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BEVEZETES

A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény 104. § (1)
d) pontja és az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarél rendelkezé 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Benita Nevel6sziiléi Halozat Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint adom ki:

I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Benita
Nevel6sziil6i Halézat (a tovabbiakban Intézmény) adatait, szervezeti felépitését, a vezet6k
és alkalmazottak feladatait és jogkorét, mikodési szabalyait.

Az SZMSZ elkészitésér6l az intézmény vezetdje a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI. tv. 104. § (6) bekezdés a) pontjdban foglaltak szerint
gondoskodik és a fenntarté hagyja jova.

Az Intézmény legfontosabb adatai:
1. Az Intézmény neve: Benita Neveldsziiléi Halozat
2. Székhelye: 4031 Debrecen, Szoboszloi ut 45. fszt. 2.
3. Jogszabalyban meghatirozott kozfeladata:

A Gyvt. 15. § (3) bekezdés a) és b) pontja szerint személyes gondoskodas keretébe tartozod
gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyujté ellatas, utégondozdi ellatas, valamint a
92. §-ban eldirt utdgondozas biztositasa.

4. Alaptevékenysége

4.1. Alaptevékenységi szakagazat:

Gyermekvédelmi szakellatas: 8790 Egyéb bentlakasos ellatas
4.2. Alaptevékenységi szakfeladat:

Gyermekvédelmi szakellatas: 8790 Egyéb bentlakasos ellatas

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység
5590 Egyéb szallashely szolgaltatas



S.

Szakdgazati besorolisa (TEAOR):

Gyermekvédelmi szakellatas:

6.

i

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Illetékességi teriilete:
Az Intézmény jogallasa:

Fenntart6 szervének neve, székhelye:

Gazdalkodasi forma:

Gazdilkodas médja:

Intézményvezetd kinevezési rendje:

Foglalkoztatottak jogviszonya:

8790 Egyéb bentlakasos ellatas
Orszéagos
Onéll6 jogi személy

Debreceni Baptista Gyiilekezet
4029 Debrecen, Szappanos u. 23.

Bevett egyhdz elsédlegesen kozfeladatot
ellaté belsd egyhazi jogi személye

Onalléan miiksds és gazdalkods

intézmény

Az Intézmény vezet6jét a Debreceni
Baptista Gyiilekezet (fenntartd) vezetéje
nevezi ki, és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat.

Foglalkoztatottjainak jogviszonyéra

alapesetben a koézalkalmazottak
jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIII.
torvény (Kjt.) az irdnyad6. Egyéb

foglalkoztatasra (munkaviszony) irdnyul6
jogviszonyra a Munka Térvénykdnyvérsl
sz016 2012. évi I térvény (Mt) az
iranyado.

Alapit6 szervének neve, székhelye:Debreceni Baptista Gyiilekezet

Alapitas idépontja:

A vagyon felett rendelkezés joga:

Képviseletre jogosult:

Adészam:
Statisztikai szamjel:

A szamlat vezet6 hitelintézet neve, cime:

4029 Debrecen, Szappanos u. 23.

2013. marcius 25.

Vagyonkezelési jogosultsdg mellett a
koltségvetési  szerv  rendelkezik a

hasznélatba adott vagyonnal.

az Intézmény igazgatdja, valamint az
altala megbizott személy

18504994-1-09
18504994 8790 552 09

OTP Bank
4025 Debrecen, Pasti u. 1-3.



20. Bankszamlaszam: 11738008 — 21400591 — 00000000
21. Agazati azonosité: S0308352

Altalanos forgalmi adé alanyisiga:
Az Intézmény alaptevékenységére vonatkozéan AFA- mentes.

A miikodésben iranyado jogszabalyok:

A szakmai munkit és a milkodést meghatarozo jogszabalyok — mindenkori hatilyos
allapotuknak megfeleléen:

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

e Magyarorszag Alaptdrvénye

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
(tovébbiakban: Gyvt.)

e 1993. évi IIL. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol (tovabbiakban:
Szt.)

e 2012.évil. tv. a Munka T6rvénykonyvérdl (tovabbiakban: Mt.)

e 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasardl

e 1991.¢éviIV. térvény a foglalkoztatas el6segitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol

e 2013.évi V. tv. a Polgéri Torvénykonyvrél (tovabbiakban: Ptk.)

e 2016. évi CL. tv. az 4ltalanos kozigazgatasi rendtartasrol (tovabbiakban: Akr)

e 1992. évi XXXIIIL. tv. a kdzalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban: Kjt.)

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasr6l mindenkor hatalyos koltségvetési
torvény

o 1997. évi LXXXIIIL torvény a kitelez6 egészségbiztositas ellatasairdl

e 149/1997.(1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

e 328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermek;joléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznélhat6 bizonyitékokrol

e 257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
térténd végrehajtasarol

e 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatésagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl,
tevékenység engedélyezésérol

e 331/2006. (XI1.23.) Korm. rend. a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérol €s illetékességérol



e 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoéi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendszerr6l (a tovébbiakban:

Nyr.)
e 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szdlé torvény
végrehajtasardl

e 513/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a neveldsziil6i foglalkoztatasi jogviszony és a
helyettes sziiléi jogviszony egyes kérdéseirdl

e 235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes gondoskodast nyu;jté
szervek €s személyek dltal kezelt személyes adatokrol

e 370/2011. (XII31.) Korményrendelet a koltségvetési  szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérsl

® 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz61é torvény végrehajtasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairé] és mitkédésiik
feltételeir6l

* 29/2003. (V.20.) EszCsM rendelet a helyettes sziil6k, a neveldsziilok, a csaladi napkozit
mikodtetok  képzésének szakmai  és vizsgakovetelményeirél, valamint az
orékbefogadas elbtti tanacsaddsrol és felkészits tanfolyamrél

e 9/2000. (VIII.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl

e 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
miikddési nyilvantartdsardl

® 334/2019. (XIL. 23.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek és a bevett egyhazak és
belsé egyhazi jogi személyek foglalkoztatottjainak 2020. évi kompenzaci6jarol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélya

Az Intézmény szamara a jogszabalyokban és fenntartéi déntésekben megfogalmazott feladat és
hatdskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
v’ az Igazgatéra,
v’ az Intézmény alkalmazottjaira, a nevelésziilékre, valamint a megbizasos
jogviszonyban 4ll6kra, Onkéntesekre,
v az Intézményben miiksdé testiiletekre (érdekképviseleti forum),
v anevelésziilok altal elltottakra
v’ az Intézmény szolgéltatésait igénybe vevékre.
Az SZMSZ a Debreceni Baptista Gytilekezet jovahagyésaval 1ép hatélyba.



Az intézmény jogallasa, gazdalkodasa:

A Benita Nevel6sziil6i Halozat (tovabbiakban: Intézmény) 6nallé jogi személy, a fenntart6 altal
meghatérozott koltségvetéssel rendelkezik, amely forrassal — a koltségvetésben foglalt keretek
kozott, az alapitd okirat, tovabba a fenntartd altal elfogadott belsé szabalyzatok alapjan —
Onalldéan gazdalkodik.

Az egyhazak hitéleti és kozcélu tevékenységének anyagi feltételeirdl szol6 1997. évi CXXIV.
tv. (Eaf.) rendelkezéseire figyelemmel, valamint a lelkiismereti €s a vallasszabadsag jogérol,
valamint az egyhdzak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol sz6l6 2011. CCVI
tv. (Ehtv.) 20. § (4) bekezdés a) f) g) pontja szerint az intézmény altal végzett gyermek és
ifjusagvédelmi tevékenység nem minésiil gazdasagi véllalkozasi tevékenységnek.

Az Intézmény jogszer(i miikodését Szervezeti és Mukodési Szabalyzata mellett a szakmai
program ¢és egy¢b bels6 szabalyzatok biztositjak.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az Intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a tulajdonaban és a hasznalatdban 1évo
ingatlan és ing6 vagyonra, azok rendeltetésszer(i hasznalatara.

Az Intézmény hasznalataban 1év6 - feladatellatast szolgald — ingatlan vagyonok:
- 4031 Debrecen, Szoboszloi ut 45. fszt. 2. (székhely)
- 3412 Bogaécs, Szarvas u. 14. (Benita Pihendé Héz)

Az intézmény létszamara vonatkozo eldirasok

A személyes gondoskodds egyes forméinak szakmai létszdm-normait a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeir6l szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
(tovabbiakban Rendelet) 1. szamu melléklete hatdrozza meg. Az adott munkakdrok
betdltéséhez sziikséges képesitési minimum el6irasokrol a Rendelet 2. szamu melléklete
tartalmazza.

Munkakorok:
1. igazgatd
gazdasagi vezetd
tertileti szakmai vezetd
neveldsziiléi tanacsado (48 gyermek vagy fiatal felnétt legfeljebb 30 neveldcsalddban)
novendékiigyi eldado
gyermekvédelmi tigyintézd/irodai adminisztrator
pszichologus
jogi referens
. gazdasagi Uigyintéz0
10. pénziigyi-szamviteli ligyintézo
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11. munkatigyi és tarsadalombiztositasi eléado

12. humanpolitikai asszisztens

13. hivatalsegéd

14. karbantart6/gépjarmiivezetd

15. nevel6sziilé

16. gyermekgondozo6 (megbizési szerz6dés alapjéan)

Feliigyeleti szervek, ellenérzé személyek, szervezetek
1. Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi F6osztaly (4025
Debrecen, Erzsébet u. 25.)
2. Integralt Jogvédelmi Szolgélat (1134 Budapest, Tiizér u. 33-35.)
3. Magyar Allamkincstar Hajdu-Bihar Megyei Igazgatésaga (4026 Debrecen, Hatvan
u. 15.)

. AZINTEZMENY FELADAT- ES HATASKORE, TEVEKENYSEGE,
SZERVEZETI FELEPITESE

Az Intézmény feladata, hatdskore

A gyermekvédelmi szakelltds — azon beliil a neveldsziiléi halézat — célja, hogy a meghatdrozott
gyermekvédelmi feladatok megvalositasa érdekében komplex ellaté rendszert alakitson ki és
mukddtessen annak érdekében, hogy a krizishelyzetbe jutott gyermekek és sziileik megfelelé
ellatdsban részesiiljenek, torekedve érdekeiknek legmagasabb képviseletére, megfelelé j,
hatékonyabb szocialpolitikai eljarasmédok, mentélhigiénés szolgaltatasok kidolgozasa és
gyakorlati alkalmazasa 4ltal.

Az Intézmény alaptevékenysége: gyermekvédelmi szakellatds, ezen beliil nevelésziil6i
halézat keretében az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, illetve a gyamhivatal 4ltal nevelésbe vett
gyermekek teljes kor ellatasa, feln6tté valt fiatalok utdégondozoi ellatssa.

Az Intézmény a Gyvt. és végrehajtasardl sz616 rendeletekben foglaltak szerinti feladatokat latja
el, nevezetesen:
- otthont nyujté ellatast biztosit az ideiglenes hatallyal elhelyezett, valamint a nevelésbe
vett gyermekek szamara nevel8sziili halézat fenntartisaval és miikodtetésével,;
- anevelésbdl kikeriilt fiatal felndttek szaméra utdgondozoi ellatas biztosit;
- nevel6sziiloket alkalmaz.

Féréhelyek szama: A nevelésziil6i feladatot ellaté csaladok aktuslis helyzetétél fiiggden
valtoz6, a mindenkori hatdlyos szolgaltatéi nyilvantartdsban engedélyezett féréhelyszam
alapjan.



Szervezeti abra

Debreceni Baptista Gytilekezet
(fenntartd szervezet)

/

gazdasagi
vezetd

l
N\

névendékiigyi el6ado

| igazgatd |
\ teriileti szakmai vezetd \

gyermekvédelmi ligyintéz6

jogi referens

N

gazdasagi ligyintéz0

pszichologus | neveldsziildi

pénziigyi, szamviteli ligyintéz0

hivatalsegéd

tanacsado

munkatigyi és
tarsadalombiztositasi el6add

huménpolitikai asszisztens

iroda adminisztrator

neveldsziild

hivatalsegéd

gyermekgondozd

karbantartd/gépjarmiivezetd

III. MUNKAKOROK MEGNEVEZESE, FELADATKOROK, SZAKMAI
EGYUTTMUKODES, HELYETTESITES RENDJE

1. Fenntarté:

A Debreceni Baptista Gyiilekezet, mint intézményfenntartd szervezet a Magyarorszagi
Baptista Egyhaz altal létrehozott belsé egyhazi jogi személy, amely 2013.02.12-én MBE
EJSZ-2013/04. szamon lett bejegyezve.

A fenntartd:

> gondoskodik az intézmény szervezeti €s mikodési szabdlyzatdnak, szakmai
programjanak elkészittetésérol,

> gondoskodik az intézmény gazdalkodasanak és miikdésének torvényességérol,

> dont az Intézmény alapité okiratarol, gazdalkodasi korér6l, &tszervezésérol,
megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasardl, nevének megallapitasarol,

rorer

» gondoskodik a szakemberek képzésérol, tovabbképzésérol,
» gyakorolja az intézmény igazgatodja felett a munkaltatdi jogokat,
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> kikéri a gydmhatosag véleményét az intézmény miikodését érinté lényeges dontés
meghozatala el6tt, igy kiilondsen az intézmény fenntartdsat érinté valtozasok, az
intézmény 4tszervezésének, megsziintetésének, feladatkorének megvaltoztatisa
esetén.

2. Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd feladata az intézményfenntartd gyiilekezet és az altala mikodtetett
intézmények gazdasagi vezetése.

Feladata:

> Koltségvetés készitése az intézmények/gyiilekezet megbizott képviseléjével egyiitt,
kiilonos tekintettel az egyhazi kiegészitd felhasznalasara.

> Koltségvetés teljesitésének folyamatos ellendrzése.

> Normativa igénylés, elszamolds.

» Az Intézmények felkészitése a hivatali ellenérzésre. Ellendrzések soran a fenntartd
szakmai képviselete. Ellenérzési jegyzékonyvek értékelése, fenntartd részérdl
eszrevételezése, ide kapcesolods intézkedések foganatositasa, nyomon kisérése.

> Palyézatok figyelése, sziikség szerinti bonyolitasa.

> Projektek, beruhdzasok bonyolitésa.

> Pénziigyi miveletek tervezése. Likviditas, befektetések figyelemmel kisérése.

> Bels6 kontrollfolyamatok miiksdtetése, fejlesztése.

> Gazdasagi beszémolok féléves készitése a konyvelovel és az intézményvezetével
egyitt.

> Munkaiigyek bonyolitisa (munkatigyi kézpont - kozfoglalkoztatottak, gyiilekezeti
alkalmazottak).

> Miikodteti a (fenntart6i) kézponti dokumentéciot.

> Kimutatasok készitése, segitve a hosszitdvi dontések el6készitését.

> Sziikség szerint beszdmolé anyagok készitése a gylilekezet, illetve a gyiilekezet
vezetdsége részére.

> A fenntart adatszolgaltatasi és bevallasi kotelezettségeinek iranyitasa, ellenérzése.

> Vagyongazdalkodas.

> Pénziigyi-gazdélkodési szabalyzatok elkészitése, aktualizaldsa.

> 2018. évtdl a fent megjeldlt harom intézmény konyvelésének 4tvétele, illetve naprakész
konyvelése.

Helyettesitési rend: a gazdasagi vezet6 helyettesitését a fenntarté altal kijelslt személy latja
el.
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3. Igazgatd

Az igazgaté: az Intézmény miikddésével dsszhangban vezetdi feladatokat 14t el, a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen irdnyitja és segiti a munkatirsak munkéjéat, szervezetfejlesztési
feladatokat 14t el. Felelds az Intézmény térvényes, jogszabalyszerii miikodéséért.

Feladatai:

> Kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi az Intézmény dolgozdinak munkdjat, elkésziti
munkakori lefrasukat.

> Gyakorolja az Intézmény munkatarsai tekintetében a munkaltatdi jogokat.

> A hatdlyos jogi szabéalyozdsnak megfeleléen meghatdrozza a személyi bért és a
bérpotlékokat.

> Gondoskodik az Intézmény miik6déséhez, a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott
tevékenység ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol.

> Biztositja az Intézmény tevékenységének jogszerliségét, a hatdlyos jogszabalyok
betartasat. Kozvetleniil felelés a hatélyos jogszabalyoknak megfelelé miikodés jogi
alapjainak biztositasaért.

> Meghatirozza az Intézmény szakmai programjanak alapelveit, a végrehajtds modjat,
formajat és feltételeit.

> Rendszeresen figyelemmel kiséri az Intézményben kialakitott munkamegosztas elveit és
gyakorlati megvaldsitasat, a munka szervezettségét, a munkafegyelem megtartasat, a
szocialis munka etikai szabalyainak érvényestilését.

> FErtékeli az Intézmény tevékenységét, sziikség esetén javaslatot tesz a szolgéltatasok és
egyéb tevékenységek fejlesztésére, valtoztatisara, mindségének javitasara.

> Elkésziti és jovahagyasra a fenntartéhoz benyujtja az Intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatat, feliigyeli és figyelemmel kiséri annak naprakészségét.

> Az Intézmény dolgozdi részére havonta munkaértekezletet tart.

> Az Intézmény szabalyzatanak megfeleléen gyakorolja a kiadményozési jogot és
utalvanyozasi jogkort gyakorol.

» Az Intézmény tevékenységi korében egylittmiikodik minden olyan szervezettel,
intézménnyel, melyek tevékenysége érinti az Intézmény feladat- és hataskorét.

> Biztositja az Intézmény tevékenysége soran a pénziigyi, gazdalkodasi, és bérgazdalkodasi
fegyelmet.

» Gondoskodik az Intézmény dolgozdinak képzésérdl és tovabbképzésérol.

» Gondoskodik a fenntartd altal kért beszdmoldk, kimutatasok, jelentések hataridében
t6rténd elkészitésérol.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyok véltozasat. Megszervezi az
Intézményen belill a munkatérsak tajékoztatasat e kérdéskorben.

> Kozremiikodik az Intézmény kapcsolatrendszerének erdsitésében, a munkatarsak kozotti
kommunikacié eredményességének kialakitdsdban, a zOkkendémentes munkatarsi
kapcsolatok erdsitésében. Biztositja a konfliktuskezelés és fesziiltségoldas lehetdségeit,
szlikség esetén kiilsd segitdk kozremitkodésével.
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> Kapcsolatépités, kapcsolattartas egyhazi fenntartisu szervezetekkel, Egyhézi Belsé
Ellendrzési Csoporttal, médszertani intézménnyel, tovabbd gyermekvédelmi, szociélis
intézményekkel, mikodést engedélyezd hatosaggal.

> A sajtét és a médiat tajékoztatja az Intézmény mikodésével Osszefliggh
tevékenységekrol.

Az igazgato felelésségi korébe tartozik tovabba:

» Az Intézmény - Alapité Okirata szerinti - tevékenységének megszervezése és a feladatok
folyamatos és jogszer(i végrehajtésa.

> A vagyonkezelés teriiletén, a hasznalatba adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevétele,
hasznalata és megérzése.

> Az Intézmény gazdalkoddséban a szakmai eredményesség és a gazdasigossig
kovetelményeinek érvényesitése.

> Az Intézmény hatalyos jogszabélyok szerinti miikodéséhez sziikséges feltételek
megteremtése, fenntartdsa, a bels6 szabalyzatok betartdsa, betartatasa.

> Az Intézmény személyligyi feladatainak irdnyitdsa.

> A tervezési-, beszamoltatasi &s informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitése és az
adatszolgaltatas hitelességének biztositasa.

» Az Intézmény szabalyzatainak kiad4sa és naprakészen tartasa.

> Jelentés készitése az Intézmény miikodéséré] a feliigyeleti szervek és a fenntartd részére.

> Az Intézmény feladatellatasat szolgalé fizetési vagy egyéb teljesitési (szerzddés)
kotelezettség vallalasa vagy kovetelés eléirasa.

> Az Intézmény adminisztracios rendjének betartasa.

> Az intézményi leltdrozas el6készitése, megszervezésében, lebonyolitdsdban térténd
kozremikodés, az intézmény vagyontargyai selejtezésének elokészitése.

> A s5ajtd és média tajékoztatasara az igazgaté akadalyoztatésa esetén - dontése alapjén - az
altala megbizott munkatars jogosult.

Az igazgat6 konkrét szakmai feladatai:

> Szervezi, irdnyitja és ellenérzi a neveldsziiléi tandcsadd, gyermekgondozé komplex
tertileti munkajat, feladatvégzését.

> Figyelemmel kiséri és feliigyeli a Benita Nevel6sziiléi Halézathoz tartozé ingatlanok
miikddtetését, az ott folyd szakmai munkat.

> Szervezi a nevel6sziil6i halézat fejlesztését, feliigyeli és szervezi a neveldsziilék képzését
¢s kotelezd tovabbképzését, a neveldsziilsi tanacsadok tovabbképzését, nagy hangsulyt
helyezve a mindségbiztositasi torekvésekre.

> Nyilvéantartja a féréhelyeket, a nevel3sziilok szamat, a gyermeklétszamot.

» Koordinélja a hlézat munkatérsai széméra az esetmegbeszéléseket, szuperviziokat.

> Képviseli a nevel8sziili halézatot, mint szakmai teamet a hélézat egeészét érintd
kérdésekben, tovabba eljar a nevelsziilsi hal6zat egészét érinté tigyekben.
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> Iranyitja a nevel6sziiléi halézat szakmai munkajat, elkésziti az éves munkatervet,
segitséget nyujt az intézményi munkaterv végrehajtasdban, értékeli a végrehajtast.

> Figyelemmel kiséri és ellenérzi a KENYSZI, BEA, GYVR rendszerben rogzitett
adatszolgaltatast.

> Elkésziti, majd folyamatosan ellenérzi a miikodéssel Osszefliggésben sziikséges
szerzodéseket, megallapodésokat, azok teljestilését.

> Feliigyeli és ellatja az Intézmény engedélyezésével, azok mddositasaival kapcsolatos
feladatokat, az Intézményt képviseli a hatdsagi ellendrzéseken.

Az igazgatd a nevel6sziildi halozat valamennyi szakmai munkatérsanak kozvetlen felettese, a
munkavallalok felett munkaltatoi jogkorrel rendelkezik. Munkéjat a fenntartdi szervezet altal
kijelolt képviseld feltigyeli.

Helyettesitési rend: az igazgat6 helyettesitését az altala megbizott teriileti szakmai vezetd,
illetve gazdasagi, pénziigyi kérdésekben a gazdasagi vezetd latja el kiilon helyettesitési rend
alapjan.

4. Teriileti szakmai vezeto

A teriileti szakmai vezetd a Halézat miikodésével Osszhangban kiilon jogszabalyban
meghatdrozott szakmai vezetdi feladatokat lat el, gyermekvédelmi szakemberként segiti a
munkatérsak munkéjat, szervezetfejlesztési feladatokat 1at el. A teriileti szakmai vezetd egy-
egy - foldrajzilag 6sszefliggd - teriileten (megye) miikodd neveldsziildi tanacsaddk vezetdje,
aki szamara a feladatokat az igazgatd delegalja. A teriileti vezetd koordinélja és szakmailag
segiti az adott teriileten dolgozd nevel6sziiléi tandcsadok munkdjat, illetve kapacitasatol
fiiggben kozvetleniil neveldsziiléi tandcsaddi feladatokat is ellat. A jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen igy egyrészt tandcsadassal folyamatosan segiti a nevelOsziilét a feladatai
ellatasaban, masrészt elvégzi a neveldsziild szakmai ellenérzését. A munkéja szakmai teamben
valésul meg. Az Intézmény térvényes, szabalyszerli miikodéséért felelds.

Vezetbi jogkorhdz kapesolddo feladatai:

> Az illetékességi teriiletéhez kapcsoléddan a Benita Nevel6sziildi Halozat szakmai
tevékenységének, munkdjanak szervezése, irdnyitdsa, ezzel Osszefiiggésben
képviselete.

» Szakmai vezetdi munkakorével Osszefiiggésben alairasi jog gyakorol (GH-1, GH-3
adatlapok, befogadd nyilatkozat, rendszeres vagy iddszakos kapcsolattartasi tett
javaslatok megtétele stb.)

> A teriiletéhez tartozd nevel6sziil6i tandcsadok munkdjanak szakmai irdnyitédsa,
koordinalasa, segitése, ellendrzése.

» Eves munkatervet készit, amelyet minden év janudr 15-ig megkiild az Igazgato felé

> Aktivan kozremiikodik a kdzponti halézati munkaterv végrehajtaséaban.
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Részt vesz a Hal6zat munkaértekezletein, folyamatos tajékoztatast nyujt és beszamol az
Igazgatonak az altala elvégzett feladatokrol. Munk4jarél havonta irdbeli beszamolot
készit, amelyet a kovetkezd honap elsé munkanapjaig megkiild az [gazgato felé.
Felel6s a teriiletével kapcsolatos nevel8sziiléi ellatassal Osszefliggben vezetett
dokumentéciok teljes kordi ellendérzéséért.

Ellenérzési jogkorében évente legalabb két alkalommal a teriileti illetékességéhez
tartoz neveldsziilét lakokdrnyezetében meglatogatja, nevelésziiléi foglalkoztatasi
jogviszonybdl ered feladatait ellenérzi.

Nyilvéntartja az tires férohelyeket, koordinalja, Jovahagyja a nevel8sziil6i tanacsadod
gondozasi helyre tett javaslatat.

Vezeti a Halozat éltali kotelezden el6irt nyilvantartasok, adatokat szolgaltat a Kozpont
felé.

Feladata a ,Benita Adatkézpont” program (BEA program) napi szintli vezetése,
hatarid6k betartésa, betartatésa, tovabba a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo nevel6sziil6i
tandcsadok adatszolgaltatdsi (vezetett adatok folyamatos aktualizalasa) beszamolasi
kotelezettséggel kapesolatos (heti terv, havi beszamolo, havi szakmai beszamolé stb.)
feladatainak ellenérzése.

Naprakészen kezeli a GYVR (Gyermekeink Védelmében elnevezési informatikai
Rendszer), orszagos nyilvantartasi rendszer Intézményt érinté valtozasait, médositasait.
Szolgéltatéi nyilvantartdssal kapcsolatos moédositasok (4 neveldsziilék bejegyzése,
torlése, modositasok stb.) elékészitése, a beadashoz sziikséges dokumenticidk
beszerzése, tovabbitasa a Kozpont felé.

Toborzéasok szervezése, koordinalésa, ij nevelésziili jelentkez6k kapcsan alkalmassagi
vizsgélat lefolytatasanak szervezése. Uj jelentkezd esetén kozvetleniil részt vesz a
kornyezettanulmény elkészitésében, ellenérzi azt.

Képzési, tovabbképzési lehetdségek figyelése, sziikség szerinti szervezése.

Javaslatot tesz az Igazgat6 felé szuperviziéra.

A munka szinvonaldnak megtartasa vagy novelése érdekében szakmai megbeszélések,
esetmegbeszélések kezdeményezése, szervezése. Minimum havi egy alkalommal
teriileti szakmai értekezletek 5sszehivasa valamennyi szakmai dolgozé részvételével.
Kézremiikdik a Halézatban elhelyezett gyermekek sorséanak megtervezésében, az
egyéni gondozési nevelési tervben megfogalmazott feladatok végrehajtasaban, a
neveldsziilok timogatasaban.

Javaslattétel a gondozési hely modositdsara, tovabbd nevel6sziil6i jogviszony
feltilvizsgalatdra, megsziintetésére.

Szakmai munkakérével osszefiiggésben targyaldsokon, értekezleteken képviseli a
Haloézatot (TEGYESZ, gyamhivatal, rendGrség, ligyészség, oktatdsi intézmény,
Onkorményzati iilés stb.)

Gyéambhivatali hatirozatok megismerése, az abban foglaltak végrehajtdsanak nyomon
kovetése, ellendrzése.
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Az ellatassal, vagy az ellatast biztositd személyekkel kapcsolatosan beérkezett panaszok
kivizsgalasa, sziikséges intézkedések megtétele, valaszlevelek elkészitése, alairas
céljabol torténd tovabbitasa az Igazgato felé.

Kapcsolattartas a szakszolgélatokkal, gyamokkal, gydmhivatalokkal, tarsszervezetekkel
stb.

Kapcsolatépités, kapcsolattartds mas egyhézi fenntartast szervezetekkel, Egyhazi Belsé
Ellen6rzési Csoporttal, modszertani intézménnyel, tovabba gyermekvédelmi, szocidlis
intézményekkel, hatdsagokkal.

Az Igazgatd felhatalmazasa, jovahagyasa alapjan részt vesz nyilvanos férumokon,
szakmai rendezvényeken.

Javaslatot tesz szakmai fejlesztésekre, rendkiviili ellatmanyra, eszkozbeszerzésre
vonatkozoan

Kozvetleniil felelés a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé mikodés jogi alapjainak
biztositasaeért.

Kozremikodik a KENYSZI rendszerbe, BEA rendszerbe torténd adatszolgaltatas
teljesitésében.

Ko6zremikodik a Haldézat szakmai programjanak, szakmai szabalyzatainak,
dokumentacidinak elékészitésesében, mint szakmai vezetd felelds az abban foglaltak
betartasaért, betartatasaért.

Szervezetfejlesztési feladatok ellatdsa (mindségi, mennyiségi fejlesztés), palydzatok
figyelése, megirasaban vald kozremtkodés, azok lebonyolitasa, fejlesztési javaslatok
elkészitése és ezek dsszehangolasa a Halozat céljaival.

Feladata a gyermekek, fiatal felnéttek iratanyaganak megfeleld szintli vezetése,
aktualizalasa, kezelése, tovabba teriiletéhez tartozo neveldsziildi tandcsadok ezirdnyu
ellendrzése.

Adatszolgaltatasok teljesitése (statisztikai, egyéb kimutatasok) a vonatkozo jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleléen. Szakmai beszamolok, statisztikak készitése.

Minden olyan vezet6i feladat ellatasa, amelyet az Igazgatd kozvetleniil ra delegal.

Helyettesitési rend: a teriileti szakmai vezetd helyettesitését az igazgatd, illetve az altala
kijelolt megbizott nevelésziléi tandcsado latja el kiilon helyettesitési rend alapjan.

5. Nevelsziiloi tanacsado

Munkajat kdzvetleniil a teriileti szakmai vezet6 iranyitasa alatt végzi. A nevel6sziiléi tanacsadd
a jogszabalyi elb6irasoknak megfeleléen egyrészt tandcsaddssal folyamatosan segiti a
nevel6sziilét a feladatai ellatasaban, masrészt elvégzi a neveldszilé szakmai ellenérzését. A
munkéja szakmai teamben valdsul meg.

Feladatai:
> A gyermek nevel6sziil6i csaladba torténd beilleszkedésének, a neveldcsaladban torténd

fejlodésének, mindennapi életének erdsitése, segitése.

> A vérszerinti sztilokkel torténd kapcsolattartas segitése.
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A gyermek gondozasanak, szikségleteinek, megfeleld testi-, értelmi-, érzelmi-
fejlédésének ellendrzése.

Pedagogiai és szakmai segitségnyjtas a neveldsziilok részére.

Segitd, tandcsado, ellendrzé tevékenység végzése.

A nevel6sziiléi feladatra jelentkezok alkalmassagi vizsgalatanak folyamatdban torténé
részvétel.

Helyzetértékelés, kornyezettanulmanyok elvégzése a fogadd sziilék haztartasaban,
valamint az ehhez sziikséges igazolasok beszerzése hatéridére.

Részt vesz az elhelyezési értekezleten és kozremiikodik az egyéni elhelyezési terv
kidolgozaséban.

Iranyitja a gyermek nevelésziil6hoz torténd kihelyezésének folyamatat, valamint
elvégzi a kihelyezéshez sziikséges adminisztraciés feladatokat. A megfelel
dokumentumokat 4tadja a nevelsziilék részére.

Részt vesz a nevel6sziil6 kivalasztdsaban. Eldkésziti a kapcsolatfelvételt €s segiti annak
1étrejottét.

A nevelésziilével, a gyermekkel és lehet6ség szerint annak vérszerinti sziileivel egylitt
elkésziti a gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervét (XIX. szdmu adatlap ,,GH-1")
Indokolt esetben megszervezi a gyermek mentalhigiénés, pszicholdgiai, sziikség esetén
pszichoterdpids megsegitését.

Igény szerint, de - a vezetdi utasitasnak megfeleléen - legalabb 3 hetente koteles
felkeresni a gyermeket és a nevel8sziilst, tdjékozodni élethelyzetiikrél, ezeket a
jogszabalynak megfeleléen folyamatosan frasban dokumentalnia kell.

Az ideiglenes hatallyal elhelyezett vagy nevelésbe vett gyermekrdl elsésorban a
nyilvéntartasi rendszer adatlapjain a jogszabalyban el6irtak szerinti gyakorisdggal
tajékoztatast ad a gyermek fejlodésérél, az egyéni gondozasi-nevelési tervben
meghatarozott feladatok teljesiilésérél, valamint a vérszerinti hozzétartozok
kapcsolattartasarl (XXI. szamu adatlap ,,GH-3"- Helyzetértékelés).

Naprakészen kezeli a GYVR (Gyermekeink Védelmében elnevezésii informatikai
Rendszer), orszdgos nyilvantartasi rendszer intézménytinket érintd valtozésait,
mddositasait.

Rendszeres kapcsolatot tart az oktatési- és nevelési intézményekkel.

Segiti a gyami feladatokat ellaté neveldsziils, vagy a gyermekvédelmi gyam, az eseti
gyam torvényes képviseldi és vagyonkezeldi munkdjat. A gyermekvédelmi gyammal
egylttmikodve figyelemmel kiséri a neveldsi dij és az ellatméany felhasznaldsat,
sziikség esetén segitséget nydjt a nevelészilének a gazdalkodési feladatainak
ellatasahoz.

Amennyiben a gyermeknek barmilyen joga sériil a nevelés sordn, kiiléndsen, ha
veszelyeztetd Aallapotot tapasztal, abban az esetben soron kiviili jelzéssel él a
gyermekvédelmi gyam felg, illetve a teriileti szakmai vezetdje felé.

Vezeti a munkakorében jogszabaly, illetve felettese 4ltal eldirt dokumentumokat, a
sziikséges nyilvantartdsokat, valamint az adatszolgaltatasokat hataridére elkésziti és
megkiildi azokat.

17



» A gyermek gondozasi helyének megvaltozasakor koteles részt venni a személyes

iratanyagok, targyak leltarszerii atvételében €s atadéséban.

> Tevékenyen részt vesz a nevel6sziilok alkalmassagi vizsgalataban, az eredmények

szerinti atstrukturalasban a megfelelé neveldsziil6i eredményesség érdekében.

» A mar kiképzett, de aktivan még nem miikodd, mitkodési engedéllyel rendelkezd

nevel6sziilokkel kapcsolatot tart, ismereteik szinten tartdsa érdekében.

Helyettesitési rend: A nevel6sziiléi tanacsadok a munkakori leirasban foglaltak szerint
egymast helyettesitik kiilon helyettesitési rend alapjan.

6. Pszicholégus

Munkajat — tématdl fliggden - kozvetleniil az igazgatd vagy a tertileti szakmai vezetd iranyitasa
alatt végzi.

Feladatai:

» Elvégzi a nevel6sziilének jelentkezok pszicholdgiai alkalmassagi vizsgalatat,
kidolgozza az ezzel kapcsolatos szakmai protokollt.

» Leend6 nevelsziilok felkészitésében valo részvétel.

> Kiilonb6z6 magatartasi, beilleszkedési, tanuldsi zavarokkal kiizdd, SNI-s és mas
problémakkal kiizdé tanuldk pszicholégiai vizsgélatdnak lefolytatdsa, megfeleld,
hatékony terdpidban valo részesitése.

» Tanacsadés a nevelésziiloknek.

> A mikodési engedéllyel rendelkez6 neveldsziildk tovabbképzésében vald részvétel
(kiscsoportos, sajat élmény modszerek, tematikus csoportok — nevel6sziildi attittid,
kotodés, vér szerinti sziildvel vald kapesolat, hazagondozas stb,).

> A vizsgalatok eredményér6l, megallapitasairél, a terapias folyamatrdl dokumentacid
készitése, annak a gyermek személyi kartonjahoz torténd csatolésa.

» Minden olyan kapcsolat kialakitdsa, amely sajat és a halozat szakmai fejlédését
szolgélja, s ami a feladatok magasabb szint(i ellatasat segiti (szakmai tovabbképzés,
kapcsolat tarsintézményekkel, a gyermeket foglalkoztaté oktatasi illetve szocialis
intézményekkel, stb.), ezzel kapcsolatos javaslattétel a Benita Nevel6sziiléi Halozat
igazgatdja felé.

» A nevel0sziildi tandcsaddk pszichoedukativ tAmogatasa, képzése, esetmegbeszélések
szervezése, az igazgatdval egylittmiikddve.

» Sziikség esetén krizisintervencid: féként a gyermek bekeriilésekor, elkeriilésekor,
illetve a nevel6sziilénél €16 gyermekek kozotti kapesolat optimalizaldsaban.

> Szakmai egyiittmiikodés a gyermekvédelmi szakért6i bizottsaggal a gyermek sorsanak
miel6bbi rendezése érdekében.

> A jogszabaly altal eloirt kotelezd nevel6sziiléi alkalmassagi vizsgalat szervezése,
nyomon kdvetése, szakmai vélemény alkotasa.

» Egyéni és csoportmodszerek alkalmazasa képzettségének megfelelden.

> A gyermek kapcsolattartasara vonatkozd javaslatban valo részvétel.
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Utank&vetés a nevel6sziiléi tandcsaddkkal egyiittmikddve.

Elkésziti, kezeli a halozatndl 1év6 gyermekek - feladatkérébe tartozé - iratanyagat.
Ellatja, betartja mindazon feladatokat, amelyet a Halézat szakmai programja,
szervezeti €s mikddési szabalyzata valamint a hélozat egyéb szabalyzatai el6irnak
szémara.

Helyettesités rendje: a pszichologusok a munkakori leirasban foglaltak szerint egymadst
helyettesitik kiilén helyettesitési rend alapjan.

s

Novendékiigyi eladé feladatai:

Munkéjat kdzvetleniil az igazgat6 irdnyitésa alatt végzi.

Feladatai:

>

Szabalyszertien kezeli, vezeti, és naprakész éllapotban tartja a gyermekvédelmi
gondoskoddsban részesiilé gyermekek/fiatal felnéttek személyi anyagat (érkezések,
modositasok, tdvozasok)

Rogziti, naprakészen vezeti a Benita Adatkézpont nyilvantartd programot (BEA
program), folyamatosan rogziti a véltozasokat, médositasokat.

Naprakészen kezeli a GYVR (Gyermekeink Védelmében elnevezésii informatikai
Rendszer), orszdgos nyilvantartdsi rendszer intézménylinket érinté valtozésait,
modositésait.

Attekinti, értelmezi a beérkezett hatdrozatokat, végzéseket, iratokat, tartalmatol figgben
tovabbitja, illetve megteszi a sziikséges intézkedéseket, jelzéseket az igazgatd vagy a
munkatarsak felé.

Neveldsziilok segitése, helyettesitése kapcsan alairasra el6késziti a gyermekgondozdi
megbizasi szerzddéseket

Vezeti, folyamatosan aktualizalja a ,Kimutatds az iires féréhelyekr6l”, valamint a
»Gondozasi napok szdma” elnevezési tablazatot, melyeket minden hénap 5-ig
megkiildi az illetékes szakszolgélatok felé

Utalasra elokésziti, folyamatosan ellenérzi a megallapoddsokban szereplé pénziigyi,
anyagi juttatasokat, azok kifizetéseit

Vezeti a Hélézatban elhelyezett gyermekekrdl, fiatal felnottekrdl tovabbé
nevel6sziilokrél elektronikus, illetve papiralapti nyilvantartdsokat az adatvédelmi
szabalyok betartisaval

Ellétja a KENYSZI (Tevadmin) rendszer kapcsén az adatrdgzitéi feladatokat

Ellatja a Halozat szolgéltatéi nyilvéantartasanak engedélyezésével, azok modositasaival
kapcsolatos el6készitdi feladatokat.

Osszegyjti, kezeli az U neveldsziilék teljes iratanyagat, azokat teljeskdrtien elékésziti
az engedély beaddsihoz.

Folyamatosan szervezi a Haldzathoz tartozé neveldsziilék, szakmai munkatarsak
kepzését, tovabbképzését, sziikség szerint egyeztet a munkatdrsakkal, vezetd
munkatérsakkal.
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Teljeskortien ellatja a Haléozat mikodésével Osszefliggd képzések (KOP,
tovabbképzések, 60 Oras képzések, mukodtetdi tovabbképzések stb.) szervezési,
adategyeztetési, dokumentéacié-vezetési (jelenléti iv, fényképek, napldk stb.)
feladatokat.

Vezeti a pedagogus életpalyaval Gsszefiiggd KIR nyilvantartast, valamint ellatja a
pedagdgus elémeneteli rendszerrel 6sszefliggd feladatokat.

Naprakészen vezeti a miikodéssel 6sszefiiggd kotelezd tovabbképzési terveket.
El6késziti és intézi a képzésekkel kapcsolatos tdmogatasi szerzédéseket.

Képzések befejeztével felel6s a tandsitvanyok, igazolasok begyujtéséért, iratanyagba
torténd elhelyezéséért

A képzés befejeztével teljeskoriien Gsszegyiijti, majd atadja a felelds tigyintézonek a
komplett iratanyagot a tovabbi miikodési engedélyeztetés céljabol.

Osszekotd feladatok 14t el a Debreceni Baptista Gyiilekezet, mas baptista gyiilekezet,
mas tarsszervezet és a Benita Nevel6sziiléi Haldzat kozott.

PR feladatok kapcsan, kezeli a Halézat honlapjat, valamint Facebook profiljat, tovabba
Osszedllitja, elékésziti nyomtatasra, hirdetésre a Haldzatot bemutatd, népszerlisitd
szdrélapokat, plakatokat, informacios fiizeteket, Gijsagokat stb.

Adatszolgaltatasokat teljesit (statisztikai, egy€b kimutatdsok) a vonatkozd jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden,

Szoros kapcsolattartas az egyes szakteriiletekkel, igy kiilondsen a gazdasagi, pénzligyi-
szamviteli valamint a munkaiigyi munkatarsakkal.

Helyettesités rendje: a n6vendékiigyi el6adé helyettesitését a gyermekvédelmi ligyintéz6 vagy
az irodai adminisztrator latja el kiilon helyettesitési rend szerint.

8. Gyermekvédelmi iigyintéz6/irodai adminisztrator feladatai:

Munkajat kozvetlentil az igazgat6 irdnyitasa alatt végzi.

Feladatai:

>

Szabalyszertien kezeli, vezeti, és naprakész allapotban tartja a gyermekvédelmi
gondoskodasban részesiil6 gyermekek/fiatal felndttek (utégondozoi ellatottak) személyi
anyagat (érkezések, mddositasok, tdvozasok)

Elékésziti alairasra a neveldsziildvel kotendd megallapodasokat, dokumentaciokat.
Elékésziti az utdogondozdi ellatottakkal kdtendé megallapodést, valamint a személyi
téritési dij megallapitaséaval kapcsolatos iratokat, intézi annak tovabbi ligymenetét.
Nyilvantartasokat vezet, adatokat gyijt és foglal rendszerbe.

Rogziti, naprakészen vezeti a Benita Adatkézpont nyilvantartd programot (BEA
program), folyamatosan rogziti a valtozasokat, modositasokat.

Intézi a postazassal kapcsolatos teenddket, a beérkezd leveleket, bontja, érkezteti,
iktatja, valogatja, szétosztja, vezetdje felé tovabbitja.

Atnézi, rendszerezi, alairasra el6késziti a neveldszildi ellatassal kapcsolatos ellatotti
dokumentaciokat.
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Nevelbsziilok segitése, helyettesitése kapcsan alairasra elékésziti a gyermekgondozdi
megbizési szerz6déseket.

Kézremikodik a Hélézatban elhelyezett gyermekekrdl, fiatal felndttekrdl tovabba
neveldsziil6krél elektronikus, illetve papiralapt nyilvantartisok vezetésében, az
adatvédelmi szabalyok betartdsaval,

Adatszolgaltatasokat teljesit (statisztikai, egyéb kimutatésok) a vonatkozo6 jogszabélyi
rendelkezéseknek megfeleléen

Az intézmény egyéb adminisztracids feladatait ellatja

Részt vesz a Hal6zat munkaértekezletein, t4jékoztatést nyujt és beszamol a vezetének
az altala végzett feladatokrol

Helyettesitési rend: a gyermekvédelmi tigyintézé helyettesitését a ngvendékiigyi eldadd vagy
az irodai adminisztrator latja el kiilon helyettesitési rend alapjan.

9.

Jogi referens

Munkéja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6016 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.) rendelkezéseihez, valamint annak végrehajtasi rendeleteihez, tovabba a Halozat
miikddésével dsszefliggd egyéb jogszabalyokhoz kapcsolddo szakmai jellegii feladatokra épiil.

Munkéjat kozvetleniil az igazgat6 iranyitasa alatt veégzi.

Feladatai:

>
>

A\ YV V YV VYV

YV VYV

Az igazgat6 szakmai és operativ munkéjanak folyamatos segitése, timogatésa.

Az intézmény belsé szabélyzatainak kidolgozésa, sziikség esetén moédositdsa, az
igazgaté elé terjesztése.

Jogszabalyfigyelés, jogszabalykutatas, jogszabaly-értelmezés.

Tevékeny kozremiikodés a szakmai dokumentumok, tdjékoztatok, értékelé anyagok,
elemzések, folyamtok és szakmai beszamoldk készitésében.

Intézményi iratmintatar vezetése, naprakészen tartasa.

Megkeresések jogi szakmai kontrolljanak ellatasa.

Tevékeny részvétel az intézmény szakmai, feliigyeleti ellendrzéseinek el6készitési
folyamatdban.

Intézményi szakmai protokollok, eljarasrendek kidolgozéséban val6 részvétel.

A szakmai jogszabalyok egységes értelmezésében valé kozremiiksdés.

Tevékenysége soran tudomdaséra jutott jogsértésekre az intézmény vezetSjének
figyelemfelhivésa, azok megsziintetése érdekében javaslat megtétele

Jogszabdlyok, egyéb jogi szabalyozd eszkozok értelmezésének, alkalmazdsanak
segitése

Kapcsolattartas gydmhivatalokkal, TEGYESZ-ekkel, gyermekjogi képviseltkkel
Tanacsadoi feladatok szakmai, jogi kérdésekben a nevel6sziil6i tandcsaddk részére
Kozremiikodés szerzédések kitésében

A Halozat alapitvanyénak adminisztrativ tdmogatasa
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Ko6zremiikodés a hazai és az Eurdpai Unids tamogatasok elnyerésére kiirt palyazatok
megirasédban

Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok esetén az igazgaté munkéjanak segitése
Az eredményes szakmai munka érdekében kételes tapasztalatait, gondolatait, ismereteit
megosztani munkatarsaival.

Helyettesitési rend: a jogi referens helyettesitését az igazgatd kozvetleniil latja el kiilon
helyettesitési rend alapjan.

10. Gazdasagi iigyintézo

Munkéja a Benita Nevel6sziil6i Halézat gazdasagi feladataihoz kapcsolodik.

Munk4jat kozvetleniil az igazgatd iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

> banki utalasok rogzitése,

> szamlak iktatasa,

> gazdasdgi vezetd munkdjanak segitése az adminisztracids, valamint analitikus és
fokdnyvi kényvelési, konyvviteli feladatokban a mindenkori utasitdsok szerint

> gépjarmiiparkkal Osszefiiggd nyilvantartdsok (menetlevél, tankoldkértya, szerviz),
elszamolasok adminisztracios feladatainak koordinalasa, vezetése, kiilon szabalyzatban
eloirt gépjarmi ligyintéz6i feladatok ellatésa,

> kikiildetési rendelvények adminisztralésa,

> gépjarmii-, vagyonbiztositasok intézése, naprakészen tartésa,

> leltarozasi feladatok, részvétel a leltarozas el6készitésében és vitelében,

> hazipénztar kezelése, vezetése analitikus forméaban, szigori szdmadasu nyilvantartas
vezetése.

> intézi a targyi eszkozok (mobiltelefon, laptop, bélyegzoék, irodai eszkozok stb.)
beszerzését, ezzel kapcsolatos nyilvéantartasi feladatok ellatasa a fokonyvi konyveléssel
egyeztetve.

> eljar a szolgaltatokkal (Vodafone, UPC, kozmiivek) kapcsolatos szerzédéskotések,
annak moédositésai tigyében.

> munkakorrel Osszefiiggd irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eldallitasa,
szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa,

> iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa,

» szoros kapcsolattartas a kiilonbozé szakteriiletekkel, igy kiilondsen a névendékiigyi, a

pénziigyi-szamviteli, valamint munkatigyi munkatarsakkal.

Helyettesitési rend: a gazdasagi ligyintézd helyettesitését a pénziigyi ligyintéz6 latja el kiilon
helyettesitési rend alapjan.
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11. Pénziigyi, szamviteli iigyintéz6

Munkéja a Benita Nevel6sziiléi Halozat pénziigyi feladataihoz kapcsolodik.
Munkéjat kozvetleniil az igazgaté irényitésa alatt végzi.

Feladatai:

>

YVVYVVVYVYVYY

Y VY

az adminisztréciés, valamint analitikus és fokonyvi kényvelési, konyvviteli feladatok
ellatasa,

bérfeladas elkészitése,

fokonyvi adatrogzités, belsé nyilvéantartasok naprakész vezetése,

pénziigyi, szamviteli kimutatdsok készitése,

analitikus leltarvezetési feladatok ellatasa,

statisztikak, nyilvantartasok készitése,

banki utaldsok rogzitése,

leltarozasi feladatok, részt vesz a leltarozas el6készitésében és vitelében,

szédmlak iktatdsa,

munkakdréhez kapcsolddo irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eldallitdsa,
szerkesztése, sokszorositdsa, tovabbitasa,

iratok, egyéb dokumentumok szakszer(i kezelése, tarolasa,

hazipénztér kezelése, vezetése analitikus forméban, szigord szamadésti nyilvantartas
vezetése,

szoros kapcsolattartas a kiilsnbézé szakteriiletekkel, igy kiilénosen a novendékiigyi, a
gazdaségi, valamint munkatigyi munkatarsakkal.

Helvettesitési rend: a pénziigyi, szamviteli ligyintéz6 helyettesitését a gazdasagi tigyintéz6

latja el kiilon helyettesitési rend alapjan.

12. Munkaiigyi és tarsadalombiztositasi eladé

Munkéja a Benita Nevel6sziiléi Hal6zat munkaiigyi feladataihoz kapcsolédik.

Munkéjat kézvetleniil az igazgaté iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

>

>
>

bér-, és tarsadalombiztositasi feladatok teljes korii adminisztracioja, szamfejtések teljes
korti végzése.

elkésziti a havi bevallasokat, adatszolgaltatasokat és jelentéseket.

munka- és egyéb jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos teljeskéri
munkaiigyi teenddk ellatisa, a kiilonbozd jogviszonyokban jogszabaly szerint
szerzddések kezelése, mddositisa.

naprakészen vezeti a személyiigyi nyilvantartasokat, adatszolgaltatasokat készit,
letiltdsokat, munkabér elélegeket kezel.

potlékok és bértamogatasok igénylésében, aktualizaldsdban, elszdmolésaban részt vesz,
Cafeteria szabélyzat szerinti juttatdsok kezelése,
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szakteriiletéhez tartozé hivatalokkal, hatésagokkal kapcsolatot tart,

tAmogatja a munkavallalokat a teriiletéhez tartozd kérdések és kérések esetében.
folyamatosan koveti a toérvényi, jogszabalyi valtozésokat, hogy tuddsa naprakész
legyen.

munkakoréhez kapcsolodo statisztikak, nyilvantartasok készitése,

elokésziti, kezeli a munkavallalok szabadsagos ivét, folyamatosan figyelemmel kiséri
id6aranyos kivételét,

munkaiigyi adminisztracios feladatok kapcsan jelenléti ivek elokészitése, kezelése,
egyéb humanpolitikahoz tartozé adminisztracios feladatok ellatésa,

szoros kapcsolattartas az egyes szakteriiletekkel, igy kiilondsen a ndvendékiigyi, a
gazdasagi, pénziigyi-szamviteli munkatarsakkal.

Helyettesitési rend: a munkaiigyi ¢és tarsadalombiztositdsi eldadd helyettesitését a
humanpolitikai asszisztens latja el kiilon helyettesitési rend alapjan.

13. Humanpolitikai asszisztens

Munk3ja a Benita Neveldsziiloi Hal6zat munkatigy feladataihoz kapcsolodik.
Munkajat kdzvetleniil az igazgatd iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

> Dbérfeladatok adminisztracidjaban, szamfejtési feladatokban vald részvétel,

> munka- és egyéb jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos munkatigyi
teend6k ellatasa, a kiilonb6zd jogviszonyokban jogszabaly szerint szerzddések
kezelése, modositasa,

> naprakészen vezeti a személyligyi nyilvantartidsokat, adatszolgaltatdsokat készit

» letiltasok, munkabér elélegek kezelésében részt vesz,

> cafeteria szabalyzat szerinti juttatdsok kezelésében vald kozremiikodés,

» munkakoréhez tartozo hivatalokkal, hatésdgokkal kapcsolatot tart,

> tamogatja a munkavallalokat a teriiletéhez tartozo kérdések €s kérések esetében,

> kigyljtések készitése megadott szempontok alapjan, nyilvantartasok vezetése és
statisztikak készitése,

> el6késziti, kezeli a munkavallalok szabadsagos ivét, folyamatosan figyelemmel kiséri
id6éaranyos kivételét,

> munkatigyi adminisztraciés feladatok kapcsan jelenléti ivek el6készitése, kezelése,
egyéb humanpolitikdhoz tartoz6 adminisztracios feladatok ellatasa,

> szoros kapcsolattartds az egyes szakteriiletekkel, igy kiilonésen a novendékiigyi, a

gazdasagi, pénziigyi-szamviteli munkatarsakkal.

Helyettesitési rend: a humanpolitikai asszisztens helyettesitését a munkaligyi és
tarsadalombiztositasi el6ado latja el kiilon helyettesitési rend alapjan.
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14. Hivatalsegéd

Munkéja a Benita Nevel6sziiléi Hélozat kozpontjshoz, valamint a teriileti irodékban zajloé
kapcsolattartasi, adminisztraciés, tigyviteli feladatokhoz kapcsolodik.

Munkéjét kozvetleniil az igazgat6 vagy a teriileti szakmai vezeté iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:
> A kapcsolattartasi helyiségben - a Halézat neveldsziil6inél nevelkedd gyermekek
sziil6kkel, rokonokkal térténd - Kormanyhivatal 4ltal meghatarozott - kapcsolattartasat
segiti €s koordinalja annak lebonyolitasat, sziikség esetén ligyeletet tart,
> érkezéskor a gyermekek fogadésa, szlikség szerint segitségnyujtas a vetkézés és az
0lt6zk6dés sordn, ruhatér karbantartésa,
> a foglalkozasokhoz, a jaték- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok
elokészitése, a vizualis foglalkozds eszkdzeinek elékészitése, a kdmyezet esztétikai
rendjének megteremtésében valé hatékony kozremitksdés,
higiénés feltételek és a helyiség tisztasaganak biztositasa, takaritas, fertétlenités,
feladatahoz kot6dé adminisztrativ, tigyviteli feladatok ellatasa,
kezeli a Halézathoz beérkezé adoményokat, gondoskodik azok tovabbitasarol,
a Halozatban zajl6 programok szervezése, lebonyolitasaban valé aktiv kozremiikodés,
felelés a rabizott kiildemények meg6rzéséért, kiilss tovabbitasaért,
felelés a postai kiildemények feladaséért, az érkezok atvételéért és kézbesitéséért,
ellatja a telephely zavartalan miikodéséhez szlikséges kisebb beszerzési feladatokat,
segiti a neveldsziil6i tanacsad6k adminisztracios munkajat (fénymaésolas, iratrendezés,
archivalas, stb.).

YVVYVVVVYVYY

Helyettesitési rend: a hivatalsegéd helyettesitését nevel8sziili tanacsado latja el kiilon
helyettesitési rend alapjan.

15. Karbantarté/gépjarmiivezeté

A Benita Nevel6sziil6i Hélozat épiileteinek karbantartésa, udvarainak tisztantartdsa, valamint
az intézményi gépjarmi vezetése, a neveldsziiléi halézathoz tartoz6 gyermekek, nevel6sziilok,
valamint szakmai dolgozok szallitésa.

Munkéjét kozvetleniil az igazgaté irdnyitasa alatt végzi.

Feladatai:
» Az intézmény helyiségeiben jelentkez6 javitasi és karbantartasi munkak elvégzése.
- A karbantartdsi munka kiterjed az epiiletben 1évd butorok, (székek, asztalok,
szekrények, nyilaszarok stb.) és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.
- A Kkarbantartdsi munka kiterjed tovabbi a villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is. (pl. égé, neoncsere, kapcsolok, konnektorok felszerelése,
vizvezeték meghibasodas, elh4ritésa stb.
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> Az intézményi épiiletek kiilsé (utca) és belsé (udvar) teriileteinek tisztan tartésa,
zoldteriilet kezelése.

> A téli hdnapokban a sikossadg megsziintetése, hotakaritas.

> A csatornak feliileti tisztan tartasa, kisebb dugulés megsziintetése.

> Az intézményi gépjarmiivek vezetése a Halozat szakmai mitkodése kapcsan.

> Az intézményi gépjarmiivekkel kapcsolatos adminisztraciés feladatok ellatasa
(menetlevél vezetése, forgalmi érvényességi idejének nyomon kévetése, stb.)

> Az intézményi gépjarmiivek belsd és kiilsd tisztantartasa.

> Az intézményi gépjarmiivek miiszaki allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése,
menetkész allapotanak folyamatos ellendrzése.

16. Neveldsziilo

A neveldsziild olyan szakember, aki megfelel a Gyvt-ben eloirt feltételeknek és elvégezte a
nevel6sziilok szamara eldirt - kiilon jogszabalyban meghatarozott - tanfolyamot. A neveldsziild
a mikodtetével kotott irasbeli keret-, és az ahhoz kapcsolddo kiegészité megallapodés alapjan
latja el tevékenységét, ez alapjan jon létre a foglalkoztatasi jogviszonya.

A nevel0sziil6 - az egyéni gondozasi-nevelési terv alapjan - a sajat haztartdsdban nyujt teljes
kori ellatast a vérszerinti csaladjabdl kiemelt, ideiglenes hatallyal elhelyezett, a nevelésbe vett
gyermeknek, illetve utdgondozoi ellatasra befogadott fiatal felnétt szaméra.

Feladatai:
> Elbsegiti a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodését, személyisége
kibontakozésat.

> Elbsegiti a gyermek vér szerinti csaladjaba val6 visszakeriilését és ennek érdekében
egytittmiikodik a csaladdal vagy ha ez nem lehetséges, illetve ez nem 4ll a gyermek
érdekében, drokbefogadd csaladnal torténd elhelyezését.

> Elosegiti a gyermek valldsi vagy lelkiismereti meggy6zddésének szabad
megvalasztasat, Kkinyilvanitasat, gyakorlasat, hit- és valldsoktatdsban valo
részvételét.

> Felkésziti a gyermeket az ondllo életvezetésre, alapvetd személyes tligyeinek
intézésére.

> A nevel6sziilo a gyamhatosag hatdrozata alapjan biztositja az altala nevelt gyermek
kapcsolatat a kapcsolattartasra jogosult sziil6jével és kozeli hozzatartozdival.

> Az alapfeladatok ellatdsan til a mikodtetd hozzajarulésaval ellathatja a tartdsan beteg,
a fogyatékos vagy a harom év alatti gyermekek kiilénleges gondozasat, nevelését,

> Ellatja mindazon neveldsziiléi feladatokat, amelyet jogszabalyok, szakmai el6irasok,
utasitasok, iranyelvek eldirnak szamara.

Helyettesités rendje: a neveldsziilét masik neveldszilé vagy a gyermekgondozdi feladatokkal
megbizott személy - els6sorban neveldsziil6éi hozzatartozd — helyettesiti.
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17. Gyermekgondozé

A gyermekgondozd a nevel6sziild szabadséga, betegsége, képzése, tovabbképzése,
akadalyoztatdsa vagy egyéb indokolt elfoglaltsaga idején a gyermek gondozési helyén vagy a
mikddtetd altal kijelolt helyen gondoskodik a Halézatban elhelyezett gyermekek
feliigyeletér6l, gondozisaval-nevelésével kapcsolatos  feladatok megoldasarol. A
gyermekgondoz6 a feladatét szerzédéses jogviszonyban végzi.

Feladata:

- A gondozasi hely rendjének, tisztasagdnak megtartasa, megteremtése.

- Szabadid6s tevékenységek, kirandulasok szervezése, lebonyolitasa.

- Alapvet egészségiigyi feladatok ellatasa (1azmérés, els6segélynyujtas, orvoshoz kisérés,
apolas).

- A gyermek egészségiigyi allapotarol, valtozasairdl tajékoztatja a nevel6sziilét, gydmot,
mukodtet6t,

- A gyermek tiszta, dpolt megjelenésére, az idéjarasnak, az alkalomnak megfeleld
Oltozkodésre torténd odafigyelés.

- Adaptiv magatartds fejlesztése, a gyermek szocializacidjanak fejlesztése.

IV. AZ INTEZMENY IRANYITASAVAL ES MOUKODESEVEL
KAPCSOLATOS FOBB SZABALYOK

Munkaviszony, nevelésziiléi jogviszony, egyéb jogviszony létrejotte:

A munkaltatéi jogokat - igy a munkaszerzédés, keret-, kiegészité megallapodas, megbizasi
szerzodes alairdsat - minden dolgoz6 esetében az igazgaté gyakorolja.

Az igazgaté a munkavallalok esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatirozza meg, hogy
az alkalmazottat a jogszabalyi keretek kozott milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és
milyen mértékd alapbérrel foglalkoztatja.

A foglalkoztatott foallast vagy részmunkaidés munkavallalék a munka térvénykonyvérél sz61o
2012. évi L. tv. (Mt.) hatdlya ald tartoznak, kivéve a munkaidd, pihen6idd, elémeneteli
illetményrendszer, ezen kérdések vonatkozaséban a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIIL térvény (Kjt.) az irdnyad6. E rendelkezésté] eltérni csak akkor lehet, ha a
munkavallal6 kizarélag elényt szerez.

Az intézmény a szakember-ellatottsiganak biztositasa érdekében egyes feladatok elvégzésére

megbizasi szerzédést is kothet. A megbizasi szerz6dés vonatkozasiban a hatélyos polgari
torvénykdnyv elbirdsai az iranyadoak.
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A nevelésziil6i foglalkoztatasi jogviszonyra a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
torvényt akkor kell alkalmazni, ha azt a Gyvt. eléirja. A mikodtet6 és a neveldsziild a kdztiik
létrejové neveldsziildi foglalkoztatasi jogviszony altalanos kérdéseirdl - a neveldsziildi
foglalkoztatasi jogviszony egyes kérdéseit szabalyozé kormanyrendelet szerinti tartalommal -
irasbeli keretmegallapodast kot. Az adott gyermek, fiatal feln6tt befogadaséarél - a neveldsziildi
foglalkoztatasi jogviszony egyes kérdéseit szabalyozd kormanyrendelet szerinti tartalommal -
a mikodtetd és a neveldszilo kiegészitd megallapodast kot.

A neveldsziildi foglalkoztatasi jogviszony az irasbeli keretmegallapodds alapjan attol az
idéponttdl jon létre, amelytdl kezdve a gydmhatdésdg a hatérozatiban a gyermek gondozasi
helyeként a nevel6sziild haztartasat hatdrozta meg.

Az intézmény munkatarsainak dijazasa, egyéb jogosultsagaik

A munka dijazdsara vonatkozé megéllapodasokat munkaszerzédés régziti a mindenkor
hatalyos koltségvetési torvényben foglalt eldirdsok figyelembevételével. Az intézménynél
megbizasi jogviszony alapjan foglalkoztatott szakemberek dijazasat kiilon szerzédésben kell
régziteni.

Az intézménynél dolgoz6 munkatarsakat a jogszabalyban kotelez6en el6irt, illetve a mikodtetd
altal adhat6 alabbi juttatdsok illethetik meg:

munkaruha, véddruha juttatas,

koltségtérités (kikiildetésben 1év6 dolgozo munkatérs részére),
iskolakezdési tamogatas,

cafetéria hozzajarulas,

telefon, illetve telefonkartya juttatas,

utazasi kedvezmény,

kozlekedési tamogatas,

képzések, tovabbképzések tamogatasa, szupervizid.

YVVVVYVYVVY

A juttatasok modjarol, 6sszegérdl killon szabalyzat, illetve miikodtetdi dontés rendelkezik.
A gyermekvédelmi szakellatast végzoé személyek képzése, tovabbképzése

A munkaltat6 biztositja a dolgozok szaméra a munkakoriikkel Gsszefiiggd képzésben, illetve
tovabbképzésben valdé részvételiket. A miikodési nyilvantartdsi szam megkérése,
érvényességének fenntartasa, a tovabbképzési terv elkészitése, az abban foglaltak nyomon
kovetése az igazgatd feladata.

A gyermekvédelmi szakellatasi tevékenységet végzd, szakmai munkakdrben dolgozd és a
képesitési el6irasoknak megfelel6 szakképesitéssel rendelkez6 személy a kiilon jogszabalyban
meghatérozottak szerint szakmai tovabbképzésen vesz részt.

28



Megsziintethetd annak a gyermekvédelmi szakellatast végzé személynek a munkaviszonya, aki
a tovabbképzési kotelezettséget a killén jogszabalyban meghatarozott idétartam alatt nem
teljesiti.

Nevel6sziilé az a személy lehet, aki a képesitési eldirasok korében rendelkezik a Gyvt 54. §-
ban, valamint a kiilon jogszabalyban el8irt képesitéssel.

A gyermeki jogok biztositisa

Az Intézmény a mikodése sordn kiemelt figyelmet fordit a gyermeki jogok biztositsara,
érvényesitésére, tovabba arra is, hogy a gyermek megismerje kotelezettségeit is.

Az Intézmény szakmai tevékenységében alapvetd értékrendként fogadja el és koveti a csalad
szeretetét, a munkahoz, tanuldshoz valé aktiv hozzaallast, a massag elfogadésat, a
megbocsatast, pozitiv gondolkodést, feltétel nélkiili bizalmat, empatiat, mas vagyonanak, testi-
érzelmi és szellemi értékeinek védelmét, az dnzetlen segitségnyujtast.

A gyermek €letkordhoz, egészségi allapotahoz, fejlettségi szintjéhez igazodva a nevel9sziil6:

- a befogadaskor (azt kdvetben sziikség szerint) tajékoztatja a gyermeket jogairdl,
kotelezettségeirdl,

- a gyermek jogainak gyakorldsit a gyamhivatali hatdrozatra és az egyéni gondozasi-
nevelési tervben foglaltakra figyelemmel elésegiti,

- tdjékoztatja a gyermeket az egyiittmiikodés el6segitése érdekében a csalad életvitelérdl,
szokasair6l, napi id6beosztdsarél. A kozds étrend kialakitdsa sordn a gyermek
méltanyolhato igényeire tekintettel kell lenni.

A nevel6sziil6i tanacsadd:

- acsalad latogatasakor tdjékoztatja a gyermeket jogairdl, kotelességeirdl a gyermekkel
val6 - akdr négyszemkozti - beszélgetés, taldlkozas soran, és felhivja a gyermek
figyelmét a gyermekjogi képvisel§ tevékenységére, az esetleges kapcsolatfelvételt
elésegiti,

- agyermeket meghallgatva segitséget nyujt a jogok és a kotelezettségek értelmezéséhez,
a jogai gyakorldsahoz, kételezettségei teljesitéséhez, igy tobbek kozott megkeresi az
ligyben illetékes hivatalt, szervezetet, egyesiiletet, gyermekjogi képvisel6t,

- kezdeményezi a gyermekjogi képviselé eljarasét, segitségét.

Az ellatisban részesiilé gyermek a nevel6sziilohéz, a neveldsziléi tanacsadéhoz, az

igazgatéhoz, valamint a fenntartéhoz fordulhat jogai gyakorlasanak elésegitése érdekében.
Errél tajékoztatni kell a gyermeket.
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Erdekképviseleti szervezet:

Az ellatottak érdekképviseletét az Erdekképviseleti Forum szolgalja, melyet a fenntarté hoz
létre, megalakitasanak és miikodésének szabalyait a fenntartdé hagyja jova. Tagjai
megvalasztasanak maddjat, hataskorét, feladatait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Az ellatott, a toérvényes képviseldje €s a hozzatartozdja panasszal, észrevétellel az
Erdekképviseleti Forumhoz fordulhat.

Az igazgato egylittmikodik az intézményi dolgozok, a neveldsziilok és ellatottak minden olyan
térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk és az ellatottak érdekképviselete.

Az Intézmény vezetdje tAmogatja, segiti ezek miikodését.

V. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

A munkavégzés szabalyai, munkakori kotelességek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelolt munkavégzési helyen, az érvényben 1€vo
jogszabalyok, a munkaszerzddés, valamint a munkakari leirdsban foglaltak szerint torténik.

A munkaltatd kotelezettsége az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés feltételeinek
biztositasa.

A dolgozo6 a munkajat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezet6je
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

A munkavallal6 a munkakori feladatait a jogviszonyra vonatkozd szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltaté utasitdsainak megfeleléen a
kozérdek figyelembevételével latja el.

A munkavallald koteles az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és
munkaidejét munkéval tolteni, ez id6 alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére
allni. Munk4ajat az elvéarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozd
szabalyok, eldirasok és utasitdsok szerint végezni, munkatarsaival kételes egyiittmiik6dni.
Munkavégzése soran olyan magatartast koteles tanusitani, hogy mas egészségét és testi épségét
ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen
el6, valamint ne veszélyeztesse munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit.

A munkavéllal6 feladata:

az intézmény miikodésének, szabalyzatainak megismerése;

a mikodési szabalyok betartasa és betartatasa;

a munkdjahoz szikkséges szakmai és jogi anyag megismerése €s annak alkalmazasa;

a munkavégzéshez sziikséges eszk6zok alkalmazasa;

a jogszabalyok, illetve belsé szabélyzatok altal nyujtott kedvezmények igénybevétele;
a munkahelyi rend betartdsa, betartatsa;

az adatvédelmi szabalyok betartasa.

YVVVVVYVYYVYYVY
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A munkavallal6 kételes a munkavégzése sordn tudomésara jutott hivatali titkot megtartani. Az
adatvédelmi el6irdsok, és a személyiségi jogok betartasaért valamennyi dolgozé felel.
Személyes adatokat csak a jogszabdlyban megjelslt hivatali szerveknek, a megfeleld
jogosultsaggal rendelkezé dolgozok adhatnak ki, az Intézmény Adatkezelési Szabélyzatdban
foglaltaknak megfeleléen. A munkavallalé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betdltésével Gsszefliggésben tudomasara jutott, s melynek kozlése a
munkéltatéra vagy més személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanosségra keriilése az ellatottak és az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezék:

— adolgozok, ellatottak személyes adataival, bérezésével kapcsolatos adatok,

— dolgozdk, ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6dé adatok,

— azdolgozok, elldtottak egészségi allapotara vonatkozd adatok,

— adolgozok, ellatottak vagyoni helyzetével kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
kételes a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg0drizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

Rendkiviili esemény

Valamennyi dolgozé kozvetlen felettesét, azok pedig az igazgat6t kotelesek tdjékoztatni
minden olyan eseményrél, amely az Intézmény természetes munkarendjét6l és miikodésétsl
eltér, azt zavarja.

A rendkivili eseményekkel kapcsolatos eljérasokrol kiilon szabélyzat rendelkezik. A
munkavallalok az igazgatéi utasitdsban, illetve a szabalyozasban foglaltakat kotelesek
betartani, illetve azok szerint eljarni.

Ellendrzés

Az ellenbrzés célja az intézmény tevékenységének folyamatos kontrollja és magasabb
szinvonalon valg ellatasanak biztositasa. Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért,
rendszerének kialakitasaért az igazgato felelds.

Az intézménynél kiilsd ellendrzést végezhet:
* afeliigyeleti szerv képviseldje, illetve
* azon ellendrzési jogkorrel rendelkezé kiilsé szervek képviseli, akik az ellenérzés

megkezdése elott szandékukat irdsban jelezték, illetve arrél szolo megbizélevelet
mutatnak fel,

e a fenntarto.

Az ellenbrzések tapasztalatait az igazgato és a fenntarté folyamatosan értékeli, €s azok alapjan
kezdeményezi és megteszi a torvényesség érdekében sziikséges intézkedéseket. Az
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ellenérzések  tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, valamint dolgozdi
munkaértekezleten az Intézmény dolgozdit az igazgato tajékoztatja.

Munkaértekezletek, vezetoi értekezletek rendje

Az intézmény mukodésének fontos feltétele a hatékony és megfelelé informacidéaramlas. Az
informécid elsésorban az intézmény miikddésérdl, eredményérél, felmeriilé hidnyossagairdl,
moralis és etikai helyzetérol kell, hogy széljon. Az intézmény miikodését érint6 kérdésekben
mind a dolgozdk, mind a szolgéltatast igénybe vevok véleményét, javaslatait meg kell ismerni
¢s a lehet6ségekhez mérten figyelembe venni.

Az Intézményben a kovetkezd értekezleteket kell megtartani:
vezetdl munkaértekezlet

kozponti munkaértekezlet

terlileti szakmai értekezlet

0sszdolgozdi értekezlet

YV VYV

A vezetdi munkaértekezletet a fenntartd képviseldje vagy az igazgatd hivja ossze sziikség
szerint, de legalabb negyedévente egy alkalommal. Az Gsszehivast barmely allandé tag
kezdeményezheti. Résztvevoéi a fenntartd képviseldje, az igazgatd, a teriileti szakmai vezetok,
a megbesz€lés témajatdl fliggben a neveldsziiléi halézat barmely munkatdrsa, valamint a
szervezeten beliil, illetve kiviil tevékenykedd szakérték, meghivottak.

A vezet6i értekezlet megtargyalja:

- az Intézmény egészét érintd szervezeti és mulik6dési, tovabba szakmai és pénziigyi
jellegli kérdéseket,

- az éves munkaterveket és azok teljesitését,

- a szervezeti egységek munkdjaban tapasztalt hidnyossdgokat, javaslatot tesz,
intézkedéseket fogalmaz meg azok megsziintetésére,

- etikai kérdéseket,

- tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket a résztvevok az értekezlet elé terjesztenek.

A kozponti munkaértekezletet az igazgat6 hivja §ssze sziikség szerint, de legalabb havi egy
alkalommal. Résztvevoéi az igazgatod, a nevel6sziil6i haldzat valamennyi szakmai munkatarsai
€s a megbeszélés témdjatol fliggben a szervezeten beliil, illetve kiviil tevékenykedd
munkatarsak, szakérték, egyéb meghivottak. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a
résztvevok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra
valaszt kapjanak.

A munkaértekezlet megtargyalja:
- amukddést érintd szakmai, szervezeti és mikodési kérdéseket,
- aheti, havi munkabeosztast, a munkatarsak altal eldadott beszamoldkat,
- amunkavégzés sordn felmeriilt problémék megoldéasanak lehetdségeit,
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- tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nevel8sziiléi tandcsado, a ndvendékiigyi
eléado, a kozpontban dolgozé munkatarsak, valamint mas kiilsé személy vagy az eseti
jelleggel meghivott nevel8sziilk terjesztenek elé.

A teriileti szakmai munkaértekezletet a teriileti szakmai vezeté hivja dssze sziikség szerint,
de legaldbb havi egy alkalommal. Résztvevéi a teriileti szakmai vezetd, a teriileti iroddhoz
tartozd nevel8sziiléi tandcsadok, a pszicholégus és a megbeszélés témajatol fiiggben az
igazgatd valamint a szervezeten beliil, illetve kiviil tevékenykedd munkatarsak, szakértok,
egy¢b meghivottak. Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a résztvevék véleményiiket,
eszrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

A munkaértekezlet megtargyalja:
- ateriiletet érinté szakmai, szervezeti és mitkodési kérdéseket,
- aheti, havi munkabeosztast, a munkatarsak 4ltal eldadott beszamoldkat,
- amunkavégzés soran felmeriilt problémak megoldésanak lehetdségeit,
- tovabbd mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nevel$sziiléi tandcsadok, a pszicholégus,
valamint mas kiils6 személy vagy az eseti jelleggel meghivott nevel8sziilsk vagy mas
személyek terjesztenek el§.

A Halézat sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 0sszdolgozoi értekezletet tart.
Az értekezlet torténhet kdzpontilag vagy teriileti irodanként megszervezve. Az értekezletre meg
kell hivni az intézmény valamennyi szakmai dolgozéjat, tématol fliggben a kdzpontban dolgozé
munkatarsakat, valamint a miikodé neveldsziiléket.

Az 8sszdolgozoi értekezleten az igazgatd vagy a teriileti szakmai vezetd:
- beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkéjarol,
- ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
- tajékoztatja a dolgozokat az elért eredményekrél, megvaldsitott feladatokrol,
- ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.

Az ertekezletekrol feljegyzést kell késziteni. A feljegyzés mellékletét képezi a jelenléti iv.

Munkaidé beosztasa, iigyfélfogadas

Az Intézménynél dolgozé munkatarsak munkaidejét a mindenkor érvényes munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkaid6 tartalma alatt az Intézmény székhelyén, illetve teriileti iroddkban {igyeleti
formaban jelen kell lenni. Az tigyeleti rend kidolgozasa az igazgat és a teriileti szakmai vezet6
feladata. Amennyiben az tigyelet valamely ok miatt nem biztosithato, az iigyfelek szamaéra jol
lathat6 helyen telefonszdmos elérhetéséget kell biztositani.
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Szabadsag

A munkaviallal6t a vonatkozd jogszabalyokban (Kjt., Gyvt.) el6irt szabadsag illeti meg. Az éves
és a rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkaltatoval egyeztetett tervet kell
késziteni. Szabadsagat csak az a dolgozé kezdheti meg, akinek a helyettesitése megfeleléen
biztositott és a vezetd engedélyezte a szabadsagat.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag minden esetben a munkaltatéi jogokat gyakorld vezetd
engedélyével lehetséges.
A dolgozokat megilletd, és a kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

Helyettesités rendje

A Halézatnal folyé munkat a munkavallalok idéleges, vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A munkavallalo tavolléte esetére a helyettesités rendjének kidolgozasa az igazgat6 feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét leirdsokat a munkakéri
leirasokban kell rogziteni. A halézaton beliili helyettesités rendjét az igazgatd belsd utasitdsban
is szabalyozhatja (helyettesitési rend).

Kartéritési kotelezettség

Feleldsség a vétkesen okozott karért: a munkavallald a munkaviszonybdl szarmazo
kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy
az adott helyzetben altalaban elvarhat6. Ennek fennallasat, a kart, valamint az okozati
Osszefiiggést a munkaltatonak kell bizonyitania.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak sszegét.
Szandékos vagy stlyosan gondatlan kdrokozas esetén a teljes kart kell megtériteni. Nem kell
megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt el6relathatd, vagy
amelyet a munkaéltaté vétkes magatartdsa okozott vagy amely abbdl szarmazott, hogy a
munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget. A kar megtéritésére a hatalyos Ptk.
szabalyait kell alkalmazni.

Megérzési feleldsség: a munkavallalé koételes megtériteni a kart a megérzésre 4tadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket 4llandéan 6rizetben tart, kizar6lagosan hasznél vagy kezel.

Mentesiil a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.
A munkavallal6 a kért akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy elismervény
alapjan, alairdsaval igazoltan vette 4t. A dolog t6bb munkavallal részére, megérzés céljabol
torténd atadasanal a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi 4tvevé munkavallalonak ala kell
frnia. Ha a megérzésre atadott dologban megrongalodasa folytan keletkezett kar, a
munkavallalé mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, ugy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvérhato.
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T6bb munkavallald egyiittes feleldsség: a kart a munkavallalok vétkességlik aranyaban, ha ez
nem éllapithaté meg, kozrehatdsuk aranyaban viselik. A kart a munkavallalok egyenld
aranyban viselik, ha a vétkesség vagy a kozrehatds aranyat nem lehet megallapitani. A t6bb
munkavallalénak megérzésre 4tadott dologban bekdvetkezett hidnyért a munkavallalok
munkabériik ardnyéban felelnek. Egyetemleges kotelezésnek van helye, ha a kart t6bben
szandékosan okoztak.

Felelésség a leltarhinyért: a leltarhianyért a munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil felel.
A leltarhianyért valo felelésség feltétele:
a) a leltaridészakra vonatkozo leltarfelel6sségi megallapodas megkotése,
b) a leltari készlet szabalyszerti dtadasa és 4tvétele,
¢) a leltérhidnynak a leltédrozési rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan t6rténd megallapitésa, tovabba
d) legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen tortén6 munkavégzés.

A leltarfelel6sségi megéllapodast irasba kell foglalni. A megallapodasban meg kell hatdrozni
a leltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalé felel6sséggel tartozik. Csoportos
leltarfeleldsségi megallapodas is kothetd, ha a leltari készletet tobb munkavallalé kezeli. A
megallapoddsban meg kell hatdrozni azokat a munkakéroket is, amelyek betdltésének
megvaltozasakor leltarozast kell tartani. A leltarfelelésségi megallapodds megsziinik, ha a
munkavallalé munkakorének megvéltozasa folytan a leltari készletet mar nem kezeli.

A munkavallal6 kértéritési feleldsségének részletes szabalyait az Mt. 179-191 .§ tartalmazza.

Jogkovetkezmények a munkavéllalo vétkes kotelezettségszegésért: A munkaviszonybal
szarmaz6 kotelezettség vétkes megszegése esetére a munkaszerz6dés a kotelezettségszegés
sulyaval  ardnyos  hatranyos jogkovetkezményeket  4llapithat meg.  Hatranyos
jogkovetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal 6sszefliggd, annak feltételeit hatarozott
id6re médosito hétrany éllapithaté meg, amely a munkavallal6 személyhez fiz6d6 jogat és
emberi méltdsagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megéllapitd jogkdvetkezmény dsszességében
nem haladhatja meg a munkavallal6 - a jogkdvetkezmény megéllapitdsakor iranyado - egyhavi
alapbére Gsszegét.

Hatranyos jogkovetkezmény nem allapithaté meg olyan kotelezettségszegés miatt, amelyet a
munkaltaté a munkaviszony megsziintetésének indokaként is megjelol. A hatranyos
jogkdvetkezménnyel jaré intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

VI. EGYEB SZABALYOK
Ugyiratkezelés

Az lUgyiratkezelés iranyitaséért és ellendrzéséért az igazgat6 felel6s. Az iigyiratkezelést az
Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elirasok alapjan kell végezni.
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Kiadmanyozas rendje

Az intézménynél a kiadmdanyozas rendjét az igazgatd szabédlyozza. Az alairasi jogokat a
mindenkor érvényes iratkezelési szabalyzat, valamint a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzét kell alkalmazni. A bélyegzdkkel -ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald
lemondast jelent. A bélyegzét atvevd dolgozd felelds a cégbélyegzd megdrzéséért. A bélyegzok
beszerzésérdl, nyilvantartasba vételérol, cseréjérél és egyszeri évenkénti leltarozasardl az
igazgatd altal kijelolt munkatars gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az elbirdsok
szerint jar el.

A nyilvéntartds tartalmazza a bélyegz6k szamat, a kiadas és visszavétel idépontjat, az atvevd
nevét €s alairasat és a bélyegzok lenyomatat. Az atvevok személyesen felelések a bélyegzék
megOrzéséért.

Intézményi (szolgalati) vagy sajat jarmi hasznalata

A munkavégzéshez az Intézmény szolgalati gépjarmiivet biztosit. Az intézményi gépjarmii
haszndlata esetén az erre vonatkozo szabalyzat eléirasat kell kovetni.

Belf6ldi hivatalos kikiildetés, vagy allandd munkavégzés céljara a munkatirsak sajat
gépkocsijukat csak az igazgato elézetes engedélyével hasznalhatjak.

Az Intézmény kozponti dokumentacios rendje

Az Intézmény alapdokumentumai:
> Alapito Okirat
Szolgaltatdi nyilvantartasba t6rténd bejegyz6 hatarozatok
Tanusitvany
Szakmai program
Szervezeti és Miikdési Szabalyzat
Személyi  anyagok  (munkaszerzédések, — keretmegéllapodasok, — kiegészitd
megallapodasok, munkakori leirasok, végzettséget igazolé dokumentumok)

YV VYY

Az Intézmény az alabbi belsd szabalyzatokkal rendelkezik:
Munkavédelmi Szabalyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat

Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat

Szamviteli Politika

Adatkezelési Szabalyzat

YVVYVYYVYY

36



>
>

>

Erdekképviseleti Forum Mikodési Szabdlyzata

Nevel6sziiléi Kéltségtérités Szabalyzata (amely tartalmazza a testkozeli gyégydszati
segédeszkiz, utikoliség egészségiigyi vizsgdlatokra vonatkozé juttatdsok mddjdt,
irdsbeli kérelmezésre vonatkozé szabdlyokat)

Iratkezelési és Ugyviteli Szabalyzat

Ut6égondozoéi Ellatas Szabélyzata

Egyéb, nem kotelez6 jellegli szabélyzatok

Fent felsorolt szabélyzatok mindegyike megtalalhat6 az Intézmény székhelyén, tovabb4 a BEA
informatikai rendszerben.

VII. KAPCSOLATTARTASI RENDSZER

Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn:

VVVVVYVYVVYYVYYVY

a Megyei Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélatokkal (tovabbiakban: szakszolgélat),
jarasi gyamhivatalokkal,

a Megyei Korményhivatalok Szocilis és Gyamhivatalaival,

az illetékes gyermekjoléti szolgalatokkal,

a renddrséggel,

oktatasi-nevelési intézményekkel,

az egészségligyi intézményekkel,

az Intézményt timogatd szervezetekkel,

egyéni tamogatokkal (akik a gyermekek személyiségfejlédését, nevelését segitik
azéltal, hogy egy-egy gyermek tdémogatasat végzik, kozos programokba kapcsolédnak
be, illetve ellatasuk szinvonalat adomanyaikkal novelik).

A kapcsolattartds formédja személyes megkeresés, irdsos érintkezés, telefonon torténd
beszélgetés. A hivatalos és informélis kapcsolatrendszer kialakitasaért, miikdtetéséért az
igazgaté a felel6s. Informalis kapcsolatrendszer szlikséges minden olyan magénszeméllyel,
hivatallal, személyes gondoskodast nyujté civil, allami és Onkorményzati intézménnyel,
gazdasagi tarsulssal, mely segiti az intézményben foly6 munkat.

A kapcsolatrendszer és tdmogatéi koér kiépitésének feltételei nem veszélyeztethetik az
alapfeladatok ellatésat, nem sérthetik a gyermekek és az Intézmény alkalmazottainak jogait.

Az adoményok, bevételek nem befolyasolhatjk az alapveté mitkodési feltételek biztositasat,
megteremtését.

A juttatdsok felhasznalasérél az adomanyozéval valé egyeztetés utdn az intézmény szabadon
rendelkezik.
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Az intézmény vezetdje szakmai forumokon, megbeszéléseken vald részvétellel segiti a
tobbiranyu szakmai kapcsolat-rendszer erdsitését, fejlesztését. Az eredményesebb miikdés
el6segitése érdekében a fenti szervezetekkel egytittmiikddési megéllapodast kéthet.

Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A toémegtajékoztatd szervek munkatdrsainak tevékenységét az Intézmény dolgozoi az alabbi
szabalyok betartdsa mellett segithetik. A tomegmédiumok (televizi6, radid, irott sajtd)
képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Felvilagositas addsa, nyilatkozattétel esetén a kdvetkez0 eléirasok betartdsa kdtelezd:

Az intézmény miikodését érintdé kérdésekben tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra a
fenntarto, az igazgaté vagy az éltala — esetenként - megbizott személy jogosult. Elvéras, hogy
a nyilatkozatot adé a média munkatarsainak udvarias, szabatos valaszokat adjon. A kozolt
adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények targyilagos ismertetéséért a nyilatkozé felel.
Az adott nyilatkozat nem tiikr6zheti a nyilatkozé politikai allasfoglalasat, politikai parthoz vald
tartozasat.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartisra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az Intézmény jé hirnevére és érdekeire.

A gyermekek tigyével kapcsolatos nyilatkozatok esetében szem el6tt kell tartani a gyermekek
személyiségi jogait és ki kell kérni a gyermek, illetve gydmja hozzéj arulasat ezek kozléséhez.
Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcso‘latban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrbl, amelyeknél a doéntés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Milk6dési Szabalyzat a Debreceni Baptista Gyiilekezet jovahagyasaval 1ép
hatélyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a Benita Neveldsziiléi Halozat
korabbi Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a vonatkozd jogszabalyok mddosuldsa, fenntartoi
dontések, valamint az intézményben bekovetkezd valtozasok esetén feliil kell vizsgalni és a
bekovetkezett valtozasokkal modositani sziikséges.

Az SZMSZ ¢és mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarél az Intézmény igazgatdja
gondoskodik.
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Az SZMSZ az intézmény székhelyén, valamint a BEA informatikai programban megtalalhato,

hozzaférheto.

Az SZMSZ a szakmai program melléklete, igy azzal egyiitt érvényes, és a fenntartd
képviseldjének jovahagyasa utén 1ép hatélyba.

SZMSZ elfogadasa: 2013.
Moédositva: 2014.
Moédositva: 2014.
Moédositva: 2016.
Moédositva: 2017.
Moédositva: 2018.
Moédositva: 2020.

majus 13.
augusztus 1.
szeptember 10.
november 11.
oktdéber 1.
majus 1.
augusztus 15.

Kelt: Debrecen, 2020. augusztus 15.

Készitette;

dr. Kellerma

\ A
J évéhagy't{
\\: W |

Fodor Istvan
fenntart6 képviseleté

BOYRE
¢

>
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