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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarél szolo 368/2011. (XIL 31.)
Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltak és az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma (a tovdbbiakban: EMMI) altal 2019. marcius 29. napjan kiadott 16258-
2019/PKF szamu Alapité Okirat, valamint az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Aszodi
Javitéintézet, Altalanos Iskola, Szakiskola és Specialis Szakiskola (a tovabbiakban:
Intézet) és a gazdalkodasra kijelolt Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosig (a
tovabbiakban: SZGYF), mint gazdasigi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv
kozott a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét a Budapesten, 2016. szeptember
13-an kelt, 885-1/2016-3090. szamu feladatmegosztasi megallapodas alapjén az Intézet
szervezeti felépitésének és mitkodési rendjének, a szervezeti egységek feladatainak, a
nevesitett munkakﬁrék}_géz tartozo feladat- és hataskorok gyakorlasi modjanak, a
helyettesités rendjének, valamint az ezekhez tartozé felelésségi szabalyoknak és a

munkaltatdi jogok gyakorlasi rendjének meghatarozasa.



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezése

Az Intézet szervezeti felépitésére ¢és milkodésére vonatkozd Szervezeti és Mitkédési
Szabédlyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) az Intézet igazgatdja a javitdintézetek
rendtartasardl szolo 1/2015. (1. 14.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendtartds) 4. §-
aban meghatarozottak szerint a pedagogus munkakorben foglalkoztatott és a nevels-
gondozd munkat kozvetlentl! segitd felsdfoki végzettségli munkatarsak (a tovabbiakban
egylitt: nevelbtestiilet), tovabba a vezetd munkakérdkben foglalkoztatott munkatarsak,
valamint a Kézalkalmazotti Tandcs véleményének kikérésével készitette el.

A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak részére az adott szervezeti
cgyseg vezetdje utjan keriilt az SZMSZ ismertetésre,

Az SZMSZ-ben foglaltak betartdsa az Intézet valamennyi munkatirsinak kotelessége,
megszegése esetén a munkatarsakkal szemben az Intézet igazgatoja munkaltatdi

jogkorében intézkedést hozhat.
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1. Az Intézet alapadatai, altalinos rendelkezések

1.1. Az Intézet jogallasa

Az Intézet az emberi er6forrdsok minisztere iranyitasa és feliigyelete alatt allo, valamint
az SZGYF mint kozépiranyito szerv fenntartasaban miik6do, gazdasagi szervezettel nem

rendelkezd koézponti koltségvetési szerv.

1.2. Az Intézet alapadatai

a) Megnevezése: Emberi Erdforrasok Minisztériuma Aszodi Javitéintézet, Altalanos
Iskola, Szakiskola és Specidlis Szakiskola

b) Roviditett neve: EMMI Aszodi Javitdintézete
EMMI Aszodi Altalanos Iskola, Szakiskola és Specialis Szakiskola

¢) Szeékhelye: 2170 Aszdd, Baross Gabor tér 2.

d) Torzskényvi azonosité szama: 308647

e) Addszama: 15308641-2-13

f) KSH statisztikai szamjele: 15308641-8790-312-13
g) AHTI azonositoszama: 034832

h) OM azonositoja: 038203



i) Alapitasra, atalakitasra, megsziintetésére jogosult szerv neve és székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
j) Irényitd szerv megnevezése és székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
k) Fenntartd és kozépiranyitod szerv megnevezése €s székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag 1132 Budapest, Visegradi u. 49.

) Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1983. januar 1.

m) Az alapitas idopontja: 1884., az 1880. (IX.01.) Btk. rendelte el a javitdintézet
létesitését.

n) A koltségvetési szerv engedélyezett 1étszama:
172 16 (statusz)

1.3. Az Intézet tevékenysége

1.3.1. Kozfeladata
" A biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras

végrehajtasarol szolo 2013. évi CCXL. térvény (a tovabbiakban: Bvtv.) 350. §-aban
meghatarozott keretek kozott, a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol
szolo 1997, évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (5) bekezdés szerinti
javitointézeti nevelésre utalt fiatalkortak javitointézeti ellatasa, valamint a Gyvt.
66/Q. §-aban eldirt utdgondozas biztositasa.

= A javitointézetek rendtartasarol szolo 1/2015.(1.14.)EMMI rendelet Rendtartés 29. §-
aban foglaltak alapjan az Intézet koznevelési feladatot ellaté 6nalld szervezeti
egységében a kiilonleges banasmodot igénylo, szakértdi és rehabilitacios bizottsag
szakért6i véleménye alapjan — barmely tipusba sorolt — sajatos nevelési igényil
tanulok nappali rendszer( 4ltalanos iskolai, szakiskolai, valamint specidlis szakiskolai

oktatdsa. OM azonosito: 038203

1.3.2. Alaptevékenysége
e A birosag altal javitointézeti nevelésre utalt fitk szamara javitointézeti ellatas

biztositdsa 160 féréhelyen, utégondozas. Az Intézet Osszesen 160 féréhelyen



biztositja a birdsag altal javitdintézeti nevelésre utalt fitk szdmara a javitéintézeti, a
nagykoruva valt felndttek részére az utégondozoi ellatast.

e Az Aszddi, a Nagykanizsai és a Debreceni Javitdintézetek igazgatoinak kolesdnds
megallapodasa alapjan az tires féréhelyek a joger6s intézkedés végrehajtasa alatt allo
biinelkévetd fiatalkortiak (a tovdbbiakban: novendékek) athelyezésével betolthetdk.

e Nappali rendszer( altalanos iskolai nevelés — oktatas 1-8. évfolyamokon.

e Nappali rendszer(i altalanos iskolai felnéttoktatas 1-8. évfolyamokon.

e A t6bbi tanuloval egylitt oktathatd sajatos nevelési igényti tanuldk altalanos iskolai
nevelése-oktatasa 1-8. évfolyamokon.

e Szakiskolai nevelés-oktatas.

e A tobbi tanuldval sajatos nevelési igénye miatt egyiitt haladasra képtelen tanulok
nappali rendszerli szakiskolai nevelése-oktatasa.

o Aziskola iires féréhelyeinek terhére csaladban €16 tanulok nappali rendszer( altaldnos
iskolai nevelése, oktatasa 1-8. évfolyamon.

Az Intézet rendszeres vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az Intézet gazdalkod6 szervezet tekintetében sem alapitoi, sem tulajdonosi jogokat nem

gyakorol.

1.3.3. Az Intézet alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelilése
082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

091211 Koznevelési  intézményben tanulok nappali rendszerii

nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos  nevelési igényli tanulok nappali rendszeri

nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanul6k nevelésével,

oktatasaval 6sszefliggd mitkodtetési feladatok
091260 Felnottoktatds 1-4. évfolyamon

092111 Koéznevelési  intézményben tanulok nappali rendszerii

nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényli tanulék nappali rendszerii

nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon



092120 Kéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével,

oktatdsaval 6sszefiiggh milkodtetési feladatok
092140 Felnottoktatds 5-8. évfolyamon

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképz6

iskoliakban

092222 Sajatos nevelési igényl tanuldk kozismereti és szakképesités
megszerzesére felkészitd szakmai elméleti oktatdsanak

szakmai feladatai a szakképzé iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati

oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092232 Sajatos nevelési igény(i tanulok szakképesités megszerzésére
felkészité szakmai gyakorlati oktatdsdnak szakmai feladatai a

szakképzé iskolakban

092260 Gimndzium és szakképzd iskola tanuldinak kodzismereti és
szakmai elméleti oktatasaval Osszefliggd milkodtetési

feladatok

092270 Szakképz6 iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatdsaval

osszefiiggd mikodtetési feladatok

104020 Javitdintézeti ellatas

1.3.4. Az Intézet illetékessége, milkddést teriilete orszagos.

1.3.5. Az Intézet villalkozasi tevékenységének felsé hatara -
A koltségvetési szerv modositott kiadasi elbiranyzatanak 20%-a (Az Intézet rendszeres

vallalkozasi tevékenységet nem folytat).

1.4. Az Intézet szervezete és milkidése

1.4.1. Az Intézet vezetGjének megbizisi és felette a munkaltatéi joganak gyakorlasi
rendje -

Az Intézet vezetdjét az SZGYF féigazgatdja, a kizalkalmazottak jogallasardl szdlo



1992. évi XXXIIL. térvényben (a tovabbiakban: Kjt.) foglaltak szerint eldkészitett
palyazat Utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat. Felette az egyéb munkaltatéi jogokat az SZGYF Gyermekvédelmi
Intézményiranyitasi Féosztdlyanak vezetbje gyakorolja, aki egyben szakmai

felettese is.

1.4.2. Az Intézetnél foglalkoztatott személyek jogviszonya
»  kozalkalmazotti jogviszony — Kjt.
* munkaviszony — a munka tdrvénykdnyvérdl szélo 2012. évi L térvény (a
tovabbiakban: Mt.)

* megbizasi jogviszony — a Polgari Torvénykodnyvrdl sz616 2013, évi V. térvény

1.5. A kéznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

1.5.1. A kéznevelési intézmény
» tipusa: kdz0s igazgatasa tobbeéli gyermekvédelmi intézmény
* alapfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése: dltalanos iskolai nevelés-
oktatas, feln6ttoktatas, szakiskolai nevelés-oktatas, a tobbi tanuloval egyiitt
oktathatd sajatos nevelési igény(i tanuldk iskolai nevelése-oktatasa

» gazdalkodédsaval Osszefiiggd jogositvanyok: az SZGYTF latja el

1.5.2. A feladatelliatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulé létszam

»  Altalanos Iskola - nappali tagozat - 100 £&
. Szakiskola - nappali tagozat - 30 16
- »  Specidlis Szakiskola - nappali tagozat - 30 16

Az Intézet (mint vizsgaztatd) egylittmikodési megéllapod;':is keretein beliil latja el az
EMMI Debreceni Javitdintézete, az EMMI Nagykanizsai Javitdintézete, valamint az
EMMI Raékospalotai Javitdintézete és Kozponti Specidlis Gyermekotthona (mint
felkészitd) novendékeit az altalanos iskola 1-8. osztalydnak bizonyitvanyaval eredményes

osztalyozdvizsga esetén.



1.5.3. Evfolyamok szima iskolatipusonként
= Altaldnos Iskola - ~ 1-8. évfolyam
= Szakiskola - 9-11. évfolyam
* Specialis Szakiskola-  9-11. évfolyam

1.5.4. A kiznevelési intézményben folyé szakképzés
Szakképesités: kosarfond
Szakmacsoport: képzo- €s iparmiivészet

OKJ azonositd: 21 21501

Szakképesités: mezdgazdasigi munkas
Szakmacsoport: mezdgazdasdg

QKJ azonosito: 21 621 02

Szakképesités: asztalos
Szakmacsoport: faipar
OKJ azonosito: 34 543 02

Szakképesités: festd, mazolo, tapétazd
Szakmacsoport: épitdipar
OKJ azonosito: 34 582 04

1.5.5. A feladatellitist szolgalé ingatlanvagyon
2170 Aszdd, Baross Gébor tér 2. szam alatt elhelyezked6 893. és 906/2. helyrajzi szamu

ingatlanok hasznalati joga.

1.6. A javitéintézeti nevelés végrehajtisanak torvényességi feliigyeleti szerve:
Legfobb Ugyészség Biintetés-végrehajtasi Torvényességi Feliigyeleti és Jogvédelmi
Onalls Osztaly.
A biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtasardl szolé 2013, évi CCXL. t6rvény - A Bvtv., - 6. §-a értelmében az

intézkedések végrehajtdsa felett az ligyészség torvényességi feliigyeletet gyakorol,

10



1.7,

amelynek sordan az ligyészségrol szolo torvény szerinti jogosultsagok illetik meg és

kotelezettségek terhelik.

A bir6i intézkedések végrehajtasara vonatkozé szakfeliigyeleti szerv:
Igazsagiigyi Minisztérium
Az Intézet biztonsagaval kapcsolatos szakfeliigyeleti szerv:

Az Intézet biztonsagaval Osszefliggésben a biintetés-végrehajtasért felelds miniszter - az
irdnyitasat és feliigyeletét ellaté miniszter altalanos feliigyeleti jogat nem érintve -

szakfeliigyeletet gyakorol.

Az Intézet rendeltetése

Az Intézet a birosagok altal jogerOs itélettel javitdintézeti nevelésre utalt, ép értelmi,
valamint a sajatos nevelési igényt, tanulasi képességeikben akadalyozott fiatalkoru fiuk
szamara, az intézkedés végrehajtasara fenntartott gyermekvédelmi intézmény.

Az Intézet feladata az alkati, illetve kérnyezeti okok miatt sériilt blinelkdvet6 fiatalkoruak
(tovabbiakban novendékek reszocializacidja, korrekcids nevelése, a tarsadalmi
beilleszkedési  zavaraik megsziintetése, enyhitése, a tarsadalomba torténd
visszairanyitasuk személyiségallapotuk figyelembe vételével lehetGség szerint
lakokornyezetiikbe, csaladjukhoz torténé visszahelyezésiik elokészitése, igény vagy
sziikség esetén rovid tavi utdgondozasuk biztositisa.

Az Intézet biztositja a névendékek altalanos iskolai, gyogypedagogiai oktatasat tovabba
munkaerd piaci esélyeik novelése érdekében megszervezi szakmai vagy szakmai jellegli
képzésiiket, arra torekedve, hogy az elsajatitott ismereteikkel, lehetoleg képzettséget
szerezve és/vagy hasznos munkavégzésre felkésziilve hagyjak el az intézetet.

Az Intézet pedagégiai tevékenysége kiskozosségekben valdsul meg, egyiittmlikodve a
novendékekkel annak érdekében, hogy a pozitiv személyiségjegyeik megerdsddjenek,
ezzel segitve normatarto tarsadalmi beilleszkedésiiket.

Az intézeti nevelés tartama alatt a nevelGtestiilet a javitdintézeti nevelésre befogadott
fiatalokkal korrekcidos és kompenzalé pedagdgiai, gyogypedagogiai fejlesztd
tevékenységet végez, arra torekedve, hogy a ndovendékek a tarsadalmi egyiittélés
normdaihoz minél sikeresebben, konfliktusmentesen kozeledjenek, azokat elfogadjak,

beépithessék a normaképzésiikbe és értékrendszeriikbe.
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2.

2.1.

Az Intézet iranyitasa

Az igazgatd

A javitointézetet az igazgato iranyitja.

Az Intézetet, mint jogi személyt az igazgato teljes koriien képviseli. Az igazgato az Intézet
milkodésének, szakmai tevékenységének, valamint elOiranyzat felhasznalasanak

egyszemélyi felelose.

Munkahely: Emberi Er6forrasok Minisztériuma Aszddi Javitointézet,
Altalanos Iskola, Szakiskola és Specialis Szakiskola
Munkavégzés helye: 2170. Aszbéd, Baross Gabor tér 2
Munkaidé: napi 8/ heti 40 ora (kotetlen munkarendben)
Torzsido: 8-16 oraig
Tavollétében helyettese: az altala kinevezett igazgatohelyettes (kivéve a munkaltatoi
jogkore gyakorlasaban)
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: a fenntartd Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
foigazgatdja
Szakmai felettese: A fenntarté Szocilis &s Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
intézményt irdnyitd szakmai féosztalydanak vezetdje
Kozvetlen beosztottjai: A mindenkor hatdlyos intézményi = SZMSZ-nek

megfelelden.

Feladat, hataskér €s felelosségi szabalyok:

e Biztositja az Alapito Okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasat, felelés a korszerli és magas szinvonald
gondozasi munkaért.

e [Iranyitja a felligyelete ala tartozo szervezeti egységek, munkatarsak, valamint kiilsé
megbizottak munkajat.

e Gondoskodik az Intézet szakmai programja, SZMSZ-e, hazirendje, munkaterve,
valamint az Intézet feladatai ellatasahoz sziikséges belsd szabalyozd eszkozok
meglétérol és jovahagyasarol.

e Gondoskodik a munkaltati jogkérébe tartozé dolgozok tovébbképzésének

megszervezeésérdl, a szakmai valamint képzési terveket jovahagyja.
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Az SZGYF részére elkésziti az Intézet éves szakmai tervét és az éves szakmai
beszamolot, azok megvalosuldsat folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli.
Biztositja a szakmai munkavégzés folyamatossagat, a zavartalan miitkodés biztositisa
érdekében - éves terv alapjan- hétvégi és tinnepnapi iigyeletet lathat el.

Kivizsgalja a panaszokat, valamint a kozérdek(i bejelentéseket és megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Jelenti a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és belsd
szabalyozo eszkozokben elbirtaknak megfelelden.

Ellatja a munkatarsak érdekvédelmével kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a kzvetlen iranyitasa ala tartozé vezetdk munkakoéri leirasat.

Az Intézet valamennyi munkatarsa vonatkozasaban gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Jogosult az tigyviteli ;szabéllyok szerint kiadmanyozasra és utalvanyozasra.

Dont az Intézet szakmai, munkéltatéi, valamint eldirdnyzat felhasznalsi
tevékenységével kapcsolatos érdemi kérdéskorokben.

Dont a személyi téritési dij megallapitasarol és feliilvizsgalatarol.
Ellen6rzési feladatainak végzésére évente ellendrzési tervet készit.

Ellen6rzi a szervezeti egységek kozotti egylittmitkddést és munkamegosztast, az
SZMSZ-ben foglaltak megtartisat, a munkafegyelmet, valamint a szakmai munka
eloirasainak megfeleld munkavégzést és a szakmai etikai normak maradéktalan
betartasat.

Figyelemmel kiséri a koltségvetés alakuldsat, az el6irt normak betartasat és
betartatasat ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Kijeloli a vezetok ellendrzési feladatait és feliigyeletet gyakorol az ellendrzés felett.
Felel6s a bels6 kontrollrendszerek, valamint a belsé ellenérzés megszervezéséért és
hatékony miikédéséért, biztositja a mindségiranyitdsi rendszer miikodtetéséhez
sziikséges feltételeket.

Felelés a sziikséges jelzések, jelentések, adatszolgaltatasok SZGYF felé torténd
megtételéért.

Felel6s a rabizott feladatok pontos, szakszer(i végrehajtasaért.

Felelds a munkavégzésre vonatkozoé jogszabélyok, valamint belsd szabalyzatok,

intézményvezetdi utasitasok, etikai kovetelmények betartdsaért.
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2.2.

2.3.

Felelos a sziikséges jelzések, jelentések, adatszolgdltatasok fenntartd felé torténd
megtételéert.

Felel6s a javitointézetben elhelyezettek reszocializacidjanak megvaldsitasadrt.
Felel6s a munkajaval dsszefiiggésben, a gondatlanul, illetve szandékosan az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma Aszédi Javitointézet, Altalanos Iskola, Szakiskola és
Specialis Szakiskolanak okozott karért.

Felelés a szakmai hatékonysig ¢és a gazdasigossdg kovetelményeinek
eérvényesitéseért, a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek Osszhangjaért, az
SZGYF-fel kotott feladatmegosztasi megallapodasban foglalt egyiittmikodés
megfeleld teljesiiléséért.

Felelés a feladatellatashoz az Intézet vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételéért.

Kiépiti €s apolja az Intézet hosszi tavli szakmai programjinak megvaldsulasat
elosegitd kapcsolatokat. Kapcsolatot tart az SZGYF-fel, a munkatarsak
érdekképviseleti szervezeteivel, hazai és kiilf6ldi érdekvédelmi szervezetekkel,
tarsintézményekkel, allami, civil és egyhazi szervezetekkel, 6nkormanyzatokkal és

ligyészséggel.

Az igazgaté helyettesitési rendje

Az igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes teljes koriien

helyettesiti.

Az igazgatd ¢és az igazgatohelyettes egylittes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az

igazgatd helyettesitése a jelenlévd otthonvezetd feladata. Mindharom vezetd tavolléte

esetén az igazgatot az iskolavezetd helyettesiti.

Folyamatos vezetoi jelenlét

A munkarend megkoveteli a folyamatos vezetdi jelenlétet, ennek érdekében az igazgato

éves munkatervben biztositja a hétvégén és munkasziineti napokon térténd feladatellatast.

A feladatot ellathatjak:

igazgatd
igazgatohelyettes
otthonvezetd(k)

iskolavezetd
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24.

2.5.

— munkakozosség vezetd(k)

A hétvégi és linnepnapi vezetdi feladatot ellaté altalanos ellenérzési jogkorrel és az
azonnali dontést igényld esetben intézkedési joggal rendelkezik. A beosztéds szerinti — a
munkaltatoi jogkor gyakorloja altal elrendelt - idétartamra a feladatot ellatonak munkabér

jar.

Az igazgaté munkadjat segité munkatarsak kore

Az igazgato irdnyitasi, vezetési feladatait az Intézet vezetd beosztasn, valamint kozvetlen
iranyitasa alatt 4&llo, igazgatosdg munkatarsainak (titkarsdgvezeté, humaénpolitikai
munkatérs, gépjarmiivezetok) kozremitkdésével végzi.

Az igazgatd munkajat

= jgazgatOhelyettes,

= szakmai vezetdk (iskolavezetd, otthonvezetd(k), munkakozosség vezetdk), valamint
" egyéb vezetdk (ndvendékiigyi hivatalvezeld, lizemeltetési csoportvezetd, gazdasagi

koordinator) segitik.

Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen feliigyelete és iranyitasa mellett végzi
tevékenységét, gyakorolja az igazgaté altal atruhazott jogokat, elvégzi az igazgato altal
meghatdrozott feladatokat. Feladatdt a vonatkozo jogszabdlyok és belsd szabalyozd
eszkozok maradéktalan betartdsaval és betartatasaval végzi.

Az igazgatohelyettes az otthonvezetdk, a munkakozosség vezetdk, a novendékiigyi
hivatalvezetd, az iskolavezetd és az lizemeltetési csoportvezetd kozvetlen felettes

iranyitoja.

Feladat, hataskor és felelosségi szabalyok:

*  Azigazgatoval egylittmiikédve gondoskodik az Intézet alapdokumentumainak, belsé
szabalyozo eszkozeinek kidolgozasarol, aktualizalasarol.

= Altaldnos jogkorrel képviselheti az Intézetet, folyamatosan koordinilja az a
pedagdgiai €és az lizemeltetetési alrendszerek napi tevékenységét és az
egylittmiikddést az egyes szervezeti egysegek kozott.

= A befogadastol az elbocsatasig nyomon kéveti a névendékek szakmai normak szerinti

ellatasat, a befogadastol az elbocsatasig feliigyeli a névendéki iigyek menetét, a
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Javitéintézeti Tandcs (a tovabbiakban: IT), valamint a BV bir6i meghallgatisok
tgyrendjét.

" A hatékony és a szakszer(i ellatds érdekében biztositja az Intézet pedagodgiai és
tizemeltetési egységeinek naprakész informacio cseréjét.

®  Tervezi és 6sszehangolja a szervezeti egységek belso tovabbképzési programjat.

* Az Intézet szakmai céljainak megvaldsitasa érdekében osszefogja a palyazati
tevékenységet.

* Az igazgatét rendszeresen t4jékoztatja a feladatok végrehajtasanak menetérol,
itemérol, az ellenorzési tapasztalatairol.

* Az Intézet vezetOivel egylittmiikodve részt vesz a dontés-eldkészitési, tervezési és
szervezési feladatokban, iranyitja a feladatok elvégzését, ellendrzi azok végrehajtasat.

* Felelés az altala végzett irdnyitéi ¢és szakmai vezetéi tevékenység
szabalyszerliségéért, a feladat- és hataskorébe tartozd feladatok maradéktalan
ellatasaért.

" Vezet6i tevékenysége soran felelds az Intézet belsé szabédlyozo eszkdzeinek
elkészitéséért, folyamatos aktualizalasaért, azok maradéktalan betartaséért és
betartatasaért.

Helyettesitése:

Az igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a jelenlévé otthonvezetd

helyettesiti.

2.5.1. Otthonvezetdé(k)
Az otthonvezetd(k) feladatait az igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasaval és
feligyeletével latja el. Az otthonvezetd(k) az Intézetben dolgozd neveldk,
gyermekfeliigyelok, rendészek, apoldk, kozvetlen felettes iranyitdja, a pedagdgiai

alrendszerben altalanos ellendrzési és iranyitasi joggal rendelkezik.

Feladat, hataskor és feleldsségi szabalyok:

=  Megszervezi €s iranyitja a pedagogiai és gydgypedagogiai fejleszté programokat,
részt vesz azok kidolgozasaban €s megvalositasiban.

* A nevelGtestiilettel egylitt olyan terapias intézeti kornyezetet alakitson ki, ahol
ténylegesen megtorténik a fiatalok érzelmi, értelmi, erkolesi és testi fejlesztése, ami

utan alkalmasak lesznek a tarsadalomba torténé visszairanyitasra
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Végzi a pedagdgiai folyamatok rendszeres hatékonysagvizsgélatat, a vizsgalati
eredmények értékelését.

A nevelési programokat tervezi €s szervezi, a megvaldsitasukat folyamatosan nyomon
koveti és ellendrzi a befogadastol az elbocsatésig.

Szervezi a kulturdlis, a sport, €s a szabadidos tevékenységeket a névendékek szdmara,
valamint a novendék csoportok koézremiikodésével tervezi és rendezi az éves
rendezvényterv szerinti rendezvényeket.

Kozvetlentl koordinalja 2 nevelok, a gyermekfeliigyelok napi pedagdgiai
tevékenységet, szervezi €s 6sszehangolja az egyes névendék csoportok €s az otthon
napirend szerinti életét.

A szakmai programban és egyéb belsd szabalyozd eszkozokben meghatarozottak
szerint megszervezi a javitointézeti nevelésiiket t61t6 ndvendékek gondozasi-nevelési
feladatainak végrehajtasat.

iranyitja, ellendrzi a nevelémunka egységes gyakorlatat

ellenérzi és nyomon koveti a javitdintézetbe érkezd fiatalokkal kapcsolatos feladatok
ellatasat a befogadastol az elbocsatasig
Ellen6rzi az egyéni nevelési tervek és a nevelési naplo elkészitését, az azokban
foglaltak végrehajtasat és elemzi azok eredményeit.

Rendszeresen ellendérzi a ndvendék csoportok dokumentdcidjat: csoport naplét,
pénzkezelést, személyi anyagokat és nevel6i véleményeket.

Részt vesz a Kihelyezd Bizottsig megbeszélésein, az IT {ilésein, az
esetmegbeszéléseken €s a fegyelmi tigyek kivizsgalasaban.

Gondoskodik a délutdni tevékenységek (kitelezd és szabadidés foglalkozasok)
feltételeinek biztositasarol, e tevékenységeket ellendrzi.
pontos ¢s rendszeres informéacié aramlas biztositisa az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok
felé és kozott

Elokésziti a rendes és rendkiviili munkavégzésre vonatkozd szolgalati beosztast,
felelos annak hitelességéért és jogszerliségéért.

Elvégzi a valtozd munkabérek elszamolasaval kapcsolatos adminisztrativ teendoket.
Utemezi az irdnyitasa ald tartozé munkatarsak évi rendes szabadsagat.

Ellenérzi a nevelétanarok, nappalos-és €jszakas gyermekfeliigyel6k munkavégzését,
ill. az éves ellendrzési terv szerint rendkiviili ellendrzéseket végez.

Evente és szilkség szerint beszdmol a részleg szakmai munkajarol, mikodésérol az

igazgatohelyettesnek.
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* munkdja soran egylittmikodik az igazgatohelyettessel, az iskola vezetével, a

tangazdasag vezetdjével, a tanmbhely vezetdjével, az egészségligyi részleggel, a

személyiségvizsgalé munkacsoporttal, a munkakszdsségek vezetdivel.

Helyettesitése:

Az otthonvezetot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az iskolavezetd helyettesiti.

2.5.2, Iskolavezetd

Az iskolavezetd feladatait az igazgatohelyettes irdnyitdsa és feliigyelete mellett latja el,

kozvetlen felettes iranyitdja a tanmiihelyvezetének és tangazdasdgvezetdnek.

Az iskolavezetd ellenérzi és - a tangazdasag és a tanmithely vezetdin keresztil -

koordinalja az altalanos és a szakiranyd foglalkoztatast.

Az iskoldban, a tanmiihelyben és a tangazdasagban altalanos ellendrzési €s irdnyitasi

joggal rendelkezik.

Feladat, hatdskor és feleldsség szabalyok:

Kidolgozza az Intézetben miikodd iskola nevelési-oktatasi-képzési céljainak
megfeleld programokat, részt vesz azok megszervezésében.

Az oktatasi - képzési tevékenységeket folyamatosan elemzi.

Biztositja a Pedagdgiai méréseket.

Oktatasi programokat fejleszti, korszeriisiti, tervezi, illetve megval6sitja a kisérleti
programokat, valamint a munkafoglalkoztatast.

Az Intézetben mikodé Altaldnos Iskola, Szakiskola és Specialis Szakiskola (a
tovébbiakban: Iskola) mitkédését biztositja.

A kilonb6z6 szakirdnyh tanfolyamok, képzések mitkédési rendjét 6sszehangolja az
iskolai oktatassal.

Munkadja soran egyiittm{ikodik a feladatai ellatdsdhoz kapesolédo szervezeti egységek
vezetbivel.

Nevelési 6s pszichologiai szempontok alapjan az otthonvezetével é&s a
munkakozosségek  vezetdivel, valamint a tanmihelyvezetovel €s
tangazdasigvezetével egylittmiksdve megtérvezi ¢s biztositja a ndvendékek
hatékony, egyéniesitett, fejlodési itemitknek megfeleld oktatasat, képzését,

munkafoglalkoztatasat.
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* Biztositja a novendékek sziikség szerinti beiskoldzasat, illetve Bvtv. 356. § (1)
bekezdés d) pontjdban meghatarozottak szerinti tanulmanyainak folytatasat.
Az iskolavezetét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a jelenlévd otthonvezetd

helyettesiti.

2.5.3. Novendékiigyi hivatalvezeto
A névendékiigyi hivatalvezetd feladatait az igazgatohelyettes iranyitdsa és feliigyelete
mellett 14tja el. A hivatalvezetd a ndvendékiigyi hivatalban dolgozé munkatarsak felett

altalanos felligyeleti és iranyitasi joggal rendelkezik.

Feladat, hataskor és feleldsségi szabalyok:

e Fllendrzi a bir6sagok altal jogerts itélettel javitdintézeti nevelésre utalt névendékek
felvételével és elbocsatasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, valamint a
novendékek személyes iratanyagat.

e Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a ndvendékiigyi hivatal munkajat.

o Elokésziti az Intézeti Tandcs, illetve a biintetés-végrehajtasi bird elé keriils
novendékek iratanyagat. Részt vesz az IT iilésein és az elhangzottak alapjan
jegyzOkonyvet keszit a meghallgatott novendékek vonatkozasaban. Részt vesz a
biintetés-végrehajtasi biréi meghallgatason.

e Eldsegiti, hogy az Intézet a torvényességi feliigyeleti el6irdsoknak mindenben
megfeleljen, felel6s a feladatainak szakszerti, jogszabalyokban és bels6 szabélyozo

eszkozokben foglaltaknak megfelel6 ellatasaért.

Helyettesitése:
A novendékiigyi hivatalvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a jelenlévod

otthonvezetd helyettesiti.

2.5.4. Uzemeltetési csoportvezetd
Az igazgato lizemeltetési csoportvezet6t biz meg, aki feladatait az igazgatd és helyettese
iranyitasaval latja el.
Az lizemeltetési csoportvezetd a karbantartd csoport, a portaszolgalat, a mosoda, a
takaritok, a gazdasagi koordinator kézvetlen felettes iranyitdja, a felsorolt egységekben

altalanos ellendrzési €s iranyitasi joggal rendelkezik.
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Feladat, hataskor ¢s felel6sségi szabalyok:

" Az Uzemeltetési csoport célkitlizéseinek és feladatainak érvényesitése érdekében
biztositja az altalanos munkafeltételeket és operativ informaciés rendszert alakit ki.

* Koordinalja az Intézet iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat (energiagazdalkodas,
ingatlanfenntartds, karbantartds, hibaelharitas, &rzés-védelem, takaritdas, mosodai
szolgaltatas, élelmezés).

= Kiilsé kivitelezd igénybevétele esetén tajékozodik a munka elérehaladasarol, azt
ellendrzi, miiszaki atadas-atvételen részt vesz, az ajanlattételi eljarast eldkésziti és
lebonyolitja, a szerzddéseket igazgatdi dontésre elokésziti.

* Kapcsolatot tart az Intézet ilizemeltetési feladatainak ellatasaban résztvevd
személyekkel. (kivitelezok, kdziizemi szolgaltatok, hatésagok, beszallitok).

* Lebonyolitja az intézeti tizemeltetéshez sziikséges anyagok, alkatrészek és eszkozok
beszerzését és raktarozasat.

" Elkésziti az Intézet lizemeltetésével kapcsolatos adatszolgaltatasokat és statisztikakat.

* Felelos a feladatai szakszerii, jogszabalyokban és belsé szabalyozé eszkdzokben

meghatarozott modon valé ellatasaért.

Helyettesitése:
Az lizemeltetési csoportvezetét tavollétében a gazdasagi koordinator helyettesiti.

2.5.5. A gazdasagi koordinitor

A gazdasagi egység €lén a gazdasagi koordinator all, aki feladatait az igazgatd, az
igazgatohelyettes, az lizemeltetési csoportvezetd és az SZGYF Pest Megyei Gazdaségi
Osztaly osztalyvezetojének iranyitasa és feliigyelete mellett latja el. A gazdasagi
koordinator a gazdasagi ligyintézdk, a raktar, valamint az élelmezésvezeté kdzvetlen
felettes iranyitdja, a felsorolt szervezeti egységekben altalanos ellendrzési és iranyitasi
joggal rendelkezik.

A konyhai dolgozok munkavégzésének iranyitasat és feliigyeletét az élelmezésvezetén

keresztiil szervezi és koordinélja.
Feladat, hataskor és felelosségi szabalyok:

" Biztositja a gazdasagi eseményeknek a rogzitését a CT EcoSTAT rendszerben az

SZGYF-fel kotott feladatmegosztasi megéllapodasban foglaltak szerint.
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A feladatmegosztasi megallapodés, valamint az SZGYF iranymutatasai alapjan
biztositja a jogszabalyok altal el6irt, az Intézet gazdasagi egységére vonatkozo belsé
szabélyozé eszkozok elkészitését, folyamatos aktualizaldsaért. |
Gondoskodik a bizonylati rend betartasarol, kialakitja a gazdalkodas kiilonb6zo
tertileteivel kapcsolatos nyilvantartasi és informéaciés rendet az SZGYF
iranymutatasai szerint.

Gondoskodik a killonféle pénziigyi-gazdasagi adatszolgaltatasok, jelentések
hataridére torténd elkészitésérol és a megfeleld analitikaval térténd aldtimasztasarol.
Biztositja, hogy a kiilonb6z6 nyilvantartasok alkalmasak legyenek a koltségvetés
végrehajtasanak, illetve a gazdalkodas gazdasagossaganak értékelésére és a kiilonféle
adatszolgéltatasok Gsszeallitasara.

Folyamatosan t4jékoztatja az igazgatot a kiemelt eldiranyzatok és a pénziigyi helyzet
aktualis allasarol.

Figyelemmel kiséri €s iranyitja az Intézet bérgazdalkodasat. Gondoskodik a
jogszabélyoknak megfelel6en az illetmények munkatarsak felé torténd atutalasarol.
Biztositja a hazipénztar szabalyos mikodését.

Feliigyeli a ki- és bejovo szamlak feldolgozasat.

Feltigyeli az Intézet raktarozasi tevékenységét, a készletgazdalkodas rendjét.

Az élelmezésvezetdn keresztill kozvetve feliigyeli az Intézet élelmezési
tevékenységét.

A KKVTR program hasznalataval végzi az Intézetbdl kimend utaldsok bonyolitasat
az SZR Ugyfél Front-end rendszeren keresztiil.

Gondoskodik az Intézet ¢ves koltségvetésének Osszeallitasarol az SZGYF
iranymutatasa €és a megadott keretszamok alapjan.

Figyelemmel kiséri a koltségvetés évkozi valtozasait, az el6irdnyzatokrol és
valtozasaikrol nyilvéantartast vezet.

Elkésziti a havi és éves pénziligyi beszamolokat és jelentéseket.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgéltatds megszervezésérél, helyes és naprakész
elkészitésérol az Intézet tekintetében.

Feliigyeli a koltségvetési kapcsolatok tartasat, az adobevallasok helyes elkészitését, a
koltségvetési befizetések hataridében torténd rendezését.

Igazgatoi dontésre elokésziti az évi leltarozasi iitemtervet, a leltarutasitasokat,

leltarellenorzést végez.
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2.6.

* Figyelemmel kiséri és az igazgatoval egyeztetve elésegiti az iranyitasa ala tartozo

munkatarsak képzesét €s tovabbképzesét.

Az Intézet vezetdi értekezlete

A vezet6i értekezlet az Intézet dontéselokészitd, konzultativ, véleményezd és javaslattevd

testiilete. Allandé tagjai az igazgatd, az igazgatohelyettes, otthonvezeto(k), az

iskolavezet6, a tanmihely vezetbje, a tangazdasag vezetdje, az {izemeltetési

csoportvezetd, a munkakozosség vezetd(k), a gazdasagi koordinator.

Id6szakos tagjai:

— areprezentativ szakszervezet vezetdje;

— a Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje olyan intézeti tigyekben, amiben véleményezési
jogat gyakorolhatja;

— azigazgato altal meghivottak.

A vezet0i értekezlet sziikség szerint, de legalabb harom havonta megbeszélést tart.
Egy adott feladat dontés el6készitése érdekében a hataskorrel, szakmai kompetenciaval
rendelkez6 vezetok és meghivottak, sziikebb koérli operativ vezetdi megbeszélést is

tarthatnak.

3. A nevelétestiilet, I'T, szakmai munkakozosségek, fegyelmi bizottsag, kihelyezo

3.1.

bizottsag

A nevelétestiilet

A nevelbtestillet tagjai a ndvendékekkel foglalkozd pedagégus munkakérben
foglalkoztatottak (neveld, tanar, szakoktatd, utdgondozo, pszichologus) és a pedagdgiai
munkat kézvetleniil segité munkatarsak.

A nevel6testiilet értekezleteken gyakorolja véleményezési és dontéshozatali jogat.

Az Intézet szakmai programjat a nevelétestiilet fogadja el.

Allast foglal az Intézet munkajarol szolo értékelésrdl és a nevelési értekezlet napirendjén
szerepld pedagogiai témakban, valamint dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt egyéb

kérdésekben.

A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

— tanévnyito értekezlet,
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3.2.

— tanévzaro értekezlet,

— Informacios és mddszertani értekezletek.

A nevelétestiilet kompetencidi az iranyitasban:
— Javaslattételi jog: pedagogiai, szervezesi, szervezeti, jutalmazasi kérdésekben.
— Részvételi jog: a Kozalkalmazotti Tandcs véleményezési joga, egyiittdontési joga

szerint.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabédlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerl tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az Intézet iktatott
iratanyagaba keriilnek elhelyezésre. A nevelbtestiilet a feladatkdrébe tartozo javaslatok,
dontések elokészitésére tagjaibol meghatarozott idére vagy eseti jelleggel alkalmi

bizottsag létrehozdsat kezdeményezheti.

A Javitointézeti Tanacs (IT)

Az IT dontés el6készitd testiilet, amely a nevelési idészak hatékonysagat,
eredményességét mérlegelve javaslatot tesz a biintetés-végrehajtasi birénak a ngvendék
ideiglenes elbocsatasara vagy annak mell6zésére.

Az IT legalabb 6t fob6l all, tiléseit az igazgatd vezeti és hivja ssze, de annak
Osszehivasat barmelyik tag kezdeményezheti.

Az IT dlland6 tagjai: az igazgatOhelyettes, a novendékiigyi hivatal vezetéje, az
iskolavezetd, az utégondozo, a névendék csoportnevelGje, osztalyfénoke, szakoktatdja
vagy munkavezetdje.

Az IT alkalmi tagja lehet tovabba: az otthonvezetd, a tanmiihely vagy a tangazdasag
vezetdje, a személyiségvizsgalo munkacsoport vezetdje, az orvos és a pszichologus.

Az IT meghallgatast tart €s javaslatot tesz az igazgatonak a novendék zart jellegli
javitointézeti részlegben torténd elhelyezésére vagy annak mell6zésére, illetve a zart
jellegli javitointézeti részlegben torténd elhelyezés meghosszabbitisara vagy az
elhelyezés megsziintetésére.

Az IT javaslata alapjan €s a novendék irasbeli kérelmére az igazgatd dont a névendék
utégondozd részlegen vald elhelyezésének engedélyezésérdl vagy a névendék erre

iranyulo6 kérelme elutasitasardl.
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3.3. Munkakézosségek

3.4.

Az Intézetben az iskolai tanarok, a kiilonleges csoportok, a szakoktatok és a
személyiségvizsgald €s terapias munkacsoport (pszicholdgusok, terapeutak) szakmai
munkakozosségei mitkddhetnek. A szakmai munkakzdsségek vezetoit az igazgatd bizza

meg.

Fegyelmi Bizottsag (Novendék fegyelemsértését vizsgalo bizottsag)

A fegyelmi vétséget elkdvetd ndvendek felelosségét fegyelmi eljaras keretében kell
vizsgalni. Az eljarast a fegyelmi vétség elkovetésétol, vagy ismertté valasatol, szokés
esetén a novendéknek az Intézetbe torténd visszakeriilésétol szamitott harom napon beliil
meg kell inditani, és 6t napon beliil be kell fejezni.

A fegyelmi eljarast haromtagt fegyelmi bizottsag folytatja le.

A Fegyelmi Bizottsag tagjai az igazgatohelyettes, a novendékiigyi el6ado és a ndvendék
csoportneveldje, vagy - a csoportneveld tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén, vagy ha a
fegyelmi vétség ellene iranyult - az igazgato altal kijelslt neveld.

A Fegyelmi Bizottsagnak nem tagja a kozvetitdi eljarast lefolytatd intézeti szakember.

A fegyelmi eljarast a Hazirend szabalyozza.

3.4.1. Kozvetitoi eljaras

Az igazgatd az eljarast, vagy a fegyelmi biintetés végrehajtasat felfiiggesztheti,
amennyiben a fegyelmi vétséget elkdvetd ndvendek kozvetitdi eljarasban vesz részt.
Kozvetitéi eljarasra a novendék altal masik novendék sérelmére elkovetett fegyelmi
vétség esetén van lehetdség.

A kozvetitoi eljarast az Intézet erre képzett tagja folytathatja le.

A kozvetitoi eljaras csak a fegyelmi vétség sértettie és az elkdvetd oOnkéntes
hozzajarulasaval folytathato le.

A kozvetitoi eljarasban arra kell torekedni, hogy a fegyelmi vétség sértettje és az elkivetd
kozott - az elkovetd tevékeny megbanasat megalapozo - megallapodas jojjon létre. A
megallapodds nem lehet megszégyenité, megalazd, jogszabalyba iitkdz6 vagy
ésszerfitlen.

A kozvetitdi eljarast lefolytatdé intézeti szakember irasba foglalja a novendékek
megéllapodasat, ha az megfelel a Bvtv. szerinti feltételeknek, vagy megallapodas

hianyaban ennek tényét - az ok megjelélésével - irasban kozli a fegyelmi bizottsaggal.
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A fegyelmi eljarast, vagy a fegyelmi biintetés végrehajtasat folytatni kell, ha a

hozzajarulasat akar a fegyelmi vétség sértettje, akar az elk6évet6 visszavonja, nem jo6n

létre megdllapodas, illetve az elkdvetd nem teljesiti a megallapodasban foglaltakat.

Kihelyez6 Bizottsag

A Kihelyez6 Bizottsdg a befogadd csoportbol vald kihelyezés el6tt az informaciokat,
tapasztalatokat Osszegezve javaslatot tesz a névendék csoportba vald elhelyezésére. A
kihelyezé bizottsdg tagjai: az igazgatohelyettes, a befogadd csoport vezetdje,
pszichologusai és/vagy a személyiségvizsgaldé munkacsoport vezetje €s az
otthonvezetok.

A Biintetd térvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvény kimondja, hogy egyes erdszakos
biincselekményeknél a 12 évet betoltott fiatallal szemben legsulyosabb esetben a
javitointézeti nevelés, mint intézkedés alkalmazhato.

A Rendtartds kimondja, hogy a 16 éven aluliak és feliilieck egymastol elkiilénitve
helyezenddk el az Intézetben. Az ettél vald eltérés igazgatdi feliilvizsgalat alapjan
torténhet.

Az eltér6 igazgatdi dontést segiti a novendék komplex személyiségvizsgalata, melyet a
személyiségvizsgaldé munkacsoport végez el. A tovabbi pedagogiai érveket a
novendékkel kozvetlentil foglalkozé munkatarsak fogalmazzdk meg. Ennek alapjdn a
meghatarozott korsav a fenti szakmai el6készités alapjan kiegésziilhet a 16. életéviiket

mar betdltott fiatalokkal is.

4. A miikodést meghatirozé dokumentumok, belsé szabalyozo6 eszkizik

Az Intézet torvényes muiikodését kiilondsen az alabbi, jogszabalyokkal ésszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— alapito okirat

— SZMSZ

— hazirend

— szakmai program

— kollektiv szerzodés

— a SZGYF-el megkotdit feladatmegosztasi megéllapodas

—  Altalnos Iskola, Szakiskola és Specialis Szakiskola Szervezeti és Miikédési

Szabalyzata és Pedagogiai Programja
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A munkarend

Az Intézet munkatarsai feladataikat a munkakori leirasuk, valamint feletteseik utasitisai
szerint latjak el.

A munkafolyamatok étvétele, valamint a névendékek folyamatos feliigyeletének
biztositdsa és atadasuk-atvételitk biztonsagos megvalodsitasa érdekében valamennyi
munkatars koteles 15 perccel a munkavégzés kezdete el6tt munkara alkalmas allapotban
megjelenni, a munkakéri leirdsban foglaltak szerint.

A munkatars a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetéleg
elézé nap, de legkésébb az adott munkanapon munkakezdés elétt 1 oraval koteles

jelenteni az igazgatdnak vagy kozvetlen munkahelyi vezetdjének.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

A pedagogus foglalkoztatasi munkarendjét a vonatkozo jogszabalyok ﬁlellett a Kollektiv
Szerz6dés hatarozza meg,.

Pedagégus munkakorben foglalkoztatott esetében az oktatdasban tltott kotelezd
draszamot jogszabaly hatdrozza meg.

A pedagégus munkakorben foglalkoztatott esetén a neveld, az utégondozod, a
pszichologus, a szakoktato heti teljes munkaideje a kozvetleniil névendékekkel téltendd
kételezo orabol, valamint a neveld, ill. nevel6-oktaté munkéval, tovabba a névendékekkel
kapcsolatos szakfeladatra a nvendék képviseletére, valamint az egyes foglalkozasokra
t6rténd felkésziilési idobol 4.

A neveldi, tandri, oktatoi beosztasban dolgozo6 pedagogus munkakérben foglalkoztatottak
altalanos munkarendjét az igazgaté allapitja meg, figyelemmel arra, hogy a novendékek
napirendjének megfeleléen legyen biztositva szakszerii foglalkoztatasuk, fejlodésiik,
folyamatos feliigyeletiik.

A pedagdgusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a szakmai vezetdk

— az igazgatohelyettes, az otthonvezetd(k), ill. az iskolavezetd - hatdrozzak meg.

A nem pedagogus munkakirben foglalkoztatottak munkarendje

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az Mt., a Kjt. és a
Kollektiv Szerz6désben meghatarozott szabalyok betartdsaval az igazgato allapitja meg,
figyelemmel az Intézet folyamatos és zavartalan milkodésének biztositasara. Az

Intézetben megszakitas nélkiili munkarendben ellitandd munkakorok: éjszakds
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6.1.

gyermekfeliigyel6, napszakfeleldsi szolgalatot ellatdé gyermekfeliigyel, rendész és
portasok.

A nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak munkakéri lefrasat a
kozvetlen felettesiik késziti el.

A torvényes munkaidé ¢és pihen6idé figyelembevételével az igazgatohelyettes,
otthonvezet6, iskolavezetd, tanmilhelyvezetd, tangazdasag vezetd, munkakozosség
vezetd, lizemeltetési csoportvezetd, gazdasagi koordinator tesznek javaslatot
hataskoriikben a napi munkaid6 beosztas 6sszehangolt kialakitdsara, véltoztatisara, és a

munkatarsak szabadsaganak kiadasara.

Szervezeti egységek

Az allami feladatként ellatando alaptevékenységet az intézet az egyes szervezeti
egységekkel biztositja.

Az intézet szervezeti egységeinek egyiittmiikédési elve:

a szakfeladatokat az adott részlegek, vezetoik 6nallo irdnyitisa mellett, folyamatosan
valositjdk meg az intézet Szakmai Programja alapjan, a vezeték egymds munkéjat
tamogatjak €s tevékenységeiket folyamatosan Gsszehangoljak az igazgatohelyettes

szakmai iranyitasa alapjan.

A pedagdgiai alrendszer

Alapveté feladata kozvetleniil munkéalkodni az Intézet nevelési céljainak eléréséért
pedagogiai, pszicholégiai €s szocialis gondozés segitségével. Megvaldsitani a nvedékek
tervszer(i, egyéni fejlodését, elérni egyiittmiikodésiik kialakuldsat a folyamatos és
egyéniesitett kovetelménytamasztas, a jutalmazas és biintetés megfeleld aranyd és
mérteékil alkalmazasaval. Motivalni a novendékeket az egyiittélés normdinak betartasara,

a tisztelettudé magatartasra.

6.1.1. Neveléotthoni csoportok (Normal és Pszichopedagdgiai csoportok)

A nevel6otthoni csoportokat az otthonvezet6(k) iranyitjak.

A nevelootthoni csoportok és feladataik:
— A novendékek egyéni fejlodésének megtervezése, az ezzel kapesolatos szervezési

feladatok ellatasa, a névendék intézeti életével kapesolatos koordinalas végzése.
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— A novendékek els6dleges szocializacids terének biztositasa, - iskolai tanulményaik,
szakképzésiik, 6nalldan vallalt munkavégzésiik tamogatasa.

— Személyiségkorrekcidjukat célzé terapias jellegli egyéni és csoportos foglalkozasok
tamogatasa.

— Fejlesztésiikhoz csatlakozo képzOmiivészeti, zenei és testi nevelésiik tAmogatésa.

— Téarsadalmi, jogi, etikai és csaladi ismeretek nyujtasa.

— az 6nallé munkavégzési képesség kialakitasanak segitése, fejlesztése,

— A ndvendékek tervszerli foglalkoztatdsa a tanitasi érakon és termelémunkan kiviili
idében.

— A novendékek egyéni képességeire és érdeklddésére tamaszkodd kézmiivel6dési és

szabadid6s program biztositasa.

A nevel6otthoni csoportok miikodését alapvetden a napirend, a hetirend, a szocializacios
szintekre épiild pedagdgiai program és az egyes csoportok heti tervei hatarozzak meg. A

tevékenységet a neveldk irdnyitjak a gyermekfeliigyelok segitségével.

A Pszichopedagdgiai csoport

Sériilés specifikus fejleszto csoport.

A csoportba azok a névendékek keriilnek, akik személyiségiik sériilésének sajatossaga és
annak mértéke miatt a nevelSotthoni csoportkereteken beliil nem biztosithatd hatékony
fejlesztésiik. A csoportba vald behelyezésre a személyiségvizsgalé munkacsoport tesz
javaslatot.

A csoport elhelyezésébdl és miikddésének feltételrendszerébdl adddoan a csaladias
elhelyezéssel és terapias programokkal valositja meg feladatat.

A csoport munkatarsai szorosan egyiittmitkdédnek az igazgatohelyettessel, az
otthonvezetével, az iskolavezetdvel, a munkakozosség vezetével ¢és a

személyiségvizsgald munkacsoporttal.

6.1.2. Kiilonleges csoportok
A kiilonleges csoportokat a csoportokhoz rendelt munkak6zosség vezetok iranyitjak.
» Befogadod csoport
» 12-es (korrekcios) csoport
» Zart részleg
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6.1.2.1 A befogad6 1-2 csoport
Az Intézet komplex egysége. Keretein beliill az Intézetbe beérkezett ndvendékek
nevelbotthoni elhelyezése és foglalkoztatasa torténik.
Az elhelyezés 5-30 napig tart. Ez id0 alatt végzik el az egészségiigyi statuszvizsgalatot, a
ndvendék teljes korii személyiségelemzését, figyelembe véve a személyiségvizsgald
munkacsoport szakvéleményét, valamint a neveléi megfigyelésen alapuld aktudlis
valtozasokat. A kiilonféle vizsgalatok, értékelések alapjan keriil sor a neveldotthoni

csoportba torténd kihelyezésre.

6.1.2.1.1 Reintegralé befogado csoport
A csoport célja:
A beutalt novendékek megtartasa a nevelés hatasrendszerében, Ujra értelmeztetni a vele
kapcsolatos fejlesztési célokat, megnyerni a tovabbi egyiittmikddésre, az ismert
szabalyok betartasanak gyakoroltatdsa, a szokési szandék kioltasa.
A csoport feladata:
Az egylttmikodd keészség felélesztése, kialakitasa a délelotti teljesitmény orientalt
munkafoglalkoztatdsban és a délutani intenziv napirend végrehajtésan keresztiil. Ujabb
es€ly adas a sikeres beilleszkedés erdekeében, a befogadd csoportban hasznalt
modszertannal.
A csoport munkatarsai egytittmiikddnek az igazgatohelyettessel, az otthonvezetdvel, az

iskolavezetdvel, a munkakdzdsség vezetovel és a személyiségvizsgald munkacsoporttal.

6.1.2.2 A 12-es (korrekcios) csoport
Az Intézet személyiségvizsgaldé munkacsoportja altal diagnosztizalt, enyhe vagy
kozépsulyos értelmi fogyatékos novendékek részére biztositja a javitointézeti nevelés
végrehajtasat. Az oktatas, képzés, foglalkoztatds az egyéni fejlesztési tervekben
meghatarozottak szerint gyogypedagogiai és terapias jellegli médszerekkel valosul meg.
A csoport munkatéarsai egyiittmiikddnek az igazgatohelyettessel, az otthonvezetével, az

iskolavezet6vel, a munkakozosség vezetdvel és a személyiségvizsgalé munkacsoporttal.
6.1.2.3 A zart részleg

Pedagogiai munkajuk célja az ott elhelyezett ndvendék aktudlis magatartaszavaranak

korrigalasa.
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A zart intézeti részleg munkakozOsségét nevelok, szakoktatok és gyermekfeliigyelék
alkotjak.

A mukodés részletes szabalyait a hazirend tartalmazza.

A csoport munkatarsai egylittmikdédnek az igazgatohelyettessel otthonvezetdvel, az

iskolavezetével, a munkakdzosség vezetdvel és a személyiségvizsgald munkacsoporttal.

6.1.3. Az alapfeladat ellatasat segito szervezeti egységek
% Rendészeti szolgalat
A javitéintézeti novendékekkel szemben biztonsagi intézkedésként a fiatalkort
elkiilonités rendelhetd el. Ez on- és kozdsségre veszélyes magatartas esetén a biztonsagi
elkiilonitébe valo elhelyezéssel valosul meg, mely a rendészeti szolgalat feliigyelete alatt
miikdodik, kiilon szabalyzat alapjan.
A javitointézeti rendész kényszeritd eszkozt alkalmazhat a novendékkel szemben, az

adott intézkedéssel szembeni ellenallas megtorésére.

% Betegszoba

A szakmai egység egészségligyi, szakmai iranyitdsa az orvos feladata.

A részlegben elhelyezett novendékekkel kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasaért a

részleg pedagdgusai feleldsek, az otthonvezeté iranyitiséaval. Az intézet egészségiigyi

ellatasat orvos ¢€s apolok biztositjak.

A betegszoba biztositja:

— befogadaskor az orvosi alapvizsgalatot id6kozi alkalmassédgi- és sziirévizsgalatot,
sziikség esetén a szakorvosi ellatds elrendelését, a névendék egészségiigyi szempontl
elkiilonitését,

— amegbetegedett, illetve tiinetekr6l panaszkodo ndvendékek orvosi ellatasat, intézeten
beliil és kiviil;

— az orvos altal elrendelt gydgyszerezést, gydgykezelést, az alap gyogyszerkészlet
beszerzését,

— arendszeres higiénés ellendrzést, kozegészségiigyi szabalyok betartasat.

A megel6z6 tevékenység korében:

— Az egészséges €letmodra valo felkészitést esetismertetések és tematikus eldadasok

tartasaval,
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— az alkohol, a droghasznilat, a dohdnyzas, a szexualis élet és egyéb, az orvos altal
lényegesnek itélt témakordkben felvilagositas tartasa,
— mentdlhigiénés okok miatt a részlegben elhelyezett novendék foglalkoztatdsanak,

feltigyeletének biztositasa.

% Személyiségvizsgilé munkacsoport

A munkakdzdsség vezett irdnyitja és koordindlja. A munkacsoport vezet6je eldkésziti a

pszichologusok diagnosztikai €s terdpids javaslata szerint a novendék csoportba

helyezését a befogadd csoportbol.

A munkacsoport tagjai: pszicholdgus, gyogypedagdgus

A munkacsoport feladatai:

¢ Valamennyi nevelési €s oktatasi — képzési szintéren végzett megfigyelései, vizsgalatai
alapjan javaslatot tesz a novendékek aktualis személyiségallapotanak, adottsagainak
megfeleld gondozasara, elhelyezésére, fejlesztésére és képzésére.

e A ndvendék befogadd csoportbdl torténd kihelyezése érdekében az 4thelyezési
vizsgalatok elvégzése.

e A tanuldsban akadalyozott vagy specialis fejlesztést igénylé novendékek kivalasztasa,
szakértOi vélemény ¢€s javaslattétel elkészitése a 12. csoportban (korrekcios) torténd
elhelyezésre, specialis vizsgalatok készitése, valamint az akadalyozottsag mértékének
megitélése.

e A pszichologus elvégzi €s értékeli a novendék pszichologiai vizsgalatat.

* A gyogypedagdgus elvégzi és értékeli a ndvendék gyogypedagogiai vizsgalatat.

e Eltér6 vélemények esetében gondoskodnak az egyeztetésrol, illetve a sziikséges
kiegészitd vizsgalatok elvégzésérol.

® A novendék befogadasat kdvetd 5 napon beliil elvégzi a diagnosztikai vizsgalatokat és
javaslatot tesz az egyéni fejlesztés modszerére: normal vagy kiilénleges.

e Szakvéleményt készit az osztalyféndk javaslata alapjan az osztalykozosségben nem
oktathaté noévendék mindennapi iskolaba jaras aloli részleges felmentéséhez és a

magantanuloi statuszba helyezéshez.

Az Intézet pszicholdgusai — munkamegosztasuk szerint - a novendékek teljes korii

megismerésén alapuld egyéni és csoportos gondozast végeznek.
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Kozvetlenill thmogatjak a csoportban folyd pedagégiai munkat. Pszichol6giai vélemény
elkészitésével megalapozzdk a nevel$ egyéni nevelési terveit. Egyéni é€s csoportos
Terdpids tevékenységlik soran kozvetlen hatéssal vanﬁak a ndvendékek
személyiségformalasara.

Pszichologiai véleményt készitenek az IT majd a biintetés-végrehajtd bird elé keriild
névendékekrol.

< Utégondozo részleg

Az utdégondozd részleget az utdégondozd iranyitja.

Az Intézet utdégondozoi ellatast biztosit azon véglegesen elbocsatott ndvendékek szamara,
akiknek a lakhatdsi és megélhetési feltételei nem biztositottak. Utégondozasban
részeslithet az a fiatal felnétt is, aki tanulményait szeretné folytatni vagy befejezni az
intézeti oktatasban, képzésben.

Az utdégondozott statuszba vald helyezésré] a fiatalkord kérelmére, az IT javaslata alapjan
az igazgato dont,

Az utégondozott kérésére az Intézet az utdgondozoi ellatasra elkészitett megallapoddsban
meghatérozott feltételekkel teljes szakellatast biztosit.

A fiatal felnott utogondozott statuszat, az intézet igazgatdja, meghatarozott
idészakonként feliilvizsgalja.

Az utégondozist a javitdintézet igazgatdja a gondozott kérelmére, illetve a megallapodas
megsértése esetén azonnal megsziinteti, tovabba megsziinteti, ha a statusz fenntartdsa
okafogyotta valt.

Az Intézet Gnalld részlegben valdsitja meg utégondozdi programjat . A programot az
utdgondozo6 vezetl. Az utégondozottak rédszorultsig esetén igénybe vehetik az intézet
teljes szakellatasat, ugyanakkor alapvetéen sajat maguknak kell az egyéni életvezetés
optimdlis lehetOségeit keresni ¢s kialakitani. A programok az egyéni igényektél, illetve
alkalmazkodasi készségétdl fliggbden 6-18 honapig tarthatnak, de legfeljebb a fiatal feln6tt
24, életéve betdltéséig.

A Gyvt. 66/N. § -dban meghatarozott utdégondozasi szabalyzat és az utégondozé részleg

hazirendje a 2. szamu mellékletet képezi,

%+ Névendékiigyi Hivatal
A szervezeti egység irdnyitdja a névendékiigyi hivatalvezeté.

A szervezeti egység feladatai:
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— Az intézeti névendekek befogadasdval, elbocsatasaval, intézeti életével kapcsolatos
feladatokat végzi. A befogadott névendékrdl torzslapot készit, azt naprakészen vezeti.

— Beszerzi, kezeli, Orzi, ellenérzi és vezeti a novendékek iratait és az eldirt
nyilvantartasokat.

— Segiti a novendékekkel kapcsolatos hivatalos tigyek intézését. Végzi a ndvendékekkel
kapcsolatos hivatalos levelezéseket.

— Elektronikus, illetve kézi nyilvantartot €s iktato programot naprakészen vezet.

— Feladata az intézeti nevelésre utalt, de még nem befogadott fiatalkoriak elérekiildstt
anyaganak iktatdsa, nyilvantartasa, beszallitasuk siirgetése.

— Kapesolatot tart a tobbi javitéintézet novendékiigyi hivatalaival, birésdgokkal,
ligyészséggel, rendbrséggel, jarasi hivatalokkal, dnkormanyzatokkal, gyermekjoléti
szolgélatokkal, gyermekvédelmi gyamokkal, partfogokkal és egyéb hivatalos
szervekkel, intézetekkel.

— Elkésziti a sziikséges statisztikai jelentéseket és egyéb kimutatésokat.

— Elvégzi a tanulobiztositassal, biztositasi eseményekkel kapcsolatos tigyintézést.

% Az intézeti konyvtar

A szakmai egységet az iskolavezetd iranyitja.

A konyvtar:

— biztositja az iskolai és neveldotthoni tevékenységhez sziikséges konyveket és egyéb
informacioés anyagokat.

— hozzéjarul a munkatarsak szakirodalmi igényeinek kielégitéséhez.

— segiti a novendékek olvasova nevelését.

A konyvtar kiemelt szerepet tolt be a pedagdgusok tovabbképzésében, a nevelSintézeti
pedagogiaval Osszefliggd elméleti és gyakorlati teriiletek mddszertani kutatisaban, a

szakmai dokumentumok gytjtésével.
6.1.4. Altalanos Iskola, Szakiskola és Specialis Szakiskola

Az iskola nevel6 €s oktatd munkajat az iskolavezetd iranyitja egyiittmiikédve az

igazgatohelyettessel és az otthonvezetokkel.
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% Az iskolai tanitas, képzés

Az intézet pedagdgial munkajat képzéskdzponta, folyamatos tevékenykedéssel végzi és
szervezi. Els6dleges feladat a novendékek szamara az &ltaldnos iskolai tanulméanyok
befejezése.

A tanulécsoport keretében foly6 tanitast kiegésziti az egyes ndvendékre vonatkozd egyéni
oktatasi felzarkoztato program, melynek keretében egyénre szabott segitséget biztosit a
meglévé bizonyitvanyhoz képest nagymértékben lemaradt, vagy esetleg gyorsabb
fejlodési titemet produkélni tudo novendékek szamara. A fejleszté pedagogus specialis
egyéni foglalkozasokat vezet azon névendékek szamara, akik a modszer alkalmazasanak

eredményeként lesznek képesek teljesiteni a kivetelményeket.

Az iskola az Intézetben végzett oktatas, képzés keretében eldsegiti a nsvendék iskolai
hidnyossagainak potlasat, megkezdett tanulmanyainak folytatdsat, és a munkaerd-piaci
esélyeit noveld képzettség megszerzését.

Az alapfoku iskolai végzettséggel nem rendelkez6 novendéket - ha tankoteles —
haladéktalanul be kell iratni 4ltalanos iskolaba. Ha az alapfok iskolai végzettséggel nem
rendelkez6 névendék mar nem tankoteles, kérésére szamdra biztositani kell, hogy
altalanos iskolai oktatasban részt vehessen.

A fogyatékkal ¢l6 novendék szamara a fogyatékossaga tipusdnak megfeleld iskolai
oktatast kell biztositani. A hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetli, valamint a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd novendéket a tanulmanyai

soran egyéni foglalkoztatas keretében is segiteni kell.

Azt a nbvendéket, aki altalanos iskolai tanulmanyait befejezte, életkora, érdeklédési kore,
képességel €s egeszsegiigyl alkalmassaga figyelembevételével szakképzésbe, illetve
tanfolyami képzésbe kell bevonni kivéve: azon novendék, aki a kozépiskolai
tanulmanyait nem fejezte be, vagy kozépiskolai tanulmanyait kivanja megkezdeni, és

kérésére biztositottak, hogy magantanuloként kézépiskolai tanulméanyokat folytathasson.

Szakmai képzés, gyakorlati oktatas, foglalkoztatas

Tanmiihely
Els6dleges feladata a szakmai és tanfolyami képzésben résztvevé novendékek gyakorlati

oktatdsa meghatarozott tanterv szerint.
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6.2.

Mésodlagos feladata a szakmai képzésben nem részesiil ndvendékek ipari jellegii
foglalkoztatasa, munkara nevelése. ‘

A tanmthely vezetje irdnyitja és szervezi a szakoktatok, gyermekfeliigyelok
tevékenységét.

A novendékek egyes szakmai képzését kiilsé intézmények egyiittmiikodésével is

megvaldsithatja.

Tangazdasag

A mezogazdasagi jellegli gyakorlati képzést a tangazdasag vezetdje iranyitja.

Elsodleges feladata a mez6gazdasagi szakmai- tanfolyami képzés.

Masodlagos feladata a ndvendékek mezdgazdasagi jellegli foglalkoztatasa, munkara
nevelése.

A tangazdasag a nevelési- oktatasi célok megvalositasa mellett a rendelkezésre 4llé
foldtertileten, ingatlanon gy gazdalkodik, hogy tevékenységével nyereséget érjen el, de
legalabb ugy gazdilkodva, hogy kiadasait, bevételeivel fedezze. Gazdalkodasat éves terv
szerint végzi. A tangazdasag vezetdje munkajat a szakoktatok, gyermekfeliigyeldk és

mezdgazdasagi alkalmazottak kozremiikodésével végzi.

Ko6z6s feladatok:

e Novendékek munkaképességének felmérése.

e A rendszeres, folyamatos munkavégzéshez sziikséges képességek kialakitasa,
fejlesztése.

e A tanfolyami képzések elméleti- és gyakorlati anyagénak elsajatittatasa.

e A novendékek részére motivaciot fenntarto jutalom biztositasa.

Uzemeltetési alrendszer
Az alrendszert az lizemeltetési csoportvezetd iranyitja, a gazdasagi egység, a raktar,

valamint a konyha iranyitasat a gazdasagi koordinatoron keresztiil végzi.

A szervezeti egység feladata az Intézetben folyd nevel6-oktatd munkahoz sziikséges
mitkodési feltételek biztositasa az érvényes lizemeltetési, pénziigyi és gazdalkodasi
Jogszabalyokban, valamint az Intézet és az SZGYF kozott érvényben 1évo

feladatmegosztasi megallapodasban foglaltak szerint.
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Fobb tevékenységébe az alabbi feladatok tartoznak:

a rendelkezésre allo eszkozokkel és forrasokkal valo takarékos gazdalkodas és

lizemeltetés,

mosoda, raktar mikddtetése,

a karbantartas, takaritds szervezése, elvégeztetése,

a portaszolgélat szervezése, valamint a vagyonvédelem biztositdsa.
Az alabbi feladatok elvégzését a gazdasagi koordinatoron keresztiil biztositja:

— a feladatmegosztdsi megéllapodas szerinti feladatok elvégzése: az analitikus
nyilvantartasok és konyvelés elokészitése, pénziigyi adminisztracié, pénziigyi
tevékenység, szamlakezelés, pénztarkezelés, beszerzések, megrendelések

elokészitése,
— amunkatigyi feladatok ellatasa, bérgazdalkodas,

— az intézeti étkezde, konyha iizemeltetése, az étkezések biztositasa.

7. Munkakor atadas-atvétel szabalyai

A munkatarsak =~ megbizasanak  illetve  kézalkalmazotti  jogviszonyanak
megsziinése/megsziintetése esetén kotelesek munkakoriiket az arra kijelslt munkatarsnak

2 tanu jelenlétében jegyzokonyv szerint atadni.

A jegyzoékonyvnek tartalmaznia kell:
— az atadas helyét, idejét, a jelenlévok nevét,

— a folyamatban lévo ligyeket, azok allasat, a sziikséges tovabbi intézkedéseket, az

atadott iratok felsorolasat,
— az atadott eszk6zok felsorolasat, azok esetleges hozzaférési kodjait,
— hidnyz6 eszkzok, iratok felsorolasat,

— ajelenlévok alairasait.

Az atadasnadl jelen kell lenni a kozvetlen felettes vezetének, illetve az igazgatd altal

kijel6lt munkatarsnak.
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8.

9.

Az 4tado akadalyoztatdsa esetén az igazgato altal kijelolt két munkatars képviseli az
atadot.
A jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni az érintett munkatarsnak.

Raktdratadas esetén a vonatkozo pénziigyi jogszabalyok szerint kell eljarni.

Adatkezelés és adatvédelem

Az igazgat6 felel6s az Intézet adatainak védelméért, az Intézet altal kezelt személyes
adatok védelméért és az Intézet tevékenységére vonatkozd kozérdeki adatok
nyilvanossagéara vonatkozo térvényi eldirdsok érvényesitéséért.

Ezekben a targykorokben a vonatkozo részletes eljarasrendet a jogszabélyok alapjan
késziilt bels6 szabalyozé eszkdzok allapitjdk meg.

A munkatdrs nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakérével
kapcsolatban, vagy egyébként tudomasara jutott és amelynek kozlése az Intézetre, az
Intézet munkatarsaira, illetve a ndvendékekre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

Az Intézet valamennyi munkatirsa koételes a novendékek személyes adatainak
megOrzésére, személyiségi jogainak tiszteletben tartdsara figyelemmel lenni. A
novendékek személyes adatair6l felvilagositast adni, adatot tovabbitani csak az arra
jogosult szerveknek és személyeknek lIehet az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok és
az érvényes belsé szabalyoz6 eszkozok betartasdval, figyelemmel a biintetéjogi és

gyermekvédelmi vonatkozasu térvényekre és rendeletekre.

Ugyviteli szabalyok, panaszkezelés

e Postabontds a titkarsagvezetd, a szignilds az igazgatd, tavolléte esetén az

igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

e Az Intézetb6l kimend leveleket az igazgatd, az igazgatohelyettes, hataskoriikben az

otthonvezetd és iskolavezetd irhatja ala.
e Az irattarozas €s az iratselejtezés iratkezelési szabalyzat szerinti lebonyolitasaért az
igazgatohelyettes felel6s.
e Aziratkezelés a vonatkozo belsé szabalyozo eszkdzok szerinti eljarasrendben torténik
e A kozérdekli bejelentések, panaszok, javaslatok intézése a vonatkozd belsd

szabdlyozd eszk6zok szerinti eljarasrendben torténik.
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10. Vagyonnyilatkozat-tételi és kozzétételi kitelezettség:

Az Intézet igazgatdja €s az igazgatohelyettes vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek az

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6lo 2007.évi CLII. térvény alapjan.

Kozzétételi kotelezettség:
A kotelezben kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl kiilon szabélyzat

rendelkezik.

11. Belso kontrollrendszer

Az ellenOrzés rendszere atfogja az Intézet munkajanak egészét. Célja biztositani, hogy az
ellen6rzés sordn a hibdk feltdrasa idoben megtorténjen, ezzel eldsegitve a
szaktevékenységek hatékonysagat.

Az igazgato a felelés a belsd kontroll rendszer keretében — a szervezet minden szintjén

érvényesiilé -  megfeleld  kontrollkérnyezet,  kockazatkezelési  rendszer,

kontrolltevékenységek, informacios és kommunikacios rendszer, és nyomon kovetési
monitoring rendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasok és belsd szabalyozo

eszkozoket, melyek biztositjak, hogy

- az Intézet valamennyi tevékenysége ¢és célja 6sszhangban legyen a szabalyszer(iséggel,

szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysiag és eredményesség

kovetelményeivel,

- az eszkozokkel és forrasokkal valdo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra,

visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfeleld, pontos €s naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az Intézet

mikodesével kapcsolatosan és

- a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és dsszehangolasara vonatkozo jogszabalyok

végrehajtasra kertiljenek a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszer miikddtetése kapesan:

- Az igazgato rendszerezi az Intézet folyamatait, kijel6li a folyamatok miikodésében
részt vevod szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanosan feleldsséget
viseld vezet6 beosztas személyt (folyamatgazda). Elkésziti és rendszeresen
aktualizalja az Intézet ellendrzési nyomvonaldt, amely a miikédési folyamatok

szoveges, tablazatokkal, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely
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tartalmazza kiilontsen a felel6sségi és informacios szinteket és kapcsolatokat,

iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és

utélagos ellenérzését.

Az igazgatd szabalyozza az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A szervezeti

integritast sértd események kezelésének -eljarasrendjérél szold szabalyzatanak

elkészitéséhez, aktualizalasahoz javasolt figyelembe venni a kdvetkezoket:

e abejelentett kockazatok €s események elézetes értékelésének modszertanat,

e a bejelentett kivizsgalashoz sziikséges informéaciok §sszegylijtésének madjat,

e az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

e avonatkozo dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e aszervezeti integritast sérté események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,

e az alkalmazhato jogkovetkezményeket,

e abejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgélat
eredményérdl valo tdjékoztatasra vonatkozo szabalyokat,

e a szervezeti integritast sérté események bekdvetkezésének megel6zésére
kialakitott eljarasi szabalyokat.

Az igazgato integralt kockazatkezelési rendszert mikodtet, amelynek sordn felméri

€s megallapitja az Intézet tevékenységében rejlo és a szervezeti célokkal 6sszefiiggd

kockézatokat, meghatarozza az egyes kockazatokkal kapcsolatos sziikséges

intézkedéseket, valamint azok végrehajtasanak folyamatos nyomon kévetésének

modjat. Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti felelst jell

ki.

Az igazgaté kialakitja az Intézet tevékenységének, a szervezeti célok

megvalositdsanak nyomon kovetését biztositd rendszert, amely az operativ

tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbol,

valamint az operativ tevékenységtol fiiggetlen miikodé belséd ellenérzésbél all.

Az igazgatd vagy az altala megbizott vezetéi megbizassal rendelkez6 munkatars a

belsé kontrollrendszer témakorben kétévente az allamhaztartasért felelds miniszter

altal meghatarozott tovabbképzésen vesz részt.

Belso ellendrzés

Az igazgatd rendelkezésére allo belso ellendrzési erdforrast az SZGYF-fel megkotott

feladatmegosztasi megéllapodas alapjan az SZGYF adja meg, az eldzetes

kockazatelemzéssel aldtdmasztott javaslat alapjan.
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12. Rendkiviili események bejelentése

Az SZGYF bels6 szabalyozo eszkdzeiben meghatarozott eljarasrendben torténik.

A bantalmazasi esetek bejelentése a mindenkor érvényben 1évé modszertani Gitmutatoban

foglalt eljarasrendben torténik.

13. Kartéritési jogkor

A Kkartéritési jogkort az igazgatod gyakorolja.

A novendékek karokozasaval kapcsolatos kivizsgalast az igazgatohelyettes vezeti. A

vizsgéalat eredményérél jegyzokonyv és hatarozat késziil. A kartérités mértékét az

igazgatd allapitja meg.

A munkatarsak altal okozott karral kapcsolatos eljaras az Mt. és Kijt. figyelembe vételével

torténik.

14. A szakszervezetek

Az Mt.-ben és a Kjt.-ben meghatarozottak mellett a munkaltatd és a reprezentativ

szakszervezet munkakapcsolatat az alairt Kollektiv Szerzédés tartalmazza.

15. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Hagyomanyapolassal képcsolatos feladatok:

az Intézet kulturalis és sport hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése,
az Intézet j6 hirevének megbrzése és Gregbitése,

a hagyoméanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovdbbd az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint a szervezési
felelésoket az éves rendezvényterv tartalmazza,

kiemelt rendezvények: Pedagogus Nap, Toérzsgarda Unnepség, Nemzeti Unnepek,
Szavaléverseny, Roma Nap, Nénap, Gyermeknap, Mikulas Unnepség, Karacsony,

Szocialis Munka Napja.

16. Az Intézet miikddésére vonatkozo fontosabb jogszabalyok

- Biintetd eljdrdsjogi, anyagi jogi és végrehajtdsi jogszabdlyok:
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e 2006. évi CXXIII. évi térvény a biinteté iigyekben alkalmazhaté kozvetitdi
tevékenységrol

e 2012. évi C. torvény a Biintetdé Torvénykonyvrol

e 2013. évi CCXL. torvény a bintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a
szahalysértési elzaras végrehajtasarol

e 2017. évi XC. térvény a blintetéeljarasrol
Gyermekjolétre, gyermekvédelemre vonatkozo jogszabdlyok

e 1991. évi LXIV. toérvény a Gyermek jogairdl sz6lo, New Yorkban, 1989. november
20-an kelt egyezmény kihirdetésérdl

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatdsarol '

e 316/2012. (XI. 13.) Kormanyrendelet a Szocidlis és Gyermekvédelmi

Foéigazgatosagrol
Egyéb, az Intézet miikodését meghatdarozo fontosabb jogszabdlyok

e 1992 évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 1993, évi IIL torvény a szocidlis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

e 1993. évi LXXVIIL. torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol

e 1993, évi XCIIIL torvény a munkavédelemrol

o 42/1996. (XI. 29.) NM rendelet a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozdé egyes szabalyokrdl szélo 1993. évi LXXVIIL tv.
végrehajtasarol

e 1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a
tlizoltosagrol

e 2000. évi C. térvény a szamvitelrol

e 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kzalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992.évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténé végrehajtasarol

e 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis drokség védelmérol
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e 2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

e 2011. évi CCVL torveény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az
egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasardl

e 62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglatd-ipari termékek eloallitasanak és
forgalomba hozatalanak ¢lelmiszerbiztonsagi feltételeir6l,

e 308/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol

e 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és beisé ellenorzésérol

e 2012. évi I. torvény a munka torvénykoényvérdl

e 4/2013 (L.11.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelérél

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

e 54/2014.(XI1I. 5.) BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol

e 1/2015. (1. 14.) EMMI rendelet a javitointézetek rendtartasarol

Zaradék

Az Intézet neveldtestiilete az SZMSZ-t megismerte, megvitatta, az abban foglaltakkal
egyetért, annak megvaldsitasat timogatja.
Az SZMSZ modositdsa a neveldtestiilet véleményének kikérésével és az SZGYF

jovahagyasaval lehetséges.

Aszod, 2022. marcius 10.

A neveldtestiilet képviseletében:

ety‘Adam

neveld
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A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény
104. § (1) bekezdés d) pontja értelmében — fenntartoi feladat-és jogkorben eljarva — az

SZMSZ-t jovéhagyta:

Az SZMSZ mellékletei

1. melléklet Szervezeti abra

2. melléklet Utogondozod részleg miikodési szabalyzata és hazirendje
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Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
2. szamu melléklete

EMMI Aszodi Javitdintézet, Altalanos Iskola, Szakiskola és Specialis Szakiskola
Utégondozo Részlege

2170 Aszod Baross tér 2.

MUKODESI SZABALYZATA



Utogondozéi elhelyezés

Személyi hatilva:

Kiterjed az utogondozoi elhelyezésben részesiil6 fiatalkortiakra vonatkozd részeiben torvényes

képviseldikre, a fiatal felnéttekre és az intézet dolgozdira.

Miikodésének jogi hattere:
- 2013. évi CCXL. torvény 384. §

- 1997. évi XXXI torvény és végrehajtasi rendeletei
- 1/2015.(1.14.) EMMI rendelet 52.§

Férohelyeinek szima: Igény szerint

Rendeltetése szerint egyénileg kotott megallapodas alapjan teljes kor(i, vagy részleges ellatast

biztosit azon fiatalkortak é€s fiatal feln6ttek szamara, akik tanulmanyaik folytatasa, ill. befejezése
érdekében kérik, valamint azon elbocsatott fiatalkoruak szamara, akik a csaladjukba nem térhetnek
vissza, €s az elbocsatas idejére nem sikeriilt szamukra lakhatasi lehetdséget és megélhetési
feltételeket teremteni.

Indokolt esetben a tanulmanyok befejezését kovetden atmeneti ideig a munkaszerzédéssel munkat

vallal¢ fiatalok is elhelyezhetok.

Az utégondozé részleg szervezetileg a javitdintézeti nevelést végrehajto részleghez kapesolddik,
lakdsotthoni formdban mukddik, vagyis az utdégondozo6i ellatds szervesen az intézeti
otthoncsoportokban valdsul meg.

A javitointézet tobb utogondozott fiatal elhelyezését a kiilon utégondozéi részlegen is

megvalosithatja.
Az utdgondozas lehetdségerol €s annak feltételeirdl a novendéket a befogadasa soran tajékoztatni
kell. Legkésébb az intézeti tanacsi maghallgatas sordn, az elbocsatasra javasolt névendék irasban

nyilatkozatot tesz arr6l, hogy igénybe kivanja-e venni az utégondozéi ellatast a javitdintézetben.

Kik helyezhetok el az utégondozé részlegen?

Azon fiatalkordak, akik:

- huszonegyedik életéviiket betdltik, és az igazgaté a javitdintézetbdl elbocsatja ket,
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- javitdintézeti nevelésének birosag altal meghatarozott ideiglenes,- vagy végleges id6tartama
letelt,

tovabba:

- a csaladjukba nem térhetnek vissza, és az elbocsétds idejére nem sikeriilt szamukra lakhatasi
lehetéséget és megélhetési feltételeket teremteni,

-a megkezdett tanulmanyaikat a javitointézeti oktatas, képzés keretein beliil, vagy azon kiviil

szeretnék befejezni.

Az elhelyezés idotartama: a lakhatasi koriilmények megoldasaig, vagy a tanulmanyok

befejezéséig, de legfeljebb 24. életéve betoltéséig tart. Az elhelyezés 6 havonta feliilvizsgalasra

keriil.

Személyi feltételek:

Az utdgondozoi elhelyezetteket a javitdintézeti utdgondozdk és a csoportneveldk egyiittesen
segitik és ellendrzik. Részletes feladataikat a munkakoéri leirasuk tartalmazza.
Kozvetlen felettesiik az igazgatohelyettes.

Az utégondozoi elhelyezést az igazgatohelyettes szervezi, iranyitja és ellendrzi.

Az utogondozoi elhelvezés engedélvezésének eljarasa:

Az eljarast a javitointézeti nevelésbdl torténd ideiglenes, vagy végleges elbocsatas varhatd
idopontjat megelézden legalabb egy honapon beliil kell meginditani.

Az eljaras a fiatalkort kérelmére €s térvényes képviseldje hozzajarulasaval indul, vagy a nagykort
fiatal felnott sajat frasbeli kérelmére indul.

Nevelésbe vett fiatalkort, csak kivételes esetben kaphat elhelyezést, réla a gyamhivatal altal
megjeldlt gondozasi hely kételes gondoskodni,

Kivételes esetekben a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkeddk - azaz az dllami gondozott -
esetében az eljardst az 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) és végrehajtasi rendeleteinek el6irasai
szerint kell lefolytatni, azaz a fiatalkort kérelmét és a javitdintézet befogadd nyilatkozatat a

gyermekvédelmi gyam hozzajarul6 nyilatkozataval egytitt terjeszti be az illetékes gyamhivatalnak.

Az utdgondozoi elhelvezésre vonatkozo kérelemhez csatolni kell:

- kérnyezettanulmany,

- nevel6i véleményt,

- pszichologiai véleményt,
- orvosi véleményt.
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Az utégondozoi elhelyezésre vonatkozd dontés az igazgato, tartds akadalyoztatisa esetén az
igazgatohelyettes jogkore. Dontését az Intézeti Tandcs javaslata alapjan, a szakértdi vélemények,
illetve egyéb dokumentumok, informaciok alapjan hozza meg.

A javitdintézetben maradas engedélyezésérol a javitointézet értesiti a sziilot, a partfogd feliigyel6t

€s a telepiilési 6nkormanyzat jegyzjét.

Az értesités tartalmazza:

- az utdgondozoi elhelyezés kezdetét a befejezésének varhatd idépontjat,

- az engedélyezés indokait.

Nevelésbe vétele alatt nagykoruva valtak esetében, nem kell értesitést kiildeni, csak a partfogonak,

amennyiben a fiatal feln6tt ideiglenesen kertilt elbocsatésra.

Az utégondozoi elhelyezettel kitott megallapodas:

Az utdgondozodi elhelyezés megkezdésekor a fiatalkortval / fiatal felnottel a javitdintézet irasbeli

megallapodast kot.

A megallapodas tartalmazza:

- az elhelyezés kezdeti és befejezésének varhato idépontjat,

- a fiatalkoru / fiatal feln6tt arra vonatkozo nyilatkozatat, mely szerint a Hazirendet, jogait és
kételezettségeit megismerte a kotelezettségek, a Hazirend megszegésének jogkodvetkezményeit is,
- az elhelyezett ellatasanak modjat és mértékeét,

- egyéb, személyre sz0l6 kitételeket.

A javitointézet az utégondozoi elhelvezettek szamara teljes kiri ellatast nyujt:

Etkezés:
- A javitdintézet napi Otszori étkezést biztosit, amelybol legalabb egy meleg étel. Az ebéd
intézményen kiviil, oktatdsi intézménynél, vagy egyéb kozétkeztetésbe vald befizetéssel is

megoldhato.

Ruhazat:
- A javitointézet évszaknak megfeleld utcai ruhazattal, fehérnemiivel, otthoni ruhazattal és sziikség

szerint munkaruhaval latja el a fiatalokat. Az elhelyezettek sajat ruhajukat is hordhatjak. A ruhazati
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ellatas lehet részleges is, ha annak egy része mas forrasbdl is biztosithatd. Ezt a megéllapoddsban
rOgziteni kell.

- A szitkséges egyéb textiliat a javitointézet biztositja. (agynemt, t6rolkdzs, abrosz, stb.).

Tisztité- és tisztalkodo szerek:

- A javitointézet a lakotér takaritasahoz, a mosashoz, személyi tisztalkodashoz sziikséges szereket
és eszkozoket is biztositja. Az utdgondozoi részleg miikddése esctén a teljes belsd, és a hozza
tartozo kiilsé korlet takaritdsat az utogondozottak végzik. Az integralt otthoncsoportban vald

elhelyezés soran az utdgondozott a csoport névenddékeivel egyiitt végzi a fenti tevékenységet.

Zsebpénz:
- Az utégondozoi elhelyezett zsebpénzt a jogsiabélyban €s a zsebpénzre vonatkozd szabalyzatban

meghatarozott Osszegben kap, amennyiben személyes sziikségletei fedezésére semmilyen
jovedelemmel, vagy egyéb eredetll pénzeszkdzzel nem rendelkezik. Ezt a megallapodasnak
tartalmaznia kell.

- A tandij, tanszer, taneszkozok, bérlet is a teljes ellatas kirébe tartozo juttatdsok.

- Ezek killonbdzé forrasokbol is biztosithatok, amelynek konkretizalasdt a megéllapodas
tartalmazza.

- Az utogondozoi elhelyezetinek joga van az egészségligyi elldtdsra, az apoldsra.

- Betegsége esetén — szakellatast nem igénylo esetekben — a javitdintézet orvosa dapoldja latja el.

- Az eclhelyezetteknek joguk van a pszicholégiai ellatisra, amit az intézet pszichologusai
biztositanak.

- Az intézet az utégondozott fiatalnak egy évben egyszer,- indokolt esetben - utazasi segélyt adhat

errdl mindenkor az igazgatd dont.

Szabadidd, kulturdlédas, kirandulas, iidiilés:

- Az utégondozéi elhelyezettck — az intézeten belili iitemezés és szabalyozds szerint —
hasznalhatjak az intézmény kozos helyiségeit (edzdterem, konyvidr, tornaterem, stb.) és részt
vehetnek az intézeti szinti programokban.

- A javitdintézet — koltségverés leheidségeihez mérten — hozzajarul az utdgondozottak csoportos

szervezésl kulturdlis programjaihoz, kirandulashoz, tdborozashoz.

Az utégondozol elhelvezés megsziinése:

Az utdogondozdi elhelyezés megszimnik:

- ha azt a nagykort fiatal felnétt, vagy a fiatalkor(i és/vagy térvényes képviseldje azt kéri,
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- ha a fiatalkort / fiatal felnétt tanulmanyait 6nkényesen megszakitja, vagy az 6nhib4jabol
eredménytelen, vagy munkaviszonya 6nhibajabol keriil felbontdsra,

- ha az elhelyezett a Hazirendet stilyosan megsérti, ujabb blincselekményt kivet el,

- ha az utégondozo otthonbol 6nkényesen tavozik.

- ha utégondozodjaval vagy neveldjével nem mikodik kozre,

- ha az elhelyezés okafogyottd valt, annak meghosszabbitasat nem kérte,

- az elhelyezett halala esetén.

A megsziinésrol, annak indokairdl az igazgatd irasban értesiti az érintetteket:

- a fiatalkort és annak torvényes képviselojét,

- nevelésbe vett fiatalkoru esetében a gondozasi helyet, a gyermekvédelmi gyamot, a gyamhivatalt

és a Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalatot.

A neveld feladata az otthoncsoportban vagy utégondozdi részlegen elhelyezett utégondozott

fiatal esetében:

- Segiti az utoégondozottat képességeinek, tehetségének megfeleld szakképzd vagy kozépiskola
kivalasztasaban, a felvétellel kapcsolatos teendtk intézésében, sziikség szerint kdzremiikodik a
munkahely keresésében.

- Segiti az otthoni tanulést.

- Segiti, nyomon koveti és ellendrzi a tanulassal kapcsolatos kotelezettségek teljesitését rendszeres
kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel.

- Segiti és ellendrzi a Hazirend szabalyainak megtartasat.

- Szervezi €s intézi a fiatalok napirendjével, ellatasaval kapcsolatos teenddket.

- Igény szerint egyéni beszélgetéseéket folytat, életvezetési tandcsadast biztosit, segitséget nyujt a
fiatalok konfliktushelyzeteinek megoldasaban.

- Gondoskodik az eldirt dokumentacios, adminiszirativ feladatok el.

A javitointézet utogondozojanak feladatai:

Fooo

- Kozremiikodik és segiti az utogondozott fiatalt, kézépfoku iskoldba torténd felvételével
kapcsolatos teendék intézésében, sziikség szerint kbzremiikddik a fiatal felnott allaskeresdkénti
regisztraciojaban.

- Kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel.

- A kiils6 férohelyen elhelyezett esetében ellendrzi a Hazirend szabalyainak megtartasat.

- Kézremukodik a csaladi kapesolatok rendezésében.

- Igény szerint életvezetési tandcsadast biztosit.

EMMI Aszédi Javitéintézete
Utégondozd Részleg Szabalyzata



- El6késziti a fiatalok tavozasat a javitdintézetbol.
- El16irt dokumentacios és adminiszirativ feladatokat lat el.

- Nyomon ké&veti, segiti a tavozott fiatalok tarsadalmi beilleszkedését.
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A fiatalkorat/fiatal felndttet a Hazirend sulyos megszegése esetén fegyelmi felel0sség terhell.

A fegyelmi eljaras menete és szabalyai nem térnek el az intézetben alkalmazott ide Voﬁatkozé
szabalyoktol.

A kartéritésrol hatarozatot kell hozni, s annak egy példanyaval a fiatalkora térvényes képviseldjét

értesiteni kell.

Erdekképviselet:

Harom, vagy annél tobb utégondozott esetén a fiatalok egy fot valasztanak érdekeik képviseletére,

aki részt vesz a fegyelmi bizottsag munkdjaban is.

Dokumentacio:

1./ Az utégondozoi elhelyezettekrdl szemeélyi dokumentaciot kell vezetni.

A személvi anvag az alabbiakat tartalmazza:

- az elhelyezés engedélyezésével kapcsolatos iratok (jellemzés, szakértdi vélemény,
kémyezettanulmany stb.),

- értesitések egy példanya,

- megallapodas egy példanya,

- nevel6i, utdgondozoi jellemzesek,

- megsziinéssel kapcsolatos iratok (hatarozat, értesités, fegyelmi, kérelem, stb.).

2./ Eseménynaplo
3./ Az utdgondozodi elhelyezettekr6l kiillon nyilvantartast kell vezetni, s személyi anyagukat
elkiilonitve kell kezelni és a keletkezett dokumentumokat minden esetben elektronikusan is iktatni

kell.

4./ E-napl6

Aszod, 2022 .marcius 10
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AZ UTOGONDOZO RESZLEG HAZIRENDJE

Az Utégondozo6 Részleg hazirendje a részleg életének szabdlya, betartasa minden
utogondozott kotelessége!

1. Az Utogondozd Részleg felszerelése és berendezése dllami tulajdon. Rendeltetésszerti
hasznélataért és megdvasaért az utdgondozottak anyagilag feleldsek.

2. Aki a részleg felszereléseit szandékosan rongalja, gondatlanul kezeli vagy elveszti, kartéritést
koteles fizetni az Javitointézetnek. 7

3. Az utbégondozott a sajat oltdzetét viseli! A fiatalkori gondozott sajat ruhdjéért az intézmény
felel6sséggel nem tartozik. Viszont azt el nem adhatjdk, és el nem cserélhetik az intézet
novendékeivel. Ha a gondozott irasban kéri az intézet ruhazattal latja el, annak megdvésaért
felelésséggel tartozik, és azzal a gondozas végén elszamolni koteles!

4. A novendékek kotelessége az altaluk hasznalt 6sszes helyiséget takaritani, a rendet és
tisztasagot folyamatosan biztositani. Hetenként legalabb egyszer nagytakaritast kell végezni.

5. A szekrényben mindenkor rendet, tisztasagot kell tartani. Az dgynemiitartoban, csak 4gynemiit
lehet tarolni. A csoporthelyiségek dekoralasa utoégondozdi iranyitassal, engedéllyel torténhet.

6. Az eldirt foglalkozasokon az utégondozott fiatal koteles részt venni. A foglalkozasok helyét,
csak engedéllyel lehet elhagyni.

7. A tiszta és apolt megjelenés valamennyi foglalkozason, valamint az étkezéseknél kovetelmény.
8. A gondozottak egymas kozotti hangneme, viselkedése legyen udvarias és segitékész. Az
onbirdaskodds és masok személyiségét sérté megnyilvinulis minden formaja tilos és az
utéogondozasbol valé azonnali kizarast vonja maga utan.

9. Vacsora utan a fiatalkortiak a TV megengedett miisorat nézhetik és engedéllyel szabadidés
tevékenységet folytathatnak.

10. Minden napon létszamellenorzést kell tartani.

11. Minden este 19.45 éra utan a gondozottnak az utégondozé részlegben kell tartézkodnia.

12. A részlegben a takarodd idépontja legkésobbi idépontja: 21 6ra. Eddig az id6pontig fel kell
késziilni a kovetkez6 nap megoldando feladataira, illetve a helyiségekben rendet kell tenni és le
kell fekiidni.

13. Talalt targyat vagy értéket az utdgondozonak kell atadni. A gondozottak készpénzt, csak
engedéllyel tarthatnak maguknal. Nyerészkedés céljabél minden tevékenységi forma tiltott és
az utégondozasbdl valé azonnali kizdrast vonja maga utan!

14. Az utégondozottak az utdgondozo tudtaval és hozzajaruldsaval dnmaguk vasarolhatnak. A
megvasarolt arucikket szamlaval kell igazolni és azt be kell mutatni a részleg utdgondozojanak.
15. Az intézetben és az utogondozoi részlegben szeszesitalt fogyasztani, egészséget karosito

tevékenységet folytatni, tetovalni szigorian tilos az elébbi eldirdas barmely megszegése
utégondozasbol valé azonnali kizardst vonja maga utin!

16. Dohinyozni, ragyijtani épiileten beliil csak az arra kijelolt helyen szabad!

17. A gondozott a megbetegedését koteles jelenteni a vele foglalkozé felnéttnek és azt onként
koteles kezeltetni.

18. A postai kiildeményeket az utdégondozo jelenlétében lehet felbontani, illetve lezarni.

19. A fatalkori utégondozottak latogatot és hivatalos személyt az utdgondozoval eldzetesen
irasban egyeztetett, barmelyik napon fogadhatnak.

20. A hozzatartozoé latogatéd adhat at pénzt a gondozott részére, de errdl irdsos dokumentumot kell
késziteni.



21. Az intézet teriiletét a személyi igazolvany és az utdogondozoi azonositokartya felmutatasaval,
engedéllyel lehet elhagyni!

22. Az eléirt javitéintézeti szabalyok megsértése az utégondozdi ellitasbol valé azonnali
kizarassal jar!

23. Az engedélyezett tavollét alatt, baArminemii szabalysértés vagy biincselekmény elkivetése
az utégondozoi ellatasbol valé azonnali kizarassal jar!

24. Az intézeti kapolna a kijelslt napokon a hitélet gyakorlasa céljabol latogathato. A gondozottak

jogosultak vallasi vagy lelkiismereti meggy0zO6désiik szabad megvalasztasara, annak
kinyilvanitasara és gyakorlasara. E jogukban nem sériilhetnek és 6 maguk masokat ebben meg
nem sérthetnek.

25. Az utogondozoi részleg napi,-heti €s havi rendjének betartasa minden utdgondozott fiatalkori
kételessége!

26. Az utogondozott az altala vélt sérelemért panasszal élhet az intézmény igazgatdjanal, aki annak
jogossagat azonnali hatallyal kivizsgélja, és az intézkedéseket megteszi.

27. A torvényi rendelkezés értelmében a javitdintézet az utogondozoi ellatast a fiatalkoru irasos
kérelme benytjtasa soran hozott igazgatol dontés alapjan latja el. Ennek megfeleléen minden
utégondozast dnként vallalo fiatalkort az ezirany megallapodas alairasaval elfogadja, és kifogast
nem emel az ellen, hogy személyiségi jogaiban az ellatas soran részben korlatozva van.

28. Gondozott tudomasul veszi, hogy az eloirt szabalyok megsértése esetén, vele szemben az
intézet rendészei, akdr testi kényszer €s mds a torvény altal engedélyezett kényszeritd eszkoz
alkalmazasaval is eljarhatnak.

29. E hazirendet a kiilonallo utogondozoi részleg csoportjaban elhelyezett fiatalkortiak esetében
kell alkalmazni. Az otthoncsoportban megvaldsuld integralt utogondozoi elhelyezés esetén a
javitointézet hatalyos egységes hazirendje érvényesiil.

E Hazirend az EMMI Aszodi Javitdintézete SZMSZ-nek mellékletét képezi, és a 2013.évi CCXL
torvény 345.9. 2.) bekezdésében, az 1997.évi XXXI tirvény 10.§. 2.)-3.) és a 66N$ (3)
bekezdéseiben eldirtak figyelembevételével késziilt. Az 1/2015.(114) EMMI rendelet 52.§.4.)
bekezdése értelmében az utogondozo részleg hazirendjét mindenki dltal ldthato helyen ki kell
fiiggeszteni,

Aszaod, 2022. marcius 10.




