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LALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetés

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Budapesti Javitointézete (a tovabbiakban:
intézet/intézmény), mint 6nallé jogi személy, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kdzponti
koltségvetési szerv, amely a birosagok altal letartoztatasba helyezett fiatalkora fitk szamara
biztosit javitdintézeti ellatast. Tevékenységiinkre tekintettel, intézetiink megszakitas nélkiili
munkarend szerint mtikddik.

Az intézmény miikddését meghatarozo alapdokumentumok: az Alapité Okirat, a Szocidlis €s
Gyermekvédelmi Féigazgatosag (tovabbiakban: SZGYF) fOigazgatdja 4ltal jovahagyott
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) és Szakmai Program, valamint az
emberi eréforrasok minisztere altal jovahagyott Hazirend.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata az alapité okiratban eldirt teveékenységhez,
a szakmai programban kitiizott cél- és feladatrendszerhez illeszkedve, a hatélyos jogszabalyok
figyelembe vételével hatdrozza meg az intézet szervezeti felépitését, a miikodés rendjét.

Az SZMSZ-t a pedagbgus munkakdrben foglalkoztatott és a neveld-gondozé munkat
kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli munkatéarsak (a tovabbiakban egyiitt: nevelGtestiilet),
valamint a vezeté munkakdrben foglalkoztatott dolgozok véleményének kikérésével késziti el
az intézmény igazgatoja.

1.1. Az intézet torzskonyvi nyilvantartds szerinti adatai
(A Magyar Allamkincstar 2018.06.27-i adatai alapjan)

Alapadatok
Torzskonyvi azonosito szam (PIR): 308636

EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA

Elnevezés: BUDAPESTI JAVITOINTEZETE

Székhely: 1032 Budapest, Sz616 utca 60.

Alap ’tevekenyseg llamhéztartasi 879050 Javitointézetben elhelyezettek ellatasa
szakdgazata:

Alaptevékenység f6 TEAOR kédja: 8790 Egyéb bentlakasos ellatas

Adoszadm: 15308634-1-41

KSH statisztikai szamjel: 15308634-8790-312-01

Allamhéztartasi egyedi azonositd

(AHTI): 034821
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Alapitds
Alapités idépontja: 1983.01.01.
Torzskényvi bejegyzés datuma: 1983.01.01.

Alapité és modosité okiratok

OKkirat A!alras1 Hata’lyosulas1 Bej’egyzesi Okirat azonositja
tipusa datuma datuma datuma
‘iﬁ? ;tto 2016.06.14.  2016.06.29. 2016.06.29.  26112-3/2016/JISZOC
Mglfi‘;:fo 2016.06.14.  2016.06.29. 2016.06.29.  26112-4/2016/JISZOC
Alapit6 54442-2/2013 +12376-
ke 20140227, 20140101, 2014.03.06. 532014/1870C.
‘A;E‘;:t" 2013.12.11.  2013.01.01. 2014.01.10. 54442-2/2013.

Iranyité / feliigyeleti szerv
309271 EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA

(1054 Budapest, Akadémia utca 3)

Ko6zépiranyitoé szerv
802101 SZOCIALIS ES GYERMEKVEDELMI FOIGAZGATOSAG
(1132 Budapest, Visegradi utca 49)

Alapitdi jog gvakorloja
309271 EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA

(1054 Budapest, Akadémia utca 3)

Fenntarto
802101 SZOCIALIS ES GYERMEKVEDELMI FOIGAZGATOSAG
(1132 Budapest, Visegradi utca 49)
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1.2, Az intézet Alapito Okirat szerinti adatai, tevékenysége

Az emberi eréforrdsok minisztere altal 2016.06.14. napjan alairt, 26112-3/2016/JISZOC.
azonositd szamu alapité okirat a tOrzskonyvi nyilvantartasba bejegyzés datumaval,
2016.06.29. napjaval 1épett hatalyba.

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma Budapesti Javitdintézete
Roviditett név: EMMI Budapesti Javitointézet
1032 Budapest, Sz416 u. 60.

2. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:

2.1. Az irdnyit6 szerv megnevezése és sz€khelye:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.
2.2. A fenntarté megnevezése és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.
2.3. A kézépiranyitéd szerv megnevezése és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

2.3.1. A k6zépiranyito szervre atruhazott iranyitasi hataskorok:
Az llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Aht) 9. § ¢), g), 1) és j) pontjaiban meghatarozott iranyitéi jogkordk.
2.3.2. A kOzépiranyitd szerv kijelolésére a Szocialis és a Gyermekvédelmi
F&igazgatosagrol szol6 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet alapjén keriilt sor.

3. A koltségvetési szerv tevékenysége:

3.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

,,A biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabdlysértési eljaras
végrehajtasardl szol6 2013. évi CCXL. torvény (a tovabbiakban: Bv. tv.) 350. §-aban
meghatarozott keretek kozott, a Gyvt. 15. § (5) bekezdés szerinti javitointézeti nevelésre
utalt, illetve a letartoztatasba helyezett fiatalkortiak javitéintézeti ellatdsa, valamint a
Gyvt. 66/Q §-aban elGirt utdgondozas biztositasa.”

3.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:
Szakagazat szama: 879050
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Szakagazat megnevezése: Javitdintézetben elhelyezettek ellatasa

3.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
»A birésag 4ltal letartéztatdsba helyezett fidk szaméra javitéintézeti ellatas
biztositdsa 100 fér6helyen.”

34. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése:

Korményzati funkcidszam Kormanyzati funkcié megnevezése
1. | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa,
nyilvantartasa
2. 1104020 Javitéintézeti ellatas

3.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikdési teriilete: orszagos
3.6. Az intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.7. Az intézet alaptevékenysége korében végez - nem haszonszerzés céljabol — olyan
tevékenységeket, amelyek a szabad kapacitisok jobb kihasznalasat szolgaljik.

4. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
4.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetGjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
f8igazgat6ja, a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL tdérvényben
foglaltak szerint el6készitett palydzat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra bizza
meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

4.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazasban allok jogviszonya:

Foglalkoztatasi Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
jogviszony

1. | kdzalkalmazotti a kozalkalmazottak jogallasarol szold

jogviszony 1992. évi XXXIII. térvény
2. munkaviszony a munka térvénykonyvérol szolé

2012. évi L. térvény

3. | megbizési a Polgari Torvénykonyvrdl szolé

jogviszony 2013. évi V. torvény
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L.3. Az intézet egyéb adatai

1. Bankszamlaszam:
Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlaszam: 10032000-01426524-00000000
2. KIR azonositészam:

Azonositészamunk a kdznevelés informacios rendszerében (KIR): 770014

L4. Az intézet térvényességi feliigyeletét elldto szerv

Févarosi Foiigyészség Biintetés-végrehajtasi Torvényességi Feliigyeleti és Jogvédelmi Ugyek
Osztalya
(1054 Budapest, Akadémia u. 13.)

L.5. Az intézmény képviselete, a kiadmdnyozds és a bélyegzok
haszndlata

L.5.1. Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult. Az intézet igazgatdja akadalyoztatisa esetén
vagy a képviselni kivant iigy jellegére tekintettel, frasban megbizast adhat valamely
munkatarsanak vagy a jogi képvisel6nek, hogy helyette az intézetet képviselje.

Az intézmény kozvélemény/média el6tti képviselete, tdjékoztatisa az igazgatd jogkdre. A
tajékoztatas joga sziikség szerint, konkrét témakorhdz kotStten az intézet munkatarsara
atruhazhat6. A kiilsé kommunikaci6 és nyilatkozattétel engedélykételes, az igazgat6 koteles
az SZGYF utasitasa szerint eljarni.

Az intézet képviseletével megbizott személy koteles felelésen, az intézmény érdekének és
értékrendjének megfelelden eljarni.

1.5.2. A kiadmanyozas:

e A kiadmanyozasi jog az iigyben érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi
jog a dontést, az intézkedés kiadaséat és az irat irattdrba helyezésének jogat foglalja
magéba.

e Kiils§ szervnek, személynek kiildendd iratot kiadmanyként, a kiadmanyozési joggal
rendelkezé igazgato irhat ala.

e A kiadméanyozésra készitett irat csak hitelesen, az intézet fejrészes levelezési papirjan,
az igazgatd sajat kezii, vagy elektronikus aldirdsaval és az intézet hivatalos
bélyegzSlenyomataval (1. sorszamu korbélyegz6) ellatva tovabbithato.

e Az igazgaté alairdsa nélkiil is hiteles a kiadmany, ha a neve mellett az ,,s.k.” jelzés
szerepel és a hitelesitéssel felruhdzott személy alairasaval igazolja a hitelességet, majd
az iratot bélyegz6lenyomattal latjak el.

e Az igazgat6 huzamos idejli tavolléte, illetSleg a mindennapi miikddés soran fellépd és
gyors intézkedést igénylé iigyek rendezése érdekében a rovidebb idejli tavollete
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esetében, a kiadmanyozést az igazgatohelyettesek latjak el ugy, hogy a hivatalos
levelezési nyomtatvanyon az igazgatd neve folé a sajat neviiket vagy szignojukat, az
igazgatdi beosztas jelzése mellé pedig ,,h” betiit irjak.

* A gazdalkodasi korbe tartozd kiadmanyozas elSkészitése soran, - a kiadmanyozas
meggyorsitasa érdekében — kizardlag a gazdasagi koordinator vezetdje is hasznalhat
korbélyegzét, amely a 2. sorszammal van ellatva.

* Az intézet gazdasagi koordindtora és a ndvendékiigyi csoportvezetd jogosult
kiadményozni a szakmai egységeik feladatkérébe tartozé tgykorben az tligyviteli
jellegli, érdemi dontést nem tartalmazé iratokat. Ezeket az iratokat korpecsét
lenyomattal nem lehet ellatni.

Nem mindsiil kiadmanyozéasnak az elektronikus formaban térténd visszaigazolas.

* A kiadményozas rendjét, a kiadmanyok hitelesitésének modjat az intézet Iratkezelési

Szabélyzata rogziti.

I.5.3. Bélyegzék és hasznalatukra jogosultak kore:

Az intézet, a hivatalos tevékenysége sordn az elnevezésének megfeleld, nyilvantartasba vett
kor- és fejbélyegzOket hasznal.

* Korbélyegz6 haszndlatira az igazgatd és helyettesei (1. sorszamu), valamint a
kiadmanyozas el6készitése soran a gazdaséagi koordinator (2. sorszamu) jogosult.
A korbélyegz6 kozepén Magyarorszag cimere, felette két sorban az intézet teljes
neve (Emberi Eréforrasok Minisztériuma Budapesti Javitointézete), a cimer alatt
az intézet székhelye (Budapest), a székhely megjeldlése alatt a korbélyegzd
szammal jelzett sorszama (1. vagy 2.) talalhatd.

» Fejbelyegzdvel a titkarsdg, a Novendékiigyi és Nyilvantartasi Hivatal, a Gazdasagi
Szolgélat, a Rendészeti és Biztonsagi Szolgélat, tovabba az Elelmezési csoport
rendelkezik. A fejbélyegz6k informaciés tartalma a fejbélyegzék hasznalati
jogaval felruhdzott szakmai egység/csoport funkcidjihoz igazoddan egymdstél
eltérhet.

Valamennyi fejbélyegzd tartalmazza az intézet teljes nevét, és pontos cimét.

A titkarsag, a Novendékiigyi és Nyilvantartasi Hivatal, valamint a Rendészeti és
Biztonsagi Szolgilat fejbélyegzéje tartalmazza még az intézet postacimét, telefon
és fax szamat.

A Gazdasagi Szolgalat és az Elelmezési csoport fejbélyegzbjén az intézet neve és
cime mellett az intézet bankszamlaszadma és addszama szerepel.

A fejbélyegzk, a hasznalatukra jogosult szervezeti egység jellése érdekében 1-5.
sorszdmmal ellatottak, az alabbiak szerint:

Titkarsag

Gazdasagi Szolgalat

Novendékiigyi és Nyilvantartasi Hivatal

Rendészeti és Biztonsagi Szolgalat

Elelmezési csoport

NPE LN

A kor- és fejbélyegz6k hasznlatira és Srzésére vonatkozé szabalyokat az intézet Iratkezelési
Szabalyzata rogziti.
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L6. Az intézet dllami feladatként elldtandé alaptevékenységére
vonatkozé fontosabb jogszabdlyok és az dllami irdanyitds egyéb jogi
eszkézeinek jegyzéke

1.6.1. Biintetd eljarasjogi, anyagijogi, végrehajtasi jogszabalyok

2012, évi C. tv. a Blintetd Torvénykonyvrdl (Btk.);

2017, évi XC. térvény a biintetdeljarasrol (Be.);

2013. évi CCXL. tv. a biintetések, az intézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtasarol (Bv.tv.);

1/2015. (1.14.) EMMI rendelete a javitointézetek rendtartasarol;

11/2014. (XII.13.) IM. rendelet a fogvatartott személy esetében a biintetéeljaras
lefolytatasa sordn, tovabba a biintetéligyekben hozott hatarozatok végrehajtasa soran a
birésagokra és az egyéb szervekre harulo feladatokrol,

2009. évi XLVIL torvény a bliniigyi nyilvantartasi rendszerrdl, az Eurdpai Unid
tagallamainak birosagai altal magyar allampolgarokkal szemben hozott itéletek
nyilvantartasarol, valamint a bilinligyi és rendészeti biometrikus adatok
nyilvantartasarol (Bny. tv.);

2012. évi IL tv. a szabalysértésekrSl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l,

20/2009. (VI.19.) IRM rendelet a biiniigyi nyilvantartasi rendszer egyes nyilvantartasai
részére torténd adatkozlés szabalyairdl,

8/2013. (V1.29.) KIM rendelet a Partfogo Feliigyel6i Szolgalat tevékenységérdl,
9/2003. (V.6.) IM-BM-PM egyiittes rendelet a személyes koltségmentesség
alkalmazasardl a biinteteljarasban,

1.6.2. Gyermekjolétre, gyermekvédelemre vonatkozo jogszabalyok

1991. évi LXIV. tv. a Gyermek jogairdl sz6l6, New Yorkban, 1989. november 20-an
kelt Egyezmény kihirdetésérdl;

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl (Gyvt.);
1998. évi LXXXIV. tv. a csaladok tdmogatasarol;

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol;

235/1997. (XI1.17) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervezetek és személyek altal kezelt személyes adatokrol,

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikodésiik feltételeirdl,

316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol
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1.6.3. Egyéb, az intézet miikodését meghatirozo fontosabb jogszabalyok

2011. évi CXIL. tv. az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
Az Buropai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé
védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél

2009. évi CLV. tv. a mindsitett adatok védelmérsl

2013. évi V. tv. a Polgari Toérvénykonyvrsl

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrsl (Nkt.);

229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 tdrvény
végrehajtasarol

1993. évi L. tv. a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrél (Szoc. tv.);

2003. évi CXXV. tv. az egyenld banasmddrol és az esélyegyenlbség elémozditasardl
2011. évi CXCV. tv. az llamhaztartasrol (Aht.);

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szo16 térvény végrehajtasardl
4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet az 4llamhaztartas szamvitelér6l

2000. évi C. tv. a szamvitelrdl (Szam. tv.);

2012. évi L. térvény a munka tSrvénykonyvérdl (Mt.)

1992. évi XXXIIL tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kijt.);

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolé térvénynek
a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl;
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagbégusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményben torténd végrehajtasarol,

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl
és belsé ellenérzésérol (Ber.) ,

8/2000. (VIIL4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodist végz6 személyek
adatainak miik6dési nyilvantartasarol,

9/2000. (VIIL4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol,

1997. évi CLIV. tv. az egészségligyrdl,

1993. évi XCIIL tv. a munkavédelemrsl (Mvt.),

1992. évi LXVL. tv. a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol,
305/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet a kézérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeres rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartamara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol,

335/2005. (XIL.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.

59/2014. (XI1.8.) BM. rendelet a javitointézetben alkalmazott rendészek kiegészitd
képzésérdl és vizsgaztatasardl.

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egeszségligyi el6irasokrol (EMMI kozétk.)
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L7. A javitéintézetben foglalkoztatottak munkakdérei, létszamuk és
képesitési eloirdsaik

A javitointézetben elhelyezett fiatalkortak feliigyeletét, gondozasat, nevelését, személyis€g-
korrekcidjat, oktatasat, képzését, munkafoglalkoztatasat, valamint az tigyeikkel kapcsolatos
nyilvantartasi és adminisztracios feladatokat az 1/2015. (1.14.) EMMI rendelet a
javitointézetek rendtartasarél (tovébbiakban: Rendtartds) 1. mellékletben megjel6lt
munkakorokben és legalabb az ott meghatarozott 1étszamban foglalkoztatott személyek 1atjak
el, a munkakori leirdsukban foglaltaknak megfeleléen. A feladatellatds érdekében a
javitointézetben tovabbi munkakorok is létesithet6k. Az egyes munkakordk ellatasahoz
sziikséges képesitési clbirasokat a Rendtartas 2. melléklete tartalmazza.

1.8. A munka- és iigyeleti rend

Az intézet kiilonb6z8 szakmai teriiletein foglalkoztatott munkatarsak munkarendjét az intézet
igazgatdja, mint munkaltat6 allapitja meg, amelyet részletesen a Kozalkalmazotti Szabalyzat
tartalmaz. Az intézet funkcidjahoz igazod6an megszakitas nélkiili munkarendben dolgozik.

1.8.1. A foglalkoztatottak munkarendje

Az intézettel kozalkalmazotti jogviszonyban 4llé dolgozok munkaideje — a részmunkaid6ben
foglalkoztatottak kivételével — napi 8/heti 40 ora.

Vezetok munkarendje

- Az intézet igazgatdja munkaidejét kotetlen munkarendben teljesiti, térzsideje: 9 — 16
ora kozott keriilt a fenntartd altal meghatarozasra.

- Az igazgatdhelyettesek, valamint a gazdasigi koordinatornak a munkarendje hétf6tdl
péntekig tart, munkaidejik teljesitésére az altaluk vezetett szakmai egység napi
munkaidejében keriil sor.

- Az vezet6i munkakorben, gyermekekkel kozvetleniil foglalkozd, pedagdgus
végzettségli szakmai egység vezetdjének heti munkaidé megallapitasanal is figyelembe kell
venni, hogy munkaideje kotott munkaidébol és a felkésziilési id6bol all.

- Az MME szolgéilatvezetdnek, a Rendészeti és Biztonsagi Szolgéalat vezetSjének,
valamint a novendékiigyi csoportvezetbnek a munkaidejét ugy kell szervezni és
dsszehangolni, hogy hét kdzben 07.00 — 18.00 ora kozott biztositva legyen a tovabbi vezetdi
jelenlét az intézetben.
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Pedagégusok munkarendje

- A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak teljes heti munkaideje a kozvetleniil
novendékekkel t6ltendd kdtott munkaidébél és a felkésziilési idébal 4ll.

- A pedagégus mindsitési rendszer keretében szakértdi tevékenységet végz6
kozalkalmazottak a heti legalabb egy munkanapra mentesiilnek a munkahelyen torténd
munkavégzési kitelezettség aldl.

- Az oktatasi szakmai egység munkarendjére tekintettel a délel6ttds neveldk munkaideje
hétf6tél szombatig tartd idészakban 7 — 13 6ra kozott, illetve a szakmai vezetd meghatérozéasa
szerinti egy napon 7 és 15 éra kodzott, A munkafoglalkoztatast vezetd neveld besorolasu
munkatrsak munkaideje 6 —t61 14 6raig tart.

- A nevelési szakmai egység délutanos neveldi és gyermekfeliigyel6i munkarend;jét
hétf6t6] szombatig tarto idészakra kell meghatérozni, 12.30 — 20.00 éra kozotti idészakban. A
vasarnapi €s az linnepnapi szolgalat 7 — 20 éra kozotti idészakara a munkaltat6 tgyeleti dijat
szadmol el.

- A mentalhigiénés- és modszertani csoport pedagégusi munkakdrbe sorolhaté
munkatarsai az MME szolgalat vezet§jének beosztasa alapjan, a kotott és felkésziilési 1d6
figyelembe vételével hétf6td] péntekig, az intézet napi tevékenységéhez 1gazoddan 8 — 18 éra
kozotti idészakban keriilnek beosztasra.

Egyéb foglalkoztatottak munkarendje

- Az ugyviteli feladatokat ellato titkarsig, novendékiigyi csoport, valamint a gazdasagi
szolgalat munkatérsai altalanos munkarend szerint (a munkaidd heti 5 napra, hétfots] péntekig
van beosztva) dolgoznak, napi munkaidejiik 7.00 illetve — 8.00 érakor kezdddik.

- A munkafoglalkoztatast vezet§ gyermekfeliigyel6k munkaideje hétfots] szombatig
tarto munkarend melletti beosztassal 6-t01 14 Oraig tart.

- Az ¢jszakas gyermekfeliigyel6k munkarendjét hétfétd] vasarnapig tartd idészakra kell
meghatérozni, 19.30 — 7.30 6ra kozotti id8szakban. A munkaidt a naptari év % éves
elszamolasi id6szakara vonatkozdan kell elszdmolni. A dolgozé akkor is megkapja a havi
teljes illetményét, ha az elszdmoldsi idGszak teljesitett Graszama kevesebb a teljesitendd
6raszamndl. Amennyiben a % éves elszamoléaskor a teljesitett 6raszam tSbb az id8szakban
kotelezOen teljesitendé Oraszamnal, gy a munkaltaté a % éves elszémolaskor a tobblet
Oraszam utén tdlorat fizet a dolgozonak.

- Az egeszségiigyi csoport 4polé munkatarsainak munkaideje hétf6td] vasarnapig 7-t61
19 oraig tart.

- A rendész munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét hétfot6l vasarnapig tartd
id8szakra kell meghatarozni, 6 — 18 és 18 - 6 Ora kozotti idészakban. A munkaid6t a naptéri
¢v Y éves elszamolasi idészakara vonatkozodan kell elszdmolni. A dolgozé akkor is megkapja
a havi teljes illetményét, ha az elszamolasi idGszak teljesitett 6raszama kevesebb a teljesitends
Oraszdmnal. Amennyiben a % éves elszamolaskor a teljesitett 6raszam tobb az idészakban
kételezden teljesitendd oOraszdmnal, Gigy a munkaltatd a % éves elszdmolaskor a tobblet
Oraszam utén talorat fizet a dolgozdnak.

- Az €lelmezési csoport munkatarsainak munkaidejét hétf6tsl szombatig 6-t61 18 6raig
kell beosztani. A vasarnapra és innepnapokra a munkaltaté tigyeleti dijat szamol el.
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- A karbantartsi csoport munkatarsainak munkaideje hétf6t6l péntekig 7-t61 15 oraig
tart. A csoport karbantart6-fiitd munkatarsai ezen tdl is beoszthatok, a munkaltatd erre az
id6szakra tgyeleti dijat szamol el.

- A megbizasi szerzddés alapjan dolgozok, a vallalkozéi szerz8dés alapjan feladatot
ellatok, osztott munkakorben dolgozok, illetve az eseti feladattal megbizott dolgozdk
munkaidejét az igazgat6 egyedileg allapitja meg illetve mddositja.

1.8.2. Vezetok iigyeleti rendje

- A vezet6i ligyeletet az igazgatd egy negyedévre eldre késziti el.

- A hétvégi ligyelet mindkét napjara (innepnapokra is) lehetdség szerint egy vezetOt
kell beosztani, de indokolt esetben ettdl el lehet térni.

- Az intézet igazgatdja nem lat el vezetoi ligyeletet.

- Az igazgatohelyettesek, a rendészeti és biztonsagi szolgalatvezetd, valamint az MME
szolgalatvezet6, valamint a ndvendékiigyi csoportvezetd szombaton, tovabba vasarnapokon €s
{innepnapokon vezet6i ligyeletet latnak el. Az ligyeletet 8 — 14 6ra kozott személyes intézeti
jelenléttel kell teljesiteni.

- Az ligyeletes vezetS a személyes jelenlétet meghalad6 iddszakban telefonos ligyeletet
lat el.

- A telefonos iigyeletet ellatd vezetdt sziikség esetén a rendészeti és biztonsagi szolgalat
napi ligyeletvezetdje vagy az ¢éjszakéds gyermekfeliigyel6k csoportvezetbje értesiti. Az
értesités el6tt a felmeriild probléma kezelése érdekében, a két munkatédrs lehetség szerint
konzultal egymassal.

- Az tgyeletes vezetd, amennyiben a mindennapi ,rutint6l” eltérd, illetve a
kompetencidjat meghaladé problémaval, feladattal szembesiil, Ugy értesiti az intézet
magasabb vezetdit, illetve igazgatojat.

- Rendkiviili esemény bekovetkezésekor az ligyeletes vezetének azonnal értesitenie kell
az intézet magasabb vezetSit. Amennyiben a rendkiviili esemény jellege megkivanja, Ggy az
tigyeletes vezetének haladéktalanul, a magasabb vezetd utasitdsdnak bevarasa nélkil is
intézkednie kell a rendkiviili esemény elharitasra, felszdmolaséra, a karok enyhitésére.

- Az tigyeletet ellatd vezetd személyét az intézet bejaratanal, jol 1athato helyen jelezni
kell.

- Munkanapokon 18 és 08 éra kozotti idGszakban jelentkezé probléma, intézkedést
igénylé esemény eléforduldsa esetén, a napi ligyeletvezetd rendész az intézet igazgatdjat vagy
helyetteseit értesiti telefonon.
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L9. Integrdlt kontrollrendszer miikidtetése

Az igazgatd felelGssége a szakmai, illetve munkaltatoi tevékenység folyamatos ellendrzése,
ennek keretében kialakitja és miikodteti a bels6 kontrollrendszer elemeit: a
kontrollkdrnyezetet, a  kockazatértékelési és  kockézatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informaciés és kommunikacios rendszert, valamint a nyomon
kévetési (monitoring) rendszert.

Az igazgaté a megfeleld kontrollkdrnyezet kialakitdsa érdekében biztositja az alabbi
szempontok megval6suldsat:

a) vilagos szervezeti struktira;

b) egyértelmti felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok;

¢) pontosan meghatarozott etikai elvardsok a szervezet minden szintjén;

d) atlathaté humaneréforras-kezelés.
Az igazgat szabélyzatok és az irdnyitasi jogkorébe tartozé intézkedések kiadasaval és egyéb
rendszerek kialakitdsaval biztositia, hogy a megfelel6 informaciék a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informaciés
rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket tigy kell miikddtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolési szintek, hatarid6k és médok vilagosan
meg legyenek hatdrozva.

A szabdlytalansdgok kezelésének célja a jogszabalyokban, illetve az intézet belsd
szabalyzataiban lefektetett elvek és eldirasok sérillésének, megszegésének megel6zése,
megakadélyozasa, illetve azok sériilése, megsértése esetén a hibak, hidnyossagok, tévedések —
mertékiknek megfeleld — korrigalasa, felel6sség megallapitasa, intézkedések foganatositasa.

A szabdlytalansigok megel6zése érdekében biztositani kell a kiils§ és bels szabalyok
megismerésének lehet6ségét, valamint olyan eljarasi rendet kell kialakitani, amely sordn a
végrehajtasra kotelezettek igazolhatéan tudomdst szereznek a kiilsé és belsé szabalyok
tartalmardl, illetve az elvart magatartasrol.

A szabalytalansigok kezelésének eljarasrendjét, a szervezeti integritdst sérté események
kezelésének rendjét kiilon szabélyzat rendezi.

L.10. Adatkezelés, adatvédelem

Az intézet az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXIL torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz616 az 1997. évi XXXI.
torvény, a blinligyi nyilvantartasrol sz616 2009. évi XLVIL tv., a biintetSeljarasrél sz616 2017.
évi. XC. tv., a javitointézetek rendtartdsarol szélé 1/2015 (1.14). EMMI rendeletben
meghatérozottak és az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérsl
¢s az ilyen adatok szabad 4ramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésér6l sz616 rendelete (Altalanos Adatvédelmi Rendelet, GDPR) szerint teljesithet
adatszolgaltatast, és felelSs az adatvédelmi szabalyok betartdsaért.

A mindsitett adatok tekintetében, azok keletkezésére, valamint a mas szervektdl érkezett
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mindsitett adatok kezelésére, nyilvantartisara, tovabbitasara a mindsitett adatok védelmérdl
sz016 2009. évi CLV. térvényben meghatarozottakat is figyelembe kell venni.

Az intézet koteles a személyes adatok kezelésér6l, megdrzésérél gondoskodni. Mint
adatkezeld koteles biztositani az adatok védelmét a véletlen vagy szandékos
megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatissal, nyilvanossagra keriiléssel szemben
és biztositania kell, hogy azokhoz jogosulatlan személy vagy szerv ne férhessen hozza. Az
ezzel kapcsolatos részletes szabalyokat az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabélyzat, az
Iratkezelési Szabélyzat és a Kozérdekl Adatok Megismerésének és Kozzétételének rendjérdl
sz016 szabalyzat rogziti.

Az intézet valamennyi dolgoz6ja, beosztastdl fuiggetleniil koteles a tudomdaséara jutott
személyes adatokat megdrizni, arrdl csak az illetékes vezetSt, vagy az iigyben intézkedésre
jogosult {igyintéz6t, munkatarsat tdjékoztathatja munkakori kotelezettségébdl eredfen. Az
intézet munkatérsai feladat ellatasuk soran kotelesek maradéktalanul betartani az adatvédelmi
szabalyokat, a tudomasukra jutott informaciokat kételesek szolgélati titokként kezelni.

L11. Az esélyegyenléség biztositdsdnak szabdlyai

Az egyenlS banasmédrdl és az esélyegyenldség elémozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torvényben meghatéarozottak végrehajtisa, az egyenld banasmod érvényesitése érekében a
javitdintézet igazgatdja elkésziti az EsélyegyenlOségi Tervet.
Hatranyos megkiilonboztetés nélkiil kell eljarni kiilondsen:

- A munkara vald felvételben, az alkalmazas feltételében, a munkaviszony

megsziintetésében.

- A munkavallal6 elémenetelével kapcsolatban.

- Tovabbképzés, tovabbtanulasi lehetdségek biztositasaban.

- A Xkiilonbozd juttatasok odaitélésében.

- A szocidlis biztonsag, egészségiigyi ellatas tekintetében.

1.12. Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos szabdlyok

A rendkiviili események korét, az intézkedés megtételét és a bejelentési kotelezettséget
meghatarozé elbirasok:
e A 2013. évi CCCXL. toérvény a bintetések, az intézkedések, egyes
kényszerintézkedések €s a szabalysértési elzaras végrehajtasarol (Bv.tv.) '
e Az 1/2015. (1. 14.) EMMI rendelet a javitdintézetek rendtartasarol (Rendtartés)
¢ A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag 25/2017. (1X.28.) SZGYF szabalyzata
a szocidlis és gyermekvédelmi intézményekben bekovetkez rendkiviili eseményekkel
kapcsolatos intézkedésekrl és a jelentés rendjér6l (a tovabbiakban: SZGYF.
szabalyzat)

Rendkiviili eseménynek min6sill minden olyan esemény, amely a javitointézet rendjét
slyosan sérti, vagy veszélyezteti, igy kiilondsen:

- a fiatalkord szokése,

- az intézet teriiletén elkGvetett biincselekmény,
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- afiatalkort biztonsagi elkiilénitése,

- afiatalkora 6ngyilkossagi kisérlete, balesete, hal4la.

- minden egyéb olyan esemény, amely a javitéintézet rendjét sulyosan sérti vagy
veszélyezteti.

Az SZGYF, mint fenntarté szabalyzata a Bv. tv. és a Rendtartas rendelkezéseinél szélesebb
korben és részletesebben hatérozza meg az é4ltala fenntartott szocidlis és gyermekvédelmi
intézmények szdmara a rendkiviili események korét. Ennek alapjan rendkiviili esemény lehet:

a) életet, egészséget, testi épséget érinté esemény ‘

b) miikodési zavar

¢) katasztrofahelyzet

d) egyéb esemény

Rendkivilli esemény bekovetkezésekor haladéktalanul értesiteni kell a gyermekek és az
ifjisag védelméért felelds minisztert, az intézmény fenntartojat, valamint a biintetés-
vegrehajtas torvényességi feliigyeletét ellatd tigyészt.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:
a) abejelentést tevl nevét, beosztasat, telefonszamat
a) arendkiviili esemény helyét, id6pontjat
b) arendkiviili esemény leirasat
¢) arendkiviili esemény elharitasara tett legfontosabb intézkedéseket.

L.13. Panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos szabdlyok

- Panasszal az intézetbe letartoztatas végrehajtasara befogadott fiatalkortiak és torvényes
kepviselGjiikk egyarant fordulhatnak, a panasz jellegébSl adodoan az igazgaté felé, illetve,
amennyiben a panasz jellege igényli az intézmény fenntartéja felé, vagy az intézet
torvényességi felligyeletét ellatd tigyészség felé.

- Az intézetbe befogadott fiatalkorGiak széban és frasban panasszal fordulhatnak az
intézmény vezetSihez, valamint a beosztott munkatarsakhoz is.

- A fiatalkort korlatozas nélkiil, barmikor kérheti, hogy kozvetleniil taldlkozhasson az
igazgatoval vagy helyetteseivel, és elGterjeszthesse panaszat. Ennek akadalya a magasabb
vezetOk tavolléte vagy fontos hivatali elfoglaltsiga lehet.

- Az intézet vezetségéhez eldterjesztett panaszt az igazgaté vagy az éltala megbizott
vezetd 5 munkanapon beliil kivizsgalja és megvalaszolja.

- A panaszjog gyakorlsanak segitése céljabdl a ndvendékek és térvényes képviselSik
részére panaszladdk vannak kihelyezve. A fiatalkortiak részére a nevelotthoni épiilet
foldszintjén, jol lathaté és elérhetd helyen, mig a névendékek latogatdi részére a latogatoi
szoba kozvetlen kozelében, szintén jol lathaté helyen van kihelyezve igazgatéi és iigyészi
panaszlada. A panaszladak tartalmat az intézet tOrvényességi feliigyeletét ellatd ligyész,
illetve az igazgatd, huzamos tavollétében az igazgatohelyettesek ellenSrzik.

- A letartéztatott fiatalkoru, az intézet tSrvényességi feliigyeletét ellatd iigyész
rendszeresen végzett ellenGrzései alkalméval, kozvetleniil is fordulhat az {igyészség
munkatarsa felé panaszaval.

- A Rendtartas szabélyozasa alapjan a fegyelmi vétséget elkdvetd fiatalkor, a fegyelmi
bizottsag altal alkalmazott fegyelmi biintetés kihirdetését kovetSen, a hatirozattal szemben
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panasszal élhet az igazgatonal. A letartdztatott fiatalkord panaszjogaval a Hézirendben
szabdlyozott alacsonyabb szinti biintetés, a nevelési szakmai vezet§ - igazgatOhelyettes
irasbeli megrovasa ellen is élhet. A biintetésekkel szemben jelzett panaszt az igazgaté egy
héten belill megvizsgalja, és a hatdrozatot helybenhagyja, vagy a kiszabott biintetést
megsemmisiti, vagy mas biintetést szab ki.

- Ha barmely dolgozd olyan, a tbbi munkatarsat vagy a fiatalkoruakat, illetve az
intézményt érint§ ténnyel, eseménnyel kapcsolatban jut informéacidhoz, amely a fiatalkorut,
azok csoportjat, dolgozét vagy dolgozOk csoportjat hatrdnyosan érintheti, vagy
veszélyeztetheti érdekeiket, illetve az intézet egészének érdekeit, jo hirnevét sérti, koteles
arrol hivatalbdl, haladéktalanul tajékoztatni az igazgatot.

- A panaszjog gyakorlasanak ¢és kivizsgalasanak részletes szabalyait az intézet
Hézirendje tartalmazza.
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IIl. AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE,
A SZERVEZETI EGYSEGEK MUKODESE, FELADATAI

11.1. Az intézet szervezeti felépitése

Az Intézet szervezeti felépitését az SZMSZ 1.sz. melléklete (organogram) tartalmazza.
Az intézet engedélyezett koltségvetési 16tszama Gsszesen 116 £6.

11.1.1. Igazgatasi egység (6 f5)

- az intézet magasabb vezetdi (igazgato, igazgatohelyettesek)
- titkérsag
- jogi képviselet (Iétszamon kiviil, megbizasi szerzédéses jogviszony alapjén)

I1.1.2. Nevelési szakmai egység (42 5)

® Nevelési csoportok (26 f6, max. 8 csoport)
- befogadd csoport,
- végleges nevelési csoport

o Ejszakés gyermekfeliigyel6k csoportja (16 £6)

I1.1.3. Oktatasi szakmai egység (21 f5)

e oktatasi csoport (9 £6),

¢ munkafoglalkoztatasi csoport (12 £8)
- mosoda — varroda munkafoglalkoztatasi hely,
- kertészet - udvar
- mihely - karbantartas
- kézmtives foglalkoztatd
- kisallat-gondozé

e kdnyvtar
I1.1.4. N6évendékiigyi és Nyilvantartasi Hivatal (3 5)
e ndvendékiigyi csoport (3 £8)

I1.1.5. Mentalhigiénés, Médszertani és Egészségiigyi Szolgalat (8 £5)
e mentalhigiénés és mddszertani csoport (5 £6)
e egészségligyi csoport (3 £6)

I1.1.6. Rendészeti és Biztonsagi Szolgalat (19 £5)

I1.1.7. Gazdasagi Szolgalat (17 16)
e gazdasagi iroda (4 f6)
e karbantartési csoport (6 £3)
e ¢lelmezési csoport (7 £6)
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I1.2. A szervezeti egységek miikddése, feladatai

Az Alapité Okiratban meghatdrozott kozfeladat hatékony ellatasa érdekében kialakitott
szervezeti egységek a vonatkozo jogszabalyok, intézeti alapdokumentumok és szabalyzatok
alapjan, a kozvetlen vezetdk iranyitasaval, tevékenységiik Osszehangoldsaval milkddnek. A
szervezeti egységeket az igazgatd kozvetlenill, vagy az igazgatohelyetteseken keresztiil
iranyitja.

I1.2.1. Igazgatasi egység

Az igazgatési egység az igazgat6 kbzvetlen irdnyitési jogkorébe tartozik.

Az intézet igazgatasi egysége
e az intézet magasabb vezetdi (igazgaté és az igazgatohelyettesek)
o titkarsag
e jogi képviselet (megbizasi szerz6déses jogviszony)

11.2.1.1. Az intézet magasabb vezetdi

Az intézet magasabb vezetSi az igazgatd és az igazgatOhelyettesek, akik Onallé vezetdi
munkakdrben vannak foglalkoztatva.

A magasabb vezetSk jogai, felel6sségi korik az SZMSZ IIL. fejezetében keriiltek részletes
kifejtésre.

11.2.1.2. Titkarsag

A titkdrsag csoport szervezetként miikodik, amelyben a titkarsdgvezetd szervezi a titkarsag
munkajat, koordinélja tovabbi munkatarsak feladatait.

Titkarsag feladatai:

- Tevékenységével segiti az intézet vezetSségének munkéjat, a napi munkaprogram
zavartalansiganak biztositasa érdekében begyljti, rendszerezi és id6ben tovéabbitja az
informacidkat.

- Az intézmény vezet6jét, vezetGségét segiti a belsé vezetdi koordinacios tevekenysegek
végrehajtasaban és a szakmai munkéban

- Iktatja, kezeli és nyilvantartja az intézeti iratokat, dokumentumokat, figyelemmel kiséri a
hataridok betartésat.

- Bonyolitja a hagyomanyos, illetve elektronikus Gton torténé levelezést. Az igazgato,
illetve az intézet cimére kiildott hivatalos leveleket, megkereséseket az Ugyviteli
szabalyoknak megfelelSen iktatja. Amennyiben az igazgat6 szigndlasa alapjan sziikséges,
igy a kiildeményt tovabbitja a megfelel§ szervezeti egység részére, tovabba sziikség
esetén figyelemmel kiséri az {igyintézés hatéridejének betartdsat. Az igazgatdi
hataskorben kezelt ligyek elintézési hataridejét nyilvantartja.

- Elkésziti az igazgatd 4ltal kért feljegyzéseket és egyéb dokumentumokat, végzi az
elkésziilt iratok ligyviteli nyilvantartasaval kapcsolatos teenddket.

- Szervezi az igazgat6 elfoglaltsagi tervét, nyilvantartja a hataridéket.
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Végzi az igazgat6 dltal hataskdrébe utalt statisztikai és egyéb, intézeti szintd rendszeres
jelentési kotelezettségek anyagainak felterjesztésre térténd elékészitését.

Gytijti, és jOvahagyasra elSkésziti a szakmai egységek mitkddésével Osszefliggé munka-,
vezenylési, programokat, statisztikakat, illetve igényléseket és kérelmeket.

Vezeti az dsszmunkatérsi, vezetSi értekezletek és egyéb megbeszélések jegyzdkonyveit,
elkésziti az emlékeztetdket és nyilvantartja azokat.

Tamogatast nyujt a vezetdi és iranyitasi feladatok ell4tasa kapcsan megjelend informacié
szlikségletek bedramlasahoz és informécié tovabbitas folyamatanak goérdiilékenységéhez
Részt vesz kozvetlen vezetSi iranyitds alatt, valamint utasitisok szerint, a szakmai
feladatokhoz kapesolddo ligyviteli, tovabba nevelési, gondozdsi, oktatdsi folyamatok
szervezésében, koordinalasaban, ellendrzésében.

Részt vesz az intézményen beliili valamint kiils6 helyszinen, tarsintézményeknél,
hat6sagokndl, hivataloknal megrendezésre keriils megbeszélések, értekezletek, iilések,
targyalasok, szakmai célu latogatdsok szervezésében, a megfelels szinti képviselet
el6készitésében, iddpontok kovetésében, tovébba a kapcsolédé ~munkaanyagok

Osszeallitasaban.

Kozremiikodik az éllashirdetések és az interjik lebonyolitasaban.

Szemelyes vagy telefonos megkeresés esetén megadja a szitkséges tajékoztatast. Az
intézetbe érkezd hivatalos személyeket fogadja, segiti az intézet protokoll tevékenységét.
Részt vesz a magasabb vezetSk vagy az intézet 4ltal szervezett rendezvények
cl6készitésében, a lebonyolitissal kapcsolatos el6készits, szervezé, egyeztetd
tevékenységben. ‘

Segiti, szervezi a vezetdk intézményen kiviili hivatalos programokon val6 megjelenését,
tamogatja az intézmény képviseletének folyamatat.

Feliigyeli és gondozza a titkarsag anyagi-technikai, informatikai és irodaszer ellatottsagat.
Kezeli az irattarat.

Kozvetlen vezetSi utasitisban elrendeltek szerint az intézmény tgyviteli, nevelési,
oktatasi, gondozdsi feladatinak ellatdsa érdekében szervezi, koordinalja és bonyolitja a
beszerzési igények teljesitését, végrehajtja a vonatkozo szabalyzok és utasitasok, valamint
rendkiviili elbirdlés hatdlya ald tartozo, e feladathoz kapcsolédd folyamatok szikséges
elemeit.

A gazdaségi koordindtorral térténd egyeztetéssel részt vesz az intézet gépjarmiive
hasznélatanak szervezésében.

11.2.1.3. Jogi képviselet

Az intézet jogi képviseletét kiils6 szolgaltaté latja el, megbizési szerz6dés alapjan. A jogi
képviseld az igazgatd tevékenységét kozvetleniil segiti.

Aktudlis, az intézmény mikodéséhez szikséges jogszabdlyok megismerése,
megismertetése, értelmezése az intézet vezet6i iranyaba.

Az intézet bels6 szabélyzatainak jogharmonizécidja, aktualitdsanak figyelemmel kisérése.
Javaslattétel az intézet igazgatoja felé.

Szerz6dések, munkatigyi, munkajogi iratok elkészitése, attekintése.

Az intézet jogi képviselete harmadik személlyel szemben.
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IL.2.2. Nevelési szakmai egység

A nevelési szakmai egység az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozik, amelyet a nevelési
szakmai egység vezet - igazgatOhelyettesen keresztiil irdnyit. A nevelési szakmai egység
vezetd - igazgatohelyettes egysége munkatarsainak tevékenységét kozvetleniil és a nevelési
csoportok vezetdin, valamint az éjszakds gyermekfeliigyel6k csoportvezetdjén keresztiil
szervezi és iranyitja. A nevelési szakmai egység vezet6 - igazgatohelyettes a tavolléte esetén —
az igazgaté tajékoztatdsa és egyetértése mellett - a szakmai egység napirend szcrinti
tevékenységének iranyitdsat atruhdzhatja a szolgélatban 1év6 nevelési csoportvezetSk
egyikére.

A nevelési szakmai egységben nevel8k, nappalos és éjszakas gyermekfeliigyelok dolgoznak
csoportonként. A nevelSk kozil az igazgatd kijelli a csoportvezetd nevel6t. A teamek
szakmai Osszetétele és 1étszama az igazgatd dontése alapjan valtozhat, a dontés meghozatala
el6tt az igazgatd kikéri az igazgatOhelyettesek és a szakmai egységek vezet§jének
véleményét.

A nevelési csoportokban dolgozok munkajat, beosztisat a nevelési csoport vezetoje
koordindlja, iranyitja, feladatkdre a csoportjaval kapcsolatos napi szolgilati teendSk és a
szakmai feladatok ellatisanak szervezése, iranyitasa és folyamatos ellenérzése. A nevelési
csoport vezetdje a csoportjdhoz beosztott &jszakas gyermekfeliigyelok szakmai tevékenysege
tekintetében utasitési jogkorrel rendelkezik.

A nevelési szakmai egység vezet6 - igazgatoOhelyettes kdzvetlen iranyitdsa ald tartozik az
éjszakas gyermekfeliigyeldk csoportja. A csoport koézvetlen iranyitdsdért, szakmai
feligyeletéért és ellendrzéséért, a folyamatos feliigyeletet biztosité beosztas elkésziteéséért az
éjszakas  gyermekfeliigyel6k csoportvezetGje tartozik felelosséggel. Az  éjszakas
gyermekfeliigyel6k éber tligyeletet latnak el. Munkdjuk sordn kotelesek szorosan
egyiittmiikédni a nevelési csoport délutdnos munkatarsaival és a rendészeti €s biztonsagi
szolgélat munkatarsaival.

A nevelési szakmai egységen belill miikddnek a letartoztatott fiatalkordak neveldotthoni
csoportjai. Az Alapitdé Okirat alapjan az intézetnek 100 féréhelyen kell biztositania a
letartoztatott fiatalkordak ellatasat, ennek megfeleléen, - az intézet architektirajat is
figyelembe véve - nyolc csoporthely kialakitasara keriilt sor. A csoportok ©nallo
lakOegységben vannak elhelyezve, de a nevelSotthon 1. és II. emeletén elhelyezett 2-2 csoport
lakoegysége kozos térbe nyilik, ezért a fiatalkortiak ezen szintekre torténd elhelyezésénél
kiilonds figyelmet kell forditani az elkiilonitési szabalyok érvénysiilésére, a fiatalok
személyiségére, a csoportok dinamikédjara. A tovabbi 4 csoport lakéegysége szeparalt. A
nyolc nevelési csoport a funkci6, valamint a fiatalok életkora alapjan strukturalhat6 a szakmai
programban megfogalmazottak alapjan.

Egy csoportban legfeljebb 12 8 helyezhetS el. A 16. életéviiket be nem t6ltdtt és a 16.
életéviiket betoltott fiatalkortakat kiilon lakoegységben kell elhelyezni, kivéve, ha a fiatalkort
érdekében az igazgaté ettd] eltéréen rendelkezik. Befogadaskor a 16. életéviiket be nem toltott
fiatalkorut is a befogadé csoportba kell helyezni, kivéve, ha a befogadd csoport prioritasat a
befogadott fiatal vagy a befogadé csoport fiataljainak fizikai, mentilis allapota, illetve a
csoport életkori Gsszetétele jelentSsen feliilirja. A csoport megvalasztasandl kiillénds gonddal
kell eljarni a 14 év alatti fiatal érdekeinek mérlegelésében.
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A rendelkezési jogkor gyakorldjanak utasitdsa esetén a biintarsakat egymastol elkiilonitve,
kiilon csoportban kell elhelyezni. Az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek a rendelkezésre
all6 informaciok, a fiatalkora életkora és alkata, valamint a csoport dsszetételének figyelembe
vételével dontenek arr6l, hogy a biintarsi viszonyban 4ll6 fiatalkortiak koziil ki keril a
befogado és ki/kik az aktualisan befogadast végz végleges nevelési csoportba.

A fiatalkortiak életkorukon tilmenden egészségiigyi és nevelési szempontok alapjan is
csoportosithatok. Az intézet igazgatoja a fiatalkorGiak egyéni sziikségleteire tekintettel a
hatckonyabb, ditferencialtabb nevelés és fejlesztés, az egyéni banasmod magasabb szint(i
megvaldsulasanak érdekében re-szocializacids csoport, pszicho-pedagdgiai csoport, tamogato
csoport, tehetséggondozo csoport felallitasardl is dénthet, ilyen feladat-ellatéssal megbizhatja
valamely nevelési csoportot.

Dontése meghozatala el6tt egyeztet az intézet vezetSivel. A feladat-ellatdst a Szakmai
programban meghatarozott specidlis szempontok alapjan kell miikddtetni. A nevelési
csoportok szamardl, elhelyezésér6l és jellegérdl az igazgatd dont a szakmai irdnyelvek
alapjan, figyelemmel az intézet szakmai programja, a lehet6ségekre és a vonatkozd
szabalyzdkra.

Nevelési szakmai egység feladatai

- A nevelési szakmai egység biztositja az intézetbe befogadott fiatalkoraak els6dleges
nevelése és fejlesztése csoportokba szervezve torténik.
- A befogad6 csoportban tartézkodas legfeljebb egy hoénapos tartama a beszoktatas
id6szaka. A csoport a végleges nevelési csoporttdl eltérd, specidlis program szerint miikodik,
melynek egyik eleme, hogy nem vesznek részt a délel6tti iskolai oktatisban és
munkafoglalkoztatasban. A befogadé csoportban tartézkodas iddszaka alatt a fiatalkoriakkal
meg kell ismertetni az intézmény Hézirendjének szabélyait, jogaikat és kotelezettségeiket, sor
kerill az els6 interju felvételére, a ndvendékiigyi csoport kdzremiikddésével megtorténik az
elézményi (gyermekvédelmi, egészségiigyi, iskolai, partfogéi) iratok, a kapcsolattartasi
engedélyek beszerzése, a szakértdi csoport tagjainak az intézményi szakmai protokoll szerinti
vizsgélata és annak kihelyezési javaslatban torténd dsszegzése.
- A nevelési szakmai egység végleges csoportjaiban biztositani kell, hogy azok a
fiatalok, akik nem keriilhettek a befogadd csoportba, kiilonds figyelmet és segitséget kapjanak
a beilleszkedéshez és a befogadd csoport tevékenységére eldirt protokoll szerint a végleges
csoportban is elsajatithassék az intézeti élet szabalyait, hozzajussanak ahhoz a tudashoz,
programokhoz és vizsgélatokhoz, amit a befogadé csoportba keriilt fiatalok megkapnak.
- A nevelési szakmai egység feladata a ndvendékek napi gondozasa, ell4tisa, nevelése,
tovabba az intézmény szakmai programja és bels6 szabalyzéi mentén, - egyiittmiikddve a
tobbi szakmai egységgel- a viselkedésterapids, re-szocializacios és személyiségkorrekcids
célok megvaldsitsa.
- A fejlesztd, nevel§ tevékenység folyamatat a csoportnevelSk és az MME Szolgilat
altal készitett egyéni nevelési tervek hatdrozzak meg. A tervek alapjaul a korabbi szakértsi
vizsgalatok megéllapitdsai, a csaladi kapcsolatokbél szarmazé informaciok, a megel6z6
pedagdgiai, pszicholdgiai vélemények, valamint a befogadas id8szakaban szerzett
tapasztalatok szolgdlnak. A fejlesztési terv magaban foglalja a fiatal intézeti
szocializaciojat/re-szocializdcidjat, figyelembe véve szokdsait, érték- és normarendjét,
személyiségjellemzdit, egészségi allapotat, kommunikacios és problémamegoldd képességét,
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illetve ezen teriiletek fejlesztésének szilkségességét, a fejlesztés itemét. A neveldk feladata a
fejlesztési terv megvalositisaban kozremikods szakemberek munkdjanak Osszehangolasa, a
fejlédési folyamat figyelemmel kisérése, értékelése, és sziikség szerinti korrekcioja.

- A nevelési csoportok munkatdrsai tdmogatjdk a fiatalok vallasgyakorlasat,
kapcsolattartdsanak  ersitését, szakkori foglalkozasokon valo  részvételét, kozos
programokkal, iinnepekre torténd felkésziiléssel torekszenek az egyének €s a csoport
fejlesztésére, a kozosség erdsitésére.

- A csoportok neveldi kotelesek a — névendékiigyi csoport jelzése alapjan - hatariddre
elkésziteni és leadni a fiatalkortak javitéintézeti szakmai véleményét, amely Osszegzi a
fiatalkori bekeriilése el6tti élettitjat, az intézetlinkben végzett oktatdsa-nevelése, fejlesztése
teriiletén elért eredményeket, az intézetben tanusitott magatartasat, elismeréseit és
elmarasztalésait.

- A nevelési szakmai egység tevékenységéhez tartozoan realizdlédnak a fiatalok
délutani és esti, tovabba munkasziineti napokra es6 programjai, szabadidSs tevékenysége,
valamint az éjszakai pihenés id6szaka, ami a nevelSotthoni 6rarend, a heti tervezés és allandd
napirend alapjén, szorosan strukturdlva, a programok tekintetében valtozatossagra, a napi
életritmus tekintetében allanddsagra torekedve zajlik.

- A nevelési egységben szervezett hétvégi és linnepnapi programokkal elOsegitik a
fiatalkoruak kulturélt, ismereteket is nyujté szabadidé eltoltését.

- A szakmai egység munkatirsainak torekednie kell arra, hogy az el6irasok és
biztonsagi kovetelmények szem eldtt tartdsa mellett, a lakbegységek és a nevelGotthon
egészének rendben tartdsdval, a gyerekek szakkorokon, munkafoglalkoztatason vagy a
szabadidében készitett alkotdsainak és engedélyezett személyes targyainak kihelyezésével és
egyéb targyi eszkdzokkel kulturdlt, vizuélis ingereket serkentd, otthonos biztonsagot nyujtd
kornyezetben élhessenek a fiatalok.

- A nevelési szakmai egység vezetd - igazgatohelyettes, valamint a nevelési csoportok
vezet6i és munkatarsai rendszeresen értékelik a fiatalkoruak nevelGotthonban tanusitott
magatartasat, teljesitményét és sajat jogkdriikben alkalmazzdk a Hazirendben szabalyozott
jutalmazas és biintetés eszkozeit, illetve javaslatot tehetnek a motivacios rendszer magasabb
vezetSi szinten torténd alkalmazasara. Az értékelések megallapitésait figyelembe kell venni az
egyéni fejlesztési tervek elkészitésénél.

- Az egység munkatarsai segitik a palyazati projektek megvalosulasat, az intézetiinkben
gyakorlatukat t51t6 didkok tevékenységét, az Gjonnan belépd munkatéarsak beilleszkedését.

- A nevelési szakmai egység egylittmiikddve a ndvendékiigyi csoporttal szervezi €s
koordindlja, sziikség esetén engedélyezésre felterjeszti a fogvatartottak telefonalasra,
latogatok fogadasara, levél kikiildésére, ligyvéd behivasara, hivatalos tdjékoztatasra, csomag
atvételére, panaszjogra illetve egyéb tigyekre vonatkoz6 igényeit.

- A nevelési szakmai egység tevékenysége ellatdsa soran, a fiatalkortiak és a
csoportkohézié fejlesztése érdekében szorosan egyiittmiikodik a mentélhigiénés, modszertani
és egészségiigyi szolgalattal, az oktatasi szakmai egységgel.

- A fiatalkorGiak biztonsdgos Orzése és felligyelete érdekében egyiittmikodik a
rendészeti és biztonsagi szolgilattal, segiti a biztonsagi ellendrzések végrehajtasat.

- A nevelési csoportok munkatarsai sziikség szerint, de legalabb havi egy alkalommal
kotelesek a rendészeti munkatarsak bevondsaval csoportjukban leltari ellendrzéssel attekinteni
az egyéni és intézeti felszerelések meglétét, allapotat. Sziikség esetén intézkednek a kartérités
irént.
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I1.2.3. Oktatasi szakmai egység

Az oktatasi szakmai egység az igazgaté kdzvetlen irdnyitasa ald tartozik, melyet az oktatasi
szakmai egység vezetd - igazgatohelyettesen keresztiil iranyit. Az oktatasi szakmai egység
vezetd - igazgatOhelyettes egysége tevékenységét koOzvetlenill és az oktatdsi és
munkafoglalkoztatési csoportok vezetdin keresztiil szervezi és irényitja. Az oktatési szakmai
egység vezetd igazgatOhelyettes a tavolléte esetén — az igazgato tajékoztatdsa és egyetértése
mellett - a szakmai egység napirend szerinti tev€ékenységének iranyitdsat atruhdzhatja a
szolgalatban 1évé oktatasi csoportvezetére vagy annak tavolléte esetén az aznap szolgalatban
1év6 neveldk egyikére.

Az oktatdsi szakmai egységben nevelSk és gyermekfeliigyelSk vannak foglalkoztatva.
Munkafoglalkoztatist gyermekfeliigyelék és felséfokli végzettségli, nevel§ besorolasu
munkatarsak egyarnt vezetnek.

A Rendtartds el6irasa alapjan az intézetben folyé oktatés, képzés célja a fiatalkort iskolai
hianyossigainak potlasa, megkezdett tanulmanyainak folytatasa, és a munkaerGpiaci esélyeit
novel6 képzettség megszerzése. Intézetink nem tartozik a nemzeti kdznevelésrél sz616
torvény hatdlya ald, koznevelési intézményként funkcionalé iskolank nincs. Intézetiink a
kiils8 kéznevelési intézmények telephelyeként, szerzédés vagy egyuttmiikddési megallapodas
alapjan a fiatalkortiak felzarkoztatisat, osztalyozd vizsgakra felkészitését végzi. Ennek
megfelelden a délel6tti oktatasban részt vevs fiatalkortiak az intézettel szerzédésben vagy
egyuttmiikddésben 4ll6 iskolakkal allnak tanuldi jogviszonyban, kivéve a sajatos nevelési
igényli (SNI) gyerekeket, akik az anyaiskolajukbol nem keriilnek atiratasra. Az intézetnek
térekednie kell arra, hogy a befogadott fiatalkoriak intellektualis képességeinek, esélyeinek
Javitéasa, sikeres tarsadalmi reintegracidja érdekében olyan egyiittmiikddésben vegyen részt,
amely a kozépfoku oktatas feltételeit is megteremti a fiatalok szdmara.

Oktatasban, fejlesztésben és munkafoglalkoztatdsban tankotelezettségtél &s  életkortdl
fuggetleniil, valamennyi letartoztatott fiatalkord részesiil. A fiatalkornak iskolai osztalyba
sorolasa a felkésziiltségiiknek, a szakért6i csoport vizsgalati eredményének és
dokumentdlhatd  osztilyfokanak figyelembevételével torténik. A tanulécsoportok
évfolyamonként 6sszevontan vagy integraltan is szervezhetdk.

A munkafoglalkoztatési helyekre torténd beosztds a délutani nevelési csoportok Gsszetétele
szerint realizalodik, amely biztositja, hogy a 16. életév alatti fiatalok szaméra miikodtetett
nevelési csoport(ok) tagjai a munkafoglalkoztatds keretében elsGsorban terapias jelleg,
nevel6k altal vezetett készségfejlesztd, fizikai er6feszitést nem igényls foglalkozéson
vegyenek részt. A munkafoglalkoztatdsi hely specializiciéjara tekintettel, a fiatalkortt
munka- és balesetvédelmi oktatdsban kell részesiteni a foglalkozés megkezdése el6tt. A
fiatalkoru nem végezhet egészségre artalmas vagy éjszakai munkat. A munkafoglalkoztatasi
helyek széma és a foglalkoztatas tipusa a lehetdségekhez és a sziikségletekhez igazoddan
véltozhat.

A fiatalkoruak oktatasa, fejlesztése heti négy délelSttben, munkafoglalkoztatdsa heti két
délelttben realizlodik. A munkafoglalkoztatdsért a fiatalkorat dijazésban kell részesitent,
melynek mértékét és megallapitdsinak szempontjait a Rendtartss, illetve az intézet
munkafoglalkoztatdsi szabalyzata hatdrozza meg. A dijazas mértéke a motivacids rendszer 3.
szocializacids szintjére atsorolt fiatalnal 20 %-kal megemelkedik.

A befogadott fiatalkortak délelstti tevékenységének megszervezésekor is figyelemmel kell
lenni a rendelkezési jogkor gyakorldja altal meghatarozott elkiilonitési szabalyokra.
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Az oktatasi szakmai egységhez az alabbi teriiletek tartoznak:

e oktatasi csoport
¢ munkafoglalkoztatasi csoport
- mosoda - varroda,
- kertészet - udvar
- mihely - karbantartas
- kézmiives foglalkoztatd
- kiséllat-gondoz6
e konyvtar

11.2.3.1. Az oktatasi szakmai egység oktatasi, munkafoglalkoztatasi
feladatai

- Az oktatasi szakmai egység a hétf6t6l szombatig tartd, déleldtti idészakban koteles
biztositani a fiatalkoruak oktatds-képzését és munkafoglalkoztatasat. Az oktatasi tevékenység
heti négy napban, a munkafoglalkoztatasi tevékenység heti két napban szervezddik.

- Feladata az intézetbe befogadott, letartoztatasba helyezett fiatalok tudésszintjének
felmérése, a hidnyossagok potlasa, fejlesztésiik, felzarkdztatasuk, tandrai keretekben
osztalyozo vizsgéra torténd felkészitésiik, a tanulmanyi elémeneteliik értékelése és az intézet
altal kiadott javitdintézeti szakmai véleményben torténd Osszegzése, a vizsgaztatas
lehetéségének megszervezése és biztositasa, a stlyos beilleszkedési zavarokkal és tanulmanyi
lemaradassal kiizdSk egyéni és csoportos foglalkozas keretében torténd oktatasa, képzése,
fejlesztése.

- Az oktatdsi szakmai egység vezet6 - igazgatOhelyettes a rendelkezésére allé
informécidk alapjan a tanuldkat tanul6csoportokba sorolja. A tanitdsi év kozben érkezd
fiatalkord széméra lehet6vé kell tenni, hogy a végleges csoportba helyezésekor haladéktalanul
bekapcsolodjon a délelétti foglalkozasok rendszerébe.

- A délelstti tevékenységnek igazodnia kell az intézet sajatos miikodési rendjéhez €s
szervezeti kereteihez, az intézményben elhelyezett fiatalkorGak életkordhoz, személyiségiik
allapotahoz, értelmi és tudésszintjéhez, az intézetben tartézkodasuk véarhaté idStartaméhoz és
az egyiittm{ik6dd iskolak kovetelményrendszeréhez, elvarasaihoz.

- A tanulok, tanulményi elémeneteliik fiiggvényében osztalyoz6 vizsgat tehetnek, amit
az oktatasi szakmai vezet§ az egyiittmiikodd iskoldkkal kozdsen szervez és bonyolit
aktualisan maghatérozott id6pontban, de minimum évente két alkalommal.

- Az oktatés elSre elkészitett 6rarend szerint folyik. Az drarendet az oktatdsi szakmai
egység vezetd - igazgatohelyettes késziti el és az igazgatd hagyja jova. Az Orarend
médositasara akkor keriilhet sor, ha azt a tanulok Osszetétele, 1étszama vagy az egyes
évfolyamoknal bekovetkezett Iényeges valtozasok indokoltta teszik.

- A szakmai egység a tanitas nélkiili id6szakokban az intézet szakmai programjahoz
illeszkedéen olyan valtozatos és szines programokat biztosit a letartoztatott fiataloknak,
amelyek segitik tantdrgyi lemaradasuk felzarkéztatasat, altaldnos ismereteik bovitesét,
szocialis készségeik fejlesztését, tovabba fizikai alloképességiik javitasat.

- Az oktatési szakmai egység szervezi az iskolai élethez kapcsolodé rendezvényeket, a
nemzeti tinnepeinkre valé intézeti szintli megemlékezéseket, segiti a rendezvények diszlettel,
diszit6 elemekkel, jelmezekkel torténd ellatasat.

- A fiatalkoriak munkafoglalkoztatisdnak célja a rendszeres munkavégzes
megtapasztalasa, az Onkiszolgalé tevékenység elsajatitdsa, szakmai gyakorlati alapismeretek
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atadasa, manualis készségek fejlesztése, a szakmatanulds megalapozasa, tovabba terdpias
hatasok érvényesitése.

- A fiatalkordak munkafoglalkoztatdsat ugy kell szervezni, hogy annak idStartama ne
haladja meg a javitéintézetek rendtartasardl szolé rendeletben meghatérozott idétartamot,
biztositsa az egészséges és biztonsagos munkafeltételeket.

- Az oktatési szakmai egység tagjai modszertani eljarasokat dolgoznak ki, javaslatot
tesznek alternativ oktatasi programok kiprobalasara vagy megvalasztasara, részt vesznek
palyazati projektek megvaldsitasaban.

- Az oktatasi szakmai egység vezetd - igazgatohelyettes koordinaci6jaban részt vesznek
felsBoktatasi intézmények hallgatoinak hospitalasanak, gyakorlatanak lebonyolitasaban.

- Az egység munkatérsai segitik a pélyazati projektek megvalosuldsat, az jonnan
belépé munkatéarsak beilleszkedését.

- Az oktatési szakmai egység tevékenysége ellatdsa sordn szorosan egyuttmiikodik az
intézet szakmai egységeinek vezetSivel és munkatérsaival.

- Az oktatdsi szakmai egység vezet6 - igazgatOhelyettes, a nevelsk és a
munkafoglalkoztatast vezetd munkatérsak rendszeresen értékelik a fiatalkortak iskolaban és a
munkafoglalkoztatasi helyeken tantsitott magatartésat, teljesitményét és sajat jogkoriikben
alkalmazzdk a Hazirendben szabalyozott jutalmazas és biintetés eszkozeit, illetve javaslatot
tehetnek a motivécios rendszer magasabb vezeti szinten térténé alkalmazasara.

11.2.3.2. Az intézeti konyvtar

Az intézet kényvtarat miikodtet, amelyet az intézettel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6
munkatars, megbizas alapjan vezet. A kdnyvtiros munkéjanak irdnyitasaért az oktatési
szakmai egység vezetl - igazgatohelyettes a felelds.

A kényvtéros az intézet munkatarsaival egyiittmikédve keresi a konyvallomany bévitésének,
frissitésének lehetSségét, illetve végzi a konyvek selejtezését. A konyvtari dlloméanyt és a
kolesénzést nyilvantartja.

- A konyvtar biztositja az iskolai és a neveldotthoni tevékenységhez sziikséges
kényveket, egyéb informacios anyagokat.

- A kényvtar irodalmi miivek ajanldsaval, feldolgozasaval segiti a névendékek olvasova
nevelését.

- A konyvtar miikddési rendje, nyitvatartasi ideje az intézet délelétti és délutani
orarendjéhez igazodik.

- A konyvtari foglalkozasokon beliil, kdnyvek kdlcsénzését biztositja.

I1.2.4. Noévendékiigyi és Nyilvantartasi Hivatal

A Novendékiigyi és Nyilvantartasi Hivatal kozvetlen az igazgatd irdnyitésa ala tartozik,
amelynek az irdnyitasat a novendékiigyi és nyilvantartasi hivatalvezeté — igazgatéhelyettes
utjan latja el. A Novendékiigyi és Nyilvantartasi Hivatal tovabbi munkatarsai: a ndvendékiigyi
csoportvezetd, a ndvendékiigyi el6ado és a névendékiigyi adminisztrator.

A ndvendékiigyi csoportvezetd szakmai helyettesitését tavollétében, a ndvendékiigyi el6ado
latja el.
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Novendékiigyi és Nyilvantartasi Hivatal feladatai

- A javitéintézetben végrehajtandé letartoztatas jogi feltételrendszerének adminisztrativ
érvényesitése, a letartdztatasukat t6lt6 fiatalkoruakkal kapcsolatos hivatali ligyintézés, a
manuélis és gépi nyilvantartdsok vezetése, statisztikdk, jelentések elkészitése,
adatszolgaltatasok teljesitése, valamint a bels6 adminisztracios feladatok ellatasa.

- A ndvendékek iratanyagat naprakészen kezeli, a hidnyzé iratokat beszerzi, az
iratanyagot a jogosultak szdmara 4tlathat6 és hozzaférheté modon tarolja, az elbocsatas utén,
a titkarsaggal egyiittmikddve irattarba helyezi.

- Biztositja a befogadas, illetve elbocsatas torvényes feltételeit, szabalyszerliségét,
értesiti a jogszabalyokban meghatarozott személyeket, hatosagokat.

- Befogadés keretében atveszi az intézetbe atkisért 0j novendéket, meggydzOdik a
befogadas térvényes feltételeirdl, dokumentaltan 4tveszi a névendék iratait, ruhdzati és letéti
targyait, azokat a tovébbiakban meg6rzi, kezeli, nyilvantartja, majd a ndvendek
elbocsatasakor, a kés6bbiekben beérkezett és nyilvantartasba vett letéttel egylitt azokat kiadja.
- Sziikség szerint beszerzi a novendékek személyes iratait, tovabba a letartoztatds
fennallasa alatt sziikségessé valo egyéb dokumentumokat (iskolai bizonyitvany, oktatasi
azonosito, gyermekvédelmi gondoskodas hatarozatai, biintetdeljarasra, biintetés-végrehajtasra
vonatkoz6 iratok stb.).

- Segiti, sziikség szerint feltérképezi a fiatalkortiak kiils6 kapcsolatait, részt vesz a
ndvendékek kapesolattartdsi engedélyeihez, az oktatasukhoz, gondozisukhoz sziikseges
nyilatkozatok beszerzésében, a nevelési szakmai vezetGvel egyiittmiikddve koordindlja és
nyilvantartja a latogatasokat.

- Biztositja a gyermekvédelmi gondoskodas alatt 4116 novendék gyamjaval, tovabba a
fiatalkortak kirendelt vagy meghatalmazott védGivel, a partfogojukkal torténd
kapcsolattartast.

- Intézi a ndvendékek tarsadalom-biztositasi iigyeit, intézi, nyilvantartja és kezeli a
fiatalkortiak csaladi pétlékat és a letéti pénzét.

- Biztositja a novendékek biintetdeljarasban (rendbrség, iligyészség, birdsag,) valo
részvételét, segiti a kabitdszer elterelés intézeten beliili megvalosulasat. A rendelkezési jogkdr
gyakorldjanak engedélyezése alapjan biztositja a hatdsagok kérésére a ndvendék intézetben

torténd meghallgatasanak feltételeit, valamint koordinalja az intézeten kiviili meghallgatésra,
targyalasra torténé kiszallitast.

- Nyilvantartja a ndvendékek DbiintetSeljarasaival kapcsolatos megkereséseket,
hatarozatokat és intézkedik az abban foglaltak végrehajtasarol.

- A noévendékeknek tovabbitja, és veliikk szabalyosan atveteti a biintetSeljarassal
kapcsolatos irataikat, ismerteti és elmagyardzza az iratokban foglaltakat, az atvett
hatérozatokra vonatkozd fellebbezéseket tovabbitja az illetékes hatésdgok szamara. A
torvényes képviselé szamara, kérésre tdjékoztatist ad a bintetSeljarassal kapcsolatos
hatarozatokrol.

- Birdsagi targyaldsra, hatosdg megkeresésére hataridében beszerzi a névendék neveldi
véleményét és intézkedik annak alairasra felterjesztésérdl.

- Kozremiikédik vagy vezetSi utasitdsra, oOnalléan készit javaslatot a fiatalkoru
letartdztatasa végrehajtasi helyének megvaltoztatasara.

- Kozremlikodik a novendékek intézeten kivilli  egészségiigyl ellatdsanak
megszervezésében.

- A fiatalkord tSbb napos targyalasa vagy korhazi kezelése miatti tdvolléte esetén
kapcsolatot tart az érintett intézményekkel.
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- Vezeti az intézct napi 1étszamdt, amelyrél folyamatosan tdjckoztatja az intézel
vezetOségének tagjait, a rendészetet, illetve a konyhat, tovabba a fiatalkort szallitisa esetén
gondoskodik a hideg élelem biztositasirol.

- Vezeti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a fiatalkortiak letartéztatasanak lejarati
idejét, sziikség esetén intézkedést kezdeményez.

- A ndvendékiigyi csoport munkatirsai feladataik ellitdsa érdekében folyamatosan
kapcsolatban 4llnak a fiatalkoraak biintetdeljarasaban részt vevd hatdsagokkal,
szervezetekkel, igy kiilonosen a birésagokkal, lgyeszségekkel, rendérkapitanysagokkal
(kiemelten a Bp. III. keriileti Renddrkapitanysaggal), tovabba a teriileti gyermek- és
ifjdsagvédelmi szolgalatokkal, az otthont nyujto ellatas intézményeivel, énkorményzatokkal,
egeszségligyi intézményekkel, gydmhatésagokkal, megyei (f6varosi) partfogd feliigyeldi
szolgalatokkal, szocidlis intézményekkel, egyhazakkal, civil szervezetekkel, a fiatalkoraak
korabbi oktatasi intézményeivel.

- A csoport munkatarsai a névendékek gondozasa és iigyeinek eredményes intézése
erdekében folyamatos munkakapcsolatban vannak az intézet vezetSivel, a szervezeti egységek
munkatdrsaival (nevelSkkel, pszichologusokkal, rendészettel, egészségligyi munkatarsakkal,
ruhdzati raktar felel8sével).

- A novendékeket a letartoztatis lejrati napjan, illetve a rendelkezési jogkor
gyakorldjanak dontése alapjan elékészitik az elbocsatasra. Az iratok alapjan meggy6z6dnek a
torvényes feltételek meglétérdl, biztositjak a szabalyszertiséget, sziikség esetén intézkednek a
fiatalkoru széllitasa és a térvényes képvisels jelenléte irant.

- A csoport munkatarsainak jelentési kotelezettsége van a novendékek egészségét, testi
epséget, szellemi fejlédését veszélyeztetd barminemi tényezd felmeriilése esetén. A jelentést
kozvetlen munkahelyi felettesiik vagy az intézet mas vezeté munkatarsa felé kell megtenni a
tudomasszerzés napjan, de legkésébb az ezt kdvets 24 6ran beliil.

- A névendekiigyi csoportvezetd és a ndvendékiigyi el6add az intézet igazgatdjanak
kijel6lése alapjan részt vesz a fiatalkoruval szemben elrendelt fegyelmi eljaras bizottsdganak
munkdjaban.

- Munkéjukat az adatvédelmi szabalyok maradéktalan betartdsaval végzik, a
tudomadsukra jutott informacidkat kotelesek szolgalati titokként kezelni és tekintettel lenni a
ndvendékek személyiségi jogainak védelmére.

- A Novendekiigyi és Nyilvantartasi Hivatal feladatainak ellatisa soran biztositja az
adatvédelem alkotmdanyos elveinek, az informacios énrendelkezési jognak és az adatbiztonsig
kovetelményeinek a vonatkoz6 jogszabalyok szerinti érvényesiilését, megakadalyozza
jogosulatlan adat-hozzaférést.

I1.2.5. Mentalhigiénés, Médszertani és Egészségiigyi Szolgalat

Az igazgaté kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 Mentéalhigiénés, Modszertani és Egészségiigyi
Szolgalat a mentalhigiénés és modszertani csoportbol, valamint az egészségiigyi csoportbol
all. A szolgalat kozvetlen irdnyitdja a mentalhigiénés, modszertani és egészségiligyi szolgalat
vezetdje.

A Mentélhigiénés, Modszertani és Egészségiigyi Szolgalat csoportjai:
o mentalhigiénés és modszertani csoport, amelynek munkatarsai: pszicholégus,
gyogypedagogus, terapeuta, szociologus, akiket a szolgalat vezetSje kdzvetleniil
iranyit. A csoport feladatellatdsat megfeleld szakmai tapasztalattal —és
kompetencidkkal bird, az intézmény tovabbi szervezeti egységeinél dolgozd
munkatarsak is segitik.
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o egészségiigyi csoport, melynek munkatarsai: apold, tovabba az intézettel
megbizasi szcrzédéses jogviszonyban 4116 éltalanos- és foglalkozéas-egészsegiigyi
orvos, a pszichiater és a borgyodgyasz szakorvos.

A szolgalat vezetSje az apoldkat kozvetleniil, illetve az 4poldk csoportvezetSjén keresztiil
iranyitja, a megbizasi szerzédéses jogviszonyban allé szakorvosokkal konzultdnsi viszonyban
all. Az egészségiigyi csoport apoloinak beosztasat a csoportvezetd késziti el.

A szolgalat munkatarsainak jelentési kotelezettsége van a ndvendékek egészségét, testi
épségét, szellemi fejlodését veszélyeztetd barminemil tényez6 felmeriilése esetén. A jelentést
kozvetlen munkahelyi felettesiik vagy az intézet mas vezeté munkatérsa felé kell megtenni a
tudomdsszerzés napjan, de legkésébb az ezt kvetd 24 oran beliil.

Az intézet sziikségleteinek és lehetdségeinek figyelembe vételével, tovabbi szakorvos(ok)
megbizésa is lehetséges az intézeten beliili egészségligyi ellatas érdekében. A fiatalok korében
végzett terapias foglalkozasok tipusa az intézettel kozalkalmazotti jogviszonyban allé
terapeutak szakirdnya szerint véltozhat, a terapids lehet@ségek soksziniiségét a terapeutak
részmunkaid0s foglalkoztatasa is segiti.

11.2.5.1. Mentalhigiénés és modszertani csoport feladata

- Az intézményi keretrendszeren beliil, a csoport munkatirsai szakteriiletiiknek
megfeleld, egyéni és csoportos forméban tevékenykednek. Feladatuk a vezet6i munka
szakmai tdmogatdsa, vezetSi dontések modszertani megalapozésa, ehhez kapesol6do
javaslatok el6terjesztése, krizisintervencid, egyéni és csoportterapia, prevencids programok,
tanacsadas, szakmai kiils6 és bels6 tovabbképzésekben vald részvétel,

- A csoport munkatarsai tevékenységiikkel (pszicholégusok egyéni és csoportos
foglalkozésa, terapeutdk mese, zene, mozgés, rajz-festés, relaxacio foglalkozasai) csokkentik
a fiatalok mentalis, emocionalis, szocidlis és szomatikus problémait, fejlesztik a
kommunikacios készséget, a kreativitast, az Onkifejezést, koncentraciét és tanuldsi
képességeket.

- A fiatalok egyéni sziikségleteinek teljesebb korii felmérése és hatékonyabb kielégitése
érdekében, multidiszciplinaris  szemlélettel folyamatosan egyeztet, konzultdl és
egyiittmiikddik az MME szolgalaton belilli és az intézet szakmai egységeihez beosztott
szakemberekkel.

- Kozvetlen segitséget adnak a fiatalkortiakkal torténd foglalkozas eredményesebbé
tétele, személyiségkorrekcidjuk, re-szocializacidjuk elGsegitése érdekében, segitik a
krizishelyzetek rendezését.

- A részleg pszichologus munkatérsa egyéni gondozasi tervet készit, amennyiben a
befogadott fiatalkorti elézményi iratainak jelzései, a befogadast koveten tapasztalt
viselkedése, a szakértSi vizsgalat eredménye vagy az egyéni beszélgetések soran szerzett
informacidk az egyéni pszichologiai gondozas sziikségességét vetik fel.

- Az igazgat6 utasitdsa alapjan részt vesznek a nevelémunkéhoz sziikséges programok
és dokumentumok kidolgozaséaban, a statisztikai adatok rogzitésében, rendszerezésében.

- A mentalhigiénés csoport tagjai konzulticios lehetdséget biztositanak az intezet
munkatérsai részére.

- A csoport vezetSjének beosztasa alapjan valamelyik munkatdrs a beszerzett
dokumentumok tanulmanyozasaval, valamint a fiatalkoraval és hozzatartozdival készitett
interjaval feltérképezi a fiatalok megel6z8 életutjat, a novendékiigyi csoporttal kdzosen
értékelik a statisztikai adatokat, amelyet dokumentumba foglalnak.
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- A Novendékiigyi és Nyilvantartisi Hivatallal egylittmiikddve sziikség szerint
szervezik a csaladi konzultaci6t, amennyiben ez indokolt és valamennyi az adott ndvendékkel
foglalkoz6 szakember azzal egyetért.

- A csoport kijel6lt tagja részt vesz a fiatalok kéthavonta esedékes atfogd értékelésének
team értekezletén, a havonta tartandé esetmegbeszélésen, szitkség szerint segiti a fegyelmi
bizottsag munkajat.

- Az intézet vezetSjének felkérésére belsd tovabbképzés keretében vagy a szakmai
egységek értekezleteinek részeként elGadast tartanak a szakmai kompetencidjukba tartozd
témakban.

- Az egység munkatérsai segitik a palydzati programok megvaldsitasat, az jonnan
belépd munkatérsak kivélasztasat és felkészitését, tovabba beilleszkedését, részt vesznek
fels6oktatasi intézmények hallgatéi gyakorlatanak lebonyolitasaban.

11.2.5.2. Egészségiigyi csoport feladatai

- Az apolok az intézettel szerzédésben 4llé szakorvosokkal (belgydgyész, pszichidter,
bdrgydgyasz) kdzosen gydgyitd-megel6zé, egészségiigyi feladatokat 1atnak el.

- Az egészségiigyi csoport biztositia az intézetbe Gjonnan befogadott fiatalkordak
altalanos- és szakorvosi vizsgalatat, a csoporthoz tartozé belgydgyasz szakorvos részt vesz a
szakértdi csoport munkajdban, a pszichidter szakorvos elvégzi az elterelésre utalt fiatal
allapotfelmérését.

- A csoport feladata a szakmai el6irdsok és megljuld elvarasok alapjan véddoltasok
elrendelése, ezek rendelkezésre allasdnak adminisztrativ biztositasa.

- Prevencids tevékenység kifejtése, ezzel kapcsolatos javaslatok megfogalmazasa a
vezetOknek.

- Az apoldk napi feladata az orvosi vizsgilatok elvégzésének tamogatésa, az
egészségligyi nyomon kdvetés, a betegszoban valo elhelyezés és gyogyitas, gondozas-apolas,
gyogyszerezés, sziikség szerint elsSsegélynytijtas, a tovabbi ellatisra torténd beutals.

- Az 4polok sziikség esetén — orvosaink rendelési idején kiviil - konzultdlnak az
intézettel szerz6désben 4116 szakorvosokkal.

- A csoport munkatdrsai kozvetleniil is részt vesznek a fiatalkordak
egészségnevelésében.

- Az egészségligyi részleg koordindlja a novendékekkel és az intézmény dolgozédival
kapcsolatos jarvanytigyi szlirGvizsgélatokat. Eleget tesz a fert6zé betegségek ellatdsara
vonatkoz6 kévetelményeknek, kzremikddik a sziikséges védSoltasok érintetteknek torténd
beadatasdban, elvégzi a dolgozok munka alkalmassagi vizsgélatat és dokumentaciéjat.

- A Novendékiigyi és Nyilvantartasi Hivatallal egyiittmiikodve szervezi a kiils6 orvosi —
szakorvosi, és szlir6 vizsgilatokat, kiszallitasokat.

- Nyilvantart és naprakészen vezet minden egészségiigyi dokumentumot, kezeli az
intézmény gydgyszerkészletét, gondoskodik annak rendszeres pétlasardl, az akut ellatashoz
sziikséges gyogyszerek beszerzésérél, gondoskodik az elsésegélydoboz tartalméanak
karbantartasardl.

11.2.5.3. SzakértGi csoport feladata

- Az intézet szakért6i csoportot miikodtet, melynek pszichologus, gyégypedagogus,
orvos tagja egyben az MME Szolgalat munk4jaban is résztvevd szakember.

- A szakértdi csoport a fiatalkori befogadasat kdvetSen, a csoportbdl kihelyezés
maximum 30 napos hatéridejét figyelembe véve, a fiatalkori személyiségének, neveltségi
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szintjének, értelmi képességeinek, egészségi allapotanak feltarasa érdekében elvégzi az adott
szakma protokollja szerinti vizsgalatokat.

- A vizsgilat eredményei alapjan javaslatot tesznek az igazgatonak a fiatalkord
végleges/altalanos, illetéleg egyéb csoportba helyezésére és jelzik, amennyiben a fiatalkort
sajatos nevelést, oktatést, gyogyitast igényel.

- A szakértdi csoport tagjai munkajukat egyénileg végzik, de a vizsgilati eredményeik
alapjan megfogalmazando javaslatuk megtétele kapcsan egymassal egyeztetnek. A végleges
dontés érdekében, egyeztetnek a befogadast végzd csoport vezetd neveldjével, a nevelesi
szakmai vezetGvel és az oktatési szakmai vezetovel.

- A végleges csoportba helyezést célz6 team megbeszélést sziikség szerint, de minimum
havi rendszerességgel az igazgaté hivja Ossze. Ezen részt vesznek az MME csoport
munkatarsai, valamint az érintett novendékkel foglalkozo6 tovabbi szakemberek.

- A szakértGi csoport a vizsgalati eredményeket és az Osszegz$ javaslatat koteles
dokumentalni. Az Osszegzé javaslat a vizsgalatok eredményeit, a gyermekekkel foglalkozd
egyéb szakemberek szdmara is érthet tomorséggel és egyszerliséggel fogalmazza meg, a
fejlesztési teriiletek és a fiatal veszélyeztetettségének (Ongyilkossagi hajlam, fokozott
agresszio) megjelolésével, de igény esetén a részletes vizsgélati dokumentumokat is
felterjeszti a szakemberek szamara.

I1.2.6. Rendészeti és Biztonsagi Szolgalat

A Rendészeti és Biztonsagi Szolgilat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és feliigyelete alatt
végzi tevékenységét. A szolgalatot a rendészeti és biztonsagi szolgalat vezetdje iranyitja. A
szolgalat vezetSjét tavolléte esetén a szolgalatvezetd-helyettes helyettesiti. Munkajat a
rendészeti iigyeletvezetdk segitik, akik az adott munkanapra beosztott, nappalos/éjszakas
rendészek tgyeletvezetSje. A szolgalatvezetd, a szolgélatvezetd-helyettes és az ligyeletvezetd
nem mindsiil 65nalld vezetdi munkakdrnek, vezetdi feladataikat az alapfeladataik mellett 1atjak
el.

A rendészeti feladatok részletes szabalyozasat az intézmény Rendészeti és Biztonsagi
Szabalyzata tartalmazza.

A Rendészeti és Biztonsagi Szolgalat feladatai:

- Személyes kontrollal és technikai eszkdzok alkalmazasaval gondoskodik a fiatalkord
fogvatartottak 24 o6ras folyamatos feliigyeletérdl, a fiatalkorGak és az intézet biztonsagos
Orzésérél, védelmérol.

- A rendészeti munkatarsak folyamatos jelenlétiikkel, feliigyeletikkel és
ellendrzéseikkel megakadalyozzak a kiviilrél tapasztalt, valamint az intézeten beliil fellepd
rendbontast, biztositva ezzel az intézetben végzett oktato-neveld tevékenység zavartalansagat.
- Folyamatosan ellenérzik a mechanikus és elektronikus biztonsagi berendezések
meglétét, épségét és miikodSképességét, tapasztalataikat frasban rogzitik, meghibasodas,
rongalas észlelése esetén azonnal jelzéssel élnek és intézkedést kezdeményeznek a kijavitasra.
- A fiatalkortival szemben biztonsagi intézkedésként biztonsagi ellenorzést, vizsgalatot
és szemlét, személyes hasznalati targyainak ¢és ruhdzatnak atvizsgalasat, csomag
4tvizsgalasat, valamint elektronikus megfigyelési eszkozt alkalmaznak.

- A nevelési csoportok lakoegységeiben rendszeres id6kozonként, de legalabb havi egy
alkalommal, vératlan idSpontban biztonsagi ellenbrzést végeznek, melynek eredményerdl
jegyzOkonyvet készitenek.
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- Szilkség esetén, a Rendészeti és biztonsagi szabalyzatban foglaltak szerint, testi
kenyszert (megfogas, lefogas, ellokés, elvezetés, dnvédelmi fogas), illetve a tizennegyedik
cletév alatti fiatalnal korlatozott testi kényszert (lefogés, megfogas) alkalmaznak.

- Teljesiti a fiatalok intézeten belilli kisérését, kozremiikddik a kiszallitasok
lebonyolitdsaban, biztositja az intézmény napirendjének, a kiilsnbozé rendezvényeknek a
biztonsagos megvaldsitasat.

- Feladatai teljesitése soran a szolgélat szorosan egylittmikddik az intézet szervezeti
egységeinek munkatérsaival, kiilléndsen a fiatalokhoz aktudlisan beosztott nevelSkkel és
gyermekfeliigyelkkel, valamint a titkdrsdggal, a névendeékiigyi csoport és az egészségiigyi
részleg munkatarsaival.

- Tlz vagy elemi csapas esetén, rendkiviili esemény bekovetkezésekor azonnal
intézkedik a személyi és vagyoni kir megel6zésére, és koteles haladéktalanul értesiteni az
intézet igazgatdjat vagy helyetteseit.

- A nbvendekiigyi csoport, valamint az egészségiigyi csoport munkaidején kiviili
id8szakban az tigyeletes vezetd telefonos értesitése mellett intézi a renddrség altal elGvezetett
fiatalkoru befogadésat, a novendékeknél fellépd egeszsegligyi probléma esetén sziikség
szerint intézkedik az egészségiigyi ellatas és az esetleges kiszallitas megszervezésérol.

- A novendekiigyi csoport munkaidején kiviil gondoskodik arrdl, hogy a fiatalkortiak
id6ben, a sziikséges felszereléssel és élelemmel ellatva kiszallitasra keriilhessenek.

- Az intézet vezetOségének és szervezeti egységeinek munkaidején kiviil jelentkezé
»tutinszerll” feladatok ellatésa tekintetében, a szolgalatra beosztott rendészeti munkatarsak
ugyeletvezetdje felel a szabalyszer(i intézkedések megtételéért.

- Biztositja, ellendrzi és regisztralja a személyek és gépjarmiivek ki- és belépését.

- Atveszi a ndvendékek részére érkezett csomagokat, aktivan részt vesz a latogatdsok
lebonyolitasaban, ellendrzésében.

- Feladata a kulcsok, egyéni segélyhivok kiadasa és visszavételezése.

- Koteles pontosan vezetni a rendészeti csoport nyilvantartasait és maradéktalanul
ellatni az adminisztracios feladatokat.

I1.2.7. Gazdasagi Szolgalat

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kézponti koltségvetési szerv, a
gazdalkodassal Osszefiiggé feladatait a Fdigazgatosdg szerve latia el, a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosig és az intézmény kozdtt 2016. szeptember 13-4n 1étrejott,
100-1/10-2016.  iktatdszaml feladatmegosztasi megallapodds alapjan, amely 14
egyuttmiik6dési teriiletet jelol meg.

A feladatmegosztasi megallapodas altalanos szempontjai:

- r0gziti az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaval kapcsolatos
munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjét,

- a megallapodas az intézmény szakmai 6nallésagat nem érintve — az Intézményi
Gazdalkodasi Osztaly és az Intézmény koz6tti — hatékony munkamegosztas és feleldsség
rendjét rgziti a megallapodésban felsorolt teriileteken,

- az Intézményi Gazdalkodasi Osztdly az Intézmény gazdalkodasanak
szabalyszerliségét elsGsorban az érvényesitési, ellenjegyzési jogdnak gyakorlasan
keresztiil — tovabb4 a folyamatba épitett ellendrzési tevékenység teljesitésével — biztositja,

- az intézménynél 1 f6 gazdasagi koordinator, 1 f6 pénztaros, ellatotti pénzkezeld,
1 {8 raktar-, készlet- és targyi eszkoz gazdalkodasaval foglalkozé munkavallalo, valamint
1 £6 humanpolitikai feladatokat ellaté munkavallal6 1atja el a napi feladatokat.
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A Gazdasagi Szolgalat az igazgaté koOzvetlen irdnyitasa, feliigyelete alatt mikodik. A
gazdasagi szolgalatot a gazdasagi koordinator vezeti, felette a munkaltat6i jogokat az intézet
igazgatoja gyakorolja. A gazdasigi koordinatort tavolléte esetén a napi gazdasagi ligyek
intézésében, a gazdasagi ligyintéz6 helyettesiti.

A Gazdasigi Szolgalat feladata - a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag €s az
intézmény kozott 2016, szeptember 13-4n  1étrejott, 100-1/10-2016.  iktatészamu
feladatmegosztéasi megéllapodés figyelembe vételével - az intézmény alapfeladatai ellatdsdhoz
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa ugy, hogy a rendelkezésre 4llo keretek
kozott a hatékonysag és gazdasagossag kovetelményei érvényesiiljenek.

A Gazdasagi Szolgalat, mint a funkciondlis feladatokat ellatd mukdodtetési- és szolgaltatoi
egység felépitése az alabbi:

1. gazdasagi iroda
2. karbantartési csoport
3. ¢élelmezési csoport

11.2.7.1. Gazdasagi iroda

A gazdasagi iroda személyi Osszetétele:
o 1 {8 gazdasagi koordinator (feladatai részletesen az SZMSZ I1I. fejezetében)
e 1 f6 munkaiigyi el6add
o 1 f6 pénztaros, ellatotti pénzkezeld
e 1 6 raktar-, készlet- és targyi eszkoz gazdalkodasaval foglalkozé gazdasagi
igyintézo

e Munkaiigyi el6adé

A munkaiigyi €l6add a hatdlyos jogszabalyok, a Fbigazgatosaggal 2016. szeptember 13-dn
1étrejott, 100-1/10-2016. iktatoszamu feladatmegosztasi megallapodas, az intézet igazgatoja €s
a gazdaséagi koordinitor, mint a kdzvetlen munkahelyi felettese utasitdsanak megfelelden latja
el tevékenységét a humanpolitikai és a munkatigyi feladatok tekintetében.

A munkaltatéi dontésnek megfelelSen intézi a munkavallalok felvételét, atsorolasat, kilépését,
segiti a munkaltatéi dontések el8készitését, lebonyolitasat, igazolasok kiadasdban ¢&s
bekérésében kozremikodik, begylijti, ellendrzi és nyilvantartja az intézet alkalmazottainak
munkaidé elszamolasat, nyilvantartasokat vezet, jelentéseket, statisztikai kimutatasokat készit.

Kozremiikddik az intézet dolgozdi képzésének, tovabbképzésének tervezésében,
elokészitésében €s lebonyolitdsaban.

Felel a dokumentumok hitelességéért, az adatok pontossagéaért, a nyilvantartasok teljességeért
és rendezettségéért, a hataridok betartasaért.

Tevékenysége soran felel a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak Oktatdsi Hivatal altal
mikodtetett Koznevelési Informécids Rendszerében (KIR) torténd, valamint a
foglalkoztatottak személyi juttatdsainak, egészségbiztositsi ellatasainak, illetve a munkaltatot
terhelé kovetelések  elszdmoldsaihoz, a Magyar Allamkincstdr 4ltal m{kddtetett
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Kozpontositott  Illetmény-szamfejtési Rendszer  Alkalmazasban (KIRA)  torténd
nyilvantartasaért.

. Pénztiros- ellatotti pénzkezels

A pénztiros-ellatotti pénzkezel§ munkatérs tevekenységét kozvetleniil a gazdasagi
koordinator iranyitja.

Feladatait a hatalyos jogszabalyok, a Féigazgat6saggal 2016. szeptember 13-an 1étrejott, 100-
1/10-2016. iktatészamu feladatmegosztasi megéllapodas, az intézet igazgatoja és a gazdasagi
koordindtor, mint a kdzvetlen munkahelyi felettese utasitasanak megfeleléen latja el.

Kezeli a hazipénztart, rogziti és érvényesiti a készpénzes szamldkat, az intézeti készletek
tekintetében bevételez, kiad, selejtez, leltaroz.

Ko6zremiikddik a statisztikai jelentések elkészitésében.

Felel a hataridok maradéktalan betartasaért, a munkateriiletéhez tartozé nyilvantartasok
pontossagaért, a nyilvantartasok papir alapt és elektronikus médon térténd rogzitéséert,
tevekenysége soran a sziikséges mértékben hasznélja az EcoStat rendszerét.

o Gazdasagi ligyintézo

A gazdasagi lgyintéz6 munkatrs tevékenységét kozvetleniil a gazdasagi koordinator
iranyitja.

Feladatait a hatélyos jogszabalyok, a Figazgatosiggal 2016. szeptember 13-4n 1étrej6tt, 100-
1/10-2016. iktatdszamu feladatmegosztasi megallapodés, az intézet igazgatdja és a gazdasagi
koordinator, mint a kézvetlen munkahelyi felettese utasitasanak megfeleléen latja el.

Feladata a konyvelés, az utalisos szamlék rdgzitése, utalvanyozasa és érvényesitése, az
intézet targyi eszkozeinek beszerzése, nyilvantartasa, kiadasa, leltarozasa és selejtezése.

Felel a hatdridok maradéktalan betartdsaért, a munkateriiletéhez tartozé nyilvantartdsok
pontossagaért, a nyilvantartidsok papir alapu és elektronikus moédon t6rténd rogzitéséért,
tevékenysége soran a szilkséges mértékben hasznalja az EcoStat rendszerét.

Kozremiikodik a gazdasagi egység miikddésére vonatkozd szabélyzatok kidolgozasaban, az
id8szakos statisztikai jelentések, beszamolok elkészitésében, a pénziigyi tervezés,
nyilvéantartas és elszamolas tekintetében segiti az intézet palyazati tevékenységét.

11.2.7.2. Karbantartasi csoport

A karbantartasi csoportba beosztott munkatarsak:
e karbantarto-, fiit6
e takaritd
e gépkocsivezetd
A karbantartési csoportot kézvetlenill és a csoportvezetén keresztiil a gazdasagi koordinator

irdnyitja és feliigyeli.
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A karbantarto-, fiito feladata:

- Az intézet épiileteinek, eszkozei allaganak, allapotanak és mikodSképességének
rendszeres ellendrzése, a szilkséges javitasok, feldjitisok elvégzésére javaslat megtétele a
gazdasagi koordindtornak, illetve szilkség esetén az intézet igazgatdjanak vagy
igazgatohelyetteseinek.

- A gazdasagi koordinatorral torténd egyeztetéssel az elvégzendé munkak iitemezése, a
felhasznalando6 anyagok igénylése, beszerzése, ellendrzott felhasznalasa.

- A fiatalkoraak Orzésbiztonsagat veszélyeztetd hidnyossag, hiba észlelését, jelzését
kévetden — szilkség szerint a Rendészeti és Biztonsagi Szolgédlat bevondsa mellett -
haladéktalanul intézkedni kell a hidnyossag, hiba azonnali elhéritasara.

- Feladatuk az intézet folyamatos melegviz- és g6z ellatasanak, idény szerinti fiitésének
megfelelé héfokd biztositisa, a berendezések feliigyelete, a miel6bbi hibaelharitas, a hibak
jelentése a gazdasagi koordinator részére.

- Nyéari szezonban biztositjdk a fiirddmedence szakhatosag 4ltal meghatarozott
vizmindségét és annak folyamatos fenntartasat.

- A tapasztalt meghibasodast, rendellenes hasznélatot a karbantartok haladéktalanul
kotelesek jelenteni a gazdasagi koordinatornak.

- Segitik, egyben kontrollaljdk az intézménybe érkez$ szakiparosok munkdjat, a
munkéjuk soran figyelemmel kisérik az intézet biztonsagi szabalyainak maradéktalan
betartdsat.

Takarito feladata

Az intézet kijeldlt helyiségeinek rendszeres takaritisa, id6szakos nagytakaritas, a kijelolt
mellékhelyiségek folyamatos tisztdntartdsa, tisztdlkodd és egészségligyi szerekkel valo
feltoltése, az intézeti rendezvények lebonyolitdsanak segitése.

Gépkocsivezeto

A gépkocsivezetd kozvetlen munkahelyi felettese a gazdasagi koordinator, aki a
titkarsagvezetdvel egyeztetve szervezi az intézet gépjarmiivének hasznalatat.

Feladata az intézeti gépjarmii biztonsagos vezetése, a miszaki és biztonsagi elSirasok
figyelemmel kisérésével a forgalomképes allapot folyamatos fenntartdsa, a gépjarmiivel
kapcsolatos iigyek intézése, az igénybevétel nyilvantartasi feladatainak ellatasa.

A gépkocsivezet, az intézetre harulé szallitasi feladatok maradéktalan ellatasa érdekében, - a
gépjarmii miiszaki paraméterei fiiggvényében — személy- és aru szallitdsdban egyarant reszt
VeszZ.

Onalléan vagy kisegitéként anyagbeszerzési és egyéb gazdasagi, adminisztrativ ligyintéz0i
feladatokat is ellat.

11.2.7.3. Elelmezési csoport

Az intézet élelmezését, az Elelmezési csoport munkajat az élelmezési csoportvezetd
(6lelmezésvezetd) szervezi és iranyitja. Az élelmezésvezetSt kozvetlenill a gazdasagi
koordinator iranyitja, feliigyeli.

Az élelmezési csoporthoz az élelmezésvezetd, szakdcsok, konyhai kisegitok tartoznak.
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Az élelmezési csoport vezetSje felel a konyha és konyhai eszkozok, gépek elSirdsoknak
megfelel§ tisztasagaért és allapotadrt, biztositja a HCCP rendszer mikodésének feltételeit, az
ANTSZ elSirasainak betartasat.

A csoportvezetd a munkatirsai beosztiséval biztositja a konyha folyamatos mikddését,
idében Osszedllitja a hatalyos szabalyokra figyelemmel a megfeleld mindségii, mennyiségi,
tapanyagtartalmu ételsort tartalmazé heti étlapot és intézkedik a nyersanyag megrendelésére,
beszallitasara. Az étlap tervezetét Jovéhagyatja az intézet igazgatojaval.

A csoportvezetd a beosztas elkészitésénél figyelembe veszi, hogy meleg ételt szakképzett
szakacs készithet, hideg étel kiaddséra a konyhai kisegitd is megbizhato.

Az clelmezésvezetd felel a csoport tevékenységéhez kotédé dokumenticidk papir alapt és
elektronikus nyilvantartisanak pontos, szabélyszerli vezetéséért és tarolasaért, az EcoStat
rendszer elGirds szerinti hasznalataért.

A konyha feladata az intézet ndvendékei szdmara a Rendtartasban meghatarozott napi 6tszori
ctkeztetés biztositasa, a kiszéllitdsra keriil§ gyerekek hideg élelemmel térténd ellatdsa.

Az élelmezési csoport a novendékek étkeztetésén tilmenSen az intézet dolgozodinak
kedvezményes étkeztetését is biztositja. Az intézmény konyhéja szabadkapacitds esetén,
ertekesités utjan intézeten kiviili személyek és intézmények részére is biztosithat étkeztetést.

Sziikség esetén, igazgatdi utasitasra a konyha kozremikédik az intézetbe latogatdk, valamint
az intézményi rendezvényekre meghivottak ellatdsdban, tovabba alapanyag biztositasaval
segitséget nyjt a letartoztatott fiatalkoruak szdmara szervezett programokhoz.

A konyha miikodését és az étkeztetés részletes szabalyait az intézet Elelmezési Szabdlyzata
allapitja meg.
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lll. Az intézet iranyitasanak rendszere, a vezetok feladat- és
hataskore

Az intézményben kialakitott szervezeti struktiranak megfelelen, az intézet tevékenységének
irAnyitisa kiilonb6z8 vezetési szinteken, onallé és nem 0Onalldé vezetdi munkakordkben
foglalkoztatott munkatarsakon keresztiil, valamint belsé szabélyzatok, igazgatéi utasitasok
kiadasa révén realizalodik.

H1.1. Vezetdi szintek az intézetben:

- Magasabb vezetdk:
e igazgatod
e novendékiigyi és nyilvantartasi hivatalvezetd - igazgatohelyettes
e nevelési szakmai egység vezets - igazgatohelyettes
e oktatasi szakmai egység vezet6 - igazgatohelyettes

- Szakmai egységek vezetoi:
e mentalhigiénés-, modszertani és egészségligyi szolgalat vezetdje
o rendészeti és biztonsagi szolgalat vezetdje
o gazdasagi koordinator

- Csoportvezetok:

névendékiigyi csoportvezetd

titkarsagvezetd

nevelési csoportok vezetdi

éjszakas gyermekfeliigyelGk csoportvezetdje
oktatési csoportvezetd

munkafoglalkoztatasi csoportvezetd

apoldk csoportvezetdje

karbantartasi csoportvezeto

élelmezési csoportvezetd

Az intézet vezetSségét a magasabb vezetdk és a szakmai egységek vezetdi alkotjak.

Az intézet vezet6i koziil kizardlag az igazgatd és az igazgatOhelyettesek latjak el vezetdi
feladatukat 6nallé vezet6i munkakdrben.

A szakmai egységvezetSk, igy a mentéalhigiénés-, modszertani és egészségiligyi szolgalat
vezetSje, a rendészeti és biztonsagi szolgalat vezetGje, valamint a gazdasdgi koordinator,
tovabba a csoportvezetSk nem &nalld vezetd beosztasban foglalkoztatott munkatérsak, akik a
szervezeti egységiikhdz k6t3d6 alapfeladataik ellatasa mellett latjak el vezetdi feladataikat.

Az intézet vezetSsége az intézet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezé és javaslattevd
joggal rendelkezd testiilet.
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1I1.2, A vezetok jogdlldsa, feladat- és hatdskére

lll.2.1. Az igazgaté

— Az intézet igazgatOjat a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Féigazgatdja a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL térvényben foglaltak szerint
el6készitett palydzat Gtjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg, illetve vonja
vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

— Az intézet igazgatéja magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, kézalkalmazotti
jogviszonyban az EMMI Budapesti Javitointézettel 4ll.

— Az igazgatd tevékenységeinek ellatisaért az SZGYF féigazgatdjanak tartozik
felel6sséggel.

= Szakmai felettese a fenntarté Szociélis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag intézményt
iranyit6 szakmai f8osztalyanak vezetéie.

— Az igazgatd az intézmény miikddésének, szakmai tevékenységének, valamint
eldiranyzat felhasznalasanak egyszemélyi felel§se.

= Az intézmény valamennyi kézalkalmazottja vonatkozésaban gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

—  Dontési jogkore kiterjed az intézmény szakmai, munkaltatéi, valamint el8iranyzat
felhasznalasi tevékenységével kapesolatos érdemi kérdéskorre.

—  Kozvetlen utasitési jogkorrel bir az intézmény valamennyi dolgozoja felé.

—  Hataskorét kozvetleniil, illetve vezet munkatérsain keresztiil gyakorolja.

— Az EMMI Budapesti Javitdintézetet, mint jogi személyt az igazgatd képviseli,
keépviseleti jogat egyedi tigyekben ideiglenesen vagy tartésan atadhatja, de képviseleti jogéanak
alland¢ jellegli atruhdz4séara nem jogosult.

Az igazgato iranyitasi tevékenysége

- Az igazgaté iranyitdsi jogkore az intézet egészére kiterjed. E tevékenységét
kozvetlentil és az igazgatohelyetteseken keresztiil gyakorolja.

- Kozvetlentl tartja a kapcsolatot az intézet 1étszdméba nem tartozo jogi képviselgvel,
aki vallalkozo6i megbizas alapjan segiti az intézet jogi tigyeinek intézését.

Az igazgat6 helyettesitési rendje
- Az intézet igazgatéjat — a munkaéltatéi jogkor gyakorlasdnak kivételével - az
igazgatohelyettesek teljes jogkorrel helyettesitik.
- Az igazgaté tart6s, 30 napot meghaladd tavolléte esetén irasban ad megbizast a
kinevezés, felmentés munkaltatoi jogkdre gyakorlasanak atruhdzasarol.

Az igazgat6 feladatai és feleldssége

- Biztositja az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott
kévetelményeknek megfelels ellatasat.

- Gondoskodik az intézmény Szakmai programja, SZMSZ-e, Hazirendje, munkaterve,
munkakori lefrdsai, valamint az intézmény feladatai ellatisdhoz sziikséges belsd
szabalyzatok meglétérol, aktualizalasarol és jovahagyatasarol.

- A szakmai munka hatékonysdganak novelése és egységesitése érdekében igazgatoi
utasitasokat, tdjékoztatokat, modszertani anyagokat ad ki.
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- Gondoskodik a munkaltatéi jogkdrébe tartozé dolgozdk tovabbképzésének
megszervezésérol.

- A fenntartd részére elkésziti az intézet éves szakmai tervét, minden évben szakmai
beszamolot készit, melyben értékeli a szakmai program megvaldsulasat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli tevékenységeinek az intézmény szakmai
terve szerinti megvaldsuldsat, biztositja a szakmai munkavégzés folyamatainak ellendrzéset.
- Kivizsgalja a panaszokat, valamint kozérdek(i bejelentéseket és megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

- A jogszabalyoknak, utasitasoknak megfelelGen jelenti a rendkiviili eseményeket.
Ellatja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével kapcsolatos feladatokat.
Elkésziti a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé vezet6k munkakdri leirasat.

- Vezet6i és testiileti értekezleteket hiv dssze.

- Kiépiti és apolja az intézmény szakmai programjinak hossz tdvii megvaldsulasat
elésegitd kapcsolatokat a fenntartval, az érdekképviseleti szervekkel, hazai és kiilfoldi
szervezetekkel, tarsintézményekkel, llami, egyhazi és civil szervezetekkel.

- Elbterjesztést tesz elismerés, kitlintetés adomanyozasara.

- Keresi a palyazati lehet6ségeket, forrasokat.

- Felelds a jogszabalyokban, az intézet alapdokumentumaiban meghatarozott
tevékenységek és ellatds-gondozds magas szinvonalt ellatdsaért, a fiatalok re-
szocializaciojanak megvalosulasaért.

- Felelds a feladatok pontos, szakszerli végrehajtasaért, a megkeresések, az
adatszolgaltatasok hataridében, hianytalanul torténd teljesitéséért.

- FelelSs a torvényesség, belsd szabalyzatok, etikai normak betartasaért.

- Felelds a munk4javal Osszefliggésben, illetve szandékosan az Intézménynek okozott
karért.

Az intézmény gazdalkodasa kapcsan az igazgato felelds:

- Az igazgatd az intézet gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a hatdlyos jogi
szabalyozis, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésdg, mint fenntartd utasitasai,
valamint az SZGYF és az Intézmény kozott 2016. szeptember 13-an 1étrejott, 100-1/10-
2016. iktatoszamu feladatmegosztasi megallapodas alapjan latja el.

- Az intézet gazdalkodasa kapcsan felelSs a szakmai hatékonyséag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a gazdasagi lehetdségek és  kotelezettségek
Osszhangjaért, a feladatmegosztisi megallapodasban foglaltak megfeleld teljesiiléséért, a
vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszert igénybevételéert.

Az igazgatoé ellen6rzési jogkore:

- FEllen6rzési feladatainak végzésére évente ellendrzési tervet készit.

- Ellendrzi a szervezeti egységek kozotti egylittmlikodést és munkamegosztast, az SZMSZ-
ben foglaltak megtartasat, a munkafegyelmet valamint a szakmai munka elSirdsainak
megfeleld munkavégzést és a szakmai etikai kovetelmények maradéktalan betartasat.

- Figyelemmel kiséri a koltségvetés alakulasat, az el6irt normék betartasat €s megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

- Kijeloli a vezetdk belsd ellendrzési feladatait és feliigyeletet gyakorol az ellendrzés felett.

Ellendrzési funkciojat gyakorolja:
- Iranyitasi feladatainak teljesitése és a dontés-elokészités soran.
- A vezetSk és a beosztott munkatarsak beszamoltatasaval.
- Jelentések, elemzések, informaciok bekérésével.
Sajat helyszini ellenérzései nyoman.
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I11.2.2. A Névendékiigyi és nyilvantartasi hivatalvezeté - igazgatohelyettes

A névendékiigyi és nyilvantartdsi hivatalvezets - igazgatohelyettes magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott, kozalkalmazotti jogviszonyban az intézettel all.

A noévendékiigyi és nyilvantartasi hivatalvezetd - igazgatohelyettes megbizisara és a
megbizas visszavondsara, a munkéltat6i jogok gyakorldséra az intézet igazgatdja jogosult.

A novendékiigyi és nyilvantartasi hivatalvezeté — igazgatohelyettes az igazgaté kozvetlen
feliigyelete és iranyitasa alatt végzi tevékenységét.

Kozvetleniil irdnyitja a N6vendékiigyi és Nyilvantartasi Hivatalt, a csoportvezetdn keresztiil a
Novendékiigyi csoportot.

Tartos, 30 napot meghalad6 tavolléte esetén helyettesitésérdl az igazgatd gondoskodik.

A Novendékiigyi és nyilvantartasi hivatalvezeté - igazgatohelyettes feladatai és
felelossége

- A kozvetlen iranyitisa ald tartozé szakmai egységet és a csoportvezetdt segiti,
feligyeli és ellendrzi, gondoskodik szakmai egysége munkéjanak Osszehangoldsardl, a
torvenyes €s szakmai program szerinti feladat ellatasrol, a jogszabalyoknak és belsd
szabéalyzoknak megfelel6 miikodésrl, a dokumentaciok meglétérol és helyes vezetésérél, a
hatarid6k betartaséardl,

- A Noévendekiigyi és Nyilvantartasi Hivatal kozvetlen iranyitdjaként gondoskodik a
javitointézetben végrehajtandd letartoztatds jogi feltételrendszerének érvényesiilésér6l, a
novendekiigyi  adminisztracio  teljesitésérél, pontossigirél, a hatésagokkal  és
tarsintézményekkel torténd kapesolattartasrol, egyiittmikodésrdl, a hatarid6k betartasarol.

- Az igazgaté az intézet adatvédelmi feleldseként a ndvendékiigyi és nyilvantartasi
hivatalvezet6 — igazgatOhelyettest jeloli ki, aki ezen feladatat a Novendékiigyi és
Nyilvantartasi Hivatalon keresztiil latja el.

- Feladata az igazgatoval egyiittmikddve az intézet alap dokumentumainak, belss
szabalyzatainak kidolgozésa, az intézet mikodésének, a fiatalkordak ellatasanak térvényes
biztositasa.

- Részt vesz az éves szakmai beszamol6 és munkaterv elkészitésében, szakmai anyagok
¢s nyomtatvanyok kidolgozéasaban, statisztikai jelentések elkészitésében, az intézeti szintii
dokumentumokat egységes szerkezetbe foglalja.

- Szervezési, tervezési, beszamoltatdsi és koordinacids tevékenységével segiti az
igazgatoi dontéshozatalt, el6késziti az igazgatoi jelentéseket, intézkedéseket, utasitasokat.

- Szervezi, és sziikség szerint levezeti az intézeti szintli értekezleteket, a szakmai
egysegek részére értekezleteket tart, kozremiikddik a munkatirsak képzésének és
tovabbképzésének  megszervezésében, szakmai  fejlédésiket  el8segitd miihelyek
szervezésében.

- A szakmai egységek vezetSivel egyiittmiikddve évente attekinti az intézet belsé
szabalyzoit és dokumentumait, €s sziikség esetén javaslattal &l azok modositaséra.

- Koordinélja és timogatja a munkatervekben foglalt feladatok végrehajtasat.

- A letartoztatott fiatalkortiakkal kapcsolatban gyakorolja az intézet Hazirendjében
szabalyozott fegyelmezési és jutalmazasi jogkorét, indokolt esetben javaslatot tesz
alacsonyabb vagy magasabb szintii eljardsra. A fiatalkoriak tigyeiben elrendelt fegyelmi
eljarasokat a fegyelmi bizottsag tagjaként koordinélja, vezeti.
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- Feladatai elvégzésér6l, ellenbrzései tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az intézet

igazgatdjanak, kotelezettségszegés esetén javaslatot tesz a munkaltatéi intézkedés

megtételére, illetve javaslatot tesz a munkatarsak elismerésére. Segiti a kitlintetésre

eloterjesztés elkészitését.

- Vezet6i tevékenysége soran a szakmai egysége vonatkozasaban felelds az intézet belsé

szabalyzoinak maradéktalan betartasaért, a beosztottak munkafegyelméért. Tapasztalatairol

beszamol az igazgatonak.

- Az igazgatd tavollétében dont a fiatalkori végleges csoportba helyezésérdl, illetve a

novendék végleges csoportok kozotti athelyezésérol.

- Segiti és felligyeli az intézetben gyakorlatukat t61t6 hallgatok tevékenységét.

- Koordinalja és lebonyolitja a szakmai latogatasra érkez$ szakemberek és hallgatok

programjat.

- Részt vesz péalyazatok irasaban és a nyertes palyazatok lebonyolitasaban.

- Elésegiti az intézet honlapjanak szerkesztését, tartalmi frissitését, felel az intézet

,,5z016 Masik Oldalan” cimi ujsdgjanak megjelentetéséért.

- Eljar azokban az iigyekben, amelyek ellatisara az igazgaté esetenként vagy allando
jelleggel megbizza.

- Kapcsolatot tart az igazgat6 altal meghatarozott kiilsé szervekkel és intézményekkel,

tovabba 6n4lldan is keresi a kapcsolatot olyan szervezetekkel, amelyek tevékenysége segitheti

az intézet szakmai programjaban meghatarozott feladatok hatékonyabb végrehajtasat.

- Kapcsolatot tart az intézet szakmai és torvényességi feliigyeletét ellatd hatdsagokkal,

feliigyeleti szervekkel, biztositja ellenérzéseik lefolytatasat.

111.2.3. A nevelési szakmai egység vezetd - igazgatéhelyettes

Az 6nalld vezetdi beosztasban foglalkoztatott nevelési szakmai vezetd megbizésara ¢s a
megbizas visszavondsira az intézet igazgatOja jogosult, felette a munkéltatoi jogokat az
intézet igazgatdja gyakorolja.

Tevékenységét kozvetleniil az igazgato feliigyelete és iranyitasa alatt végzi.

Kozvetlenill irdnyitja szakmai egységének nevelési csoportjait ¢és az éjszakas
gyermekfeliigyeldk csoportjat. Az egységében foglalkoztatott délutdnos neveldk és
gyermekfeliigyeldk, valamint az éjszakas gyermekfeliigyelSk iranyitasat kozvetleniil, illetve a
nevelési csoportok vezetSin, valamint az é&jszakds gyermekfeliigyel6k csoportvezetdjén
keresztiil latja el.

A nevelési szakmai egység vezetd - igazgatohelyettes a tdvolléte esetén — a magasabb vezetdk
tajékoztatisa és egyetértése mellett - a szakmai egység napirend szerinti tevékenységének
irAnyitasat 4truhdzhatja a szolgalatban 1év nevelési csoportvezetok egyikére.

A nevelési szakmai egység vezetd - igazgatOhelyettes huzamos, 30 napot meghalado tavolléte
esetén helyettesitését az igazgat6 ltal megbizott munkatars helyettesiti.

A nevelési szakami egység vezet6 - igazgatohelyettes feladatai, feleléssége

- A nevelési szakmai egység tevékenységével kapcsolatos jogszabalyok, szakmai
program és belsd utasitdsok maradéktalan betartasaval és betartatisaval szervezi, iranyitja és
ellenbrzi egysége tevékenységeét.
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- Szakmai egysége mikodését érintden javaslattal él a szakmai program, az éves
munkaterv és médszertani anyagok, dokumentumok Gsszedllitdsahoz, szakteriilete részérol
elkésziti az éves beszamoldt és munkatervet.

- Felel a Hazirend betartdsaért, a munkaterv, a nevelési egység napirendjének, heti
rendjének elkészitéséért és megvaldsitasaért. Napi szinten ellendrzi a csoportok délutani
foglalkozasainak tervezési dokumentumait, negyedéves, havi, heti és 6ra szerint bontasban, az
cbben foglaltak teljesiilését, szakmai kovetelményeknek, az intézmény jellegének val6
megfelel6ségét. A csoportokhoz beosztott munkatérsakon keresztiil iranyitja és ellendrzi a
fiatalkoriak 6nkiszolgald tevékenységét.

- Biztositja a letartoztatott fiatalkornak délutani szabadidejének irényitott, hasznos
eltltését, a hétvégi és linnepnapi programok, nevelSotthoni rendezvények szakmai
szempontok alapjan torténd szinvonalas megtartasat.

- Az oktatasi szakmai egység vezet§ - igazgatOhelyettessel és az MME szolgalat
vezetSjével egyiittmitkddve szervezi, irdnyitia a befogadd csoport szakmai programban
meghatarozott differencialt tevékenységét. A re-szocializacios és pszicho-pedagbgiai csoport
felallitasa esetén is hasonldan jér el.

- Felel a nevelémunka targyi és személyi feltételeinek folyamatos biztositasaért, a
nevelSotthoni  egység rendezettségéért, karbantartottsagaért, egységes és  otthonos
megjelenéséért.

- A pevelGotthonban megfelel6 munkaszervezéssel biztositja a fiatalkortak folyamatos
feligyeletét, ellen6rzi a technikai eszkozok mitkodéképességét, beosztottaitél és a
letartéztatott fiatalkoruaktol megkoveteli a biztonsagi elSirasok maradéktalan betartasat.

- Hatériddre bekéri, és szilkség esetén koordindlja az irdnyitasa alatt 4116 munkatarsak
beosztasat, szabadsig igényét, folyamatosan ellen6rzi a munkavégzést és a munkaidd
elszamolasat.

- Elvégzi a szakmai egysége vezetésével és a munkdajaval kapcsolatos adminisztracios
tevékenységet.

- A Novendékiigyi és Nyilvantartasi Hivatallal egyiittm{ikddve szervezi a fiatalkortak
latogatasat, a csaladi konzultacidkat, a jogszabalyok és belsé utasitasok figyelembe vételével
eldsegiti a fiatalkordak kapcsolattartasat.

- Felel6s az egyéni nevelési tervek, valamint a pedagdgiai vélemények hataridében
torténd elkészitéséért, magas szakmai szinvonalaért.

- Egysége munkatirsai szdmara értekezleteket tart, a szakmai fejlédésiiket segitd
teameket, esetmegbeszéld csoportokat, tovabbképzéseket szervez és vezet.

- Részt vesz a Szakértdi csoport kihelyezési iiléseinek munkéjaban. Indokolt esetben
javaslatot tesz az igazgat6 fel¢ a fiatalkortiak végleges csoportok kozotti athelyezése tigyében.
Javaslata megtétele el6tt egyeztet a mentalhigiénés és mddszertani csoport munkatérsaival, az
oktatasi szakmai egység vezets - igazgatOhelyettessel és az érintett csoportok nevelSivel

- Munkéja soran szorosan egyiittmiikodik az intézet szakmai egységeinek vezetSivel és
munkatérsaival. Atadja a feladatok ellataséhoz és az optimalis mikdédéshez sziikséges
informaécidkat, irasos anyagokat.

- Ertékeli beosztottjai szakmai munkdjat, sziikség esetén javaslatot tesz az igazgaté felé
jutalmazisra, illetSleg kotelezettségszegés esetén munkaltatoi intézkedés megtételére.

- A letartéztatott fiatalkorGiakkal kapcsolatban gyakorolja az intézet Hazirendjében
szabalyozott fegyelmezési és jutalmazasi jogkorét. Kijelolése esetén részt vesz a fiatalkordak
fegyelmi ligyében eljar6 fegyelmi bizottsag munk4jaban.

- A nevelési szakmai egység mikodésével és a szakmai egységekkel valo
egyuttmiikodéssel kapcsolatos tapasztalatait folyamatosan elemzi, az altala sziikségesnek
tartott korrekcids javaslatarol beszamol az igazgatonak.

Budapesti Javitointézet
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

43




- Egysége szakmai programjinak megvaldsitdsa, a névendékek szocializacids szintjének
emelése, a délutani foglalkozasok és a szabadidls tevékenység szinvonalanak emelése,
valamint 0] lehetségek felkutatisa és meghonositasa érdekében - az igazgatoval egyeztetve -
kapcsolatot keres és tart fenn intézményekkel, egyhazi és civil szervezetekkel.

- Feladata az igazgatoval egyiittmiikddve az intézet alap dokumentumainak, belsd
szabalyzatainak kidolgozésa, az intézet milikodésének, a fiatalkortiak ellatdsanak torvenyes
biztositésa.

- Részt vesz az éves szakmai beszamol6 és munkaterv elkészitésében, szakmai anyagok
és nyomtatvanyok kidolgozéasaban, statisztikai jelentések elkészitésében, az intézeti szintii
dokumentumok egységes szerkezetbe foglalasaban.

- Szervezési, tervezési, beszamoltatasi és koordindcids tevékenységével segiti az
igazgatoi dontéshozatalt, el6késziti az igazgatdi jelentéseket, intézkedéseket, utasitdsokat.

- Szervezi, és szilkség szerint levezeti az intézeti szintl értekezleteket, a szakmai
egységek részére értekezleteket tart, kozremlkodik a munkatdrsak képzeésének €s
tovabbképzésének  megszervezésében, szakmai fejlédésiiket elésegité  miihelyek
szervezésében.

- A szakmai egységek vezetSivel egyiittmiikddve évente attekinti az intézet bels6
szabalyzoit és dokumentumait, és sziikség esetén javaslattal él azok modositasara.

- Koordinalja és timogatja a munkatervekben foglalt feladatok végrehajtasat.

- Feladatai elvégzésérdl, ellenOrzései tapasztalatair6l rendszeresen beszamol az intézet
igazgatdjanak, kotelezettségszegés esetén javaslatot tesz a munkaltatéi intézkedés
megtételére, illetve javaslatot tesz a munkatdrsak elismerésére. Segiti a Kkitlintetésre
el6terjesztés elkészitését.

- VezetSi tevékenysége soran a szakmai egysége vonatkozasaban felelSs az intézet belsd
szabalyzéinak maradéktalan betartasaért, a beosztottak munkafegyelméért. Tapasztalatairol
beszamol az igazgatonak.

- Az igazgat6 tavollétében dont a fiatalkorG végleges csoportba helyezésérdl, illetve a
noévendék végleges csoportok k6zotti athelyezésérol.

- Segiti és feliigyeli az intézetben gyakorlatukat t61t6 hallgatok tevékenységet.

- Koordinalja és lebonyolitja a szakmai latogatasra érkez6 szakemberek és hallgatok
programjat.

- Részt vesz palyazatok irdsaban és a nyertes palyazatok lebonyolitdsaban.

- Eljar azokban az iigyekben, amelyek ellatisira az igazgato esetenként vagy allando
jelleggel megbizza.

- Kapcsolatot tart az igazgat6 4ltal meghatrozott kiilsé szervekkel és intézményekkel,
tovabba 6nélloan is keresi a kapcsolatot olyan szervezetekkel, amelyek tevékenysége segitheti
az intézet szakmai programjaban meghatérozott feladatok hatékonyabb végrehajtasat.

- Kapcsolatot tart az intézet szakmai és torvényességi feliigyeletét ellatd hatdsagokkal,
feluigyeleti szervekkel, biztositja ellenérzéseik lefolytatasat.

111.2.4. Az oktatasi szakmai egység vezet6 - igazgatdhelyettes

Az 6nalld vezetdi beosztasban foglalkoztatott oktatdsi szakmai egység vezetd -
igazgatohelyettes megbizasara, és a megbizas visszavonasara az intézet igazgatoja jogosult,
felette a munkaltatoi jogokat az intézet igazgatdja gyakorolja.
Tevékenységét kiozvetleniil az igazgato feliigyelete és iranyitasa alatt végzi.
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Az oktatdsi szakmai egység vezet§ - igazgatéhelyettes a délel6ttds nevel6k és
gyermekfeliigyelok, valamint a konyvtaros kozvetlen felettese. Munkatarsainak irdnyitasat
kozvetleniil, illetve az oktatdsi csoportvezetén és a munkafoglalkoztatési csoportvezetén
keresztiil latja el.

Az oktatdsi szakmai egység vezetd - igazgatOhelyettes a tavolléte esetén — az igazgato
tajékoztatdsa és egyetértése mellett - a szakmai egység napirend szerinti tevékenységének
irdnyitdsdval az oktatdsi csoportvezetét vagy annak tavolléte esetén a szolgalatban 1évd
nevelSk egyikét is megbizhatja.

Az oktatdsi szakmai egység vezet§ - igazgatShelyettes huzamos, 30 napot meghalad6
tavolléte esetén helyettesitését az igazgatd felkérése alapjan, az oktatasi csoport vezetdje latja
el.

Az oktatasi szakmai egység vezetd - igazgatéhelyettes feladatai, feleldssége

- Az oktatdsi szakmai egység tevékenységével kapcsolatos jogszabalyok, szakmai
program ¢és belsd utasitdsok maradéktalan betartdsaval és betartatdsaval szervezi, irdnyitja és
ellendrzi egysége SZMSZ II. fejezetében részletezett tevékenységét.

- Szakmai egysége miikodését érintden javaslattal él a szakmai program, az éves
munkaterv és moédszertani anyagok, dokumentumok &sszeéllitasdhoz, szakterillete részérdl
elkésziti az éves beszdmolot és munkatervet.

- Kozremiikddik az intézménybe keriilt novendékek korabbi iskolai elémenetelének
feltarasaban, az el6zményi iratok iddben torténé beszerezésében, ennek érdekében a
novendékiigyi irodaval egyiittmikSdve, hivatalos kapcsolatokat kezdeményez.

- Felel az oktatdssal kapcsolatos okiratok meglétéért és hitelességéért és megfelels
id6ben torténd tovabbitasaért.

- Megszervezi és feliigyeli a tanuldk vizsgaztatdsanak rendjét, figyelemmel kiséri a
tanulok értékelését, tanulmanyi elémenetelét, évfolyamvaltozasukat.

- A fiatalkordak vizsgéztatdsa és szabaduldsuk utani iskolai képzése érdekében
kozremikddik a feladat ellatisara alkalmas kiils§ oktatési intézmény felkutatasiban, majd a
megkdtendd szerzodés/egyiittmiikodési megallapodas elékészitésében. A kiils6 intézménnyel
létrejott munka kapesolatot apolja és fejleszti, a feladatok ellatasa érdekében folyamatosan
egyeztet, €s eleget tesz az adminisztracids kovetelményeknek.

- FelelOs az oktatassal kapcsolatos tervek, a tantargyfelosztas, az érarend, a helyettesités
és a tanoran kivilli tevékenységek megfeleld tervezéséért, szervezéséért, az intézet
napirendjének betartasaért.

- Felel az oktat6- nevelSmunka targyi és személyi feltételeinek folyamatos
biztositasaért, az oktatasi egység rendezettségéért, karbantartottsagaért.

- Felelés a fiatalkorGak vizsgikra torténd felkészitéséhez, tehetséggondozasihoz,
felzarkoztatasahoz sziikséges anyagok, taneszkdzok, felszerelések biztositasaért.

- Szakmai egysége teriiletein megfeleld munkaszervezéssel biztositja a fiatalkortak
folyamatos feliigyeletét, ellendrzi a technikai eszk6zok mitkodSképességét, beosztottaitdl és a
letartoztatott fiatalkortaktdl megkdveteli a biztonsagi elSirasok maradéktalan betartasat.

- Az iranyitdsa ald tartozé egység munk4janak hatékonyabbs tétele érdekében uj
modszerek kutat fel, térekszik azok alkalmazaséra, meghonositaséra.

- Hatarid6re bekéri és koordinalja az irdnyitdsa alatt all6 munkatirsak beosztasat,
szabadsag igényét, folyamatosan ellendrzi a munkavégzést és a munkaidd elszamol4sat.
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- Intézeti szinten kozvetleniil tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenfrzi a
munkafoglalkoztatisi csoport tevékenységét, ellenérzi a novendékek munkadijanak
szabdlyszer( elszamolasat.

- Az igazgat6 felé javaslattal €] a munkafoglalkoztatas tipusait illetéen, meghatarozza a
munkafoglalkoztatds miikddési rendjét. Kezdeményezi és segiti a bérmunkdban végezhetd
tevékenységek felkutatasat.

- Iranyitja és ellendrzi a kdnyvtaros munkajat, keresi a lehetOséget az intézeti kdnyvtar
folyamatos bOvitésére, frissitésére. Figyelemmel kiséri a katalogizalast és a szilkséges
selejtezést.

- Szervezi, vezeti, és folyamatosan ellendrzi az oktatasi szakmai egységben folyo
munkdt, elemzi az eredményeket, tapasztalatair6l és az altala sziikségesnek tartott korrekcios
javaslatarol beszamol az altalanos igazgatohelyettesnek.

- Elvégzi a szakmai egysége vezetésével &s tevékenységével kapcsolatos
adminisztracios feladatokat.

- A felkészitd oktatas nélkiili munkanapokon és az oktatasi sziinetekben gondoskodik a
szakmai programhoz illeszkedS, a fiatalkoraak sokoldald fejlesztését segitd, strukturalt
déleldtti programokrdl és a folyamatos feliigyelet megszervezésérdl.

- Megszervezi az 4llami és egyhazi lnnepeket, az iskolai élethez kapcsolddo
rendezvényeket, biztositja azok magas szinvonald megvaldsitasat.

- Egysége munkatirsai szdmdra értekezleteket tart, szakmai fejlodésiiket el@segitd
teameket, tovabbképzéseket szervez és vezet.

- Munkaja soran szorosan egyiittmiikodik az intézet szakmai egységeinek vezetSivel €s
munkatérsaival. Atadja a feladatok ellatasihoz és az optimalis mikddéshez sziikséges
informéacidkat, irdsos anyagokat.

- Ertékeli beosztottjai szakmai munkajat, sziikség esetén javaslatot tesz az igazgato felé
jutalmazasra, illet6leg kotelezettségszegés esetén munkaltatdi intézkedés megtételére.

- A letartéztatott fiatalkortiakkal kapcsolatban gyakorolja az intézet Hézirendjében
szabalyozott fegyelmezési és jutalmazasi jogkorét. KijelSlése esetén részt vesz a fiatalkorGiak
fegyelmi iigyében eljard fegyelmi bizottsag munk4jaban.

- Egysége szakmai programjanak megvaldsitdsa, a névendékek tudasanak,
szocializaciés szintjének emelése, a délelétti foglalkozasok szinvonalanak emelése, valamint
4j lehetdségek felkutatisa és meghonositiasa érdekében - az igazgatéval egyeztetve-
kapcsolatot keres és tart fenn intézményekkel, egyhazi és civil szervezetekkel.

- Kapcsolatot keres és tart fenn az intézmény tevékenységi profiljdhoz illeszkedd
képzést nyujté felsGoktatasi intézményekkel, tervezi és koordinilja az egylittmitkodés
keretében vagy Onalldan jelentkezd felsdoktatdsi hallgatok javitdintézeti hospitalasat,
gyakorlatit. Tevékenységér6l folyamatosan beszdmol az igazgatonak, feladatellatasa
sikeréért, szervezettségéért szoros kapcsolatban 4ll a szakmai egységek vezetSivel és
munkatarsaival.

- Feladata az igazgatoval egyiittmiikddve az intézet alap dokumentumainak, belsd
szabalyzatainak kidolgozésa, az intézet miikddésének, a fiatalkortiak ellatasanak torvenyes
biztositasa.

- Részt vesz az éves szakmai beszamol6 és munkaterv elkészitésében, szakmai anyagok
és nyomtatvanyok kidolgozésaban, statisztikai jelentések elkészitésében, az intézeti szinti
dokumentumok egységes szerkezetbe foglalasaban.

- Szervezési, tervezési, beszamoltatasi és koordinacids tevékenységével segiti az
igazgatoi dontéshozatalt, elSkésziti az igazgatoi jelentéseket, intézkedéseket, utasitasokat.

- Szervezi, és sziikség szerint levezeti az intézeti szintli értekezleteket, a szakmai
egységek részére értekezleteket tart, kozremilkodik a munkatarsak képzésének €s
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tovabbképzésének  megszervezésében,  szakmai fejlédésiiket  elSsegité  mihelyek
szervezésében.

- A szakmai egységek vezetSivel egyiittmiikodve évente attekinti az intézet belsd
szabalyzoit és dokumentumait, és szitkség esetén javaslattal él azok modositaséra.

- Koordinalja és timogatja a munkatervekben foglalt feladatok végrehajtasat.

- Feladatai elvégzésérdl, ellendrzései tapasztalatairél rendszeresen beszdmol az intézet
igazgatdjanak, kotelezettségszegés esetén javaslatot tesz a munkaltatéi intézkedés
megtételére, illetve javaslatot tesz a munkatirsak elismerésére. Segiti a kitiintetésre
elSterjesztés elkészitését.

- Vezetdi tevekenysége sordn a szakmai egysége vonatkozasaban felelSs az intézet belsd
szabalyzéinak maradéktalan betartisaért, a beosztottak munkafegyelméért. Tapasztalatairdl
beszamol az igazgatonak.

- Az igazgat6 tavollétében dont a fiatalkori végleges csoportba helyezésérdl, illetve a
névendék végleges csoportok kozotti athelyezéséral.

- Segiti és felligyeli az intézetben gyakorlatukat t51t6 hallgaték tevékenységét.

- Koordindlja és lebonyolitja a szakmai latogatdsra érkezd szakemberek és hallgatdk
programjat.

- Részt vesz palydzatok irdsaban és a nyertes palyazatok lebonyolitdsaban.

- Eljar azokban az tigyekben, amelyek ellatisara az igazgato esetenként vagy allandd
jelleggel megbizza.

- Kapcsolatot tart az igazgat6 altal meghatarozott kiilsé szervekkel és intézményekkel,
tovabba 6nélléan is keresi a kapcsolatot olyan szervezetekkel, amelyek tevékenysége segitheti
az intézet szakmai programjaban meghatérozott feladatok hatékonyabb végrehajtasat.

- Kapcsolatot tart az intézet szakmai és torvényességi feliigyeletét ellatd hatosagokkal,
feliigyeleti szervekkel, biztositja ellenérzéseik lefolytatasat.

ll1.2.5. A Mentalhigiénés, Mddszertani és Egészségligyi Szolgalat vezetdje

- A Mentalhigiénés, Modszertani és Egészségiigyi Szolgalat vezetdjének megbizasara,
¢s a megbizas visszavonasara az intézet igazgatdja jogosult, felette a munkaltatéi jogokat az
intézet igazgatdja gyakorolja.

— A szolgalat vezetSje az igazgaté kozvetlen felligyelete és iranyitdsa ald tartozéan
vezeti a szervezeti egységét.

- A szolgalatvezetd a mentalhigiénés- és mddszertani csoport pszicholdgusainak,
gyogypedagogusainak, terapeutdinak tevékenységét kozvetleniil, az egészségiigyi csoport
apoloit kozvetleniil és az egészségligyi csoport vezetdjén keresztiil iranyitja.

- Az intézet vallalkozdi szerz6déssel foglalkoztatott szakorvosai tekintetében, a szakmai
iranyitast konzultativ jelleggel végzi.

- A szolgalatvezet nem 6nallé vezetd beosztisban foglalkoztatott munkatars. Vezetdi
feladatait a szervezeti egységéhez k6t6d6 alapfeladatai ellatasa mellett 1atja el.

A Mentilhigiénés, Modszertani és Egészségiigyi Sszolgalat vezetéjének feladatai,
felelossége

- A szolgalat vezetbje szervezi, iranyitja és feliigyeli a szervezeti egysége SZMSZ I1.
fejezetében szabalyozott tevékenységét, felelds az egysége hatalyos jogszabalyok és belss
utasitasok, valamint a szakmai szempontok alapjan tértén6 mikodtetéséért.
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- Egysége szakmai szempontjainak érvényesitésével segiti a szakmai program, a
letartéztatasban 1évé fiatalkorGakra vonatkozo bels6 szabalyzatok kidolgozasat.

- Szervezi a szakért6i csoport tevékenységét, liléseit, felel a fiatalkortak szakértdi
véleményének magas szinvonaly, hatdridGben torténd elkészitéséért €s elGterjesztéséért,
szervezi a kihelyezési értekezlet iiléseit. '

- Feladata a kabitdszerrel érintett fiatalkordak kiilsé szakember altal vezetett megel6zo-
felvilagosité  csoportfoglalkozasainak  megszervezése, az eltereléssel kapcsolatos
dokumentéci6 elkészitése. Szakemberként maga is részt vesz a foglalkozasok megtartisaban.

- A nevelési és az oktatdsi szakmai egység vezetbivel egyiittmiikddve segiti a befogadd
csoport szakmai programban meghatarozott differencialt tevékenységét. A re-szocializ4cios €s
pszicho-pedagdgiai csoport felallitasa esetén is hasonldan jar el.

- A tevékenysége soran szerzett informacidok és vizsgdlati eredmények alapjan
javaslattal él a fiatalkortiak végleges csoportok kozotti athelyezése tekintetében. Javaslata
megtétele elbtt egyeztet a nevelési és az oktatasi szakmai vezetGvel és az érintett csoportok
nevelbivel

- ElSsegiti az intézetbe befogadott fiatalkordak sziikségleteihez legjobban igazodo,
fejlesztésiiket leginkabb segitd terapidk alkalmazasat, (ij mddszerek megismerését, intézeti
elterjesztését és alkalmazasat.

- A mentélhigiénés- és mddszertani csoport munkatarsainak beosztaséval biztositja az
egyéni és csoportos foglalkozasok strukturdlt, orarendhez igazodd megtartésat. Biztositja,
hogy a hirtelen jelentkezd krizisek kezeléséhez munkaid6ben a megfelelé szakember
rendelkezésre alljon.

- A szakmai munka j6 szinvonaldnak megalapozottsaga és emelése érdekében teameket,
esetmegbeszélSket, mddszertani bemutatdkat, tovabbképzéseket, szupervizidt szervez.

- Kozvetlen felettesének jelzi a felmeriild problémékat, tovabba javaslatot tesz a
Mentélhigiénés, Modszertani és Egészségiigyi Szolgalat munkavégzése hatékonysaganak
ndvelésére.

- Részt vesz az intézet vezetOségi értekezletein, illetSleg a szakmai teriiletét érint6
egyéb megbeszéléseken.

- Beszamolot készit egysége tevékenységérSl, a megfelelé informéciddramiassal,
tajékoztatassal segiti vezetStarsai és a fiatalok nevelését kozvetleniil végzd munkatarsak
feladat ellatasat.

- Felel6s egysége szakmai tevékenységének szabalyszerli dokumentaciojaért.

- Egyiittmiikddik az intézet més szakmai egységeinek vezetSivel és munkatdrsaival,
segiti azok feladatainak ellatésat.

- Szakmaspecifikus szakmai mithelyeket szervez.

- A kiils8 szervezetekkel és tars intézményekkel torténé egylittmiikodés soran
kiegyensulyozott, a szakmai szempontokon alapuld, az intézet és a letartoztatott fiatalkortiak
érdekeinek megfeleld kapcsolatot kell kialakitania.

- Ellendrzi az irdnyitisa ald tartozé munkatarsak munkaidejének betartasat és
kihasznaltsagat, tervezi a szabadsagok kiadéasat, munkaszervezésével biztositja a szolgalat
folyamatos és zokkenémentes mitkodését.

111.2.6. A Rendészeti és Biztonsagi Szolgalat vezetdje

~ A rendészeti és biztonsagi szolgalatvezetd és helyettesének megbizasira, €s a
megbizas visszavondsara az intézet igazgatGja jogosult, felette a munkaltatoi jogokat az
intézet igazgat6ja gyakorolja.
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- Tevekenységét kozvetleniil az igazgaté feliigyelete és iranyitasa alatt végzi.

- A rendészeti és biztonsagi szolgdlatvezetd a rendészeti munkatérsak kozvetlen
felettese. Munkatéarsainak irdnyitdsat kozvetleniil, vagy helyettese utjan, illetve az
ugyeletvezetd rendészen keresztiil 14tja el.

- A rendészeti és biztonsagi szolgalatvezetd, valamint helyettese nem 6nédllé vezetd
beosztasban foglalkoztatott munkatars. Vezetéi feladatait a szervezeti egységéhez kot6dod
alapfeladatai ellatasa mellett 14tja el.

A Rendészeti és Biztonsagi Szolgalat vezetdjének feladatai, felel6ssége

- A szolgélat vezetdje szervezi, irdnyitja és feliigyeli a szervezeti egysége SZMSZ II.
fejezetében szabalyozott tevékenységét, felelés a szakmai egysége hatéalyos jogszabalyok és
belsd utasitasok alapjan torténd milkodtetéséért. Tavolléte esetén feladatait helyettese latja el.

- Egysége szakmai szempontjainak érvényesitésével részt vesz az intézet belsé
szabalyzatainak kidolgozasaban. Javaslatot tesz egysége munkavégzésének hatékonyabba
tétele, a biztonsagosabb Grzés-védelem megteremtése érdekében.

- Elkésziti munkatarsai szolgalati beosztasat, felelds az intézet és az ellatottak 24 ras
Orzésbiztonsagéért, a technikai eszk6zok és berendezések szakszeri hasznalatiért és
mitk6d6képességéért.

- Az intézet magasabb vezetSinek napi jelentést tesz a rendészet szolgalati ideje alatt
tapasztaltakrol, az &rzésbiztonsagi szempontbol felmeriild problémak kezelésére javaslatot
tesz.

- Részt vesz az intézet vezetGségi értekezletein, illetSleg a szakmai teriiletét érintd
egyeb megbeszéléseken.

- Feladata az egysége szakmai munkéja szinvonaldnak folyamatos emelése. Szakmai
egysege részére értekezleteket, fizikai alloképességet javitd, valamint a kényszerintézkedések
szakszer(i alkalmazéasat oktatd és annak gyakorlasara is lehetéséget teremtd foglalkozasokat
szervez €s tart.

- Szakmai egysége részér6l éves munkatervet és beszamoldt készit.

- Felel6s az egysége szakszerli tevékenységért, a tevékenységéhez kapcsolodo
dokumentaciok, nyilvantartisok pontos vezetéséért, jelentések elkészitéséért.

- Egyiittmiik6dik az intézet méas szakmai egységeinek vezetSivel és munkatarsaival,
segiti azok feladatainak ellatasat.

- A Kkiils6 szervezetekkel és tars intézményekkel tortén6 egyiittmikodés sordn
kiegyensulyozott, a szakmai szempontokon alapuld, az intézet és a letartoztatott fiatalkortak
érdekeinek megfeleld kapcsolatot kell kialakitania.

- Ellen6rzi az irdnyitdsa ald tartoz6 munkatdrsak munkaidejének betartdsat és
kihasznaltsagat, tervezi a szabadsigok kiadé4sat, munkaszervezésével biztositja a szolgalat
folyamatos és zokkenémentes miikddését.

- Ellendrzési tevékenységét heti rendszerességgel, a nap barmely iddszakaban, eldre
nem kiszamithaté moédon latja el, ami kiterjed az intézményt magiba foglalé objektum
egeészére, annak kiils6 hatarol6 falaira.

111.2.7. A gazdasagi koordinator

- A gazdasagi koordinator az igazgat6 kozvetlen feliigyelete és iranyitdsa ala tartozoan
vezeti szervezeti egységét.
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- A gazdasagi koordinator kbzvetlen felettese a gazdasagi iroda, az ¢lelmezési csoport
¢s a karbantartdsi csoport munkatérsainak.

- Az élelmezési csoportot és a karbantartdsi csoportot kozvetlenil és az
élelmezésvezetdn és a karbantartasi csoportvezeton keresztiil irdnyitja.

- A gazdasagi koordinator nem 06nalld vezet6 beosztisban foglalkoztatott munkatars.
Vezet6i feladatait a szervezeti egységéhez k6t6d6 alapfeladatai ellatasa mellett 1atja el.

- A gazdasagi koordinatort tdvolléte esetén a napi gazdasigi ligyek intézésében, a
gazdasagi ligyintéz6 helyettesiti.

A gazdasagi koordinator feladatai

- A gazdasagi egység vezetOje szervezi, iranyitja és feliigyeli a szervezeti egysége
SZMSZ 11. fejezetében szabalyozott tevékenységét, felelés a szakmai egysége hatalyos
jogszabalyok és belsé utasitasok alapjan tortén6 miikodtetéséért.

- A hatélyos jogszabélyok és az SZGYF és az Intézmény kozott 2016. szeptember 13-4n
1étrejott, 100-1/10-2016. iktatdszami feladatmegosztasi megallapodés alapjan végzi feladatat,
elkésziti az intézet pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységével Osszefliggd belsé szabalyzatokat,
rendszeresen végzi ezek feliilvizsgalatat, aktualizalasat.

- A fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés keretein beliil biztositja az intézet zavartalan
miik6déséhez, a szakmai feladatok ellatasdhoz sziikséges pénziigyi, gazdasagi feltételeket.

- Feladata a gazdasagi egység iranyitdsa és ellenbrzése, az intézet szervezeti egysegei
gazdalkodassal osszefliggd feladatainak segitése, gazdasagi intézkedések kiadasa és érvényre
juttatasa, az ellatottak munkadijazasanak elszamolésa.

- Feladata az egysége éves munkatervének és beszdmoldjanak elkészitése, statisztikak,
kimutatasok, szerz6dések elkészitése és elkészitése, adatszolgaltatasok teljesitése

- Kialakitja a gazdalkodas rendjét, s mindezek alapjan irdnyitja és ellenfrzi a
végrehajtast.

- Rendszeres kapcsolatot tart az SZGYF gazdasagi iigyekben illetékes vezetSivel és
munkatarsaival, felkérésre javaslatok elSkészitésében kozremiikodik, jelzi az intézet
miikddésével kapcsolatos pénziligyi €s miliszaki problémakat.

- A gazdasagi koordinator kotelezettsége az igazgatét rendszeresen és hitelesen
tajékoztatni a koltségvetés teljesitésének helyzetérdl, s minden pénziigyi vagy gazdalkodassal
kapcsolatos problémarol.

- A személyi juttatdsok és munkaltatot terheld jarulékok elSiranyzatat megtervezi, a
teljesitési adatokat figyelemmel kiséri, errdl rendszeresen tdjékoztatja az intézet igazgatdjat.

- Javaslatokat tesz az eszk6z0k megbrzése ¢és rendeltetésszerli miikddtetése,
hasznositasa és gyarapitisa érdekében, az intézmény eszkozeirdl, targyairol leltart készit.

- A Fenntartd és utasitasai alapjan ellatja az adatszolgaltatissal, miikodtetéssel,
iizemeltetéssel, beruhdzassal, vagyon haszndlatdval, hasznositasdval és védelmevel
kapcsolatos feladatokat.

- Ellen6rzi az iranyitisa ald tartozé6 munkatirsak munkaidejének betartdsat és
kihasznaltsagat, tervezi a szabadsigok kiadasat, munkaszervezésével biztositja egysége
folyamatos és zokkendmentes miikodését.

- Egyiittm{ikddik az intézet mas szakmai egységeinek vezetSivel és munkatdrsaival,
segiti azok feladatainak ellatasat.

- A kiils6 szervezetekkel, tars intézményekkel torténd egyiittmiikodés soran
kiegyensulyozott, a szakmai szempontokon alapuld, az intézet és felettes szervei érdekeinek
megfelel§ kapcsolatot kell kialakitania.
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A gazdasagi koordinator felelossége

- Felelds a fenntart6 altal megallapitott koltségvetés keretein beliili teljesitésért.

- Felelds a személyi juttatisokkal torténd gazdalkodasért.

- FelelSs a szamviteli, s az ennek alapjaul szolgalo bizonylati rendszer szabalyszerliségéért,
tartalmi valosagaért, szamszaki helyességéért, a hataridSk betartasaért.

- Felel6s az intézetben 1év6 eszkodzokkel és készletekkel torténd hatékony gazdalkodasért.

- Felelds a kiilonb6z6 — gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozé — jogszabalyok és
utasitasok elGirasainak betartasaért és betartatasaért, a gazdalkodas szabalyszerliségéért, a
bizonylati és okményfegyelemért.

111.2.8. A csoportvezet&k

— A csoportvezetok megbizasara, és a megbizds visszavondsira az intézet igazgatdja
jogosult, felettiik a munkaltat6i jogokat az intézet igazgatoja gyakorolja.

— Tevekenységiiket a szakmai egységiik vezetSjének kozvetlen iranyitdsa és feliigyelete
alatt végzik, kozvetlen felettesei a csoportjukba beosztott munkatérsaknak.

— A csoportvezetSi megbizas nem 6nallé vezetdi munkakor.

II1.2.8.1. A csoportvezeték altalanos feladatai

- Az iranyitasuk ald tartozé csoport hatdlyos jogszabalyoknak, az intézet Szakmai
programjanak és Hazirendjének, tovabba belsé utasitasoknak, a szakmai elvarasoknak,
valamint a szakmai egység illetve a magasabb vezetSk utasitdsainak megfeleld mukddtetése,
iranyitasa, feliigyelete.

- A csoportba beosztott munkatarsak munkaid6 beosztasanak elkészitése, a munkaidé
betartdsinak és kihasznaltsaganak ellendrzése. Munkaszervezésével biztositja csoportja
zokkenémentes mitkodését.

- Csoportjuk sziikségleteinek, javaslatainak megfogalmazésa és kdzvetitése a szakmai
egységlik vezet6i felé.

- Csoportjuk szakmai munkéja szinvonaldnak folyamatos emelése, beszdmoldk
elkészitése, a megfeleld informacidéaramlas biztositasa.

- Teljesitik a hataskoriikbe utalt adminisztraciés és dokumentacids feladatokat, eleget
tesznek jelentéstételi kitelezettségiiknek.

- A csoportvezetSk részt vesznek az intézet kibSvitett vezetdségi értekezletein és a
szakmai teriiletiiket érint6 egyéb megbeszéléseken.

- Egyiittmiikodnek az intézet mas szakmai egységeinek vezetdivel és munkatarsaival,
segitik azok feladatainak ellat4sat.

I11.2.8.2 A névendékiigyi és nyilvantartasi csoportvezetd

- A novendékiigyi csoportvezetd a ndvendékiigyi és nyilvantartdsi hivatalvezetd -
igazgatohelyettes kozvetlen feliigyelete és iranyitdsa ald tartozdan vezeti a szervezeti
egysegét.

- A csoportvezetd kozvetlen felettese az egységéhez beosztott ndvendékiigyi eladonak
€s a ndvendékiigyi adminisztratornak.

- A csoportvezetd nem Onallé vezet§ beosztisban foglalkoztatott munkatars. Vezetdi
feladatait a szervezeti egységéhez k6t3d6 alapfeladatai ellatisa mellett 14tja el.
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A novendékiigyi csoportvezeto feladatai

A csoportvezet§ a hatalyos jogszabalyok és bels6 utasitasok alapjan szervezi, irdnyitja
és feliigyeli a szervezeti egysége SZMSZ 11. fejezetében szabalyozott tevékenységét.

Kiemelt feladata a fiatalkortiak biintetStigyével kapcsolatos adminisztracios feladatok,
intézkedések hatarid6ben torténd, magas szinvonald teljesitése, az igazsagiigyi, rendori
szervekkel, tarsintézményekkel, gyamhivatalokkal valé szoros kapcsolattartas.

Elosegiti és koordindlja a fiatalkortiak kapcsolattartasat.

Biztositja az iroda manualis és szamitogépes nyilvantartisainak naprakészségét, a
letétek kezelését,

Részt vesz a letartoztatasban 1évé novendékekre vonatkozd szabdlyzatok
el6készitésében és kidolgozasaban, formanyomtatvanyok elkészitésében.

Kozvetlen felettesének jelzi a felmeriild problémakat, tovabba javaslatot tesz a
noévendékiigyi csoport munkavégzése hatékonysaganak novelésére.

Ellen6rzi az iranyitdsa al4d tartoz6 munkatirsak munkaidejének betartasat és
kihasznaltsagat, tervezi a szabadsdgok kiadésat, munkaszervezésével biztositja az iroda
folyamatos ¢és zokkenOmentes mlikodését.

Részt vesz az intézet vezetOségi értekezletein, illetbleg a szakmai teriiletét érintd
egyéb megbeszéléseken.

A csoportvezetd allando tagja a letartoztatott fiatalkoruval szemben elrendelt fegyelmi
eljaras lefolytatasara felallitott haromtagu fegyelmi bizottsagnak.

Feladata egysége szakmai munkdja szinvonaldnak folyamatos emelése, jelentések,
beszamolok, statisztikdk, kimutatisok elkészitése, a megfeleld informacidaramlas
biztositasa.

Egytttm(kodik az intézet mas szakmai egységeinek vezetdivel és munkatérsaival,
segiti azok feladatainak ell4tasat.

A kiils6 szervezetekkel és tarsintézményekkel torténd egylittmiikodés soran
kiegyensulyozott, a szakmai szempontokon alapuld, az intézet és a letartdztatott
fiatalkoraak érdekeinek megfeleld kapcsolatot kell kialakitania.

I11.3. A vezetdi megbizdssal nem rendelkezé munkatdrsak dltaldnos
kételmei

A vezet6i megbizassal nem rendelkezd munkatarsak kotelesek az intézet mitkddésére

vonatkoz6 jogszabalyok, az intézet szakmai programja, munkaterve és az intézet belsd
szabalyzatai, utasitasai alapjan ellatni feladataikat.

Feladataikat legjobb tudasuk, szakmai végzettségiik alapjan 6nélldan, az etikai normak

betartasaval latjak el.

Tevékenységiik soran kotelesek vezetSik utasitasait betartani.
Kotelesek az intézet funkci6jabol fakadd biztonsagi el6irasoknak eleget tenni.
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IIL.4. A testiileti irdnyitds rendszere és férumai

Az értekezletek megtartisanak rendjét a munkaterv tartalmazza. Az értekezletekre az
¢rintetteket, a napirendi pontokat is magaban foglalé meghivoval, legalibb &t nappal
korabban kell értesiteni. Az operativ jellegli vezetSi és kibOvitett vezetSi értekezletek
meghivoira nem kell a napirendet feltiintetni. Az értekezleten elhangzottakat jegyz6konyvben
vagy emlékeztetében kell rogziteni.

lI1.4.1. Osszmunkatarsi értekezlet

Az Gsszmunkatérsi értekezletet évente legaldbb egy alkalommal, az igazgato hivja Ossze. Az
értekezleten az igazgaté Osszegzi és értékeli az intézet egészének beszamolasi idészakban
végzett tevékenységét és kijeloli a kovetkezd idészak céljait, feladatait. A munkatdrsak
eszrevétellel, javaslattal élhetnek az értékelés és a kitlizott feladatok kapcsén.

Az osszmunkatarsi értekezletre az intézet valamennyi alkalmazottjat meg kell hivni.

111.4.2. NevelGtestiileti értekezlet

Az intézet nevelStestiiletét a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, tovabba a neveld-
gondoz6 munkéat kozvetlenill segité felséfoku végzettségli munkatarsak alkotjak. A
nevelStestilleti  értekezlet Gsszehivasara sziikség szerint keriil sor. A javaslattételi,
véleményezési és dontési jogkdr a nevelGtestiilet Gsszehivasa nélkiil, irésos formaban is
torténhet.

- A nevelStestiilet, valamint a vezet6 munkakérben foglalkoztatott munkatarsak
véleményezik az igazgaté éltal elkészitett SZMSZ-t.

- A neveldtestiilet javaslatot tesz, véleményezi és elfogadja az intézetben folyé nevelés
céljat, alapelveit, modszereit tartalmazé Szakmai Programot.

- Javaslatot tesz az intézet bels6 életét szabalyoz6 Hazirend elkészitéséhez.

- Javaslatot tehet 4j mddszerek és programok bevezetése tekintetében.

I11.4.3. Kozalkalmazotti Tanacs

Az  Intézménynél kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott kdzalkalmazottak
Ko6zalkalmazotti Tanacsot valasztanak.

A munkaltaté a Kozalkalmazotti Tandccsal egyiittmikodik, elésegiti és biztositja annak
mitkodését, timogatja a kozalkalmazottak részvételi jogaihoz kapcsolddé tevékenységét.

A Kozalkalmazotti Tanacs képviselSje tandcskozasi joggal vehet részt a munkaltatd altal
Gsszehivott vezetdségi és neveltestiileti értekezleten. A Kozalkalmazotti Tandcsot az intézet
mikodésének meghatarozott teriiletein, a Kozalkalmazotti Szabalyzatban részletezett egylitt-
dontési, véleményezési és javaslattételi jog illeti meg.
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111.4.4. Vezetdi értekezlet

Az informécio kdzvetitésének maximalizaldsa, az intézet operativ iranyitaséanak hatékonyabba
tétele, az egyiitt gondolkodas erdsitése és az egységesebb végrehajtas érdekében minden héten
vezet6i és minden mésodik héten kibdvitett vezetSi értekezlet megtartdsara keriil sor. Az
értekezleteket az intézet igazgatdja hivja dssze.

- A vezetdi értekezlet résztvevSi az intézet vezetGsége, melynek tagjai az igazgatod, az
igazgatohelyettesek, novendékiigyi csoportvezetd, a mentalhigiénés-, és modszertani
szolgalat vezetSje, a rendészeti és biztonsagi szolgalat vezetGje, valamint a gazdasagi
koordinator.

- AkibGvitett vezetdi értekezlet résztvevdi az intézet vezetsége és a csoportvezetdk.

A vezetdi értekezlet az igazgatd irdnyitasi, ellenérzési tevékenységét, a dontések
elGkészitését, a koordinacidt, a vezetdk kolcsdnds tajékoztatasat segitd testiileti ilés. Feladata
az intézet tevékenységével Osszefiigg szakmai, személyi, gazdasagi, stratégiai kérdések
elkészitése, megvitatisa, megvaldsitdsa és ellenOrzése, beszamoldk, tervek, utasitiasok
véleményezése, allasfoglalasok kialakitasa, a beszamoltatés.

Igazgat6i dontés alapjan, szakmai kérdések atfogobb, mélyebb megismerése, vezetdi dontések
el6készitése érdekében a vezetSi értekezletre kiils6 vagy belsé szakember hivhaté meg
el6adas megtartasara illetve konzultaciora.

111.4.5. Szakmai egységek értekezlete

A szakmai egységek értekezletét az intézet magasabb vezet6i és az érintett szakmai egység
vezet6i hivhatjak Ossze az egyes szakmai egységekben dolgozé munkatéarsak részére.

A szakmai egységek értekezletére az intézet egyéb szakmai egységeinek vezet6i/munkatéarsai
is meghivhaték, kiilondsen, ha azok szakmai teriiletének tevékenysége szorosan kapcsolodik a
kitliz6tt napirendi ponthoz.

A szakmai egységek értekezleteit az aktudlis feladatokhoz igazoddan sziikség szerint, de
minimum havi, de legalabb kéthavi rendszerességgel kell 6sszehivni.

Az értekezlet feladata az intézet vezetdsége édltal meghatirozott aktudlis szakmai és operativ
feladatok ismertetése és megvitatasa, a hatalyba 1ép6 uj jogszabalyok, utasitasok és elvarasok
ismertetése és értelmezése, valamint a végrehajtds szakmai szinvonaldnak emelése €s
gyakorlatinak egységesitése, fejlesztése, javaslatok megfogalmazasa, informaciok
kozvetitése.

Az értekezletek keretében biztositani kell, hogy a munkatarsak kiilsé meghivott vagy belsd
szakember elGadasaban, konzulticidjaval 0j modszerekkel ismerkedhessenek meg, a napi
feladatok ellatasat segitd informéciokhoz, tudashoz jussanak.

111.4.6. Csoportok értekezlete
A csoportszintii szervezeti egység munkaértekezlete, amelyet a csoport vezetSje vagy a
szervezeti egység vezetdje hiv Ossze. Els6dleges célja a dolgozok munkéjdval, szakmai
tevékenységével kapcsolatos tigyek megvitatdsa, a sziikségletek feltirdsa, javaslatok
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megfogalmazisa és kozvetitése, a csoport szakmai munkéja szinvonalanak emelése, a
feladatok végrehajtasanak egységesitése, elvarasok, informaciok kozvetitése.

ll1.4.7. Napi informaciés megbeszélések

A Hazirendben szabalyozott napirendnek megfelelGen a reggeli, a déli és az esti szolgalat
atadasakor, a szolgalatot atad6 és azt 4tvevé munkatarsak kozotti feladat- és informécioatadas
szintere. A fontosabb informéciokat rdgziteni kell a csoportok napldjéban.

IIL.5. Az irdnyitds egyéb eszkézei

Alapfeladatainkat a feliigyeleti szervek utasitdsai, valamint az SZMSZ I fejezetében
részletezett, az intézet 4llami feladatként ellatandé tevékenységét, miikodését meghatérozé
jogszabalyok alapjan latjuk el. Mindemellett sziikség van az utasitasokkal, a magasabb rendii
jogszabalyokkal harmonizalé bels§ szabélyzatokra, szabélyozokra is, amelyek az intézet
sajatossagaira tekintettel hatdroznak meg normakat, feladatokat, elvérasokat, igy részei az
iranyitas eszkdzrendszerének.

Az intézet miikddéséhez jogszabaly altal eldirt vagy egyébként sziikséges bels§ szabalyzatok
elkészitésérdl, kiadasarol és kozzétételérdl az intézet igazgatdja gondoskodik.

lIl.5.1. Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat

Az intézet szervezeti felépitését, miikodésének rendjét meghatirozé alapdokumentum. Az
SZMSZ-t az intézet igazgatoja késziti el a pedagégus munkakdrben foglalkoztatott, tovabba a
nevel6-gondozé munkat kozvetlenil segitd felséfoka  végzettségli munkatarsak
(neveldtestiilet), valamint a vezetd munkakdrben foglalkoztatott dolgozék véleményének
kikérésével. Az SZMSZ-t a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag f6igazgatdja hagyja
jova.

111.5.2. Szakmai Program

A szakmai program az intézet nevelési alapdokumentuma, amely az intézetben folyd nevelés
céljat, alapelveit, modszereit tartalmazza. A szakmai programot a neveldtestiilet fogadja el és
a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag f6igazgatojanak jovahagyasaval 1ép hatalyba.

111.5.3. Hazirend

A hazirend az intézet belsé életének rendjét meghatdrozo alapdokumentum. A hézirendet a
kozosségi helyiségekben és a lakdegységekben mindenki 4ltal lathaté helyen kell
kifliggeszteni.

A javitGintézet hazirendjét az emberi erSforrasok miniszteréhez kell felterjeszteni
jévahagyasra.
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111.5.4. Igazgaté altal kiadott belsd szabalyzatok

A bels§ szabélyzatok a szakmai feladatok ellatasinak és a mikodés rendjének részletes
szabalyait tartalmaz6 dokumentumok.

- Iratkezelési szabalyzat

- Egészségligyi ellatas szabalyzata

- Munkafoglalkoztatési szabalyzat

- Biztonsagi elkiilonités szabalyzata

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Pénz-értéktargy letéti szabalyzata

- Sajat ruh4zat letéti szabalyzata

- Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

~ Rendészeti és biztonsagi szabalyzat

- Tlizriado terv

- Kikiildetési szabalyzat

- Elelmezési szabalyzat

- Szabalyzat a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedések megtételérdl
- Gépkocsi hasznalatanak szabalya ‘

- Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzat,

- Ko6zérdekii Adatok Megismerésének és Kozzétételének Szabalyzata

111.5.5. Igazgatoi Utasitas

Az intézet bels6 életét, a feladatok végrehajtisanak szakmai és eljarasi szabdlyait atfogo
tartalmt instrukciokkal szabalyozé igazgatéi rendelkezés, amely a cimzettjét illeten
kotelezettséget tartalmaz. Az igazgat6i utasitdsokat szdmmal kell ellatni, évente felul kell
vizsgalni, az aktualitisat vesztett utasitasokat vissza kell vonni.

111.5.6. Tajékoztatok

T4jékoztatét az igazgatd és a helyettesei bocsathatnak ki igazgatasi ligyekben, valamint a
szakmai munka gyakorlatinak egységesitése érdekében. A tajékoztaté olyan adatot, tényt
koz61, amelyet az adott szervezeti egységnek ismerni kell a végrehajtashoz.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Budapesti Javitointézetének nevelGtestiilete és vezets
munkakdrben foglalkoztatott munkatérsai a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban foglaltakat
véleményezte ¢s az abban foglaltakat elfogadta.

Az SZMSZ az intézmény fenntartésat és feliigyeletét ellatd Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag foigazgatdjanak jovahagyasaval, a jovahagyas napjaval 1ép hatalyba.

A jovéhagyassal egyidejlileg hatalyat veszti az intézet 2018. évben jovéahagyott Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzata.

Az SZMSZ hatélya az intézet valamennyi szervezeti egységeére, az intézettel kdzalkalmazotti
jogviszonyban és munkavégzésre iranyuld Jjogviszonyban 4l16, valamennyi foglalkoztatottjara
kiterjed. Az SZMSZ betartasa minden foglalkoztatott tekintetében kotelezs.

A hatdlyba 1épett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézet kozzéteszi a
www.bpjavito.hu honlapjan. Az intézet szervezeti egységekhez torténS eljuttatasardl a
titkarsag, teljes korli megismerésérdl szakmai egységek vezetdi gondoskodnak. Az elfogadast
kovetben az SZMSZ megismerését minden munkatarsnak igazolnia kell, a megismerési
nyilatkozat alairdsaval. Az SZMSZ egy példanyat a titkarsag helyiségében, mindenki szamara
hozzaférhetd helyen ki kell helyezni.

Budapest, 2019. december 23.

A nevel6testiilet képviseletében:

neveld

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény 104. §
értelmeében — fenntartéi feladat — és jogkorében eljarva — a Szervezeti és Midkddési
Szabalyzatot jovahagyta: -

Budapest, ,-?403‘0 SW“"" 05, M A\

Benedek Istvin ZSblt N
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag

Melléklet

1. sz. melléklet Organogram
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