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A Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzat véleményezése

Az Intézet szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd Szervezeti ¢s Mitkodési
Szabalyzatot (a tovdbbiakban: SZMSZ) az Intézet igazgatdja a javitoiniézetek
rendtartasarél szold 1/2015. (1. 14.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendiartas) 4. §-
dban meghatarozottak szerint a pedagégus munkakorben foglalkoztatott ¢s a nevel6-
gondozé munkat kozvetleniil segito fels6fokd végzettséglh munkatarsak (a tovabbiakban
egyiitt: nevelétestiilet), tovabba a vezetd munkakordkben foglalkoztatott munkatarsak,
valamint a Kézalkalmazotti Tandcs véleményének kikérésével készitette el.

A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott munkatarsak részére az adott szervezeti
egység vezetdje Otjan keriilt az SZMSZ ismertetésre.

Az SZMSZ-ben foglaltak betartasa az Intézet valamennyi munkatarsdnak kotelessége,
megszegése esetén a munkatarsakkal szemben az Intézet igazgatdja munkéltatoi

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

1.1.

1.2,
a)

b)
¢)
d)

e)
f)

i)

k)

D

Az Intézet jogallasa
Az Intézet a Belligyminisztérium iranyitasa és feliigyelete alatt allo, valamint az SZGYF
mint kizépirdnyito szerv fenntartdsaban milkodd, gazdaségi szervezettel nem rendelkezé

kozponti kdltségvetési szerv.

Az Intézet alapadatai

Megnevezése: Aszodi Javitointézet, Altalanos Iskola, Szakiskola ¢&s Specialis
Szakiskola

Roviditett neve: Aszodi Javitdintézet

Székhelye: 2170 Aszod, Baross Gébor tér 2.

Torzskonyvi azonosité szama: 308647

Addszama: 15308641-2-13

KSH statisztikai szamjele: 15308641-8790-312-13

AHTI azonositészama: 034832

OM azonositdja: 038203

Alapitasra, dtalakitasra, megsziintetésére jogosult szerv neve és székhelye:
Beltigyminisztérium 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
[ranyitd szerv megnevezése és székhelye:
Belligyminisztérium 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Fenntart6 és kézépiranyité szerv megnevezése és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag 1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Toérzskényvi bejegyzés datuma: 1983, januar 1.

m) Az alapitas idépontja: 1884., az 1880. (IX.01.) Btk. rendelte el a javitointézet

létesitését,

n) A koltségvetési szerv engedélyezett [étszama:

172 6 (statusz)



1.3. Az Intézet tevékenysége

1.3.1. Kozfeladata
» A bilntetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras

végrehajtasardl szolé 2013, évi CCXL. térvény (a tovabbiakban: Bvtv.) 350. §-aban
meghatarozott keretek kozdtt, a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél
sz016 1997. évi XXXL térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (5) bekezdés szerinti
javitéintézeti nevelésre utall fiatalkorGiak javitdintézeti elldtdsa, valamint a Gyvt.
66/Q. §-aban elbirt utogondozas biztositasa.

* A javitdintézetek rendtartasarél sz616 1/2015.(1.14. )EMMI rendelet Rendtartas 29. §-
aban foglaltak alapjan az Intézet koznevelési feladatot ellatd 6nalld szervezeti
egységében a kiildnleges bandsmodot igényld, szakértdi és rehabilitdcios bizotisag
szakértéi véleménye alapjan — barmely tipusba sorolt — sajatos nevelési igényil
tanuldk nappali rendszeri altaldnos iskolai, szakiskolai, valamint speciélis szakiskolai

oktatdsa. OM azonosito: 038203

1.3.2. Alaptevékenysége

e A birdsag altal javitointézeti nevelésre utalt fitk szamara javitéintézeti cllatas
biztositdsa 160 féréhelyen, utégondozads. Az Intézet Gsszesen 160 férShelyen
biztositja a birésag éltal javitdintézeti nevelésre utalt fink szdmara a javitdiniézeti, a
nagykoriva valt felndttek részére az utdégondozoi eliatast.

s Az Aszddi, a Nagykanizsai €s a Debreceni Javitéintézetek igazgatoinak kolcsonds
megallapodasa alapjan az lires fér6helyek a joger6s intézkedés végrehajtasa alatt 4116
blinelkdvetd fiatalkoriak (a tovabbiakban: nsvendékek) athelyezésével betolthetok.

o Nappali rendszerii altaldnos iskolai nevelés - oktatds 1-8. évfolyamokon.

o Nappali rendszeri altalanos iskolai felnﬁttoktafés 1-8. éviolyamokon.

e A tobbi tanuloval egyiitt oktathatd sajatos nevelési igény( tanulok altalanos iskolai
nevelése-oktatdsa 1-8. évfolyamokon.

o Szakiskolai nevelés-oktatas.

o A t5bbi tanuloval sajatos nevelési igénye miatt egyiitt haladdsra képtelen tanuldk
nappali rendszer(i szakiskolai nevelése-oktatésa.

s Aziskola lires fér6helyeinek terhére csalddban €16 tanuldk nappali rendszer(i dltalanos
iskolai nevelése, oktatasa 1-8. évfolyamon.

Az Intézet rendszeres vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



Az Intézet gazdalkodé szervezet tekintetében sem alapitéi, sem tulajdonosi jogokat nem

gyakorol.

1.3.3. Az Intézet alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelilése

082042

091211

091212

091220

091260

092111

092112

092120

092140

092221

092222

092231

(092232

Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
Koznevelési  intézményben tanulék nappali  rendszeri

nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

Sajatos nevelési  igényli tanuldk nappali rendszerii

nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

Kéznevelési intézmény 1-4, évfolyaman tanuldk nevelésével,

oktatasdval dsszefiiggd mikodtetési feladatok
Felnbttoktatas 1-4. éviolyamon

Koznevelési intézményben tanulék nappali  rendszerd

nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Sajatos nevelési igényli tanulék nappali rendszer(i

nevelésének, oktatdsinak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Kéznevelési intézmény 5-8. évfolyamadn tanuldk nevelésével,

oktatasdval dsszefiiggd mikodtetési feladatok
Felnb6ttoktatas 5-8. évfolyamon

Koézismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzé

iskolakban

Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatasanak’

szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati

oktatds szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
Sajatos nevelési igényti tanuldk szakképesités megszerzésére
felkészit6 szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a

szakképzd iskolakban



092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és
szakmai elméleti okiatdsaval Osszefiiggd miikodtetési

feladatok

092270 Szakképzd iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatdsaval

dsszefliggd mikodtetési feladatok

104020 Javitointézeti elidtas

1.3.4. Az Intézet illetékessége, miikodési terlilete orszagos.

1.3.5. Az Intézet vallalkozasi tevékenységének felsé hatira
A koliségvetési szerv mddositott kiadasi eldirdnyzatanak 20%-a (Az Intézet rendszeres

vallalkozasi tevékenységet nem folytat).

1.4, Az Intézet szervezete és mitkidése

1.4.1. Az Intézet vezetdjénck meghizisi és felette a munkaltatoi jog gyakorlasi rendje
Az Intézet vezetdjét az SZGYF {Gigazgatdja, a kozalkalmazottak jogallasarol sz61o
1992, évi XXXIII. térvényben (a fovébbiakban: Kjt.) foglaltak szerint eldkészitett
palyazat Gtjan, legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg, kinevezi, felmenti,

megbizasat visszavonja, tovabba gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogokat.

1.4.2, Az Intézetnél foglalkoztatott személyek jogviszonya
»  kozalkalmazotti jogviszony — a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi
XXXIIL. t8rvény (a tovabbiakban: Kjt.)
* munkaviszony — a munka torvénykényvérdl szolo 2012. évi L tdrvény (a
tovébbiakban: Mt.)

» megbizasi jogviszony —~ a Polgari Térvénykonyvrdl sz6l6 2013. €vi V. toérvény

1.5. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

1.5.1. A kioznevelési intézmény
*  tipusa: kdz0s igazgatasi tobbeéln gyermekvédelmi intézmény

= alapfeladatanak jogszabély szerinti megnevezése: altaldnos iskolai nevelés-



oktatas, felnéttoktatis, szakiskolai nevelés-oktatas, a toébbi tanuldval egyiitt
oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok iskolai nevelése-oktatdsa

» gazdalkoddasdval Osszefiiggd jogositvanyok: a kdzépiranyito szerv latja el

1.5.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximdlis gyermek-, tanulé létszam

alapfeladat megnevezése munkarend maximalis
megjelolése gyermek-,
tanuldlétszam
a) dltalanos iskolai nevelés-oktatds | nappali 100 6

¢s felnoOttoktatas
b) atobbi tanmuldval egyiitt oktathatd

sajatos nevelési igénydi tanulék | "@PP ali ebbol sajatos

nevelési igényli

iskolai nevelése-oktatasa 100 5
szakiskolai nevelés-oktatas nappali 3016
specialis szakiskolai nevelés-oktatas nappali 30 16

Az Intézet (mint vizsgaztatd) egytittmitkddési megallapoddas keretein beliil latja el az Debreceni
Javitéiniézet, a Nagykanizsai Javitdintézet, valamint a Rakospalotai Javitdintézet és Kézponti
Specidlis Gyermekotthon (mint felkészitd) névendékeit az altalanos iskola 1-8. osztalyanak

bizonyitvanyéval eredményes osztdlyozovizsga esetén,

1.5.3. Evfolyamok szama iskolatipusonként

* Altalanos Iskola - 1-8. évfolyam
» szakiskola - 9-11. évfolyam
» specialis szakiskola - 9-11. évfolyam

1.5.4. A koznevelési intézményben foly6 szakképzés

Agazat: fa-¢s butoripar
Szakma azonositd szama, szintje: 4 4722 08 01
Szakma megnevezése: asztalos
Agazat: Epitdipar
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Szakma azonosité szdma, szintje: 4 (0732 06 05

Szakma megnevezése: festd, mazolo, tapétazod

1.5.5. A feladatelldtist szolgilé ingatlanvagyon

1.6.

L.

2170 Aszod, Baross Gabor tér 2. szam alatt elhelyezkedd 893. és 906/2. helyrajzi szamt
ingatlanok hasznalati joga. Az ingatlanok funkcidja, célja: javitéintézet, ltalanos iskola,

szakiskola és specialis szakiskola.

A javitdintézeti nevelés végrehajtasanak torvényességi feliigyeleti szerve:

Legfébb Ugyészség Blintetés-végrehajtasi Torvényességi Feliigyeleti és Jogvédelmi
Onéllo Osztaly.

A biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtasardl szolé 2013, évi CCXL. torvény - A Bvtv. - 6. §-a értelmeben az
intézkedések végrehajtasa felett az {igyészség torvényességi felligyeletet gyakorol,
amelynek sordn az ligyészségrél szold torvény szerinti jogosultsagok illetik meg és

kitelezettségek terhelik.

A bir6i intézkedések végrehajtasdra vonatkozé szakfelligyeleti szerv:
Igazsagiigyi Minisztérium
Az Intézet biztonsagdval kapesolatos szakfelligyeleti szerv:

Az Intézet biztonsagdval 6sszefliggésben a bilntetés-végrehajtasért felelos miniszter - az
irdnyitasat és feliigyeletét ellaté miniszter altaldnos felligyeleti jogat nem érintve -

szakfeliigyeletet gyakorol.

Az Intézet rendeltetése

Az Intézet a birésagok altal jogerés itélettel javitointézeti nevelésre utalt, ép értelmdi,
valamint a sajatos nevelési igényli, tanulasi képességeikben akadélyozott fiatalkort fiuk
szamara, az intézkedés végrehajtisara fenntartott gyermek.védelmi intézmény.

Az Intézet feladata az alkati, illetve kdrnyezeti okok miatt sériilt biinelkdvetd fiatalkortak
(tovabbiakban névendékek) reszocializdcidja, korrekciés nevelése, a tarsadalmi
beilleszkedési  zavaraik  megsziintetése, enyhitése, a tarsadalomba  (6rténd

visszairanyitasuk személyiségallapotuk figyelembe vételével lehet6ség szerint

H



2.

2.1,

lakokormyezetitkbe, csaladjukhoz torténé visszahelyezésiik elOkészitése, igény vagy
szitkség esetén rovid tavil utdgondozasuk biztositdsa.

Az Intézet biztositja a nfvendékek altalanos iskolai, gyogypedagégiai oktatdsat tovabba
munkaerd piaci esélyeik novelése érdekében megszervezi szakmai vagy szakmai jellegli
képzésiiket, arra torekedve, hogy az cisajatitott ismereteikkel, lehetbleg képzetiséget
szerezve ¢és/vagy hasznos munkavégzésre felkésziilve hagyjak el az intézetet.

Az Intézet pedagogiai tevékenysége kiskézosségekben valosul meg, egyiittmitkidve a
ndvendékekkel annak érdekében, hogy a pozitiv személyiségjegyeik megerGstdjenek,
ezzel segitve normatarté tarsadalmi beilleszkedéstiket.

Az intézeti nevelés tartama alatt a nevelbtestiilet a javitdintézeti nevelésre befogadott
fiatalokkal korrekcios és kompenzald pedagogiai, gyogypedagdgiai fejlesztd
tevékenységet végez, amra torekedve, hogy a ndvendékek a tarsadalmi egyiittélés
normdihoz minél sikeresebben, konfliktusmentesen kézeledjenck, azokat elfogadjak,

beépithessék a normaképzésiikbe és értékrendszeriikbe,

Az Intézet iranyitasa

Az igazgatd

A javitdintézetet az igazgatd irdnyitja.

Az Intézetet, mint jogi személyt az igazgato teljes kdriten képviseli. Az igazgatd az Intézet
mitkddésének, szakmai tevékenységének, valamint eldirdanyzat felhasznaldsanak

egyszemélyi felelbse.

Munkahely: Aszédi Javitéintézet, Altalanos Iskola, Szakiskola és
Specialis Szakiskola

Munkavégzés helye: 2170. Asz6d, Baross Gabor tér 2

Munkaido: napi 8/ heti 40 ora (kétetlen munkarendben)

Torzsidd: 8-16 oraig
Tavollétében helyettese: az altala kinevezett igazgatohelyettes (kivéve a munkaltatoi
jogkore gyakorlasaban)
Munkéltatoi jogkdr gyakorldja: a fenntarid Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
foigazgatdja
Szakmai felettese: A fenntarté Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag

intézményt iranyité szakmai féosztalyanak vezetje
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Kozvetlen beosztottjai: A mindenkor hatdlyos intézményi SZMSZ-nek

megfelelden.

Feladat, hataskor és feleldsségi szabalyok:

Biztositja az Alapité Okiratban eloirt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld cllatasat, felelés a korszerdi éé magas szinvonald
gondozasi munkaért.

Iranyitja a felligyclete al tartozo szervezeti egységek, munkatarsak, valamint killsé
megbizottak munkajat.

Gondoskodik az Intézet szakmai programja, SZMSZ-e, hazirendje, munkaterve,
valamint az Intézet feladatai ellatdsdhoz szilkséges belsd szabalyozo eszkozok
meglétérél és jovahagyasarol.

Gondoskodik a munkaltatéi jogkorébe tartozd dolgozdk tovéabbképzésének
megszervezésérdl, a szakmai valamint képzési terveket jévahagyja,

Az SZGYF részére elkésziti az Intézet éves szakmai tervét €s az éves szakmai
beszamolét, azok megvaldsulasat folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli.
Biztositja a szakmai munkavégzés folyamatossagat, a zavartalan miikodés biztositasa
érdekében - éves terv alapjan- hétvégi és iinnepnapi tigyeletet lathat el.

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

Jelenti a rendkivilli eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabdlyokban és belsé
szabalyozo eszkdzokben elbirtaknak megfelelden.

Elldtja a munkatarsak érdekvédelmével kapesolatos feladatokat.

Elkésziti a kbzvetlen iranyitisa ala tartozd vezetdk munkakori leirasat.

Az Intézet valamennyi munkatérsa vonatkozasaban gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Jogosult az ligyviteli szabélyok szerint kiadméanyozasra €s utalvanyozasra.

Dont az Intézet szakmai, “munkaliatéi, valamint elSirdnyzat felhasznalasi
tevékenységével kapcsolatos érdemi kérdéskorékben.

Dont a személyi téritési dij megéllapitasard! és feliilvizsgalatardl.
Ellendrzési feladatainak végzésére évente ellendrzési tervet készit.

Ellenbrzi a szervezeti egységek kozétti egyiittmikodést és munkamegosztast, az

SZMSZ-ben foglaltak megtartasat, a munkafegyelmet, valamint a szakmai munka
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eldirdsainak megfeleld munkavégzést és a szakmai etikai norméak maradéktalan
betartasat,

+ Figyelemmel kiséri a koltségvetés alakuldsat, az elbirt normdk betartdsat és
betartatdsat ennck alapjdn megteszi a sziikséges intézkedéseket.

¢ Kijeloli a vezetok ellendrzési feladatait és feliigyeletet gyakorol az ellenérzés felett.

o Felelds a belsd kontrollrendszerek, valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért és
hatékony mukodéséért, biztositja a mindségiranyitasi rendszer miikddtetéséherz
szlikséges feltételeket.

¢ Felelos a sziikséges jelzések, jelentések, adatszolgéliatdsok SZGYT felé torténd
megtételéért,

» Felelos a rdbizott feladatok pontos, szakszer(i végrehajtasaért.

e Felelés a munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok, valamint belsd szabélyzatok,
intézményvezetdi utasitasok, etikai kovetelmények betartasaért,

» Telelés a szitkséges jelzések, jelentések, adatszolgéltatasok fenntartd felé torténd
megtételéért.

o Felelds a javitdintézetben elhelyezettek reszocializaciojanak megvaldsitasaért.

+ Telelds a munkdjaval dsszefiiggésben, a gondatlanul, illetve szandékosan az Aszodi
Javitéintézet, Altalanos Iskola, Szakiskola és Specialis Szakiskolanak okozott karért.

o lelelos a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért, a gazdalkodasi lehet6ségek és kotelezettségek Osszhangjdért, az
SZGYF-fel kotott feladatmegosztasi megallapodasban  foglalt egyiitimikodés
megfeleld teljesiiléséért.

* Felelds a feladatellatashoz az Intézet vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyon
rendeltetésszerll igénybevételéért.

. Kiépiti és é4polia az Intézet hosszi tav( szakmai programjinak megvalosuldsat
eldsegité  kapcsolatokat. Kapcsolatot tart az SZGYF-fel, a munkatarsak
érdekképviseleti szervezeteivel, hazai és kiillfoidi érdekvédelmi szervezetekkel,
tarsintézményekkel, allami, civil és egyhazi szervezetekkel, énkormanyzatokkal és

ligyészséggel.

2.2, Az igazgatd helyettesitési rendje
Az igazgatot tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes teljes koriien

helyettesiti.
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2.3,

2.4,

2.5.

Az igazgatd és az igazgatShelyettes egyiiltes tévolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az
igazgatd helyettesitése a jelenlévé otthonvezeté feladata. Mindhdrom vezetd tavolléte

esetén az igazgatdt az iskolavezetd helyettesiti.

Folyamatos vezetdi jelenlét

A munkarend megkoveteli a folyamatos vezetdi jelenlétet, ennek érdekében az igazgato
éves munkatervben biztositja a hétvégén és munkasziineti napokon t6rténd feladatellatast.
A feladatot ellathatjak:

— igazgaté

— igazgatohelyettes

— otthonvezetd(k)

— iskolavezetd

— munkak§zosség vezetd(k)

A hétvégi és linnepnapi vezet6i feladatot ellatd altalanos ellendrzési jogkorrel €s az
azonnali dontést igényl6 esetben intézkedési joggal rendelkezik. A beosztas szerinti — a
munkéaltatéi jogkor gyakorlédja altal elrendelt - idétartamra a feladatot ellaténak munkabér

jar.

Az igazgaté munkajat segité munkatarsak kore

Az igazgaté iranyitasi, vezetési feladatait az Intézet vezetd beosztast, valamint kbzvetlen
irdnyitasa alatt 4ll6, igazgatosdg munkatdrsainak (titkdrsagvezetd, humanpolitikai
munkatars, gépjarmiivezetdk) kdzremitkddésével végzi.

Az igazgatd munkajat

* jgazgatOhelyettes,

»  szakmai vezetdk (iskolavezetd, otthonvezetd(k), munkakozdsség vezetdk), valamint
*  egyéb vezetdk (ndvendékilgyi hivatalvezetd, tizemeltetési csoportvezetd, gazdasagi

koordinator, élelmezésvezetd) segitik.

Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazpatd kozvellen feliigyelete és irdnyitdsa mellett végzi
tevékenységét, gyakorolja az igazgato ltal atruhdzott jogokat, elvégzi az igazgaté altal
meghatarozott feladatokat. Feladatat a vonatkozé jogszabalyok és belsd szabalyozo

eszkdzok maradéktalan betartasaval és betartatasdval végzi.
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Az igazgatdhelyettes az otthonvezetdk, a munkakézOsség vezetSk, a nodvendékiigyi

hivatalvezetd, az iskolavezetd és az lizemeltetési csoportvezeté kozvetlen feleties

iranyitdja.

Feladat, hatdskor és felelosségi szabalyok:

Az igazgatoval egylittmlikddve gondoskodik az Intézet alapdokumentumainak, belsé
szabalyozé eszkdzeinek kidolgozésardl, aktualizalasarél.

Altaldnos jogkdrrel képviselheti az Intézetet, folyamatosan koordindlja az a
pedagogiai és az lizemeltetetési alrendszerek napi tevékenységét és az
egylittmiikodést az egyes szervezeti egységek kozott.

A befogadastol az elbocesatasig nyomon kéveti a ndvendékek szakmai normak szerinti
ellatasat, a befogadastél az elbocsatasig feliigyeli a novendéki iigyek menetét, a
Javitointézeti Tandcs (a tovAbbiakban: IT), valamint a BV bir6i meghallgatisok
ligyrendjét. .

A hatékony és a szakszerli cllatds érdekében biztositja az Intézet pedagogiai és
itzemeltetési egységeinek naprakész informacio cseréjét.

Tervezi és Osszehangolja a szervezeti egységek bels6 tovabbképzési programjat.

Az Intézet szakmai céljainak megvaldsitdsa érdekében Osszefogja a pdlyazati
teveékenységet.

Az igazgatot rendszeresen tijékoztatja a feladatok végrehajtasanak menetérél,
itemérdl, az ellendrzési tapasztalatairol.

Az Intézet vezetdivel egylittmitkddve részt vesz a dontés-eldkészitési, tervezési és
szervezesi feladatokban, irdnyitja a feladatok elvégzését, ellendrzi azok végrehajtasat.
Felelés az altala végzett irdnyitdi ¢s szakmai vezetdéi tevékenység
szabalyszerliségéért, a feladat- és hatdskorébe tartozo feladatok maradéktalan
ellatasaéit,

Vezetdi tevékenysége soran felelés az Intézet belsd szabdlyozd eszkdzeinek
elkészitéséért, folyamatos aktualizilasaért, azok maradékialan betartdsdért &s

betartatasaért.

Helyettesitése:

Az igazgatéhelyettest tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a jelenlévd otthonvezetd

helyettesiti.
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2.5.1. Otthonvezetd(k)

Az otthonvezetd(k) feladatait az igazgatOhelyettes kozvetlen irdnyitasaval és
feliigyeletével latja el. Az otthonvezet6(k) az Intézetben dolgozé neveldk,
gyermekfeliigyelék, rendészek, dpoldk, kozvetlen felettes iranyitéja, a pedagogiai

alrendszerben 4ltalanos ellenérzési és iranyitasi joggal rendelkezik.

Feladat, hataskor és feleldsségi szabalyok:

Megszervezi és iranyitja a pedagdgiai és gydgypedagdgiai fejlesztd programokat,
részt vesz azok kidolgozasaban ¢és megvaldsitasaban.

A nevelbtestitlettel egyiitt olyan terdpids intézeti kdrnyezetet alakitson ki, ahol
ténylegesen megtorténik a fiatalok érzelmi, értelmi, erkolesi és testi fejlesziése, ami
utan alkalmasak lesznek a tarsadalomba torténd visszairdnyitasra

Végzi a pedagogiai folyamatok rendszeres hatékonysdgvizsgélatat, a vizsgalati
eredmények értékelését.

A nevelési programokat tervezi és szervezi, a megvalositasukat folyamatosan nyomon
koveti és ellendrzi a befogadastol az elbocsatasig.

Szervezi a kulturdlis, a sport, és a szabadidés tevékenységeket a ndvendékek szdmdra,
valamint a névendék csoportok kozremitkidésével tervezi és rendezi az éves
rendezvényterv szerinti rendezvényeket,

Kézvetleniil koordindlia a nevelék, a gyermekfeliigyelok napi pedagogiai
tevékenységét, szervezi €s 8sszehangolja az egyes ndvendék csoportok ¢és az otthon
napirend szerinti életét.

A szakmai programban és egyéb belst szabilyozd eszkozokben meghatdrozottak
szerint megszervezi a javitointézeti nevelésiiket t61t6 névendékek gondozasi-nevelési
feladatainak végrehajtasat,

irdnyitja, ellenérzi a nevelémunka egységes gyakorlatat

ellendrzi és nyomon koveti a javitointézetbe érkezd fiatalokkat kapcsolatos feladatok
ellatasat a befogadastol az elbocsatasig

Ellendrzi az egyéni nevelési tervek és a nevelési napld elkészitését, az azokban
foglaltak végrehajtasat és elemzi azok eredményeit.

Rendszeresen ellenérzi a ndvendék csoportok dokuﬁlentéciéjét: csoport naplot,
pénzkezelést, személyi anyagokat és neveldi véleményeket.

Részt vesz a Kihelyezd Bizottsdg megbeszélésein, az 1T iilésein, az

esetmegbeszéléseken ¢s a fegyelmi ligyek kivizsgalasaban.
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Gondoskodik a délutani tevékenységek (kotelezé és szabadid6s foglalkozasok)
feltételeinek biztositasarol, e tevékenységeket ellendrzi,
pontos és rendszeres informacio aramlés biztositasa az irdnyitdsa ala tartozé dolgozok
felé és kizott
Elokésziti a rendes és rendkiviili munkavégzésre vonatkozd szolgalati beosztést,
felel6s annak hitelességéért és jogszerliségéért.
Elvégzi a valtozd munkabérek elszamolasaval kapcsolatos adminisztrativ teend6ket,
Utemezi az irdnyitasa ala tartozé munkatarsak évi rendes szabadsagét.
Ellenérzi a neveldtanarok, nappalos-és éjszakas gyermekfelligyel6k munkavégzését,
ill. az éves ellendrzési terv szerint rendkiviili ellenérzéseket végez.
Evente és szitkség szerint beszdmol a részleg szakmai munkdajarol, mikodésérdl az
igazgatohelyettesnek.
munkédja sordn egylittmikddik az igazgatohelyettessel, az iskola vezetdvel, a
tangazdasag vezetGiével, a tanmihely vezet6jével, az egészségiigyi részleggel, a

személyiségvizsgalé munkacsoportial, a munkakozosségek vezetbivel.

Helyettesitése:

Az otthonvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az iskolavezeté helyettesiti.

2.5.2, Iskolavezetd

Az iskolavezetd feladatait az igazgatdhelyettes iranyitasa és felligyelete mellett latja el,

kozvetlen felettes irdnyitdja a tanmithelyvezetdnek és tangazdasagvezetOnek.

Az iskolavezetd ellenérzi és - a tangazdasdg és a tanmihely vezetSin keresztill -

koordindlja az altalanos és a szakiranyu foglalkoztatést,

Az iskoldban, a tanmithelyben és a tangazdasigban altalanos ellenérzési és irdnyitasi

joggal rendelkezik.

Feladat, hataskor és felel6sségi szabalyok:

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

Az oktatasi - képzési tevékenységeket folyamatosan elemzi,

Biztositja a Pedagégiai méréseket.

Oktatasi programokat fejleszti, korszer(isiti, tervezi, illetve megvaldsitja a kisérleti

programokat, valamint a munkafoglalkoztatést.
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Az Intézetben mitkddd Altalanos Iskola, Szakiskola és Specialis Szakiskola (a
tovabbiakban: Iskola) miikddését biztositja.

A killénbozé szakiranya tanfolyamok, képzések mikodési rendjét dsszehangolja az
iskolai oktatassal.

Munkaéja soran egyiittmitkodik a feladatai ellatasdhoz kapesolddé szervezeti egységek
vezetbivel.

Nevelési és pszicholdgiai szempontok alapjan az otthonvezetével és a
munkakozosségek  vezetbivel, valamint a  tanmithelyvezetovel és
tangazdasagvezetdvel egylittmiikddve megtervezi és biztositia a ndvendékek
hatékony, egyéniesitett, fejlédési {temitknek megfeleld oktatdsat, képzését,
munkafoglalkoztatasat.

Biztositja a ndvendékek szilkség szerinti beiskolazdasat, illetve Bvtv. 356. § (1)

bekezdés d) pontjaban meghatarozottak szerinti tanulmanyainak folytatasat.

Az iskolavezetdt tavolléte vagy akaddlyoztatdsa csetén a jelenlévd oftthonvezetd

| helyettesiti.

2.5.3. Novendékiigyi hivatalvezeto

A novendékiigyi hivatalvezetd feladatait az igazgatohelyettes irdnyitasa és felligyelete

mellett tatja el. A hivatalvezetd a ndvendékiigyi hivatalban dolgozé munkatérsak felett

altalanos feltigyeleti és irdnyitasi joggal rendelkezik.

Feladat, hataskor és feleldsségi szabalyok:

Ellenérzi a birdsagok altal jogerds itélettel javitdintézeti nevelésre utalt névendekek

felvételével és elbocsatasaval kapesolatos adminisztrativ feladatokat, valamint a

ndvendékek személyes iratanyagat.

[ranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a ndvendékiigyi hivatal munkdjat.

Elékésziti az Intézeti Tandcs, illetve a biintetés-végrehajtasi bird elé kerild
novendékek iratanyagat. Részt vesz az IT iilésein és az elhangzottak alapjdn
jegyzdkonyvet készit a meghallgatott névendékek vonatkozéséban. Részt vesz a
blintetés-végrehajtasi birdi meghallgatison.

Eldsegiti, hogy az Intézet a térvényességi feliigyeleti eléirdsoknak mindenben
megfeleljen, felelés a feladatainak szakszer(i, jogszabalyokban és bels6 szabdlyozd

eszkozokben foglaltaknak megfeleld ellatasaért.
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Helyettesitése:

A n6vendékiigyi hivatalvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a jelenlévod

otthonvezetd helyettesiti.

2.5.4. Uzemeltetési csoportvezetd

Az igazgatd lizemeltetési csoportvezetdt biz meg, aki feladatait az igazgaté és helyettese

irdnyitasaval latja el.

Az lizemelietési csoportvezetd a karbantartdé csoport, a portaszolgalat, a mosoda, a

takaritok, a gazdasagi koordinator kozvetlen felettes iranyitdja, a felsorolt egységekben

altalanos ellendrzési és iranyitasi joggal rendelkezik.

Feladat, hataskor és felelsségi szabalyok:

Az iizemeltetési csoport célkitiizéseinek és feladatainak érvényesitése érdekében
biztositja az altaldnos munkafeltételeket és operativ informdcids rendszert alakit ki.
Koordindlja az Intézet izemeltetésével kapcsolatos feladatokat (energiagazdéalkodas,
ingatlanfenntartas, karbantartas, hibaelhdritds, 6rzés-védelem, takaritds, mosodai
szolgdltatas, élelmezés).

Kiilsé kivitelezd igénybevétele esetén tajékozodik a munka elérehaladasardl, azt
ellendrzi, mtszaki atadas-atvételen részt vesz, az ajanlattételi eljarast elékésziti és
lebonyolitja, a szerzddéseket igazgatdi dontésre eldkésziti.

Kapesolatot tart az Intézet tizemeltetési feladatainak ellatasaban résztvevd
személyekkel. (kivitelezOk, koziizemi szolgaltatok, hatdsagok, beszalliték).
Lebonyolitja az intézeti tizemeltetéshez szitkséges anyagok, alkatrészek és eszkdz8k
beszerzését és raktarozasat,

Elkésziti az Intézet lizemeltetésével kapcsolatos adatszolgaltatisokat és statisztikdkat.
Felelos a feladatai szakszerdi, jogszabalyokban és bels6 szabalyozd eszkozdkben

meghatarozott modon valod ellatasaért,

Helyettesitése:
Az lizemeltetési csoportvezetdt tavollétében a gazdasdgi koordinator helyettesiti.
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2.5.5. A gazdasigi koordinator

A gazdasagi egység élén a gazdasagi koordinator all, aki feladatait az igazgats, az

igazgatohelyettes, az lizemeltetési csoportvezetd és az SZGYF Pest Megyei Gazdasagi

Osztdly osztdlyvezetOjének iranyitasa és feliigyelete mellett latja el. A gazdasagi

koordinator a gazdasdgi {igyintéz0k, a raktar, valamint az élelmezésvezetd kbzvetlen

felettes iranyitoja, a gazdasagi €s a raktar egységekben altalanos ellenrzési és iranyitasi

joggal rendelkezik,

Feladat, hataskor és felelsségi szabalyok:

Biztositia a gazdasagi eseményeknek a rogzitését a CT EcoSTAT rendszerben az
SZGYF-fel kotott feladatmegosztasi megéllapodéasban foglaltak szerint,

A feladatmegosztasi megallapodas, valamint az SZGYF irdnymutatdsai alapjan
biztositja a jogszabélyok &ltal eldirt, az Intézet gazdasagi egységére vonatkozo belsd
szabalyozo eszk6zbk elkészitését, folyamatos aktualizalasaért.

Gondoskodik a bizonylati rend betartasardl, kialakitja a gazdédlkodés kiilonbéz6
teriileteivel kapcsolatos nyilvantartasi és informéciés rendet az SZGYF
irAnymutatdsai szerint.

Gondoskodik a killonféle pénziigyi-gazdasagi adatszolgaltatdsok, jelentések
hatdridére torténo elkészitésérol és a megfeleld analitikdval torténd aldtdmasztasarol.
Biztositja, hogy a kiilénb6z0 nyilvantartasok alkalmasak legyenck a koltségvetés
végrehajtasanak, illetve a gazdalkodas gazdasagossaganak értékelésére és a kiilonféle
adatszolgaltatasok dsszeallitasara,

Folyamatosan tajékoztatja az igazgatot a kiemelt elbirdnyzatok és a pénziigyi helyzet
aktualis allasarol.

Figyelemmel kiséri és iranyitja az Intézet bérgazdalkodasat. Gondoskodik a
jogszabélyoknak megfelelden az illetmények munkatarsak felé torténd atutalasardl.
Biztositja a hazipénztar szabélyos miikddéset.

Feliigyeli a ki- ¢s bejovd szamlék feldolgozasat.

Felligyeli az Intézet raktarozasi tevékenységét, a készletgazdalkodas rendjét.

Az élelmezésvezetdn keresztiil kozvetve feliigyeli az Intézet élelmezési
tevékenységét,

A KKVTR program hasznalataval végzi az Intézetbol kimend utalasok bonyolitasat

az SZR Ugyfél Front-end rendszeren keresztiil.
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* Gondoskodik az Intézet éves koltségvetésének Osszedllitdsarol az SZGYF
iranymutatasa és a megadott keretszamok alapjan.

* TFigyelemmel kiséri a koltségvetés évkozi valtozésait, az elSirdnyzatokiol és
valtozasaikrol nyilvantartést vezet,

= Elkésziti a havi és éves pénziigyi beszamolokat és jelentéseket.

*  Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatids megszervezésérol, helyes és naprakész
elkészitésérdl az Intézet tekintetében.

= Feliigyeli a koltségvetési kapesolatok tartasat, az addbevallasok helyes elkészitését, a
koltségvetési befizetések hataridében torténd rendezését,

= Jgazgatdi dontésre eldkésziti az évi leltdrozasi itemtervet, a leltdrutasitisokat,
leltarellentrzést végez.

» Figyelemmel kiséri és az igazpatoval egyeztetve eldsegiti az irdnyitdsa ala tartozd

munkatirsak képzését és tovabbképzését.

2.5.6. Az élelmezésvezeto

A konyha élén az élelmezésvezett all, aki feladatait az igazgatd, az igazgatohelyettes, az
iizemeltetési csoportvezetd és a gazdasagi koordinator irdnyitasa és feliigyelete mellett
latja el. Az élelmezésvezetd a konyhai dolgozok kozvetlen felettes iranyitoja, a konyha

szervezeti egységben altaldnos ellen6rzési és irdnyitasi joggal rendetkezik.
Feladat, hataskor és feleldsségi szabalyok:

o Irényitja és ellendrzi a konyha miikddési rendjét, ill. a teljes munkafolyamatot, betartja'
¢s betartatja a tulajdonvédelmi szabélyokat,

¢  Megszervezi s konyhai dolgozdk munk4jat, elkésziti a havi munkaidébeosztast.

o Biztositja az anyagnormds étkezéshez szitkséges alapanyagokat (nyersanyagsziikséglet
megallapitdsa és megrendelése, beérkezett aruk atvétele, ill. kiadasa, tarolésa, raktar
kezelése).

¢ Bizonylatok, adminisztracid terén feladata:

- a szallitasi keretszerzodések naprakészen tartasa
- kiallitott szamlak tartalmi és formai ellendrzése, valamint gazdasagi tigyintézohoz

valo haladéktalan tovabbitdsa, és a leszallitott termékek bevételezése
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- az élelmiszerekben bek6vetkezett készletvaltozasok elektronikus formdaban
naprakész rogzitése

- adolgozoi egészségiigyi alkalmassag érvényességi idejének nyilvéntartasa

- az étkezést igényldktdl az igények feivétele és nyilvantartasa, majd a ho végén
Osszesités készitése a bérszamfejtés felé

- a konyha tizemelésével kapcsolatos dokumentacié megérzése és taroldsa

- a bejarati és raktarkulcsok felvétel és leaddsi rendjének kialakitasa

- igazgat6i intézkedés alapjén a konyhai leltarozési folyamat lebonyolitasa

selejtezési javaslat megtétele

o Megszervezi, lebonyolitja és dokumentalja a konyhai dolgozék élelmiszerhigiéniai
oktatasat.
o Felel6s a munkakoréhez tartozd kozegészségiigyi és jarvanyiigyi szabélyok, belsd

r oIz

szabdlyzatok megismeréséért ¢s érvényesitéséért, valamint a bevezetett HACCP
rendszer és az élelmezési szabdlyzat el6irdsainak, a munka-, és tlizvédelmi
utasitasoknak a betartdsacrt.

o Rendszeresen ellen6rzi a takarftasi folyamatot, a raktari rendet, a romlandé aruk
fethasznélasi rendjét, az ételminta vételét és tarolasat, a konyha ¢és a konyhai eszk6zok

miiszaki allapotat.

Az élelmezésvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén halaszthatatlan ligyekben eseti

megbizéassal szakacs helyettesiti.

2.6. Az Intézet vezetdi értekezlete
A vezetbi értekezlet az Intézet dontésel6készit, konzultativ, véleményezé és javaslattevd
testillete. Allando tagjai az igazgaté, az igazgatdhelyettes, otthonvezett(k), az
iskolavezetd, a tanmflhely vezetdje, a tangazdasidg vezetbje, az {izemeltetcsi
csoportvezetd, a munkakzosség vezetd(k), a gazdasagi koordindtor.
[d6szakos tagjai:
— areprezentativ szakszervezet vezetdje;
- a Kozalkalmazotti Tandcs vezetdje olyan intézeti iigyekben, amiben véleményezési

jogat gyakorolhatja;

— az igazgatd altal meghivottak.
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3.

3.1.

A vezetdi értekezlet szitkség szerint, de legalabb hdrom havonta megbeszélést tart.
Egy adott feladat dontés el6készitése érdekében a hatdskomrel, szakmai kompetencidval
rendelkez6 vezet6k és meghivottak, szikebb korli operativ vezet6i megbeszélést is

tarthatnak.

A nevelétestiilet, I'T, szakmai munkakiozisségek, fegyelmi bizottsag, kihelyezé
bizottsag

A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet tagjai a novendékekkel foglalkozd pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatottak (neveld, tandr, szakoktatd, utdégondozd, pszicholégus) és a pedagdgiai
munkat kzvetleniil segité munkatarsak.

A neveldiestiilet értekezleteken gyakorolja véleményezési és dontéshozatali jogat.

Az Intézet szakmai programjat a nevelGtestiilet fogadja el

Allgst foglal az Intézet munkéjaro! sz616 ériékelésrd] és a nevelési értekezlet napirendjén
szerepld pedagogiai témékban, valamint dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt egyéb
kérdésekben.

A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,
—  tanévzard értekezlet,

informécids és mddszertani értekezletek.

A nevel6testiilet kompetenciai az iranyitasban:

Javaslattételi jog: pedagdgiai, szervezési, szervezeti, jutalmazasi kérdésekben.

Részvételi jog: a Kozalkalmazotti Tandcs véleményezési joga, egyiittdéntési joga

szerint,

A nevelotestillet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazéssal és egyszerll tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgatdé szavazata dont. A dontések és hatarozatok az Intézet iktatott
iratanyagaba keriilnek ethelyezésre. A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozod javaslatok,
dontések elokészitésére tagjaibol meghatarozott idére vagy eseti jelleggel alkalmi

bizottsag létrchozésat kezdeményezheti.
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3.2.

3.3.

3.4.

A Javitéintézeti Tanacs (IT)

Az IT dontés eldkészitd testillet, amely a nevelési idészak hatékonysagat,
eredményességét mérlegelve javaslatot tesz a biintetés-végrehajtasi bironak a ndvendék
ideiglenes elbocsatasara vagy annak melldzésére.

Az IT legalabb 6t f6b61 all, liléseit az igazgatd vezeti és hivja Gssze, de annak
Osszehivasat barmelyik tag kezdeményezheti.

Az IT éllandd tagjai: az igazgatOhelyettes, a nivendékiigyi hivatal vezetlje, az
iskolavezeté, az utégondozd, a ndvendék csoportneveldje, osztélyfonske, szakoklatdja
vagy munkavezetoje.

Az 1T alkalmi tagja lehet tovabba: az otthonvezet6, a tanmthely vagy a tangazdasag
vezetdje, a személyiségvizsgald munkacsoport vezetje, az orvos és a pszichol6gus.

Az IT meghallgatast tart és javaslatot tesz az igazgatéonak a ndvendék zart jellegil
javitéintézeti részlegben térténd elhelyezésére vagy annak mellézésére, illetve a zart
jellegli javitéintézeti - részlegben torténd elhelyezés meghosszabbitdsara vagy az
elhelyezés megsziintetésére.

Az IT javaslata alapjan és a novendék irasbeli kérelmére az igazgatd dont a névendék
utdgondozd részlegen vald elhelyezésének engedélyezésér6l vagy a ndvendek erre
iranyulo kérelme elutasitasarol.

Munkakiozosségek

Az Intézetben &z iskolai tandrok, a killénleges csoportok, a szakoktatok és a
személyiségvizsgalé és terdpias munkacsoport (pszichologusok, terapeutdk) szakmai
munkakézosségei mikodhetnek. A szakmai munkakdzdsségek vezetdit az igazgato bizza

meg.

Fegyelmi Bizottsdg (Névendék fegyelemsértését vizsgdld bizottsag)

A fegyelmi vétséget elkdvetéd ndvendek felelésségét fegyelmi eljaras l;eretében kel
vizsgalni, Az eljarast a fegyelmi vétség elkdvetésétdl, vagy ismertté valasatol, szokés
esetén a novendéknek az Intézetbe torténd visszakeriilésétdl szamitott harom napon beliil
meg kell inditani, €s 6t napon beliil be kell fejezni.

A fegyelmi eljarast haromtagu fegyelmi bizottsag folytatja le.

A Fegyelmi Bizottsag tagjai az igazgatohelyettes, a névendékiigyi eloado és a névendek
csoportneveldje, vagy - a csoportneveld tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a

fegyelmi vétség ellene irdnyult - az igazgatd altal kijelolt neveld.
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A Fegyelmi Bizottsagnak nem tagja a kozvetitdi eljarast lefolytatd intézeti szakember.

A fegyelmi eljarast a Hazirend szabalyozza.

3.4.1. Kozvetitdi eljards

3.3,

Az igazgatd az eljardst, vagy a fegyelmi biintetés végrehajtasat felfiiggesztheti,
amennyiben a fegyelmi vétséget elkdvetd ndvendék kdzvetitdi eljarasban vesz részt.
Kozvetitdi eljarasra a ndvendék altal masik ndvendék sérelmére elkdvetett fegyelmi
vétség esetén van lehetéség.

A kozvetitsi eljarast az Intézet erre képzett tagja folytathatja le.

A kozvetitéi eljards csak a fegyelmi vétség sértettie és az elkdvetd onkéntes
hozzéjarulasaval folytathatd le,

A kozvetitdi eljarasban arra kell térekedni, hogy a fegyelmi vétség sértettje és az elkvetd
kozott - az elkovets tevékeny megbandsat megalapozé - megallapodas jojjon létre. A
megdllapodds nem lehet megszégyenitd, megaldzd, jogszabalyba litkézd vagy
ésszeritlen.

A kozvetitdi eljarast lefolytatd intézeti szakember irdsba foglalja a ndvendékek
megallapodasat, ha az megfelel a Bvtv. szerinti feltételeknek, vagy megéllapodas
hidnyaban ennek tényét - az ok megjelslésével - irasban kozli a fegyelmi bizottsaggal.

A fegyelmi eljarast, vagy a fegyelmi biintetés végrehajtdsat folytatni kell, ha a
hozzdjarulasat akar a fegyelmi vétség sértettje, akdr az elkdvetd visszavonja, nem jon

létre megallapodas, illetve az elkdvetd nem teljesiti a megallapodasban foglaltakat,

Kihelyez6 Bizottsig

A Kihelyezo Bizottsag a befogadd csoportbol vald kihelyezés elétt az informéciokat,
tapasztalatokat 6sszegezve javaslatot tesz a nvendék csoportba valo elhelyezésére, A
kihelyezé bizottsag tagjai: az igazgatOhelyettes, a befogadd csoport vezetdje,
pszichologusai és/vagy a személyiségvizsgdld munkacsoport vezetdje és az
otthonvezetdk.

A Biinteto torvénykonyvr6l sz016 2012. évi C. torvény kimondja, hogy egyes erdszakos
blincselekményeknél a 12 évet betsltott fiatallal szemben legstlyosabb esetben a
javitdintézeti nevelés, mint intézkedés alkalmazhato.

A Rendtartas kimondja, hogy a 16 éven aluliak és feliilieck egymastsl elkiildnitve
helyezendék el az Intézetben. Az ettél valod eltérés igazgatoi felillvizsgalat alapjan

torténhet.
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4.

5.

5.1,

Az eltérd igazgatdl dontést segiti a ndvendék komplex személyiségvizspdlata, melyet a
személyiségvizsgalé munkacsoport végez el. A tovabbi pedagégiai érveket a
névendékkel kozvetleniil foglalkozé munkatarsak fogalmazzak meg. Ennek alapjn a
meghatarozott korsav a fenti szakmai el6készités alapjan kiegésziithet a 16. életéviiket

mér betsliott fiatalokkal is.

A miikddést meghatarozé dokumentumok, belsé szabalyoz6 eszkizik

Az Intézet torvényes mitkodését kiilondsen az alabbi, jogszabalyokkal ésszhangban allé

alapdokumentumok hatdrozzak meg:

alapito okirat

- SZMSZ

— hézirend

— szakmai program

— kollektiv szerzédés

— a SZGYF-el megkétott feladatmegosztasi megallapodas

- Altalanos Iskola, Szakiskola és Specialis Szakiskola Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata és Pedagogiai Programja

A munkarend

Az Intézet munkatarsai feladataikat a munkakori leirdsuk, valamint feletteseik utasitasai
szerint latjak el.

A munkafolyamatok atvétele, valamint a novendékek folyamatos feliigyeletének
biztositisa és atadasuk-atvételiik biztonsigos megvalésitasa érdekében valamennyi
munkatars koteles 15 perccel a munkavégzés kezdete eltt munkdra alkalmas allapotban
megjelenni, a munkakéri leirasban foglaltak szerint.

A munkatdrs a munkabo!l valo rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetbleg
el6zé nap, de legkés6bb az adott munkanapon munkakezdés elott 1 ordval koteles

jelenteni az igazpgaténak vagy kozvetlen munkahelyi vezet6jének.
A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

A pedagdgus foglalkoztatasi munkarendjét a vonatkozo jogszabalyok mellett a Kollektiv

Szerzddés hatdrozza meg.
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5.2,

6.

Pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott esetében az oktatidsban t0ltott kotelezd
Oraszamot jogszabaly hatarozza meg.

A pedagégus munkakOrben foglalkoztatott esetén a neveld, az utégondozod, a
pszichologus, a szakoktatd heti teljes munkaideje a kzvetleniil nvendékekkel téltendd
koételez6 drabol, valamint a neveld, ill. neveld-oktatd munkaval, tovabba a ndvendékekkel
kapesolatos szakfeladatra a névendék képviseletére, valamint az egyes foglalkozasokra
torténd felkésziilési 1débol all.

A neveldi, tandri, oktatoi beosztasban dolgoz6 pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
dltalanos munkarendjét az igazgaté allapitja meg, figyelemmel arra, hogy a nvendékek
napirendjének megfelelden legyen biztositva szakszerii foglalkoztatasuk, fejlédésiik,
folyamatos feliigyeletiik.

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

— az igazgatohelyettes, az otthonvezet6(k), ill. az iskolavezett - hatarozzak meg.

A nem pedagiégus munkakérben foglalkoztatottak munkarendje

A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az Mt,, a Kjt, és a
Kollektiv Szerzédésben meghatarozott szabdlyok betartasaval az igazgatd aliapitja meg,
figyelemmel az Intézet folyamatos és zavartalan mikodésének biztositdsdra. Az
Intézetben megszakitds nélktili munkarendben ellatandd munkakorok: éjszakas
gyermekfeliigyeld, napszakfelel6si szolgalatot ellaté gyermekfeliigyels, rendész és
portasok.

A nem pedagogus munkaktrben foglalkoztatott munkatarsak munkakori leirdsat a
kozvetlen felettesiik késziti el.

A torvényes munkaiddé és pihendidé figyelembevételével az igazgatdhelyettes,
otthonvezetd, iskolavezetd, tanmuhelyvezetd, tangazdasag vezetd, munkakdzOsség
vezetd, lizemeltetési csoportvezetl, gazdasagi koordindtor tesznek javaslatot
hataskoriikben a napi munkaidd beosztas dsszehangoll kialakitasara, valtoztatdséara, és a

munkatarsak szabadsidganak kiadasara.

Szervezeti egységek

Az allami feladatként ellatandé alaptevékenységet az intézet az egyes szervezeli
egységekkel biztositja.

Az intézet szervezeti egységeinek egyiittmiikdési elve:
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a szakfeladatokat az adott részlegek, vezetdik onalld irdnyitasa mellett, folyamatosan
valositjtk meg az intézet Szakmai Programja alapjan, a vezetdk egymds munkéjat
tamogatjak és tevékenységeiket folyamatosan Osszehangoljdk az igazgatOhelyettes

szakmai irdnyitdsa alapjan.

0.1. A pedag6giai alrendszer
Alapveté feladata kozvetlentl munkalkodni az Intézet nevelési céljainak eléréséért
pedagogiai, pszicholdgiai és szocidlis gondozas segitségével: Megvalositani a novedekek
tervszeri, egyéni fcjlodését, elérni egyiittmiikddésiik kialakulasat a folyamatos és
egyéniesitett kovetelménytdmasztds, a jutalmazds és biintetés megfeleld aranyn ¢€s
mértékii alkalmazasaval, Motivalni a névendékeket az egytittélés normdinak betartasara,

a tisztelettudd magatartasra.

6.1.1. Neveldotthoni csoportok (Normal és Pszichopedagégiai csoportok)

A nevel@otthoni csoportokat az otthonvezetd(k) irdnyitjak.

A neveldotthoni csoportok és feladataik:

~ A névendékek egyéni fejlddésének megtervezése, az ezzel kapesolatos szervezesi
feladatok cliatdsa, a nvendék intézeti életével kapcsolatos koordinélds végzése.

- A nﬁvéndékek elsédleges szocializacios terének biztositdsa, - iskolai tanulmanyaik,
szakképzésiik, onalldan vallalt munkavégzdsiik tamogatdsa,

—  Személyiségkorrekcidjukat célzo terdpids jelleglh egyéni és csoportos foglalkozasok
tAmogatasa.

—  Fejlesztésiikhdz csatlakozo képzémiivészeti, zenei s testi nevelésilk tdmogatasa.

~  Téarsadalmi, jogi, etikai és csaladi ismeretek nyijtasa.

— az 6nallé munkavégzési képesség kialakitdsdnak segitése, fejlesztése,

~ A nivendékek tervszerli foglalkoztatdsa a tanitasi 6rakon és termelémunkan kivili
idében.

— A novendékek egyéni képességeire és érdeklidésére tamaszkodé kdzmiivelddési €s

szabadidOs program biztositasa.

A neveldotthoni csoportok mitkédését alapvetéen a napirend, a hetirend, a szocializdcios
szintekre éptild pedagdgiai program és az egyes csoportok heti tervei hatdrozzak meg. A

tevékenységet a neveldk iranyitjak a gyermekfeliigyelSk segitségével.
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A Pszichopedagdgiai csoport

Sériilés specifikus fejleszt6 csoport.

A csoportba azok a névendékek kertilnek, akik személyiségiik sérilésének sajatossaga és
annak mértéke miatt a nevelotthoni csoportkereteken belill nem biztosithaté hatékony
fejlesztésiik. A csoportba vald behelyezésre a személyiségvizsgald munkacsoport tesz
javaslatot.

A csoport elhelyezésébé] és mikddésének feltételrendszerébdl adédéan a csaladias
ethelyezéssel és terdpias programokkal valdsitja meg feladatat,

A csoport munkatdrsai szorosan egyiittmikddnek az igazgatohelyettessel, az
otthonvezetével, az iskolavezetdvel, a munkakdzdsség vezetdvel és a

személyiségvizsgalo munkacsoporttal.

6.1.2. Kiilonleges csoportok
A kiilonleges csoportokat a csoportokhoz rendelt munkakézosség vezet8k irdnyitjak.
> Befogadé csoport
> 12-es (korrekciods) csoport
» Zart részleg

6.1.2.1 A befogad6 1-2 csoport
Az Intézet komplex egysége. Keretein beliil az Intézetbe bedrkezett novendékek
nevelSotthoni elhelyezése és foglalkoztatasa t6rténik.
Az elhelyezés 5-30 napig tart. Ez id6 alatt végzik el az egészségligyi statuszvizsgalatot, a
névendék teljes korii személyiségelemzését, figyelembe véve a személyisépvizsgalo
munkacsoport szakvéleményét, valamint a nevel6i megfigyelésen alapuld aktualis
valtozasokat, A kiilonféle vizsgélatok, értékelések alapjan keriil sor a nevel8otthoni

csoportba torténd kihelyezésre.

6.1.2.1.1 Reintegrilé befogadé esoport
A csoport célja:
A beutalt névendékek megtartdsa a nevelés hatasrendszerében, Gjra értelmeztetni a vele
kapcsolatos fejlesztési célokat, megnyerni a tovabbi egyiittmiikddésre, az ismert
szabalyok betartasanak gyakoroltatésa, a sz6kési szandék kioltasa.

A csoport feladata;
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Az egylittm(ikdd6 készség felélesztése, kialakitasa a déleldtti teljesitmény orientélt
munkafoglalkoztatdsban és a déluténi intenziv napirend végrehajtasan keresztiil. Ujabb
esély adas a sikeres beilleszkedés érdekében, a befogadd csoportban hasznalt
modszertannal.

A csoport munkatdrsai egyittmiikédnek az igazgatéhelyettessel, az otthonvezetdvel, az

iskolavezetdvel, a munkakdzisség vezetével és a személyiségvizsgaldé munkacsoporttal.

6.1.2.2 A 12-es (korrekeios) csoport
Az Intézet személyiségvizsgald munkacsoportja altal diagnosztizalt, enyhe vagy
kozépsilyos értelmi fogyatékos novendékek részére biztositja a javitéintézeti nevelés
végrehajtasat. Az oktatds, képzés, foglalkoztatds az egyéni fejlesztési tervekben
meghatarozottak szerint gyogypedagdgiai és terapids jellegli mdodszerekkel valdsul meg,.
A csoport munkatarsai egylittmiik6dnek az igazgatohelyettessel, az otthonvezetével, az

iskolavezetével, a munkakozosség vezetdvel és a személyiségvizsgald munkacsoporttal.

0.1.2.3 A zairt részleg
Pedagdgiai munkajuk célja az ott elhelyezett névendék aktudlis magatartdszavardnak
korrigéalasa.
A zart intézeti részleg munkakozosségét neveldk, szakoktatok ¢és gyermekfeliigyelsk
alkotjak.
A miikodés részletes szabalyait a hazirend tartalmazza.
A csoporl munkatarsai egylittmikodnek az igazgatohelyettessel otthonvezetdvel, az

iskolavezetével, a munkakozosség vezetével és a személyiségvizsgalé munkacsoporttal.

6.1.3. Az alapfeladat ellatdsat segiti szervezeti egységek
*+ Rendészeti szolgalat
A javitéimézeti novendékekkel szemben biztonsagi intézkedésként a hatalkord
elkiilonités rendelhetd el. Ez 6n- és kdztsségre veszélyes magatartas esetén a biztonsagi
elkiilonitébe valo elhelyezéssel valosul meg, mely a rendészeti szolgalat feliigyelete alatt
miikddik, kiilon szabalyzat alapjan.
A javitdintézeti rendész kényszeritd eszkdzt alkalmazhat a ndvendékkel szemben, az

adott intézkedéssel szembeni ellenatias megtorésére.
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% Betegszoba

A szakmai egység egészségiigyi, szakinai irdnyitasa az orvos feladata.

A részlegben elhelyezetl ndvendékekkel kapesolatos pedagdgiai feladatok ellatasaért a

részleg pedagogusai feleldsek, az otthonvezetd irdnyitdsdval. Az intézet egészségiigyi

ellatasat orvos €s dpolok biztositjak.

A betegszoba biztositja:

— befogadaskor az orvosi alapvizsgdlatot id6kozi alkalmassagi- és sziirbvizsgalatot,
sziikség esetén a szakorvosi ellatas elrendelését, a ndvendék egészségligyi szemponta
elkiilonitését,

—~ amegbetegedett, illetve tiinetekrd! panaszkodo nivendékek orvosi ellatasat, intézeten
beliil és kiviil;

- az orvos altal elrendelt gyogyszerezést, gyogykezelést, az alap gyogyszerkésziet
beszerzését,

— arendszeres higiénés ellendrzést, kdzegészségiigyi szabalyok betartasat.

A megel6z0 tevékenység kérében:

— Az egészséges életmddra valo felkészitést esetismertetések ¢s tematikus eléaddsok
tartasaval,

-~ az alkohol, a droghasznalat, a dohdnyzas, a szexuilis élet ¢és egyéb, az orvos dltal
lényegesnek itélt témakorokben felvilagositas tartasa,

— mentélhigiénés okok miatt a részlegben elhelyezett névendék foglalkoztatasanak,

feliigyeletének biztositasa.

% Személyiségvizsgald munkacsoport

A munkakozdsség vezetd irdnyitja és koordindlja. A munkacsoport vezetoje elokésziti a

pszichologusok diagnosztikai €s terapids javaslata szerint a ndvendék csoportba

helyezését a befogadd csoportbodl.

A munkacsoport tagjai: pszichologus, gyogypedagdgus

A munkacsoport feladatai:

« Valamennyi nevelési és oktatasi — képzési szintéren végzett megtigyelései, vizsgélatai
alapjdn javaslatot tesz a ndvendékek aktudlis személyiségallapoténak, adottsagainak
megfeleld gondozasara, elhelyezésére, fejlesztésére és képzésére.

e A ndvendék befogadd csoportbsl torténd kihelyezése crdekében az 4thelyezési

vizsgélatok elvégzése.
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e A tanuldsban akaddlyozott vagy specialis fejlesztést igényld névendékek kivalasztasa,
szakértdi vélemeény és javaslattétel elkészitése a 12, csoportban (korrekceios) t0rténod
elhelyezésre, specialis vizsgalatok készitése, valamint az akadalyozottsag mértékének
megitélése.

¢ A pszichologus elvégzi és értékeli a novendék pszichologiai vizsgalatat.

* A gyogypedagbgus elvégzi és értékeli a névendék gydgypedagogiai vizsgalatat.

e Eltérd vélemények esetében gondoskodnak az egyeztetésrdl, illetve a sziikséges
kiegészitd vizsgalatok elvégzésérol.

¢ A ndvendék befogadasat kbvetd 5 napon beliil elvégzi a diagnosztikai vizsgalatokat €s
javaslatot tesz az egyéni fejlesztés mddszerére: normal vagy kiildnleges.

e Szakvéleményt készit az osztalyféndk javaslata alapjan az osztalykozbsségben nem
oktathaté névendék mindennapi iskoldba jaras aldli részleges felmentéséhez és a

magantanuloi statuszba helyezéshez.

Az Intézet pszicholégusai — munkamegosztasuk szerint - a ndvendékek teljes kordl
megismerésén alapuld egyéni és csoportos gondozast végeznek.

Kozvetlentll tamogatjdk a csoportban folyé pedagégiai munkat. Pszichologiai vélemény
elkészitésével megalapozzak a neveld egyéni nevelési terveit. Egyéni €s csoportos
Terapids tevékenységiik sordn kozvetlen hatdssal vannak a noévendékek
személyiségformalasara.

Pszicholdgiai véleményt készitenek az IT majd a biintetés-végrehajtod bird elé keriild

ndvendékekrol.

¢ Utégondozd részleg

Az utégondoz6 részleget az utdgondozoé irdnyitja.

Az Intézet utégondoz6i ellatast biztosit azon véglegesen elbocsatott ndvendékek szamdra,
akiknek a lakhatdsi és megélhetési feltételei nem biztositottak. Utégondozésban
részesiilhet az a fiatal felnétt is, aki tanulményait szeretné folytatni vagy befejezni az
intézeti oktatasban, képzésben.

Az utégondozott stdtuszba valo helyezésré! a fiatalkort kérelmére, az IT javaslata alapjan
az igazgatd dont.

Az utdgondozott kérésére az Intézet az utdgondozdi ellatasra etkészitett megéallapodasban

meghatdrozott feltételekkel teljes szakellatast biztosit.
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A fiatal felndtt utdégondozott stituszat, az intézet igazgatdja, meghatdrozott
iddszakonként feliilvizsgalja,

Az utdgondozast a javitdintézet igazgatdja a gondozott kérelmére, illetve a megallapodas
megsériése esetén azonnal megsziinteti, tovabba megsziinteti, ha a statusz fenntartdsa
okafogyotta valt,

Az Intézet 6nalls részlegben valdsitja meg utdégondozdi programjat . A programot az
utégondozd vezeti. Az utdgondozottak raszorultsig esetén igénybe vehetik az intézet
teljes szakellatasat, ugyanakkor alapvetéen sajat maguknak kell az egyéni életvezetés
optimalis lehetdségeit keresni €s kialakitani. A programok az egyéni igényektdl, illetve
alkalmazkodasi készségét6l filggéen 6-18 honapig tarthatnak, de legfeljebb a fiatal felnott
24. életéve betoliéséig,

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

hazirendje a 2. szamu metlékletet képezi,

% Novendékiigyi Hivatal

A szervezeti egység iranyitoja a ngvendékiigyi hivatalvezetd.

A szervezeti egység feladatai:

— Az intézeti ndvendékek befogadaséval, elbocsatasdval, intézeti életével kapcsolatos
feladatokat végzi. A befogadott névendékrél torzslapot készit, azt naprakészen vezeti,

— Beszerzi, kezeli, 6rzi, ellendrzi és vezeti a novendékek iratait és az eldirt
nyilvantartasokat,

— Segiti a ndvendékekkel kapcsolatos hivatalos tligyek intézését. Végzi a névendékekkel
kapcsolatos hivatalos levelezéseket.

—  Elektronikus, illetve kézi nyilvantartdt €s iktaté programot naprakészen vezet.

- Feladata az intézeti nevelésre utalt, de még nem befogadott fiatalkorak elérekiildott
anyaganak ikfatdsa, nyilvantartasa, beszallitasuk siirgetése.

— Kapcesolatot tart a tobbi javitdintézet novendékiigyi hivatalaival, birdsagokkal,
tgyészséggel, renddrséggel, jarasi hivatalokkal, dnkormanyzatokkal, gyermekjoléti
szolgalatokkal, gyermekvédelmi gydmokkal, partfogdkkal és egyéb hivatalos
szervekkel, intézetekkel.

- Elkésziti a szitkséges statisztikai jelentéseket és egyéb kimutatdsokat.

~  Elvégzi a tanuldbiztositassal, biztositdsi eseményekkel kapcsolatos tigyintézést,
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% Az intézeti kbnyvtar

A szakmai egységet az iskolavezetd irdnyitja.

A konyvtar:

— biztositja az iskolai és nevelbotthoni tevékenységhez szikséges konyveket €s egy<h
informéacios anyagokat.

~ hozzajarul a munkatarsak szakirodalmi igényeinek kielégitéséhez.

—~ segiti a ndvendékek olvas6éva nevelését.

A konyvtar kiemelt szerepet tlt be a pedagdgusok tovabbképzésében, a nevelbintézeti
pedagogiaval Osszefiiggd elméleti és gyakorlati teriiletek modszertani kutataséban, a

szakmai dokumentumok gyiijtésével,

6.1.4. Altalinos Iskola, Szakiskola és Specidlis Szakiskola
Az iskola neveld és oktatdé munkdjat az iskolavezetd irdnyitja egyiittmikédve az

igazgatohelyettessel és az otthonvezetSkkel.

% Az iskolai tanitas, képzés _

Az intézet pedagdgiai munkdjat képzéskszpont, folyamatos tevékenykedéssel végzi és
szervezi. Elsédleges feladat a névendékek szdmara az altaldnos iskolai tanulményok
befejezése.

A tanulécsoport keretében folyo6 tanitést kiegésziti az egyes novendékre vonatkozo egyéni
oktatasi felzarkéztaté program, melynek keretében egyénre szabott segitséget biztosit a
meglévé bizonyitvanyhoz képest nagymériékben lemaradt, vagy esetleg gyorsabb
fejlédési titemet produkdlni tudd ndvendékek szdmara. A fejlesztd pedagogus specialis
egyéni foglalkozasokat vezet azon névendékek szamara, akik a médszer alkalmazisanak

eredményeként lesznek képesek teljesiteni a kovetelményeket.

Az iskola az Intézetben végzett oktatds, képzés keretében elbsegiti a ndvendék iskolai
hianyossagainak potlasat, megkezdett tanulmanyainak folytatasat, s a munkaer§-piaci
esélyeit néveld képzettség megszerzesét.

Az alapfoki iskolai végzettséggel nem rendelkezé ndvendéket - ha tanksteles —

haladéktalanul be kell iratni altalanos iskoldba. Ha az alapfoku iskolai végzettséggel nem
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rendelkezé novendék mér nem tankételes, kérésére szamdra biztositani kell, hogy
altalanos iskolai oktatdasban részt vehessen.

A fogyatékkal ¢16 novendék szamdra a fogyatékossaga tipusanak megfeleld iskolai
oktatast kell biztositani. A hatranyos vagy halmozottan hatrdnyos helyzetii, valamint a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé ndvendéket a tanulmanyai

sordn egyéni foglalkoztatas keretében is segiteni kell.

Azt a ndvendéket, aki dltaldnos iskolai tanulmanyait befejezte, életkora, érdeklddési kore,
képességei ¢és egészségiigyi alkalmassdga figyelembevételével szakképzésbe, illetve
tanfolyami képzésbe kell bevonni kivéve: azon ndvendék, aki a kozépiskolai
tanulmanyait nem fejezte be, vagy kozépiskolai tanulmanyait kivanja megkezdeni, és

kérésére biztositottik, hogy magantanuldként kozépiskolai tanulményokat folytathasson.

Szakmai képzés, gyakorlati oktatas, foglalkoztatis

Tanmiihely

Elsddleges feladata a szakmai ¢s tanfolyami képzésben résztvevd ndvendékek gyakorlati
oktatdsa meghatarozott tanterv szerint.

Masodlagos feladata a szakmai képzésben nem részesiilé névendékek ipari jellegli
foglatkoztatasa, munkara nevelése.

A tanmiihely vezetGje iranyitja és szervezi a szakoktatdk, gyermekfeliigyeldk
tevékenységét.

A novendékek egyes szakmai képzését kiilsé intézmények egyiitimiktdésével is

megvaldsithatja.

Tangazdasag

A mezdgazdasagi jellegli gyakorlati képzést a tangazdasag vezet6je irdnyitja.

Elsédleges feladata a mezdgazdasagi szakmai- tanfolyami képzés.

Masodlagos feladata a ndvendékek mezdgazdasagi jellegli foglalkoztatdsa, munkara
nevelése,

A tangazdasidg a nevelési- oktatasi célok megvaldsitdsa mellett a rendelkezésre 4ll6
foldteriileten, ingatlanon Uigy gazdélkodik, hogy tevékenységével nyereséget érjen el, de

legalabb gy gazdalkodva, hogy kiaddsait, bevételeivel fedezze. Gazdalkodasat éves terv
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6.2.

szerint végzi. A tangazdasig vezetSje munkajat a szakoktatok, gyermekfeliigyeldk és

mezdgazdasagi alkalmazottak kdzremiikodésével végzi.

Kéz6s feladatok:

* Novendékek munkaképességének felmérése.

¢ A rendszeres, folyamatos munkavégzéshez szilkséges képességek kialakitasa,
fejlesztése.

o A tanfolyami képzések elméleti- és gyakorlati anyaganak elsajétittatdsa.

e A ndvendékek részére motivaciot fenntartd jutalom biztositasa.

Uzemeltetési alrendszer
Az alrendszert az uzemeltetési csoportvezetd irdnyitja, a gazdasagi egység, a raktar,

valamint a konyha iranyitasat a gazdasdgi koordinatoron keresztiil végzi.

A szervezeti egység feladata az Intézetben folyd nevel6-oktaté munkéhoz szikséges
mitkodési feltételek biztositasa az érvényes lizemelietési, pénziigyi és gazdalkodasi
jogszabalyokban, valamint az Intézet ¢és az SZGYF kozott érvényben lévd
feladatmegosztdsi megallapodéasban foglaltak szerint.

Fébb tevékenységébe az alabbi feladatok tartoznak:

— a rendelkezésre 4116 eszkozokkel és forrasokkal valé takarékos gazdalkodas ¢s

tizemeltetés,
— mosoda, raktar milkodtetése,
— akarbantartas, takaritas szervezése, elvégeztetése,
~ aportaszolgélat szervezése, valamint a vagyonvédelem biztositasa.
Az alabbi feladatok elvégzését a gazdasagi koordindtoron keresztiil biztositja:

— a feladatmegosztasi megéllapodas szerinti feladatok eclvégzése: az analitikus
nyilvantartasok ¢és konyvelés elokészitése, pénziigyl adminisztracio, pénziigyi
tevékenység, szamlakezelés, pénztarkezelés, beszerzések, megrendelések

elokészitése,

— amunkaiigyi feladatok ellatasa, bérgazdalkodas,
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— az intézeti étkezde, konyha iizemeltetése, az étkezések biztositdsa.

7. Munkakér dtadas-dtvétel szabalyai

A munkatarsak  megbizdsanak  illetve  kozalkalmazotti  jogviszonyanak
megsziinése/megsziintetése esetén kotelesek munkakériiket az arra kijelélt munkatdrsnak

2 tani jelenlétében jegyzikonyv szerint atadni,

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

az atadas helyét, idejét, a jelenlévik nevét,

- a folyamatban 1év6 iigyeket, azok allasat, a szitkséges tovabbi intézkedéseket, az

atadott iratok felsorolasat,
— az atadott eszkozok felsoroldsat, azok esetleges hozzaférési kodjait,
— hianyz0 eszkozok, iratok felsorolasat,

— ajelenlévik alairasait.

Az atadasnal jelen kell lenni a kozvetlen felettes vezetdnek, illetve az igazgatéd altal
kijeldlt munkatarsnak.

Az atadé akadalyoztatdsa esetén az igazgatd altal kijelsht két munkatars képviseli az
atadot.

A jegyzokonyv egy példanyat 4t kell adni az érintett munkatérsnak.

Raktaratadas esetén a vonatkozd pénziigyi jogszabélyok szerint kell eljarni.

8. Adatkezelés és adatvédelem

Az igazgat6 felelds az Intézet adatainak védelméért, az Intézet ltal kezelt személyes
adatok védelméért és az Intézet tevékenységére vonatkozé kozérdektt adatok
nyilvdnossagara vonatkozo torvényi elirasok érvényesitéséért,

Ezekben a targykorokben a vonatkozd részletes eljardsrendet a jogszabalyok alapjan
késziilt belsd szabélyozé eszkozok allapitjak meg,.

A munkatars nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakérével
kapcsolatban, vagy egyébként tudomaséra jutott és amelynek kozlése az Intézetre, az

Intézet munkatarsaira, illetve a névendékekre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.
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Az Intézet valamennyi munkatarsa koteles a névendékek személyes adatainak
megtrzésére, személyiségi jogainak tiszteletben tartasara figyelemmel lenni. A
névendékek személyes adatairo! felvildgositast adni, adatot tovabbitani csak az arra
jogosult szerveknek és személyeknek lehet az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok €s
az ¢rvényes belst szabalyozd eszkozok betartdsaval, figyelemmel a biintetSjogi €s

gyermekvédelmi vonatkozasi térvényekre és rendeletekre.

9, Ugyviteli szabélyok, panaszkezelés

e DPostabontids a titkarsdgvezetd, a szignalds az igazgatd, tavolléte esetén az
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

¢ Az Intézetbd! kimend leveleket az igazgato, az igazgatohelyettes, hataskoriikben az
otthonvezetd és iskolavezetd irhatja ala.

o Az irattarozas és az iratselejtezés iratkezelési szabalyzat szerinti lebonyolitasaért az
igazgatohelyettes felelds.

o Aziratkezelés a vonatkozo belsé szabalyoz6 eszkozok szerinti eljarasrendben torténik

o A kozérdeki bejelentések, panaszok, javaslatok intézése a vonatkozo belsd

szabalyozd eszk6z6k szerinti eljarasrendben toriénik.

10. Vagyonnyilatkozat-tételi és kizzétételi kitelezettség:

Az Intézet igazgatdja €s az igazgatGhelyettes vagyonnyilatkozat tételre kotelezetiek az

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekr6l sz616 2007.évi CLIL t6rvény alapjan.

Kozzétételi kotelezettség:
A kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél kiilon szabalyzat

rendelkezik.

11. Belsd kontrollrendszer

Az ellen6rzés rendszere atfogja az Intézet munkajanak egészét. Célja biztositani, hogy az
cllenérzés soran a hibdk feltarasa idében megtorténjen, ezzel elbsegitve a
szaktevékenységek hatékonysagat.

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

érvényesiildé —  megfelels  kontroltkdmyezet,  kockazatkezelési  rendszer,
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- kontrolltevékenységek, informéacios és kommunikacids rendszer, és nyomon kdvetési

monitoring rendszer kialakitasaért, mitkodtetéséért és fejlesziéséérnt.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasok és belsd szabalyozd

eszkézoket, melyek biztositjak, hogy

- az Intézet valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabdlyszerliséggel,

szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség

kovetelményeivel,

- az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarldsra,

visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megleleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendetkezésre az Intézet

milkddésével kapesolatosan és

- a belsd kontrolirendszer harmonizécidjara és dsszehangoldsira vonatkozo jogszabalyok

végrehajtasra keritljenek a modszertani atmutatok figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszer mitkidtetése kapesan:

- Az igazgatd rendszerezi az Intézet folyamatait, kijeloli a folyamatok mikddésében
részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanosan feleldsséget
visel$ vezetd beosztasi személyt (folyamatgazda). Elkésziti és rendszeresen
aktualizalja az Intézet ellendizési nyomvonalat, amely a milkddési folyamatok
szbveges, tablazatokkal, vagy folyamatdbrikkal szemléltetett lefrdsa, amely
tartalmazza kiilondsen a felelsségi és informécids szinteket és kapcsolatokat,
irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellenérzését,

- Az igazgatd szabalyozza az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét, A szervezeti
infegritdst sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szold szabalyzatanak
elkészitéséhez, aktualizalasdhoz javasolt figyelembe venni a kdvetkezoket:

* a bejelentett kockéazatok és események elozetes értékelésének modszertanat,

* a bejelentett kivizsgalashoz sziikséges informaciok dsszegyljtésének modjat,

» az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

¢ avonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e aszervezeti integritast sértd események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,
e az alkalmazhaté jogkdvetkezményeket,

s abejelento szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat

eredményérdl vald tajékoztatasra vonatkozé szabalyokat,
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* a szervezeti integritdst sértd események bekivetkezésének megeldzésére
kialakitott eljarasi szabélyokat.

- Az igazgatd integralt kockazatkezelési rendszert mtikddtet, amelynek soran felméri
és megdllapitja az Intézet tevékenységében rejld és a szervezeti célokkal dsszefliggd
kockazatokat, meghatdrozza az egyes kockazatokkal kapesolatos sziikséges
intézkedéseket, valamint azok végrehajtasdnak folyamatos nyomon kodvetésének
modjat. Az integralt kockdzatkezelési rendszer koordindlasara szervezeti feleldst jelol
ki.

- Az igazgatd kialakitja az Intézet tevékenységének, a szervezeti célok
megvalésitasinak nyomon kovetését biztosité rendszert, amely az operativ
tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbol,
valamint az operativ tevékenységtél fiiggetlen miikodé belsé ellenérzésbol all.

- Az igazgatd vagy az altala megbizott vezetdi megbizassal rendelkezé munkatars a
bels6 kontrollrendszer témakdrben kétévente az dllamhaztartasért felelds miniszter

altal meghatérozott tovabbképzésen vesz részt.

Belsd ellendrzés
Az igazgatd rendelkezésére alld belso ellendrzési eréforrast az SZGYF-fel megkotott
feladatmegosztdsi megallapodds alapjan az SZGYF adja meg, az elbzetes

kockazatelemzéssel aldtdmasztott javaslat alapjan.

12. Rendkiviili események bejelentése

Az SZGYF belso szabalyozd eszkdzeiben meghatdrozott eljarasrendben torténik.
A bantalmazasi esetek bejelentése a mindenkor érvényben 1év modszertani Gtmutatdban

foglalt eljarasrendben torténik.

13, Kartéritési jogkor

A novendékek karokozasaval kapcsolatos kivizsgalast az igazgatShelyettes vezeti. A
vizsgdlat eredményérdl jegyzGkdnyv és hatdrozat késziil. A kartérités mértékét az

igazgato allapitja meg.
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A munkatarsak 4ltal okozott karral kapcsolatos eljaras az Mt. és Kjt. figyelembe vételével

torténik.

14, A szakszervezetek

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

szakszervezet munkakapcsolatat az alairt Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

15, Unnepélyek, megemlékezések rendje

Hagyomanydapolassal kapesolatos feladatok:

az Intézet kulturalis és sport hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése ¢s bovitése,
az Intézet j6 hirnevének megérzése és bregbitése,

a hagyoményok d4poldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint a szervezési
felelésoket az éves rendezvényterv tartalmazza,

kiemelt rendezvények: Pedagogus Nap, Torzsgarda Unnepség, Nemzeti Unnepek,
Szavaléverseny, Roma Nap, Nénap, Gyermeknap, Mikulds Unnepség, Karacsony,

Szocialis Munka Napja.

16. Az Intézet miikédésére vonatkozo fontosabb jogszabdlyok

Biinteté eljdrdsjogi, anyagi jogi és végrehajtdsi jogszabdlyok:

2006. évi CXXII évi térvény a biintetd iigyekben alkalmazhaté kozvetitoi
tevékenységrol

2012, évi C. térvény a Biintet6 Torvénykonyvrél

2013. évi CCXL. térvény a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések
és a szabalysériési elzaras végrehajtasarol

2017. évi XC. torvény a blintetdeljarasrol

Gyermekjélétre, gyermekvédelemre vonatkozo jogszabdlyok
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Gyermekjolétre, gyermekvédelenmre vonatkozé jogszabalyok

+ {991 évi LXIV. torvény a Gyermek jogaird! sz6l6, New Yorkban, 1989. november
20-an kelt egyezmény kihirdetésérol

o 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

¢ 1998, évi LXXXIV. toérvény a csaladok tdmogatésarol

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

Foéigazgatosagrol
Egyéb, az Intézet miikodését meghatdrozo fontosabb jogszabdlyok

o 1992, évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

o 1993. évi 111 torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl

e 1993. ¢évi LXXVIIL tdrvény a lakdsok ¢&s helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol

e 1993, évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

o 42/1996. (XI. 29.) NM rendelet a lakdsok. és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésitkre vonatkozé egyes szabilyokrdl szolé 1993, évi LXXVIIL tv.
végrehajtasarol

o 1996, évi XXXI. térvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésr6l és a
tiizoltosagrol

¢ 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

o 257/2000. (X1I. 26.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogallasardi szo616 1992.évi
XXXII. térvénynek a széciéiis, valamint a gyermekjéléti és gyermekveédelmi
agazatban torténd végrehajtasardl

e 2001. évi LXIV. térvény a kulturdlis 6rokség védelmérdol

e 2011, évi CXIL torvény az informacios Onrendelkezési’ jogrol és az
informécioszabadsagrol

o 2011, évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

o 2011, évi CCVL torvény a lelkiismereti ¢és vallasszabadsag jogar6l, valamint az
egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kbzosségek jogallasarol

e 62/2011. (VL 30) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek elddllitasanak és

forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeir6l,
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e 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az éllamhéztartasrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 370/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

e 4/2013 (I.11.) Kormanyrendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl

e 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

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

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

Zaradék

Az Intézet nevelbtestiilete az SZMSZ-t megismerte, megvitatta, az abban foglaltakkal
egyetért, annak megvalositasat tamogatja.
Az SZMSZ modositasa a nevelbtestiilet véleményének kikérésével és az SZGYF

jovahagyasaval lehetséges.

Aszod, 2022, oktéber 10. Th

A Ll
20d, pat?>”’

A nevelétestiilet képviseletében:

/AN
ng){ a)ém

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

SZMSZ-t jévahagyta:

Gyermekvédelmi Intézményiranyitasi Féosztaly

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

Az SZMSZ mellékletei

1. melléklet Szervezeti abra

2. melléklet Utdgondozé részleg mitkddési szabalyzata és hazirendje
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Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat
2. szamu melléklete

az Asz6di Javitointézet, Altaldnos Iskola, Szakiskola és Specialis Szakiskola
Utégondozd Részleg

2170 Aszod, Baross tér 2.
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Utdgondozdi elhelyezés

Személyi hatilya:

Kiterjed az utégondozoi elhelyezésben részesiild fiatalkorakra vonatkozé részeiben torvényes

képviselbikre, a fiatal felnbitekre €s az intézet dolgozdira.

Miikidésének jogi hattere:

- 2013. évi CCXL. térvény 384, §

- 1997. évi XXXI. 16rvény és végrehajtdsi rendeletei

- 172015.( 1.14.) EMMI rendelet 52.§

Férdhelyeinel szama: Igény szerint

Rendeltetése szerint egyénileg kotitt megallapodas alapjan teljes kordl, vagy részleges ellatast

biztosit azon fiatalkortak és fiatal felnéttek szdméra, akik tanulmanyaik folytatdsa, ill. befejezése
¢rdekében kérik, valamint azon elbocsétott fiatalkoriiak szamadra, akik a csaladjukba nem térhetnek
vissza, és az elbocsétds idejére nem sikeriilt szamukra lakhatdsi lehetSséget és megélhetési

feltételeket teremteni.

Indokolt esetben a tanulményok befejezését kivetlen dtmeneti ideig a munkaszerzédéssel munkat

vallalé fiatalok is elhelyezhet6k.

Az utdgondoz6 részleg szervezetileg a javitdintézeti nevelést végrehajto részleghez kapesolodik,
lakésotthoni formdban mukodik, vagyis az utogondozdi ellatds szervesen az intézeti
otthoncsoportokban valdsul meg.

A javitointézet t6bb utégondozott fiatal elhelyezését a kiilon utégondozéi részlegen is

megvaldsithatja,
‘Az utdégondozis lehetdségeérdl és annak feltételeirdl a névendéket a befogaddasa sordn tajékoztaini

kell. Legkes6bb az intézeti tandcsi maghallgatis sordn, az elbocsatasra javasolt ndvendék irasban

nyilatkozatot tesz arrdl, hogy igénybe kivanja-¢ venni az utdgondozdi ellatast a javitdintézetben.

Kik helyezheték el az utdgondozd részlegen?

Azon fiatalkoriak, akik;

- huszonegyedik életéviiket betoltik, és az igazgatd a javitointézetbdl elbocsatja Oket,

az Aszodi Javitdintézet
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- javitintézeti nevelésének birdsag altal meghatérozott jdeiglenes,- vagy végleges id6tartama
letelt,

tovabba:

- a csaladjukba nem térhetnek vissza, és az elbocsatas idejére nem sikeriilt szamukra lakhatasi
lehetdséget és megélhetési feltételeket teremtent,

-a megkezdett tanulmanyaikat a javitéintézeti oktatés, képzés keretein belill, vagy azon kiviil

szeretnék befejezni.

‘Az elhelyezés idétartama: a lakhatdsi koriilmények megoldasdig, vagy a fanulmanyok

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

keriil.

Személyi feltételek:

Az utégondozéi elhelyezetteket a javitdintézeti utdgondozék €s a csoportneveldk egylittesen
segitik és ellenérzik. Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza,
K ézvetlen felettesiik az igazgatéhelyettes.

Az utdgondozdi ethelyezést az igazgatohelyettes szervezi, irdnyitja és ellendrzi.

Az utégondozdi elhelvezés engedélyezésének eljirdsa:

Az eljérast a javitéintézeti nevelésbdl t6rténd ideiglenes, vagy végleges elbocsatas varhatd
idépontjat megelézéden legaldbb egy hénapon beliil kell meginditani.

Az eljarés a fiatatkori kérelmére és torvényes képviseldje hozzajaruldsdval indul, vagy a nagykord
fiatal felndtt sajat irasbeli kérelmére indul.

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

Kivételes esetekbén a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedSk - azaz az dllami gondozott -
esetében az eljarast az 1997, évi XXX torvény (Gyvt.) és végrehajtasi rendeleteinek eléirasai
szerint kell lefoiytétni, azaz a fiatalkord kérelmét és a javitdintézet befogadd nyilatkozatat a

gyermekvédelmi gyam hozzaj4ruld nyilatkozatdval egyiitt terjeszti be az illetékes gyamhivatalnak.

Az utdeondozoi elhelyezésre vonatkozé kérelemhez csatolni kell

- kdmyezettanulmany,

- neveldi véleményt,

- pszicholdgiai véleményt,
- orvosi véleményt,

az Aszodi Javitbintézet
Utbgondozd Részleg Szabdlyzata



Az utégondozoi elhelyezésre vonatkozo dontés az igazgatd, tartds akadalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettes jogkdre. Dontését az Intézeti Tandcs javaslata alapjén, a szakértdi vélemények,
illetve egyeb dokumentumok, informécidk alapjén hozza meg.

A javitdintézetben maradds engedélyezésérdl a javitdintézet értesiti a sziil6t, a partfogo feliigyelot

és a telepiilési onkormanyzat jegyz6jét.

Az értesités tartalmazza:

- az utogondozodi elhelyezes kezdetét a befejezésének varhato idépontjat,

- az engedélyezés indokait.

Nevelésbe vétele alatt nagykoriva valtak esetében, nem kell értesitést kiildeni, csak a partfogdnak,

amennyiben a fiatal felnétt ideiglenesen kertilt elbocséatésra.

Az ntooondozadl elhelyvezettel kititt meggdllapodas:

Az utégondozdi ethelyezés megkezdésekor a fiatalkortival / fiatal felnéttel a javitointézet irasbeli

megallapodést kot.

A megallapodads tartalmazza:

- az elhelyezés kezdeti és befejezésének varhatd iddpontjat,

- a fiatalkoru / fiatal felnétt arra vonatkozd nyilatkozatat, mely szerint a Hazirendet, jogait és
kotelezettségeit megismerte a kotelezettségek, a Hazirend megszegésének jogkdvetkezményeit is,
- az ethelyezett ellatdsdnak modjat és mértékét,

- egyéb, személyre 52610 kitételeket.

A javitéintézet az utégondozdi elhelyezettek szamara teljes kirit ellatast nyajt:

Etkezés:
- A javitointézet napi Otszéri étkezést biztosit, ameiybéi legalabb egy meleg étel. Az ebéd
intézményen kiviil, oktatdsi intézménynél, vagy ecgyéb kiézétkeztetésbe vald befizetéssel is

megoldhaté.

Ruhazat:

- A javitointézet évszaknak megfeleld utcai ruhdzattal, fehérnemiivel, otthoni ruhdzattal és sziikség

szerint munkaruhaval 18tja el a fiatalokat. Az elhelyezettek sajat ruhajukat is hordhatjék. A ruhazati
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ellatds lehet részleges is, ha annak egy része més forrasbol is biztosithatéd. Ezt a megallapodéasban
rogziteni kell,

- A szitkseges egyéb textiliat a javitdintézet biztositja. (dgynemd, t6rolkéz6, abrosz, stb.).

Tisztito- és tisztalliodo szerek:

- A javitéintézet a lakétér takaritasahoz, a mosashoz, személyi tisztdlkodashoz sziikséges szereket
¢s eszkozoket is biztositja. Az utégondozdi részleg mitkddése esetén a teljes belss, és a hozza
tartozd killsé korlet takaritasat az utdégondozottak végzik, Az integralt otthoncsoportban valé

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

Zsehpénz:
- Az utégondozdi elhelyezett zsebpénzt a jogszabalyban és a zsebpénzre vonatkozd szabalyzatban

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

- A tandi], tanszer, taneszkz8k, bérlet is a teljes ellatds kirébe tartozd juttatasok.

- Ezek kiillonbézé forrasokbol is biztosithatok, amelynek konkretizalasat a megallapodas
tartalmazza.

- Az utégondozoi elhelyezettnek joga van az egészségiigyi ellatdsra, az dpolasra.

- Betegsége esetén — szakellatast nem igényl6 esetekben — a javitdintézet orvosa dpoldja latja el.

- Az clhelyezetteknek joguk van a pszicholégiai ecllatdsra, amit az intézet pszicholégusai
biztositanak. | ,

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

errél mindenkor az igazgatd dont.

Szabadidd, kulturdlédas, kirdndulas, iidiilés:

- Az utégondozdi elhelyezettek — az intézeten beliilli {itemezés és szabalyozds szerint —
hasznélhatjdk az intézmény kozos helyiségeit (edzdterem, komyvidr, tornaterem, stb.) és részt
vehetnek az intézeti szintli programokban.

- A javitéintézet - koltségvetés lehetdségeihez mérten ~ hozzajérul az utégondozottak csoportos

szervezésl kulturalis programjaihoz, kirdandulashoz, tdborozashoz.

Az utégondozoi elhelyezés megsziinése:

Az utégondozéi elhelyezés megsziinik:

- ha azt a nagykort fiatal feln6tt, vagy a fiatalkort és/vagy térvényes képvisel6je azt kéri,
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- ha a fiatalkortt / fiatal felndtt tanulményait 6nkényesen megszakitja, vagy az 6nhibajabol
eredménytelen, vagy munkaviszonya 6nhibajabol kertil felbontdsra,

- ha az elhelyezett a Hazirendet stilyosan megséiti, Gjabb biincselekményt kovet el,

- ha az utégondozé otthonbdl énkényesen tavozik.

- ha utégondozdjaval vagy neveldjével nem miikodik kdzre, .

- ha az elhelyezés okafogyott valt, annak meghosszabbitdsat nem kérte,

- az clhelyezett haldla esetén.

A meosziinéstdl, annak indokairdl az igazpatd irdsban értesiti az érintetteket.

- a fiatalkortit és annak torvényes képvisel6jét,

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

és a Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalatot.

A nevelé feladata az otthonesoportban vagy utégondozéi részlegen elhelyezett utégondozott

fiatal esetében:

- Segiti az utégondozottat képességeinek, tehetségének megfeleld szakképz6 vagy kézépiskola
kivalasztasdban, a felvétellel kapesolatos teend8k intézésében, szitkség szerint kozremikddik a
munkahely keresésében.

- Segiti az otthoni tanulast.

- Segiti, nyomon kéveti és ellendrzi a tanuléssal kapcsolatos kételezettségek teljesitését rendszeres
kapcsolatot tart az oktatasi intézményékkel.

- Segiti €s ellen6rzi a Hazirend szabalyainak megtartasat.

- Szervezi és intézi a fiatalok napirendjével, elldtasaval kapesolatos teendéket.

- Igény szerint egyéni beszélgetéséket folytat, életvezetési tandcsadast biztosit, segitseget nynjt a
fiatalok konfliktushelyzeteinek megoldaséaban.

- Gondoskodik az eléirt dokumentéciés, adminiszirativ feladatok el.

A javitéintézet utdgondozdjanak feladatai:

- Kozremiikodik és segiti az utégondozott fiatalt, kozépfoku iskoldba torténd felvételével
kapcsolatos teendék intézésében, szitkség szerint kozremiikodik a fiatal felnott allaskeresdkénti
regisztracidjaban.

- Kapcsolatot tart az oktatdsi intézményekkel.

- A kiilsé férGhelyen elhelyezett esetében ellenérzi a Hézirend szabédlyainak megtartasat.

- Kozremiikodik a csalddi kapesolatok rendezésében. _

- Igény szerint életvezetési tanacsadast biztosit.
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- El6késziti a fiatalok tavozasat a javitdintézetbol.
- El6irt dokumentdcids és adminisztrativ feladatokat 14t el.
- Nyomon koveti, segiti a tdvozott fiatalok térsadalmi beilleszkedését.

rrrrr

Vagyonmegdrzési, kartéritési és egyéb feleldosség:

A fiatalkorut/fiatal felndttet a Hazirend stilyos megszegése esetén fegyelmi felelésség terheli.

A fegyelmi eljaras menete és szabdlyai nem térnek el az intézetben alkalmazott ide vonatkozd

szabalyoktol.
A kértéritésro] hatdrozatot kell hozni, s annak egy példanyaval a fiatalkoru térvényes képvisel6jét

értesiteni kell.

Erdekképviselet:

Hérom, vagy anndl tébb utégondozott esetén a fiatalok egy ft valasztanak érdekeik képviseletére,

aki részt vesz a fegyelmi bizottsag munkéjaban is.

Dokumentacio:

1./ Az utégondozoi elhelyezettekrdl személyi dokumentaciot kell vezetni.

A személyi anvag az aldbbiakat tartalmazza:

- az elhelyezés engedélyezésével kapcsolatos iratok (jellemzés, szakértéi vélemeény,
kdrnyezettanulmany stb.),

- értesitések egy példanya,

- megallapodas egy példanya,

- neveléi, utdgondozoi jellemzések,

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

2./ Eseménynapld

3./ Az utégondozdi elhelyezettekrdl kiilén nyilvantartast kell vezetni, s személyi anyagukat
elkiilonitve kell kezelni és a keletkezett dokumentumokat minden esetben elektronikusan is iktatni
kell.

4./ E-naplé

Aszdd, 2022.0ktober 10.
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AZ UTOGONDOZO RESZLEG HAZIRENDJE

Az Utégondozé Részleg hazirendje a részleg életének szabalya, betartisa minden
utégondozott kitelessége!

1. Az Utégondozé Részleg felszerelése ¢s berendezése édllami tulajdon. Rendeltetésszeri
hasznélataért és megdvaséért az utdgondozottak anyagilag feleldsek.

2. Aki a részleg felszereléseit szandékosan rongélja, gondatlanul kezeli vagy elveszti, kartéritést
koteles fizetni az Javitdintézetnek, '

3. Az utégondozott a sajat 8ltézetét viseli! A fiatalkord gondozott sajat ruhdjéért az intézmény
fcleldsséggel nem. tartozik. Viszont azt el nem adhatjdk, és el nem cserélhetik az intézet
nivendékeivel. Ha a gondozott irdsban kéri az intézet ruhdzattal latja el, annak megdvasadrt
felelésséggel tartozik, és azzal a gondozéas végén elszdmolni koteles!

4. A novendékek kotelessége az altaluk haszndlt Osszes helyiséget takaritani, a rendet d&s
tisztasdgot folyamatosan biztositani. Hetenként legaldbb egyszer nagytakaritast kell végezni.

5. A szekrényben mindenkor rendet, tisztasdgot kell tartani. Az dgynemfitartéban, csak 4gynemiit
lehet tarolni, A csoporthelyiségek dekordldsa utégondozdi iranyitassal, engedéllyel torténhet.

6. Az elbirt foglalkozasokon az utdgondozott fiatal kisteles részt venni. A foglalkozasok helyét,
csak engedéllyel lehet ethagyni,

7. A tiszta és polt megjelenés valamennyi foglalkozdson, valamint az étkezéseknél kévetelmény,
8. A gondozottak egymds kozo6tti hangneme, viselkedése legyen udvarias és segitdkész. Az
dnbirdskodas és mdsok személyiségét sérté megnyilvinulas minden formaja tilos és az
utégondozasbél valé azonnali kizdrdst vonja maga utdn,

9. Vacsora utdn a fiatalkoriak a TV megengedett mfiisorat nézhetik és engedéllyel szabadidés
tevékenységet folytathatnak.

10. Minden napon létszamellenérzést kell tartani.

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

12. A részlegben a takarodd iddpontja legkésdbbi idépontja: 21 éra. Eddig az idépontig fel kell
késziilni a kdvetkezd nap megoldando feladataira, illetve a helyiségekben rendet kell tenni és le
kell fekiidni.

13. Talalt targyat vagy értéket az utégondozénak kell atadni. A gondozottak készpénzt, csak
engedéllyel tarthatnak maguknal. Nyerészkedés céljabdl minden tevékenységi forma tiltott és
az utégondozasbél valé azonnali kizdrast vonja maga utdn!

14. Az utégondozottak az utdgondoz6 tudtéval és hozzdjarulasaval 6nmaguk vasérolhatnak. A

megvasdrolt drucikket szdmléval kell igazolni és azt be kell mutatni a részleg utégondozéjanak.
IS. Az intézetben és az utégondozdi részlegben szeszesitalt fogyasztani, egészséget karosito

tevékenységet folytatni, fetovdlni szigordan tilos az el6bbi eldiras biarmely megszegése
utégondozasbol vald azonnali kizarast vonja maga utdn!

16. Dohdnyozni, ragytjtani épiileten beliil csak az arra kijeldlt helyen szabad!

17. A gondozott a megbetegedését koteles jelenteni a vele foglalkozé felndtinek és azt énként
koteles kezeltetni.

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

19. A fiafalkorit utdégondozottak latogatdt és hivatalos személyt az utdégondozdval eldzetesen
irdsban egyeztetett, barmelyik napon fogadhatnak.

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



21. Az intézet tertiletét a személyi igazolvany és az utégondozoi azonositokértya felmutatasaval,
engedéllyel lehet elhagyni!

22. Az el6irt javitéintézeti szabdlyok megsértése az utégondozoéi ellatashol valé azonnali
kizArassal jar!

23. Az engedélyezett tavollét alatt, barminemii szabdlysértés vagy biincselekmény elkévetése
az utégondozdi ellatisbdl valé azonnali kizdrdssal jar!

24. Az intézeti kdpolna a kijelslt napokon a hitélet gyakorldsa céljabél latogathaté. A gondozottak
jogosultak vallasi vagy lelkiismereti meggy6zédésiik szabad megvélasztasira, annak
kinyilvanitdsara és gyakorldsara. E jogukban nem sériilhetnek és 6 maguk masokat ebben meg

nem sérthetnek.

25. Az utdgondozoi részleg napi,-heti és havi rendjének betartdsa minden utégondozott fiatalkort
kotelessége! -

26. Az utégondozott az altala vélt sérelemért panasszal élhet az intézmény igazgatéjanal, aki annak
jogossagat azonnali hatallyal kivizsgalja, és az intézkedéseket megteszi.

27. A torvényi rendelkezés értelmében a javitdintézet az utdgondozdi ellatast a fiatalkor irdsos
kérelme benyujtasa soran hozott igazgatéi dontés alapjan latja el. Ennek megfeleléen minden
utégondozdst dnként vallald fiatalkort az ezirnyi megéllapodés alairasaval elfogadia, és kifogést
nem emel az ellen, hogy személyiségi jogaiban az ellatds soran részben korlatozva van.

28. Gondozott tudomésul veszi, hogy az el6irt szabalyok megsértése esetén, vele szemben az
intézet rendészei, akar testi kényszer és més a torvény altal engedélyezett kényszerité eszkoz
alkalmazasaval is eljarhatnak.

29. E hdazirendet a kiilonallé utégondozdi részleg csoportjaban elhelyezett fiatalkortak esetében
kell alkalmazni. Az otthoncsoportban megval6sulé integralt utégondozéi elhelyezés esetén a
javitéintézet hatalyos egységes hazirendje érvényestil.

E Hazirend az Aszodi Javitéintézet SZMSZ-ének mellékletét képezi, és a 2013.évi CCXL torvény
345.8. 2.) bekezdésében, az 1997.évi XXXI. térvény 10.$. 2.)-3.) és a 66N§ (3) bekezdéseiben
eldirtak figyelembevételével készilt. Az 1/2015.(L14) EMMI rendelet 52.§.4.) bekezdése
értelmében az uidgondozo részleg hazirendjét mindenki dltal Idthatd helyen ki kell fiiggesztent.

Aszod, 2022. oktéber 10.







