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A KRIZIS SZOCIALIS SZOLGALAT A VESZELYEZTETETT CSALADOK
INTEGRACIOJANAK MEGORZESEERT ALAPITVANY GYERMEKOTTHONA,
JOGALLASA, AZONOSITO ADATAI, HATASKORE, ILLETEKESSEGE

AZ INTEZMENY NEVE:
KRIZIS ~ ALAPITVANY GYERMEKOTTHONA (TOVABBIAKBAN:
INTEZMENY)

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja a Krizis Alapitvany Gyermekotthona
tevékenységének, szervezeti rendjének, irdnyitasanak, feliigyeletének, képviseleti
rendjének, feladatainak meghatarozésa.

Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézményvezet6 adja ki a Krizis
Alapitvany Kuratoriuma jovahagyasaval.

1.1. Az Intézmény azonosito adatai

Megnevezése: Krizis Alapitvany Gyermekotthona
Székhelye: 1225 Budapest, Nagytétényi ut 266.

Telephelye: 1222 Budapest, Nagytétényi ut 56. 1/15.
Levelezési cime: 1225 Budapest, Nagytétényi t 266.
Bejegyz0 végzés szama: 6.Pk.69338/3. szamu végzésével
Kiadta: a Budapest Févarosi Birdsag, 1992.

Nyilvéntartasi szama: 3401

Telefonszama: 207-1825

Fax szama: 207-6040;

E-mail cime: krizisalapitvany@gmail.com

Azonositd szamok:

- Agazati azonosité szam: S0050093 (Nagytétényi Gt 266.)
- Agazati azonosité szam: S005009350208462 (Nagytétényi t 56.)
- Statisztikai szamjele: 18036682-8899-569-01

- Adodigazgatasi szama: 18036682-1-43

- Bankszamla szama: 10102086-30449302-00000003
Alkalmazott jelzései:

- Bélyegz6: korbélyegzd, melynek kiils6 korfelirata:
Krizis Alapitvany

- Lenyomat:

Az Intézmény szervezeti egységei altal haszndlt tovabbi bélyegzoket az Iratkezelési
Szabalyzat mellékletét képezd bélyegzd nyilvantartas tartalmazza.

1.2. Az Intézmény ellatasi teriilete
Az ellatési teriiletébe tartozd alapszolgaltatds, gyermekjoléti alapellatds tevékenységei
korében gyermekek atmeneti gondozasa, valamint gyermekvédelmi szakellatas keretében
gyermekotthoni, valamint utogondozoéi ellatas illetékességi teriiletén jar el. Illetékessége a



tevékenységi korébe tartozd feladatokat illetéen a Budapest Fovaros kozigazgatdsi
teriiletére terjed ki.

1.3. Az Intézmény jogdlldsa

A Krizis Alapitvany Gyermekotthona a Krizis Alapitvany (1225 Budapest, Nagytétényi at
266.), mint alapitd - 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd intézménye.

A Krizis Alapitvany Gyermekotthona onalléan miikodé és gazdalkodo intézmény. Az
intézmény fenntartasarol a Krizis Alapitvany gondoskodik.

Az intézmény ¢élén a Krizis Alapitvany Kuratoriuma altal hatarozatlan idére adott vezet6i
megbizassal rendelkezd intézményvezetd all.

Az Intézményvezetd az Intézmény rendeltetésszerli mitkodése altal meghatarozott korben
— az 0nallo jogi személy — képviseldjeként jar el.

Az Intézménynél foglalkoztatott alkalmazottak alkalmazotti jogviszonyban allnak.
[lletményiikre és egyéb juttatasaikra a mindenkor hatalyos jogszabdly, a KJT. 55-80 §-a,
valamint a 257/2000. (X11. 26.) Korm. rendelet, valamint a GYVT. 15 §-a (10-14 bekezd.)
szabalyait kell alkalmazni.

2 Az Intézmény feladatai
Az intézmény alaptevékenységei:

A.) Ellatand¢ alaptevékenysége:
8790 0-18 éves kort gyermekek atmeneti otthona,
8790 fiatal felnéttek utdgondozai ellatasa,
8790 0-18 éves kort gyermekek gyermekotthona

B.) Villalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket az intézmény komplexitasanak megfeleléen egymasnak
mellérendelten végzi.

Az Intézmény tevékenysége sordn az GY VT rendelkezései altal kotelezOen ellatando alap
- és tobbletfeladatok koziil kdzremiikodik a teriilethez tartozo egyének, illetve csaladok
szocialis és mentalhigiénés ellatasaban a csaladi rendszer miikodési zavarainak
megeldzésében, a kialakult problémdk megoldasaban (komplex csaladgondozas).

A gyermekvédelmi alapellatas keretében biztositja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és
erkolesi fejlodésének, jolétének, a csalddban torténd nevelésének eldsegitését, a
veszélyeztetettség megsziintetését valamint a gyermekek csaladjabdl torténd kiemelésének
a megeldzését.

A Kirizis Alapitvany biztositja a csaladbol prevencids céllal kiemelt gyermek ellatasat
intézményes keretek kozott. (A feladatokat meghatarozo jogszabalyok jegyzékét az 1.sz.
melléklet tartalmazza).

2.1. Az Krizis Alapitvany Gyermekotthona szervezeti felépitése, engedélyezett létszama:
Az Intézmény Koézpontja
1225 Budapest, Nagytétényi ut 266.

Krizis Alapitvany Gyermekotthona



1225 Budapest, Nagytétényi ut 266
e Atmeneti gyermekotthoni ellatas, 12 féréhelyen
e gyermekotthoni ellatas, 12 féréhelyen
e utdgondozoi ellatas, 6 férdhelyen (a kiilso féréhellyel 6sszesen)

Kiilso férohely
1222 Budapest, Nagytétényi at 56-58. 1/15.
e kiilsd férdhelyen biztositott utégondozoi ellatds, 6 férdhelyen (a Krizis
Alapitvany Gyermekotthonaban ¢él6 utdgondozottakkal §sszesen)

2.2. Az Intézmény (Krizis Alapitvany Gyermekotthona) tevékenységének célja:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szoldo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.), valamint Budapest Févaros X1 és XXII. Keriilet Onkormanyzata Képvisel-
testiiletének a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis és gyermekjoléti ellatasokrol szolo
rendeleteiben meghatarozott feladatok ellatasa.

2.2.1. Gyermekotthoni ellatas f6 feladata:
A gyermekotthoni szakellatas keretében biztositja a nevelésbe vett gyermekek otthont
nyujto ellatasat, a gyamhatosag altal elrendelt utogondozoi ellatas keretében a fiatal felnott
szamara az utdgondozast és a sziikség szerinti ellatasat, az intézmény székhelyén és a
telephelyén 1évo kiilso féréhelyen.

2.2.2. Gyermekek dtmeneti otthona ellatads fo feladata:
Atmeneti gondozast biztosit az atmeneti gondozasban 1évé gyermekek szamara. Segitséget
nyujt a veszélyeztetettség megsziintetéséhez, megeldzéséhez a csaladban torténd nevelés
elosegitéséhez. A gyermekek ellatasat teljes kortien biztositja. A GY VT rendelkezésinek
megfelelden befogadja (6 16 erejéig) az atmeneti gondozasban 1évo gyermek hajléktalanna
valt sziiljét is.

3. Az Intézmény szervezetének személyi feltételei

3.1 Az intézmény alkalmazottjai:

Sorszam Képesités Munkakér . Cx
. Heti munkaidé
Ellatasi forma
1. 15/1998 Nm. rendelet Nevel6 — intézményvezetd
melléklete szerint (pedagdgus statusz) 20-20
Gyermekotthon
2. 15/1998 Nm. rendelet Neveld
melléklete szerint (pedagdgus statusz) 40
Gyermekotthon
3. 15/1998 Nm. rendelet Neveld
melléklete szerint (pedagdgus statusz) 40
Atmeneti gondozas
4, 15/1998 Nm. rendelet Nevel6

, . 40
melléklete szerint (pedagdgus statusz)
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5. 15/1998 Nm. rendelet Nevel§
melléklete szerint (Megbizas) 30
Gyermekotthon
6. 15/1998 Nm. rendelet Nevel§
melléklete szerint (Megbizas) 30
Atmeneti gondozas
7. 15/1998 Nm. rendelet Gyermekfeliigyeld
melléklete szerint (KJT szerinti statusz) 40
Gyermekotthon
8. 15/1998 Nm. rendelet Gyermekfelligyel6
melléklete szerint (KJT szerinti statusz) 40
Atmeneti gondozas
9. 15/1998 Nm. rendelet Gyermekfelligyel8
melléklete szerint (KIT szerinti statusz) 40
Gyermekotthon
10. 15/1998 Nm. rendelet Gyv. ligyintéz6 - gyv. asszisztens
melleklete szerint (KIT szerinti statusz) 2020
Gyermekotthon-Atmeneti
gondozds
11. 15/1998 Nm. rendelet Pszicholégus
melléklete szerint (Megbizas) 20
Gyermekotthon
12. 15/1998 Nm. rendelet Gyv. Asszisztens
melléklete szerint (KJT szerinti statusz) 20
Atmeneti gondozas
13. 15/1998 Nm. rendelet Csalddgondozd
melléklete szerint (Megbizas) 10
Atmeneti gondozas
14. 15/1998 Nm. rendelet Utégondoz6
melléklete szerint (Megbizas) 10
Gyermekotthon
15. 15/1998 Nm. rendelet Fejleszté/gydgypedagdgus
melléklete szerint (Megbizas) 10
Gyermekotthon

Az Intézmény iranyitdasa

Atmeneti gondozas

A szervezet vezetd allasu alkalmazottai
- Intézményvezetd (magasabb vezeto)

Az intézményvezetd a telephelyek munkatarsai részére csoportvezetdi, csaladgondozoi,
koordinatori, csoport koordinatori vagy programfelelds megbizast adhat.

3.2.1. Intézményvezeto
- Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az Alapitdé Okiratban megallapitott
feladatkorben onalldan iranyitja a Krizis Alapitvany Gyermekotthona tevékenységét.



- Felel6és az iranyitasa alatt allo szervezet torvényes miikodéséért, a jogszabalyok
betartasaért. Vezetdi megbizasat a Krizis Alapitvany Kuratoriumatol kapja, az egyéb
munkaltatoi jogokat a Kuratoriumi elnok gyakorolja felette.

- Feladat és hataskore, felelossége:

- Vezeti és képviseli az Intézményt, meghatdrozza annak szervezeti felépitését és
mikodési  rendjét,  Dbiztositia a  feladatok  végrehajtdsdhoz  sziikséges
feltételrendszereket.

- Iranyitja az Intézmény miikddését, ennek érdekében Intézményvezetdi utasitast ad ki.

- Feliigyeli ¢s ellendrzi a szervezeti egységek munkajat, munkavallaloit rendszeresen
beszamoltatja.

- Biztositja a jogszabalyoknak megfelel6 egységes jogalkalmazasi gyakorlatot a Szakmai
eljarasrendnek kialakitasaval.

- Elkésziti az Intézmény éves munka és ellendrzési tervét, valamint éves beszamolo
jelentést és statisztikai 0sszefoglalot.

- Felel6s az adatvédelemért.

- Szerzddéseket, egyiittmiitkodési megallapodasokat kothet, kotelezettségeket vallalhat a
hatdlyos jogszabalyi keretek kozott. Engedélyezi az intézmény altal nyujtott
természetbeni és pénzbeli tAmogatasokat.

- Képviseli az Intézményt mas szervezetek elott.

- Az Intézményvezetd sziikség szerint az U1j gondozasi tevékenységekhez kapcsolodoan
kiilon munkakdrt 1étesithet.

3.2.1.1. Munkaltatoi jogkore

Az Intézmény alkalmazottai tekintetében Kkizarolagosan gyakorolja az alabbi
munkaltatdi jogokat:

- munkaviszony létesitése,

- megbizas,

- felmentés,

- fegyelmi jogkor,

- vezetdi megbizas adasa, visszavonasa,

- fegyelmi eljaras meginditasa.

Egyéb munkaltatéi jogkorok kiilonosen:

- munkaviszony modositasa,

- ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés, athelyezés,
- jutalmazas,

- tanulmanyi szerz6dés megkotése,

- mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkiili tdvollét engedélyezése,
- Dbiintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,

- helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,

- illetményeldleg felvétel engedélyezése,

- szocialis tAmogatas odaitélése,

- munkaidd, munkarend meghatarozasa.

3.2.1.2. Helyettesitése

Feladat és hataskorét tavollétében vagy tartds akaddlyoztatasa esetén a koltségvetést és
gazdasagi tevékenységet érintd esetekben a gazdasagi vezetd latja el.

Szakmai helyettesitését az intézmény neveldi koziil, az arra az intézményvezetd altal
megbizast adott munkavallalo latja el.
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3.2.2. Telephelyek miikodése:

Az egyes telephelyek zokkendémentes napi munkajanak biztositdsa érdekében az
intézményvezetd csalddgondozot, koordinatorokat, programfeleldsoket, vagy telephely
vezet6t nevezhet ki.

A megbizott személyek a Krizis Alapitvany Gyermekotthona vezet6jének iranyitasaval
latjak el feladataikat.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk szabalyozza.

Helyettesitésiikrol a Krizis Alapitvany Gyermekotthona intézményvezet6je gondoskodik.

A Krizis Alapitvany telephelyei: lasd 2.1. pontban felsorolva!

A Krizis Alapitvany Gyermekotthona szervezeti egységeinek (telephelyek)
feladatai

A Krizis Alapitvany munkatarsai alkalmazotti jogviszonyban fdallasban, illetve
részmunkaiddben latjak el munkakoriiket, feladataikat. Meghatarozott feladatok ellatasa
megbizasi jogviszony keretében is torténhet.

A vezetd Onkéntes segitok bevondsara is jogosultak, akiknek a munkajat a vezetd altal
megbizott személy feliigyeli.

Gyermekvédelmi iigyintézo:

- Fogadja az iigyfeleket

- Meghallgatja e személyeket, felvilagositast nyujt, a probléma jellegétdl, filiggéen
tovabbiranyitja ket csaladgondozdhoz, vagy tarsszervezethez.

- Kezeli a telefont, feljegyzi az tizeneteket, atadasukrol gondoskodik.

- Segitséget nyujt az ligyfelek szdmdra a nyomtatvanyok kitoltésében.
gondoskodik az Tlgyfelek szamitogépes nyilvantartasarol, illetve a KENYSZI
rendszert.

- A vezetd egyéb, az intézmény szakmai miikodésének korébe tartozo feladattal is
megbizza.

- Ellatja a miikddéssel kapcsolatos gépelési, iktatasi, nyilvantartasi, szamitastechnikai
feladatokat.

A gyermekvédelmi asszisztens feladata:

- Ugyeleti idejét az intézményben tolti, fogadja az intézménybe érkezéket, felvilagositast
ad résziikre. Kezeli a telefont, feljegyzi az iizeneteket.

- Vezeti a naplot.

- Ellatja az intézmény miikddésével kapcsolatos gépelési, iktatasi, nyilvantartasi,
szamitastechnikai feladatokat.

- A vezetd egyéb, az intézmény szakmai miitkodésének korébe tartozo feladatokkal is
megbizhatja.

Krizis Alapitvany Gyermekotthona, atmeneti ellatas (0-18 éves korig)
- Csoport 0-18 éves korig
Telephely: 1225 Budapest, Nagytétényi ut 266.
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4.1.4.

Illetékességi teriilet: Budapest Fovaros kozigazgatasi teriilete, elsGsorban Budapest
Févaros XI. Keriilet Onkormanyzatival ¢és Budapest Févaros XXII. kerilet
Onkormanyzataval kotott ellatasi szerzédés alapjan XI. és XXII. kertileti lakos gyermekek.

Feladata:

- A Krizis Alapitvany Gyermekotthona, atmeneti ellatasban a csaladban é16 gyermek
helyezhetd el, aki atmenetileg ellatas és feliigyelet nélkiil marad, vagy elhelyezés
hianyaban ezek nélkiill maradna, valamint akinek ellatdsa a csalad életvezetési
nehézségei miatt veszélyeztetett.

- A Krizis Alapitvany Gyermekotthona, atmeneti ellatisa segitséget nyujt — a
Gyermekjoléti Kozponttal egyiittmiikodve — a gyermek csalddjaba torténd
visszatéréséhez.

- Az Otthonnak hozza kell jarulnia az 4tmeneti gondozasba vett gyermek testi,
értelemi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez jolétéhez és a csaladban torténd
nevelésének eldsegitésehez.

- Segitséget kell nyujtani a veszélyeztetettség megeldzéséhez, megsziintetéséhez.

- Az atmeneti gondozasba vett gyermek teljes korti ellatasra jogosult.

- A Gyermekek Atmeneti Otthonaban hat 6 erejéig befogadhatdo az atmenti
ellatasban 1évo gyermek hajléktalanna valt sziil6je is.7

- Az engedélyezett férdhelyszam 12 {6, amely az engedélyezett szakellatasi
férdhelyek (12 {6) rovasara bovitheto.

Krizis Alapitvany Gyermekotthona, gyermekotthoni szakellatds (0-18 éves korig)
- Csoport 0-18 éves korig

Telephely: 1225 Budapest, Nagytétényi ut 266.

Illetékességi teriilet: Budapest Fovaros kozigazgatasi tertilete.

Feladata:

- A Krizis Alapitvany Gyermekotthona, az a gyermek helyezhet6 el, akit az illetékes
gyamhivatal atmeneti nevelésbe vett, s gondozasi helyként a Krizis Alapitvany
Gyermekotthonat jeldlte meg.

- A Krizis Alapitvany Gyermekotthona segitséget nyujt — a Gyermekjoléti
Ko6zponttal egyiittmiikodve — a gyermek csalddjaba torténd visszatéréséhez.

- Az Otthonnak hozza kell jarulnia az 4tmeneti nevelésbe vett gyermek testi, értelemi,
érzelmi és erkdlesi fejlddéséhez jolétéhez és a csalddban torténd nevelésének
eldsegitésehez.

- Segitséget kell nyujtani a veszélyeztetettség megeldzéséhez, megsziintetéséhez.

- Az atmeneti nevelésbe vett gyermek teljes korii ellatasra jogosult.

- Az engedélyezett féréhelyszam 12 6, amely az engedélyezett dtmeneti otthoni
ellatasi féréhelyek (12 f6) javara csokkenthetd.

Krizis Alapitvany Gyermekotthona, utégondozoi ellatads (18-24 éves korig)
- Csoport 18-24 éves korig

Telephely: 1225 Budapest, Nagytétényi Uit 266.

Kiils6 férdhely. 1222 Budapest, Nagytétényi ut 56. I. em. 15.

[lletékességi teriilet: Budapest Févaros kozigazgatasi tertilete.

Feladata:

- A Krizis Alapitvany Gyermekotthonaban, illetve a kiilsd féréhelyen
utégondozottként az a fiatal felndtt helyezhetd el, aki esetében az illetékes
gyamhivatal utdogondozoéi ellatast rendelt el vett, s gondozasi helyként a Krizis
Alapitvany Gyermekotthonat jeldlte meg.



- A Krizis Alapitvany Gyermekotthona segitséget nyujt — a Gyermekjoléti
Kozponttal egyiittmiikodve — a fiatal feln6tt 6nallo életvitelének megkezdéséhez.

- Az Otthonnak hozza kell jarulnia az utégondozasba vett fiatal felnétt testi, értelemi,
érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez jolétéhez és az 6nallod életkezdés eldsegitéséhez.

- Segitséget kell nytjtani a veszélyeztetettség megeldzéséhez, megsziintetéséhez.

- Az utégondozoi ellatasba vett fiatal felndtt sziikség €s igény szerinti ellatasra
jogosult.

- Az engedélyezett férdhelyszam 6 f0.

Krizis Alapitvany Gyermekotthona munkatarsai:

3.1 pont szerint

A Kirizis Alapitvany Gyermekotthona munkatarsai féallasban, vagy megbizasi jogviszony
keretében latjak el a feladataikat.

A féallasu munkatarsak munkaviszony keretében foglalkoztatott alkalmazottak.

Az Atmeneti Otthon vezetdje tarsadalmi aktivaként miikodd laikus segitdk bevonasara is
jogosult, akiknek a munkajat az altala megbizott személy feliigyeli.

Az Krizis Alapitvany Gyermekotthona intézményvezetojének feladatai:

° Felel6s anyagilag és erkolcsileg az intézmény m(ikodéséért, a végzett szakmai munka
szinvonaldért, felel6s a Gyermekotthon, illetve a kiils6 férGhely feladatainak zavartalan
ellatasaért a tevékenység szakszerliségéért.

° Alapvet6 feladata a gyermekvédelmi alapellatdsok, és gyermekvédelmi szakellatasok
szervezése, felligyelete, ellendrzése, értékelése.

° Kozrem(ikodik a szakmai egységeikbe tartozé munkatdrsak munkakori leirdsainak
elkészitésében.

) Kozrem(ikodik az intézmény SZMSZ-ének, kotelezéen eldirt szabalyzatainak, tovabba az
intézmény mlkodését segit6 egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az
elkészitésében.

° Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, civil szervezetekkel, kerileti egyhazi szervezetekkel.

° Budapest Févaros XXII., ill. XI Keriilet kbzigazgatasi teriiletén él6 lakossag helyzetének
megismerése.

° Figyelemmel kiséri, a palyazati lehet6ségeket, segitik a palyazatok elkészitését.
° A szakmai egységekben a dolgozéknak a munkavégzéshez sziikséges munkafeltételeket

biztositja, javaslatot tesznek a szlikséges fejlesztésekre.

° FellUgyeli a szakmai elGirdsok betartasat a szakmai egységekben.
° FelelGs a feladat ellatashoz kapcsolddo jogszabdlyokban kotelezéen elSirt dokumentacid

meglétéért, vezetéséért, ellenbrzéséért.

° ElGsegiti az egyes ellatasi formak kdzotti rugalmas atjarhatdsagot, kiemelt figyelmet fordit
a prevencidra, rehabilitacidra.

° Gondoskodik a szakmai program megvaldsitasardl, ennek felllvizsgalatardl,
aktualizaldsardl, figyelmet fordit a rendszeres esetmegbeszélésekre, szuperviziora.



. Biztositja a szakmai egységek éplileteinek, berendezéseinek, egyéb vagyon targyainak
rendeltetésszer( haszndlatat.

. Iranyitja, szervezi, felligyeli és ellen6rzi az Gyermekotthonban dolgozé nevelék,
gyermekfelugyel6k, csalddgondozok, a gyermekvédelmi asszisztens/lgyintéz6 (6sszevont
munkakdr), a csaldadgondozd és az utdégondozd, valamint a pszichologus és a
fejleszt6pedagdgus munkakori szocialis munkasok és technikai dolgozok tevékenységét.

) Gondoskodik a munkarend elkészitésérSl, betartasardl és a helyettesitések
megszervezésérdl, ellenérzi az elrendelt tulmunka sziikségességét és elvégzését.

° Javaslatot tesz a dolgozdk szakmai tovabbképzésére és elGsegiti annak megvaldsitasat.
° A munkaltatdi jogkorok koziil a dolgozdk vonatkozasaban gyakorolja a szabadsag, tavollét

engedélyezésének jogkoreit.

. Ellendrzi és feliigyeli a gyermekek napi és heti rendjének kialakitasat.
° Sziikség szerint kapcsolatot tart a teriletileg illetékes oktatdsi, nevelési és képz6, valamint

szocialis intézmények és szervezetek vezetdivel.

° Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szakellatdst nydjté intézményekkel és mas
tarsintézményekkel.

° Dontést hoz az Gyermekotthonba torténd felvételrél, az dtmeneti gondozds- nevelés
megszlintetésérél, megallapitja a téritési dij 6sszegét. A dij Osszegérél a kotelezettet
legkésGbb az ellatds igénybevételétdl szamitott harminc napon belil irasban értesiti
(Gyvt. 148. § (1), (3) bek .), valamint ellen6rzi a megallapitott téritési dij havonkénti
befizetését, felszélitja a kotelezettet az elmaradt teritési dij befizetésére, a fenndllé
dijhatralékot nyilvantartasba veszi, melyrél a fenntartdt negyedévenként tajékoztatja.

° Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl.

° A dolgozék munkajarél minden évben irasbeli értékelést készit, melyet ismertet az
érintett munkatdrsakkal is.

° Evente legalabb egy alkalommal atfogd szakmai és statisztikai beszamolét készit a kiilon
meghatdarozott irdnyelvek és elGirasok szerint.

° Ellen6rzi az intézmény és az ott dolgozé munkatarsak vonatkozasaban a munkavédelmi
és tlizvédelmi szabalyok betartdsat.

Gyermekfeliigyelo feladatai:

J A gyermekfeliigyeld felelés a gyerekek mentalis, testi, szellemi, moralis
fejlédéséért. Munkajat jovahagyott alapdokumentumok alapjan végzi a Team és a
vezetd irdnyitasaval.

J Torekednie kell a biztonsagos, csaladias 1égkdr megteremtésére, fenntartasara.

o A Naploba a munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket vezeti. Minden
ligyeletes gyerekfeliigyelonek tudnia kell a gyermek tartézkodasi helyét,
eltavozasuk és visszaérkezésiik iddpontjat, valamint visszatérésiik idépontjat.

. Az otthon miikodésével kapcsolatos aktudlis informacidkat a Naploban rogziti.

J Gondoskodik az otthonban 1évé gyermekek szakszerti feliigyeletérdl, gondozd,
neveld tevékenységérol (étkeztetés, ruhdjuk tisztantartasa, takaritas).



J A gyermekek szocidlis helyzetét folyamatosan figyelemmel kiséri. A gyermek
panaszat meghallgatja és orvosolja.

o A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti dket a
tanulasban. Tamogatja, fejleszti onallosagukat, dnismeretiiket, érdeklddési koriiket.

o Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltdltésérél, programokat
szervez. A nyari tdboroztatasokon kisérodi és gyermekgondozoi feladatokat lat el.

o Gondoskodik a hazirend betartatasarol.

o Gondoskodik a gyermekek kozintézménybe torténd eljutasardl, valamint az
otthonba torténd visszaérkezésérdl. Napkozben a hdzban maradt gyerekekkel
foglalkozik.

. A gyermekfeliigyeld a gyerekek megbetegedésével, 4polasdval és
gyogyszerezésével kapcsolatos teenddket is végzi.

. Rendkiviili esetben, az érvényben 1évd Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,

valamint jogszabaly alapjan befogadhat gyermeket, bekérheti a sziiloktol a
sziikséges dokumentumokat. A felvételrdl haladéktalanul értesitenie kell a szakmai

vezetdjét.

J Eldsegiti a gyermek és a sziild kapcsolattartasat.

. Baleset, tliz esetén értesiti a mentdket, tlizoltokat, érkezésiikig megteszi a sziikséges
ovintézkedéseket.

. Rendkiviili esemény torténtekor haladéktalanul értesiti a szakmai vezetdjét,
valamint az intézmény igazgatojat.

. Amennyiben a beosztasa szerint ¢jszakas, az eldirasok szerint €ber tigyeletet lat el.

. Ellenérzi a bejarati kapuk, ablakok, irodahelység zarasat, a sziikséges ¢éjszakai
vilagitast, vizcsapok zartsagat.

. A szakmai vetetdjének, illetve az intézmény igazgatdjanak utasitdsara koteles

rendkiviili esetben munkakorén kiviil es6 feladatokat is elvégezni a gyermekek
megfelelo ellatasa érdekében.

Nevelo feladatai:

. A nevel0 felelOs a gyerekek mentalis, testi, szellemi, moralis fejlodéséért. Munkajat
jovéhagyott alapdokumentumok alapjan végzi a szakmai vezetdjének iranyitasaval.

. Torekednie kell a biztonsagos, csaladias 1égkor megteremtésére, fenntartasara.

. A Naploba a munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket vezeti.

Ugyeleti idejében tudnia kell a gyermekek tartozkodasi helyét eltavozasuk és
visszatérésiik id6pontjat.

. Az Otthon miikddésével kapcsolatos aktualis informaciokat a Naploban rogziti.

. Vezeti a gyerekek zsebpénz, ruha, tanszer nyilvantarté dokumentumait. Kezeli a
gyerekek zsebpénzét, és errdl koteles elszamolni.

J Tartja a kapcsolatot az osztalyfonokkel, 6vondkkel, a gyermek sziileivel, illetve
hozzatartozodival.

J A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti dket a
tanuldsban. Tamogatja, fejleszti 6nallésagukat, dnismeretiiket, érdeklddési kortiket.

o Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltoltésérdl, programokat
SZervez.

o A nevel6 a gyerekek megbetegedésével, apolasaval ¢és gyogyszerezésével
kapcsolatos teenddket is elvégzi.

o Rendkiviili esetben, az érvényben 1évd Szervezeti és Milkddési Szabalyzat,

valamint jogszabaly alapjan befogadhat gyermeket, bekérheti a sziiloktdl a



sziikséges dokumentumokat. A felvételrdl haladéktalanul értesitenie kell a szakmai

vezetdjét.
J Segiti a sziil6 és gyermek kozotti kapcsolattartast.
J A Gyermekjoléti Kézpont csaladgondozdjaval és a sziilével kozdsen elkésziti a
nevelési és gondozasi tervet, melyet az szakmai vezetdjének is jova kell hagynia.
o Baleset, tlizesetén értesiti a mentdket, tlizoltokat, érkezésiikig megteszi a sziikséges

ovintézkedéseket, valamint haladéktalanul értesiti a szakmai vezet6jét és az
intézmény igazgatojat. Egyéb rendkiviili esemény esetén szintén értesiti a Szakmai
vezetdjét illetve az intézmény igazgatdjat.

o A szakmai vezetdjének utasitasara rendkiviili esetben koteles a munkakorén kiviil
esO feladatokat is elvégezni a gyermekek megfeleld ellatadsa érdekében.
. Tartja a kapcsolatot az illetékes Gyermekjoléti Kozponttal €s  mas

tarsintézményekkel, valamint kertileti civil szervezetekkel €s alapitvanyokkal.
Csaladgondozé feladatai:

. Az intézmény céljainak az alapitd okiratban meghatarozott feladatainak
végrehajtasa a Krizis Alapitvany Gyermekotthonanak javara. Mindezek
érdekében feladata olyan javaslatok kidolgozasa és eljarasok alkalmazéasa, amely
az intézményi célokat, a szolgaltatdsok mindségi szinvonalanak emelését
szolgalja, valamint eldsegiti a gyermek sajat otthonukba torténd hazakertilését.

o Tartja a kapcsolatot az osztalyfénokkel, 6vondkkel, a gyermek sziileivel, illetve
hozzétartozoival.

. A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi életiiket, segiti Oket a
tanulasban. Téamogatja, fejleszti Onallosagukat, Onismeretiiket, érdeklddési
koriiket.

o Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos elt6ltésérdl, programokat
SZervez.

. Segiti a sziil0 ¢és gyermek kozotti kapcsolattartast.

. A Gyermekjoléti Kézpont csaladgondozdjaval, a neveldvel és a sziildvel kdzosen
segiti a nevelési €s gondozasi terv elkészitését.

. A szakmai vezetdjének utasitasara rendkiviili esetben koteles a munkakorén kiviil
esO feladatokat is elvégezni a gyermekek megfeleld ellatasa érdekében.

o Tartja a kapcsolatot az illetékes Gyermekjoléti Kozponttal és mas
tarsintézményekkel, valamint keriileti civil szervezetekkel és alapitvanyokkal.

o Csaladgondozoi teenddket kizardlag a Gyermekotthonban elhelyezett atmeneti
gondozasban részesiild gyermekek esetében végez.

. A csaladgondozas keretében betartja a szakmai és etikai szabdlyokat,
tevékenysége sordn folyamatosan kapcsolatot tart kdzvetlen felettesével.

J Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot tarsintézményekkel és a gondozasi folyamat

soran mindig a gyermek érdekeit helyezi eldtérbe.
Utogondozo feladatai:

J Az intézmény céljainak az alapitd okiratban meghatarozott feladatainak
végrehajtasa a Krizis Alapitvany Gyermekotthondnak javara. Mindezek érdekében
feladata olyan javaslatok kidolgozasa és eljarasok alkalmazéasa, amely az
intézményi célokat, a szolgaltatdsok mindségi szinvonaldnak emelését szolgélja,
valamint eldsegiti a fiatal felndtt 6nallo életkezdését.

. Tartja a kapcsolatot az osztalyfonokkel, a fiatal feln6tt sziileivel, illetve
hozzétartozoival.



J A fiatal felndttek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi életiiket, segiti ket a
tanulasban. Tamogatja, fejleszti onallosagukat, dnismeretiiket, érdeklddési koriiket.

J Gondoskodik a fiatal felnéttek szabadidejének hasznos eltdltésérdl, programokat
SZervez.

o Segiti a sziilo és fiatal felndtt kozotti kapcsolattartast.

o A Gyermekjoléti Kozpont csaladgondozojaval, a neveldvel és a sziilovel kdzosen
segiti a nevelési és gondozasi terv elkészitését.

o A szakmai vezetdjének utasitdsara rendkiviili esetben koteles a munkakdrén kiviil
eso feladatokat is elvégezni a fiatal felndttek megfeleld ellatasa érdekében.

o Tartja a kapcsolatot az illetékes Gyermekjoléti Kozponttal és mas
tarsintézményekkel, valamint kertileti civil szervezetekkel €s alapitvanyokkal.

. Utégondozdi teenddket kizardlag a Gyermekotthonban, illetve kiilsé féréhelyen
elhelyezett fiatal felndttek esetében végez.

J A csaladgondozas keretében betartja a szakmai é€s etikai szabalyokat, tevékenysége
soran folyamatosan kapcsolatot tart kozvetlen felettesével.

. Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot tarsintézményekkel és a gondozasi folyamat
soran mindig a fiatal felndtt érdekeit helyezi eldtérbe.

Gyermekvédelmi asszisztens — gyermekvédelmi iigyintézo feladatai:

. Az intézmény céljainak az alapitd okiratban meghatirozott feladatainak
végrehajtasa a Krizis Alapitvany Gyermekotthondban. Mindezek ¢érdekében
feladata olyan javaslatok kidolgozasa ¢és eljarasok alkalmazasa, amely az
intézményi célokat, a szolgaltatdsok mindségi szinvonaldnak emelését szolgalja,
valamint eldsegiti a gyermek sajat otthonukba torténd hazakeriilését.

. A gyermekvédelmi asszisztens — gyermekvédelmi ligyintézo felelds a gyerekek
mentalis, testi, szellemi, moralis fejlodéséért. Munkdjat jovahagyott
alapdokumentumok alapjan végzi a Team ¢és a vezetd iranyitasaval.

. Torekednie kell a biztonsagos, csaladias 1égkor megteremtésére, fenntartasara.

. A Naploba a munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket vezeti. Minden
igyeletes gyerekfeliigyelonek tudnia kell a gyermek tartdozkodasi helyét,
eltavozasuk és visszaérkezésiik idopontjat, valamint visszatérésiik idépontjat.

. Az otthon miikodésével kapcsolatos aktudlis informacidkat a Naploban rogziti.

o Gondoskodik az otthonban 1év6 gyermekek szakszerli feliigyeletérdl, gondozo,
neveld tevékenységérdl (étkeztetés, ruhdjuk tisztantartdsa, takaritas).

. A gyermekek szocidlis helyzetét folyamatosan figyelemmel kiséri. A gyermek
panaszat meghallgatja és orvosolja.

. A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti 6ket a
tanulasban. Tamogatja, fejleszti 6nallésagukat, onismeretiiket, érdeklddési kortiket.

J Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltoltésérdl, programokat
szervez. A nyari taboroztatdsokon kisérdi és gyermekgondozoi feladatokat 1at el.

o Gondoskodik a hazirend betartatasarol.

J Gondoskodik a gyermekek kozintézménybe torténd eljutasar6l, valamint az
otthonba torténd visszaérkezésérdl. Napkozben a hazban maradt gyerekekkel
foglalkozik.

J A gyermekvédelmi asszisztens — gyermekvédelmi iigyintéz6 a gyerekek
megbetegedésével, apolasaval és gyogyszerezésével kapcsolatos teenddket is
veégzi.

o Rendkiviili esetben, az érvényben 1évd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint jogszabaly alapjan befogadhat gyermeket, bekérheti a sziiloktdl a



sziikséges dokumentumokat. A felvételrdl haladéktalanul értesitenie kell a szakmai
vezetdjét.

J Eldsegiti a gyermek ¢és a sziil6 kapcsolattartasat.

o Baleset, tliz esetén értesiti a mentdket, tiizoltokat, érkezésiikig megteszi a sziikséges
ovintézkedéseket.

o Rendkiviili esemény torténtekor haladéktalanul értesiti a szakmai vezetdjét,
valamint az intézmény igazgatdjat.

o Amennyiben a beosztasa szerint éjszakas, az eldirasok szerint éber ligyeletet lat el.

o A gyermekvédelmi asszisztens — gyermekvédelmi tigyintézd vezeti és nyilvantartja
a létszamokkal, a gondozottak nyilvantartasaval kapcsolatos dokumentaciot, illetve
a KENYSZI rendszert.

. A gyermekvédelmi asszisztens — gyermekvédelmi {ligyintéz6 gondoskodik a
gyermekek ellatashoz sziikséges napi beszerzésekkel kapcsolatos teenddk
ellatasarol.

J A gyermekvédelmi asszisztens — gyermekvédelmi ligyintézo kezeli a hazipénztart,
a pénztarkezelési szabalyzat alapjan.

. Ellendrzi a bejarati kapuk, ablakok, irodahelység zarasat, a sziikséges éjszakai
vilagitast, vizcsapok zartsagat.

. A szakmai vetetdjének, illetve az intézmény igazgatdjanak utasitdsara koteles
rendkiviili esetben munkakdrén kiviil es6 feladatokat is elvégezni a gyermekek
megfeleld ellatasa érdekében.

Pszichologus feladatai:

° Elvégzi a Krizis Alapitvany Gyermekotthonaba befogadott gyermekek, s sziil6k
pszicholdgiai allapotanak felmérését.

. Javaslatot tesz az egyéni vagy csoportos terdpias jellegli foglalkozdsokra, azokat
megszervezi és vezeti.

. Az dltala vezetett csoportos és egyéb foglalkozasok alatt gyermekfelligyeletet
biztosit.

. Rendszeres  szakmai  tanacsaddssal el6segiti a  Krizis  Alapitvany
Gyermekotthonanak zokkenémentes mikodését, személyesen konzultdl az
otthon vezetdjével.

. A Krizis Alapitvany Gyermekotthona palyazataindl sziikség szerint kdzrem(ikodik,
javaslataival segitséget nyujt a kiilonboz6 palyazati programok el6készitéséhez és
megvaldsitasahoz.

. A rendelkezésre all6 informdacidkat szlikség szerint elemzi, a Krizis Alapitvany
Gyermekotthonanak vezetdje kérése alapjan a gyermek egyéni vizsgalatat elvégzi,
szakvéleményt ir.

° A tudomadsara jutott személyes adatokat informacidkat a személyes adatok
kezelésére, és az adtavédelmi torvényekre vonatkozd szabalyok szerint kezeli.

Fejleszto/gyogypedagégus feladatai:

° Elvégzi a Krizis Alapitvany Gyermekotthonaba befogadott gyermekek
pedagogiai/gyogypedagdgiai allapotanak felmérését.

° Javaslatot tesz az egyéni vagy csoportos fejleszté/gydgypedagogiai jellegl
foglalkozasokra, azokat megszervezi és vezeti.

° A Krizis Alapitvany Gyermekotthondban él6 gyermekek sziilei részére rendszeres



konzultacids, nevelési tandcsadasi lehet6séget biztosit.

° Az altala vezetett csoportos és egyéb foglalkozdsok alatt gyermekfelligyeletet
biztosit.

. Rendszeres  szakmai  tanacsaddssal el8segiti a  Krizis  Alapitvany
Gyermekotthonanak zokkenémentes mikodését, személyesen konzultdl az
otthon vezetdjével.

° A Krizis Alapitvany Gyermekotthona palyazatainal sziikség szerint kozremdkodik,
javaslataival segitséget nyujt a kiilonb6z6 pdlyazati programok el6készitéséhez és
megvalésitdsahoz.

. A rendelkezésre all6 informacidkat sziikség szerint elemzi, a Krizis Alapitvany
Gyermekotthonanak vezetdje kérése alapjan a gyermek egyéni vizsgdlatat elvégzi,
szakvéleményt ir.

° A tudomdsdra jutott személyes adatokat informacidkat a személyes adatok
kezelésére, és az adtavédelmi torvényekre vonatkozo szabalyok szerint kezeli.

A Krizis Alapitvany Gyermekotthona miikodése:

A Gyermekek Atmenetei Otthona team-je:

A team tagjai: a vezetd, neveldk, a gyermekfeliigyelok, gyermekvédelmi tigyintézo,
gyermekvédelmi asszisztens, csaladgondozd, pszichologiai tanécsado €s szupervizor.

A team a vezetd tanacsado testiilete.

Uléseit kéthetente tartja.

A dontés elokészitésen kiviil eset megbesz¢ld feladatot is ellat.

A Kirizis Alapitvany Gyermekotthona muikodése a jelen Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzatban részletezettek szerint valosul meg. Valamennyi egysége miikodése soran
koteles az alabbi alapelvek betartasara.

Nyitottsag elve:

A Krizis Alapitvany Gyermekotthona nyitott intézmény, igénybevétele a GY VT szabalyain
kiviili feltételhez nem kothetd. Az Intézményt egyének, csoportok, kozosségek vagy
kozvetleniil keresik fel, vagy a teriileten mikodé mas intézmények javasolhatjadk a
kapcsolatfelvételt.

A kapcsolatfelvétel torténhet a jogszabalyban szabélyozott kotelezettségvallalassal is. Az
Intézmény jogosult a tovabbi segitségnyujtas eldl elzarkozni a kliens egyiittmiikodésének
hianya esetén.

Az onkéntesség elve:

Az Intézmény klienseivel az Onkéntesség alapjan alakit ki egylittmiikddést. Mitkddése nem
hatésagi, hanem szolgaltatd jellegli. Az egyiittmiikodés alapja a klienssel kozdsen
megfogalmazott célok megvaldsitdsa. Az Intézmény munkatarsai mindenkor klienseik
érdekeit képviselve tevékenykednek.

Sulyos veszélyeztetés esetét kivéve az Intézmény csak az érintett személy, illetve torvényes
képviseldje hozzdjarulasaval jogosult intézkedni. (Sulyos veszélyeztetés azon allapot,
tevékenység, vagy magatartas, amelynek kovetkeztében a kliens, vagy egy masik személy
¢letét, testi vagy mentalis épségét kozvetlentil és sulyosan fenyegetd helyzet all eld).
Gyermek/ek veszélyeztetése, illetve hatdsagi elrendelés esetén az Intézménnyel valo
egylittmiikddés kotelezettségként eldirhato (pl. védelem bevétel).

A személyiségi jogok védelmének elve:



Az Intézmény munkatarsainak - a tevékenységiik soran tudomasukra jutott - a kliensek
személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére a polgéarok
személyi adatainak ¢€s lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi LCVI. Torvény
rendelkezéseinek, valamint a Szocidlis Munka FEtikai Kdédexében foglaltak betartdsa
kotelezo. Az Intézmény munkatarsainak e szolgalati titoktartasi kotelezettség betartasara
fogadalmat kell tenniiik.

Az Intézményt felkeresd allampolgdrok anonimitasat — kivansag szerint — az Intézmény
munkatarsai megtartani kotelesek.

Az egyenldség elve:

Az Intézmény minden kliens iigyével nemre, szarmazasra, felekezetre, csaladi allapotra,
korra tekintet nélkiil koteles érdemben foglalkozni, illetve a szolgaltatasi korébe nem
tartozo, vagy azt meghalado ligyekben lehetdség szerint a felvilagositast megadni.

A Krizis Alapitvany Gyermekotthona miikodését meghatarozo altalanos szabalyok és
rendelkezések

A Krizis Alapitvany Gyermekotthona dolgoz6i heti 40 6ras munkarendben dolgoznak. A
részmunkaiddben dolgozok heti 20, illetve heti 30 6ras munkarendben latjak el feladatukat.

A pedagbgus statuszban 1évé munkavallalok munkaideje heti 40 6ra, melyet a folyamatos
munkarendben, a mindenkori szolgalati beosztasnak megfelelden tolt le. A pedagdgus
munkakdrokre megallapitott kotott munkaidd 32 ora, a neveléssel lekotdtt munkaiddé 30
ora. A rédszmunkaiddben foglakoztatott munkattarsak munkaideje aranyosan alakithato ki.

Az Intézményvezetd munkaideje rugalmas. A torzsidét az emlitett vezetd munkakori
leirdsa tartalmazza.

A Krizis Alapitvany Gyermekotthona egyéb munkkdérokben dolgozo alkalmazott
munkatarsainak heti munkaidd beosztasa kotott. Az egyes munkakorokhoz kapcsolodo
munkakdri leirasok tartalmazzak a munkaidd beosztast.

Azokban a munkakorokben ahol terepmunkat is kell végezni, figyelemmel kell lenni arra,
hogy a terepmunkéahoz sziikséges id6keret rendelkezésre alljon.

A terepmunkara rendelkezésre allo ido kotetlen felhasznalast, de az elvégzett munkarol
irasban kell beszdmolni és folyamatosan el kell végezni a terepmunkéhoz sziikséges
adminisztracids tevékenységet.

A kotetlen munkaidében dolgozok, illetve a csalddgondozd, utdgondozd munkatarsak,
munkajukrol havi rendszerességgel kotelesek irasban beszamolni a Krizis Alapitvany
Gyermekotthona intézményvezet6jének, kiilon utasitas alapjan.

A kotétt idejii feladatokon minden dolgozo kételes reszt venni €s pontosan megjelenni!
(Ugyeleti szolgéalatok, munkaértekezletek, team, belsd tovabbképzések, egyéb az
intézményvezetd altal elrendelt alkalmak. )

A gazdasagi - ligyviteli, adminisztracids-ligyviteli, és a szervezeti egységekhez beosztott
alkalmazottak, a munkakdri leirdsukban meghatirozottak szerint, illetve az
intézményvezetd €s a szervezeti egységek vezetdi altal eléirt munkarendben - figyelemmel
az SzMSz vonatkozo6 rendelkezéseiben foglaltakra - 1atjak el feladataikat.



6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

A Krizis Alapitvany Gyermekotthona iigyeleti feladatait elsésorban az oda szakmai
feladatokkal beosztott csaladgondozok, neveldk, gyermekfeliigyelok, gyermekvédelmi
asszisztensek és szakmai vezetok latjak el.

Az intézmény foyamatos mukddésének zavartalan biztositdsa érdekében a vezetd
beosztasardl ugy kell gondoskodni, hogy illetékes vezeté minden esetben legyen elérhetd.
A munkatérsak beosztasardl elozetes egyeztetés lapjan az intézményvezeto, illetve atadott
jogkor esetén az altala megbizott helyettese dont. A vezetdi ligyeletes az iigyeleti idejében
torténd események iigyintézésekor teljes kori intézményvezetdi felhatalmazassal és
felelosséggeljar el.

A fentiektdl eltérd tigyeleti beosztasrol a Krizis Alapitvany Gyermekotthona
intézményvezetdje jogosult intézkedni.

Az intézmény érdekeinek figyelembe vételével az intézményvezetd, vagy altala atadott
jogkdrben helyettese, illetve az illetékes szakmai vezetd az egyes szakmai egységekre
meghatarozott munkarendet €s tigyeleti rendet moddsithatja.

Nyitvatartdsi rend:

A Krizis Alapitvany Gyermekotthona folyamatos munkarendben nyitva tartd intézmény.
Minden nap 0-24 6ra kozott biztositani kell a szakmai személyzetet, az tigyfelek fogadasa
folymatos. Az intézményben lako, és a hozzatratozok részére a kapcsolattartisra a
Hézirend utasitasai a mérvadoak.

Az ligyintézés, addminisztrasios tigyek vitele munkanpokon 8 o6ra és 16 o6ra kozott zajlik.
A heti és napi munkaidd, illetve ligyeleti beosztasokat és munkarendet a fentiek alapjan,-
a hatdlyos jogszabalyoknak ¢és az SzMSz - ben foglaltaknak megfeleléen - a Krizis
Alapitvany intézményvezetdje allitja ossze €s a Kuratorium hagyja jova.

Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezet6vel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezet6 jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012.
évi [. torvény (tovabbiakban: Munka Torvénykonyve) foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi vezetd a felelOs.

Helyettesités

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartés tdvolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszere az intézményvezeto,
illetve felhatalmazasa alapjan megbizott dolgozé altal irdsban meghatarozott modon
miikodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok a munkakori
leirdsokban keriilnek szabalyozasra.

Adatkezelés, Titoktartds

A Krizis Alapitvany Gyermekothona munkatarsainak tudomasara jutott adatok és tények
nyilvantartasara és kezelésére, valamint az 4ltaluk adott informdcidkra és az adatok
védelmére az 1992. évi LXIIL. térvény, az 1992. évi LXVI. torvény, az Szt., a Gyvt.
valamint az egészségiligyi adatkezelésre vonatkoz6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocialis
Munka Etikai Kodexe az iranyado.
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A Krizis Alapitvany, illetve munkatarsai a segitséget kérd altal kozolt adatokat mas
személyekkel - ideértve az adatk6zl6 hozzatartozoit is -, csak a segitséget kérd
beleegyezésével kozolhetik. Nem koti a titoktartds, ha az adatok kozlésére jogszabaly
kotelezi.

Tudomanyos célt szolgald kozlést csak oly mddon torténhet, hogy a kozlés alapjan az
érintett egyént, csaladot, csaladtagot nem lehet felismerni.

A Krizis Alapitvany Gyermekotthona dolgozdja a hivatali tevékenysége soran tudomasara
jutott informaciokat személyes céljaira nem hasznélhatja fel.

A Krizis Alapitvany Gyermkeottona dolgozdja, illetve a vele kozos haztartasban é16
hozzatartozoja a segitséget kérdvel tartasi, €letjaradéki, illetve oroklési szerzodést nem
kothet, annak gyamjaként, illetdleg gondnokaként, - kivéve a Gyvt.-ben szabalyozott
modon torténd kirendelést - nem jeldlhetd ki.

A Krizis Alapitvany Gyermekotthona intézményvezetéje és munkatarsai kotelesek
gondoskodni az illetéktelen €s mas személyekre, intézményekre nem tartoz6 adatok
megOrzésérol.

Nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatéarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizid, a radio és az irott (beleértve az elektronikus) sajtdo képviseldinek adott

mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eléirasokat:

- A televizid, a radi6o és az irott, illetve elektronikus sajtdo képviseldinek adott
mindennemd felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

- Az intézményt érint0 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtéajékoztatd eszkdz munkatarsainak udvarias,
konkrét, objektiv valaszokat adjon.

- A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossidgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi
szabalyokra, a hivatali titoktartdsra, a személyiségi jogok védelmére, valamint az
intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Kartéritési kotelezettség

A munkavéllald a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a
munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.
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A kartérités mértéke kérdésekben a Munka Torvénykonyvének szabalyai az iranyadok.

Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhdzatidban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékli és értékii
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (Pl. szamitogép, egyéb szamitastechnikai, vagy hiradastechnikai
eszkdz, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Kiadmadnyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Bélyegzok haszndlata és kezelése
Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzd hasznalata az
intézmény nevében torténik és jogi feleldsséggel, illetve jogkovetkezménnyel jar.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
- Intézményvezetd
- Gazdasagi vezetd

Fentieken kiviil a munkaltaté kiilon megbizassal mas személyt is felruhdzhat bélyegzo
hasznélatéra.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a Gazdasagi vezetd felelds.

Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol Gazdasagi
vezetdje gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara
0sztonozne.



6.12. Intézményi o6vo, védo eldirdsok
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Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
¢s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SzMSz mellékletét képezé Munkavédelmi
szabalyzatot és Tuzvédelmi szabdlyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a
menekiilés utjat.

Bombariado esetén kovetendd eljards

Akinek tudomasara jut, hogy a székhely vagy a telephelyek épiiletében bombat, vagy ahhoz
hasonlé robban6d eszkdozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a lehetd legréovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épliletben
1év6 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.
Az érintett épiiletben dolgozd vezetd, munkatarsak kozremiikodnek az intézmény
elhagyasanak lebonyolitasaban.

Az intézményvezetd utasitasdra értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosdgot a
bombariadorol.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezet6 allitja 6ssze és hataskorben a Krizis
Alapitvany Kuratoriuma hagyja jova.

A modositott Szabalyzat és melléklete 2018. oktober 1. napjaval 1épnek hatalyba és visszavonasig
érvényesek.

Budapest, 2018. janius 1.

Graszl Tibor
Intézményvezetd

A Kirizis Alapitvany Gyermekotthona Szervezeti es Mikodési Szabéalyzataban foglaltakkal
kapcsolatban kifogéast nem emelek, azt jovahagyom.

Budapest, 2018 . augusztus 1.

Dr. Mészaros Péter
Kuratoriumi elnok



