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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat céljé

Az dllamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az
allamhaztartasrol szolé  torvény végrehajtasardl szold  368/2011. (XII.  31)
Korményrendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltak és a 2023. 03.07. napjén kelt A-456-
1/2023 szami Alapitd Okirat (modositasokkal egységes szerkezetben), valamint az
Aszodi Javitbintézet, Altaldnos Iskola, Szakiskola és Specié]is Szakiskola (a
tovabbiakban: Intézet) és a gazdalkoddsra kijelolt Szocislis és Gyermekvédelmi
I'digazgatésdg (a tovabbiakban: SZGYF), mint pazdasigi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv kézott a munkamegosztéas és felel8sségvallalds rendjét a Budapesten,
2016. szeptember 13-4n kelt, 885-1/2016-3090. szamu feladatmegosztasi megallapodas
alapjan az Intézet szervezeti felépitésének és mitkédési rendjének, a szervezeti egységek
feladatainak, a nevesitett munkakortkhoz tartozd feladat- €s hatdskorik gyakorldsi
moédjanak, a helyettesités rendjének, valamint az ezekhez tartozd feleldsségi

szabalyoknak ¢€s a munkaéltatéi jogok gyakorlési rendjének meghatdrozasa.



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezése |

Az Intézet szervezeti felépitésére és mikddésére vonatkozo Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) az Intézet igazgatdja a  javitdintézetek
rendtartdsar6l szolé 1/2015. (1. 14.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendtartas) 4. §-
dban meghatdrozottak szérint a pedagbgus munkakérben foglalkoztatott és a nevelé-
gondozd munkét kozvetlentil segitd fels6foki végzettségii munkatarsak (a tovabbiakban
egyiitt: nevelbtestiilet), tovabbéd a vezetd munkako6rékben foglalkoztatott munkatarsak,
valamint a Kézalkalmazotti Tandcs véleményének kikérésével készitette el

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkatarsak részére az adott szervezeti
egység vezetdje Otjan kertilt az SZM§Z ismertétésre.

Az SZMSZ-ben foglaltak betartdsa az Intézet valamennyi munkatarsinak kotelessége,
megszegése esetén a munkatarsakkal szemben az Intézet igazgatdja. munkéltatdi

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

1.1,

1.2
a)

b)
c)
d)
€)
)

g)
h)

k)

k)

1)

Az Intézet jogallasa
Az Intézet a Beligyminisztérium irdnyitasa és feliigyelete alatt 4116, valamint az SZGYF
mint kdzépiranyitd szerv fenntartdsdban milkédé, gazdasigi szervezettel nem rendetkez

kozponti koltségvetési szerv,

Az Intézet alapadatai

Megnevezése: Aszddi Javitointézet, Altaldnos Iskola, Szakiskola és Speciélis
Szakiskola

Székhelye: 2170 Aszéd, Baross Gabor tér 2.

Torzskonyvi azonosité szama: 308647

Adoszama: 15308641-2-13

KSH statisztikai szamjele: 15308641-8790-312-13

AHTI azonositészama: 034832

OM azonositdja: 038203 '

Alapitasra, dtalakitdsra, megsziintetésére jogosult szerv neve és székhelye:
Beltigyminisztérium 1051 Budapest, Jozsef Aﬁila uica 2-4.
Iranyité szerv megnevezése és székhelye:
Belligyminisztérivin 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Fenntarto és kdzépiranyitd szerv megnevezése €s székhelye:
Szociélis ¢s Gyermekvédelmi Foigazgatdsag 1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Torzskényvi bejegyzés datuma: 1983, januar 1.

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

m) A koltségvetési szerv engedélyezett 1étszdma:

172 16 (statusz)



1.3. Az Intézet tevékenysége

1.3.1. Kozfeladata

A biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtdsard] sz616 2013, évi CCXL. torvény (a tovabbiakban: Bv.tv.) 350. §-dban
meghatéarozott keretek kozott, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol
sz0l6 1997, évi XXXI. térvény- (a tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (5) bekezdés szerinti
javitointézeti nevelésre utalt fiatalkortiak javitéintézeti ellatdsa, valamint a Gywt.
66/Q. §-aban eléirt utdégondozas biztositasa.

A javitéintézetek rendtartdsdr6! sz616 1/2015.(1.14.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
Rendtartas) 29. §-aban foglaltak alapjén az Intézet kznevelési feladatot ellato &nallo
szervezeti egységében a kiilonleges bandsmodot igényls, szakértdi és rehabilitacios

bizottsag szakértéi véleménye alapjan — barmely tipusba sorolt — sajitos nevelési

igényill tanuldk nappali rendszert Altaldnos iskolai, szakiskolai, valamint speciélis

szakiskolal oktatdsa. OM azonosito: 038203

1.3.2. Alaptevékenysége i

A birésag Altal javitéintézeti nevelésre utalt fik szamdra javitéintézeti ellatas’
biztositisa 160 férdhelyen, utégondozés. Az Intézet Ssszesen 160 féréhelyen
biztositja a birosag altal javitointézeti nevelésre utalt fitk szdméra a javitéintézeti és
az igény szerintiutdgondozdi ellatast.

Az Asz6di, a Nagykanizsai és a Debreceni Javitdintézetek igazgatdinak kdlesonds
megéallapodasa alapjan az ires férbhelyek a jogerds intézkedés végrehajtasa alatt allo
bilnelksvetd fiatalkortak (a tovabbiakban: névendékek) athelyezésével betdlthetok.

Nappali rendszerti dltalanos iskolai nevelés — oktatas 1-8. évolyamokon.

Nappali rendszerti altalanos iskolai felnbttoktatas 1-8. évfolyamokon.

A tobbi tanuloval egyiitt oktathatd sajatos nevelési igényll tanulok altalanos iskolai
nevelése-oktatdsa 1-8. éviolyamokon.

Szakiskolai nevelés-okiatas.

A tobbi tanuloval sajatos nevelési igénye miatt egyiitt haladasra képtelen tanulok
nappali rendszer(i szakiskolai nevelése-oktatdsa.

Az iskola tires fér8helyeinek terhére csaladban él6 tanulék nappali rendszer( dltalénos

iskolai nevelése, oktatasa 1-8. évfolyamon.

Az Intézet rendszeres vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



Az Intézet gazdalkodo6 szervezet tekintetében sem alapitdi, sem tulajdonosi jogokat nem

gyakorol.

1.3.3. Az Intézet alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megjelslése

082042

091211
091212
091220

091260

092111
092112
092120
092140
092221

092222

092231

092232

Konyvtari allomény gyarapitdsa, nyilvéntartésa

Kéznevelési intézményben tanulék nappali rendszerd

nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

Sajatos nevelési igényli tanulék nappali rendszerii

nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

Kéznevelédsi intézmény 1-4. évfolyamén tanulok nevelésével,

oktatasdval 6sszefliggd mikddtetési feladatok
Felndttoktatas 1-4. évfolyamon .

Koznevelési intézményben tanuldék nappali  rendszeril

nevelésének, oktatdasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Sajatos nevelési igénydl tanuldk nappali rendszeri

nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Kéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével,

oktatasaval Osszefiiggd mikodtetési feladatok
Felndttoktatas 5-8. évfolyamon

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzé

iskoldakban

- Sajétos nevelési igényi tanulok kézismereti és szakképesités

megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatdsanak

szakmai feladatai a szakképz iskoldkban

Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati

oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban -
Sajatos neveldsi igényli tanul6k szakképesités megszerzésére
felkészité szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a

szakképzo iskoldkban



092260 Gimnazium ¢és szakképz6 iskola tanuldinak kézismereti és
szakmai elméleti oktatdsdval Osszefiiggd miikddtetési

feladatok

092270 Szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatisaval

Gsszefliggd mikodtetési feladatok

104020 Javitdintézeti ellatas

1.3.4. Az Intézet illetékessége, mikddési teriilete orszdgos.

1.3.5. Az Intézet villalkozasi tevékenységének felsé hatira
A koltségvetési szerv modositott kiadési eléiranyzatanak 20%-a (Az Intézet rendszeres

vallalkozési tevékenységet nem folytat).
1.4. Az Intézet szervezete és miikodése

1.4.1. Az Intézet vezetdjének m:agbiz:isi és felette a munkaltatoi jog gyakorldsi rendj:a
Az Intézet vezetdjét az SZGYF fOigazgatdja, a kﬁzalk_almazottakjogéilésér()} 52010
1992, évi XXXIIL térvényben (a tovdbbiakban: Kjt.) foglaltak szerint el8készitett
palydzat Gtjan, legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg, kinevezi, felmenti,

megbizasat visszavonja, tovabba gyakorolja felette az egyéb munkaltatéi jogokat.

1.4.2. Az Intézetnél foglalkoztatott személyek jogviszonya
*  kozalkalmazotti jogviszony — a kézalkalmazottak jogallasars] szélo 1992. évi
XXXIIL térvény (a tovabbiakban: Kjt.)
* munkaviszony — a munka térvénykonyvérbl szélo 2012; évi . torvény (a
tovédbbiakban: Mt.)

* megbizasi jogviszony — a Polgari Torvénykényvrol szolé 2013, évi V. torvény

1.5. A kdznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

1.5.1. A kéznevelési intézmény
® tipusa: k6z6s igazgatasi tébbeéli gyermekvédelmi intézmény

* alapfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése: altalanos iskolai nevelés-



oktatas, felnSttoktatas, szakiskolai nevelés-oktatds, a tobbi tanuléval egyiitt

oktathaté sajatos nevelési igény(i tanuldk iskolai nevelése-oktatdsa

» gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: a kozépirdnyito szerv latja el

1.5.2. A feladatelldtasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuld létszam

¢s felndttoktatas
b) atobbitanuldval egyiitt oktathatd

alapfeladat megnevezése munkarend maximalis
' megjeldlése gyermek-,
. tanulélétszam
a) Aaltalanos iskolal nevelés-oktatas | nappali 100 16

sajatos nevelési igényll tanulok nappali ebbol’ . s?jatos
skolai [ése-okiatas: ' nevelési igényll
iskolai nevelése-oktatasa 100 £5

szakiskolai nevelés-oktatas nappali 3016

specidlis szakiskolai nevelés-oktatas nappali 30 6

Az Intézet (mint vizsgaztato) egyiittmitksdési megéllapodas keretein belill latja el az Debrecenti

Javitéintézet, a Nagykanizsai Javitointézet, valamint a Rakospalotai Javitointézet €s Kézponti

Specialis Gyermekotthon (mint felkészitd) novendékeit az dltaldnos iskola 1-8. osztalyanak

bizonyitvanyaval eredményes osztalyozdvizsga esetén.

1.5.3. LEvfolyamok szama iskolatipusonként

» 4ltaldnos Iskola - 1-8. évfolyam
» szakiskola - 9-11. évfolyam
» specialis szakiskola - 9-11. éviolyam

1.5.4. A kéznevelési intézményben folyé szakképzés

Agazat: fa-és buitoripar

Szakma azonositd szdma, szintje: 4 0722 08 0}

Szakma megnevezése: asztalos

Agazat: épitéipar

Szakma azonositd szama, szintje: 4 0732 06 05

Szakma megnevezése: festt, mézold, tapétazo
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1.55. A feladatellitdst szolgald ingatlanvagyon

1.6.

1.7.

2170 Aszod, Baross Gabor tér 2. szdm alatt ethelyezkedd 893. és 906/2. helyrajzi szdmu
ingatlanok hasznélati joga. Az ingatlanok funkcitja, célja: javitdintézet, altalanos iskola,

szakiskola és specialis szakiskola.

A javitéintézeti nevelés végrehajtasdnak térvényességi feliigyeleti szerve:

Legfébb Ugyészség Bﬁntetés—végrehajtééi Torvényességi Feliigyeleti és Jogvédelmi
Onallo Osztaly.

A Bv. tv. - 6, §-a értelmében az intézkedések végrehajtasa felett az iigyészség
torvényességi feltigyeletet gyakorol, amelynek sordn az iligyészségrdl szolo térvény

szerinti jogosultsagok illetik meg &s kitelezettségek terhelik,

A biréi intézkedések végrehajtdsara vonatkozé szakfeliigyeleti szerv:
Igazsagiligyi Minisztérium
Az Intézet biztonsagaval kapcsolatos szakfeliigyeleti szerv:

Az Intézet biztonsagaval Osszefiiggésben a biintetés-végrehajtasért felelés miniszter - az
irdnyitasat és felilgyeletét elldtd miniszter altalanos felligyeleti jogat nem dérintve -

szakfelligyeletet gyakorol,

Az Intézet rendeltetése

Az Intézet a birésagok 4ltal jogerds itélettel javitdintézeti nevelésre utalt, ép értelmi,
valamint a sajétos nevelési igényti, tanuldsi képességeikben akadélyozott fiatalkord fiuk
szamara, az intézkedés végrehajtasara fenntartott gyermekvédelmi intézmény.

Az Intézet feladata az alkati, illetve kérnyezeti okok miatt sériilt bt’inelkﬁvetc’i fiatalkornak
(tovabbiakban noévendékek) reszocializdcidja, korrekcios neveiése, a tarsadalmi
beilleszkedési  zavaraik megsziintetése, enyhitése, a tarsadalomba  tdrténd
Visszairényitésuk személyiségéllapotuk  figyelembe vételével lehetéség  szerint
lakokornyezetiikbe, csaladjukhoz torténd visszahelyezésiik el6készitése, igény vagy
sziikség esetén rdvid tava utdgondozdsuk biztositasa,

Az Intézet biztositja a ndvendékek altaldnos iskolai, gyogypedagogiai oktatasat tovabba

munkaerd piaci esélyeik névelése érdekében megszervezi szakmai vagy szakmai jellegli
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képzésiket, arra torekedve, hogy az elsajatitott ismereteikkel, lehetdleg képzettséget
szerezve és/vagy hasznos munkavégzésre felkésziilve hagyjak el az intézetet.

Az Intézet pedagbgiai tevékenysége kiskdzosségekben valosul meg, egyiittmitkddve a
névendékekkel annak érdekében, hogy a pozitiv személyiségjegyeik megerésédjenek,
ezzel segitve normatartéd tdrsadalmi beilleszkedésiiket.

Az intézeti nevelés tartama alatt a nevelétestiilet a javitéintézeti nevelésre befogadott
fiatalokkal korrekciés és kompenzalé pedagégiai, gyogypedagégiai fejlesztd
tevékenységet végez, arra torekedve, hogy a novendékek a tarsadalmi egyiittélés
normaihoz minél s-ikeresebben, konfliktusmentesen kozeledjenek, azokat elfogadjék,

beépitheésék a normakgépzésiikbe és értékrendszeriikbe,

2. Az Intézet iranyitdisa

2.1, Azigazgatd
A javitéintézetet az igazgato irdnyitja.
Az Intézetet, mint jogi személyt az igazgatd teljes kortien képviseli, Az igazgato az Intézet
mﬁkﬁdésénlek, szakmai tevékenységének, valamint elt’)irényz‘at felhasznélééénak

egyszemélyi felelése.

Munkahely: Aszodi Javitdintézet, Altalanos Iskola, Szakiskola és
Specialis Szakiskola

Munkavégzés helye: 2170. Aszod, Baross Gabor tér 2

Munkaidé: napi 8/ heti 40 6ra (kotetlen munkarendben)

Torzsido: 8-16 ordig

Téavollétében helyettese: az 4ltala kinevezett igazgatohelyettes (kivéve a munkaltatoi
jogkore gyakorlasaban)

Munkaltatéi jogkdr gyakorléja: a fenntarté Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
féigazgatoja

Szakmai felettese: A fenntarté Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosig
intézményt iranyité szakmai f8osztalyanak vezetdje

Kézvetlen beosziottjai: A mindenkor hatdlyos intézményi SZMSZ-nek

megfelelden.
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Feladat, hataskor és felel6sségi szabélyok:

&

Biztositja az Alapité Okiratban el8irt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott
koveteliményeknek megfelel$ ellatisat, felelés a korszerti és magas szinvonalt
gondozasi munkaért.

Iranyitja a felligyelete ald tartozd szervezeti egységek, munkatéarsak, valamint kiils6
megbizottak munk4jat.

Gondoskodik az Intézet szakmai programja, SZMSZ-e, hézirendje, munkaterve,
valamint az Intézet feladatai ellatasdhoz szitkséges belsd szabalyozd eszkdzok
meglétérdl és jovahagyasarol.

Gondoskodik a munkaltatéi jogkorébe tartozd dolgozdk tovabbképzésének
megszervezésérol, a szakmai valamint képzési terveket jovéhagyja.

Az SZGYF részére elkésziti az Intézet éves szakmai tervét és az éves szakmai
beszamolot, azok megvalosulasat folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli.
Biztositja a szakmai munkavégzés folyamatossagat, a zavartalan mitkdés biztositasa
érdekében - éves terv alapjan- hétvégi és tinnepnapi ﬁgyelétet lathat el.

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

Jelenti a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcéolatos jogszabdlyokban és belsé
szabalyozé eszkbztkben eloirtaknak megfelelden.

Elldtia a munkatarsak érdekvédelmével kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a kozvetlen irdnyitasa alé tartozd vezetbk munkakori lefrasat,

Az Intézet valamennyi munkatarsa vonatkozésaban gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
Jogosult az ligyviteli szabalyok szerint kiadmdanyozasra és utalvanyozdsra,

Dont az Intézet szakmai, munkaltatéi, valamint eléiranyzat  felhasznélési

- tevékenységével kapcesolatos érdemi kérdéskorokben,

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

Ellendizi a szervezeti egységek kozotti egylittmitkGdést és munkamegosztast, az
SZMSZ-ben foglaltak megtartasat, a munkafegyelmet, valamint a szakmai munka
eldirdsainak megfeleld munkavégzést és a szakmai etikai normak maradéktalan

betartasat.
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o Figyelemmel kiséri a koltségvetés alakuldsat, az eldirt normék betartasat €s
betartatasat ennck alapjan megteszi a szlikséges intézkedéseket.

+  Kijeltli a vezet6k ellendrzési feladatait és feliigyeletet gyakorol az ellendrzés felett.

+ TFelelds a belsd kontrollrendszerek, valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért és
hatékony mikodéséért, biztositja a mindségirdnyitdsi rendszer mitkddtetéséhez
sziikséges feltételeket.

» Felelds a sziikséges jelzések, jelentések, adatszolgaltatisok SZGYF felé torténd
megtételéért.

+ Felel6s a rabizott feladatok pontos, szakszerli végrehajtasaért.

-~ s Felelds a munkavégzésre vonatkozd jogszabélyok, valamint belsé szabatlyzatok,
intézményvezetdi utasitasok, etikai kdvetelmények betartasaért.

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

o Felels a javitointézetben elthelyezettek reszocializdciojanak megvalositasaért.

» Felelés a munk4javal dsszefiiggésben, a gondatlanul, illetve széndékosan az Aszddi
Javitéintézet, Altalanos Iskola, Szakiskola és Speciélis Szakiskolanak okozott kérért.

e Felelés a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdaségosség kivetelményeinek
érvényesitéséért, a gazdilkoddsi lehetdségek és kotelezettségek Osszhangjdéit, az
SZGYF-fel kotott feladatmegosztasi megdllapodasban foglalt egytittmitkodés
megfeleld teljesiiléséért.

o Felelds a feladatellatashoz az Intézet vagyonkezelésébe, haszné_latéba adott vagyon
rendeltetésszert igénybevételéért.

¢ Kiépiti és apolja az Intézet hosszi tava szakmai programjinak megvaldsulasat
elbsegitd  kapesolatokat. Kapesolatot tart az  SZGYF-fel, a munkatdrsak
érdekképviseléti szervezeteivel, hazai és kiilfoldi érdekvédelmi szervezetekkel,
tarsintézményekkel, allami, civil és egyhazi szervezetekkel, dnkormanyzatokkal és

ligyészséggel.

2.2. Azigazgatd helyettesitési rendje
Az igazgat6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes teljes korien

helyettesiti..
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2.3.

2.4,

2.5,

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egylittes tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén az
igazgatd helyettesitése a jelenlévé otthonvezetd feladata. Mindhdrom vezetd tavolléte

esetén az igazgatot az iskolavezetd helyettesiti.

Folyamatos vezetdi jelenlét

A munkarend megkdaveteli a folyamatos vezetoi jelenlétet, ennek érdekében az igazgato
éves munkatervben biztositja a hétvégén és munkasziineti napokon térténd feladatellatast.
A feladatot ellathatjak:

— igazgato

- igazgétc’)helyettes

- otthonvezet6(k)

— iskolavezeto

—~ munkak6zosség vezetd(k)

A hétvégi és linnepnapi vezetdi feladatot ellatd altalanos ellendrzési jogkorrel és az
azonnali ddntést igénylé esetben intézkedési joggal rendelkezik. A beosztas szerinti —a
munkaltatéi jogkor gyakorloja dltal elrendelt - idtartamra a feladatot ellaténak munkabér

jar.

Az igazgaté munkajat segité munkatarsak kire

Az igazgaté irdnyitasi, vezetési feladatait az Intézet vezetd beosztast, valamint kozvetlen
irAnyitasa alatt allo, igazgatésag munkatarsainak (titkarsagvezetd, humaéanpolitikai
munkatars, gépjarmilvezetok) kozremiikbdésével végzi.

Az igazgatd munkajat

» jgazgatohelyettes,

" szakmai vezet6k (iskolavezetd, otthonvezet6(k), munkakszdsség vezetdk), valamint
n  egyéb vezeték (ndvendékiigyi hivatalvezetd, lizemeltetési csoportvezetd, gazdasagi

koordinator, élelmezésvezetd) segitik.

Igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen feliigyelete és irdnyitasa mellett végzi
tevékenységét, gyakorolja az igazgatd altal atruhazott jogokat, elvégzi az igazgato altal
meghatarozott feladatokat. Feladatat a vonatkozo jogszabéalyok és bels6é szabalyozo

eszkdzok maradéktalan betartasaval és betartatasaval végzi.
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Az igazgatOhelyettes az otthonvezetSk, a munkakdzdsség vezet(‘ik, a ndvendékiigyi

hivatalvezetd, az iskolavezetd, az utégondozok, valamint az lizemeltetési csoportvezetd

kozvetlen felettes irdnyitdja.

Feladat, hataskor és felelosségi szabdlyok:

Az igazgatoval egylittmiikddve gondoskodik az Intézet alapdokumentumainak, belsé
szabalyozd eszkdzeinek kidolgozasardl, aktualizalasardl, |

Altalanos jogkorrel képviselheti az Intézetet, folyamatosan koordindlja az a
pedagégiai és az Uzemelietetési alrendszerek napi tevékenységét ¢és az
egylittmiik6dést az egyes szervezeti egységek kozott.

A befogadastdl az elbocsitasig nyomon kiveti a ndvendékek szakmai normdk szerinti
ellatasat, a befogadastdl az elbocsitisig feliigyeli a ndvendéki tigyek menetét, a
Javitointézeti Tandcs (a tovabbiakban: IT), valamint a BV birdi meghallgatasok
igyrendjét,

A hatékony és a szakszeri ellitas érdekében biztositja az Intézet pedagdgiai és

lizemeltetési egységeinek naprakész informécio cseréjét.

. Tervezi és 6sszehangolja a szervezeti egységek belsd tovabbképzési programjat.

Az Intézet szakmai céljainak megvalésitisa érdekében Osszefogja a pélyazati
tevékenységet,
Az igazgatdt rendszeresen tdjékoztatja a feladatok végrehajtasdnak menetérdl,

itemérdl, az ellendrzési tapasztalatairol.

Az Intézet vezetdivel egylittmikddve részt vesz a dontés-elokészitési, tervezési és

szervezési feladatokban, irdnyitja a feladatok elvégzését, ellendrzi azok végrehajtésat.
Felelés az dltala végzett irdnyitéi ¢&s szakmai vezetdi tevékenység
szabalyszertiségéért, a feladat- és hatiskorébe tartozd feladatok maradéktalan
clldtasaért.

Vezetéi tevékenysége soran felelés az Intézet belsd szabdlyozdé eszkdzeinek
elkészitéséért, folyamatos aktualizéldsdért, azok maradéktalan betartdsaért és

betartatasaért.

Helyettesitése:

Az igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a jelenlévd otthonvezetd

helyettesiti.
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2.5.1.

Otthonvezetd(k)
Az otthonvezetd(k) feladatait az igazgatdhelyettes kbzvetlen irdnyitdsaval és
feliigyeletével latja el. Az otthonvezett(k) az Intézetben dolgozd neveldk,

gyermekfeligyelk, rendészek, portasok, dpoldk kézvetlen felettes irényitdja, a

pedagdgiai alrendszerben 4ltaldnos ellen6rzési és iranyitasi joggal rendelkezik.

Feladat, hataskor ¢s felelGsségi szabalyok:

Megszervezi €s irdnyitja a pedagogiai és gyogypedagdgiai fejlesztd programokat,
részt vesz azok kidolgozasaban és megval6sitasaban. |

A neveldtestiilettel egyiitt olyan terapids intézeti koryezetet alakitson ki, ahol
ténylegesen megtorténik a fiatalok érzelmi, értelmi, erkélesi és testi fejlesztése, ami
utén alkalmasak lesznek a tirsadalomba torténd visszairanyitasra

Végzi a pedagdgiai folyamatok rendszeres hatékonysdgvizsgalatat, a vizsgilati
eredmények értékelését,

A nevelési programokat tervezi és szervezi, a megvaldsitdsukat folyamatosan nyomon
koveti és ellendrzi a befogadastol az elboésétésig. '

Szervezi a kulturélis, a sport, és a szabadid6s tevékenységeket a névendékek szdmara,
valamint a ndvendék csoportok kozremiiktdésével tervezi és rendezi az éves
rex;dezvényterv szerinti rendezvényeket. '

Kozvetleniil koordindlja a neveldk, a gyermekfeliigyelék napi pedagdgiai
tevékenységét, szervezi és Osszehangolja az egyes nivendék csoportok ¢s az otthon
napirend szerinti életét.

A szakmai programban és egyéb belsd szabalyozé eszkézokben meghatdrozottak
szerint megszervezi a javitdintézeti nevelésiiket t81t6 ndvendékek gondozasi-nevelési
feladatainak végrehajtasat.

iranyitja, ellenérzi a neveldmunka egységes gyakorlatat

eflendrzi és nyomon koveti a javitdiniézetbe érkez6 fiatalokkal kapcsolatos feladatok
ellatasat a befogadasto] 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 dokumentacidjat: csoport naplot,
pénzkezelést, személyi anyagokat és neveldi véleményeket.

Részt vesz a Kihelyezd Bizottsdg megbeszélésein, az IT iilésein, az

esetmegbeszéléseken és a fegyelmi tigyek kivizsgalasaban.
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Gondoskodik a délutani tevékenységek (kotelezd ¢s szabadidds foglalkozasok)
feltételeinek biztositasarol, e tevékenységeket ellendrzi.
pontos €s rendszeres informdcid dramlas biztositdsa az iranyitasa ald tartoz6 dolgozdk
felé és kozott
Elékésziti a rendes és rendkiviili munkavégzésre vonatkozd szolgélati beosztast, felelds
annak hitelességéért és jogszerliségéért,
Elvégzi a valtozé munkabérek elszémolasaval kapesolatos adminisztrativ teenddket.
Utemezi az iranyitasa al4 tartozo munkatarsak évi rendes szabadsagat.
Ellenérzi a neveldtandrok, nappalos-és éjszakas gyermekfeliigyelok munkavégzeését,
ill, az éves ellentrzési terv szerint rendkiviili ellenérzéseket végez.
Evente és szitkség szerint beszamol a részleg szakmai munkéjardl, mikodésérs! az
igazgatohelyettesnek.
Munkdja soran egyiittmikddik az igazgatohelyettessel, az iskola vezetével, a
tangazdasag vezetdjével, a tanmithely vezetbjével, az egészségligyi részleggel, a
személyiségvizsgalé munkacsoporttal, a munkakozisségek vezetdivel, és az

utogondozdi részleggel. ,

Helyettesitése:

Az otthonvezetét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az iskolavezetd helyettesiti.

2.5.2. Iskolavezetd

Az iskolavezetd feladatait az igazgatéhelyettes irdnyitdsa és felugyelete mellett latja el,

kozvetlen felettes irdnyftdja a tanmiihelyvezetének €s tangazdasédgvezetonek.

Az iskolavezet6 ellenérzi és - a tangazdasidg és a tanmihely vezetdin keresztill -

koordindlja az altalanos és a szakiranyt foglalkoztatést.

Az iskoldban, a tanmilhelyben és a tangazdasdgban altaldnos ellendrzési és iranyitasi

joggal rendelkezik.

Feladat, hatdskor és feleldsségi szabélyok:

Kidolgozza az Intézetben miikods iskola nevelési-oktatasi-képzési céljainak
megfeleld programokat, részt vesz azok megszervezésében.
Az oktatdsi - képzési tevékenységeket folyamatosan elemzi.

Biztositja a Pedagdgiai méréseket.
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Oktatasi programokat fejleszti, korszerlisiti, tervezi, illetve megvaldsitja a kisérleti
programokat, valamint a munkafoglalkoztatdst,

Az Intézetben mitkodd Altaldnos Iskola, Szakiskola és Specilis Szakiskola (a
tovabbiakban: Iskola) miikodését biztositja.

A kiilonbzé szakirdnyt tanfolyamok, képzések mitkédési rendjét 6sszehangolja az
iskolai oktatéassal.

Munkéja soran egyiittmiikddik a feladatai ellatasdhoz kapcsolddd szervezeti egységek
vezetdivel, |

El6segiti az utégondozoi statuszban 1évék tanulmanyainak folytatasat és befejezését.
Nevelési és pszichologiai  szempontok alapjan az otthonvezetdvel és a
munkakdzosségek vezetbivel, valamint a tanmuihelyvezetovel €s
tangazdasdgvezetdvel egylttmitkédve megtervezi és biztositja a novendekek
hatékony, egyéniesitett, fejlodési iitemitknek megfelelé okiatdsdt, képzését,
munkafoglalkoztatdsat.

Biztositja a novendékek sziikség szerinti beiskoldzasat, illetve Bvtv. 356. § (1)

bekezdés d} pontjaban meghatarozottak szerinti tanulmanyainak folytatasat.

Az iskolavezetbt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a jelenlévd otthonvezetd

helyettesiti.

2.5.3. Novendékiigyi hivatalvezetd

A ndvendékiigyi hivatalvezetd feladatait az igazgatohelyettes irdnyitasa és feliigyelete

mellett latja el. A hivatalvezetd a névendékiigyi hivatalban dolgozé munkatérsak felett

altaldnos feliigyeleti és iranyitasi joggal rendelkezik.

Feladat, hataskor és feleldsségt szabalyok:

Ellen0rzi a birdsagok altal jogerés itélettel javitéintézeti nevelésre utalt névendékek
felvételével és elbocsatasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, valamint a
novendékek személyes iratanyagat. |

Irdnyitja, 6sszehangolja és ellentrzi a névendékiigyi hivatal munkéjat.

Elékésziti az Intézeti Tanacs, illetve a biintetés-véprehajtasi biréd elé keriild
novendekek iratanyagat. Részt vesz az IT ilésein €s az elhangzottak alapjan
jegyzbkdnyvet készit a meghallgatot! névendékek vonatkozisdban. Részt vesz a

biintetés-végrehajtasi birét meghallgatason.
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Eldsegiti, hogy az Intézet a torvényességi feliigyeleti el6irdsoknak mindenben
megfeleljen, felelés a feladatainak szakszerii, jogszabéalyokban és belsé szabdlyozo

eszkdzokben foglaltaknak megfeleld ellatasaért.

Helyettesitése:

A novendékiigyi hivatalvezetot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a jelenlévd

otthonvezet helyettesiti.

2.5.4. Uzemeltetési csoportvezets

Az igazgatd lizemeltetési csoportvezet6t biz meg, aki feladatait az igazgatd és helyettese

irdny{tasdval latja el.

Az tizemeltetési csoportvezet a karbantartd csoport, a mosoda, a takaritok, a gazdasagi

koordinator kozvetlen felettes irdnyitdja, a felsorolt egységekben éltalanos ellenbrzesi €s

irdnyitasi joggal rendelkezik.

Feladat, hataskor €s feleldsségi szabalyok:

Az lizemeltetési csoport célkitlizéseinek és feladatainak érvényesitése érdekében
biztositja az altalanos munkafeltételeket és operativ informéciés rendszert alakit ki.
Koordinalja az Intézet lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat (energiagazdalkodas,
ingatlanfenntartds, karbantartas, hibaelharitds, 6rzés-védelem, takaritds, mosodai
szolgéltatas, élelmezés).

Kiils6 kivitelezé igénybevétele esetén tdjékozddik a munka elérehaladasarol, azt
ellenérzi, miiszaki atadas-atvételen részt vesz, az ajanlattételi eljarast elokésziti és
lebonyolitja, a szerzodéseket igazgatdi dontésre eldkésziti.

Kapcsolatot tart az Intézet {izemeltetési feladatainak ellatasaban "résztvevo
személyekkel. (kivitelezok, koziizemi szolgaltatdk, hatdésagok, beszéiliték).
Lebonyolitja az intézeti lizemeltetéshez sziikséges anyagok, alkatrészek és eszkozok
beszerzését €s raktarozasat.

Elkésziti az Intézet izemeltetésével kapcsolatos adatszolgaltatisokat és statisztikdkat.
Felelds a feladatai szakszerl, jogszabalyokban és belsd szabalyozd eszkozdkben

meghatarozott médon valo ellatasaért.

Helyettesitése: -
Az lizemeltetési csoportvezet6t tavollétében a gazdasagi koordinator helyettesiti.
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2.5.5. A gazdasagi koordinator

A gazdaségi egység élén a gazdasagi koordinator all, aki feladatait az igazgatd, az

igazgatohelyettes, az tizemeltetési csoportvezetd és az SZGYF Pest Megyei Gazdasagi

Osztaly osztalyvezet6jének iranyitisa és feligyelete mellett latja el. A gazdasagi

koordinator a gazdasagi uigyintézk, a raktar, valamint az élelmezésvezetd kdzvetlen

felettes irdnyitoja, a gazdasédgi és a raktar egységekben éltalinos ellendrzési €s irdnyitasi

joggal rendelkezik.

Feladat, hataskor és felelosségi szabalyok:

Biztositja a gazdasagi eseményeknek a rogzitését a CT EcoSTAT rendszerben az
SZGYF-fel koton 'feladatmegosztési megallapodasban foglaltak szerint.

A feladatmegosztiasi megallapodas, valamint az SZGYF irdnymutatdsai alapjan
biztositja a jogszabalyok altal elbirt, az Iniézet gazdasagi egységére vonatkozo belsd
szabalyozé eszkbzbk elkészitését, folyamatos aktualizalasaért.

Gondoskodik a bizonylati rend betartdsérol, kialakitja a gazdalkodds kitlonbozd
tertileteivel kapcsolatos nyilvantartasi  és  informdéciés rendet az SZGYF
iranymutatasai szerint,

Gondoskodik a  kiilénféle péﬁziigyi-gazdaségi adatszolgaltatasok, jelentések
hataridére t6rténd elkészitésérdl és a megfeleld analitikdval torténd alatamasztasarol.
Biztositja; hogy a kiilénb6z6 nyilvantartdsok alkalmasak legyenek a koitségvetés
végrehajtasanak, illetve a gazdalkodas gazdasagossaganak értékelésére és a kiilonféle
adatszolgéltatasok Osszedllitasara,

Folyamatosan tdj¢koztatja az igazgat6t a kiemelt el6iranyzatok €s a pénziigyi helyzet
aktualis allasarol.

Figyelemmel kiséri és iranyitja az Intézet bérgazdalkodasat. Gondoskodik a
jogszabalyoknak megfelelden az illetmények munkatédrsak felé térténé atutalasardl.
Biztositja a hazipénztar szabalyos miiksdését,

Feliigyeli a ki- ¢s bejovo szamlak feldolgozasét.

Feliigyeli az Intézet raktarozasi tevékenységét, a készletgazdalkodas rendjét.

Az élelmezésvezetdn keresztiil kozvetve feligyeli az Intézet élelmezési
tevékenységét,

A KKVTR program hasznalataval végzi az Intézetbdl kimend utaldsok bonyolitasat

az SZR Ugyfél Front-end rendszeren keresztiil.
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»  Gondoskodik az Intézet éves koltségvetésének osszeallitdsarol az SZGYF
irAnymutatésa ¢s a megadott keretszamok alapjan.

» Figyelemmel kiséri a koltségvetés évkozi véltozdsait, az elirdnyzatokrdl és
valtozasaikrél nyilvéntaﬁést vezet,

v Llkésziti a havi és éves pénziigyi beszdmoldkat és jelentéseket.

»  Gondoskodik a statisztikai adatszolgéltatas megszervezésérdl, helyes és naprakész

 elkészitésérol az Intézet tekintetében.

» Feliigyeli a koltségvetési kapcsolatok tartaséat, az adobevallasok helyes elkészitesét, a
koltségvetési befizetések hataridében trténd rendezését,

»  Jgazgatéi dontésre elokésziti az évi leltdrozasi itemtervet, a leltdrutasitisokat,
leltarellendrzést végez.

»  Figyelemmel kiséri és az igazgatoval egyeztetve elésegiti az irdnyitasa ald tartozo

munkatarsak képzését és tovabbképzését,

2.5.6. Az élelmezésvezetd

A konyha élén az élelmezésvezetd all, aki feladatait az igazgat6, az igazgatohelyettes, az
lizemeltetési csoportvezetd és a gazdasagi koordinator iranyitasa és feligyelete mellett
latja el. Az élelmezésvezets a konyhai dolgozdk kdzvetlen felettes iranyitéja, a konyha

szervezeti egységben altaldnos ellen6rzési és irdnyitasi joggal rendelkezik. -
Feladat, hataskor ¢és felelosségi szabalyok:

o Irényitja és ellenérzi a konyha mikodési rendjét, ill. a teljes munkafolyamatot, betartja
és betartatja a tulajdonvédelmi szabalyokat.

o Megszervezi s konyhai dolgozék munkajat, elkésziti a havi munkaid6beosztast.

 Biztositja az anyagnormas étkezéshez sziikséges alapanyagokat (nyersanyagszitkséglet
megéllapitdsa és megrendelése, beérkezett druk 4dtvétele, ill. kiadasa, téroldsa, raktér
kezelése).

s Bizonylatok, adminisztracio terén feladata:
- aszallitasi keretszerz6dések naprakészen tartasa
- Kkiéllitott szamléak tartalmi és formai ellendrzése, valamint gazdasagi tgyintézohoz

vald haladéktalan tovabbitasa, és a leszallitott termékek bevételezése
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- az élelmiszerekben bekovetkezett készletvaltozasok elektronikus formaban
naprakész 16gzitése |

- adolgozdi egészségiigyi alkalmassag érvényességi idejének nyilvantartasa

- az ¢tkezést igényloktdl az igények felvétele és nyilvantartdsa, majd a hd végén
Osszesités készitése a bérszamfejtés felé

- akonyha lizemelésével kapcsolatos dokumentdcio megﬁriése és taroldsa

- abejarati ¢s raktarkulcsok felvétel és leadasi rendjének kialakitdsa

- igazgatéi intézkedés alapjan a konyhai leltarozasi folyamat lebonyolitasa

- selejtezési javaslat megtétele

s Megszervezi, lebonyolitja és dokumentélja a konyhai dolgozdk élelmiszerhigiéniai

 oktatasat.

o Felelés a munkakéréhez tartozd kdzegészségligyl és jarvanyligyl szabélyok, belsé
szabalyzatok megismeréséért és érvényesitéséért, valamint a bevezetett HACCP
rendszer ¢€s az ¢lelmezési szabdlyzat el8irdsainak, a munka-, ¢és thzvédelmi
utasitasoknak a betartasaért. ,

¢ Rendszeresen ellenérzi a takaritasi folyamgtot, a raktari rendet, a romlandé aruk

felhasznaldsi rendjét, az ételminta vételét és taroldsat, a konyha és a konyhai eszkozik

miiszaki atlapotat.

Az élelmezésvezet6t tavolléte vagy akadéalyoztatasa esetén halaszthatatlan tigyekben eseti

megbizéassal szakdcs helyettesiti.

2.6, Az Intézet vezetdi értekezlete

A vezet0i értekeziet az Intézet dontéseldkészitd, konzultativ, véleményezs és javaslattevd

testiilete. Allandé te{giai az igazgatd, az igazgatOhelyettes, otthonvezetd(k), az

iskolavezets, a tanmihely vezetSje, a tangazdasidg vezetdje, az iizemeltetési

csoportvezetd, a munkakdzosség vezeto(k), a gazdasagi koordinator.

Idoszakos tagjai: _

— areprezentativ szakszervezet vezetbje;

- a Kozalkalmazotti Tandcs vezetdje olyan intézeti tigyekben, amiben véleményezési
jogat gyakorothatja;

- azigazgaté dltal meghivottak,
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3.1

A vezetdi értekezlet sziikség szerint, de legalabb hdrom havonta megbeszélést tart.
Egy adott feladat dontés elékészitése érdekében a hatdskorrel, szakmai kompetencidval
rendelkezd vezetdk és meghivottak, sziikebb koril operativ vezetéi megbeszélést is

tarthatnak.

A nevelétestiilet, I'T, szakmai munkakozosségek, fegyelmi bizottsag, kihelyezd
bizottsag

A nevelétestiilet

A nevelbtestiillet tagjai a novendékekkel foglalkozé pedagégus munkakdrben
foglalkoztatottak ~ (nevelé,  tandr,  szakoktats,  utégondozo, pszicholdgus,
gyogypedagogus) ¢és a pedagdgiai munkat kozvetlentl segitd munkatarsak. -

A neveldtestiilet értekezleteken gyakorolja véleményezési és déntéshozatali jogat.

Az Intézet szakmai programjét a neveldtestiilet fogadja el.

Allast foglal az Intézet munkdjérél sz616 értékelésrol és a nevelési értekezlet napirendjén
szerepld pedagdgiai témékban, valamint dént a jogszabaly altal hatdskérébe utalt egycb

kérdésekben.

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

|

informacios és modszertani értekezletek.

A nevelbtestiilet kompetenciai az iranyitasban:

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

Részvételi jog: a Kozalkalmazotti Tandcs véleményezési joga, egylittdontési joga

szerint.

A neveltestiilet déntéseit és hatarozatait - a jogszabédlyokban meghatdrozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii tébbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az Intézet iktatott
iratanyagaba keriilnek elhelyezésre. A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo javaslatok,
dontések el6készitésére tagjaibol meghatarozott idére vagy eseti jelleggel alkalmi

bizottsag létrehozésal kezdeményezheti.
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3.2. A Javitointézeti Tanacs (IT)

3.3.

3.4.

Az IT dontés elBkészitd testiilet, amely a nevelési id6szak hatékonysagat,
eredményességét mérlegelve javaslatot tesz a biintetés-végrehajtasi birdnak a névendék
ideiglenes elbocsatésara vagy annak melldzésére.

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

Az 1T allandd tagjai: az igazgatShelyettes, a névendékiigyl hivatal vezetdje, az
iskolavezett, az utégondozd, a ndvendék csoporineveldje, osztalyféndke, szakoktatdja
vagy munkavezetdje.

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

Az IT meghallgatdst tart és javaslatot tesz az igazgaténak a novendék zart jellegil
javitdintézeti részlegbeﬁ torténd elhelyezésére vagy annak mellozésére, illetve a zart
jelleglt javitdintézeti részlegben torténd elhelyezés meghosszabbitdsara vagy az
elhelyezés megsziintetésére. .
Az IT javaslata alapjan és a névendék irdsbeli kérelmére az igazgaté dont a névendék
utdgondozod részlegen vald elhelyezésének engedélyezésérdl vagy a novendék erre
iranyulo kérelme elutasitasarol, | o
Munkakoziosségek

Az Intézetben az iskolai tandrok, a kiilonleges csoportok, a szakoktatok ¢és a
személyiségvizsgald €s terapids munkacsoport (pszicholégusok, terapeutdk) szakmai
munkakozsségei mikddhetnek. A szakmai munkakéz6sségek vezetoit az igazgatd bizza

meg,

Fegyelmi Bizottsag (Novendék fegyelemsértését vizsgilé bizottsag)

A fegyelmi vétséget elkdvetd novendék felelbsségét fegyelmi eljaras keretében kell
vizsgalni. Az eljarast a fegyelmi vétség elkévétésétﬁl, vagy ismertté valasatol, szokés
esetén a novendéknek az Intézetbe torténd visszakeriiléséts! szamitott harom napon beltil
meg kell inditani, és 6t napon belill be kell fej ezni.

A fegyelmi eljarast hdromtagi fegyelmi bizottsag folytatja le.

A Fegyelmi Bizottsag tagjai az igazgatdhelyettes, a ndvendékiigyi eldado és a névendék
csoportnevelbje, vagy - a csoportneveld tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a

fegyelmi vétség ellene irdnyult - az igazgatd dltal kijelslt neveld.
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A Fegyelmi Bizottsagnak nem tagja a kbzvetit6i eljarast lefolytatd intézeti szakember.

A fegyelmi eljarast a Hazirend szabélyozza.

3.4.1. Kozvetitoi eljaras

3.5.

Az igazgatd az eljardst, vagy a fegyelmi biintetés végrehajtasat felfiiggesztheti,
amennyiben a fegyelmi vétséget elkbvetd ndvendék kbzvetitdi eljarasban vesz részt.
Kézvetitdi eljdrasra a ndvendék altal masik novendék sérelmére elkdvetett fegyelmi
veétség esetén van lehetbség,

A kozvetitdi eljarast az Intézet erre képzett tagja folytathatja le.

A kozvetitéi eljardas csak a fegyelmi vétség sértettie és az elkovetd Onkéntes
hozzajarulasaval folytathato le.

A kozvetit6i eljarasban arra kell torekedni, hogy a fegyelmi vétség sértettje ¢és az elkdvetd
kozott - az elkdvetd tevékeny megbédnasit megalapozd - megallapodas j6ijon 1étre. A
imegallapodds nem lehet megszégyenitd, megalazd, jogszabalyba {itk6zd vagy
ésszerlitlen.

A kozvetitéi eljarast lefolytaté intézeti szakember irdsba foglalja a noévendékek
megallapodasat, ha az megfelel a Bv.tv. szerinti feltételeknek, vagy megallapodas
hidnyaban ennek tényét - az ok megjeltiésével - irasban kozli a fegyelmi bizottsaggal.

A fegyelmi eljdrast, vagy a fegyelmi biintetés végrehajtasat folytatni kell, ha a'
hozzajarulasat akar a fegyelni vétség sértettje, akar az elkdveté visszavonja, nem jon

1étre megallapodas, illetve az elkovets nem teljesiti a megéallapodéasban foglaliakat.

Kihelyezo Bizottsag

A Kihelyez$ Bizottsag a befogadd csoportbdl vald kihelyezés elbtt az informéacidkat,
tapasztalatokat Osszegezve javaslatot tesz a ndvendék csoportba vald ethelyezésére. A
kihelyezd bizottsag tagjai: az igazgatdhelyettes, a befogadd csoport vezetdje,
pszichologusai és/vagy a személyiségvizsgdldé munkacsoport vezetbje és az
otthonvezetdk.

A Biintetd torvénykényvrdl sz616 2012. évi C. ﬁrvény kimondja, hogy egyes erdszakos
blincselekményeknél a 12 ¢vet betoltott fiatallal szemben legstlyosabb esetben a
javitdintézeti nevelés, mint intézkedés alkalmazhato.

A Rendtaﬂéé kimondja, hogy a 16 éven aluliak és feliiliek egymdstél elkiildnitve
helyezend6k el az Intézetben. Az ettdl vald eltérés igazgatoi feliilvizsgalat alapjan

térténhet.
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4,

3.

5.1.

Az eltér6 igazgatdi dontést segiti a ndvendék komplex személyiségvizsgéilata, mélyet a
személyiségvizsgdlé munkacsoport végez el. A tovabbi pedagdgiai érveket a
novendékkel kozvetleniil foglalkozé munkatarsak fogalmazzak meg. Ennek alapjén a
meghatarozott korsdv a fenti szakmai el6készités alapjan kiegésziilhet a 16. életéviiket

mar betolott fiatalokkal is.

A miikddést meghatarozé dokumentumok, belsé szabalyozo eszkdzik

Az Intézet torvényes mitkodését killondsen az alabbi, jogszabélyokkal 6sszhangban allé

alapdokumentumok hatérozzak meg:

— alapito okirat

- SZMSZ

— hazirend

— szakmai program

— kollektiv szerztdés

- a SZGYF-el megkotott feladatmegosztasi megéliapodés‘

—  Altalanos Iskola, Szakiskola és Specidlis Szakiskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata és Pedagdgiai Programja

A munkarend '

Az Intézet munkatarsai feladataikat a munkak®ori leirdsuk, valamint feletteseik utasitasai
szerint latjak el.

A munkafolyamatok ‘étvétele, valamint a novendékek folyamatos feliigyeletének
biztositasa és atadasuk-atvételiik biztonsdgos megvaldsitasa érdekében valamennyi
munkatars kételes 15 perccel a munkavégzés kezdete el6tt munkdra alkalmas dllapotban
megjelenni, a munkakéri leirdsban foglaltak szerint.

A munkatirs a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon munkakezdés elétt 1 ordval koteles

jelenteni az igazgatonak vagy kézvetlen munkahelyi vezetojének.
A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

A pedagogus foglatkoztatasi munkarendjét a vonatkozé jogszabalyok mellett a Kollektiv

Szerz6dés hatdrozza meg.
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Pedagbgus munkakorben foglalkoztatoit esetében az oktatasban toltott kotelezd
draszéamot jogszabaly hatdrozza meg.

A pedagogus munkakdrben foglalkoziatott esetén a neveld, az utégondozd, a
pszichologus, a szakoktaté heti teljes munkaideje a kdzvetleniil novendékekkel t6ltendd
késtelezd 6rabol, valamint a neveld, ill. nevelé-oktatd munkaval, tovabba a névendékekkel
kapcsolatos szakfeladatra a névendék képviseletére, valamint az egyes foglalkozésokra
torténd felkésziilési idobol &ll.

A neveldi, tanari, oktatdi beosztasban dolgozé pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak
altalanos munkarendjét az igazgatd allapitja meg, figyelemmel arra, hogy a névendékek
napirendjének megfeleléen legyen biztositva szakszert foglalkoztatasuk, fejlodésiik,
folyamatos felligyeletiik.

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

— az igazgatéhelyettes, az otthonvezetd(k), ill. az iskolavezetd - hatdrozzédk meg.

5.2. A nem pedagégus munkakirben foglﬁlkoztatottak munkarendje

A nem pedagbgus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az Mt,, a Kjt. és a
Kollektiv Szerzddésben meghatarozott szabdlyok betartdsdval az igazgaté allapitja meg,
figyelemmel az Intézet folyamatos és zavartalan milkddésének biztositasira. Az
Intézetben mégszakitds nélkilli munkarendben ellatandé munkakorok: ¢jszakas
gyermekfeliigyeld, napszakfeleldsi szolgalatot ellaté gyermekfeliigyeld, rendész és
portasok.

A nem pedagogus munkakérben foglalkoztatott munkatirsak munkakéri leirdsat a
kozvetlen felettesiik késziti el.

A tOrvényes munkaid® és pihendidd figyelembevételével az igazgatOhelyettes,
otthonvezet6, iskolavezets, tanmithelyvezetd, tangazdasig vezetd, munkakdzOsség
vezetd, lizemeltetési csoportvezetd, gazdasagi koordindtor tesznek javaslatot
hataskoriikben a napi munkaidé beosztas 8sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, és a

munkatarsak szabadsagénak kiadéséra.

6. Szervezeti egységek

Az 4llami feladatként elldtandd alaptevékenységet az intézet az egyes szervezeti

egységekkel biztositja,
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Az intézet szervezeti egységeinek egylittmiikodési elve:

a szakfeladatokat az adott részlegek, vezetbik Onalld iranyitasa mellett, folyamatosan
valositjdk meg az intézet Szakmai Programja alapjan, a vezeték egymds munk4jat
tamogatjak €s tevékenységeiket folyamatosan Osszehangoljak az igazgatéhelyettes

szakmai irdnyitasa alapjan.

6.1, A pedagégiai alrendszer

4 Alapvetd feladata ktzvetleniil munkalkodni az Intézet nevelési céljainak eléréséént
pedagogiai, pszichologiai és szocialis gondozas segitségével. Megvalositani a névedékek
tervszerti, egyéni fejlodését, elérni egylittmiikodésiik kialakuldsat a folyamatos és
egyéniesitett kovetelménytdmasztas, a jutalmazis és blintetés megfeleld ardnyt és
mértékil alkalmazdsaval, Motivalni a ndvendékeket az egyiittélés normainak betartasara,

a tisztelettudd magatartasra.

6.1.1. Nevelootthoni csoportok (Normal és Pszichopedagégiai csoportok)

A nevelbotthoni csoportokat az ottholnvezeté(k) irdnyitjak.

A neveldotthoni csoportok és feladataik:

-~ A nivendékek egyéni fejlodésének megtervezése, az ezzel kapcsolatos szervezési
feladatok ellatasa, a nvendék intézeti életével kapesolatos koordinalas végzése.

— A ndvendékek elsddleges szocializacios terének biztositdsa, - iskolai tanulmanyaik,
szakképzésiik, 6nalloan vallalt munkavégzésitk tAmogatésa.

- Személyiségkorrekcidjukat célzo terapias jellegl egyéni és csoportos foglalkozasok
tAmogatasa. '

— Fejlesztéstikhdz csatlakozd képzomiivészeti, zenei €s testi nevelésiik tAmogatasa.

— Téarsadalmi, jogi, etikai és csaladi ismeretek nytjtésa.

— az 6nallé munkavépzési képesség kialakitasanak segitése, fejlesztése,

—~ A novendékek tervszeru foglalkoztatasa a tanitasi 6rakon és termeldmunkan kiviili
id6ben.

— A nbvendékek egyéni képességeire és érdeklédésére tamaszkodd kézmiivelGdési és

szabadids program biztositasa.
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A nevel6otthoni csoportok mitkédését alapvetéen a napirend, a hetirend, a szocializacios
szintekre épiilé pedagdgiai program és az egyes csoportok heti tervei hatdrozzak meg. A

tevékenységet a neveldk iranyitjak a gyermekfelligyelék segitségével.

A Pszichopedagdgiai csoport

Sériilés specifikus fejlesztd csoport.

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

A csoport elhelyezésébdl és milkodésének feltételrendszerébdl adoédoan a csaladias
elhelyezéssel és terapids programokkal valositja meg feladatat.

A csoport munkatarsai szorosan egyiittmiikddnek az igazgatohelyettessel, az
otthonvezetével, az iskolavezetével, a munkakozdsség vezetdvel €s a

személyiségvizsgald munkacsoporttal.

6.1.2. Kiilinleges csoportok
A kiilénleges csoportokat a csoportokhoz rendelt munkakozisség vezet6k irdnyitjak.
> Befogadd csoport ‘
» 12-es (korrekcios) csoport
»> Zéart részleg

6.1.2.1 A befogadé 1-2 esoport
Az Intézet komplex egysége. Keretein belill az Intézetbe beérkezett névendékek
nevel8otthoni elhelyezése és foglalkoztatdsa torténik.
Az elhelyezés 5-30 napig tart. Ez id6 alatt végzik el az egészségligyi statuszvizsgalatot, a
névendék teljes korli személyiségelemzését, figyelembe véve a személyiségvizsgalo
munkacsoport szakvéleményét, valamint a neveléi megfigyelésen alapulé aktudlis

véltozasokat. A kiilonféle vizsgilatok, értékelések alapjan kertil sor a nevel6otthoni

csoportba torténd kihelyezésre.
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6.1.2.1.1 Reintegralé befogadé csoport
A csoport célja:
A beutalt névendékek megtartdsa a nevelés hatdsrendszerében, Gjra értelmeztetni a vele
kapcsolatos fejlesztési célokat, megnyerni a tovabbi egyiittmiikdésre, az ismert
szabalyok betartdsanak gyakoroltatasa, a szokési szandék kioltdsa.
A csoport feladata:
Az egyiittmiikédd készség felélesztése, kialakitisa a déleldtti teljesitmény orientélt
munkafoglalkoztatasban és a délutdni intenziv napirend végrehajtasan keresztiil, Ujabb
esély adas a sikeres beilleszkedés érdekében, a befogadé csoportban hasznalt
modszertannal,
A csoport munkatérsai egyiittmi{ikodnek az igazgatohelyettessel, az otthonvezetével, az

iskolavezetével, a munkakozdsség vezetdvel és a személyiségvizsgald munkacsoporttal.

6.1.2.2 A 12-es (korrekcids) csoport
Az Intézet személyiségvizsgdld munkacsoportja altal diagnosztizalt, enyhe vagy
kozépsulyos értelmi fogyatékos ndvendékek részére biztositja a javitéintézeti nevelés
végrehajtdsat. Az oktatds, képzés, foglalkoztatds az egyéni fejlesztési tervekben
meghatirozottak szerint gyogypedagogiai és terapids jellegli mddszerekkel valdsul meg,
A csoport munkatdrsai egytittmiikédnek az igazgatdhelyettessel, az otthonvezetével, az

iskolavezettvel, a munkakdzsség vezetdvel és a személyiségvizsgalé munkacsoporttal.

6:1.2.3 A zart jellegit javitéintézeti részleg
Pedagdgiai munkdjuk célja az ott clhelyezett ndvendék_aktualis magatartdszavaranak
korrigalasa.
A zért jelleghh javitdintézeti részleg munkakozosségét nevel6k, szakoktatok és
gyermekfeliigyelok alkotjak,
A miikddés részletes szabalyait a hazirend tartalmazza.
A csoport munkatérsai egylttmikddnek az igazgatohelyettessel otthonvezettvel, az

iskolavezetével, a munkakizisség vezetbvel és a személyiségvizsgaléo munkacsoporttal.

6.1.3. Az alapfeladat ellatisat segits szervezeti egységek
<+ Naposiigyeleti, rendészeti-, és porta szolgalat
A javitdintézeti novendékekkel szemben biztonsdgi intézkedésként a fiatalkor

elktilénitése rendethetd el. Ez 6n- és kozosségre veszélyes magatartds esetén a biztonsagi
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elkiilonitdbe valo elhelyezéssel valésul meg, mely a rendészeti szolgalat feliigyelete alatt
mitksdik, kiilon szabalyzat alapjan, A javitointézeti rendész kényszeritd eszkozt
alkalmazhat a novendékkel szemben, az adott intézkedéssel szembeni ellendllas
megtéréscre. _

A napostigyelet feladata a névendékesoportok mozgésénak koordindlasa, az étkezések
feltigyelete, a dokumentaciok maradéktalan és pontos kitdltése, vezetése, a bejovd
telefonhivasok kezelése, a hivasok tovabb kapesolésa csoportokba, ill. tigyintéz8khoz.

A portaszolgdlat feladata az intézet teriiletének felligyclete, a gépjarmi-, ¢€s
személyforgalom ki-és beléptetése, a gépjarmiivek rakoméanyénak szallitolevél alapjan
torténd  ellendrzése, valamint az intézet fterilletére belépd latogatok latogatasi

engedélyének ellendrzése. A portas kételes a szolgélati helyét tisztan ¢s rendben tartani.

% Betegszoba

A szakmai egység egészségiigyi, szakmai irdnyitdsa az orvos feladata.

A részlegben elhelyezett novendékekkel kapesolatos pedagbgiai feladatok ellatasacrt a

részleg pedagbpusai felelések, az otthonvezetd iranyitasaval. Az intézet egészségligyl

ellatasat orvos és apoldk biztositjak.

A betegszoba biztositja:

— befogadaskor az orvosi alapvizsgélatot idékézi alkalmassagi- €s szlirbvizsgalatot,
szitkség esetén a szakorvosi ellatés elrendelését, a novendék egészségligyi szempontl
elkiilonitését,

~  amegbetegedett, illetve tiinetekrdl panaszkodo névendékek orvosi ellatasat, intézeten
beliil és kiviil;

— az orvos altal elrendelt gy6gyszerelést, gydgykezelést, az alap gyodgyszerkészlet
beszerzését,

— arendszeres higiénés ellenérzést, kozegészségiigyi szabalyok betartésat.

A megel6zé tevékenység korcben:

— Az egészséges életmodra vald felkészitést esetismertetések €s tematikus eldadasok

tartdsaval,

az alkohol, a droghasznélat, a dohdnyzés, a szexualis élet és egycb, az orvos altal

lényegesnek itélt témakorokben felvildgositds tartasa,
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— mentalhigiénés okok miatt a részlegben elhelyezett névendék foglalkoztatasanak,

feliigyeletének biztositasa.

<+ Személyiségvizsgalé munkacsoport

A munkak6z8sség vezetd iranyitja és koordindlja. A munkacsoport vezetdje elékésziti a

pszichologusok diagnosztikai €s terapids javaslata szerint a ndvendék csoportba

helyezését a befogadd csoportbol.

A munkacsoport tagjai: pszicholdgus, gydgypedagogus

A munkacsoport feladatai:

» Valamennyi nevelési és oktatasi - képzési szintéren végzett megfigyelései, vizsgalatai
alapjan javaslatot tesz a névendékek aktualis személyiségallapoténak, adottsagainak
megfelel6 gondozdsdra, ethelyezésére, fejlesztésére és képzésére.

¢ A nivendék befogadd csoportbdl torténd kihelyezése érdekében az athelyezési
vizsgélatok elvégzése,

* A tanulasban akadalyozott vagy specidlis fejlesztést igénylé névendékek kivalasztasa,
szakértéi vélemény ¢és javaslattétel elkészitése a 12. csoportban (korrekcids) t6rténd
elhelyezésre, specialis vizsgalatok készitése, valamint az akadélyozottsag mértékének

- megitélése. _

» A pszicholdgus elvégzi és értékeli a novendék pszicholégiat vizsgalatat,

s A gybgypedagogus elvégzi és értékeli a ndvendék gybgypedagdgiai vizsgalatat,

* Eltérd vélemények esetében gondoskodnak az egyeztetésrdl, illetve a szitkséges
kiegészitd vizsgalatok elvégzésérsl.

* A névendék befogadasat kévetd 7 napon beliil elvégzi a diagnosztikai vizsgalatokat és
javaslatot tesz az egyéni fejleszfés modszerére: normadl vagy kiilonleges.

o Szakvéleményt készil az osztalyfonok javaslata alapjan az osztalykdzosségben nem
oktathaté ngvendék mindennapi iskoldba jaras aldli részleges felmentéséhez és a

egyéni tanrendben tanuld statuszba helyezéshez.

Az Intézet pszicholdégusai — munkamegosztasuk szerint - a ndvendékek teljes korii
megismerésén alapuld egyéni s csoportos gondozast, tandcsadast végeznek.
Kozvetleniil tAmogatjak a csoportban foly6 pedagdgiai munkat. Pszicholdgiai vélemény

elkészitésével megalapozzak a neveld egyéni nevelési terveit. Egyéni és csoportos
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Terdpidas tevékenységiik soran kozvetlen hatdssal vannak a ndvendékek
személyiségformaldsara.
Pszicholégiai véleményt készitenek az IT majd a biintetés-végrehajtd bird elé kertild

novendékekrol.

% Utégondozo részleg

Az utdgondozd részleget az utdgondoz6 irdnyitja.

Az Intézet utdgondozdi ellatast biztosit azon véglegesen elbocsatott novendékek szamara,
akiknek a lakhatasi és megélhetési feltételei nem biztositottak. Utégondozasban
részesiilhet az a fiatal feln6tt is, aki tanulmanyait szeretné folytatni vagy befejezni az
intézeti oktatasban, képzésben.

Az utbgondozott statuszba valo helyezésrél a fiatalkor kérelmére, az IT javaslata alapjan
az igazgatd dont.

Az utégondozott kérésére az Intézet az utdgondozdi ellatasra elkészitett megallapodasban
meghatarozott feltételekkel teljes szakellatast biztosit. '

A fiatal feln6tt utégondozott statuszat, az intézet igazgatéja, meghatarozott
idészakonkeént feliilvizsgalja.

Az utégondozast a javitointézet igazgatdja a gondozott kérelmére, illetve a megallapodas
megsértése esetén azonnal megsziinteti, tovabba megsziinteti, ha a statusz fenntartasa
okafogyotta valt.

Az Intézet 6nallo részlegben valdsitja meg utdgondozoéi programjat . A programot az
utdgondozo vezeti. Az utégondozottak raszorultsag esetén igénybe vehetik az intézet
teljes szakellatasat, ugyanakkor alapvetéen sajat maguknak kell az egyéni életvezetés
optimalis lehet6ségeit keresni és kialakitani. A programok az egyéni igényektdl, illetve
alkalmazkodasi készségétdl fiiggben 6-18 honapig tarthatnak, de legfeljebb a fiatal felnott
24. életéve betoltéséig.

A Gyvt. 66/N. § -4ban meghatarozott utdgondozasi szabalyzat és az utégondozo részleg
hazirendje az SZMSZ 2. szami mellékletet képezi. Az utégondozas integraltan, az

otthoncsoportok keretében is megvaldsulhat.
% Novendékiigyi Hivatal

A szervezeti egység iranyitdja a névendékiigyi hivatalvezeto.

A szervezeti egység feladatai:
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Az intézeti novendékek befogadaséval, elbocsatasaval, intézeti életével kapesolatos
feladatokat végzi. A befogadott novendékrdl térzslapot készit, azt naprakészen vezetl.
Beszerzi, kezeli, Orzi, ellendrzi és vezeti a névendékek iratait €s az eléirt
nyilvantartasokat, gondoskodik az elbocsatott novendékek 4t nem adott
dokumentumai irattarba helyezésérdl.

Segiti a novendékekkel kapesolatos hivatalos tigyek intézését. Végzi a nsvendékekkel
kapcsolatos hivatalos levelezéseket.

Elektronikus, illetve kézi nyilvantartét és iktaté programot naprakészen vezet.
Feladata az intézeti nevelésre utalt, de még nem befogadott fiatalkordak elérekiildott
anyaganak iktatdsa, nyilvantartasa, beszallitasuk slirgetése.

Kapcsolatot tart a tobbi javitéintézet névendékiigyi hivatalaival, birésagokkal,
ligyészséggel, rendérséggel, jarési hivatalokkal, onkorményzatokkal, gyermekjoléti
szolgdlatokkal, gyermekvédelmi gyamokkal, pértfogokkal és egy<hb hivatalos
szervekkel, intézetekkel, egyiittmiikadik az intézet munkatarsaival.

Elkésziti a sziikséges statisztikai jelentéseket és egy¢b kimutatdsokat.

Elvégzi a tanulébiztositassal, biztositasi eseményekkel kapcsolatos tigyintézést.
Kezeli a JIR (Javitointézeti Integralt Rendszer) és a SZIA (Integralt Adatkezeld
Rendszer) informatikai nyilvantartd egyes moduljait, valamint a Hivatali Kapun a

névendékre vonatkozo iratokat.

Az intézeti kiinyvtar

A szakmai egységet az iskolavezetd iranyitja.

A konyvtar:

biztositja az iskolai és neveldotthoni tevékenységhez szitkséges konyveket és egyéb
informécios anyagokat.
hozz4jérul a munkatarsak szakirodalmi igényeinek kielégfi¢schez.

segiti a ndvendékek olvasova nevelését.

A konyvtdr kiemelt szerepet tolt be a pedagdgusok tovabbképzésében, a neveldintézeti

pedagdgidval Osszefiiggh elméleti és gyakorlati teriiletek médszertani kutatdsaban, a

szakmai dokumentumok gytijtésével.
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6.1.4. Altalanos Iskola, Szakiskola és Specidlis Szakiskola
Az iskola nevel és oktaté munkajat az iskolavezetd iranyitja egyiittmitkddve az

igazgatohelyettessel és az otthonvezetdkkel.

Az iskolai tanitds, képzés

Az intézet pedagdgiai munkajat képzéskdzponti, folyamatos tevékenykedéssel végzi és
szervezi. Els6dleges feladat a névendékek szémadra az éltalanos iskolai tanulmanyok
befejezése.

A tanuldcsoport keretében foly6 tanitast kiegésziti az egyes névendékre vonatkozd egyéni
oktatasi felzarkdztaté program, melynek keretében egyénre szabott segitséget biztosit a
meglévd bizonyftvanyhoz képest nagymértékben lemaradt, vagy esetleg gyorsabb
fejlédési titemet produkélni tudd ndvendékek szamaéra. A fejlesztd pedagogus specidlis
egyéni foglatkozdsokat vezet azon névendékek szamara, akik a médszer alkalmazdsdnak

eredményeként lesznek képesek teljesiteni a kovetelményeket.

Az iskola az Intézetben végzett oktatéds, képzés keretében elésegiti a névendék iskolai
hiényosségainak pétldsat, megkezdett tanulmanyainak folytatasat, és a munkaerd-piaci
esélyeit novelo képzettség megszerzését.

Az alapfokt iskolai wvégzettséggel nem rendelkezd névendéket - ha tanktteles —
haladéktalanul be kell fratni 4ltalanos iskoldba. Ha az alapfoka iskolai végzeitséggel nem
rendelkez8 ndvendék mér nem tankoteles, kérésére szdmdra biztositani kell, hogy
altalanos iskolai oktatdsban részt vehessen.

A fogyatékkal €16 novendék szaméra a fogyatékossaga tipusanak megfelels iskolai
oktatast kell biztositani. A hétrnyos vagy halmozottan hatranyos helyzetii, valamint a
beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel kiizdé ndvendéket a tanulményai

- soran egyéni foglalkoztatas keretében is segiteni kell.

Azt a ndvendéket, aki &ltaldnos iskolai tanulmanyait befejezte, életkora, érdeklddési kore,
képességei és egészségligyi alkalmassdga figyelembevételével szakképzésbe, illetve
tanfolyami képzésbe kell bevonni kivéve: azon novendék, aki a kozépiskolai
tanulmdnyait nem fejezte be, vagy kozépiskolai tanulmanyait kivanja megkezdeni, és
kérésére biztositottdk, hogy egyéni munkarendii tanuloként kizépiskolai tanulményokat

folytathasson.
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Szakmai képzés, gyakorlati oktatds, foglalkoztatds

6.2

Tanmiihely

Els6dleges feladata a szakmai és tanfolyami képzésben résztvevs névendékek gyakorlati
oktatasa meghatdrozott tanterv szerint.

Masodlagos feladata a szakmai képzésben nem részesiild novendékek ipari jellegii
foglalkoztatdsa, munkéara nevelése,

A tanmihely vezetSje irdnyitja és szervezi a szakoktatok, gyermekfelligyelok
tevékenységét.

A novendékek egyes szakmai képzését kiilsé intézmények egyiittmiikodésével is

megvaldsithatja.

Tangazdasag

A mezbgazdasagi jellegl gyakorlati képzést a tangazdaség vezetie irdnyitja.

Elsddleges feladata a mez6gazdasagi szakmai- tanfolyami képzés.

Masodlagos feladata a ndvendékek mezégazdasagi jellegh foglalkoztatdsa, munkéra
nevelése.

A tangazdasadg a nevelési- oktatdsi célok megvaldsitdsa mellett a rendelkezésre ali6
foldtertileten, ingatlanon tigy gazdalkodik, hogy tevékenységével nyereséget érjen el, de
legaldbb vigy gazdalkodva, hogy kiadasait, be\féteiei{rel fedezze. Gazdalkodasat éves terv
szerint végzi. A tangazdasdg vezetdje munkajat a szakoktaték, gyermekfeliigyelék és

mezdgazdasagi alkalmazottak kézremikdésével végzi.

Kozés feladatok:

s Novendékek munkaképességének felmérése.

* A rendszeres, folyamatos munkavégzéshez szitkséges képességek kialakitésa,
fejlesztése.

e A tanfolyami képzések eliméleti- és gyakorlati anyagénak elsajatittatasa.

* A novendékek részére motivaciot fenntartd jutalom biztositasa.

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

valamint a konyha iranyitdsat a gazdasagi koordindtoron keresztiil végzi.
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A szervezeti egység feladata az Intézetben foly6d nevelé-oktatd munkahoz sziikséges
mitkodési feltételek biztositasa az érvényes lizemeltetési, pénziigyi és gazdalkodési
jogszabédlyokban, valamint az Intézet és az SZGYF kozotl érvényben lévo
feladatmegosztasi megéllapodasban foglaltak szerint.

'Fébb tevékenységébe az alabbi feladatok tartoznak:

— a rendelkezésre allé eszkozokkel és forrasokkal vald takarékos gazdalkodas ¢€s

tizemeltetés,
— mosoda, raktar miikodtetése,
~ a karbantartas, takaritas szervezése, elvégeztetése,
Az alabbi feladatok elvégzését a gazdasagi koordinatoron keresztiil biztositja:

— a feladatmegosztdsi megallapodds szerinti feladatok elvégzése: az analitikus
nyilvantartdsok és konyvelés el6készitése, pénziigyl adminiszirdcié, pénziigyi
tevékenység, szamlakezelés, pénztirkezelés, beszerzések, megrendelések

eltkészitése,
1 ]

— amunkatigyi feladatok ellatasa, bérgazdalkodés,

~ azintézeti étkezde, konyha tizemeltetése, az étkezések biztositasa,

7. Munkakor Atadas-atvétel szabdalyai

A munkatarsak  megbizasinak  illetve  kozalkalmazotti  jogviszonyénak
megszinése/megsziintetése esetén kitelesek munkakoriiket az arra kijelolt munkatarsnak

2 tani: jelenlétében jegyzokonyv szerint atadni.

A jegyzbkonyvuek tartalmaznia kell:

az Atadas helyét, idejét, a jelenlévék neviét,

!

~ a folyamatban 1év6 tigyeket, azok &lldsét, a sziikséges tovabbi intézkedéseket, az

4tadott iratok felsorolasat,
~  az 4tadott eszkozok felsorolasat, azok esetleges hozzaférési kodjait,
~ hidnyz6 eszkdzok, iratok felsoroldsét,

— ajeclenlévtk alafrasait.
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Az Atadasndl jelen kell lenni a kozvetlen felettes vezetének, illetve az igazgatod 4ltal
kijeltlt munkatarsnak.

Az atadé akadédlyoztatdsa esetén az igazgatd altal kijelolt két munkatérs képviseli az
atadot, | ‘

A jegyzékdnyv egy példdnyat 4t kell adni az érintett munkatarsnak.

Raktaratadas esetén a vonatkozo pénziigyi jogszabalyok szerint kell eljarni.

8. Adatkezelés és adatvédelem

Az igazgatd felelos az Intézet adatainak védelméért, az Intézet altal kezelt személyes
adatok védelméért ¢és az Intézet tevékenységére vonatkozé kozérdeklt adatok
nyilvanossagara vonatkozo térvényi elbirdsok érvényesitéséért.

Ezekben a targykdrokben a vonatkozd részletes eljarasrendet a jogszabalyok alapjan
késziilt belsd szabalyozod eszktzdk dllapitjak meg.

A munkatdrs nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakédrével
kapcsolatban, vagy egyébként tudomaésara jﬁtott ¢s amelynek kozlése az Intézetre, az
Intézet munkatérsaira, illetve a névendékekre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Az Intézet valamennyi munkatdrsa koteles a novendékek személyes adatainak
megérzésére, személyiségi jogainak tiszteletben tartdsara figyelemmel lenni. A
novendékek személyes adatairdl felvilagositast adni, adatot tovébbitani csak az arra
jogosult szerveknek és személyeknek lehet az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok és
az érvényes belsd szabdlyozd eszkozoOk betartdsdval, figyelemmel a biintetéjogi és

gyermekvédelmi vonatkozasi térvényekre é€s rendeletekre.

9. Ugyviteli szabélyok, panaszkezelés

e Postabontds a titkdrsagvezeld, a szignalds az igazgatd, tdvolléte esetén az
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

¢ Az Intézetbd] kimend leveleket az igazgatd, az igazgatohelyettes, hataskoritkben az
otthonvezetd €s iskolavezetd irhatja ala.

* Az irattdrozas ¢s az iratselejtezés iratkezelési szabélyzat szerinti lebonyolitésdért az
igazgatohelyettes felelés. '

» Aziratkezelés a vonatkozo6 belsd szabalyozo eszkdz6k szerinti eljarasrendben torténik
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o A kozérdekil bejelentések, panaszok, javaslatok intézése a vonatkozd belsd

szabélyoz6 eszktzok szerinti eljarasrendben torténik.

10. Vagyonnyilatkozat-tételi és kozzétételi kitelezettség:

Az Intézet igazgatéja és az igazgatohelyettes vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616 2007.¢vi CLIL torvény alapjan.
Kdzzétételi kotelezettség:

A kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél kiilon szabalyzat

rendelkezik.

11. Belso kontrollrendszer

Az ellendrzés rendszere 4tfogja az Intézet munkéjanak egészét. Célja biztositani, hogy az
ellendrzés soran a hibdk feltardsa id6ben megtorténjen, ezzel -elOsegitve a
szaktevékenységek hatékonysdgat.

Az igazgaté a felel6s a belsé kontroll rendszer keretében — a szervezet minden szintjén
érvényesiil6 -  megfelelé  kontrollkdrnyezet,  kockazatkezelési  rendszer,
kontrolltevékenységek, informéciés és kommunikécios rendszer, és nyomon kovetési
monitoring rendszer kialakitasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsok és belsd szabalyozo
eszkozoket, melyek biztositjak, hogy

- az Intézet valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabalyszertiséggel,
szabélyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysdg ¢és eredmeényesség
kovetelményeivel,

- az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfeleld, pontos és naprakész informaciok Aalljanak rendelkezésre az Intézet
mitkddésével kapesolatosan €s

- a belso kontrollrendszer harmonizéciojara és 6sszehangolasara vonatkozo jogszabélyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani ttmutatok figyelembevételével.
A belsd kontrollrendszer miikddtetése kapesan:

- Az igazgat6 rendszerezi az Intézet folyamatait, kijeloli a folyamatok miikodéseben

részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altaldnosan feleldsseget

viseld vezetd beosztasi személyt (folyamatgazda). Elkésziti és rendszeresen
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aktualizdlja az Intézet ellendérzési nyomvonaldt, amely a mikodési folyamatok

szoveges, tablazatokkal, vagy folyamatdbrdkkal szemléitetett leirdsa, amely

fartalmazza killéndsen a feleldsségi és informécids szinteket és kapcsolatokat,

iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetésct és

utolagos ellendrzesét.

Az igazgatd szabalyozza az integralt kockdzatkezelés eljarésrendjét. A szervezeti

integritdst sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szold szabalyzatdnak

elkészitéséhez, aktualizalasahoz javasolt figyelembe venni a kdvetkezoket:

+ abejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének modszertanat,

+ a bejelentett kivizsgalashoz sziikséges informéciok 8sszegyljtésénck médjat,

e az érintettek meghallgatasinak eljarasi szabalyait,

e avonatkoz6 dokumentumok atvizsgaldsanak szabélyait,

e aszervezeli integritast sért6 események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,

» az alkalmazhaté jogkovetkezményeket,

» abejelents szervezeten beliili védelmére, illetve clismerésére, valamint a vizsgalat
eredményéré! vald tajékoztatdsra vonatkozé szabalyokat,

» a szervezeti integritdst sértd események bekdvetkezésének megelGzésére
kialakitott eljarasi szabélyokat.

Az igazgatd integralt kockdzatkezelési rendszert miikadtet, amelynek sordn felméri

és megallapitja az Intézet tevékenységében rejld és a szervezeti célokkal 6sszefliggd

kockazatokat, meghatdrozza az egyes kockédzatokkal kapcsolatos szilkséges

intézkedésekel, valamint azok végrehajtasanak folyamatos nyomon kovetésének

moédjat. Az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasara szervezeti feleldst jelol

Az igazgatd kialakitja az Intézet tevékenységének, a szervezeti célok

megvalésitasanak nyomon kdvetését biztosité rendszert, amely az operativ

tevékenységek keretében megvalésuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbol,

valamint az operativ tevékenységtél fiiggetien mitksdé belsd ellendrzésbél all.

Az igazgatd vagy az altala megbizott vezet6i megbizéssal rendelkezé munkatérs a

belsd kontrollrendszer témakorben kétévente az allamhdéztartasért felelés miniszter

altal meghatarozott tovabbképzésen vesz részt.
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Belst ellendrzés

Az igazgat6 rendelkezésére all6 belsd ellendrzési erdforrdst az SZGYF-fel megkotott
feladatmegosztasi megdllapodds alapjan az SZGYF adja meg, az clézetes

kockazatelemzéssel aldtamasztott javaslat alapjan.

12. Rendkiviili események bejelentése

Az SZGYF bels6 szabdlyozd eszkozeiben meghatarozott eljarasrendben torténik.
A bantalmazasi esetek bejelentése a mindenkor érvényben 1évé médszertani Gtmutatéban

foglait eljarasrendben torténik.

13. Kartéritési jogkir

A kértéritési jogkort az igazgatd gyakorolja.

A ndvendékek kéarokozdsdval kapcsolatos kivizsgaldst az igazgatShelyettes vezeti. A
vizsgalat eredményérdl jegyzOkényv és hatérozat késziil. A kértéritds mértékét az
igazgaté allapitja meg.

A munkatarsak dltal okozott kérral kapcsolatos eljaras az Mt. és Kjt. figyelembe vételével

torténik.

14. A szakszervezetek

Az Mt.-ben és a Kjt.-ben meghatdrozottak mellett a munkaltaté és a reprezentativ

szakszervezet munkakapcsolatat az alairt Kollektiv Szerz6dés tartalmazza,

15. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Hagyomanydapoldssal kapcsolatos feladatok:

— az Intézet kulturalis és sport hagyomanyainak apolésa, ezek ‘fejlesztése és bovitése,

— az Intézet j6 himmevének megdrzése és Gregbitése,

— a hagyomanyok dpolasdval kapcsolatos feladatokat, tovabbd az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendeivényela'e vonatkozé id6pontokat, valamint a szervezési

felelostket az éves rendezvényterv tartalmazza,
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—  kiemelt rendezvények: Pedagégus Nap, Torzsgarda Unnepség, Nemzeti Unnepek,
Szavaloverseny, Roma Nap, Nénap, Gyermeknap, Mikulas Unnepség, Karacsony,

Szocialis Munka Napja

16. Az Intézet miikodésére vonatkozé fontosabb jogszabalyok

Bimnteld eljdrdsjogi, anyagi jogi és végrehajtdsi jogszabalyok:

o 2006, évi CXXIIL. évi torvény a biintetd igyekben alkalmazhaté kozvetitdi
tevékenységrol

e 2012, évi C. térvény a Blinteté Torvénykonyvrol

o 2013, évi CCXL. torvény a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések
és a szabalysértési elzaras végrehajtasarol

o 2017. évi XC. t6rvény a biintetbeljarasrol
Gyermekjoléire, gyermekvédelemre vonatkozo jogszabdlyok

e 1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl sz6lé, New Yorkban, 1989. november
20-4n kelt egyezmény kihirdetésérol

o 1997 évi XXX térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamtiigyi igazgatdsrol

e 1998, évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatésarol

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

Féigazgatosagrol
- Egyéb, az Intézet mitkodését meghatdrozé fontosabb jogszabdlyok

e 1992, évi XXXIII. t6rvény a kzalkalmazottak jogallasardl

e 1993, évi lll. torvény a szociélis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl

o 1993. évi LXXVII torvény a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol

o 1993, évi XCIII térvény a munkavédelemrol

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

végrehajtasardl
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1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentéstsl és a
tiizoltdsagrol

2000. évi C. t6rvény a szamvitelrdl

257/2000. (X11. 26.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogallasaré! sz616 1992.évi
XXXML. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasardl

2001. évi LXIV. térvény a kulturdlis 6rokség védelmérsl

2011, évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrél ¢s  az
informécioszabadsagrdl

2011. évi CXCV, torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CCVL torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogardl, valamint az
egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kézosségek jogallasardl

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek elSallitasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl,

368/2011. (X1, 31.) Korményrendelet az allamhéaztartdsrdl sz6l0  térvény
végrehajtasardl

370/2011. (XI. 31) Korményrendelet a koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerér‘('il és belso ellendrzésérdl

2012. évi I. torvény a munka tdrvénykényvérsl.

4/2013 (1.11.) Kormanyrendelet az dllamhdaztartas szamvitelérdl

2013. évi V, torvény a Polgari Torvénykényvrél

54/2014.(X11. 5.) BM rendelet az Orszagos Ttzvédelmi Szabalyzatrél

1/2015. (1. 14.) EMMI rendelet a javitdintézetek rendtartasarél
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Zaradék

Az Intézet nevelbtestiilete az SZMSZ-t megismerte, megvitatta, az abban foglaltakkal
egyetért, annak megvaldsitasat timogatja.
Az SZMSZ7 modositasa a nevelGtestiilet véleményének kikérésével és az SZGYF

jovéhagyasaval lehetséges.

Aszod, 2023. aprilis 28. g
Puskas Péter )

igazgatd

A nevelGtestiilet képviseletében:

ol ! 7 i \
Netnwatie  [Mine {vq’
Németh Jozsefné

neveld

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény
104, § (1) bekezdés d) pontja értelmében — fenntartéi feladat-és jogkdrben eljarva — az

SZMSZ-t jovahagyta:

Gyermekvédelmi Intézményiranyitasi Foéosztély

Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag

Az SZMSZ mellékletei

1. melléklet Szervezeti abra

2. melléklet  Utégondozé részleg miikddési szabalyzata és hazirendje
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Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzat
2. szamn melléklete

az Aszodi Javitdintézet, Altaldnos Iskola, Szakiskola és Specialis Szakiskola
Utdgondozé Részleg

2170 Aszod, Baross tér 2.

MUKODESI SZABALYZATA



Utdgondozoi elhelyezés

Személyi hatilya:

Kiterjed az utégondozdi elhelyezésben részesiils fiatalkorakra vonatkozo részeiben térvényes

képviselbikre, a fiatal felnbttekre és az intézet dolgozodira.

Miikiidésének joei hattere:
- 2013. évi CCXL. torvény 384. §

- 1997, évi XXXI. fdrvény vonatkozo paragrafusai: /66/N.§.(4)bek.d).; 66/0.§.()bek.ab).; 66/Q.§.;
135.8.(Dbek.i)-(2)bek.di)-(3)bek.b).; 139/4.8.7, illetve végrehajiasi rendeletei

- 172015.( 1L14.) EMMI rendelet 52.§

Féréhelyeinek szama; Igény szerint

Rendeltetése szerint egyénileg kotstt megallapoddas alapjan teljes korli, vagy részleges ellatast

biztosit azon fiatalkorfiak és fiatal felnéttek szdmara, akik tanulmanyaik folytatasa, ill. befejezése
érdekében kérik, valamint azon elbocsatott fiatalkortiak szdmara, akik a csalddjukba nem térhetnek
vissza, és az elbocsatas idejére nem sikeriilt srzz’tmukra lakhatasi lehetdséget és megélhetési
feltételeket teremteni.

Indokolt esetben a tanulmdnyok befejezését kovetden atmeneti ideig a munkaszerzddéssel munkat

vallalo fiatalok is elhelyezhetdk.

Az utégondozd részleg szervezetileg a javitointézeti nevelést végrehajtd részleghez kapesolodik,
lakésotthoni formaban mikédik, vagyis az utégondozoi elldtdas szervesen az intézeti
otthoncsoportokban valdsul meg. |

A javitointézet tobb utdgondozott fiatal elhelyezését a kiilon utdégondozdi részlegen is

megvalosithatja.
Az utégondozas lehetéségérdl és annak feltételeirdl a ndvendéket a befogadasa sorédn tajékoztatni
kell. Legkésébb az intézeti tandcsi maghallgatés sordn, az elbocsétasra javasolt ndvendék irasban

nyilatkozatot tesz arr6l, hogy igénybe kivanja-e venni az utogondozoéi ellatast a javitointézetben,

Kik helyezhetok el az utogondozo részlegen?

Avzon fiatalkordak, akik:

- huszonegyedik életéviiket betoltik, €s az igazgaté a javitdintézetbol elbocsatja bket,

- javitéintézeti nevelésének birdsag altal meghatarozott ideiglenes,- vagy végleges idotartama
letelt,



tovabba:

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

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

szeretnék befejezni.

Az _elhelyezés idftartama: a lakhatdsi koriilmények megoldasdig, vagy a tanulményok

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

keriil,

Személyi feltételek:

Az utégondozoi elhelyezetteket a javitéintézeti utdgondozok €s a csoportneveldk egyiittesen
segitik és ellendrzik. Részletes feladataikat a munkakéri lefrasuk tartaimazza,
Kdzvetlen felettesiik az igazgatdhelyettes.

Az utdgondozoi elhelyezést az igazgatohelyettes szervezi, iranyitja és ellenérzi,

Az utégondozdi elhelyezés engedélyezésének eljarasa:

Az eljarast a javitointézeti nevelésb6l torténd ideiglenes, vagy végleges elbocsatas véarhaté
idépontjat megel6zGen legaldbb egy hénapon beliil kell meginditani.

Az eljaras a fiatalkord kérelmére és torvényes képviseldje hozzajarulasaval indul, vagy a nagykor
fiatal feln6tt sajat irasbeli kérelmére indul.

Nevelésbe vett fiatalkort, csak kivételes esetben kaphat elhelyezést, rola a gyamhivatal ltal
megjelsit gondozasi hely kételes gondoskodni.

Kivételes esetekben a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkeddk - azaz az dllami gondozott -
esetében az eljarast az 1997, évi XXXI. térvény (Gyvt.) és végrehajtasi rendeleteinek elbirasai
szerint kell lefolytatni, azaz a fiatalkorti kérelmét és a javitdintézet befogadd nyilatkozatat a

gyermekvédelmi gyam hozzdjaruld nyilatkozatdval egyiitt terjeszti be az illetékes gyamhivatalnak.

Az utdgondozdi elhelyezésre vonatkozd kérelemhez csatolni kell:

- kérnyezettanulmany,
- neveldi véleményt,
- pszicholégiai véleményt,

- orvosi véleményt,



Az utégondozoi elhelyezésre vonatkozd dontés az igazgatd, tartos akadalyoztatasa esetén az
igazgatohelyettes jogkdre. Déntését az Intézeti Tandcs javaslata alapjan, a szakért6i vélemények,
illetve egyéb dokumentumok, informdacidk alapjdn hozza meg,.

A javitointézetben maradas engedélyezésérd! a javitdintézet értesiti a szul6t, a partfogé felligyelot

és a telepiilési oSnkormanyzat jegyzdjét.

Az értesités tartalmazza:

- az utdgondozdi elhelyezés kezdetét a befejezésének varhatd idépontjat,

- az engedélyezés indokait.

Nevelésbe vétele alatt nagykoriva valtak esetében, nem kell értesitést kildeni, csak a partfogonak,

amennyiben a fiatal felndtt ideiglenesen keriilt elbocsétasra.

Az utégondozéi elhelyezettel kitott megallapodas:

Az utégondozoi elhelyezés megkezdésekor a fiatalkoruval / fiatal felnbttel a javitdintézet frasbeli

megallapodast kit.

A megallapodas tartalmazza:

- az elhelyezés kezdeli és befejezésének varhato idépontjat,

- a fiatalkort / fiatal felnétt arra vonatkozo nyilatkozatat, mely szerint a Hazirendet, jogait €s
kotelezettségeit megismerte a kdtelezettségek, a Hazirend megszegésének jogkdvetkezményeit is,
- az elhelyezett ellatasanak modjat és mértékét,

- egyéb, személyre sz010 kitételeket.

A javitéintézet az utégondozdi elhelyezettek szamara telies kéra ellatast nyujt:

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

megoldhato.

Ruhizat:

- A javitointézet évszaknak megfeleld utcai ruhézattal, fehérnemiivel, otthoni ruhdzattal és sziikség
szerint munkaruhéaval latja el a fiatalokat. Az elhelyezettek sajat ruhdjukat is hordhatjak. A ruhdzati
ellatas lehet részleges is, ha annak egy része mas forrasbél is biztosithato. Ezt a megallapodasban
régziteni kell.

- A szitkséges egyéb textiliat a javitdintézet biztositja. (dgynemil, t6r61koz8, abrosz, stb.).



Tisztito- és tisztalkodo6 szerek:

- A javitointézet a lakotér takaritdsahoz, a mosashoz, személyi tisztalkoddshoz sziikséges szereket
¢s eszkdzoket is biztositja. Az utdégondozoi részleg miikddése esetén a teljes belsd, és a hozza
tartozo kiilsé korlet takaritasat az utégondozottak végzik. Az integralt otthoncsoportban vald

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

Zsebpénz:
- Az utdgondozoi elhelyezett zsebpénzt a jogszabélyban ¢s a zsebpénzre vonatkozo6 szabalyzatban

meghatarozott 6sszegben kap, amennyiben személyes sziikségletei fedezésére semmilyen
Jovedelemmel, vagy egyéb eredetii pénzeszkozzel nem rendelkezik. Ezt a megallapodasnak
tartalmaznia kell.

- A tandij, tanszer, taneszk6zok, bérlet is a teljes ellatas kirébe tartozé juttatasok.

- Ezek kiilonb6z6 forrasokbol is biztosithatok, amelynek konkretizalasat a megallapodas
tartalmazza.

- Az utogondozoi elhelyezettnek joga van az egészségiigyi ellatasra, az dpolasra.

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

- Az elhelyezetteknek joguk van a pszicholégiai ellatasra, amit az intézet pszicholdgusai
biztositanak. ' |

- Az intézet az utogondozott fiatalnak egy évben egyszer,- indokolt esetben - utazési segélyt adhat

err6l mindenkor az igazgatd dont.

Szabadido, kulturalddas, kirandulas, iidiilés:

- Az utégondozéi elhelyezettek — az intézeten beliili iitemezés és szabalyozas szerint —
haszndlhatjék az intézmény koézos helyiségeit (edzdterem, kényvidr, tornaterem, stb.) és részt
vehetnek az intézeti szintii programokban.

- A javitéintézet — koltségvetés lehetGségeihez mérten — hozzdjarul az utdgondozottak csoportos

szervezésii kulturalis programjaihoz, kirdandulashoz, taborozashoz.

Az utégondozoéi elhelyezés megsziinése:

Az utégondozoi elhelyezés megsziinik:

- ha azt a nagykoru fiatal felnétt, vagy a fiatalkort és/vagy torvényes képviseldje azt kéri,

- ha a fiatalkora / fiatal felnétt tanulmanyait dnkényesen megszakitja, vagy az onhibajabol
eredménytelen, vagy munkaviszonya 6nhibajabol keriil felbontasra,

- ha az elhelyezett a Hazirendet stilyosan megsérti, (jjabb biincselekményt kivet el,

- ha az utogondozo otthonbdl 6nkényesen tavozik,

- ha utégondozdjaval vagy neveldjével nem miksdik kozre,

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



- az elhelyezett halala esetén.

A megsziinésrdl, annak indokairdl az igazgatd frasban értesiti az érinteticket:

- a fiatalkorut és annak térvényes képviseldjét,

- nevelésbe vett fiatalkora esetében a gondozasi helyet, a gyermekvédelmi gyamot, a gydmhivatalt

és a Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalatot.

A nevelé feladata az otthoncsoportban vagy utégondozdi részlegen elhelyezett utégondozott

fiatal esetében:

- Segiti az utdégondozottat képességeinek, tehetségének megfeleld szakképzd vagy kozépiskola
kivalasztdsdban, a felvétellel kapcsolatos teendtk intézésében, sziikség szerint kozremilkodik a
munkahely keresésében,

- Segiti az otthoni tanulast.

- Segiti, nyomon kdveti és ellendrzi a tanulassal kapcesolatos kbtelezeitségek teljesitését rendszeres
kapcsolatot tart az oktatdsi intézményekkel.

- Sepgiti és ellendrzi a Hazirend szabalyainak megtartését.

- Szervezi és intézi a fiatalok napirendjével, ellatasaval kapcsolatos teendéket.

- Igény szerint egyéni beszélgetéséket folytat, életvezetési tandcsadast biztosit, segitséget nylijt a
fiatalok konfliktushelyzeteinek megoldasaban.

- Gondoskodik az el6irt dokumentacios, adminisztrativ feladatok el.

A javitointézet utdégondozojanak feladatai:

-.Kozremilikodik és segiti az utégondozott fiatalt, k6zépfoki iskolaba torténd felvételével
kapcsolatos teenddk intézésében, sziikség szerint kézremiikodik a fiatal felnott allaskeresékénti
regisztracidjaban.

- Kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel.

- A kiils§ férdhelyen elhelyezett esetében ellendrzi a Hazirend szabalyainak megtartasat.

- Kozremiikodik a csaladi kapesolatok rendezésében.

- Igény szerint életvezetési tanacsadast biztosit.

- El6késziti a fiatalok tdvozasat a javitéintézetbOl.

- El6irt dokumentdcios és adminiszirativ feladatokat 1at el.

- Nyomon kiveti, segiti a tavozot! fiatalok térsadalmi beilleszkedését.



Vagyonmegorzési, kartéritési és egyvéb felelgsség:

A fiatalkorut/fiatal felnéttet a Hazirend silyos megszegése esetén fegyelmi felelsség terheli.

A fegyelmi eljaras menete é€s szabalyai nem térnek el az intézetben alkalmazott ide vonatkozd
szabalyoktdl.

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

értesiteni kell.

Erdekképviselet:

Harom, vagy anndl tébb utégondozott esetén a fiatalok egy fot valasztanak érdekeik képviseletére,

aki részt vesz a fegyelmi bizottsag munkajaban is.

Dokumentacio:

1./ Az utdégondozoi elhelyezettekrdl személyi dokumentéciot kell vezetni.

A személyi anyag az aldbbiakat tartalmazza:

- az elhelyezés engedélyezésével kapcsolatos iratok (jellemzés, szakértéi vélemény,
kérnyezettanulmany stb.),

- értesitések egy példanya,

- megallapodas egy példanya,

- neveldi, utdogondozai jellemzések,

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

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

kell.

4./ E-naplé (JIR-informatikai program)

Aszdd, 2023.04.28.

Puskas Pé‘(_g;; .= v.‘.qf
igazgato \7, 1, /






AZ ASZODI JAVITOINTEZET, ALTALANOS ISKOLA, SZAKISKOLA ES SPECIALIS
SZAKISKOLA UTOGONDOZO RESZLEG HAZIRENDJE

Az Utégondozé Részleg hazirendje a részleg életének szabdlya, betartasa minden
utégondozott kitelessége!

1. Az Utoégondozé Részleg felszerelése és berendezése allami tulajdon. Rendeltetésszert
hasznalataért és megdvasaért az utdégondozottak anyagilag feleldsek.

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

3. Az utégondozott a sajat dltozetét viseli! A fiatalkori gondozott sajat ruhajaért az intézmény
felel6sséggel nem tartozik. Viszont azt el nem adhatjak, és ef nem cserélhetik az intézet
ndvendekeivel. Ha a gondozott frasban kéri az intézet ruhdzattal latja el, annak megévéasaért
felelosséggel tartozik, és azzal a gondozas végén elszamolni koteles!

4. A nbvendékek kotelessége az altaluk hasznélt Osszes helyiséget takaritani, a rendet és
tisztasdgot folyamatosan biztositani. Hetenként legaldbb egyszer nagytakaritast kell végezni.

5. A szekrényben mindenkor rendet, tisztasagot kell tartani. Az agynemiitartoban, csak Agynemfit
lehet tarolni. A csoporthelyiségek dekordlasa utogondozéi iranyitassal, engedéllyel torténhet.

6. Az el6irt foglalkozasokon az utdgondozott fiatal kételes részt venni. A fogia!kozasok helyét,
csak engedéllyel lehet elhagyni.

7. A tiszta és dpolt megjelenés valamennyi foglalkozéason, valamint az étkezéseknél kévetelmény.
8. A gondozottak egymas kozotti hangneme, viselkedése legyen udvarias és segitokész. Az
Onbirdskodas és mdsok személyiségét sérté megnyilvanulds minden formsja tilos és az
utdégondozaisbdl vald azonnali kizarast vonja maga utin. *

9. Vacsora utdn a fiatalkortiak a TV megengedett miisordt nézhetik és engedéllyel szabadidés
tevékenységet folytathatnak.

10. Minden napon létszamellenérzést kell tartani.

L1, Minden este 19.45 6ra utdn a gondozottnak az utégondozd részlegben kell tartdzkodnia.

12. A részlegben a takarodé idopontja legkésdbbi idépontja: 21 6ra. Eddig az idépontig fel kell
késziilni a kovetkez6 nap megoldandé feladataira, illetve a helyiségekben rendet kell tenni és le
kell fekiidni,

13. Talalt targyat vagy értéket az utégondozénak kell 4tadni. A gondozottak készpénzt, csak
engedéllyel tarthatnak maguknal. Nyerészkedés céljabol minden tevékenységi forma tiltott és
az utégondozasbdl valé azonnali kizdrast vonja maga utin!

14. Az utégondozottak az utdgondozd tudtival és hozzdjarulasaval dnmaguk vasarolhatnak. A
megvasarolt drucikket szamlaval kell igazolni és azt be kell mutatni a részleg utogondozdjanak.
15. Az intézetben és az utégondozoi részleghen szeszesitalt fogyasztani, egészséget karosité

tevékenységet folytatni, tetovalni szigorian tilos az elébbi eldiras barmely megszegése
utégondozisbél valé azonnali kizarast vonja maga utdn!

16. Dohdnyozni, ragyajtani épiileten belitl csak az arra kijeloit helyen szabad!

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

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

19. A fiatalkort utégondozottak latogatot és hivatalos személyt az utégondozdval elézetesen
irasban egyeztetett, barmelyik napon fogadhatnak.



20. A hozzatartozé latogatéd adhat 4t pénzt a gondozott részére, de errdl irasos dokumentumot kell
késziteni.

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

22. Az elbirt javitéintézeti szabalyok megsértése az utégondozéi ellitasbol valé azonnali
kizarassal jar!

23. Az engedélyczett tavollét alatt, bArminemii szabdlysértés vagy biincselekmény elkivetése

az utégondozoi ellitasbo6l valé azonnali kizarassal jar!
24, Az intézeti kapolna a kijelslt napokon a hitélet gyakorldsa céljabol latogathaté. A gondozottak

jogosultak valldsi vagy lelkiismereti meggyozodésiik szabad megvélasztasara, annak
kinyilvéanitasara és gyakorldsara. E jogukban nem sériilhetnek és 6 maguk mdsokat ebben meg
nem sérthetnek.

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

26. Az utogondozott az altala vélt sérelemért panasszal élhet az intézmény igazgat6janal, aki annak
jogossagat azonnali hatéllyal kivizsgélja, és az intézkedéseket megteszi.

27. A torvényi rendelkezés értelmében a javitdintézet az utogondozoi ellatast a fiatalkort irasos
kérelme benyujtdsa sordn hozott igazgatoi dontés alapjan latja el. Ennek megfeleléen minden
utbégondozast Snként véllalo fiatalkor( az ezirdnyt megéllapodas alairasaval elfogadja, €s kifogast
nem emel az ellen, hogy személyiségi jogaiban az ellatas soran részben korlatozva van.

28. Gondozott tudomasul veszi, hogy az eldirt szabalyok megsértése esetén, vele szemben az
intézet rendészei, akar testi kényszer és mas a torvény altal engedélyezett kényszeritd eszkoz
alkalmazasdval is eljarhatnak.

29. E hazirendet a kiilénallé utégondozéi részleg csoportjaban elhelyezett fiatalkoruak esetében
kell alkalmazni. Az otthoncsoportban megvalosulo integralt utdogondozéi elhelyezés esetén a
javitointézet hatalyos egységes hazirendje érvényestil.

E Hdazirend az Aszodi Javitéintézet SZMSZ-ének mellékletét képezi, és a 2013.évi CCXL torvény
384.8., az 1997.évi XXXL térvény 10.§. 2.)-3.) és a 66N§ (3), illetve a 133.§. 2.) di) pontban
eldirtak figyelembevételével késziilt. Az 1/2015.(114) EMMI rendelet 52.§.4.) bekezdése
értelmében az utdgondozd részleg hazirendjét mindenki dltal lathaté helyen ki kell fiiggeszieni.

Aszéd, 2023.04.28.
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