviseleti joganak dllando jellegl
atruhdzasara nem jogosult;

az Intézmény tevékenységével kapesolatos barmely tigyben képviscli az intézményt;
felelos az  Alapitd Okirathan  cléirt tevékenységck  jogszabilyokban  cléirt
kivetelményeknek megfelelo ellatisaért:

gondoskodik az Intézmény szakmai programjanak clkészitéserol, kiillén-kiilén a
javitointézeti nevelési egyséy és a kdzponti specidlis gyermekotthon vonatkozasaban,
a Szocidlis és Gyermclkvédelmi Foigazgatosig részére (Orténd tovibbitdsardl, és az
abban foglaltak megvalositasardl;

condoskodik az Intézmény éves szakmai beszamolojanak elkészitesérdl és a Szocialis
és Gyermekvédelmi Péigazgatosag részére torténd tovabbitasarol,

felelds az Intézmény jogszabalyokban meghatirozott szabdlyzatainak elkeszitéseéert,
a Bintctés-végrehajlasi Térvényben, a Rendtartisban ¢és a Gyermekvedelmi
Térvényben  meghatdrozott  szabalyzatok  Szocidlis  és  Gyermekvédelmi
Faigazgatosig részére toriénd tovabbitasaerl;

gondoskodik a javitointézeti nevelési cgység hizirendjenck elkészitéserdl, miniszteri
jovahagyéasra torténd tovabbitdsarol a Szocidlis és Gyermekvedelmi Foigazgalosagon
keresztil;

gondoskodik a Kézponti Specidlis Gyermekotthon hazirendjének clkészitéseérdl
jovahagyasra  torténd  tovdbbitasardl @ Szocidlis  és Gy ermekvédelmi
Fiigazgatosidgnak;

felelds az Intézmény ¢éves munkatervének elkészitéséért, a  Szociahs  es
Gyermekvédelmi Féigazgatosag részére tirténd tovibbitisdért, ellendrzi az abban
[oplaltak megvalosulasat,

meghatarozza a jogszabalyokbol adodo feladatokat, ax Intézmeny munkaveégzesének
fobb szabalvait, feliigyeli azok végrehajtasat, valamint biztositja a végrehajtashoz
sziikséges személyi, valamint a targyi felteételeket;

munkaltatdi jogkirt gyakorol az Intézmény alkalmavotiai felett,

lcdzvellen utasitési jogkdrrel bir az intézmény valamennyi dolgozoja fele,

hataskorét kivzvetlenill, illetve vezetd munkatdrsain keresztiil gyakorolja;

felelés a munkatirsak képzési tervénck clkészitéséérl, a tervben meghatirozott
szakmai képzésének, tovibbképzésének bivtositasaert;

felelds a pedagdgusok elémeneteli rendszeréhes kapesolodo feladatok ellatasacrt;
felelts a munkatarsak foglalkozds-egészséoligyi ellatasinak megszervezeseert:
felelés a munkatirsak munka-¢s tizvédelmi oklatdsanak megszervezéserdl:
kivzvetleniil irdnvitia az egészségligyi szolgalat. a pszichologial és mentalhigienés
szolgalat, a titkarsag, a pazdasdg egység tevekenységet, illetve a rendészetet;
irdnyitja az dltalanos igazgatdhelyettes és a kizponti specidlis gyermek otthonvezetd,
javitointézeti otthonvezetd, képzési vezetd kovremikodesevel a javitdintézet
nevelési egység, a kizponti specialis gyermekotthoni cgység, az anya-gyermek
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részlop, az oktatisi - képzési - foglalkorztatisi cgység. a nivendékiigyi ¢s szocialis
iroda tevekenyseget,

felels a szervezeti egységek munkarendjének kialakitdsacrt, az egyes szakmal
teriiletekkel szemben tamasztott kovelelmények betartasaert:

feleldssépe a szakmai, illetve munkaltatdi tevékenység folyamatos ellendirzése, ennck
keretéhen kialakitian  és  mikodteti a  belséd kontrollrendszer elemeit: a
kontrollkérnyezetet, a kockdzatkezelési rendszerl, a kontrolltevékenyscégeket, az
informicios és kommunikacios rendszert;

heszdmoltatds atian ellendrzi a szervezeti ¢s milkadési szabalyzatban meghatirozott
verelGk irdnyitisa ald tartozo szervereli egyscgek feladatainak veégrehajtasat s
meghatirozza a tevékenységlik irdnyat;

a vezetGi ellendérzés sorin lapasztalt szabalytalansigok cscién intézkedeseket
[oganatosit:

meghatdrozza az Intézmény dltal elnyerl palyazatokbol adodd feladatokat, &s
biztositja azoknak a jogssabalyoknak és a pilydzati cloirasoknak meglelelo
vigrehajtasal, melyrél tajékoztatja a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagot,
pénziigyi kitelezettségvallalds esetén folyamatos kézremiikddeésben vépzi a palydzati
feladatokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosaggal;

kialakitja kézérdekii adatkizlcs rendjét;

kivizsgdlja a panaszokat, valamint kozérdek bejeleniésekel ¢s megteszi a
sziikséges intézkedéscket;

a jogszabalyoknak, utasitasoknak megfeleléen jelenti a rendkiviili eseményeket;

a jogszabilyoknak, utasitasoknak megfelelden jelenti a bintalmazési esemenyeket:
ellatja az intézményi  jogviszonyban dllok  érdekvédelmével kapesolatos
feladatokat;

biztositja az Intézményben av esélycgyenloség megvaldsulasat;

biztositia ar Iniézménvben az adatvédelemmel és adatbiztonsiggal (GDPR)
kapesolatos feladatok megvalosulasat,

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fiigazgatdsigon belill mikado szakmai felligyeletet
cllata, illetve a kommunikdcioért [elelds szervezeti egység engedélycvel szervezi az
Intézménnyel kapesolatos sajtonyilatkozatokat;

a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig szakmai feligyeletet ellato szervezen
egvségével coyiittmiikidve szervezi az Intézmeény nemzetkdzi kapesolatait;

dént a jogszabaly altal hatdskdrébe utalt és sajat hataskorében fenntartott Gigyekben;
ellatia a jogszabialyokban. ¢s a kizjogi szervezeteket szabilyozo eszkozokben
szamara meghatdrozott feladatokat:

diint a novendékek és a gondozottak igazgatol hatiskirbe tartoxd dgyciben,
megszervezi a munkavégres feltételeit, dsszehangolja a szervezeti egységen belil es
az egységek kozotti munkavégzest:

eldterjesztést tesz elismerés, kitiintetés adomanyozasara;

felelés a feladatok ponlos, szakszer( veégrehajtisacrt, a megkereseések, ax
adatszolgaltatasok hatdridében, hianytalanul torend teljesitéscert;

felelés a tirvényessce, belsd szabdlyzatok, ctikai normak betartasaert;

felelés a munkdjival dsszefigeésben, illetve szindckosan az Intézmenynek okozotl
karért.
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Az igazgate  jogszabdlyban meghatirozott  irdnyitisi  joghkdrében az aldabbi
intézkedésekkel szabdlyvozza az Intézmény miikodését:

e igazgatoi utasitasban szabdlyozza a szervezeti egyscgek rendszeres levekenyseégét, a
végrehajtas szakmai ¢s eljarasi  szabalyait, az utasitds atfogod  tartalommal.
instrukeiokkal a szervezeti epységek belsé milkddésének alakitdsdra szolgal, a
cimzettjét illetden kitelezettsépet tartalmaz;

e tajckoztatol bocsat ki az egységes igargatasi cs szakmai gvakorlat kialakitisa
érdekében; a tijékoztatd olyan adatot, tényl kozol, amelyet az adott szervezeti
eaységnck a végrehajtashoz ismerni kell;

o korlevélben értesiti, tajékoztatja a szervezeti egységeket a rendszeresen nem
ismétl6do, technikai jellegl eléirasokrol,

e modszertani Gimutatd ad ki a szakmai tevékenységek hatékony megvaldsuldsanak
elosepitéscre.

Az igazgato gazdilkoddsi joghkdre:

Az igazgaté, mint onalldan gazdalkodo kéltségvetési szerv vezetdje felel az Intezmény
pazdalkodasaért, Ezen jogkdrében, mint ndllo gazdasag szervezetl egységeel nem rendelkezd
szerv vezetdje a Szocidlis és Gyermekvédelmi Faigazgalosagpal kititt Feladatmegosztasi
Megdllapoddsban meghatarozottak szerint, a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag altal
kijelolt pazdasagi feladatokat ellaté  szervezeti egyseg kivzremuikodésével, azzal
coviittmikodésben felel az Intézmény térvényes ¢és hatékony sazdalkodédsdaert, pénziigyi
tevekenységdéért, ennek keretében:

e jo pazda modjara felelds az Intézmeny hasznalatiba adott  vagyon
rendeltetésszerll igénybevételéért, kiilonos tekintettel a megdreésre Cs a
hasznositasra vonatkozoan,

o felelds az Intézmény gazdilkeddsiban a hatékonysig ¢és a pazdasagossag
kovetelményeinek érvényesiléscert;

o érvényesiti az Intézmeény tevékenységében a létszammal és vagyonnal vald
szabdlyszer( és hatékony gazdalkodast:

o Az irdnyitd szerv dltal meghatdrozott személyi juttatdsok és a munkaadokat
terheld jarulékok cléirinyzatai felett 6ndlld dontési jogkdrrel rendelkezik, ezt a
Szocidlis és Gyermckvédelmi Foigazgatosig dltal kijeldlt szervesett cpyscg
ellenjepyzesével gyakorolja,

o folelés a  munkaltatti  jogkdr ellitishoz  sziikséges  nyilvantartasok
jogszabilyoknak megfeleld miikddictéséert,

Az igazgats munkiltatoi feladat és jogkiore:

Az Intézmény kozalkalmazottai felett teljes koriien gyakorolja a munkaltaton jogokat, amelveket
a Mtv., a Kjt., ¢s czek végrehajtasi rendeletei és egyéb munkaligyi jogszabalyok a hataskérehe
utalnak. kiildnosen:

o kizalkalmazolti jogviszonyt és egyéb jogviszonyt Iétesit es megszintet,

o kbzalkalmazotti jogviszony létesitése eldtt pondoskodik a munkavallald Gyvi-ben eldirt
megfelelési feltételei ellendrzésének megkérésérdl (kifogastalan eletvitel ellendrzese,
pszichologiai alkalmassagi vizsgalat),

o megillapitja, madositja az illetményl,

o clrendeli a tilmunkit, helyettesitést,

e gyakorolja a legyclmi jogkint, amennyiben erre szabalyzat felhatalmazast ad.
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a jogszabilyban meghatdrozott idékdzonként mindsiti a dolgozok munkdjat,
megallapitja és kiadja az évi rendes szabadsidgokat,

rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsigot engedélyer,

lefolytatja, vagy a jogkdr dtruhazasa alapjan lefolytattatja a kartéritési eljarast,
megallapitja a kiriéritési feleldsséget, annak formdjat és mérteket,

elkésziti. illetve jovihagyja a dolgozok munkakdri leirdsat,

o szakszervezeltel, amennyiben van erre jogosult szervezet, egylittmikodve Kollektiv
Szerzddést kit, gondoskodik annalk, betartdsarol és betartatdsdrol, indokolt esetben
kezdemeényezi modositasat,

kollektiv szerzddés hidnyaban kézalkalmazotti szabalyzatot hoz [étre, kizalkalmazotti
tanacesal megallapodast kot

Az igazgatd helyettesitési rendje:

Az igazgatd dltalinos helyettese az dltaldnos igazgato-helyettes. Az igazgatot tavolléte
vagy akadalvoztatdsa, illetve a tisztség betdltetlensége esctén az dltalanos igazgato-
helyettes teljes jogkorrel helycttesiti, Az 1 gazpatd tartds akaddlyoztatisa eseiére irdsban
rendelkezhet a kinevezés, felmentés, fegyelmi jogkdr gyakorlisinak az altalanos igazgato-
helyeticsre tirténd atruhdzdsarol. Az igazgato és az altalanos izasgato-helyettes egytites
tavolléle vagy akadalyoztatdsa eselén a javitdintézeti otthonveseld iranyitja, illetve
feliigveli az egyes szervezeti egységek munkajat,

2.3.2. Altalinos igazgato-helvettes:

Az Intézmény allalanos igazgatd-helyettese magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott,
ltzalkalmazotti jogviszonyban a javildintczettel all.

Az dltalanos igazgato-helyettes az igazgatd kozvetlen iranyitdsa és leliigyclete alatt végzi
tevékenységét. Kozvetlenill iranyitja és feliigyeli a javitointézeti nevelési cgvséget, a
nivendékiigyi és szocidlis irodat és az anya-gycrmek egylittes elhelyezest biztositd részleget,
a kizponti specialis gyermekotthoni egységet, azzal, hogy a javitointézeti és kdzponti
specidlis gvermekotthoni egység operativ irdnyitdsat az otthonvezetdk végrik, tovabba
koordinalja az utdégondozas miikidésct.

Az dltalanos igazgato-helyettes megbizasara, és a meghizds visszavondsira, a munkaltatoi
jogok gyakorlasara az Intézmény igazgatoja jogosult.

Tartos tavolléte csetén, helycttesitését az ipazgatdé dintése szerint a Javitéintczeti
otthonvezetd vagy a kézponti specidlis gyermekotthonvezetdje latja cl.

Az dltalinos igargato-helyettes dltalinos feladatai:

az ipazgatd irdnyitisanak megfeleléen kozremikddik az Intezmény miikGdest rendiénck
meghatiarozasaban, a miikidéshez sziikséges feltételek biztositasaban,
az igazgato irdnyitdsanak megfelelden részt vesz az Intézmeény mikidését meghatarozo
szabdlyozasi és dokumentacios rendszer mikodtetesehen,
az igazgald iranyitdsinak megfelelien kozremilkddik az Intézmeny szakmai
egysépeinek, a szakmai egységek vezetdinek, koordindtorainak ellendrzéscben,
kezdeménvezheti, eldkésziti, illetve véleményezi az igazgatol intezkedeseket;
koordindlja a munkatervekben foglalt feladatok végrehajtasat:
részl vesz az Intézmeény munkatervének, szakmai beszamoldjanak elkészitéscben,
epységes  szerkezetbe foglalja az cgyes  szakmai coysegek  dltal  elkészitett
dokumentumokat (SzMSz, Beszamold, Munkaterv, [azirend, Szakmai Szabalyzatok),
az igazgatd irdnyitisinak megfeleléen, kapesolatot tart az Intezmeny szakmai
feligyeletét ellatd hatosagokkal, feligyeleti szervekkel, kozremikodik az ellendrzések
lefolytatdsanak biztositasiban,
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kiveremikddik a nevelési egysépek intézményen kiviili, intézménykdzi kapesolatainak,
egylittmikddésénck erdsitéscben;

az igazgald altal meghatarozott intézményekleel kapesolatot tart:

valamint eljar azokban az figyckben, amelyek ellitisara az igazgald csctenkent vagy
allando jelleggel megbizza.

Az altaldnos igazgato-helyettes helycttesitési jogkirébe tartozd feladatai:

az dltalinos igazgato-helyettes helvettesitési jogkoreben eljarva iranyitja az igazgato dltal
kdzvetleniil iranyitott cgységekel, igy az igazgatisi egyscpet, a gazdasig cgységet, az
coészségiigyl szolgdlatot, a pszichologiai és mentdlhigiénes szolgilatot, a rendészetet,
valamini az igazgatoi titkarsagot;

az altalinos igazgaté-helyettes e feladatkdreében eljirva az  ipazgatoi dontes
meghozatalat, intézkedés meglételt kezdeményerheti, részt vesz ax Iniézmény operativ
vereléscben,

Az dltaldnos igazgato-helyettes, mint a javitdintézeti nevelési egység és az anya gyermek
cgviities elhelvezést biztositd részleg (anya-gyermek részleg), valamint a kdzponti
specialis gyermekotthon irdnyitisi vezetdjénck feladatai:

Az altalinos igazgato-helyettes a javitdintézeti nevelési egység és a kizponti specialis
oyvermckotthon szakmai irinyitisdt és mikodtetésct az igazgato ellendrzése mellett a
javitdintézeti otthonvereté és a kizponti specidlis gyermekotthon otthonvezetije
kizremiikiidésével, operativ irdnvitasaval végzi.

o a javitGinlézeti nevelési egység, anya-gyermck részleg, kozponti specialis

gyermekotthon munkédjahor szilkséges tirgyi és személyi feltételek kialakitasa,
fejlesztese;

a javitdintézeti nevelési egység, anya-gyermek részleg. kozponti speciilis
syermekotthon munkéjaval kapesolatos jogszabalyok, az allami irdnyitas egyeb jogi
cszkdzel, az lgazgatdl utasitisok maradéktalan  betartisa  &s  betartatdsa,
adminisztracios, dokumentilisi feladatok koordindlasa:

a javitointézeti nevelési egység, anya-gvermek részleg, kozponti specidlis
pyermekotthon irdnyitisa, rendszeres ellendrzése; a pedagogial mitkddeésének attogo
clemzése a tapasztalatokrdl beszamolds az igazgatonak;

a javitointézeti novelési egység, anya-gyermek részleg, kézponti  specidlis
gyermckotthon szakmai programjanak meghatirozisa, a pedagogia munkijdnak
SZETVEZCSE,

a befogadasok, elbocsatisok ellendrzése;

gondoskodds az  egyéni  fejlessiési  tervek  elkészitésérdl, megvalosulasuk
figyelemmel kisérése; sziiksép esetén korrekeid alkalmazisa,

a javitdintézeti nevelési egyscég, anya-gyermek részleg, kozponli  specialis
gyermekotthon altalanos napirendjének, heti rendjének elkészitese, ennek alapjin a
napi gyakorlati mitkédes kialakitdsa, ellendrzése;

a javitointézeti nevelési egységben, anya-gyermek részlegben, kizponti specialis
gyermekotthon elhelyezett fiatalkoriak és kisgyermekek teljes korl elldtasinak
hiviositasa,

a Havirend betartatasarol gondoskodas;

a beosztottak sramara a veretoscépgel kozdsen a munkarend elkéssitése. a hel
beosztas kialakitasa; a tilmunka elrendelésére az igazgatonak javaslattétel,

az egység munkatirsai szdmdra teamek, valamint a szakmai fejlodést elosegitd
csetmegbesz€16 csoportok, mihclyek szerverése, vezetése:

1151 Budapest, Pozsony w, 36, tel/fax:36-1-307-63-64 19
e-nail; tltkarmgfﬂ leanvoevelo.hu, www. leanynevelo.hu




e andvendékek szabadsapolasarol, eltavordsairol valo gondoskodas;

e a szakmai egységekben a rendkiviili események, bantalmazasok kivizsgalisdnak
ellendrzése, belsd vizsgalalok dokumentilasa,

o a javitdintérzeti ncvelési egység, anya-gyermek részleg,  kdzponti  specialis
eyermekotthon intézményen beliili egylttmiikodésének erdsitése;

e kapesolatok  kialakitisa a  pyermekjoléti.  gyvermckvédelmi, a  szocidlis
intézményrendszerrel, egyittmilkides a birosigok, az ligyészségek, a rendorseg, a
biintetés-végrehajiasi szervek orszigos ¢s helyi illetékességii egyscgeivel, mas
hatésdgokkal és egych a javitdintérzeti nevelési egység, anya-gyermek részleg,
kiizponti specidlis gyermckotthon mikidését meghatirozo intezmenyekkel, civil
srervezetekkel, egyhizakkal;

e a javitdintézeti nevelés és a specidlis gyermekotthoni nevelés munkamodszereinck
dsszegylijtése, elemzése; részvétel az intézménykozi szakmai munkakdzosségek
munkajaban;

e résyvétel az éves munkatery, valamint a beszdamold seakterileti dsszeallitdsaban;

e a beosztottak munkdjanak szakmai értckelése; javaslattéte]l jutalmazasra, sziikség
csetén fegyelmi eljards (munkakiri fgyelmeztetés) kezdemenyezese,

e az utdgondozottakkal (6rténd megdllapodisok cldkeszitése, betartatisa, az
utdgondozoi részleghen folyd pedagogiai munka, gondozisi tevekenyseg, szocialis
munka ranyitasa,

s a Rendtartishan foglaltak szerint a novendckek esetében a legyelmi jogkir
gyakorldsa a javitdintézeti nevelt, letartoztatott ndvendékek Ogye felett:

e a7 Inlézeti Tandcs {iléseinek megszervezése, a dintések végrehajtasa;

e a kozlonyikben, folyoiratokban, honlapokon megjelend palydzatok figyelemmel
kisérése, palydzatok elkészitése, a palydzni szindékozo kollegik segitese, illetve a
nyertes palyazatok megvalosulasdnak segitése, az otthonvezetdvel egyuttmiikidve;

e az igazgato-helyvettes kozvetlen iranyitdsi munkdja sordn egyiittmikodik az
Intézmeény vereliivel, illetve a vezetti munkat segitd koordinatorokkal.

e javaslatot tesz a javildiniézeti nevelési egység, anya-gyermek reszleg, kozponti

specidlis gyvermekotthon munkatarsainak tovabbkeépzésére;

cljar azokban az igyckben, amelyek cllatasira az igazgatd esetenkeént vagy allando

jelleggel meghizza.

Az dltalinos igazgaté-helycttes, mint a Novendékiigyi és Szocidlis Iroda kizvetlen
vezetdjénck feladatai:

e g Novendékiigyi és Szocidlis Iroda kézvetlen irinyitoja az altalanos igazgato-helyettes,
munkajit a ndvendékilgyi és szociilis iroda koordindtora segiti;

e aNovendékiigyi és Szocidlis Irodan keresztill iranyitasa, az egyes nevelési cgysepck, igy
a javitdintézeti nevelési cgység, anya-gyermck részleg és a kdzpontt speciahs
gyermekotthoni  egység  kiilon-kiilon  munkatdrsa(i)  altal, a  jogszabalyokban
meghatirozott feladatoknak:

o a Navendékiigyi ¢s Szocidlis lrodan keresztiil gondoskodik a javildiniézeti nevelcs ¢s a
javitdintézethen végrehajlando letartoztatas, av egylittes clhelyezes, valamint a kizponti
specidlis gyermekotthoni nevelés jogi feltételrendszerének érvénycesiiléserdl;

e a Navendékiigyi és Szocidlis Irodan keresztiil gondoskodik a javildintézeti nevelés ¢s a
javitdintézethen végrehajtando letartoztalis, az egylittes elhelyezeés, valamint a kézponli
specidlis gyermekotthoni nevelés sordn a gyermekjoléti alapellatas s a gyermekvedelmi
szakellatas intézmeényetvel vald cgyittmikodesrol.
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2.3.3, Javitéintézeti otthonvezetd

A javitointézeti  otthonvezetd vezetl  beosztisi  kivzalkalmazott, kozalkalmazoth
jogviszonyban a javitdintézettel all.

A javitointézeti otthonveretd az altaldnos igazgato-helyettes kowvvetlen iranyitasa és
feligyelete alatt végzi tevékenységét. Az dltalinos igazgato-helyettessel cpyittmiikédve
iranyitja ¢s felligyeli a javitointézeti szakmal egyseget.

A javitbintézeti otthonvezetd megbizisira, ¢s a meghizds visszavonasara, a munkaltaton
jogok gyakorlasara az Intézmény igazgatdja jogosult.

Tartos tavolléle csetén helyettesitését az dltalanos igazgatd-helyettes vagy a kizponti
specidlis gyermekotthon otthonvezetdje latja el,

A javitdintézeti ofthonvezeténck, mint a javitéintézeti nevelési cgység kizvetlen
vezetijének feladatai:

A javitbintézeti otthonvezetd feladatait a csoportvezetd nevelik kozremikodésével
vigzi.

o a javitdintézeti szakmai egység munkdjdval kapesolatos jogszabdlyok, az allami
iranyitis egyvéb jogi eszkizel, az igazgatdi utasitdsok maradektalan betartasa s
betartatasa, adminisztracios, dokumenticios feladatok koordinalasa;

e részvélel a munkatery dsszeallitasaban;

s részvétel a javitdintézeti szakmai egység szakmai programjdanak, elkészitésében, a
hézirend és a jogszabalyban meghatarozott szakmai szabalyzatok elkészitéschen;

o elkésziti a javitdintézeti szakmai egyseg cves beszamolojat;

o ajavitbintézeti nevelési egysépben mitkddtetett programok koordindldsa, programok
bevezetése;

s részvétel a javitointézeti nevelési egység munkajahoz szitkséges targyi €s szemelyl
feltételek kialakitdsaban, {cjlesztésében;

s a javitdintézeti szakmai egységben elhelyezett fatalkoriak, nevelése, gondozdsa
soran az intézetben dolgozd szakemberek munkdjinak koordindlasa, ax operativ
mikades tamogalasa;

e az egység munkatirsai szaméara teamek, valamint a szakmai fejlddest eldsegitd
csetmegheszélé csoportok, mihelyek szerverzése, vezetese, az Intézeti Tanics
iiléseinek eldkészitése:

o réssl vesz a javitdintézeti nevelési egyscég munkajat timogato informatikal rendszer
(JIR) kialakitasaban €s milkodtetésében;

e riszt vesz a javitdintézeti nevelési cpység rendszeres ellendrzésében, erril beszamol
av dltalanos igazgato-helyettesnek; igazgatonak:

o az cgyeéni nevelési tervek és a nevelési naplo (JIR) ellendrzése:

o a csoportok dokumentdcidjinak (csoportnaplo, pénvzkerzeles, szemglyi
anyagok) ellenorzese:

o amunkafoglalkoztatds ellendrzése;

o az értékelési rendszer (jutalmazas, fegyvelmezés) ellendrzése;

o abefogadisok, clbocsatasok ellendrzése;

s pondoskodds az egyéni fejlesztési  tervek  clkészitésérdl. megvaldsuldsuk
ligyelemmel kiscrese, szikseg gsctén korrekeid alkalmazasa;

e a javitdintézeti nevelési egység. napirendjének, heti rendjének clkészitése; a
csoportok napi-és hetirend szerinti mikédésének cllendrzése:

e részvétel a napi megbeszéléseken. konkrét feladatmeghatarozassal segitése a napi
munkavépzeésnek:
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e részvétel a javitointézeli nevelési egységben clhelyezett fiatalkortak teljes kori
ellatisanalk  biztositisaban; tdmogatdisa és ellendrzése a gondozasi [feladatok
cllatasianak;

e a Hazirend betarlatdsarol gondoskodiis:

e a fiatalkoriak szabadsdgolasardl, eltivozisairdl valo gondoskodas;

e abeosztotlak szamara a veretdsépecel kizdsen a munkarend készitese, a heti beosztas
kialakitdsa; a talmunka clrendelésére javaslattétel az igazgatd szamira;

e a javitbintézeti szakmai cgységben a javitdintézeti elhelyezettekhes kapesolodd
rendkiviili események. bantalmazasok, kivizsgalisa, dokumentalasa,

o aszakmai egysép intézeten beliili egyiittmikodesének erdsitése;

e a szakmai egység intézeten  kivilli,  intézménykézi  Kkapesolatainak,
egylttmilkddesének erdsitése,

o kapesolatok  kialakitisa a  gycrmekjoléti, gyermekvédelmi, a  szocidlis
intézményrendszerrel és egyéb a javitdintézeti nevelés miikddését meghatirozo
hatosagokkal, intézményekkel, civil szervezetekkel, egyhazakkal;

e g javitdintézeti ellitis munkamodszereinek Osszegylijtése, elemzeése: reszvetel az
intézménykozi szakmai munkakézdssegek munkijaban;

s a kozlényikben, folyoiratokban, honlapokon megjelend pilyazatok figyelemmel
kisérése, palyazatok elkészitése, a palydzni szandekozo kollegik segitése, illetve a
nyertes palyazatok megvaldsulasinak segitése az dltalanos igazgato-helyetlessel
egyuttmikoddve;

e javitdintézeti otthonvezetd irdnyitdsi munkaja sordn egylittmilkidik az Intézet
vezetdivel, illetve a vezetdi munkdt segild koordinatorokkal;

e javaslatol tesz a javitdintézeli szakmal egység munkatarsainak tovabbképzésere;

s a beosztottak munkajanak szakmai értékelése; javaslattétel jutalmazasra, sziksége
esctén fegyelmi eljaras (munkakon figyelmeztetcs) kezdemenyezcse;

o eljir azokban az iigyekben, amelyek ellatisira az igazgatd esetenkeént vagy allando
jelleggel megbizza.

2.3.4. A Kézponti Specidlis Gyermeckotthon otthonvezetd

A kizponti specidlis gyermekotthon otthonvezetdje vezetd beosztast kivalkalmarot,
kzalkalmarotti jogviszonyban a javitdintézettel all,

A kdzponti specidlis gyvermekotthon otthonvezetd az iguzgatd-helyettes kézvetlen iranyitasa
és feligyelete alatt, az dltalinos igazgatd-helyettes kdzremikddésével, koordinaciojaval
véuzi tevékenységét, Kizvetlenil iranyitja és feliigyeli a kézponti specidlis gyermekotthoni
szakmai egysépet, végzi az operativ feladatokat.

A kdzponti specialis  gyermekotthon otthonvezetG megbizasira, ¢s a megbizas
visszavonasara, a munkaltatdi jogok gyakorlasara az Intézmény igazgatoja jogosult,

Tartds tavolléte esetén helyettesitését ar igazgatd dontése szerinl az altalanos igazgato-
helyettes vagy a javitdintézeti otthonvezetd laa el.

A Kizponti Specidlis Gyermekotthon otthonvezetéjének, mint a szakmai egység
kiizvetlen vezetijének feladatai:

A kozponti specidlis gyermekotthon otthonvezeté feladatait a csoportvezetd nevelok
kizremiikidésével végzi.

} i 1"
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a kizponti specialis gyermekotthoni egység munkajahoz szilkséges targyl és
személyi [eltételek kialakitdsa, fejleszicse,
a kozponti specidlis gyermekotthoni egysép munkdjival kapesolatos jogszabalyok,
ar dllami iranyitas egych jogi eszkizel, az igazgatdi utasitisok maradéktalan
hetartasa és betartatdsa. adminisztracios, dokumentacios feladatok koordinalasa;
a kézponii specialis gyermekotthoni egység vezetése, rendszeres ellendrzcse: a
pedagdgiai folyamatok dtfogd elemzése a tapasztalatokrol beszamolds az 1gazgato-
helyettesnek, 1gazgatonak;
a beosztottak munkijanak szakmai értékelése; javaslattétel jutalmazisra, sziikscge
csetén fegyelmi eljards (munkakéri figyelmeztetés) kezdeményezese:
javaslatot tesx a kozponti specidlis pyermekotthon cevseg  munkatirsainak
tovahbképzesére,;
a kizponti specialis gyermekotthon szakmai programjinak meghatérozdsa, a
pedagdgia munkajanak szervezese,
részvitel az éves munkatery, valamint a beszamold szakteriileti dsszeallitasiban:
a szakmai ceységben miikddtetett programok koordinalasa, programok bevezetése:
az OGYSZB altal lefolytatott vizsgalatok, az elGjegyziésck figyelemmel kisérese; a
hefogadasok, elbocsatasok rendjének kialakitasa, ellendrzcse:
gondoskodés a gyermekvedelmi szakellatasban meghatdrozotl fejlesziési tervek
clkészitésérdl, megvaldsulisuk figyelemmel kisérése: sziikség esetén korrekeid
alkalmazasa (Gyvr.),
gondoskodik a gyermekvédelmi szakellatdsban cldit egyéb dokumentacios rendszer
vezelésérdl, fgy killindsen a gyermekeink védelmeében nyilvintartasi rendszerben
hasznilt adatlapokerdl;
a kozponti specialis gyermekotthoni egység napirendjének, heti rendjének
elkcszitése;
a Hazirend betartatasardl gondoskodas:
a kizponti specidlis gyermekotthoni egységben elhelyczett gyermekek teljes kiril
cllatasanak biztositasa;
a beosztottak szdmsara a vezetdséggel kizdsen a munkarend készitése, a heti beosztas
kinlakitasa; a talmunka elrendclésére javaslatiétel az igazgatod szimira;
az egység munkatdrsai szimdra teamck, valamint a szakmai fejlodest eldsegitd
esetmegbeszéld csoportok, mihelyek szervezése, vezetése;
a gyermekek szabadsagolisarol, cltavozisairé] valo gondoskodas,
a szakmai egységben a specidlis gyermekotthoni elhelyczettekhez  kapesolodo
rendkiviili események. bantalmazasok, kivizsgaldsa, dokumentalasa,
részi vesz a kozponti specidlis gyermekotthon rendszeres ellendrzéscben, crrdl
beszdamol az altalanos igazgato-helyettesnek:

o agyermekeink védelmében adatlapok (Gyvr.) ellendrzésc,

o a esoportok  dokumentdciojinak  (csoportnaplo, pénzkezeles, szemeélyi

anyagok) ellendraése,

o az értékelési rendszer (jutalmazds, fegyelmezcs) ellendrzese:
a szokmai egysépben a gondozottakhoz kapesolodd  rendkivili  esemenyek,
hantalmazasok, kivizspalasa, dokumentilasa,
a kizponti specidlis gyermckotthoni egység intézeten beliili egyiittmiikodésének
crisitése;
a kbzponti specialis gyermekotthoni cgység intézeten kiviill, intezmenykidzi
kapesolatainak, egytitimikbdésének erositése!
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kapesolalok  kialakitdsa a  gyermekjoléti, gyermckvédelmi, a azocialis
intézményrendszerrel és egyéh a specialis gyermekotthon mikédeset meghatarozo
hatdsagokkal. intézmeényekkel, civil szervezetekkel, egyhizakkal,

a kozponti specidlis gyermekotthoni ellitas munkamodszereinek Osszegyijtese,
clemzeése: részvétel az intézménykdzi szakmai munkakozdsségek munkdjaban,

a kozlénybkben, folyéiratokban, honlapokon megelend palyazatok figyelemmel
kisérése, palyazatok clkészitése, a palyazni szandékozo kollegdk segitése, illetve a
nyertes palyazatok megvalosulasanak segitese az altalianos igazgatohelyettessel
egylittmikodve;

az specialis gyermekotthonverzetd iranyitasi munkdja soran cgytittmikodik az Intézet
vezetoivel. illetve a vezetdl munkat segitd koordinatorokkal;

eljar azokban az ligvekben, amelyek ellitasira az igazgatd esetenként vagy allando
jelleggel meghbizza.

2.3.5 Kcépzési vezetd
A képrési vezetd wvezetd heosztasi kézalkalmazott, kozalkalmazott jogviszonyban a
javitdintezettel all.
A képzési veveld az igazgatd kozvetlen iranyitasa és leligyelete alatt végzi levékenysépet.
A képzési vereld kizvetlentl iranyitja és feliigyeli arx oklatasi-képzési-foglalkortatasi
egyseéget,
A koéprési vezeté megbizdsara és a megbizds visszavondsira. a munkaltatoi jogok
gyakorldsara az Intézmeény igazgatdja jogosult.
Tartds tavolléle csetén helvetlesitését az igazgatd megbizasa szerint az otthonvezetok latjak

el.

A képzési vezetd feladatai:

av, intézményi feladataival kapesolatos jogszabalyok, az allami irdnyitas cgyeh jogi
eszkizel, az igazgaldi  utasitasok maradéktalan  betartdsa s betartatasa,
adminisziracios, dokumenticios feladatok koordmilasa;

a lképzési epység vezetése, rendszeres cllenorzése; a pedagogiai folyamatok atfogo
elemzése a tapasztalatokrdl beszimolds az igazgatonak,

a beoszlottak munkdjinak szakmai értékelése: javaslattétel jutalmarzdsra, szitksége
esetén fegyelmi cljards kezdeményezese,
javaslatot tesz a képzési egység munkatarsainak tovabbkepresére:

a szakmai egységben milkddtetett programok koordinalasa, programok bevezetése,
az oktatasi- képzési - foglalkoztatasi egység veretli leladatkérében a kizponti
specialis  gyermekotthon  vezetvel és a  javitointézeti olthon  vezetdjevel
egyiltmikodésben vegri a feladatait;

az oktatisi- képzési, illetve tanmithelyi munkdhoy, (oglalkoztatashoz szikseges
targyi és személyi leltételek kialakitasa, fojlesztese,

a képzési ¢s a tanmithelyi, munkafoglalkoztatisi munka atfogo szakmai ranyanak,
szakmai programjanak meghatarozasa;

a képzéssel és a tanmihelyi, munkafoglalkoztatasi munkdval kapesolatos rendeletek,
jogszabalyok, az igazgatdi utasitisok maradcktalan betartdsa ¢s  betartatasa,
adminisztracios feladatok ellenérzese;

a képzés specialis modszeril féléves ¢s ¢ves munkatervénck clkeszitese;

az oktatdssal, képwuéssel kapesolatos intézményl egylttmikodések clokeszitese,
szervezese; kapesolattartas az cpyittmiik6dd intézmenyekkel,
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a beosztottak munkdjanak szakmai értékelése: javaslatictel jutalmazasra, sziksege
esctén fegyelmi eljaras (munkakdri figyelmestetés) kezdeményezese;

javaslatot tesz az oktatds-képzési egysce munkatarsainak tovabbkepzesére,

az oktatis-képzés  intézményi  munkamodszercinek  Gsszegyujtese,  elemzese;
részvétel az intézménykozi szakmai munkakzdsségek munkajaban,

a7 egystg munkatdrsai szémara tcamek, valamint a szakmai fejlodest eldsegitd
esetmegbes#El0 csoportok, mihelyvek szervezése, vezetese;

részvitel az éves munkatery, valamint a beszdmaold szakteriileti Osszeallitisiaban;

a képzési ¢s a tanmiihelyi, foglalkoztatasi munka operativ ranyitasa:

a tanuloesoportok foglalkozasainak, valamint a fejlesztd pedagogusok, (oklato)
neveldk, (vizsgira lelkésziték) és a szakoktald munkarendjének, a képzesiitejlesstesi
aran kiviili tevékenységek beosztasanak elkeszitése;

az egyveéni fejlesziések fobb szempontjainak kidolgozdsa, a sziikséges felzarkoztatasi
és korrepetalasi terv clkészitése, ellendrzése, korrekeioja;

a 8. osztalyt befejerett nivendékek tovabbtanulasinak, képzéscnek, illetve Inlézeten
heliili foglalkoztatasinak megszervezése;

éves és [Eléves helyszini vizsgdk lebonvolitdsanak megszervezése, eldkészitése az
ceyiittmitkddésben 1évo kiznevelési intésményekkel egylittmikddesben;

a szakmai egységben az clhelyezettekhez kapcesolodd rendkiviili esemenyek,
hantalmazasok, kivizsgalasa, dokumentalasa,

a szakmai egység intézeten beliili egylittmiikddéscnek erositese;

a  szakmai  egység intézeten  kiviili, intézménykdzi  kapcesolatainak,
egyiittmikodesének erdsitése:

kapesolatok  kialakitasa a  gyermekjolcti,  gyermekvedelmi, a  szocialis
intézményrendszerrel ¢s egyéb a javildintézeti neveles miikodeset meghatarozo
hatésdgokkal, intézményekkel. civil szerverelekkel, cgyhazakkal;

a javitointézeti ellatis munkamodszereinek Osszegyljtése, elemzésc; részvéte] az
intézménykozi szakmai munkakoztsségek munkajaban;

a kdzlényikben, folyoiratokban, honlapokon megjelend pilydzatok figyelemmel
kisérése, palyazatok elkészitése, a palyazni szandékozd kollegak segitése, illetve a
nyertes palyazatok megvaldsulisanak segitése az dltalinos igazgato-helyettessel
egyitimikodve;

az intézmenyben az linnepek szervezese;

ay  ipazgatoval egyittmikkddve az intézményben a szakmai  munkatdrsak
tovabbképzési rendszerének iranyitiasa:

az igazgatd dinlése szerint részvétel a rendkiviili csemények, bantalmazisok,
kivizsgalasaban, dokumentalasaban,
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2.3.6

. Csoportvezetinevelo

A csoportvezetineveld(k) megbizasdra, és a megbizds visszavondsira az intézmeny
igazgatdja jogosult, felettiik a munkaltatdi jogokal az intézet igazgatdja gyakorolja.
Tevékenysépét a szakmai egységik vezetojének kirvellen iranyitdsa ¢s feliigyelete alatt
vizpzik.

A csoportvezetdi megbizas nem dnallo vezetoi munkakor,

A csoportvezetok altalanos feladatal

Az irdnyitasuk ald tartorO csoport hatdlyos jogszabilyoknak, az Intézet Szakmai
Programijdnak ¢s Hazirendjének, tovibba belsd utasitisoknak, a szakmai elvarasoknalk,
valamint a szakmai cgység, illetve a vezetbk utasitdsainak megleleld mikadictése,
irdnyitasa, feliigyelete.

Csoportjuk szitkségleteinek. javaslatainak megfogalmazasa ¢s kézvetitése a szakmai
egyséplik vezetoi fele.

Csoportjuk  szakmai munkdja  szinvonalanak folyamatos emelése, beszamolok
elkészitese, a megfeleld informacioaramlas hztositasa,

Teljesitik a hataskériikbe utalt adminisztracios és dokumentacios feladatokat, eleget
tesznek jelentéstételi kitelezettségiiknek.

A csoportvezetiineveltk részt vesznek az inlézmény csoportvezetd neveldi érlekezletein
és a szakmai teriiletiiket érintd egvéb megheszéléseken.

A csoportjukban felelések az ellitottak zsebpénzének/munkafoglalkoztatdsi dijanak
kezeléséért. nyilvantartasaért; Egylittmikddnek az intézmény mas szakmai egyscégeinek
vezetdivel és munkatarsaival, segitik avok leladatainak ellatasit,

az igazpatd dontése szerint részvetel a rendkivili cseményvek, bintalmazasok,
kivizsgilasaban, dokumentaliséban,

2.4, Az Intézmény beosztott munkatarsainak dltalinos kiitelmei

e A neveldtestillet tagja (szakmai munkatars), a nevelési-oktatisi tevékenységel
tamogatd funkcionalis tertileten dolgowzd un. funkeionalis munkatars, ax S2MSz-hen,
a szakmai programban, a munkatervben, valamint a munkakdri leirdsban reészére
megdallapitott, illetve a vezetdje dltal ra osztott feladatokat — a kapott utmutatas ¢s
hatandék  figyelembevételével a jogszabalyok, a seakmai cldirisok, cgvéb
rendelkesések  megtartisaval  koteles clvépezni. az  intésményi  feladataival
kapesolatos jogszabédlyok, az allami irdnyitas cpych jogi eszkozel, ax 1gazgatdl
ulasitisok maradéklalan betartdsa és betartatdsa, adminisztracios, dokumentacios
teladatok koordinalasa;

s Feladatat dnalloan lata el legjobb tudasa, szakmai végzettsége birtokdban az etika
normak figyelembevétel. Felelés a sajit tevékenyscgcért, valamint az Intezmeny
jogszabalyokban, belsd szabdlyzataiban, valamint intézkedésciben cléirt feladatainak
teljesitéséért, Kotelesek az intézet funkciojabol fakado biztonsdigi eldirasoknak cleget
tenni.

e A jogszabalyok, igazgatdi utasitisok szerint kitelesek a rendkivilli események,
bantalmazdsok jelzésében, illetve azok kivizsgaldsaban kizremiikidni.
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2.5. Az Intézet testilleti iranyitasa

Osszmunkatarsi értekezlet

A testilleti iranyitas foruma ax Gsszmunkatirsi értekezlet, amelyven az Intézmény dolgozoi évente
cgvszer megvitatjak az intézmény beszimolojat, munkatervét, értékelik az elvépzett feladatokat,
Az igazeatd sziiksée szerint, indokolt esetben évente tébbszor is dsszehivhatja az fsszmunkatarsi
érickezletet.

A nevelitestiileti értekezlet

A neveldtestiilet tagjai: a sservezetl cgységek  versetdi, a pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak, és a neveld-gondozo munkat kézvetlentl segitd munkatarsak.

A neveldtestilet rendszeres, legalibb havonkénti (szikség esetén rendkiviili) értekezleteken,
teamon gyakorolja véleményezési jogat.

A nevelotestiileti értekezlet a kidolgozott javitdintézet nevelési cgység €s a kozponti specidlis
gyermekotthon szakmai programjat, a munkatervet, a besziamolot megvitatja ¢s elfogadja. Allast
foglal a neveldtestiileti értekezlet napirendjén szerepld, nevelési — gondozasi témadkban,

A nevelitestilleti értekezletet az igargald, igazgato-helyettes, szakmai egység vezetdi hiviak
dssze.

Az Intézeti Tandes

Az Intézeti Tandes legalibb 6t [Bbo1 all, elndke az igazgatd. Tagja az igazgato-helyettes,
javitbintézeti otthonvezets, a nivendékiigyi iroda koordindtora/eldadoja‘az utogondozo, a
képzési-vereld, a fiatalkord csoportneveldje, osztalyfondke, szakoktatoja, tovibba tagja Ichet a
szalkeértdi csoport tagjai. az orvos és a pszichologus, gyogypedagogus,

Az Intézeti Tandcs az intczmenyben elhelyersell, javitointézeti nevelésre itélt fatalok
nevelésénck jelentds kérdéseit hatarozza meg. Dint a ndvendckek fokozatba soroldsardl, az
eltavordsok idejerdl,

Javaslatol tesz a gyermekét neveld javitdintézeti anya és a gyermek egyiities clhelyezeésére,
valamint dint a fiatalkord utégondozoi részlegben torténd elhelyezésérdl, ar elhelyesés
megszintetésérdl. Inditvanvozza a bintetés-vegrehajtasi bironak a javitointézeti neveleste itelt
nivvendckek ideiglenes elbocsatasat vagy annak melldrésél.

Az Intézeti Tandes az éves munkatervben meghatarozottak szerint, rendkiviili ddntecsi
helvzetekben haladéktalanul, de legalabb kéthavonta llesezik,

Az Intézeti Tanacs dsszehivasaert az igazgato [elelos.

A srakmai munkakiizisséoek
Az Tntézményben foly6 pedagdgiai és pondozdi tevékenyseg dsszchangolasa ¢s fejlesztése a
nevelilestillet, ezen belll a szakmai munkakodzdsségek feladata.

Az Intézményben mitkiodd szakmai munkakizisségek:

o kipzési — oktatisi - foglalloztatasi feladatokat ellatok,
letartoztatottakkal foglalkozok,
javitdintézet neveltekkel toglalkozdk,
kozponti specidlis gyermekotthoni clhelyezettekkel foglalkoxok,
anya-gyermek cpyittes elhelyezést bizlositok.

A szakmai munkakdzisségekként teamek, esetmegbesz¢ld csoportok mikddnek, melyek a
feladataikat egymashoz kapesolddva, dsszehangoltan végrik.

A szakmai munkakozdsségenként miikdds tcamek, esetmegbeszéld csoportok kilon-kiilén, ax
éves munkatervben meghatarozottak szerint, de legalabb havonta mitkédnelk.
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A szakmal  munkakiedsségi  tcamek,  esetmegbeszéld csoportok  szervezeseert  az
ipazgatohelyettes, az otthonvezetik ¢s az oktatasi-képzési vezetd lelelosek.

Az ¢iszakas gyermekfeliigyel 6k munkakdzosségenck, a rendészeti munkatarsaknak, a gazdasag
egysép munkatarsainak, az egészségligyi szolgilat munkatirsainak, a pszichologial es
mentalhigiénés szolgalal munkatarsainak évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet kell
szerversni. A megheszélés szervezese az igazgato felelissege.

Az Intézményben miikddd csoportokban dolgozd munkatarsaknak, csoporlonként, legalibb
felévente megbeszélést kell szervezni. A meghbeszelés szervezese a csoporivezeld neveld
felelossége. Az Intéeményben a csoportvesetd nevelOknek a szakmai egységek verettr dltal
szervezett megheszélést kell tartani.

A vezetii értekezlet

Az Intézmény operativ irdnyitd szerve a vezetok kéthetenkenti ertekerzlete, melyek részivevin:
az igazgato, az dltalanos ipazgato-helyettes, a kizponti specidlis gyermekotthon otthonvezetdje,
a javitdintézeti otthonvezetd, az oktatasi-képzési vezeld, a gazdasagl koordindator, A vezetdi
Gértekezleten meghivottként részt vehetnek a terverzetl émaban crdekelt, az csetenként targyalt
kérdések szerint illetékes munkatarsak, ipy kiillonosen a veretdi munkat scgitd tovabbi
koordindtorok, csoportvezetd neveldk.

A vezetdi megbeszélések az éves munkatervben meghatarozottak szerint, de legalabb kéthetente
mikddnek., Havonta résztvevije a vezetdi értekezletnek a pazdasagi koordinator, a képzesi
koordinator, az élelmezési koordinator, a rendészeti koordinator és a névendekiigyi koordindtor,
A veveldi értekezlet rendkiviili dontést igénvld helyzetben az igazgatd dontése szerint
haladéktalanul dsszehivhato,

A vezetd eriekezlet szervezésedrt av igazgald felelds.

A kézalkalmazotti tandces elndke a Kézalkalmasolli Szerzddésben foglaltak alapjian — elézetesen
egyezletett idépontokban, de évente legalabb egy alkalommal - részt vesz a vezetdi értekezleten.

A szervezeli cgységek tevékenységének Osszehangolisa az igazgald feladata. Az igazgaiol

murnkdjdban — a vezetdség, a koordindlorok ¢s a Kézalkalmazotti Tandces segiti,

11 FEJEZET
Rakospalotai Javitointézet és Kozponti Specialis Gyermekotthon
szervezeti egvségeinek miitkodése

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK MUKODESE

Az Intézmény szakmai egységei a vonatkozo szakmai programok, a szabalyzatok alapjan, a
kizvetlen vezetGk iranyitasaval, tevékenységiket Osszchangolva miikédnek.

3.1, Az lgazgatasi Egvsée (tikarsig) miikidése

Az igazgatds (az igazgato, az altalinos 1garzgato-helyettes, a kozponti speciilis gyermekotthon
veveldje, a javitoinlézeti otthonvezetd, oktatdsi-képzési vezetd, a titkdrsag) az Intézmeny
epészére vonatkozdan fejti ki tevékenyscget,

Az igasgatasi egység veselje az igazgato.
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Az igazgatas feladata az Intézmény egészének iranyitdsa, a szervezeti egységek milkidesenek
fisszehangoldsa, a szakmai programok, szabdlyzatok elkésritése és clkészittetese, rovid és hosszi
vl tervezes a miikodtetés terén. A tevekenységek jogszabdlyszerliscgénck biztositasa, a
munkaltatéi jogkirrel dsszefiiggs feladatok ellatisa. Az igazgatis feladata a szervezeti egységek
munkéjanak rendszeres ellendrzése és értékelése. arrol rendszeres visszajelzés keszitcse,

Az Tntézmény kiilsd kapesolatainak szerverese, dpolasa; a szakmal szervezelekkel, az
intézményekkel vald egyiittmikddés fenntartisa; a Rakospalotai Javitointézet és Kozponti
Specialis Gyermckotthon megjelenitésc a szakmai, illetve a sz¢lesebb tarsadalmi kdztudatban.

3.1.2. lgazgatioi titkarsag feladatai:

]

tevékenységével sceiti az intézmény vezeliscgének munkajat, a napi munkaprogram
zavartalansigdnak biztositdsa érdekében begyiijti, rendszerezi és iddben tovabbitja
ax informaciokat,

az  inlézmény  vezetdjét, wvezetdsépét segiti a belsd  vereldi  koordindcios
tevekenységek véprehajtasaban és a szakmai munkaban,

a beérkezd posta logadasa, feldolgozdsa, a kézbesilés szervezése,

gz intézményi iratok iktatdsa, kezelése, a szervereti egységek fel¢ tovabbitasa,
irattarozas;

az intézményben kialakitott tgyviteli és iktalisi rendszer, integralt adatkezelo
rendszer  (POSZEIDON, SZIA)  kezelése, kowremikddés a  Gyermekeink
Védelmében  Informatikai Rendszer (Gyvr) és Javitdintéretek  Informatikai
Rendszere (J1IR) kezeleésében,

az intézményi adatszolgdltatisi feladatainak kezelése, kdzremiikOdés az
adatszolgaltatisban,

eylijli, ¢s jovahagydsra elékésziti a szakmai egységek mikdodesével Gsszefliggd
munka-, vezénylési, programokat, statisztikakat, illetve igényléseket s kérelmekel,
az igazgatol utasitasok nyilvantartasa, kerselese,

ar lgyintézesi hatariddk ligyelemmel kisérese,

az irattar kezelése,

az igazeatdi hatdskdrben kezelt Ggyek elintérési hataridejének nyilvantartasa,
igazgaloi iroda gépirdi, fénymasolasi, szamitogépes adattdroldsi teendbinek ellatisa,
az intézménybe érkezd hivatalos személyek [ogadasa,

vezetOséel,  Gssemunkatarsi  Crtekezletek  jegyzdkdnyveinek  vezetlse,  ax
emlékeztetok clkészitése, veseldi utasitasok, igazgatol levelezes kezelese,

az intézmeényi rendezveények szerveresenek segitése,

vépzi az igazgatd dltal hataskorcébe utalt statisztikai és egych, intézeti szintll
rendszeres jelentési kitelezetlsépek anyagainak felterjesztésre tarténd elOkészitésél,
kozremiikidik az allashirdetések és av interjuk lebonyolitasaban;

résel vesz kozvetlen veseldn iranvitas alatt, valamint utasitisok szerint, a szakmai
feladatokhoz kapesolodo dgyviteli, tovabba nevelési, gondozisi, oktatdsi lolyamatok
szervereschen, koordinalasaban, ellendrzéschen,

részt vesz az intézményen beliili, valamint kilso helyszinen, tarsintézmeényekncl,
hatdsagoknal, hivataloknal megrendezésre kerlild megbeszélések, érickezletek,
iilések, targvalasok, szakmai céll latopatasok szervezeéseben, a megleleld szintl
képviselel eldkészitésében, iddpontok kovetéscben, tovabbda a  kapesolodo
munkaanyagok dsszcallitasaban,
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s személyes vagy telefonos megkeresés csetén megadja a sziikséges tijékoztatast, az
intézetbe érkezd  hivatalos személyekel fogadja, segiti az intézet protokoll
tevékenysépit,

o részt wvesy a  veretdk wvagy az  intézmény  altal  seerveeell  rendezvények
elokeszitésében, a lebonyolitassal kapesolatos eldkészitd, szervezd, egyeztetd
tevekenysegben,

e scpiti, szervezi a wvezetdk intézményen kivili hivatalos programokon wvald
megjelenését, tamogatja az intézmeény kepviseletének folyamatal,

o feligyeli és gondorza a titkarsag anvagi-technikai, informatikai és irodaszer
cllatottsagat.

o a gazdasigi koordindtorral és az egészségiigyi részleggel és a névendékiligyi és
szocialis iroddval (0rténd  cpveztetéssel részt vesz az intézmény  gépjarmii-
hasznilatinak szervezésében,

e sajtokérelmek kezelése

3.2. A nevelési egységek

Javitdintézeti nevelési egység
javitdintézeti neveltek csoportjal
letartoztatottak csoportjai
utépondozottak csoportja
anya-gyermek részleg

Kiizponti Speciilis Gyermekotthoni egység
kdzponti specidlis gyermekotthoni csoportok

Az Intézménvben folyd nevelés dltalinos célja (javitdintézeli nevelési és a kivzponti speciilis
overmekotihoni egyvsechen):

Az intézményben folyo nevelcs célja a novendekek tarsadalmi beilleszkedésének eldsegitése,
ennck  érdekében  beilleszkedési  zavaral  enyhitese, pszichés allapota  rendezése,
iskolazottsaganak, szakmai képreltségének fojlesztése, egészscgligyi rehabilitacioja.

Az Intézmény feladata a tarsadalom, a kozdsségek nélkildozhetetlen erkélesi normainak
megismertctése, illetve elfogadtatisa a ndvendékekkel.

Az intézményben olyan kompenzald és korrigdld nevelést kell hiztositani, amely egyidejileg
térckszik a gyermekkord és flatalkora megeldzdo életatja hianyainak potlasira es a hiinelkdvetés
hatterében rejlé hibds viszonyulast rendszer kijavitasara, a szocializdcios, disszocialis, psziches
problémak kezelésere.

Az intérményvi nevelés dltalanos tartalma (javitdintézeti nevelési és Kirponti specidlis
gyermekotthoni egységben):

Az intézmeny teljes kord ellatist nyijt a gyvermekeknek, fiataloknak. Biztositja nevelésiiket,
sondoxdsukat, oktatdsukat, képzésiket, munkafoglalkoztatisukal, egészségligyi cllatasukat,
pszichés tamogatasukat, feliigyeletiiket. Elldtja az Ugyeikkel kapesolatos adminisziricios,
dokumentdcios feladatokat.

Az intézet szakemberer team munka kerctei kOzdtt a biztonsag, a fokozatossiap, a
kivvelkezetesség, az dnrendelkezés és a kilesinds tiszielet elvei alapjan szervezett gondozasi-
fejlesztési- oktatasi- nevelési tevékenyseget végesnek.

Az intézet munkatarsai folyamatosan egviittmikodnek a feligyeletet, ellendrzést végzo
intézményekkel, hatosiagokkal, a szakmai munkaban az igazsagszolgiltatas és  a
gyermekvédelem intézményrendszerével,
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Az Intézmény altalinos neveli — fejleszti - gondozd tevékenységénel elemei (javitointézeti
nevelési és kizponti specidlis gvermekotthoni egvségben, ar anya-gyvermek részlegen):

- személyiségleglesziés, mentalhigiénés, pszichés gondoris,

- neveles, csoport-élet,

- oktatas-képzés- foglalkoztatis, testnevelds, sport

- Oncllato tevekenységre és munkdra nevelés,

- kreativ, alkoto tevekenységek,

- srocialis gondoskodas,

- vallisgyakorlas biztositasa,

- csaladi kapesolatok erdsitése,

- munkafoglalkoztatis a javitdintézet szakimai cgyscgben.

3.2.1. A javitointézeti nevelési eovsiy

Kizvetlen vezetd ax dltalinos 1gazgato-helvettes.

A javitdintézeti nevelési egység tekintelében a javitoint¢zeti nevelCs, a letartoztatis vegrehajtasa,
illetve az ulbgondozoi elldtas megszerverése, illetve az anya-pyermek cgyiittes cllatis dsszesen
60 férohelvet jelent az Alapito Okirat szerint.

3.2.1.2. Javitdintézeli neveltek csoportjai

Kasvetlen vezetd ax dllalinos igazpato-helyettes feladatait a javitdintézeti otthonvezetd
kizremiikidésével és operativ verelésével latja cl.

A részleghen ncvelSk, nappalos és é&jszakas gyermekfeliigyelok dolgoznak, munkajukat
kozvetlentl segiti a ndvendckiigyi és szocidlis iroda, a pszichologus, a gyogypedagogus, az
dpolo, a rendészet,

A részlep feladata a birdsag rendelkezése alapjan jogerds javitdintézeti nevelés, ennek keretében
javitdintézeti ellatas biztositisa.

A joger(s javitdintézeti nevelés végrehajtasira 2 csoport miikddtethetd jogszabalyi (Gyvt.)
alapon.

A csoportok lélszama a gyermekek védelmerdl szold torvényben meghatirozotlak seerint
maximum 12 6. A javitdiniézeti nevelési egységben 2 altalinos csoport mikadik.

A javitointézeti nevelésre utalt ndvendckek a kényszer jellegii bekeriiléstd] az elbocsatdsig Dl}-‘ﬂll
fejlesztési utat jarnak végig, amelynek minden egyes szakasza nyitottabb az cldzdncl.
javitointéreti esoportok életében komoly motivald szerepe van a kimendk, eltivozisok, valammt
az ideiglenes elbocsatas Ichetségének. Emellett a resrocializacio fontos esskize a fiatal
timogatd  kapesolatainak  megerdsitése, egy deviancidktol mentes élet lehetdsegeinek
feltérképezése.

A fejlesed tevékenység folyamatit a csoporineveldk dltal készitett cgyeni fejlesztési tervek
hatdrozzdk meg. A tervek alapjaul a kordbbi szakértdi vizsgilatok megallapilasai, a csalidi
kapesolatokbdl szirmazd informaciok, a megelozd pedagogia, pszichologian vélemenyek,
valamint a befogadas idoszakiban szerzett tapasztalatok szolgalnak. A program magaba foglalja
a fiatal intézeti szocializdciojat / reszocializaciojat, figyelembe wvéve szokasait, érték ¢s
normarendjét, szemeélyiségjellemzdit, egéseségi allapotat, kommunikacios ¢s problemamegoldd
képességét, illetve czen teriiletek fejlesztésének sziikségességel, a fejlesztés temét. A neveldk
feladata a fejlesztési  terv  megvalositisaban  kdzremiikddd  szakemberek  munkdjinak
Gssvehanpolasa, a fejlddési folyamat figyelemmel kiscrése, értékelése, ¢s szikseég szerinti
korrekeioga.

A javitointézeti nevelés szakmai feladatait és mikodését részletesen az egység szakmai
programja, illetve hazirendje hatarozza meg,
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3.2.1.3, Letartdztatott fiatalkoraak csoportjai:
Kazvetlen veretd az dltalanos ipazgato-helyettes feladatait a javitdintézeti otthonveretd
kizremiikodésével, operativ veretésével latja el.

A részleg feladata a birdsag rendelkezése alapjan javitdintczetben végrehajtando letartoztatisban
lévo flatalkorid ndvendékek szamara a javitdintexeti ellatas hiztositasa.

A letartoztatas végrehajtasara 2 csoport mikddtethetd jogszabdlyt (Gyvl) alapon. A csoportok
letszama a gyermekek védelmerol szolo torvenyben meghatirozottak szenint maximum 12 £, 2
neveleési esoport mitkadik,

A részlegben nevelk, nappalos és éjszakias gyermekicliigyelok dolgoznak, munkajukat
kozvetlenill segiti a ndvendckiigyi és szocidlis iroda, pszichologus, gyogypedagogus, apolond,
rendészet.

A reszlegben a csoportok mellett a folvamatos feligyelet biztositasiban a rendészet
kizremuikadik.

A letartoztatotti részleg pedagogial munkdja (G jellemzdiben megegyezik a javitdintézeb
nevelésre itéltek részlepében alkalmazott nevelési modszerekkel és szabdlyokkal, kiveve a
jogszabalyok altal és ennck alapjan a Bv, tv.-ben, Rendtartisban meghatirozotl eltérd
feltcteleket.

A letartoztatasban 1éva fiatalok korrekeios nevelését donté maodon befolyvasolja a szigor zartsag
és az intézethen eltdltendd id6 bizonytalansiga. Ez az alapvetd killonbsép eredményezi a
helvenként eltérd pedagopiai megoldasokat is. A szigord kereteken beldl kell motivacios bazist
tcremteni, €5 ezzel biztositani a fiatalok egyittmiikédésél az eredményes pedagdgiai
tevikenyséy érdekében.

A letaridztatottak javitointézeti nevelési szakimai feladatait ¢s miikodésct részletesen az egység
szakmai programja, illetve hazirendje hatirozza meg.

3.2.1.4. Anya-gyermek részieg

Kozvetlen wvezetd ar  4llalinos igazpato-helvettes, feladatait a  csoportvesetd  neveld
kiaremiikodesével latja el

A részleg feladata az ipazgatd déntése szerint, a jogerdsen javitointézeti nevelésre itélt, illetve
letartdztatisba helyezett ndvendeket a gyvermekével, a kérésére, befogadni a gyermek cgy éves
kordig, azt kivelden a névendék ¢és a torvényes képviseld kérésére a befogadist. illetve az
eeyiittes elhelyezés fenntartisat az igazgatd mérlegelheti. Az intézményben 33 10 ferdhely all
rendelkezésre javitointézeti elhelyerelt anya és gyermeke cgyiittes befogadasara, Az Intézmeény
Kozponti Specialis Gyermekotthoni egységére vonatkosd miikddési engedcly szerint egy anya
¢s egy gvermeke befopadhatd, akinek elhelyezését ax anya-gyermek részleges kell biztositani.
Az Intézményben az anya-gyermek részleg muikodesi felteételer agy keriiltek kialakitasra, hogy
azok Osszesen 4 anya €s 4 pyermek lekintetében, a targyi, szemelyl, biztonsagi feltételer szerint
javitointézeti nevelt anya es gyermeke, illetve specialis szlikségleti anva es gyermcke
elhelyezését teszik lehetévé, A letartoztatdsra itélt fatalkord fogadasa jelenleg nem biztosithald
jogszerdl leltételek mellett.

Az anya- gyermek résrzleg szakmai feladatait és mitkGdését részletesen a nevelesi egységek
szakmai programja, illetve hazirendje hatarozza meg.
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3.2.1.5. Utdgondozd részleg/ utégondordi férihely

Az utdgondozdi ellatas mikddtethetd ax alapitd okirat szerint, tényleges mikddtetéserd] az
igazgatd dont a targyn ¢s szemclyi feltételek fuggvenycben,

Az utogondozids részletes szabdlyait a Szervezeti Mikodesi Szabalyzat mellcklete az
LUtogondozisi Szabalyzat”, tovibba az Utdgondozoi Reszleg Hivirendje tartalmazza.

Az utdégondozdi részleg/férchelyek szakmai feladatait ¢s mikodését részletesen a nevelési
egységek szakmai programja, illetve hazirendje hatarozza meg,.
I ievetlen veretd ax allalanos ipazpato-helvettes.

A javitdintézeti ellatds sordn nagykor(va valt véglegesen vagy ideiglenesen elbocsatott fiatal
felndttek részére az Intézmeény utogondozin ellatast biztosit 4 feréhelyen.

Az Intézet a nagykorGva valt kézponti specidlis gyermckotthoni elhelyezettek szamara
gvamhivatali dintés alapjan utdgondozast biztosit.

Az utdgondozo részlegben, férdhelven az intézmeény a javitointezetbol elbocsatott es a kizponti
specidlis ellatasbol clbocsatott fiatal felndtiek szamara biztositja a megelGz0 intezmenyt neveles
pedagogiai-pszichologiai hatasrendszerének folyamatossagat. Az utdgondozottakkal folytatott
szocialpedagdgial tevékenysépg kozvetlen felkéswitést tartalmaz az int¢zmeényi gondozas
befejexddését kivvetd élethelyzetre. Az utogondozo részleg leladata segitséget nyujtani a fiatal
szamara  lakhatdsi, megélhetési  feltételeinek  megteremtéséher,  Gndllo  cletkezdésher,
¢letvezetéshez, A tamogatas igény esetén mentalhigiénés gondozassal is kiegesaiil,

Utogondozishan részesiilhet az intézmeénybil elbocsilolt fiatal, aki valamilyen oknal fogva nem
térhet vissza csalddjdba, 6nalld Eletkezdeése, lakhatdsa, iskolaziatisa nem biztositott ¢s az
elbocsatas idejére nem sikeriill sziméra a megélhetési feltételekel eldleremieni, az utogondozas
idoszaka alatt vagy tanul vagy dolgozik.

Ide helvezhetd el az a volt névendék is, aki kordbban clbocsatast nyert ugyan az intézmenybol
am az intézményi elhelyezésének ideje alatt megkesdel! tanulmanyait szeretné befejezni.
Az utdgondozo részleghen torténd clhelyezés a volt ndvendek keérésére thricnik az Intczeti
Tanacs, illetve a nevelitestillet javaslata alapjan. Az elhelyezeésrdl av 1gazgatd dont.
Az intézmény az utdgondozottal minden esethen gondozasi szerzodest koteles kotni, amely a
szerzodésben a felek ropzitik:

- az utogondozas idotartamat

- o fizetendd téritést dij mértcket, annak melldzesel

- a gondozott altal betartandd magatartasi szabalyokat (ax utdgondozin részlegben

vald tartozkodas teltételrendszerct)
- a gondozas tartalmi vondsait, az elérendd cclokat ¢s azok litemezeseét,
- a gondozds megsziinésének eseteit a gondozasi 1dd lejarta elott.

Az Utdgondozoi szakmai egység milkodeséért az ott foglalkoztatott uwtogondozd fele. Az
Intézmény jelenleg nincs kilin munkatirsakbol allo szakmai egység az utdgondozo
részleg/férdhel yel mikdodtetéscre,

Az wtogondozd feladata — lehetfség szerint a javitdintézeti neveles vagy a gyermekvedelmi
pondoskodas id6tartama alatt megkezdett utogondozisra — elékészités, mely magiban foglalja o
pondozisi szerzédés, fiatallal egyestetett elokészitésct, annak az Intézeti Tandes, nevelitestilet
elé terjesztését.
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Az utdgondozo feladata a gondozasi szerzddésben foglall célok elérésében az utdgondozott fiatal
tamogatdsa, ax eloirt szabalyok betartasanak ellendrzese.

Az utdgondozd javaslatol tehet a gondozasi szerzidés megsziintetésére, amennyiben az abban
foglalt célkitiizések az utdgondozotl hibajabol nem valosulnak meg, az utdgondozoll az eldin
szabdlyokat nem tartja be, illetve, ha a gondozas okafogyotta valik.

Az utogondozot munkajaban timogatja a pszichologus és a nivendckiigyi ¢s szocialis iroda
munkatarsa.

Az Intézetben az igazgatd dinlése szerint kivetelesen letartdztatisbol elbocsatott ndvendeék is
elhelyeshetd.

3.2.1.6. Panaszjog a javitdintézeti nevelési egvségben

A javitdintézeti nevelésre itellek ¢s a letartoztatasra befogadottak csoportjaiban €lé ndvendekek
az ellatist érintd kifogasok orvoslisa érdekében a gyermeki jogok sérelme, tovibbi az intézmeény
dolgozdi kitelezettségszepese esetén az dltalinos igazgato-helyettesncl, mint a szakmai egyscg
vezetdjénél panasszal ¢lhetnek. Az dltalinos igazgatd-helyeties kiteles a panaszt kivizsgalni. A
vizsgalat eredményérél a noévendéket irdsban értesiti, aki ar intézmdny igazgatojandl
jogorvoslattal élhet. A lelmerilé problémak rendezése érdekében heti rendszeresscggel a
veretdknek fogadoorat kell tartani.

Ezen tilmenden a novendékek a fogvatartissal kapesolatos sérelmeiket az igazgatonal, a
torvényességi feliigyeletet gyakorld szerv — Fivirosi Foligyészség  képviscldjenel, illetve a
fenntartdi és szakmai feligyelet ellatd Szocidlis és Gyermekveédelmi Fdigazgatosagnal s
jelezhctik, A panaszjog érvényesitesére a névendékek és torvényes képviseldik részére az
ebédloben, mely a szildi kapesolattartas helyszine is egyben a ket feligyeld szerv részére kiilon
panaszlada keriilt kihelyezésre. A panassladikat az iigycszsce, illetve a vezetGseg kétheti
rendszerességgel cllendrzi.

3.2.1.7. Rendkiviili események:

A Bv.tv., ¢s Rendtartas altal meghatirozott és a Szocialis és Gyermekveédelmi Fdigazgatdsag
Foigazgatol Ulasitdsaban szabdlyozott kérdésekben, a javildintézel nevelCs ¢s a letartoziatas
végrehajtdsa sordn bekdvetkezett, rendkiviili eseményrél, az abban meghatirozottak szerint
haladéktalanul értesiteni kell a gyermckek ¢s az ifjusag védelmeert felelds minisztert, a
fenntartot, valamint a biintetés-végrehajlas tirvényesséel feliigyeletét ellato illetékes Ggveszt. A
rendkiviili eseményril az Ggveletes verets utasitisara a ndvendckiigyi ¢s szocialis iroda‘titkarsag
értesiti az illetékeseket, a rendkiviili esemény meghatirozdsaban és kivizsgalasaban az igazgald
dontése szerint réset vesz az igazgato-helvettes, bevonva az egyes részlegek  veretdit
{otthonvezetdk, képzési vezeld)

A rendkivili események jelentésének rendjét réssletesen a Szocidlis &s Gyermekvédelmi
Foipazgatosig ulasitas ¢s az annak alapjan kiadott igazgatdi utasitas szabalyozza.
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3.2.2. A Kizponti Speciilis Gvermckotthon
Kozvetlen vezetd a kizponti specidlis gyvermekotthon otthonvezetdje.

3.2.2.1. A Kizponti Specidlis Gyvermelotthon csoportjai
Az Intézmény kézponti specidlis sziikségletii gyermekek csoportjainak egyseget az otthonverzetd
kozvetlenill irdnyitja, az operativ vezetést végai az ipazgato-helyettes szakmal iranyitasa alatt,

A részlepben neveldk, gyermckvédelmi asszisstensek, gyermekleligyelok dolgoznak,
munkijukat segiti a nivendékilgyi ¢s szocidlis iroda, pszichologus, fejleszio pedagogus,
apolond.

Az Intézményben az Alapitd Okirat szerint, gyermekvédelmi szakellatas keretCben otthont nytjto
ellatasként specidlis gyermekotthoni ellatis biztositisdra — kiilon jogszabalyban meghatarozott
eltérésckkel —a 10. életévitket betdltdit sulyos pszichés vagy disszocialis tineleket mutato, illetve
pszichoaktiv szerekkel kiizdd nevelésbe vett leanyok szimdra mikodik a kizpont specialis
pyermekoithoni egység.

A kbzponti specidlis pyermekotthoni elldtds Budapest Fovdros Kormanyhivatala altal
engedélyezett 1étszima 24 0. Az engedélyezett létszamkereten belill egy anya ¢&s gyermeke
egviittesen clhelvezhetd, tovibba a nagykoruva valt fiatalnak kérésére az uldgondozoi elldtast
biztositani kell.

A csoportok létszama a gyermekek wvédelmerdl szolo térvényben meghatarozottak szerint
maximum 8 [6, a csoportban elhelvezettek szama kettds szikségletl gyermekek elhelyezése
esetén csikkenthetd.

Az Tntézmény kdzponti specidlis gycrmekotthoni részlegben az Orszigos Gyermekvédelmi
Szakeértéi Bizottsig szakvéleménye szerint kdzponti specialis nevelest, gondozist 1génylo
avermekek nyernck clhelyezést az illetékes gyamhivatalok hatarozata alapjan,

A Kozponti Specidlis Gyermekotthon, a specidlis cllatas keret¢ben, a gyermek allapotahoz,
svilkségleteiher igazodo terdpiat nyljt azon gyermek szimdra, aki silyes ncurotikus, illetve
pszichotikus allapota, vagy silyos croszakos cselekmények elkivelése, vagy pszichoaktiv szerek
rendszercs hasznalata, vagy seerzett immunhianyos tinetegyiittesben vald megbetegedése vagy,
kettds sziikséglete miatt killonleges szakértelmet igénylo terapiara szorul,

A kozponti specidlis gyermckotthon szakmai programjanak végrehajtasaval megteremti a
lehetéségét annak, hogy a gyermekek egyéni sziikségleteiket kielégitd specidlis gondozishan,
nevelésben részesiljenek, Fnnek mcegvalositisa az egyéni fejlesztési terven meghalirozott
modon, egyedi formaban, a fiatal személyiscgének, képesscgeinek megtelelden tortenik,

A gyermekotthon a teljes kort specidlis gondozds keretében a fiatalok testi ¢s mentalis
dllapotanak megfeleld terdpidkat alkalmaz egészségiigyl ellitdsuk és  személyiségiik
megerGsitése érdekében. Eldsegili ezzel sziikscg szerinti szocializaciojukat, reszocializaciojukat,
habiliticidjukat €s rehabilitaciojukat.

A kdzponti specidlis gyermekotthoni csoport biztositja a latalok sziméra az otthon ¢letterél, a
csoport munkatdrsai szervezik és koordinaljak a fiatalokkal foglalkozo részlegek és szakemberek
tevékenysépdt, az egységes pedagogiai hatasrendszer mikodtetése érdekeben.

A kdzponti specidlis pyermekotthon szakmai [eladatait ¢s miikddcesct reszletesen az egység
szakmai programja, illetve hazirendje hatirozza meg.
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3.2.2.2. Frdekvédelem — Panaszjog:

Az intézmény a jogszabalyoknak megfelelen biztosija a gyermekek résevételél a
gvermekotthon ¢letet jelentdsen befolyasold intézkedesek, dintések lfolyamatiaban. Biztositja
érdekeik  érvényesitésének Ichctdsépét, sérelmeik kivizsgaldsat és  panasztételi  joguk
pyakorlasat.

Epgvéni panasstételre lehetdseg van az olthonvezetol, illetve az igazpatol fogadoorak keretében.
A pyermekjogi képviselé neve, telefonsziama a csoportokban nyilvanos helyen ki van
figgcsztve, minden gyermek alanyi joga, hogy az intézet kiltségen barmikor felhivhassa,

A eyermcek cllatasat érintd kifogasok orvoslasa erdekében, a gyermekei jogok sérelme. valamint
az intésmény dolgozoi kitclezettscpszepése, tovabba iratbetekintés megtagadisa esetén, a
evermek, a gyermek szildje vagy mas torvényes képviseloje a hazirendben foglaltak szerint
panasszal élhet az intézmény veretdjénél vagy az érdekképviscletel forumnal.

A panaszt az intézmeény vezetdje, illetve az érdekkeépviseleti [orum kivizsgalja ¢s 15 napon beliil
tajekoztatast ad a panasz orvoslasanak lehetséges modjardl. A gyvermek, a gyermek sziilije vagy
mds torvényes képviseldje, ha a vizsgalat eredményérdl 15 napon beliil nem kap vilaszt, az
intézmeény veselhiétdl, illetve az érdeklképviseleti forumtol, vagy a megtett intézkedéssel nem
ért egyet, az intézmeény fenntartdjihoy, vagy a gyermekjogi képvisclohdz fordulhat.

Az érdeklképviseleti forum az intézmény vezetdjénél vélemeényt nyilvanithat a fiatalokat érintd
ligyelkben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Gsszhangban végrett
szolgiltatasokkal kapesolatban, Az erdekkeépviseleti forum negvedévente llésenik, illetve a
tagok kizil barki kezdemenyezheti rendkiviili dsszehivasat.

3.2.2.3, Rendkiviili eseménvel:

A Gyermekvedelmi  torvény  altal meghatirozott és a Szocidlis és  Gyermekvédelmi
Fiigargaldsag Foigazgatol Utasitasaban szabdlyozott kérdésekben a kozponti specialis
gyvermekotthoni ellatas soran bekdvetkezett, rendkiviili esemenyrdl haladéktalanul értesiteni kell
a gyermekek €s arz ifjusag védelméert felelds minisztert, a fenntartot, valamint az illetckes
gyamhivatalt, gyermekvédelmi gydmot, gyermekjogi képviselot, A rendkivilli eseményrdl a
verctok, az Ugyeletes vezetd utasitisira a ndvendékiigyi €s szocidlis froda érlesiti az
illetékescket.

A rendkivili események jelentésénel rendjét részletesen a Szocidlis ¢s Gyermelvédelnu
Faipazgatosag utasitas és av annak alapjan kiadoll igazgatdi utasitas szabalyozza,

3.3. Az Oktatasi - Képzési - Foglalkoztatasi egvség mitkddése:

Az Intezmeény Oklatast - Képrést - Foglalkozlatasi egyscget kozvetlentil képzési vezetd iranyitja.
Az Intézmény nem tartozik a nemzeti kiwnevelésr(l sz0l0 torvény hatdlya ald, kdznevelési
tevékenységet nem végez, Az Intézményben folyd oktatds, képeés lartalm kereteit a kiilso,
koznevelés rendszerchez tartozo kéznevelési intézmenyekkel kititt szerzddesek szabidlyozzak.
Lzek alapjan az Intézmeényben ¢lo fatalok a sziikségleteiknek megfelelden olvan oktatasban,
képzéshen részesiilnek, amely az Oktatdsi Hivatal dltal enpedélyezett cgyéni tanrendben a
vizspakra torténd felkészillést tamogatja. Tgy a nivendékek differencialt loglalkovisok
keretében részesiilnek — az altalanos iskolal oktatas 1-8. osztilyig, a szakiskolal oktatis 9-11,
osztalvaig, szakkdzepiskolal, gimnaziumi, szakgimnaziumi oktatis 9-12. osztalyig tarto
kivetelményer szerint - a felkészitésben.
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Az cttél eltérd oktatdsi igényl fiatalok felkészitése egyéni lerv alapjan, személyre szabottan
tirténik, A képzeésekel OKJ képzésck keretében is lehet biztositam.

A tanulocsoportok szervesése sordn az intézet figyelemmel van a jogszabdlyok altal elirt
elkilonitési kitelezettségekre,

A gyermekek, fiatalok oktatasanak célja a hidnyz0 ismeretek potlasa, a tanulas iranti motivacio
felkeltése, tamogatas a magasabb iskolai végrettség megszerzésére, a  tovabbtanulas
elékészitése, a munkaerd-piacra valo sikeres belépes tamogatisa.

A vizsgikra torténd felkészités strukturdll rendszerben, a kiildnbdzd iskolai fokozatokhoz
ipazodva kiscsoportos foglalkozasok — tanuldcsoportok - keretében térténik. A tanulocsoportok
kialakitdsa a tantéargyi, pedagdgiai és pszicholdgial felmérések alapjan a fiatalok készscgeinck
és személviségillapotanak figyclembevételével torténik. A ndvendékek cgyeni oktatasi-
fejlesstési programjat a fejlesztopedagogusok. oktato-neveldk készitik el, a tanuldk haladasuk
fitemétd] fgpden, féléves, illetve éves vizspat tchetnek az egyiittmiikodesben lévd koznevelesi
intézményekben. Indokolt esetben etld] eltérd cgyéni vizspaztatasra is van lehetOség, az
iskolakkal torténd cgyeztetes alapjan.

A tanmitihelyi foglalkozasok célja a palyaorienticid, a rendszeres munkavégzes megtapasztalasa,
a praktikus ismeretek dtaddsa, a szakmatanulis megalapozasa. A foglalkozdsokat szakoktatd
iranyitja. A tanmihelyi feladatok igazodnak az intczet adottsigaihoz (park, kertészel, konyha),
valamint az 6nallo életvezetésher sxitkséges ismeretek megszerzéschez.

Az intézményben a javitdintézeti nevelési egységben lehetdség van a munkafoglalkoztatis
megszervezésére a képzettség, szakképzettség megszerzése mellett kiemelt, figyelemmel
munkara nevelés kiemell szerepére. A fiatalok az onkiszolgdlo tevékenységen kivil, {amely
nagymértékben segiti az dndllo életre WBriénd felkészitést), a jogszabalyokban meghatarozott
maodon kiillénbéze munkafoglalkoztatis tevékenyséeckben vehetnek részt.

3.4, Nivendckiigyi és Szocialis Iroda

A Nowendckigyl és Srocialis Iroda kizvetlen iranyitdja az altalinos igazgatd-helyettes,
munkajit a névendékiigyi és szocidlis iroda koordinatora segiti.

Az egyes nevelési coyséeeknek, gy a javitdintézeli nevelesi egységnek ¢s a kdzponti specialis
gvermekotthoni  egyscgnek  kiilon-kiilon  munkatdrsa(i) Titjak el a jogszabalyok altal
meghatarozott feladatokat, egylittmiikddve a nevelési egysegek szakmai vezelovel, a nevelési
egységekben  dolgozd  neveldkkel, pszichologusokkal, az  oktatisi-kepresi  részleg
munkatarsaival.

Az Novendékiigyl ¢s Szocidlis Iroda munkatarsai allandd tagjai az Intézeti Tanacsnak,
neveldtestiletnek, illetve részt vesznek a szakmai teamekben. esetmegbeszéld csoportokban.

A Nivendekiigy és Szocialis Iroda gondoskodik a javitointézet nevelés €s a javitdintézetben
végrehajtando letartdztatas, egyiites elhelyezes, valamint a kézponti specidlis gyermekotthoni
nevelés jogi feltételrendszerének érveényesiléserdl.

A Nivendékiigyi és Szocialis Iroda feladata:

-4 Gyermekeink Védelmeben Informatikai Rendszer (Gyvr.) es Javitdmteretek Informatikai
Rendszere (JIR) kezelése,

- a javitointézeti nevelés, a letartoztatis, az cgyiities elhelyezcs, a kdzponti specialis otthoni
gondozds sordn sziikseges hivatalos Ggyek intézése, killinds tekintettel a befogadasra, illetve az
elhocsatasra;
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- a lelartdziatas, javitointézeti nevelés. ax egyviltes elhelyezés. a kdzponti specialis
gyermekotthoni elhelyezés soran szilkséges hivatalos iratok, okminyok besrerzése:

- a javitéintézeti neveléshil, letartoztatasbol, az egyiittes elhelyezéshal, a kizpontt speciilis
gycrmekotthoni elhelyezéshil hrénd — vépleges vagy ideiglenes — elbocsatas szakszer(
elikészitése, ennek érdekében a hatdsdgokkal, intezményekkel valé kapesolattartas biztositasa:
- egyiillmikédés a gvermekvédelmi gydmokkal, illetve a fiatalkora thrvenyes képviselivel:

- eltavosiasok, szabadsagok elékészitese;

- csaladlatogatisok szervezese;

- szikések esetén a jogszabilyok szerinti intézkedesek megtétele:

- a kapcsolattartas mindazon intézményekkel, amelyek a novendék befogadas eloth életében
jelen voltak:

- az egyes szakmai, nevelési egységek feladatinak meglelelden az clhelyezett gyermekek,
fiatnlok csaladi. rokoni kapesolatainak feltardsa, a kapesolatok helyreallitasa;

- egyiuttmikodés a gyermelgoléti alapellatas és a gyermekveédelmi szakellatds intesmeényeivel a
eyermekek, a fiatalok csaladba 16rténd visszafogadasinak elosegitesére, illetve a csaladok
problémainak kezelésére;

- av egylittmiikddés a terlletileg illetékes killsé segitd intézmenyckkel a névendck késobbi
életének rendezésc eérdekeben.

A nivendckiigyi iroda dltal vezetett dokumentacio részei:
Nyilvantartasok:

- tdrzskinyvek

- napi létszam

- havi létszam

- statiszlikak (KSH éves adatszolgaltatas)

- gyermekeink védelmében nyilvantartas adatlapjai

- elektronikus nyilvantartasok

- egveb nyilvantartiasok

A dokumenticio részei, kiilondsen:

- ndvendckek adatai (személyi adatok, személvleiris, személyi iratok, szikesek);

- niwvendékek bilntctdcljarasaval kapesolatos iratok (birdsag itéletek, végrések,
értesitések, idézések, lgyészséel vigzesek, rendelvények, inditvinyok);

- az OGYSZBE dokumentuman;

- a nivendekek befogadasaval és elbocsatisival kapesolatban a jogszabalyokban
meghatarozott iratok, értesitések;

- a nivendékek idciglencs elbocsatasara  vonatkozo  eldterjesztesek, ehhez
kapesolodo vélemények, birdsag végzéscl,

- nivendékek szocialis  helyzetével  kapesolatos  iratok, gyermekveédelmi
gondoskodasra vonatkozo iratok, a gyermekeink védelmében nyilvantartasi
rendszer dokumentumai (gyermekvedelmi alapellatisi és a szakellitisi rendszer
informaciod, komyczettanulmanyok, ellatd rendszerrel wvald  kapesolattartas,
kiilénos tekintettel a gydmmal torténd kapesolattartasra):

- képzéssel kapesolatos  alapdokumenticio  (bizonyitvanyol, iskolalatogatast
ipazolasok);

- az intézmény igazgatoja altal hozott hatarozatok,

- niwvendékek rendkiviili cseményeivel, bantalmazasaval kapesolatos iratok.
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3.5, Pszicholdgiai és mentilhigiénés szolgilat

A Pszichologiai és mentalhigiénés szolgalat kizvetlen irdnyiloja az igazgato, kdzremiikidik az
iranyitasban a feladatkdrében az igazgatohelvettes és az otthonveretok.

Az egyes neveldsi cgyscpeknek, igy a javitdintézeti nevelési egységnek és a kizpont specialis
gvermekotthoni egységnek kiilon-killon pszichologus és gyogypedagogus, illetve lejlesztd
pedagdgus  munkatirsa  van, ellatjdk a szakmai  programban, illetve jogszabalyokban
meghatarozott teladatokat, egylittmikodve a nevelési egyséeek szakmai vezetdvel, a nevelési
egysépekben  dolgozd  nevelikkel,  pszicholdgusokkal,  az  oktatdsi-képzési  részleg
munkatarsaival. A pszichologiai és mentalhigiénés szolgilal tagja a pszichologus es a
gyogypedagogus, fojlesztod pedagogus.

A pszichologus és gydgyvpedagopus, fojlesztd pedagogus rendszeresen részt vesz a szakmai
teameken, esetmegbeszeld csoportokon.

Javithintézeti pszichologus feladatkore:

- diagnosztika, az vjonnan érkezd ndvendékekkel intelligenciai és szemeélyiséy
teszick felvétele:

- srakérton vizsgalatok elvégzeése;

- a7 elizetesen  elvégrelt  lesziek  credménvei  alapjan  a  nevelokkel,
fejlesztépedagogussal,  oktatd neveldkkel kozosen a gondozottak nevelési,
fejlesztesi programjanak kidolgozasa;

- egyéni konzultieio, tanicsadis;

- egyeéni terdpia, esoportokkal dolgozo, vagy csaladterapias munka;

- krizis helyzetben azonnali segitségnyujtas;

- konzultacid az Intézményben kiilso meghizassal dolgozo pszichiaterrel;

- kapcsolattartas a csaladokkal és mas segitd intézmeényekkel,

- részvetel szakmai forumokon, ezzel eldsegitve az intézmény kowotti hatékony
kommunikaciot, illetve a sikeres szakmai munkat;

- szakvélemények lészitése;

- veretdl dintések modszertam megalapozasa

- palyazatok, projektek megvaldsitasaban valo részvétel.

3.5.1. Szakértii csoport feladata

Az intézmény a Javitdinlézeli nevelési egység vonatkozasaban szakertol csoportot miikddtet.
melynck a pszicholdgus, a gyogypedagdgus, és az orvos a lagjai.

- A szakértdi csoport a flatalkord befogadasat kivetd 30 napon belill, a fatalkord
sremélyiscpenek, neveltségl szintjének, ertelmi képességeinek, egészségi allapotanak
feltirasa érdekében elvégzi az adott szakma protokollja szerinti vizsgalatokat.

- A vizsgilat eredményel alapjan javaslatot tesznck az igazgatonak a fiatalkori egyéni
fejlesztesi tervehez, jelzik, amennyiben a fiatalkora sajatos nevelést, oktatast, gyopyitast
igényel.

- A seakértol csoport tagjai munkajukat egvenileg vegzik, de a vizsgalati eredményeik
alapjan meglogalmazando javaslatuk megtétele kapesan team értekezletet tartanak,

Kizponti Speciialis Gyermekotthoni pszichologus feladatkiire:
- az OGYSZB velemeénye és a gyermekeink védelmében adatlapok alapjan a
gvermek aktualis allapotanak a felmérése,
- a rendelkezésre allo tesztek, vizsgalatok, meedllapitasok eredményei alapjan a
nevelokkel, fejlesztdpedagogussal, oktato nevelokkel kbzdsen a gondozottak
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nevelési, fejlesztési programjanak kidolgozdsa, a gyermekeink védelmében
adatlapok elkészitésében vald kizremikides:

- egyeni konzultacio, tandcsadas:

- egyéni lerdpia, csoportokkal dolgozd, vagy csaladieripids munka;

- krizis helyzetben azonnali segitségnyujtas;

- konzulticid az Intérethen kiilsé mepbizassal dolgozo pszichiaterrel:

- kapcsolattartas a csalddokkal és mas segitd intczmenyekkel,

- részvetel szakmai forumokon, eszel eldsecgitve az intézmeny kozotti hatekony
kommunikaciot, illetve a sikeres szakmar munkat:

- szakvélemények készitése;

- vezetdi dintések modszertani mepalapozasa

- palvazatok, projektek megvalositasaban valo részvetel.

Gyogypedagaogiai, fejleszté pedagogusi munka

Az Intézményben a javitdintézeti nevelési egységben egy gydgypedagogus, a kizpont specidlis
gyermekotthoni egységben egy lejleszté pedagogus kerlil foglalkoztatasdra. A jJavitGintezet
nevelési egyséeben feladatot ellatd munkatars a szakcrtdl csoport resze, feladata egyreszt a
diagnosztizilis, masrészt a fejlesztes,

A kézponti specidlis gyermekotthoni egységher tartozo [ejleszid pedagogus fokent a keépzeshes
kapesoladdan véges munkil ¢s csoportos fejlesztésben dolgozik arokkal a gyermekekkel, akiknek
sziikséglete az specidlis foglalkozast igényli,

A javitdintézeti gyopypedagogus, a kivponti specialis gyermekotthoni fejlesztd pedagdogus
munkdja szorosan kapesolodik a képzési, oklatasi szakmai cgység munkajahoz, kozvetlen

iranyitasaban részl vesz az oktatasi koordinator 1s.

3.6. Egészségiigyi szolgilat:

Az egésrségiipyl szolgdlatot az igazgatd kizvetlenill iranyitja.

Az epészségligyi szolpalat feladata az intézményben €16 gyermckek, fiatalok teljes kil
egeszsegligyl ellatisa.

Ay egészstpligyi részlegben dpolok dolgoznak, munkajukat az Intezmennyel szerzidesben dllo
belgyogyisz szakorvos, gyermekorvos, pszichiater, ndgyogydsz segiti, illetve a tertletileg
illetékes egészscglpyi szakellatas intézmenyel.

A részleg bixositja az intézménybe Gjonnan befogadotl fatalok altalanos- &s szakorvosi
selirovizsgalatat, és ezeknek a vizsgalatoknak a megismétlését minden indokoli esethen.

Az Egészséplipyi szolgalat:

- Gondoskodik roéla. hogy a belogadott gondozott, ndvendék egészsegligyi
dllapotanak  felmérése megtirténjen (eldzmény iratok, orvosi vizsgalatok,
srlrivizsgalatok).

- A gondorolt/névendék cgcszseglipgyi allapotardl tajékoztatja az otthonverzetiket,
csoportvezettd neveldtket, gondoskodik az epészséglipyi allapotban bekovetkezett
valtozasok nyomon kovetéserdl.

- A gondozottak/nivendékek vagy a veliik foglalkozd munkatarsak cpészség
allapotra vonatkozo jelzéseit Hsszegylijti, a szikseges intézkedésekel meglesz,

- A megbetegedések miatt az orvos altal felirt vagy ajanlott (nem vénykiteles)
beszerzéserdl és a eldirds szerinti felhasznalasarol pondoskodik.

- Gondozza a megbetegedett, de korhazi kezelést nem igénylod ndvendekeket;
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Gondoskodik a  korhazba  uwtalt  gondozotlakmivendékek  beszallildsardl;
litogatasarol, atvitelérol.

Gondoskodik a szakrendelest igénvlo ellatasok megszervezeserdl a nivendékek
kiséréséral és Grzésérdl, a letartoztatott nivendekek esetében a renddrség drzdse
mellett a kisérésral.

Az cocszsépligyl részlegen tartorzkodd ndvendékek melletl gyermekfelligyeldi
teenddk cllatasa.

Ellitja az intézményben az egészségligyi részleg mikodésével kapesolatos
feladatokat,

Bantalmazdsra utalo jelek ¢szlelése csetén jelzéssel €l

Megelozd egészségligyi munkal végez, amclynck keretében részt vesz ax
cpdszségnevelési tevékenységben és oklatasban.

Kézremikddik a Neépegészségigyl Swolgilat hatiskirébe tartosd  feladatok
elvégzésehen.

Rendészet és Porta Szolgidlat

A rendészetet és portaszolgalatot az igarzgald kievellenill irdnvitja, munkdjat a rendésvzeti
koordindtor segiti.
A rendészeti és porta szolgalat 10 feladatai:

o cllaja av Intézmény portaszolgalatanak mikddtetésct, a be-cs kilcptetes
biztositasat,

o Dbiztositasat, a be-és kiléptetést a portaszolgilat idétartaman tal a folvamatos
ligyeleti szolgalaton keresztil,

o arendészel andvendékilgyi ¢s szocialis iroda hivatali munkaidején kivil ellaga
a befogadasokat, elboesalasokat, kiszallitasok szervezdsct a ndvendcekiigyi és
szocialis iroda altal eldkészitettek szerint, illetve a wveseldi ulasitdsnak
megfeleloen,

» biztonsdglechnikai rendszerck, berendezések miikddésének ellentrzése;

o az intézmény programjai biztositasaban kdzremiikodés,

s bizlositja az Intézmeny telefonkézpontjanak mukodtetesér;

o g nevelési csoporlok rendszeres idokézonkent biztonsagl cllendrzése;

o rendszeresen ellendrzése az intéret biztonsigl berendezéseinek, meghibdsodas,
rongalas ¢szlelése esetén azonnal jelentéstétel, és intézkedés a kijavitisra;

s iz vagy elemi csapas eseién, rendkiviili esemeny bekdvetkezésckor azonnali
intézkedés a személyi és vagyoni kar megelézésére;

e fcladatai teljesitése soran a szolgilat szorosan egylittmikddik az intézet
szervezell egysépeinck munkatarsaival, killondsen a fiatalokhoz aktualisan
beosztott neveldkkel és gvermekfeliigyeldkkel, valamint a névendékiigyi iroda
€5 az egeszsegiieyl részleg munkatarsaival.

Az Intésményben a ndvendékek mellett szolgalatot teljesitd rendeész ellit ax inlézet mikddeésére
vonatkozd napi koordinacios, operativ feladatot, igy a vezetik/lgyeletes vezetd fele kozvetlen
heszamolasi felelGsséggel lartozik

a befogadasokrol, elbocsatasokrol,

szokésekrol, jogellenes tavollétekral,

az Intézmény rendjét sdlyosan sértd eseményekrol,

a hazirendben eldirtakat sulyosan sértd esemenyekrol,
bantalmazdsrdl,
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e v intéretben tortént haladéktalan intézkedést igényld meghibisodisokrdl, a vagyon-és
tizvedelmi rendszer, biztonsagl rendszerben haladéktalan intézkedést igényld azonnali
meghibdsodisokrol,

e a napi szolgalatban a beosztas szerinti levékenység idiszakos ellatatlansagarol, barmi
mas egych rendkivili esemenyrdl.

A Rendészeti és Porta Szolgalat koordinatorinalk feladatai, felelossége

o Boysége szakmal srempontjainak érvényesitéscvel részt vesz az intézmény belsd
szabdlyzatainak kidolgozdsaban. Javaslatol lesz egysége munkavégzéseének
hatékonyabba tétele, a biztonsagosabb Grzés-veédelem megleremiése érdekében,

o Elkésziti munkatarsai szolgalati beosztasat, felelds az intéemeény és az ellatottak
24 Oras Orzésér, biztonsagadrt, a technikai eszkdzik es berendezések szakszeri
hasznalatdért és mitkddokepessegedrt.

o Az intézmény verzetGinek jelentést tesz a rendészet miikadesi  kdrében

tapasztaltakrol, az Orzési és biztonsigl szemponthdl lelmeriild problémak

kezelésére javaslatot tesz,

Részl vesz az intézmény vezetdseégi ertekezletein, illetbleg a szakmai teriiletét

erintd egyeh megheszélésclen.

Feladata az egysége sezakmai munkaja szinvonalanak folyamatos cmelése.

Szakmai egysége részére értekerletekel, livikal alloképességel javitd, valamint a

kényszerintézkedések szakszerl alkalmazasit oktatd és annak gyakorlisira is

lehetdséget teremtd foplalkozasokat szervez €s tart.

o Szakmai egysége részerdl ¢ves beszamolot készit.

o Felelos az egysége szakszerll tevékenyscpért, a tevekenyscpehez kapesolodo
dokumentaciok, nyibvintartisok ponlos vezetésceért, jelentések clkészitéséérl.

o DOeyittmikodik az  intézmény mas szakmai  egységeinek  vezetdivel és

&

munkatarsaival, segiti azok feladatainak ellitasat.

o Ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd munkatirsak munkaidejének betartdsat és
kihasznaltsagat, tervezi a szabadsagok kiadasat, munkaszervezésével biztositja a
szolgidlat folyamatos és zokkendmentes mikddéset.

o EBllendrzési tevékenységél heli rendszeresscéggel, a nap barmely iddszakdban,
elére nem kiszamithatd modon latja el, ami kiterjed az intézményl magaba foglald
objcktum cpészére, annak kiils6 hatirolo falaira,

3.8. A Gardasigi egység

3.8.1. Gazdasagi egység milkidése

Az Intéyrmény Gndalléan gazdalkodo, dnallo gazdasag szervereti egyseéggel nem rendelkezd
kisltségvetést szerv. A pazdasagl epység iranyitdja az igazgatd, akinek munkajat a feladatok
kozvetlen iranyitdsdban és az ellatas megszervezéscben a gazdasagi koordindtor segiti.

Az Intézmény gazdasigl, pénezlgyl, élelmezési, technikai, humanpolitikai feladatait ax
intézményen belll onalld szervezeti egységként litja el. A gazdasigi egység feladala az
intézmény alapfeladatainak ellatasihoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositisa szoros
cpviittmukadésben a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag kijelolt szervezeti egységével,
gy, hogy a rendelkerzésre allo keretek kizdtt a gazdasagossag ¢s takarckossag kdvetelményeil
érvenvesitve segitse eld az intézmeényben [olyd nevelési munkat.

Az Intézmény pazdasdgi epyscpének feladatait az erre vonatkozo jogszabilyok, illetve a
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag és az Intezet kdzott letrejitt Feladatmegosztasi
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Megallapodas hatarozza meg, A leladatokat a 2024, oktober 01, napjatol hatalyos
Feladatmegosztasi  Megdllapodisnak  megfeleléen  kell  ellatni.  (Feladatmegosziasi
Megillapodas: SZGY F-1KT-5648-33/2024)

A feladatmegosztisi megallapodas altalanos szempontjai:

rogziti  az  intéemény  pénziigyi-gazdasdgl  feladatainak  ellatasaval  kapesolatos
munkamegosztds és telelGsségvallalas rendjct,

a megallapodas az intézmeény szakmai Ondllosigal nem Erintve a Szocialis ¢s
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag kijelolt szervezetl egység €5 az Inlézmény kazdili —
hatékony munkamegosztas ¢s felelosség rendjét régzitt a megillapodasban  felsorolt
teriileteken,

a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag kijeldlt szervezeti egyséee az Intézmény
gardalkodasanak szabdlyszerlséget elsGsorban az ¢rvenycesitcsi, cllenjegyzési joganak
gyakorldsdn keresztiil — tovabba az integrilt kockazatkezelési rendszer mikidietésével —
biztositja,

az intézmeénynél 1 [6 gazdasagi koordinator, 1 6 pénztiros, ellatotti pénzkezeld, beszerzd, |
f& pazdasagl Ggyvintéro, , valamint 1 6 humanpolitikai feladatokat ellatd munkatars latja cl
a napi feladatokat.

Az egylittmikideés teriiletei a Feladatmegosztiasi megdllapodis szerint:

[.)
2.)
3.)
4.)
5.)
6.)
Tl
8.)
9.)

Koltségvelés tervezése

Koltségvetési eldiranyzatok modositasa

Koltségvetési eldirinyzatok felhasznalasa: kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzcs.
teljcsitésigazolis, érvényesités, utalvanyozas

Pénzkezelcs

Szabilyozas, szabalvzatok elkészitése

Fakonyvi és analitikus kdnyvelés, pénziigyi nyilvintartasok
Beszamola-készilés, adatszolpaltatasi kotelezettseg

Vagyongazdalkodas- Fejlesztési osztallval cgyiittmilkddve

Munkaer6- ¢és bérgazdilkodas- Intézményi Gazdalkodasi Osztallyal, Szervezet
Irényitasi Foosztallyal és a Humanpolitikal Osztallyal egyiittmiikidve

10y Palvazad tevékenység- Pejlesztési Osztallyal egylittmiikadve

1.}  Kizbeszerzés- Szervezctiranyitasi Osztallyal egyittmikodve

12.)  Informacidaramlas, bizonylatok tovibbitdsa

13.)  Nemzeti Adé- és Vamhivatallal, adohatosaggal kapesolatos feladatok
14.)  Uzemeclictés- Szervezetirdnyitdsi osztallyal egylittmikidve

A Gazdasagi cgyvsée riszei a Feladatmegosztasi Megallapodis szerint:

e pazdasagi Dpyintézdi feladatokat ellatd munkatars, pazdasagi cgység munkajat
koordinald munkatars (gazdasigi koordindtor)

peénzigyl, pénztarosi, cllatotti pénzkezeld munkatars

készlet- és targyl eszkizgardalkodo, raktarosi feladatokat ellatd munkatars
huméanpolitikai feladatokat ellatd munkatirs

karbantartdsi feladatokat ellatd munkatarsak

giépkocsivezetd

takarito

clelimezesi feladatokat ellatd munkatirsak (Slelmezést vezelddkoordinitor)
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3.8.2. A gazdasagi koordinator feladatai

A gazdasigl koordindtor egyrészt koordinalja a gazdasagl egvséghe tartozd munkatarsak
feladatait az igazgatd iranymutatisinak megfelelden, ennck kerctében kdzvetlendll iranyitja a
pénziigyi ¢ gazdalkodasi feladatokal, masrésat ellil a gazdasigi, pénziigyi. pénztarosi,
feladatokat.

Feladatait az igazgatd irdnymutatdasaval és ellendrzése mellett, valamint az a Szocidlis €s
Gyermekvédelmi Foigazgatosag és az Intézet kozott letrejort Feladatmegosztasi Megallapodas
foglaltak alapjan lagja el. a mindenkor hatalvos, gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
betartasaval.

A gardasigi koordinator feladatai

A gardasigl koordinator a feladatait a gazdasagi tigyintézd munkatars bevonasaval
vegzl,

A pazdasagi egység iranyitasa és ellendrzése, munkdjanak megszervesése. Irdinymutatas
addsa a belso szervezeti egységek gazdasagi munkdjahoz.

Az igazgalomak javaslattétel altalanos érvényl gazdasagi intézkedesek kiadasara, azok
elkészitése, azok betartdsanak figyelemmel kiscreése.

A szamviteli torvény, az dllamhaztartasi tdrvény €s az ehhez kapesolodd végrehajtasi
rendeletek, az covéb pazdalkodasra vonatkozd jogszabilyok, valamint az SAGYF
szabdlyzalal és utasitdsai alapjan elkésziti az Intézet peénziigyvi. gazdalkodasi
tevékenységével  Osseelliged  belsé szabalyzatait,  rendszeresen  wvégzi  czek
feliilvizsgalatat, aktuahizaliasat. Kialakitja a gazddlkodas rendjét, s mindezek alapjan
iranyitja és ellendrzi a végrehajtast.

A fellgyeleti szerv altal jovahagyott kiltségvetés keretein belil, az SZGYF pénziigyi
ellenjegyrésével biztosia az Intézmeny zavartalan miikddéschez, a szakmai feladatok
cllatasahoz szikséges pénaligyi, gazdasagi leltételeket.

A pazdasagi koordindtor kitelerettsége az igazgatot rendszeresen és  hitelesen
tajekoztatni a  koltségvetes teljesitésenek  helyzetérdl, minden pénziigyi vagy
aazdalkodassal kapesolatos problémaral,

Felelds a személyi  juttatasokkal, dologi ¢s beruhdzasi juttatisokkal torténd
gazdalkodasert.

A személyl jultatiasok ¢s munkaltatot terheld jarulékok eldirdnyzatat megtervezi, a
teljesitési adatokat figvelemmel kiséri, ¢s crrdl rendszercsen tajckoztatja az Intézmény
igazpatojat.

A dologi, beruhazasi eldiranyzatokat tervezi, teljesitési adatokat figvelemmel kiséri, &s
el rendszeresen tajékoztatja az Intézet igazgatojat.

A részletes kiltségvetés és a beszamold elokészitésében réset vese a Srocidlis és
Gyermekvedelmi 'digazgatosaggal egyittmiikidve.

Javaslatokal lesz az cszkdzik megdrzése és rendeltetésszeril mikddtetése, hasznositasa
¢s gyarapitisa érdekeben.

Felelds az intézetben lévo eszkizokkel és készletek torténd gazdalkodasert.

Feladata a gaesddlkodasi ¢s pénziigyi folyamatokban az integralt kockazatkezelési
rendszer &s az ellendrzés biztositasa,

Felelos a  szamviteli, € az  ennek  alapjiul  szolgald  bizonvlati  rendszer
srabalyszerlisegeért, tartalmi  valdsagacrt, szamszaki helyességeért, a  hatariddk
betartisaért.
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Felelos a killinbdsd — gazddlkoddsra és péneiigyekre vonatkosd — jogszabialyok és
utasitasok eldirdsainak betartasaért és betartatdsaért, a gazdalkodas szabalyszeriségécrt
a bizonylati es okmanyfegvelemenrt,

Fcladata gazdalkodasi teriiletén a tevékenységeher kitddoen az adatszolgdltatis
histositasa,

Ellatja a Feladatmegosstasi Megallapodasban részletezett tovabbi feladatokat.
Tevékenvsépge soran a Szocidlis ¢s Gyvermekvédelmi Foigazpatdsag szerint miikddtetett
ECo-8tat, SZIA rendszer moduljait hasznélja.

Részt vesz az intézmény beruhdzisi feladatainak koordindlasaban, annak gazdasigi
elokésziteseben,

A gardasigl koordinator feleldssége

- Felelis a fenntartd dltal megallapitolt kéltségvelés keretein beliili teljesitésért,

- Felelds a személyi juttatdsokkal tirténd gazdalkodasert.

- Pelelds a szamviteli, s az ennek alapjaul szolgalé bizonvlati rendszer szabalvszeriisépéért,
tartalmi valosagacrt, szamszaki helyességcért, a hataridok betartasacrt.

- Felelds az intézetben lévo eszkizikkel ¢s keészletekkel torténd hatékony gazdalkodasért,

- Felelis a kitllinbdzd - gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozo — jogszabalvok és ulasitasok
eldirisainak betartdsdért és betartatasaért, a gardilkodas szabdlyszerlségéért, a bizonylati ¢s
okmanytegyelemért.

Pénziigyi lipvintézo

A pénziigyl Ggyintézd munkatars tevekenységél kizvetlenill a gazdasigi koordindtor
iranyitja.

Ieladata a koényvelés, az utalasos szimlak rogzitése, utalvanyozdsa és érvénycsitése, az
intézet targyi eszkozeinek beszerzése, nyilvantartasa, kiadasa, leltarozdsa ¢s selejlerése.
Felel a hataridék maradéktalan betartasaért, a munkateriletéhez tartozo nyilvantartasok
pontossagaert, a nyilvantartasok papir alapa és elektronikus modon torténd rogzitéscért,
tevekenysege sordn a sziikseges mertékben hasznalja az EcoStat rendszerét.
Kdzremikodik a gazdasagi egyscg miikddésére vonatkozd szabalyzatok kidolgozisiban,
az idiszakos statisztikai jelentések, beszamolok elkéssitésében, a pénesligyl tervezés,
nyilvantarlas és elszimolas lekintetében segiti az intézet palyvazati tevékenysegét,

Pénztaros- cllatotti penzkezceli

A peénztaros-cllatotti pénzkezeld munkatars teviékenységet kizvellend] a garzdasdgi
koordinator iranyitja.

Kezeli a hazipéngtart, rogziti és érvényesiti a készpénzes szamlikat, az intézeti készletek
tckintetében bevételez, kiad, selejtez, leltaroz.

Kasremikidik a statisztikai jelentések elkészilésében,

I'elel a hataridok maradéktalan betartasaért, a munkateriiletéhez tartozo nyilvantartisok
pontossiagactt, a nyilvantartasok papir alapu ¢s elektronikus mddon toriénd rigzitéséért,
tevekenyséee soran a sziikséges mértckben hasznalja az EcoStal rendszerét,

Készletgazdilkodisi iigvintézi/raktiros/beszerzi

Az Intezmény targyl eszkizeinek beszerzese, nyilvantartdsa, kiadasa, leltarozasa és
sclejtezese. Felel a hataridok maradéktalan betartasadért, a munkateriiletéhez lartozd
nyilvantartasok pontossagaért, a nvilvantartasok papiralapd vagy elektronikus modon
lortend rogzitesért, tevékenysége soran a szikséges mértékben hasznilja az ECOStat
rendszert.
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3.5.3. A humanpolitikai munkatars feladatai

A hatalvos jogszabalyok, az ipazpato, ¢s a gazdasagl koordindtor utasitdsanak, valamint
a Feladatmegosztasi Megdllapodasnak és a szabalyzatoknak megfeleloen latja el
tevekenyseget,

A munkaltatoi déntésnek megtelelden intézi a munkavallalok jogviszony létesitését,
alsorolasat. jopviszony megsziintetéset, segiti a munkdltatdi dintések eldkészitesé,
lebonyolitasil, igazolasok kiaddasaban és bekéréseben kdzremiikddik, begwiijti, cllendrz
s nyilvintartja az intézet alkalmazotfjaimak munkaidd elszamolasat, nyilvantartasokat
vezet, jelentéseket, statisytikai kamutatasokat készit,

Miukddteti a ,SZIA" integrilt adatkezelési rendszert munkajahoz kapesolodo részet
Kapcsolatot lart a  humanpolika  leladatellatishoz  sziikséges  intézményekkel,
kiilondsen MAK, NAV, Korméanyhivatalok,

Részt vesz az illetmenvek kezelésével kapesolatos feladatokban,

Részt vesz a GDPR szerinti Teladatok kezelésével kapesolatos feladatokban.

Reészt vess az egyeb feladatellatisi meghizisi és vallalkozasi szerzddések elkészitésében,
Kézremlkodik az intézet dolgozoi képzésénck, tovabbképrésének tervezésében,
clokészitéscben ¢s lebonyolitasaban.

Felel a dokumentumok hitelességeért, az adatok pontossipacrt, a nyilvantlartdsok
teljességeert és rendezettsézeért, a hataridok betartasacrt.

Tevékenyscpe soran felel a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak Oktatasi Hivatal
altal miikddtetett Koznevelési Informacios Rendszerében (KIR) térténd, valamint a
foglalkoztatottak  személyi juttatisainak, egészségbiztositasi cllatasainak, illetve a
munkdltatot terheld kovetelések elszdmoldsaihoz, a Magyar Allamkinestar dltal
miikédtetett Kozpontositott lletmény-szamfejtési Rendszer Alkalmazishan (KIRA)
trténo nyilvantartasaért, Kézbesitési feladatokat 1at ¢l

A.8.4. Karhantartas

Az Intévményben a karbantartisi feladatokat a gondnok ¢s a karbantartok lagdk el a
sremelyes feladatellatis mellett szolgaltatasi szerzodésck és szolgiltatas megrendelésck
kereteben. Az intézmény karbantartisi munkalataival kapesolatos  szerzédésck
feligvelete a pazdasapi koordinator munkakdorébe tartozik.

Az Intézményben gondnok, karbantartd, udvar munkas dolgozik (a tovabbiakban
karbantartok), a munkatarsak kozvetlen vezetbje az ipazpato, a szakszeri mikodeés
érdekében az igazgatot kozvetlen iranyitasi jogkoércben a garzdasdgl koordindtor ¢s a
pondnok segiti.

A gondnok és a karbantartok leladala az imtézmény allagmegovasaban, a karbantartisi és
villanyszerelési munkalatokban a haladéktalan feladatok biztositasa, ax intézetben kiilsé
vallalkozok altal elvégzett munka elvégzéscben a feliigvelet bivtositisa, a gazkazan
miikddesenek biztositasa.

A karbantarias feladata az intézmény parkjanak gondozasa, illetve az Intézet kivzteriilettel
kapesolodo részeének karbantartasa. A karbantartd rendszercsen ellendrzi az Intézmény
epiileteinek, eszkozeinek allagat, allapotat ¢s a szitkséges javitasok, felujitasok
clvégzésére javaslatot tesz. Gondoskodik a mindennapos feladatokat jelenté munkik
titemezéserdl, a fethasznalt anvagok beszerzésérdl és ellendrzi azok felhasznalasal.

A mindennapos karbantartasi feladatok elvégzesén tali feladatok szikségesséperdl
tajekoztatja az igazgatot, jelzi az SZGYT Vagyongazdalkodasi Fosztaly bevondsanak
sziikségesseget, a feladatok clveégzeseben cgyiittmiikadik,

A karbantartd szerves a park gondozasi, kertészeti munka iranyitasat, egyiittmiikddve az
oktatasi-képzes egyseg vezetojével, kertészeti szakoktatdjaval.

A karbantartasi feladatok ellatasara irinyado a Feladatmegosztasi Megallapodas.
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3.8.5.

3.8.6.

Gondnok

A gondnok kézvetlen munkahelyi felettese az igazgald, a szakszerd mikodes érdekében
az igazgatot kdzvetlen iranyitasi jogkdrében ar a gazdasigl koordindtor segiti,

Feladata a karbantarték bevondsidval arx intésmeény napi miszaki mikodésének a
biziosilisa.

Heli rendszerességgel ellendrzi az épiileteket, feltarja a javitasra szoruld hibakat,
Javaslatokal tesrz av igargatomak, a gazdasdagi koordinatornak a fojlesriésekre,
karbantartasi munkikra. Megszervezi a hibanaplokban feltiintetett hibdk javitisat.

A karbantartok napi munkajara javaslatot tesz, priordlja a feladatokat.

Vis major helyzetben azonnali intézkedést tess ax igargatoval egyertetve,

Az cseményeket az Gigyeleti naploba rdgeiti (pl: csdtirés,

rendkivili esetek, Teldjitast munkak, kivalallo személyek, latogatok bejegyzese sth.)
Javaslatot tese a feladatellatishoz kitddoé szolgaltatasi szerzodések megkdtésére,
megrendelésekre, az egyeztetést kivetoen czek clokészitéschen résat vesz.

Az igazgatd, a gazdasagl koordinator irdnyitdsa melletl elvégzi a karbantartashos,
vagyongazdalkodashoz kapesolodd beszerzések elikészitését, lebonyolitasat.

A szerzodésben allo srolgdltatokkal, villalkozokkal kapesolator tart, a munkajukat az
intézményen beliil feliigveli, koordinalja.

Az intézmeny miszaki mikddéséhez sziiksépes beszerzésckben kiwremikodik, ezeket a
gazdasigi koordinator feligyelete mellett az igazgatoval egyestelve végzi.
Tevékenyscge sordn a Szocidlis és Gyermekvedelmi Foigazgatosag szerint milkodtetett
ECo-Stat, SZIA rendszer moduljait hasynilja,

Feladata gazdidlkodasi teriiletén a tevékenységéhez kiotddden az adatszolgdltatds
hiztositisa.

Felelis a portan és tgyeleten drzitt kulesok tarolasacrt, kiadasanak adminisztraciojacr.
a rendeszet koordinatorral egyiittmiikodve.

kozremiikodik a vagyon, munka-és tiizvédelem leladatinak ellendrzésében.

Ellatja a Feladatmegosztasi Megallapodisban részletezert tovabbi feladatokat.

Felelds a killonbixd — gazdilkodasra és pénziigyvekre vonatkozo — jogszabdlyok és
utasitisok eldirdsainak betartasiért és betartatasacrt, a gazdalkodas szabalyszer(iségéert
a bizonvlati és okmanyfegyelemert.

(réplocsivezetd feladatai:

A gepkoestverzeld kiwvetlen munkahelyi felettese az igazgatd, a szakszerll mikodés
erdekeben azigazgatot kizvetlen iranyitasi jogkdrében az a gazdasagi koordinator segiti.
A titkarsaggal kozremukddesével, egyeztetve szerves arx itézmeény gépjarmiivenek
hasznalatat.

Feladata az int¢zményi gépjarmil vesetése, a milszaki és biztonsagi cldirdsok
figyvelemmel kisérése ¢és maradéktalan betartasa, a gépjarmivel kapesolatos tgyek
intezese, ax 1génybevétel nyilvantartasi feladatainak cllatisa.

A gépkocsivezetd, az intézményre haruld szallitasi feladatok maradéktalan ellatdsa
¢rdckében, - a gépjarmi miszaki paraméterei fuggvenyében- személy & dru
gzallitasaban coyarant részl vesy,

Ondlldan vagy kisegitéként anyagbeszerzési és egvéb pazdasagi, adminisztrativ
tgyintezoi Teladatokat 1s ellat,

A gepkocsivezetd, amennyiben aktualisan nines szallilasi feladata, ugy az intézmény
karbantartasaba koteles bekapesolodni.
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3.8.70.

Llelmezés, konyha:

Az intézmeényi konyha a ndvendékek, a gondozottak és az intézeti dolgoziok élelmezését
litja ¢l. Az intézményi konvha a gazdasagi cgységhez lartozik, melynek kizvetlen
irinyitdja az igazgatd, az clelmezés, konvha szaksrzeri mikodésének érdekében ax
zazgatol kizvellen iranyitast jogkorében az élelmezésvezetd és a gazdasagi koordindtor
seaiti.

A konyha miikédésének és az étkeztetés részlctes szabalyait az Intézmény Flelmezési
Szabalyzata allapitja meg,

Az élelmezésvezeld Telel a konyha és konyhat eszkozik, gépek eldirasoknak megfelels
tisztasagaert s allapotaért, bistositja o HCCP rendszer muikddéscének feltételeit, a
Mepegeszsegigyl Szolgdlat elGirasainak betartasat,

Az clelmezésvezetd a munkatarsai beosztasaval biztositja a konvha folyamatos
mitkédését, idoben dsseedllija a hatalyos szabdlyokra figyelemmel a megleleld
mindsegil, mennyiségl, tipanyag tartalm ételsort tartalmazo heti etlapot ¢s intézkedik a
nyersanyag megrendelésére, beszallitasara. Az étlap tervezetét jovahagyatja ax intézet
igazgatojaval.

Az élelmezésvezeld felel a csoport tevékenységéher kotédd dokumentacidk papir alapy
¢s elektromikus nyilvantartisinak pontos, szabidlyszeri vezetéséért és tarolasdért, az
EcoStat rendszer eldirds szerinti hasznalataért.

A konyha feladata az intézet ndvendcked szamara a Rendiartisban meghatarozott napi
Gtszori etkeztetés biztositasa, a kiszallitisra kertlld gyerekek hideg élelemmel torténd
ellatisa,

A konyha a nivendekek étkeztetésen tilmenden az intézet dolgozdinak kedvesrményces
¢tkeztetését is biztositja. Az intézmeény konyhaja szabadkapacilis esetén, értékesités
utjan intézeten kiviili személyek ¢s intézmeények részére is hiztosithat étkeztetést,
Sziikség eseten, igazgatdi utasitisra a konyha kézremiikédik az intézetbe latogatok,
valamint ax intézmenyi rendezvényekre meghivottak ellatasaban, tovabbad alapanyap
biztositasaval segitséget nyajt a letartoztatott fiatalkordak szaméara  srzervezett
programokhoz.

3.8.8. Takaritis

Az intézmeény kijelolt, a ndvendekek feladat-ellatasaba nem bevonhatd helyviségek (irodal,
pénztar, irattar), rendszeres takaritisa, idoszakos nagytakaritas, a kijelélt mellékhelyisépek
folyamatos tisztantartasa, tisztalkodo és cpészsépligyi szereklkel vald feltiltése, az intézel
rendesvényck lebonyolitasanak segitése. Az intézményben az irodai takaritasi feladatok
vallalkozdsi szerzidés keretéhen valdsulnak meg.
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IV. FEJEZET
Rakospalotai Javitdintézet és Speciilis Gyermekotthon
egyéb miikidésre vonatkozo szabalvai

4.1.  Integrall kontrollrendszer miakidtetése
Av dgazgald lelelissége a szakmai, illetve munkaltatol tevékenysép folvamatos
ellendrzese, ennek keretében kialakitja és mukddteti a belsd kontrollrendszer clemeit; a
kontrollkdrnyezetet, a kockazat ertékelési és  kockazatkezelési  rendscert, a
kontrolltevékenvsépeket, az informacios és kommunikacids rendsserl, valamint a
nyommon kivetési (monitoring) rendszert,
Azigarsgalo a megleleld kontrollkdrnyezet kaalakildsa érdekében biztositja az alabbi szempontok
megvalosulasat:
a., vilagos szervezeti struktira;
b., egvertelmu feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok;
c., pontosan meghatarozott ctikai elvarasok a szervezet minden szintjén;
d., atlathatd humanerdforras-kezelés

Az igazgatd szabidlyzatok s az irdnyitasi jogkorébe tartozd intézkedések kiadasaval és egyéb
rendszerek kialakitisaval biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megleleld iddben
eljussanak az illetckes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személvher. Az informacios
rendszerck kereteben a beszamolasi rendszercket tigy kell miikadtetni, hogy azok hatékonyalk,
meghizhatoak ¢s pontosak legyenek, a beszamoldsi szintek, hataridok és modok vildgosan meg
legyenek hatdrozva.

A szabalytalansigok kezelesének célja a jogszabalyokban, illetve az Intézmény belsd
szabalyzataiban lefektetett elvek ¢s elirasok sériilésénck, megszegésének megeliizése,
megakadalyozasa, illetve azok sériilése, megscriése esetén a hibak, hidnyossagok, tévedések
meérlékiiknek megtelelo - korrigalasa, felelosség megallapitdsa, intézkedések foganatositasa.

A szabalytalansagok megelozése érdekében biziositani kell a kilsd és belsé szabalyok
megismerésének lehetdségét, valamint olyan eljarasi rendet kell kialakitani, amcly sordn a
vegrehajtasra kitelezettek igazolhatéoan tudomast szereznek a kiilsd ¢s belsd svabilvok
tartalmarol, illetve az elvart magatartasrol.

A szabalytalansapgok kezelésének eljardsrendjél, a szervezeti integritdst sértdé események
kezelésének rendjét kilon szabidlyzat rendes.

4.2. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro allashelvek
Vagvonnyilatkozat-tételre az alabbi dllishelyeken foglalkoztatottak kitelezettel:-

4.3. Adatkezelés, adatvédelem, titoktartasi kitelezettség

Az Intézmény az informicios dnrendelkezési jogrodl es az informacioszabadsagrol szold 2011,
&vi CXIL torveny, a gyermekek védelmerdl és a gvamiipvi ipazpatasrol sz6lo az 1997, évi XXX
Wirveny, a blntigyi nyilvantartasrol szolo 2009, évi XLVIL tv., a biintetoeljarasrol szalo 2017,
évi., XC. tv., a javitdintézetek rendlartasarol seold 172015 (1.14). EMMI rendeletben
meghatirozottak ¢és az Eurdpar Parlament es o Tandes (EU 20016/679 rendelete a termeészetes
szemelyeknek a személyes adatok kezelese tekintetében torténd védelmérdl és az ilven adatok
szabad aramlasarol. valamint a 95/46/EK iranyelv hatalvon kiviil helyezésérdl 52010 rendelete
{Altalinos Adatvédelmi Rendelet, GDPR) szerint tcljesithel adatszolgaltatast, és felelds av
adatvédelmi szabalyok betartasacrt.

A mindsitett adatok tekintetében, avok keletkezésére, valamint a mas szervekidl érkezett
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minositett adatok kezelésére, nyilvantartasara, tovabbitdsara a mindsitett adatok védelmérsl
szola 2009, évi CLV. térvényben meghatarozottakat is fipvelembe kell venni,

Az Intézmeny koteles a személyes adatok kezelésérdl, meglrezésérdl gondoskodni. Mint
adatkezeld koteles biztositam ax adalok védelmét a véletlen vagy szandékos megsemmisitéssel,
megsemmusiléssel, megvaltowtatassal, nyilvanossagra keriiléssel szemben ¢s biztositania kell,
hogy azokhoz jogosulatlan személy vagy szerv ne férhessen hozza. Az ezzel kapesolatos
reszletes szabdlyokat az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalvzal, az Iratkerelési Szabalyzat
¢s a Kozerdeki Adatok Megismerésének ¢s Kozzctételének rendjéril s#010 Szabalvzat régziti.

Az intézet valamennyi dolgozdja, beosztisto] figgetleniil kételes a tudomésara jutott személyes
adatokat megorizm. arrdl csak az illetékes vezetdt, vagy az ligyben intézkedésre jogosult
ligyintézot, munkatarsat tijekoztathatja munkakori kétclezettségebdl eredfen, Az intézet
munkatirsal feladat ellatasuk soran kotelesck maradéktalanul betartani az  adatvédelmi
szabalyokat, a tudomasukra jutott informaciokat kotelesek szolgalati titokként kezelni.

4.4, Az esélyvegyenliség biztositisinak szabdlyai

Az egyenld bindsmidrol és az esélvegvenlosépg elomozditasaral szald 2003.8vi CXXV.
torvényben foglaltak végrehajtasa, az egyenld banasmod crvényesilése érekében az Intézmeény
igazgatoja elkésziti az Hselyegyenloségi Tervet, mely szerint hitrinyos megkiilonboztetés nelkiil
kell eljarni kiiléndsen:

o amunkakir betoltése es a foglalkoztatas terén,

s tovabbkepzés, tovabbtanulasi lehetGséeck biztositasiban,
o a kiilénbiozd juttatasok odaitélésében,

e amunkavillald elomenetelével kapesolatban,

s g szocialis biztonsag, epészseéplipyi cllatas tekintetében.
4.5, A munkarend ¢s a munkaido-beosztas szabalyai

Az Intézmeny munkarend ¢s munkabeosztis részletes szabdlyai a jogszabalyoknak megfelelfen
keriiltek kialakitdsra, egves swzabdlyait a Kollektiv Szerzddés szabalyozza. Awx Intésmény
megszakitds nelkiil, folyvamatos munkarendben dolgozik, a munkarendet a vezeld dltal elrendelt
beosztas hatarozza meg,

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak teljes heti munkaideje (40 ora) a jogszabalyok
szerint eldirt modon kotétt munkaidébdl, neveléssel, oktatassal lekdtdtt munkaiddbdl és egyéb
foglalkozashol all.

Az &jszakas gyermekfelligyelok munkarendjét hétfotd] vasamapig tartd  iddszakra kell
meghatarozni, 20.00. — 8.00 d6ra, az anya-gyermek részlegben 20,00.-7.00.- kiézotti idGszakban,
északai potlékot figyelembe véve 22.00.-6.00. kbzitt.

A nevelok altaliban délutan 13.00.-20.00.-kézétt dolgoznak [olyamatos munkarendben.

A gyvermekfeligyeldk, gvermekvedelmi asszisztensek vallozo miszakban dolgoznak délelét és
délutani beosztasban.

Az egeszseglpyl részleg apolo munkatarsainak munkaideje hetfotol pentekig 7-161 20 ordig tart,
valtozo miszakban déleldtti és delutani beosztasban. A szombati és vasiamapi szolgdlat 9.00.-
18.00. ora kézott van.
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A portaszolgalat 8.00.-16.00. dra kiziu lat el teladatot, a 24 oras Ggyelet 12 6ras beosztassal
miikadik, a nivendékek mellett feladatot ellato rendészek 24 oraban teljesitenck szolgilatot, 4
ora pihend 1dé bivtositdsaval

Az élelmezési csoport munkatarsainak munkaidejét heéttordl vasarnapig 6.30.-14.30, kertil
meghatarozasra,

A karbantartok munkaideje hétiots! péntekig 6.30.- 14,30 oraip tart.

Az ligyviteli feladatokat cllato titkarsag, nivendekiigyi és szocialis iroda és pazdasigi egység
munkatdrsai altalanos munkarend szerint (a munkaidé heti 5 napra, hétfGidl péntekig van
beosziva) dolgoznak, napi munkaidejik 7.00 illetve — 8.00 érakor kezdddik. A munkatirsak
munkaidd (40 dra) beosztasa altaldban a munkanapokon hétforo] esitortokig 8.00 oratol 16.30
oraig, pénteken B.00 oratol 14.00 oraig tart. A ndvendékiigyi és svocidlis iroda pénteken 15.00.
oraig biztosit szolgalatot.

Az Intézmeényben, tekintettel a folyamatos munkavégzésre és ax intézet feladatkorére a hivatalos
kbzigazgatasi munkaidon feliili idoszakban is biztositam kell a vezetdi Ugyeletet. Az Intézetben
a wvezetok munkaideje kotetlen munkarendben keril meghatirozasra. Az Intézethen a
hétkéznapokon a kézigazgatdsi munkaidd beosztishoz igazodd munkaidé: hétkoznap hétfs —
csttortdk O8.00.- 1630, pentek: 08.00-14.00. A vezetok hétkdznapt munkaidd beosziasat,
illetve a kiilso feladatokhoz kapesolodod programokat Ggy kell meghatarozni, hogy az Intézetben
(8.00.-18,00.- dra kizitt a vezetor jelenlét biztositott legyen, Hétkdznapokon hétfo- csiitoridik
18.00,-08.00.- ora kézétt telefon figyeletet kell biztositani.

Az Intézmeny verel (igazgatd, dltaldnos igazgatohelyettes, otthonverzetok, képzési vezetd,
rendészeti koordindtor) kitelesek folyamatos vezetoi igyelet biztositani az tgyviteli munkaiddn
kiviil munkanapokon, illetve a munkasziineti napokon.

A hétveégen péntek 14.00.- 6ra és hetto 08,00, ora kdzitt kiilon vezetoi figyeleti beosztas szerint
kell a verettn jelenlétet biztositani. Az Ugyeletet lehetOség szerint a hétvége teljes idStartama
alatt egy vezetonek kell ellitni, de kivételesen cz napokra is Teloszthatd. A vezetdi igveletet meg
lcell hatdrozni a hétkéznapokon is 18.00.-08.00. kiz6U. A vezetéi Ggyelet rendjét cgy honapra
elore kell meghatarozni.

Az ligyelet soran folyamatosan biztositani kell a telefonon térténd clérhetdséget. illetve azt, hogy
rendkiviih esemény bekivetkeztekor a vezetd haladéktalanul személyesen jelenjen meg.

A heétvegl tigyelet, munkasziineti nap soran, minden napon 5-5 dra személyes jelenlét kell, amely
idépontjanak konkrét meghatarozisal az Ggyeletet elldtd vezetl hatarozza meg, figyelemmel a
litogatasi iddkre, az intézetben zajld szokdsos és rendkivilli programokra, egyéb az intézet
miukddésevel dsszetliged eseményekre, feladatokra.

A wvezetol ligyelet soran feladatok kiilondsen a rendkivilli eseménvek kezelése, az orvosi
ellatasok cngedclyezése, a kilsté programok engedélyezése, a beosztastol eltéris munkatarsi
jelenlet nztositasa, a helvellesites megsrervezese.
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V. FEJEZET
Zaro rendellkezések

Az SzMSz az Int¢zmény lenntartisdt és feligyeletét ellatd Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag jovahagyisiaval. a jovahagyas napjaval Iep hatdlyba, hatilya kiterjed az Intézet
valamennyi szervezeti egységére, és az Intézmény allomanyaban 1évd kiézalkalmazottakra.

Az SzMSz mellekletét képezi a Kozponti Specidlis Gyermekotthon Szakmai Programjanak, a
Javitointézet mitkddése szempontjabal dnalld dokumentum,

Az SeMsyz melléklete ax Utdogondozasi Szabalyzat.

A hatalyos SzMSz valamennyi szervezeti egyscg résvére torténd eljuttatdsardl a Titkdrsdg
gondoskaodik, megismerését minden munkatirsnak a megismerési nyilatkozat aldirdsdval
igazolnia kell. A hatalyba lépetl Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatol az intézmény kézzétessi
a www.leanynevelo.hu honlapjan. Az Szervezeti és miikddési Szabdlyzat példanyat a Titkdrsig
helyiségében, mindenki sziamara hozziférhett helven ki kell kihelyezni.

A Rakospalotai Javitointézet ¢s Kozponti  Specidlis  Gvermekotthona  veretésége 6és
neveldtestlilete a Szervezeti ¢s Miikidési Szabdlyzatban foglaltakat véleményezte és az abban
foglaltakat clfogadta.

: f
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Treszkian Jalia
javitointézeti otthonvezeto
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Jovihagyasi zaradék:

A Gyermekek vedelmérd] ¢s a gyamiigyt igazgatisrol sz016 1997, évi XXX torvény 104, § és
a Szocialis ¢s Gyermekvédelmi Foigazgatosig Szervezeti ¢s Mikadést Szabdlyzata értelmében
— lenntartoi feladat-és jogkirtimben eljarva — a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot
jovihagyom:

# Pl
Budapest, 2025, ettt 01
Gyermekvédelmi Intézményiranyitasi FOosztaly
1. sz.melléklet — Organogram
2. sz. melleklet Utdgondozoi szabalyzat
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