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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetés: a Szervezeti és Miikdési Szabalyzat célja, tartalma

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) elkészitésenek
célia az allamhaztartasrol szolé 2011.évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdéseben,
valamint az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI11.31.)
Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében foglalt rendelkezések és az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: EMMI) altal 2019. marcius 28. napjan
kiadott 16258-7/2019/PKF szamu Alapitd Okirat figyelembevételével a Nagykanizsai
Javitdintézet (a tovabbiakban: Javitdintézet) szervezeti felépitésének, mikodese
rendjének, feladatai ellatasa részletes belsé rendjének és moédjanak megallapitasa.

A Szabdlyzat elkészitésének célja tovabba a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosagrél szolé 316/2012. (X1.13.) Kormanyrendelet 4.§ (6) bekezdésében a
Javitdintézet gazdalkodasara kijeldlt Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a
tovabbiakban: SZGYF) és a Javitdintézet kozott a munkamegosztas és
felelésségvallalas  rendjét Budapesten, 2020. november 17. napjan kelt
feladatmegosztasi megallapodasban rogzitettek figyelembevételével a szervezeti
egységek feladatainak, a nevesitett munkakorhoz tartozé feladat- és hataskorok
gyakorlasi modjanak és az ezekhez kapcsolédd feleldsségi szabalyoknak és a
helyettesités rendjének rogzitése.

A Javitointézet a letartéztatasba helyezett és a javitintézeti nevelésre itélt fiatalkord
filk (a tovabbiakban egyitt: névendékek) szaméra biztosit javitointézeti ellatast,
valamint utégondozdi ellatdst a nagykoriva valt fiatal felnéttek részeére,
tevékenységére tekintettel megszakitas nélkili munkarend szerint mikaodik.

A javitointézetek rendtartasarol szolo 1/2015. (1.14.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
Rendtartas) 4.§-aban meghatarozottaknak megfeleléen a Szabalyzat a pedagogus
munkakdrben foglalkoztatott és a nevelé-gondozd munkat kozvetlenil segité felséfoku
végzettségli munkatarsak, valamint a vezeté munkakorben foglalkoztatott
munkatarsak véleményének kikérésével keszllt.




I. 1. A Javitéintézet torzskényvi nyilvantartas, és Alapito Okirat
szerinti alapadatai, tevékenysége
(A 2023. 06. 01. napjan hatalyos adatok alapjan)

I. 1. 1. A Javitointézet a belligyminiszter irdnyitasa és felligyelete alatt allo, valamint
az SZGYF mint kdzépiranyité szerv fenntartasaban miikédd, gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé koézponti kdltsegvetési szerv.

I. 1. 2. A Javitointézet alapadatai a kévetkezok:

a) megnevezése: Nagykanizsai Javitointézet

b) roviditett neve: --

c) székhelye: 8800 Nagykanizsa, Kemping utca 6.
d) statisztikai szamjele: 15840118-8790-312-20
e) adészama: 15840118-2-20

f) torzskényvi azonosité szama (PIR): 840110

g) eléiranyzat-felhasz. keretszamlaszam: 10049006-00357955-00000000
h) bankszamlaszama: 10049006-00357955-00000000
i) alapito szerv neve, székhelye: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

1054 Budapest, Akademia u. 3.
j) alapitdi jog gyakorloja, székhelye: BelUgyminisztérium
7 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
k) irdnyité szerv neve, székhelye: Bellgyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
[) kozépiranyitd szerv neve, székhelye: Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

m) fenntarté szerv neve, székhelye: Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi utca 49.



n) kdzépiranyitd szervre atruhazott

iranyitasi hataskorok:

0) kdzépiranyitd szervet kijelold

jogszabaly:
Féigazgatosagrol

p) alapités idépontja:
q) alapit6é okiratanak szama:
r) alapitd okiratanak kelte:

s) jogeléd szerv neve, székhelye:

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV.
torvény 9.§ c), 9), i) €s j) pontjaiban

meghatarozott iranyitoi jogkorok

A Szocialis és Gyermekvédelmi

sz0616 316/2012. (X1.13.) Kormanyrendelet

2019. aprilis 1.
16258-7/2019/PKF

2019. marcius 28.

EMMI Debreceni Javitdintézete

4032 Debrecen, Bészorményi Gt 173.

t) fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa, megnevezése:

879050 Javitdintézetben elhelyezettek ellatasa

u) alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

v) alaptevékenység f6 TEAOR kédja:

104020 Javitointézeti ellatas

8790 Egyeb bentlakasos ellatas

x) allamhaztartasi egyedi azonosité szama (AHTI): 379351

l. 1. 3. A Javitéintézet egyéb adatai a kdvetkezék:

a) A Javitdintézet azonositészama a kdznevelés informéacios rendszerében (KIR):

770092




b) A Javitéintézet térvényességi felligyeletét ellaté szerv neve, szekhelye:
Zala Varmegyei Foligyészség Kozjogi Szakag

(8900 Zalaegerszeg, Gasparich M. u. 20.)

I. 1. 4. A Javitéintézet kozfeladata, tevékenységi kére és mikddési terllete,
illetékessége

I. 1. 4. 1. A Javitointézet kozfeladata

A Javitointézet a blintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a
szabalysértési elzaras végrehajtasarol szolé 2013. évi CCXL. torvényben (a
tovabbiakban: Bv. tv.) és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé
1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 66/M.§ (1) bekezdésében
meghatarozott keretek kozott teljes kord ellatast biztosit a névendékek szamara, és
ellatia a gondozasukat, nevelésiiket, felligyeletiiket, tovabba az oktatasukkal,
képzéstkkel és munkafoglalkoztatasukkal kapcsolatos feladatokat, valamint a Gywt.
66/Q.§-aban meghatarozottak szerint biztositja a Javitointézet utégondozoé részlegén
tortend ellatast.

A Javitéintézet a kozfeladatat és alaptevékenységét a 2. szami mellékletben felsorolt
jogszabalyokban el6irt szabalyok betartasaval latja el.

l. 1. 4. 2. A Javitéintézet alaptevékenysége
A Javitéintézet 6sszesen 108 féréhelyen biztositja

a) a letartoztatasba helyezett, illetve javitointézeti nevelésre itélt névendékek szamara
a javitéintézeti ellatast;

b) a Javitéintézetben nagykoriva valt fiatal felnéttek részére az utdgondozoi ellatast.
c) A Debreceni, a Nagykanizsai és az Asz6di Javitéintézetek igazgatdinak kolcsonds
megallapodésa alapjan az tres féréhelyek a jogerés javitointézeti nevelés intézkedés

vegrehajtasa alatt all6 novendékek athelyezésével betéltheték (a Nagykanizsai
Javitdintézet Alapité Okiratanak 4.3.4. pontja alapjan).

d) Az intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

e) Az intézet alaptevékenysége korében végez — nem haszonszerzés céljabdl — olyan
tevékenységeket, amelyek a szabad kapacitasok jobb kihasznalasat szolgaljak.




I. 1. 4. 3. A Javitdintézet mlkodési terilete, illetékessége: orszagos

I. 2. A Javitéintézetben alkalmazasban allok jogviszonya
A Javitointézetben, mint koltségvetési szervnél alkalmazasban allé munkavallalok
jogviszonya:

Foglalkoztatasi Jogviszonyt szabalyozoé jogszabaly
jogviszony

1. | kézalkalmazotti a kozalkalmazottak jogallasarél szolo

jogviszony ol v i

1992. évi XXXIII. torveny

2. | munka a munka térvénykoényvérél sz616

jogviszony 2012. évi l. torvény
3. | megbizasi a Polgari Torvénykényvrél szolo

jogviszony

2013. évi V. torvény

I. 3. A Javitéintézet képviselete, a kiadmanyozas, a bélyegz6k
hasznalatanak rendje, valamint a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogosultsag

I. 3. 1. A Javitoéintézet képviselete

A Javitéintézet képviseletére az intézményvezeté jogosult. Az intézményvezetd
akadalyoztatasa esetén vagy a képviselni kivant Ugy jellegére tekintettel, az
intézményvezetd irasban megbizast adhat valamely munkatarsanak vagy a
Javitointezet jogi képviseléjének, hogy helyette a Javitdintézetet képviselje.

A Javitéintézet kozvélemény/média elétti  képviselete, tajékoztatasa az
intézményvezetd jogkére. A tajékoztatas joga szilkség szerint, konkrét témakérhéz
kototten az intézet munkatarsara atruhazhaté. A kilsé kommunikacié és
nyilatkozattetel engedélykdteles, az intézményvezeté ilyen esetekben koteles az
SZGYF utasitasa szerint eljarni.




A Javitéintézet képviseletével megbizott személy kételes felelésen, az intézmeény
érdekének és értékrendjének megfeleléen eljarni.

l. 3. 2. A kiadmanyozas

e A kiadmanyozasi jog az Ugyben érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog a dontést, az intézkedés kiadasat és az irat irattarba
helyezésének jogat foglalja magaba.

e Killsé szervnek, személynek kiildendé iratot kiadmanyként, a kiadmanyozasi
joggal rendelkez6 intézményvezett irhat ala.

e A kiadmanyozasra készitett irat csak hitelesen, a Javitointézet un. fejléces
levelezési papirjan, az intézményvezet6 sajat kezl, vagy elektronikus alairasaval
és az intézet hivatalos bélyegzélenyomataval (1. sorszéamu kérbélyegzd) ellatva
tovabbithato.

e Az intézményvezetd alairasa nélkul is hiteles a kiadmany, ha a neve mellett az
,8.k.” jelzés szerepel és a hitelesitéssel felruhazott személy alairasaval igazolja a
hitelességet, majd az iratot bélyegzélenyomattal latjak el.

e Az intézményvezetd huzamos idejli tavolléte, illetéleg a mindennapi mikédes
soran fellépd és gyors intézkedést igénylé ligyek rendezése érdekében a révidebb
idejli tavolléte esetében (ide nem értve a gazdalkodasi kérbe tartoz6 eseteket), a
kiadmanyozast az intézményvezetb-helyettes latja el ugy, hogy a hivatalos
levelezési nyomtatvanyon az intézményvezetd neve folé a sajat nevet vagy
szigndjat, az intézményvezetdi beosztas jelzése mellé pedig ,h" betiit ir.
Amennyiben az intézményvezet6-helyettes is tavol van, Ugy a szakmai koordinator
jogosult e modon eljarni a halasztast nem tiird, ugyanakkor az intézményvezetd
kizarolagos dontési jogkorébe nem tartozd ligyek esetében (ide nem értve a
gazdalkodasi korbe tartoz6 eseteket).

e A gazdalkodasi korbe tartozé kiadmanyozas soran — a kiadmanyozas
meggyorsitasa érdekében — kizardlag a gazdasagi koordinator is hasznalhat
kérbélyegzét, amely a 3. sorszammal van ellatva, illetve az ilyen tipusu
kiadmanyozasok soran hasznalhatja az intézményvezeté neve folé irva a sajat
nevét vagy szignoéjat, oly médon, hogy az intézményvezetdi beosztas jelzése mellé
pedig ,h” betit ir.

e Az intézet gazdasagi, illetve szakmai koordinatora jogosult kiadmanyozni az
egysegeik feladatkdrébe tartozd lgykérben az tgyviteli jellegli, érdemi déntést
nem tartalmazo iratokat. Ezeket az iratokat kérpecsét lenyomattal nem sziikséges
ellatni.

e Nem minésil kiadmanyozéasnak az elektronikus formaban térténé visszaigazolas.

e Akiadmanyozés részletes rendjét, a kiadmanyok hitelesitésének maédjat az intézet
Iratkezelesi Szabalyzata rogziti.




l. 3. 3. A bélyegzék és a hasznalatukra jogosultak kére

A Javitéintézet a hivatalos tevékenysége soran az elnevezésének megfeleld,
nyilvantartasba vett kor- és fejbélyegzoket hasznal. A Nagykanizsai Javitointézetben
hasznalatos bélyegzék pontos felsorolasat, valamint nyilvantartasuknak,
hasznalatuknak, 6rzésiiknek és selejtezésiiknek a részletes rendjét killén szabalyzat
hatarozza meg.

o Korbélyegzé hasznalatara az intézményvezeté és helyettese (1. sorszamu),

valamint a gazdalkodasi korbe tartozé kiadmanyozas sordn a gazdasagi
koordinator (3. sorszamu) jogosult. Az intézményvezeté-helyettes kiadmanyozasa
soran az 1. szamu kérbélyegzét a titkarsag kezeli, egyben ellenérzi, hogy az
intézményvezeté-helyettes kiadmanyozésa a jogszabalyoknak és a belsd
szabalyozdknak megfelel-e.
A Nagykanizsai Javitéintézet &t darab, sorszamozott kérbélyegzével rendelkezik.
A korbélyegzé kézepén Magyarorszag cimere, felette egy sorban a Javitdintézet
telies neve (Nagykanizsai Javitdintézet), a cimer alatt a kérbélyegzé szammal
jelzett sorszdma, mig a sorszam alatt a Javitdintézet székhelyének megjelolése
(8800 Nagykanizsa, Kemping u. 6.) talalhato.

o Fejbélyegzdvel a Titkarsag, valamint a Gazdasagi Egység, illetve a Gazdasagi
Egységen belil az Elelmezési csoport rendelkezik. Valamennyi fejbélyegz6
tartalmazza a javitéintézet teljes nevét, pontos cimét, irdnyitdszamat,
bankszamlaszamat és addszamat, azonban a fejbélyegzék informaciés tartalma a
fejbélyegz6k hasznalati jogaval felruhazott szakmai egység/csoport funkciojahoz
igazodéan egymastol eltérhet. A fejbélyegzok, a hasznalatukra jogosult szervezeti
egység jeldlése érdekében sorszammal ellatottak: Titkarsag (1. sorszamu),
Elelmezési csoport (2. sorszamu), Gazdasagi Egység (3. sorszamu).

e A Gazdasagi Egység egy darab, készpénzfelvétel soran hasznalatos
fejbélyegzével is rendelkezik.

I. 3. 4. A kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, érvényesitési
és utalvanyozasi jogosultsag

A Javitdintézet gazdalkodasa soran kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési,
teljesitésigazolasi, érvényesitési és utalvanyozasi jogkérrel rendelkezok jogkorét kulon
szabalyzat — sziikség esetén intézményvezetdi utasitas — tartalmazza.
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I. 4. A javitéintézetben foglalkoztatottak munkakorei, létszamuk és
képesitési elbirasaik

A Javitdintézetben elhelyezett fiatalkoriak felligyeletét, gondozasat, nevelését,
személyiség-korrekciojat, oktatasat, képzését, munkafoglalkoztatasat, valamint az
tigyeikkel kapcsolatos nyilvantartasi és adminisztraciés feladatokat a Rendtartas 1.
szamU mellékletében megjeldlt munkakorokben és legalabb az ott meghatarozott
létszamban foglalkoztatott személyek latjak el, a munkakori leirdsukban foglaltaknak
megfeleléen. A feladatellatas érdekében a Javitéintézetben tovabbi munkakorok is
létesitheték. Az egyes munkakorok ellatasahoz sziikséges képesitési elbirasokat a
Rendtartas 2. szamu melléklete tartalmazza.

A Javitdintézet munkatarsainak feladatait a munkakéri leirds hatdrozza meg, amely az
alabbiakat tartalmazza:

a) az ellatando feladatokat és a hozzajuk rendelt hataskort és jogkort,

b) az ala- és folerendeltseégi viszonyokat,

¢) a munkakérre vonatkozo eldirasokat,

d) a munkakorhoz kapcsolodo jogokat és kotelezettségeket,

e) a helyettesités rendjéet es

f) az esetleges kiadmanyozasi jogot.

Az (gyintézés soran az ala- és folérendeltségi viszonyok figyelembevételével a
szolgalati ut betartasa minden munkatarsnak kotelezé.

I. 5. A Javitéintézet munka- és ligyeleti rendje

A Javitéintézet kulénbdz6 szakmai teriletein foglalkoztatott munkatarsak
munkarendjét az intézet intézményvezetbje, mint munkaltaté allapitia meg, amely
munkarend tartalmi elemeinek részletes kifejtésére a Kdzalkalmazotti Szabalyzatban
kerll sor. A Javitdintézet funkcidjahoz igazodoan megszakitas nélkiili munkarendben
dolgozik.

l. 5. 1. A foglalkoztatottak munkarendje

Az intézettel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok munkaideje — a
részmunkaidében foglalkoztatottak kivételével — heti 40 o6ra.
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. 5. 1. 1. A vezeték munkarendje

A Javitointézet intézményvezetéje munkaidejét kotetlen munkarendben teljesiti,
tdrzsideje: 9 — 16 6ra kdzott kerlilt a Fenntartd altal meghatarozasra.

Az intézményvezetd-helyettes, valamint a gazdasagi koordinator munkarendje
hétfétol péntekig tart, munkaidejiik teljesitésére az altaluk vezetett szakmai egység
napi munkaidejében kerul sor.

A vezetdi munkakorben, gyermekekkel kozvetlentl foglalkozo, pedagogus
végzettségli szakmai egység vezetdjének heti munkaidé megallapitasanal is
figyelembe kell venni, hogy munkaideje kotétt munkaidbol és a felkeészilési id6bol
all.

A Mentalhigiénés, Mddszertani és Egészségligyi Egység, a Rendészeti és
Biztonsagi Szolgélat, valamint a Novendékiigyi és Nyilvantartasi Egység
vezetdjének a munkaidejét tgy kell szervezni és 6sszehangolni, hogy hét kdzben
07:00 — 18:00 6ra kozétt biztositva legyen a tovabbi vezetdi jelenlét az intézetben.

5. 1. 2. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak teljes heti munkaideje a kozvetlendl
novendékekkel téltendd kotoétt munkaidébdl és a felkésziilési idébdl all.

A pedagogus minésitési rendszer keretében szakértdi tevékenységet végzd
kozalkalmazottak heti legalabb egy munkanapra mentestilnek a munkahelyen
torténdé munkavégzési kotelezettség alol.

Az intézmény szakmai egységéhez tartozé gyermekfeliigyelok, egészségiigyi
dolgozdék, mentalhigiénés szakemberek, valamint a pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak folytonos miiszakrendben, altalanostél eltéré munkarendben,
beosztas szerint dolgoznak.

Az oktatasi egység pedagégus munkakérben foglalkoztatott kézalkalmazottjai
beosztas szerint 7 — 13 éra kozott végeznek munkat, illetve egy elbre
meghatarozott napon 7 — 15 éra kozott latjak el munkajukat. A gyermekfeltigyelék
és munkafoglalkoztatok napi munkaideje 7 — 15 6raig tart.

A nevelési egységben szolgalatot teljesité gyermekfelligyeldk 12 — 20 éra kozott, a
pedagogus munkakérben foglalkoztatott nevelék 12 — 20 o6ra kozott
idéintervallumban dolgoznak, hétfét6l — szombatig. A vasar- és Unnepnapokon 7:30
— 19:30 ¢6raig tart a munkaid6. Ezen id6szakra a vonatkozd térvény altal
meghatarozott bérpotlékok jarnak/jarhatnak.

Az egészségigyi és mentalhigiénés csoportok folytonos miiszakrendben,
altalanostél eltéré6 munkarendben, beosztas szerint — 6:30 - 18:30 6ra kdzott —
dolgoznak.
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. 5. 1. 3. Az egyéb foglalkoztatottak munkarendje

Az Ugyviteli feladatokat ellatd titkarsag, novendékiigyi, valamint gazdasagi
egységek munkatarsai altalanos munkarend szerint (a munkaid6 heti 5 napra,
hetfétdl péntekig van beosztva) dolgoznak, napi munkaidejik 7:30 illetve 8:00
orakor kezdédik.

Az éjszakas gyermekfeliigyelék beosztas szerint, folytonos miiszakrendben, 19:30
— 7:30 o6ra kozotti idészakban végeznek munkat. A munkaidét két honap
elszamolasi idészakara vonatkozoan kell elszamolni. A dolgoz6 akkor is megkapja
a havi teljes illetményét, ha az elszamolasi id6szak teljesitett 6raszama kevesebb
a teljesitendd o6raszamnal. Amennyiben a két havi elszamolaskor a teljesitett
Graszam tobb az idészakban kételezéen teljesitendé 6raszamnal, igy a munkaltaté
két havi elszamolaskor a tébblet 6raszam utan talérat fizet a dolgozénak.

A rendész munkakorben foglalkoztatottak folytonos miszakrendben — 06:00 -
06:00, 06:00 - 18:00, vagy 18:00 - 06:00 — latjak el feladatukat. A munkakor
készenléti jellege miatt az intézményvezeté engedélyezheti a 24 6ras szolgalatot
is. A munkaidét két hénap elszamolasi idészakara vonatkozoéan kell elszamolni. A
dolgozé akkor is megkapja a havi teljes illetményét, ha az elszamolasi idészak
teljesitett 6raszama kevesebb a teljesitendd éraszamnal. Amennyiben a két havi
elszamolaskor a teljesitett 6raszam tébb az idészakban kételezéen teljesitendd
6raszamnal, igy a munkaltatd két havi elszamolaskor a tobblet 6raszam utan
tulorat fizet a dolgozdénak.

Az élelmezési csoport munkatarsai folytonos miszakrendben, altalanostol elerd
munkarendben, beosztas szerint — 06:00 - 18:00 kozott — végeznek munkat. Az
innepnapokra a munkaltaté a vonatkozé térvényben meghatérozott bérpétiékot
szamolja el.

A karbantartasi csoport munkatarsainak munkaideje hétfétél péntekig 07:00 ératol
15:00 6raig tart. A csoport karbantartd/flité munkatarsai ezen tdl is beoszthatok, a
munkaltatd erre az idészakra tigyeleti dijat szamol el.

A megbizasi szerz6dés alapjan dolgozok, a vallalkozéi szerzédés alapjan feladatot
ellaték, osztott munkakorben dolgozok, illetve az eseti feladattal megbizott
dolgozok munkaidejét az intézményvezetd egyedileg Aallapitia meg, illetve
modositja.

13




I. 5. 2. A vezetok ugyeleti rendje

- A vezet6i ligyeletet és a telefonos vezetéi lgyeletet az intézmény vezetdjének
rendelkezése alapjan, havi bontasba, egy honapra elére kell elkésziteni.

- A vezetd beosztasban lévék szombatonként, tovabba vasarnapokon és
tinnepnapokon vezetéi ligyeletet latnak el. A vezetdi tgyeletet szombatonként
07:00 — 17:00, vasarnaponként 09:00 — 19:00 o6ra kozott, személyes intezeti
jelenléttel kell teljesiteni.

- Az lgyeletes vezeté az Ugyeleti napjan, a személyes jelenlétet meghaladd
idészakban telefonos tgyeletet lat el.

- A telefonos ligyeletet ellatd vezettt szikség esetén a rendészeti és biztonsagi
szolgalat napi (igyeletvezetdje vagy az éjszakas gyermekfelligyelOk
csoportvezetéje értesiti. Az értesités elétt a felmeriild probléma kezelese
érdekében, a két munkatars lehetéség szerint konzultal egymassal.

- Az lgyeletes vezeté, amennyiben a mindennapi ,rutintol” eltérd, illetve a
kompetenciajat meghaladd problémaval, feladattal szembesdl, ugy ertesiti az
intézet magasabb vezetbit.

- Rendkivilli esemény bekovetkezésekor az Ugyeletes vezetbének azonnal
értesitenie kell az intézet magasabb vezetdit. Amennyiben a rendkivili esemeény
jellege megkivanja, ugy az lgyeletes vezetének haladéktalanul, a magasabb
vezetd utasitdsanak bevarasa nélkll is intézkednie kell a rendkivili esemény
elharitasara, felszamolasara, a karok enyhitésére.

- Munkanapokon 18:00 és 07:00 6ra kozotti idészakban jelentkezd probléma,
intézkedést igénylé esemény eléfordulasa esetén, a napi Uigyeletvezet6 rendész a
telefonos lgyeletet ellaté vezetbt, sziikség esetén az intézményvezetét vagy
helyettesét értesiti.

I. 6. Integralt kontrollrendszer miikédtetése, a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok

Az intezményvezetd feleléssége a szakmai, illetve munkaltatéi tevékenység
folyamatos ellenérzése, ennek keretében kialakita és miikodteti a belsé
kontrollrendszer elemeit: a kontrollkérmyezetet, a kockazatértékelési és
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informaciés és
kommunikacios rendszert, valamint a nyomon kovetési (monitoring) rendszert.
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l. 6. 1. Az integralt kontrollrendszer

Az intézményvezetd a megfelelé kontrollkornyezet kialakitasa érdekében biztositja az
alabbi szempontok megvaldsulasat:

- vilagos szervezeti struktura;

- egyértelmli felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok;

- pontosan meghatarozott etikai elvarasok a szervezet minden szintjén;
- atlathaté humaneréforras-kezelés.

Az intézményvezetd szabalyzatok és az iranyitasi jogkorébe tartozé intézkedesek
kiadasaval és egyéb rendszerek kialakitasaval biztositja, hogy a megfelelé informaciok
a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egyseghez, illetve
személyhez. Az informaciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket Ugy
kell mikoddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridék és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

A szabalytalansagok kezelésének célja a jogszabalyokban, illetve az intézet belsé
szabalyzataiban lefektetett elvek és elbirasok sériilésének, megszegésének
megelézése, megakadalyozasa, valamint azok sériilése, megsértése esetén a hibak,
hianyossagok, tévedések — mértékilknek megfelelé — korrigalasa, tovabba a felel6sség
megallapitasa, intézkedések foganatositasa.

A szabdlytalansagok megel6zése érdekében biztositani kell a kiilsé és bels6
szabalyok megismerésének lehetéségét, valamint olyan eljarasi rendet kell kialakitani,
amely soran a végrehajtasra kotelezettek igazolhatéan tudomast szereznek a kiilsé és
belsé szabalyok tartalmardl, illetve az elvart magatartasrol.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, a szervezeti integritast sértd
események kezelésének rendjét kilon szabalyzat rendezi.

l. 6. 2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szold 2007. évi CLII. térvény
rendelkezik azon munkatarsak kérérél, akik beosztasuk, vagy kilénos jelentéséggel
biré és bizalmas munkakorik miatt kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni. E korbe
tartozo személyekrél és az eljaras rendjérdl a hivatkozott jogszabaly mellett intézeti
belsé szabalyzat vagy intézményvezet6i utasitas is rendelkezhet.
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I. 7. Adatkezelés, adatvédelem

A Javitdintézet az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz06l6 2011. évi CXII. torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz6l6 az 1997. évi XXXI. torvény, a biiniigyi nyilvantartasrol sz6l6 2009. évi XLVIL. tv.,
a buntetéeljarasrol szolo 2017. évi. XC. tv., a javitointézetek rendtartasarél szélo
1/2015 (1.14). EMMI rendeletben meghatarozottak és az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
szemeélyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérsl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérl szol6 rendelete
(Altalanos Adatvédelmi Rendelet, GDPR) szerint teljesithet adatszolgéltatast, és
felelés az adatvédelmi szabalyok betartasaért.

A minésitett adatok tekintetében, azok keletkezésére, valamint a mas szervektdl
érkezett mindsitett adatok kezelésére, nyilvantartasara, tovabbitasara a mindsitett
adatok védelmérél sz6l6 2009. évi CLV. térvényben meghatarozottakat is figyelembe
kell venni.

Az intézet kételes a személyes adatok kezelésérdl, meg6rzésérdl gondoskodni. Mint
adatkezel6 koteles biztositani az adatok védelmét a véletlen vagy szandékos
megsemmisitéssel, megsemmistiléssel, megvaltoztatassal, nyilvanossagra keriléssel
szemben és biztositania kell, hogy azokhoz jogosulatlan személy vagy szerv ne
férhessen hozza. Az ezzel kapcsolatos részletes szabdlyokat az adatvédelemrél és
adatbiztonsagrol szolo szabalyzat, az iratkezelésrél sz6l6 szabalyzat és a kézérdek(
adatok megismerésének és kézzétételének rendjérdl szol6 szabalyzat régziti.

A Javit6intézet valamennyi dolgozdja, beosztastol flggetlendl kételes a tudoméasara
jutott személyes adatokat megorizni, arrdl csak az illetékes vezet6t, vagy az ligyben
intézkedésre  jogosult  (igyintézét, munkatarsat tajekoztathatia munkakéri
kételezettségébdl eredden. A Javitdintézet munkatarsai feladatellatasuk soran
kotelesek maradéktalanul betartani az adatvédelmi szabalyokat, a tudomasukra jutott
informaciokat pedig kételesek szolgalati titokként kezelni.

I. 8. Az esélyegyenléség biztositisinak szabalyai

Az egyenld banasmoédrél és az eselyegyenléség elébmozditasarol sz6lé6 2003. évi
CXXV. térvényben meghatarozottak végrehajtasa, az egyenld banasméd
érvényesitése  érekében a  javitéintézet intézményvezetbje elkésziti az
Esélyegyenléségi Tervet.
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Hatranyos megkulonboztetés nélkiil kell eljarni kiiléndsen:

- A munkara valo felvételben, az alkalmazas feltételében, a munkaviszony
megszintetéseben.

- A munkavallalé elémenetelével kapcsolatban.

- Tovabbképzés, tovabbtanulasi lehetéségek biztositasaban.

- Akulonbozo juttatasok odaitélésében.

- A szocidlis biztonsag, egészségugyi ellatas tekinteteében.

I. 9. Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos szabalyok

A rendkivilli  események korét, az intézkedés megtételét és a bejelentesi
kotelezettséget meghatarozo elbirasok:

- A 2013. évi CCCXL. torvény a blntetések, az intézkedések, egyes
kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras végrehajtasardl (Bv.tv.)

- Az 1/2015. (l. 14.) EMMI rendelet a javitointézetek rendtartasarél (Rendtartas)

- A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag 27/2018. (XI. 19.) SZGYF
szabalyzata a szocidlis és a gyermekvédelmi intézményekben bekovetkezd
rendkivili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl és a jelentés rendjérél (a
tovabbiakban: SZGYF. szabalyzat)

Rendkiviili eseménynek minésiil minden olyan esemény, amely a javitéintézet rendjét
sulyosan sérti, vagy veszélyezteti, igy kulondsen:

- a fiatalkort szokése,

- az intézet tertletén elkdvetett blincselekmeény,

- a fiatalkoru biztonsagi elkllonitése,

- a fiatalkorl 6ngyilkossagi kisérlete, balesete, halala.

- minden egyéb olyan esemény, amely a javitéintézet rendjét stlyosan seérti vagy
veszélyezteti.

Az SZGYF, mint fenntartdé szabalyzata a Bv. tv. €s a Rendtartas rendelkezéseinél
szélesebb korben és részletesebben hatarozza meg az altala fenntartott szocialis és
gyermekvédelmi intézmények szamara a rendkiviili események kérét. Ennek alapjan
rendkivili esemény lehet:

- életet, egészseéget, testi épséget érinté esemény
- mikédési zavar

- katasztréfahelyzet

- egyéb esemény
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Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor haladéktalanul értesiteni kell a gyermekek és
az ifjusag védelméért felelés minisztert, az intézmény Fenntartéjat, valamint a
blintetés-végrehajtas torvényességi feligyeletét ellatd Ggyészt.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

- a bejelentést tev6 nevét, beosztasat, telefonszamat

- arendkivili esemény helyét, idépontjat
- arendkivlli esemeény leirasat
- arendkiviili esemény elharitasara tett legfontosabb intézkedéseket.

I. 10. Panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos szabalyok

- Panasszal a Javitdintézetbe letartéztatas végrehajtasara, illetve javitointézeti
nevelés végrehajtasara befogadott fiatalkoriak és térvényes képviseldjik egyarant
fordulhatnak, a panasz jellegébdl addéddéan az intézményvezetd fele, illetve —
amennyiben a panasz jellege igényli — a Javitointézet Fenntartoja felé, vagy az intézet
torvényességi felligyeletét ellatd lgyeszség felé.

- Az intézetbe befogadott fiatalkorliak széban és irasban panasszal fordulhatnak
a Javitdintézet vezetbdihez, valamint a beosztott munkatarsakhoz is.

- A fiatalkoru korlatozas nélkdl, barmikor kérheti, hogy kézvetlenil talalkozhasson
az intezményvezetdvel vagy helyettesével, és elbterjeszthesse panaszat. Ennek
akadalya a magasabb vezetdk tavolléte vagy fontos hivatali elfoglaltsaga lehet.

- A Javitéintézet vezetbségéhez elbterjesztett panaszt az intézményvezeté vagy
az altala megbizott vezeté 5 munkanapon beliil kivizsgalja és megvalaszolja.

- A panaszjog gyakorlasanak segitése céljabdl a ndovendékek és torvényes
képviselbik részére jol lathatd és elérhetd helyen panaszladak (az intézményvezetd, a
torvenyessegqi felugyeletet ellatd Gigyészség, illetve a Fenntarté részére valo értesités
lehetéségével) vannak kihelyezve. A panaszladak tartalmat a Javitdintézet
térvényessegi felligyeletét ellatdé lgyész, illetve az intézményvezetd, huzamos
tavolletében az intézményvezets-helyettes ellenérzik.

- A letartoztatott, illetve javitointézeti nevelt fiatalkorl, az intézet térvényességi
fellgyeletét ellaté Ggyész rendszeresen végzett ellenbrzései alkalmaval, kézvetlendl
is fordulhat az Ggyészség munkatarsa felé panaszaval.

- A Rendtartas szabalyozasa alapjan a fegyelmi vétséget elkéveté fiatalkort, a
fegyelmi bizottsag altal alkalmazott fegyelmi biintetés kihirdetését kévetéen, a
hatarozattal szemben panasszal élhet az igazgaténal. A letartoztatott, illetve
javitéintézeti nevelt fiatalkor( panaszjogaval a Hazirendben szabalyozott alacsonyabb
szintli buntetés — a nevelési szakmai egységvezetd (javitdintézeti otthonvezetd),
tovabba az intézményvezetb-helyettes irasbeli megrovasa — ellen is élhet (felléphet).
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A buntetésekkel szemben jelzett panaszt az intézményvezeté egy héten bellil
megvizsgalja, és a hatarozatot helybenhagyja, vagy a kiszabott biintetést hatalyon
kivul helyezi, de donthet Ggy is, hogy a kiszabott biintetés hatalyon kivil helyezésével
egyidében mas fegyelmi biintetést szab ki.

- Ha barmely dolgoz6 olyan, a tébbi munkatarsat vagy a fiatalkordakat, illetve az
intézményt érinté ténnyel, eseménnyel kapcsolatban jut informaciéhoz, amely a
fiatalkordt, azok csoportjat, dolgozét vagy dolgozok csoportjat hatranyosan érintheti,
vagy veszeélyeztetheti érdekeiket, illetve a Javitdintézet egészének érdekeit, jo hirnevét
sérti, koteles arrdl hivatalbél, haladéktalanul tajékoztatni az intézményvezetét.

- A jogszabalyok és bels6 szabalyozé eszkézok altal megszabott és
meghatarozott rendben barmely dolgozd, vagy barmely kivilallé személy is fordulhat
panaszaval a Javitéintézet intézményvezetbjehez.

- A panaszjog gyakorlasanak és kivizsgalasanak részletes szabalyait a panaszok
és kozérdekl bejelentések intézeten belili elintézésének rendjérél szol6 szabalyzat,
valamint a panaszokrol és a kézérdek(i bejelentésekrél szold 2013. évi CLXV. térvény
vonatkozo rendelkezései, tovabba egyéb jogszabalyok és szervezetiranyitasi
eszkozok tartalmazzak.
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. AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI
EGYSEGEK MUKODESE, FELADATAI

Il. 1. Az intézet szervezeti felépitése

A Javitdintézet szervezete nem 6nallé szervezeti egységekbdl all, de 6nallé jogi
személyiséggel rendelkezik, élén az intézményvezetd all. Javitointézet szervezeti
felépitését a Szabalyzat . szamu melléklete (organogram) tartalmazza.

Az intézményvezetdt az SZGYF Foigazgatoja a kézalkalmazottak jogallasarél szol6
1992. évi XXXIIl. térvényben (a tovabbiakban: Kjt.) foglaltak szerint elékészitett
palyazat utjan, legfeliebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat, a tovabbi munkaltatdéi jogokat az SZGYF Gyermekvédelmi
Intézményiranyitasi Féosztalyanak vezetéje Utjan gyakorolja felette.

A Javitointézet valamennyi munkatarsa felett a munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

A Rendtartas 8.§-anak figyelembevételével a Javitointézet intézményvezets-
helyettesét, gazdasagi koordinatorat, valamint az egyes szakmacsoportokhoz tartozé
vezetdket legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra az intézményvezetd bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasukat, tovabba gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat.

A Javitointézet engedélyezett kbltségvetési létszama dsszesen 106 f6.

Il. 1. 1. Vezet6i munkakorok

a) Magasabb vezetdk
a) intézményvezetd
b)intézményvezetd-helyettes
b) Vezetdk
a) gazdasagi koordinator
b) szakmai koordinator
c) nevelési egységvezeto (javitointézeti otthonvezetd)
d) oktatasi egységvezetd
e) novendékiigyi és nyilvantartasi egysegvezett
f) mentalhigiénés egységvezetd
g) rendészeti szolgalatvezet6
h) titkarsagvezetd
i) csoportvezetd neveldk
j) éjszakas gyermekfelligyel6k csoportvezetdje
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k) oktatasi csoportvezet6

I) munkafoglalkoztatasi csoportvezetd
m) apolok csoportvezetdje

n) élelmezési csoportvezett

o) karbantartasi csoportvezetd

Il. 1. 2. lgazgatésag

1) intézményvezeté
2) intézményvezetb-helyettes

Il. 1. 2. 1. Titkarsag

1) ftitkarsagvezetd
2) titkarsagi adminisztrator

Il. 1. 3. Gazdasagi Egység

1) gazdasagi koordinator (a Gazdasagi Egység vezetdje)
2) Gazdasaqi iroda
a. pénzigyi Ugyintéz6 — pénztaros/ellatotti pénzkezeld
humanpolitikai eléadé
adminisztrator
gépkocsivezetd/eljard
takaritok
mosodai alkalmazott
készlet- és targyi eszkozgazdalkodassal is foglalkozd
raktaros/adminisztrator
3) Karbantartasi csoport
h. karbantartasi csoportvezeté (gondnok)
i karbantarté
j. fité
4) Elelmezési csoport
k. élelmezési csoportvezetd
. szakacsok
m. konyhai kisegitok

w me oo o
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Il. 1. 4. Novendékiigyi és Nyilvantartasi Egység

1) ndvendékiigyi és nyilvantartasi egységvezetd
2) névendékiigyi eléadd
3) novendéklgyi adminisztrator

Il. 1. 5. Mentalhigiénés, Modszertani és Egészségligyi Egység

1) mentalhigiénés egységvezetd
2) Egeszségugyi csoport
a) apolok csoportvezetdje .
b) apoldk
3) Mentalhigiénés és mddszertani csoport
a) pszicholégus
b) gyogypedagbgus
¢) terapeuta

Il. 1. 6. Rendészeti és Biztonsagi Szolgalat

1) rendészeti szolgalatvezetd

2) rendészeti szolgalatvezeté-helyettes
3) ugyeletvezeté rendészek

4) rendeszek

Il. 1. 7. Nevelési Egység

1) nevelési egységvezetd (javitointézeti otthonvezetd)
2) NevelSotthoni csoportok (max. 8 csoport, max. 12 névendék/csoport)
a) csoportvezetd neveldk
b) neveldk
c) gyermekfelligyel6k
3) Utégondozoi csoport (max. 1 csoport, max. 12 névendék/csoport)
d) csoportvezeté neveld
e) neveldk
1) gyermekfelligyeldk
4) ¢jszakas gyermekfeltigyel6k csoportvezetéje
g) éjszakas gyermekfelligyel6k
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Il. 1. 8. Oktatasi Egység

1) Oktatasi egységvezetd
2) Oktatasi csoport
a. oktatasi csoportvezetd
b. nevelbk
c. konyvtar
3) Munkafoglalkoztatasi csoport
a. munkafoglalkoztatasi csoportvezetd
b. neveldk
c. gyermekfelligyel6k

Il. 1. 9. Egyéb szervezeti feladatellatas

1) jogi képviselet (Iétszamon kivill, megbizasi szerzédéses jogviszony
alapjan)

2) szakorvosok (létszamon kiviil, megbizasi szerzédéses jogviszony
alapjan)

3) pszichiater (Iétszamon kiviil, megbizasi szerz6déses jogviszony alapjan)

4) dietetikus (létszamon kiviil, megbizasi szerzédéses jogviszony alapjan)

Il. 2. A magasabb vezetk, a vezet6k, valamint a szervezeti egységek
feladat- és hataskére, miik6dése

Az Alapit6é Okiratban meghatarozott kdzfeladat hatékony ellatasa érdekében kialakitott
szervezeti egységek a vonatkozé jogszabalyok, intézeti alapdokumentumok és
szabalyzatok alapjan, a kozvetlen vezeték iranyitdsaval, tevékenységik
6sszehangolasaval mikddnek. A szervezeti egységeket az intézményvezetd
kozvetlenll, vagy az intézményvezet6-helyettesen, illetve a gazdasagi koordinatoron
keresztll iranyitja.

Il. 2. 1. Magasabb vezetSk és vezet6k altalanos feladat- és hataskore

a. Az intézményvezet6, az intézményvezett-helyettes, a gazdasagi koordinator,
a szakmai koordinator, az oktatasi egységvezetd és a nevelési egységvezets
6nallé vezetdi munkakérben latja el feladatat.

b. Azintezmenyvezet6-helyettesi, a gazdasagi koordinatori, a titkarsagvezetsi és
a rendeszeti szolgalatvezetéi munkakérok az intézményvezeté kozvetlen
iranyitasa ala tartoznak.

23




c. A szakmai koordinatori munkakér az intézményvezeté-helyettes kozvetlen
irdnyitasa ala tartozik.

d. A nevelési egységvezetdi (javitdintézeti otthonvezets), az oktatasi
egységvezetdi, a névendékiigyi és nyilvantartasi egységvezetsi, tovabba a
mentalhigieénés egységvezetdi munkakérdk a szakmai koordinator kdzvetlen
irdnyitasa ala tartoznak.

e. A csoportvezett nevelbk és az éjszakas gyermekfeliigyelék csoportvezetsje a
javitdintézeti  otthonvezetd; az  oktatasi csoportvezetd és a
munkafoglalkoztatasi csoportvezeté az oktatasi egységvezetd; az apoldk
csoportvezetdje a mentalhigiénés egységvezetd; mig az élelmezési
csoportvezeté és a karbantartasi csoportvezeté a gazdasagi koordinator
kozvetlen iranyitasa ala tartoznak.

Il. 2. 2. Igazgatasi egység (lgazgatésag)

Az igazgatasi egység az intézményvezetd kézvetlen iranyitasi jogkérébe tartozik.
Az intézet igazgatasi egysége

* az intézet magasabb vezetéi (intézményvezets és intézményvezet6-
helyettes)

o titkarsag

¢ jogi képviselet (megbizasi szerz6déses jogviszony)

Il. 2. 2. 1. Az intézet magasabb vezetgi

Az intézet magasabb vezetdi az intézményvezett és intézményvezet6-helyettes, akik
6nallé vezetdi munkakérben vannak foglalkoztatva.

A magasabb vezetdk jogai, felelésségi kériik az SZMSZ IIl. fejezetében keriiltek
részletes kifejtésre.

Il. 2. 2. 2. Titkarsag

A titkarsagi csoport szervezetként miikédik, amelyben a titkarsagvezetd szervezi a
titkarsag munkajat, koordinalja a titkarsagi adminisztrator és tovabbi munkatarsak
feladatait.
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Il. 2. 2. 2. 1. Titkarsag feladatai

Tevekenysegevel segiti az intézményvezeté és az intézet vezetéségének
munkajat, a napi munkaprogram zavartalansaganak biztositasa érdekében
begydijti, rendszerezi és idében tovabbitja az informéacidkat.

Az intézmény vezetbjét, vezetGségét segiti a belsd vezetéi koordinacios
tevékenységek végrehajtasaban és a szakmai munkaban.

Iktatja, kezeli és nyilvantartja az intézeti iratokat, dokumentumokat, figyelemmel
kiséri a hataridék betartasat.

Bonyolitia a hagyomanyos, illetve elektronikus Gton térténé levelezést. Az
intézményvezetd, illetve az intézet cimére kildott hivatalos leveleket,
megkereséseket az Ugyviteli szabalyoknak megfeleléen iktatja. Amennyiben az
intézményvezetd szignalasa alapjan sziikséges, Ggy a killdeményt tovabbitja a
megfelel6 szervezeti egység részére, tovabba sziikség esetén figyelemmel kiséri
az Ugyintézés hataridejének betartasat. Az intézményvezet6i hataskérben kezelt
ugyek elintézési hataridejét nyilvantartja.

Elkésziti az intézményvezet6 altal kért feljegyzéseket és egyéb dokumentumokat,
vegzi az elkésziilt iratok Ugyviteli nyilvantartasaval kapcsolatos teendéket.
Szervezi az intézményvezetd elfoglaltsagi tervét, nyilvantartja a hataridéket.
Végzi az intézményvezet6 altal hataskorébe utalt statisztikai és egyéb, intézeti
szintli rendszeres jelentési kotelezettségek anyagainak felterjesztésre torténd
elékészitését.

Gylijti, es jovahagyasra elékésziti a szakmai egységek miikédésével dsszefiiggd
munka-, vezénylési, programokat, statisztikakat, illetve igényléseket és kérelmeket.
Vezeti az Osszmunkatarsi, vezetdi értekezletek és egyéb megbeszélések
jegyzokonyveit, elkésziti az emlékeztetdket és nyilvantartja azokat.

Tamogatast nyljt a vezetdi és iranyitasi feladatok ellatasa kapcsan megjelend
informacié sziikségletek bearamlasahoz és informéacié tovabbitas folyamatanak
gordilékenységéhez

Reszt vesz kdzvetlen vezet6i iranyitas alatt, valamint utasitasok szerint, a szakmai
feladatokhoz kapcsolédd Ugyviteli, tovabba nevelési, gondozasi, oktatasi
folyamatok szervezésében, koordinalasaban, ellendrzésében.

Részt vesz az intézményen beldli, valamint kiilsé helyszinen, tarsintézményeknél,
hatésagoknal, hivataloknal megrendezésre keriilé megbeszélések, értekezletek,
tlesek, targyalasok, szakmai célu latogatasok szervezésében, a megfeleld szintl
képviselet elékészitésében, idépontok kovetésében, tovabba a kapcsolodo
munkaanyagok 0sszeallitasaban.

Kozremiikodik az allashirdetések és az interjuk lebonyolitasaban.

Személyes vagy telefonos megkeresés esetén megadja a szilikséges tajékoztatast.
Az intézetbe érkezé hivatalos személyeket fogadja, segiti az intézet protokoll
tevékenységét.
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- Részt vesz a magasabb vezeték vagy az intézet altal szervezett rendezvenyek
elékészitésében, a lebonyolitassal kapcsolatos elékészitd, szervezo, egyeztetd
tevékenységben.

- Segiti, szervezi a vezeték intézményen kivili hivatalos programokon valo
megjelenését, tAmogatja az intézmény képviseletének folyamatat.

- Fellgyeli és gondozza a titkarsag, illetve az igazgatdsagi szintér anyagi-technikai,
informatikai és irodaszer ellatottsagat.

- Kezeli az irattarat.

- Kozvetlen vezetdi utasitasban elrendeltek szerint az intézmény Ugyviteli, nevelesi,
oktatasi, gondozasi feladatinak ellatdsa érdekében — a gazdasagi koordinatorral
torténd egyeztetés Gtjan — kdzremikodik a beszerzési igények teljesitésében,
végrehajtjia a vonatkozd szabalyzok és utasitasok, valamint rendkivili elbiralas
hatalya ala tartozo, e feladathoz kapcsolédé folyamatok szikséges elemeit.

- A gazdasagi koordinatorral térténé egyeztetés utjan kdézrem(ikddik az intézet
gépjarmiive hasznalatanak szervezésében.

- Feladata a beléptetokartyak és a személyi riasztok kiadasa és visszavételezése,
valamint ennek dokumentalasa és nyilvantartasa.

II. 2. 2. 3. Jogi képviselet és az Intézet egyes jogi ligyeinek vitelével dsszefiiggd
feladatok

- Az intézet jogi képviseletét kils6 szolgaltato latja el, megbizasi szerz6dés alapjan.
A jogi képviseld az intézményvezeto tevékenységét kbzvetlentl segiti.
- Az intézet jogi képviseletét harmadik személlyel szemben kiilsé szolgaltato latja el.

II. 2. 2. 3. 1. A Javitointézet egyes jogi ligyeinek vitelével 6sszefiiggd
feladatellatas

A Javitdintézet egyes jogi Ugyeinek vitelével Gsszefliggd feladatokat jogasz
végzetséggel rendelkezd titkarsagvezetd, vagy mas, jogasz végzetségl javitéintézeti
munkavallalé is ellathatja.

Ezek a feladatok klildndsen:

- Aktudlis, az intézmény miikodéséhez szilkséges jogszabalyok megismerese,
megismertetése, értelmezése az intézet vezetdi iranyaba.

- Az intézet belsé szabalyzatainak jogharmonizacitja, aktualitasanak figyelemmel
kisérése.

- Javaslattétel az intézményvezet6 felé.

- Szerzédések, munkaiigyi, munkajogi iratok elo- és/vagy elkészitése, attekintése.
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Il. 2. 3. Nevelési szakmai egység

A nevelési szakmai egység az intézményvezeté-helyettes irdnyitasa ala tartozik,
amelyet a szakmai koordinator kdzvetlen koordinald tevékenysége utjdn a nevelési
szakmai egység vezetdn keresztll irdnyit. A nevelési szakmai egység vezetd egysége
munkatarsainak tevékenységét kézvetleniil és a nevelési csoportok vezetdin, tovabba
az utbégondozdi csoport vezetdjén, valamint az éjszakas gyermekfeliigyel6k
csoportvezetdjén keresztiil szervezi és iranyitja.

A nevelési szakmai egység vezetd — a szakmai koordinator egyetértése esetén — az
intézményvezetd (akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az intézményvezeto-
helyettes) egyidejli tajékoztatdsa mellett, a szakmai egység napirend szerinti
tevékenységének iranyitasat atruhazhatja a szolgalatban Iévé nevelési csoportvezetok
egyikére.

A nevelési szakmai egységben nevel6k, nappalos és éjszakas gyermekfelligyel6k
dolgoznak csoportonként. A nevelbk kozil az intézményvezeté kijeldli a csoportvezetd
neveldt. A teamek szakmai Osszetétele és létszama az intézményvezetd dontése
alapjan valtozhat, a doéntés meghozatala el6tt az intézményvezetd kikéri az
intézményvezeté-helyettes és a szakmai egységek vezetdjének vélemeényet.

A nevelési csoportokban dolgozok munkajat, beosztasat a nevelési csoport vezetdje
koordinalja, iranyitja, feladatkére a csoportjaval kapcsolatos napi szolgalati teend6k és
a szakmai feladatok ellatasanak szervezése, iranyitasa és folyamatos ellenérzése. A
adott nevelési csoport vezetbje a csoportjahoz beosztott &éjszakas gyermekfelligyeldk
szakmai tevékenysége tekintetében utasitasi jogkorrel rendelkezik.

A nevelési szakmai egység vezetdjének iranyitasa ala tartozik az éjszakas
gyermekfelligyelék  csoportia, amelyet az éjszakas gyermekfelligyeldk
csoportvezetdjén keresztil feliigyel és iranyit. A csoport kdzvetlen iranyitasaért,
szakmai felligyeletéért és ellenérzéséért, a folyamatos feligyeletet biztosité beosztas
elkészitéséért az éjszakas gyermekfelligyelok csoportvezetdje tartozik felelésséggel.
Az éjszakas gyermekfelligyelék éber lgyeletet latnak el. Munkajuk soran kételesek
szorosan egylttm(ikédni a nevelési csoport délutanos munkatarsaival és a rendészeti
és biztonsagi szolgalat munkatarsaival.

A nevelési szakmai egységen belill miikddnek a letartéztatott, valamint javitéintézeti
nevelt fiatalkortak neveldotthoni csoportjai, tovabba a Javitéintézetben nagykorava
valt fiatal felndttek utdogondozéi csoportja. A javitdintézet utdégondozoéi részlegén
torténd elhelyezés szabdlyairdl a Rendtartas kilon fejezete rendelkezik. A
letartéztatott ndvendékeket a javitointézeti nevelésiket toltéktdl, mig az
utégondozasban levoket mindkettétol el kel kiloniteni.
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Az Alapité Okirat alapjan az intézetnek 108 féréhelyen kell biztositania a letartoztatott
és a javitdintézeti nevelt fiatalkortiak, valamint az utégondozott fiatal felnéttek ellatasat,
ennek megfelelden — az intézet architektirajat is figyelembe véve — nyolc
nevelotthoni, valamint egy utégondozéi csoporthely kialakitdsara kerilt sor. A
csoportok 6nallé lakdegységekben, a lakéegységek kilonallo, kétszintes
éplletszarnyakban vannak elhelyezve, oly mddon, hogy egy épuletszarnyban
szintekként egy — éplletszarnyanként tehat ketté — lakdegység kerdlt kialakitasra, mig
az utégondozdi csoport lakéegysége a nevelbotthoni csoportoktél teliesen kilnallod
épliletben kapott helyet. A nyolc nevelési csoport a funkcié, valamint a fiatalok eletkora
alapjan strukturalhaté a szakmai programban megfogalmazottak alapjan.

Egy csoportban legfeliebb 12 f6 helyezheté el. A letartoztatas hatalya alatt allo,
tovabba a javitéintézeti nevelésiiket t6ltd, valamint az utégondozasban Iévo
ndvendékeket kiildn-kiildn csoportokban kell elhelyezni. A 16. életéviiket be nem toltott
és a 16. életéviiket betoltott fiatalkortiakat kiilon lakéegységben kell elhelyezni, kiveve,
ha a fiatalkord érdekében az intézményvezeté ettél eltéréen rendelkezik.
Befogadaskor a 16. életévét be nem toltott fiatalkorit is a befogadd csoportba kell
helyezni, kivéve, ha a befogadd csoport prioritasat a befogadott fiatal vagy a befogadoé
csoport fiataljainak fizikai, mentalis allapota, illetve a csoport életkori Osszetetele
jelentésen feliilirja. A csoport megvalasztasanal kiilénés gonddal kell eljarni a 14 ev
alatti fiatal érdekeinek mérlegelésében.

Letartoztatas hatalya alatt all6 fiatalkortiak esetén, amennyiben a rendelkezési jogkor
gyakorléja erre kifejezett utasitast ad, a biintarsakat egymastél elkilonitve, kulon
letartoztatotti  csoportban kell elhelyezni. Az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes a rendelkezésre all6 informaciok, a fiatalkort életkora és
alkata, valamint a csoport 6sszetételének figyelembevételével dontenek arrél, hogy a
biintarsi viszonyban all6 fiatalkortiak kozul ki keriil a befogad6 és ki/kik az aktualisan
befogadast végzo, végleges nevelési csoportba.

A fiatalkortak életkorukon tilmenden egészségligyi és nevelési szempontok alapjan
is csoportosithatok. Az intézményvezetd a fiatalkoriak egyéni sziksegleteire
tekintettel a hatékonyabb, differencialtabb nevelés és fejlesztés, az egyéni banasmaod
magasabb szintli megvalésulasanak érdekében re-szocializaciés csoport, pszicho-
pedagdgiai csoport, tamogatd csoport, tehetséggondozé csoport, tovabba
addiktologiai, terapias, rehabilitaciés-prevencios ndvendéki csoportok felallitasarol is
donthet, illetve ilyen feladatellatassal megbizhatja valamely nevelési csoportot is.

A nevelési szakmai egység vezetbje a dontései meghozatala elétt egyeztet az intezet
vezetdivel. A feladatellatdst a Szakmai Programban meghatarozott specialis
szempontok alapjan kell miikddtetni. A nevelési csoportok szamardl, elhelyezeserdl s
jellegérél az intézményvezeté dont a szakmai iranyelvek alapjan, figyelemmel az
intézet szakmai programjara, a lehetéségekre és a vonatkoz6 szabalyzokra.
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Il. 2. 3. 1. Nevelési szakmai egység feladatai

- A nevelési szakmai egység biztositja az intézetbe befogadott fiatalkortak
illetve a javitéintézeti nevelésiiket t6ltdk elhelyezése, ellatasa, nevelése és fejlesztése
csoportokba szervezve torténik.

- Mind a Javitdintézetbe Ujonnan beszallitott letartéztatottak, mind pedig a
javitéintézeti nevelésiikk végrehajtasara érkezdk szamara kialakithatdé befogado
csoport.

A befogadd csoportban tartdzkodas legfeljebb egy hénapos tartama a beszoktatas
idészaka. A csoport a vegleges nevelési csoporttdl eltérd, specialis program szerint
mukddik, melynek egyik eleme, hogy nem vesznek részt a délel6tti iskolai oktatasban
és munkafoglalkoztatasban. A befogadé csoportban tartézkodas idészaka alatt a
fiatalkortakkal meg kell ismertetni az intézmény Hazirendjének szabalyait, jogaikat és
kotelezettségeiket, sor keriil az els6é interju felvételére, a ndvendékiigyi csoport
kdzrem(ikbdésével megtdriénik az elézmeényi (gyermekvédelmi, egészségligyi, iskolai,
partfogoi) iratok, a kapcsolattartasi engedélyek beszerzése, a szakértéi csoport
tagjainak az intézményi szakmai protokoll szerinti vizsgalata és annak kihelyezési
javaslatban toérténé 6sszegzése.

- A nevelési szakmai egység végleges csoportjaiban biztositani kell, hogy azok a
fiatalok, akik nem kerllhettek a befogadd csoportba, kilonds figyelmet és segitséget
kapjanak a beilleszkedéshez és a befogad6 csoport tevékenységére eléirt protokoll
szerint a végleges csoportban is elsajatithassak az intézeti élet szabalyait,
hozzajussanak ahhoz a tudashoz, programokhoz és vizsgalatokhoz, amit a befogadd
csoportba kerlt fiatalok megkapnak.

- A nevelési szakmai egység feladata a novendékek napi gondozasa, ellatasa,
nevelése, tovabba az intézmény szakmai programja és belsé szabalyz6i mentén —
egyuttmikodve a toébbi szakmai egységgel —, a viselkedésterapias, re-szocializacids
és személyiségkorrekcios célok megvaldsitasa.

- A fejlesztd, neveld tevékenység folyamatat a csoportnevelék és az MME
Egyseg altal készitett egyéni nevelési tervek hatarozzak meg. A tervek alapjaul a
korabbi szakérti vizsgalatok megallapitasai, a csaladi kapcsolatokbél szarmazé
informaciok, a megeléz6 pedagdgiai, pszicholdgiai vélemények, valamint a befogadas
idoszakaban szerzett tapasztalatok szolgalnak. A fejlesztési terv magaban foglalja a
fiatal intézeti szocializaciojat/re-szocializacidjat, figyelembe véve szokasait, érték- és
normarendjét, személyiségjellemzéit, egészségi A4llapotat, kommunikécidés és
problémamegoldé képességét, illetve ezen terliletek fejlesztésének szuksegességét,
a fejlesztés dtemét. A nevelok feladata a fejlesztési terv megvaldsitasaban
kdzrem(ikodd szakemberek munkajanak 6sszehangoldsa, a fejlédési folyamat
figyelemmel kisérése, értékelése, és sziikség szerinti korrekcioja.
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- A nevelési csoportok munkatarsai tdmogatjak a fiatalok vallasgyakorlasat,
kapcsolattartasanak erésitését, szakkori foglalkozasokon val6é részvételét, kdzos
programokkal, Ginnepekre torténé felkésziiléssel térekszenek az egyének és a csoport
fejlesztésére, a kdzOsség erdsitesére.

- A csoportok nevel6i kotelesek — a novendékigyi csoport jelzése alapjan —
hataridére elkésziteni és leadni a fiatalkortak javitéintézeti szakmai véleményét, amely
Osszegzi a fiatalkor( bekerllése el6tti életatjat, az intézetiinkben végzett oktatasa-
nevelése, fejlesztése teriiletén elért eredményeket, az intézetben tanusitott
magatartasat, elismeréseit és elmarasztalasait.

- A nevelési szakmai egység tevékenységéhez tartozéan realizalédnak a fiatalok
délutani és esti, tovabba munkasziineti napokra esé programjai, szabadidds
tevékenysége, valamint az éjszakai pihenés idészaka, ami a neveldotthoni 6rarend, a
heti tervezés és allandd napirend alapjan, szorosan strukturalva, a programok
tekintetében valtozatossagra, a napi életritmus tekintetében allandésagra torekedve
zajlik.

- A nevelési egységben szervezett hétvégi és linnepnapi programokkal el6segitik
a fiatalkoruak kulturalt, ismereteket is nytjté szabadidé eltéltését.

- A szakmai egység munkatarsainak térekednie kell arra, hogy az eldirasok és
biztonsagi kdvetelmények szem el6tt tartasa mellett a lakbegységek és a neveldotthon
egészének rendben tartdsaval, a gyerekek szakkoérdokdn, munkafoglalkoztatason vagy
a szabadidében készitett alkotdsainak és engedélyezett személyes targyainak
kinelyezésével és egyéb targyi eszkdzokkel kulturalt, vizualis ingereket serkentd,
otthonos biztonsagot nyujté kérnyezetben élhessenek a fiatalok.

- A nevelési szakmai egység vezetd és a szakmai koordinator, valamint a
nevelési csoportok vezetdi és munkatarsai rendszeresen értékelik a fiatalkoriak
nevelbotthonban tanudsitott magatartasat, teljesitményét és sajat jogkoriikben
alkalmazzak a Hazirendben szabalyozott jutalmazas és bintetés eszkozeit, illetve
javaslatot tehetnek a motivaciés rendszer magasabb vezetdi szinten torténd
alkalmazasara. Az értékelések megallapitdsait figyelembe kell venni az egyéni
fejlesztési tervek elkészitésénél.

- Az egyseg munkatarsai segitik a palyazati projektek megvalosulasat, az
intézetlinkben gyakorlatukat t6lt6 didkok tevékenységét, az Ujonnan belépd
munkatarsak beilleszkedését.

- A nevelesi szakmai egység egyuttmiikddve a névendékiigyi csoporttal szervezi
és koordinalja, szilkség esetén engedélyezésre felterjeszti a fogvatartottak
(letartoztatottak és javitdintézeti neveltek egyarant) telefonalasra, latogatok
fogadasara, levél kikildésére, Ugyvéd behivasara, hivatalos tajékoztatasra, csomag
atvételére, panaszjogra, illetve egyéb tgyekre vonatkozé igényeit.

- A nevelési szakmai egység tevékenysége ellatasa soran, a fiatalkortiak és a
csoportkohézio fejlesztése érdekében szorosan egylttmikédik a mentalhigiénés,
modszertani és egészségligyi, valamint az oktatasi szakmai egységgel.
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- A fiatalkortiak biztonsagos 6rzése és felligyelete érdekében egyuttmikodik a
rendészeti és biztonsagi szolgalattal, segiti a biztonsagi ellenérzések vegrehajtasat.

- A nevelési csoportok munkatarsai szlkség szerint, de legalabb havi egy
alkalommal kotelesek a rendészeti munkatarsak bevonasaval csoportjukban leltari
ellenérzéssel attekinteni az egyéni és intézeti felszerelések meglétét, allapotat.
Szlikség esetén intézkednek a kartérités irant.

Il. 2. 4. Oktatasi szakmai egység

Az oktatasi szakmai egység az intézményvezetd-helyettes iranyitasa aléa tartozik,
amelyet a szakmai koordinator kdzvetlen koordinalo tevékenysége utjan az oktatasi
szakmai egység vezeton keresztll iranyit. Az oktatasi szakmai egység vezetd egysege
munkatarsainak tevékenységét kdzvetlenil és az oktatasi és munkafoglalkoztatasi
csoportok vezetoin keresztiil szervezi és iranyitja. Az oktatasi szakmai egység vezetd
— a szakmai koordinator egyetértése esetén — az intézményvezetd (akadalyoztatéasa
vagy tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes) egyidejli tajékoztatasa mellett, a
szakmai egység napirend szerinti tevékenységének iranyitasat atruhazhatjia a
szolgalatban |évé oktatasi csoportvezetére vagy annak tavolléte esetén az aznap
szolgalatban Iévd neveldk egyikére.

Az oktatasi szakmai egységben nevelbk és gyermekfeliigyelék vannak foglalkoztatva.
Munkafoglalkoztatast gyermekfelugyelék és fels6fokl végzettségl, nevelé besorolasu
munkatarsak egyarant vezetnek.

A Rendtartas el6irasa alapjan az intézetben foly6é oktatas, képzés célja a fiatalkord
iskolai hianyossagainak pétlasa, megkezdett tanulmanyainak folytatdsa, és a
munkaeroépiaci esélyeit néveld képzettség megszerzése. Intézetiink nem tartozik a
nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény hatdlya ala, koznevelési intézményként
funkcionalé iskolank nincs. Intézetink a kllsé koznevelési intézmények
telephelyeként, szerzé6dés vagy egyuttmiikodési megallapodas alapjan a fiatalkoriak
felzarkoztatasat, osztalyozd vizsgakra felkészitését végzi. Ennek megfeleléen a
déleldtti oktatasban részt vevé fiatalkorlak az intézettel szerzédésben vagy
egyuttmlkodesben all6 iskolakkal alinak tanul6i jogviszonyban, kivéve a sajatos
nevelési igényl (SNI) gyerekeket, akik az anyaiskolajukbél nem kerlilnek atiratasra.

Az intézetnek torekednie kell arra, hogy a befogadott fiatalkoriak intellektualis
képessegeinek, esélyeinek javitasa, sikeres tarsadalmi reintegracioja érdekében olyan
egylttmUkodesben vegyen részt, amely a kdzépfoku oktatas feltételeit is megteremti
a fiatalok szamara.
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Oktatasban, fejlesztésben és munkafoglalkoztatasban tankotelezettségtdl es életkortol
fliggetleniil, valamennyi javitointézeti ellatott ndvendék részesiil. A fiatalkortiak iskolai
osztalyba sorolédsa a felkészUltségiknek, a szakért6i csoport vizsgalati eredményének
és dokumentalhatd osztalyfokanak figyelembevételével torténik. A tanuldcsoportok
évfolyamonként 6sszevontan vagy integraltan is szervezhetok.

A munkafoglalkoztatasi helyekre torténé beosztas a délutani nevelési csoportok
dsszetétele szerint realizalodik, amely biztositja, hogy a 16. életév alatti fiatalok
szamara miikddtetett nevelési csoport(ok) tagjai a munkafoglalkoztatas keretében
elsésorban terapias jellegii, neveldk altal vezetett készségfejlesztd, fizikai eréfeszitést
nem igénylé foglalkozason vegyenek részt. A munkafoglalkoztatasi hely
specializacidjara tekintettel, a fiatalkorGt munka- és balesetvédelmi oktatasban kell
részesiteni a foglalkozas megkezdése elétt. A fiatalkori nem végezhet egészsegre
artalmas vagy éjszakai munkat. A munkafoglalkoztatasi helyek szama és a
foglalkoztatas tipusa a lehetéségekhez és a szilkségletekhez igazodoéan valtozhat.

A fiatalkoriak oktatasa, fejlesztése heti négy déleléttben, munkafoglalkoztatasa heti
két déleldttben realizalodik. A munkafoglalkoztatasért a fiatalkorut dijazasban kell
részesiteni, melynek mértékét és megallapitdsanak szempontjait a Rendtartas, illetve
az intézet munkafoglalkoztatasi szabalyzata hatarozza meg. A dijazas mértéke a
motivaciés rendszer 3. szocializacios szintjére atsorolt fiatalnal 20 %-kal
megemelkedik.

A befogadott — letartéztatott — fiatalkortiak délelétti tevékenységének megszervezése
soran is figyelemmel kell lenni a rendelkezési jogkor gyakorldja altal meghatarozott
elklilonitési szabalyokra.

Az oktatasi szakmai eqységhez az alabbi teriletek tartoznak:

e oktatasi csoport
e munkafoglalkoztatasi csoport
- kertészet
- fémipari tanmuhely
- Osszeszerel6-bedolgozé miihely
- kézmlives-kreativ foglalkoztaté mihely
- tankonyha

e konyvtar

32




II. 2. 4. 1. Az oktatasi szakmai egység oktatasi, munkafoglalkoztatasi feladatai

- Az oktatasi szakmai egység a hétfétél szombatig tartd, délelétti idészakban
koteles biztositani a fiatalkordak oktatas-képzését és munkafoglalkoztatasat. Az
oktatasi tevékenység heti négy napban, a munkafoglalkoztatési tevékenyseég heti két
napban szervezddik.

- Feladata az intézetbe befogadott, letartoztatasba helyezett vagy javitointézeti
nevelés hatalya alatt all fiatalok tudasszintjének felmérése, a hidanyossagok potlasa,
fejlesztésiik, felzarkoztatasuk, tanodrai keretekben osztalyozé vizsgara tortend
felkészitésik, a tanulmanyi elémenetelik értékelése és az intézet altal kiadott
javitointézeti szakmai véleményben torténd osszegzése, a vizsgaztatas
lehetbségének megszervezése és biztositasa, a sulyos beilleszkedési zavarokkal s
tanulmanyi lemaradassal kiizdék egyéni és csoportos foglalkozas keretében tortend
oktatasa, képzése, fejlesztése.

- Az oktatasi szakmai egység vezeté — a szakmai koordinator egyetértésével —a
rendelkezésére allé informacidk alapjan a tanulokat tanulécsoportokba sorolja. A
tanitasi év kdzben érkezé fiatalkor( szamara lehetévé kell tenni, hogy a végleges
csoportba helyezésekor haladéktalanul bekapcsolédjon a délelétti foglalkozasok
rendszerébe.

- A délelstti tevékenységnek igazodnia kell az intézet sajatos mikédesi
rendjéhez és szervezeti kereteihez, az intézményben elhelyezett fiatalkoriak
életkorahoz, személyiséglk allapotahoz, értelmi és tudasszintjéhez, az intézetben
tartozkodasuk  varhaté  idétartamahoz és az  egyuttmiikédd  iskolak
kovetelményrendszeréhez, elvarasaihoz.

- A tanulék, tanulmanyi elémeneteliik fliggvényében osztalyozé vizsgat tehetnek,
amit az oktatasi szakmai egység vezeté az egyttmikddo iskolakkal kbzbésen szervez
és bonyolit aktualisan maghatarozott idépontban, de minimum évente két alkalommal.
- Az oktatas elére elkészitett 6rarend szerint folyik. Az 6rarendet az oktatasi
szakmai egység vezetdé — a szakmai koordinator egyetértésével — késziti el és az
intézmeényvezetd hagyja jova. Az orarend moédositasara akkor keriilhet sor, ha azt a
tanulok Osszetétele, létszama vagy az egyes evfolyamoknal bekovetkezett lenyeges
valtozasok indokoltta teszik.

- Az oktatasi szakmai egység a tanitas nélkili idészakokban az intézet szakmai
programjahoz illeszkedéen olyan valtozatos és szines programokat biztosit a
letartoztatott fiataloknak, amelyek segitik tantargyi lemaradasuk felzarkoztatasat,
altaldnos ismereteik bovitését, szocidlis készségeik fejlesztését, tovabba fizikai
alloképességlik javitasat.

- Az oktatasi szakmai egység szervezi az iskolai élethez kapcsolodd
rendezvényeket, a nemzeti innepeinkre valé intézeti szintli megemlékezéseket, segiti
a rendezvények diszlettel, diszité elemekkel, jelmezekkel torténd ellatasat.

- A fiatalkorak munkafoglalkoztatasanak célja a rendszeres munkavégzés
megtapasztalasa, az onkiszolgald tevékenység elsajatitasa, szakmai gyakorlati
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alapismeretek atadasa, manualis készségek fejlesztése, a szakmatanulas
megalapozasa, tovabba terapias hatasok érvényesitése.

- A fiatalkortak munkafoglalkoztatasat ugy kell szervezni, hogy annak idétartama
ne haladja meg a javitéintézetek rendtartasardl szo6lé rendeletben meghatarozott
idétartamot, tovabba, hogy biztositsa az egészséges és Dbiztonsagos
munkafeltételeket.

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

- Az oktatasi szakmai egység tagjai a szakmai koordinator és az oktatasi szakmai
egység vezetdjének kdzds koordinacidjaban részt vesznek felséoktatasi intézmények
hallgatéinak hospitalasanak, gyakorlatanak lebonyolitasaban.

- Az egység munkatarsai segitik a palyazati projektek megvaldsulasat, az
Ujonnan belépd munkatarsak beilleszkedését.

- Az oktatasi szakmai egység teveékenysége ellatasa soran szorosan
egylttmlikédik az intézet szakmai egységeinek vezetdivel és munkatarsaival.

- Az oktatasi szakmai egység vezetéje - a szakmai koordinator
kdzremiikddésével —, valamint a neveldk, tovabba a munkafoglalkoztatast vezeté
munkatarsak  rendszeresen értékelik a fiatalkorlak iskolaban és a
munkafoglalkoztatdsi helyeken tanusitott magatartasat, teljesitményét és sajat
jogkorlkben alkalmazzak a Hazirendben szabalyozott jutalmazas és biintetés
eszkozeit, illetve javaslatot tehetnek a motivacios rendszer magasabb vezetéi szinten
torténd alkalmazasara.

Il. 2. 4. 2. Az intézeti konyvtar

Az intézet konyvtarat miikodtet, amelyet az intézettel kézalkalmazotti jogviszonyban
allé munkatars, megbizas alapjan vezet. A kényvtaros munkajanak iranyitasaért az
oktatasi szakmai egység vezettje a felelds.

A kényvtaros az intézet munkatarsaival egyuttmikédve keresi a konyvallomany
bévitésének, frissitésének lehetéségét, illetve végzi a konyvek selejtezését. A
konyvtari allomanyt és a kdlcsdnzést nyilvantartja.

- A konyvtar biztositja az iskolai és a neveléotthoni tevékenységhez sziikséges
konyveket, egyéb informacioés anyagokat.

- A koényvtar irodalmi mivek ajanlasaval, feldolgozasaval segiti a névendékek
olvaséva nevelését.

- A konyvtar mlikédési rendje, nyitvatartasi ideje az intézet délelétti és délutani
orarendjehez igazodik.

- A konyvtari foglalkozasokon belll konyvek kdlcsénzését is biztositja.
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Il. 2. 5. Novendékligyi és Nyilvantartasi Egység

A Novendéklgyi és Nyilvantartasi Egység az intézményvezetd-helyettes iranyitasa ala
tartozik, amelyet a szakmai koordinator kdzvetlen koordinalé tevékenysége utjan a
névendeéklgyi és nyilvantartasi egységvezetén keresztil iranyit. A Novendeékigyi és
Nyilvantartasi Egység tovabbi munkatarsai: a ndvendékigyi eléadé és a névendékigyi
adminisztrator. A ndvendékiigyi és nyilvantartasi egységvezetdé szakmai
helyettesitését — tavollétében — a névendeékiigyi el6adé latja el.

Il. 2. 5. 1. Novendékiigyi és Nyilvantartasi Egység feladatai

- A javitdintézetben végrehajtando letartoztatas és javitdintézeti nevelés jogi
feltételrendszerének adminisztrativ érvényesitése, a letartéztatasukat és javitointézeti
nevelésiiket t6lt6 fiatalkoriakkal kapcsolatos hivatali Ggyintézés, a manualis és gépi
nyilvantartasok vezetése, statisztikak, jelentések elkészitése, adatszolgaltatasok
teljesitése, valamint a belsd adminisztracios feladatok ellatasa.

- A novendékek iratanyagat naprakészen kezeli, a hianyz¢ iratokat beszerzi, az
iratanyagot a jogosultak szédmdra atlathatd és hozzaférheté modon tarolja, az
elbocsatas utan, a titkarsaggal egyuttmiikodve irattarba helyezi.

- Biztositia a befogadas, illetve elbocsatas torvényes feltételeit,
szabalyszer(iségét, értesiti a jogszabalyokban meghatarozott személyeket,
hatésagokat.

- Befogadas keretében atveszi az intézetbe atkisért vagy oda a javitéintézeti
nevelés végrehajtasara beérkezd Gj névendéket, meggy6zédik a befogadas térvényes
feltételeirél, dokumentaltan atveszi a névendék iratait, ruhazati és letéti targyait, azokat
a tovabbiakban megdrzi, kezeli, nyilvantartja, majd a novendék elbocsatasakor, a
keésObbiekben beérkezett és nyilvantartasba vett letéttel egyiitt azokat kiadja.

- Szlkség szerint beszerzi a novendékek személyes iratait, tovabba a
letartéztatas fenndllasa alatt szikségessé valo egyéb dokumentumokat (iskolai
bizonyitvany, oktatasi azonositd, gyermekvédelmi gondoskodds hatarozatai,
blntetbeljarasra, biintetés-végrehajtasra vonatkozo iratok stb.).

- Segiti, szlikség szerint feltérképezi a fiatalkordak kiilsé kapcsolatait, részt vesz
a novendekek kapcsolattartasi engedélyeihez, az oktatasukhoz, gondozasukhoz
szllkséges nyilatkozatok beszerzésében, a nevelési szakmai egység (és/vagy
szakmai koordinator) vezetdjével egytttmlikoédve koordindlja és nyilvantartia a
latogatasokat.

- Biztositia a gyermekvédelmi gondoskodés alatt all6 névendék gyamjaval,
tovabba a fiatalkoruak kirendelt vagy meghatalmazott védéivel, a partfogdjukkal
torténd kapcsolattartast.

- Intézi a nGvendékek tarsadalom-biztositasi gyeit, intézi, nyilvantartja és kezeli
a fiatalkorGak csaladi potlékat és a letéti pénzét.
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- Biztositja a névendékek biintetéeljarasban (rendérség, lgyészseég, birdsag,)
vald részvételét, segiti a kabitoszer elterelés intézeten bellli megvalosulasat. A
rendelkezési jogkdr gyakorldjanak engedélyezése alapjan biztositia a hatésagok
kérésére a ndvendék intézetben térténé meghallgatasanak feltételeit, valamint
koordinalja az intézeten kivilli meghallgatasra, targyalasra torténd kiszallitast mind a
letartoztatott, mind pedig a javitéintézeti nevelés hatalya alatt all6 novendékek
esetében.

- Nyilvantartja a névendékek biintetéeljarasaival kapcsolatos megkereséseket,
hatarozatokat és intézkedik az abban foglaltak végrehajtasarol.

- A névendékeknek tovabbitja, és velilk szabalyosan atveteti a biintetéeljarassal
kapcsolatos irataikat, ismerteti és elmagyardzza az iratokban foglaltakat, az atvett
hatarozatokra vonatkozo fellebbezéseket tovabbitja az illetékes hatésagok szamara.
A torvényes képviseld szamara — kérésre — tajékoztatast ad a binteteljarassal
kapcsolatos hatarozatokrol.

- Birosagi targyalasra, hatésag megkeresésére hataridében beszerzi a nbvendék
nevel6i véleményét és intézkedik annak alairasra felterjesztésérol.

- Kézremiikodik vagy vezetdi utasitasra, onalléan készit javaslatot a fiatalkord
letartoztatasa végrehajtasi helyének megvaltoztatasara.

- Kézremiikddik a névendékek intézeten Kivili egészségugyi ellatasanak
megszervezeseben.

- A fiatalkor( tébb napos targyalasa vagy kérhazi kezelése miatti tavolléte eseten
kapcsolatot tart az érintett intézményekkel.

- Vezeti az intézet napi létszamat, amelyrél folyamatosan tajékoztatja az intézet
vezetdségének tagjait, a rendészetet, illetve a konyhat, tovabba a fiatalkoru szallitasa
esetén gondoskodik a hideg élelem biztositasarol.

- Vezeti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a fiatalkortak letartéztatasanak —
vagy javitéintézeti neveléslik végrehajtasanak, ideértve az ideiglenes elbocsatas
blntetés-végrehajtasi biré altal meghatarozott idépontjat is — lejarati idejét, szukseg
esetén intézkedést kezdeményez.

- A Novendéklgyi és Nyilvantartasi Egység munkatarsai feladataik ellatasa
érdekében folyamatosan kapcsolatban allnak a fiatalkortak blintetéeljarasaban részt
vevd hatésagokkal, szervezetekkel, igy kalondsen a birésagokkal, Gigyészségekkel,
rendOrkapitanysagokkal, tovabba a terlleti gyermek- és ifjusagvedelmi szolgalatokkal,
az ofthont nyujté ellatas intézményeivel, onkormanyzatokkal, egészségligyi
intézményekkel, gyamhatésagokkal, varmegyei (févarosi) partfogd felugyel6i
szolgalatokkal, szocialis intezményekkel, egyhazakkal, civil szervezetekkel, valamint
a fiatalkortak korabbi oktatasi intézményeivel.

- Az egység munkatarsai a ndvendékek gondozasa és lgyeinek eredményes
intézése érdekében folyamatos munkakapcsolatban vannak az intézet vezetéivel, a
szervezeti egységek munkatarsaival (nevel6kkel, pszicholégusokkal, rendészettel,
egeszsegugyi munkatarsakkal, runazati raktar felelésével).
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- A névendékeket a letartoztatas lejarati napjan, illetve a rendelkezési jogkor
gyakorlojanak déntése alapjan — vagy javitdintézeti nevelésiik végrehajtasanak lejarati
napjan, ideértve az ideiglenes elbocsatas blntetés-végrehajtasi  bird altal
meghatarozott id6pontjat is — elékészitik az elbocsatasra. Az iratok alapjan
meggybzédnek a térvényes feltételek meglétérél, biztositjiak a szabalyszer(iséget,
szilkség esetén intézkednek a fiatalkort szallitasa és a toérvényes képviseld jelenléte
irant.

- A csoport munkatarsainak jelentési kotelezettsége van a novendékek
egeszségét, testi épségét, szellemi fejlodését veszélyeztetd barminemdi tényezd
felmeriilése esetén. A jelentést kézvetlen munkahelyi feletteslik vagy az intézet mas
vezetd munkatarsa felé kell megtenni a tudomasszerzés napjan, de legkésébb az ezt
kévetd 24 éran beliil.

- A noévendékiigyi egység vezetsje és a névendékigyi elbéadé - az
intézményvezetd kijeldlése alapjan — részt vesz a fiatalkorGval szemben elrendelt
fegyelmi eljaras bizottsaganak munkajaban.

- Munkajukat az adatvédelmi szabalyok maradéktalan betartasaval végzik, a
tudomasukra jutott informacidkat kotelesek szolgalati titokként kezelni és tekintettel
lenni a ndbvendékek szemeélyiségi jogainak védelmére.

- A Novendékuigyi és Nyilvantartasi Egység feladatainak ellatasa soran biztositja
az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informaciés 6nrendelkezési jognak és az
adatbiztonsag kévetelményeinek a vonatkozé jogszabalyok szerinti érvényesllését,
megakadalyozza a jogosulatlan adat-hozzaférést.

Il. 2. 6. Mentalhigiénés, Médszertani és Egészségiigyi Egység

A Mentalhigiénés, Médszertani és Egészségigyi Egység az intézményvezets-
helyettes iranyitasa ala tartozik, amelyet a szakmai koordinator kdzvetlen koordinalo
tevékenysége Utjan, a Mentalhigiénés, Mddszertani és Egészséglgyi Egység
vezet6jén keresztil iranyit. Az Egység a mentalhigiénés és maédszertani csoportbdl,
valamint az egészségiigyi csoportbol all. Az MME Egység koézvetlen iranyitéja a
mentalhigiénés, médszertani és egeszségligyi egységvezets.

A Mentalhigiénés, Médszertani és Egészségligyi Egység csoportjai:

- mentalhigiénés és modszertani csoport, amelynek munkatarsai: pszicholdgus,
gyogypedagogus, terapeuta, akiket az Egység vezetdje kdzvetleniil iranyit.
A csoport feladatellatasat megfeleld szakmai tapasztalattal és kompetenciakkal
bird, a Javitdintézet tovabbi Szervezeti egységeinél dolgozé munkatarsak is
segitik.
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- egészséguigyi csoport, melynek munkatarsai: apoldk, tovabba az intezettel
megbizasi szerzédéses jogviszonyban allo altalanos- és foglalkozas-
egészséglgyi orvos, a pszichiater és egyéb szakorvosok.

Az egység vezetéje az apoldkat kdzvetlenill, illetve az apolok csoportvezetdjén
keresztll iranyitia, a megbizasi szerzédéses jogviszonyban allé szakorvosokkal
konzultansi viszonyban all. Az egészségligyi csoport apoldinak beosztasat az apolok
csoportvezetéje késziti el.

Az Egység munkatarsainak jelentési kotelezettsége van a ndvendékek egészségét,
testi épségét, szellemi fejlédését veszélyezteté barminemi tényezd felmerulése
esetén. A jelentést kdzvetlen munkahelyi felettesiik vagy az intézet mas vezet
munkatarsa felé kell megtenni a tudoméasszerzés napjan, de legkésébb az ezt kbveto
24 6ran belul.

Az intézet szikségleteinek és lehetéségeinek figyelembevételével, tovabbi
szakorvos(ok) megbizésa is lehetséges az intézeten bellili egészségigyi ellatas
érdekében. A fiatalok kdrében végzett terapias foglalkozasok tipusa az intezettel
koézalkalmazotti jogviszonyban allé terapeutak szakirdnya szerint valtozhat, a terapias
lehetéségek sokszinliségét a terapeutak részmunkaidés foglalkoztatasa is segiti.

Il. 2. 6. 1. Mentalhigiénés és modszertani csoport feladatai

- Az intézményi keretrendszeren belll, a csoport munkatarsai szakterlletiknek
megfeleld, egyéni és csoportos formaban tevékenykednek. Feladatuk a vezetdi munka
szakmai tamogatasa, vezetdi dontések modszertani megalapozasa, ehhez
kapcsolodd javaslatok elbterjesztése, krizisintervencio, egyéni és csoportterapia,
prevencios programok, tanacsadas, szakmai kiilsd és belsé tovabbképzésekben vald
részvetel.

- A csoport munkatarsai  tevékenységikkel  (pszicholégusok  és
gyogypedagogusok egyéni és csoportos foglalkozasa, terapeutak mese, zene,
mozgas, rajz-festés, relaxacié foglalkozasai) csokkentik a fiatalok mentalis,
emocionalis, szocidlis és szomatikus problémait, fejlesztik a kommunikacios
készséget, a kreativitast, az dnkifejezést, koncentraciot és tanulasi képességeket.

- A fiatalok egyéni szlkségleteinek teliesebb korl felmérése és hatékonyabb
kielégitése érdekében a csoport — multidiszciplinaris szemlélettel — folyamatosan
egyeztet, konzultal és egyittmikodik az MME szolgalaton bellli és az intézet szakmai
egységeihez beosztott szakemberekkel.

- Kozvetlen segitséget adnak a fiatalkorGiakkal torténé foglalkozas
eredményesebbe tétele, személyiségkorrekcidjuk, re-szocializaciojuk elésegitése
erdekében, segitik a krizishelyzetek rendezését.
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- A részleg pszicholdgus munkatarsa egyéni gondozasi tervet készit,
amennyiben a befogadott fiatalkor( el6zményi iratainak jelzései, a befogadast
kovetben tapasztalt viselkedése, a szakért6i vizsgalat eredménye vagy az egyéni
beszélgetések soran szerzett informaciok az egyéni pszicholégiai gondozas
szikségessegét vetik fel.

- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan részt vesznek a nevelémunkahoz
szukséges programok és dokumentumok kidolgozasaban, a statisztikai adatok
rogzitésében, rendszerezésében.

- A mentalhigiénés csoport tagjai konzultacios lehetéséget biztositanak az intézet
munkatarsai részére.

- A Mentalhigiénés, Moddszertani és Egészséglgyi Egység vezetbjének
beosztdsa alapjan, valamelyik munkatars a beszerzett dokumentumok
tanulmanyozasaval, valamint a fiatalkortval és hozzatartozéival készitett interjuval
feltérképezi a fiatalok megel6z6 életutjat, a Névendékiigyi és Nyilvantartasi Egységgel
kozosen eértékelik a statisztikai adatokat, amelyet dokumentumba foglalnak.

- A Novendeékigyi és Nyilvantartasi Egységgel egyuttmikédve, sziikség szerint
szervezik a csaladi konzultaciét, amennyiben ez indokolt és valamennyi, az adott
novendékkel foglalkozé szakember azzal egyetért.

- A csoport kijelolt tagja részt vesz a fiatalok kéthavonta esedékes atfogod
ertékelésenek team-értekezletén, a havonta tartandd esetmegbeszélésen, szukség
szerint segiti a fegyelmi bizottsag munkajat.

- Az intézet vezetbjének felkérésére belsé tovabbképzés keretében vagy a
szakmai egységek értekezleteinek részeként elbadast tartanak a szakmai
kompetenciajukba tartozo témakban.

- Az egység munkatarsai segitik a palyazati programok megvaldsitasat, az
tjonnan belépé munkatarsak kivalasztasat és felkészitését, tovabba beilleszkedését,
reszt vesznek felséoktatasi intézmények hallgatéi gyakorlatanak lebonyolitasaban.

II. 2. 6. 1. 1. A szakértSi csoport és feladatai

- Az intezet szakértéi csoportot miikodtet, melynek  pszicholégus,
gyoégypedagégus, orvos tagjai egyben a mentalhigiénés és modszertani csoport
munkajaban is résztvevé szakemberek.

- A szakert6i csoport a fiatalkordl befogadasat kévetéen, a csoportbdl kihelyezés
maximum 30 napos hataridejét figyelembe veve, a fiatalkor( személyiségének,
neveltségi szintiének, értelmi képességeinek, egészségi allapotanak feltarasa
erdekében elvégzi az adott szakma protokollja szerinti vizsgélatokat.

- A vizsgalat eredményei alapjan javaslatot tesznek az intézményvezetének a
fiatalkord végleges/altalanos, illetéleg egyéb csoportba helyezésére és jelzik,
amennyiben a fiatalkor( sajatos nevelést, oktatast, gyogyitast igényel.
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- A szakeértdi csoport tagjai munkajukat egyénileg veégzik, de a vizsgalati
eredményeik alapjan megfogalmazandod javaslatuk megtétele kapcsan egymassal
egyeztetnek. A vegleges dontés érdekében, egyeztetnek a befogadast végzé csoport
vezetd nevelbjevel, a nevelési és az oktatasi szakmai egységek vezetbivel, valamint a
szakmai koordinatorral.

- A végleges csoportba helyezést célzd team-megbeszélést szikség szerint, de
minimum havi rendszerességgel az intézményvezetd hivja 6ssze. Ezen részt vesznek
az MME csoport munkatarsai, valamint az érintett névendékkel foglalkozd tovabbi
szakemberek. A szakértéi csoport a vizsgalati eredményeket és az 6sszegzd
javaslatat kételes dokumentalni. Az 6sszegz6 javaslat a vizsgalatok eredményeit a
gyermekekkel foglalkozd egyéb szakemberek szamara is értheté tomorséggel és
egyszeriséggel fogalmazza meg, a fejlesztési terliletek és a fiatal
veszélyeztetettségének (6ngyilkossagi hajlam, fokozott agresszio) megjeldlésevel, de
igény esetén a részletes vizsgalati dokumentumokat is felterjeszti a szakemberek
szamara.

Il. 2. 6. 2. Az Egészségligyi csoport feladatai

- Az apolok az intézettel szerzddéesben allé szakorvosokkal (belgydgyasz,
pszichiater, bérgyogyasz) kdzoésen gyodgyitdé-megelézd, egészségligyi feladatokat
latnak el.

- Az egészségligyi csoport biztositja az intézetbe Gjonnan befogadott fiatalkortiak
altalanos- és szakorvosi vizsgalatat, a csoporthoz tartozé belgy6gyasz szakorvos részt
vesz a szakértéi csoport munkajaban, a pszichiater szakorvos elvégzi az elterelésre
utalt fiatal allapotfelmérését.

- A csoport feladata a szakmai el6irasok és megujuld elvarasok alapjan
védboltasok elrendelése, ezek rendelkezésre allasanak adminisztrativ biztositasa.

- Prevenciés  tevékenység  kifejtése, ezzel kapcsolatos javaslatok
megfogalmazasa a vezetdknek.

- Az apolok napi feladata az orvosi vizsgélatok elvégzésének tdmogatasa, az
egeészsegugyi nyomon kévetés, a betegszoban vald elhelyezés és gyogyitas,
gondozas-apolas, gybgyszerelés, szilkség szerint elsésegélynyljtas, a tovabbi
ellatasra torténé beutalas, valamint mindezek ligyintézése.

- Az apolok szilkség esetén — orvosaink rendelési idején kiviil — konzultalnak az
intézettel szerzédésben allé szakorvosokkal.

- A csoport munkatarsai kézvetleniil is részt vesznek a fiatalkoriak egészségre
nevelésében.

- Az egészségligyi csoport koordindlia a novendékekkel és az intézmeény
dolgozbival kapcsolatos jarvanyiigyi szlirévizsgalatokat. Eleget tesz a fert6zé
betegseégek ellatdsara vonatkozo kévetelményeknek, kdzremiikédik a szlkséges
védGoltasok  érintetteknek  torténé  beadatdsaban, elvégzi a dolgozok
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kapcsolodo nyilvantartast.

- A Novendékiigyi és Nyilvantartasi Egységgel egylttmiikbdve szervezi a kiilsé
orvosi/szakorvosi és szlrbvizsgalatokat, kiszallitasokat.

- Nyilvantart és naprakészen vezet minden egészségligyi dokumentumot, kezeli
az intézmény gyogyszerkészletét, gondoskodik annak rendszeres poétlasarodl, az akut
ellatashoz szilkséges gyogyszerek beszerzésérd, gondoskodik az
elsb6segélydoboz/ok tartalmanak karbantartasarol.

Il. 2. 7. Rendészeti és Biztonsagi Szolgalat

A Rendészeti és Biztonsagi Szolgalat az intézményvezetd-helyettes kozvetlen
iranyitasa és fellgyelete alatt végzi tevékenységét. A szolgalatot a rendészeti és
biztonsagi szolgalatvezeté iranyitia. A szolgalat vezetéjét tavolléte esetén a
szolgalatvezet6-helyettes helyettesiti. Munkajat a rendészeti ligyeletvezeték segitik,
akik az adott munkanapra beosztott, nappalos/éjszakas rendészek tgyeletvezetéi. A
szolgalatvezetd, a szolgalatvezeté-helyettes és az ligyeletvezeté nem mindsil 6nallé
vezetdi munkakdrnek, vezetdi feladataikat az alapfeladataik mellett latjak el.

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

Il. 2. 7. 1. A Rendészeti és Biztonsagi Szolgalat feladatai

- Személyes kontrollal és technikai eszkozok alkalmazéasaval gondoskodik a
fiatalkor( fogvatartottak és javitdintézeti nevelés hatalya alatt 4l ndvendékek 24 6ras,
folyamatos felligyeletérol, a fiatalkorlak és az intézet biztonsagos 6rzésérdl,
védelmérdl.

- A rendészeti munkatérsak folyamatos jelenlétiikkel, felligyeletiikkel és
ellendrzéseikkel megakadalyozzak a kiviilrél tapasztalt, valamint az intézeten belil
fellépé rendbontast, biztositva ezzel az intézetben végzett oktato-neveld tevékenység
zavartalansagat.

- Folyamatosan ellendrzik a mechanikus és elektronikus biztonsagi
berendezések meglétét, épségét és miikoddképességét, tapasztalataikat irasban
rogzitik, meghibasodas, rongalads észlelése esetén azonnal jelzéssel élnek és
intézkedést kezdeményeznek a kijavitasra.

- A fiatalkorival szemben biztonsagi intézkedésként biztonsagi ellenérzést,
vizsgalatot és szemlét, személyes hasznalati targyainak és ruhazatanak atvizsgalasat,
csomag atvizsgalast, valamint elektronikus megfigyelési eszkozt alkalmazhatnak.
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- A nevelési csoportok lakéegységeiben rendszeres idokozonként, de legalabb
havi egy alkalommal, varatlan idépontban biztonsagi ellenérzést végeznek, melynek
eredményérdl jegyzékonyvet készitenek.

- Szilkség esetén, a rendészeti és biztonsagi szabdlyzatban foglaltak szerint,
testi kényszert (megfogas, lefogas, ellokés, elvezetés, dnvédelmi fogas), illetve a
tizennegyedik életév alatti fiatalnal korlatozott testi kényszert (lefogas, megfogas)
alkalmaznak.

- Teljesiti a fiatalok intézeten bellli kisérését, kdzremiikodik a letartoztatott
novendékek kiszallitisanak lebonyolitasaban, végrehajtia a javitéintézeti nevelés
hatalya alatt allé ndvendékek kiszallitasat, tovabba biztositia az intézmeény
napirendjének, a killénbdz6 rendezvényeknek a biztonsagos megvalositasat.

- Feladatai teljesitése soran a szolgalat szorosan egyittmiikédik az intézet
szervezeti egységeinek munkatarsaival, kulondsen a fiatalokhoz aktualisan beosztott
nevelékkel és gyermekfelligyeldkkel, valamint a titkarsaggal, a ndvendéektgyi csoport
és az egészségiigyi részleg munkatarsaival.

- Tiiz vagy elemi csapas esetén, rendkiviili esemény bekévetkezésekor azonnal
intézkedik a személyi és vagyoni kar megel6zésére, és koteles haladéktalanul
értesiteni az intézet vezetdjét vagy az intézményvezeté-helyettest.

- A ndvendékiigyi egység, valamint az egészséglgyi csoport munkaidején kivali
idészakban az tgyeletes vezet6 telefonos értesitése mellett intézi a rendérseg altal
elbvezetett, tovabba javitointézeti nevelés végrehajtasara beszallitott — vagy arra
onként jelentkezd — fiatalkord befogadasat, a névendékeknél fellépd egészsegigyi
probléma esetén szlkség szerint intézkedik az egészségligyi ellatas és az esetleges
kiszallitas megszervezésérdl.

- A novendéklgyi csoport munkaidején kiviil gondoskodik arrdl, hogy a
fiatalkorlak idében, a sziikséges felszereléssel és élelemmel ellatva kiszallitasra
kertlhessenek.

- Az intézet vezetéségének és szervezeti egységeinek munkaidején Kkivdl
jelentkezé ,rutinszer(i” feladatok ellatasa tekintetében, a szolgalatra beosztott
rendészeti munkatarsak Ugyeletvezetdje felel a szabalyszer(i intézkedések
megtételéért.

- Biztositja, ellenérzi és regisztralja a személyek és gépjarmlivek ki- €s belépéset.
- Atveszi a novendékek részére érkezett csomagokat, aktivan részt vesz a
latogatasok lebonyolitasaban, ellenérzésében.

- Feladata a kulcsok kiadasa és visszavételezése.

- Koteles pontosan vezetni a rendészeti csoport nyilvantartasait és
maradéktalanul ellatni az adminisztracios feladatokat.
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Il. 2. 8. Gazdasagi Egység

A Javitéintézet gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kézponti kbltségvetési szerv,
a gazdalkodassal 0&sszefliggd feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésadg Zala varmegyei gazdasagi szerve latja el, a Féigazgatosag és a
Javitéintézet koézott 2020. november 17. napjan létrejott, 90140-A/151/2021.
iktatoszamu feladatmegosztasi megallapodas alapjan, amely 15 egyittmiikodési
terlletet jeldl meg.

Az eqylittmiikédés teruletei:

1.) Koltségvetés tervezése

2.) Koéltségvetesi eléiranyzatok médositasa
3.) Kotelezettségvallalas

4.) Pénzkezelés

5.) Szabélyozés, szabalyzatok elkészitése

6.) FOkonyvi és analitikus konyvelés, pénziigyi nyilvantartasok, adohatésaggal
kapcsolatos feladatok

7.) Beszamolo-készités, adatszolgaltatasi kételezettség

8.) A munkaeré- és bérgazdalkodas

9.) Vagyongazdalkodas

10.) Pélyazati tevékenység

11.) KOzbeszerzés, beszerzések

12.) Jogi allasfoglalasok adasa, okiratok, szerzédések jogi véleményezése
13.) Az intézményi szabalyzatok készitése, véleményezése, jovahagyasa

14.) Az intézményi alapit6 okiratok készitése, véleményezése, jovahagyasa,
felterjesztése -

15.) Informéciéaramlas, bizonylatok tovabbitasa
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A feladatmegosztasi megallapodas altalanos szempontjai:

- rogziti a Javitdintézet pénzigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaval kapcsolatos
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét;

- a megallapodas — a Javitdintézet szakmai onallésagat nem érintve — a
Foéigazgatosag Intézménygazdalkodasi Féosztalyanak alarendeltségében mikddo
Zala Varmegyei Gazdasagi Osztaly és a Javitdintézet kozotti hatékony
munkamegosztas és felelésség rendjét rogziti a megallapodasban felsorolt
terlleteken;

- a Foigazgatésag Intézménygazdalkodasi Fdosztalyanak alarendeltségében
mikodd Zala Varmegyei Gazdasagi Osztaly a Javitdintezet gazdalkodasanak
szabalyszer(iségét elsésorban az érvényesitési, ellenjegyzési joganak gyakorlasan
keresztll — tovabba a folyamatba épitett ellendrzési tevékenység teljesitésével —
biztositja.

A Javitéintézetben 1 f6 gazdasagi koordinator, 1 f6 pénzigyi Ugyintézd -
pénztaros/ellatotti pénzkezeld, 1 f6 gazdasagi adminisztrator, 1 f6 készlet- és targyi
eszkozgazdalkodassal is foglalkoz6 raktaros/adminisztrator munkavallalo vegzi el a
gazdalkodassal ¢sszefiiggdé, valamint 1 f6 humanpolitikai feladatokat ellato
munkavallalé végzi el a munkaligyi terilettel 6sszefiiggd napi feladatokat.

A Gazdasagi Egység az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa, felligyelete alatt
mukddik. Az Egységet a gazdasagi koordinator vezeti, felette a munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. A gazdasagi koordinatort tavolléte esetén, a napi
gazdasagi Ugyek intézésében a pénzigyi ligyintézé helyettesiti.

A Gazdasagi Egység feladata — a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag és a
Javitdintézet kozo6tt 2020. november 17. napjan létrejott, 90140-A/151/2021.
iktatoszamu feladatmegosztasi megallapodas figyelembevételével — a Javitdintézet
alapfeladatai ellatdsahoz szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, gy,
hogy a rendelkezésre 4ll6 keretek kozott a hatékonysag és gazdasagossag
kovetelmenyei érvényesiiljenek.

A Gazdasagi Egység, mint a funkcionalis feladatokat ellaté miikédtetési- és szolgaltato
egység felépitése az alabbi:

1. gazdasagiiroda
2. karbantartasi csoport
3. élelmezési csoport
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Il. 2. 8. 1. Gazdasagi iroda

A gazdasagi iroda személyi dsszetétele:

o 1 f6 gazdasagi koordinator (egyben a Gazdasagi Egység vezetdje,
feladatai részletesen az SZMSZ IIl. fejezetében keriiltek kifejtésre)
e 16 humanpolitikai eléado
e 16 pénziigyi igyintézé — pénztaros/ellatotti pénzkezels
o 116 keszlet- és targyi eszkozgazdalkodassal is foglalkozo
raktaros/adminisztrator

e 1 fé gazdasagi adminisztrator
o 2 {6 takaritd

e 16 mosodai alkalmazott

o 16 gépkocsivezeté/eljard

II. 2. 8. 1. 1. Humanpolitikai el6ado

A munkatigyi eléadé a hatalyos jogszabalyok, tovabba a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag és a Javitdintézet kozott 2020. november 17. napjan létrejott, 90140-
A/151/2021. iktatészamu feladatmegosztasi megallapodas, valamint a Javitdintézet
intézményvezetdje és a gazdasagi koordinator — mint a kdzvetlen munkahelyi felettese
— utasitasanak megfeleléen latja el tevékenységét a humanpolitikai és a munkatigyi
feladatok tekintetében.

A munkaltatéi déntésnek megfeleléen intézi a munkavallalok felvételét, atsorolasat,
kilepését, segiti a munkaltatdi déntések eldkeszitését, lebonyolitasat, igazolasok
kiadasaban és bekérésében kozremiikédik, begydijti, ellenérzi és nyilvantartia az
intézet alkalmazottainak munkaidé elszamolasat, nyilvantartasokat vezet,
jelentéseket, statisztikai kimutatéasokat készit.

Kozrem(ikédik az intézet dolgozoi képzésének, tovabbképzésének tervezésében,
el0készitésében és lebonyolitasaban.

Felel a dokumentumok hitelességéért, az adatok pontossagéért, a nyilvantartasok
teliességéért és rendezettségéért, a hataridék betartasaért.

Tevékenysége soran felel a pedagbgus munkakorben foglalkoztatottak Oktatasi
Hivatal altal miikddtetett Kéznevelési Informaciés Rendszerében (KIR) torténs,
valamint a foglalkoztatottak szemelyi juttatasainak, egészségbiztositasi ellatasainak,
illetve a munkaltatét terhelé kévetelések elszamolasaihoz, a Magyar Allamkincstar
altal mlkédtetett Kézpontositott llletmény-szamfejtési Rendszer Alkalmazésban
(KIRA) térténd nyilvantartasaért.
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II. 2. 8. 1. 2. Pénziigyi ligyintéz6 — pénztaros/ellatotti pénzkezeld

A pénzlgyi Ugyintéz6 — pénztaros/ellatotti pénzkezeld munkatars tevékenységét
kozvetlenll a gazdasagi koordinator iranyitja. Feladatait a hatalyos jogszabalyok,
tovabba a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag és a Javitdintézet kozott 2020.
november 17. napjan létrejott, 90140-A/151/2021. iktatészamu feladatmegosztasi
megallapodas, valamint a Javitointézet intézményvezetdje és a gazdasagi koordinator
— mint a kdzvetlen munkahelyi felettese — utasitasanak megfelel6en latja el.

Kezeli a hazipénztart, rogziti és érvényesiti a készpénzes szamlakat, kézrem(ikodik az
intézeti készletek tekintetében a bevételezésben, a kiadasban, a selejtezésben és a
leltarozasban. Kozrem(ikddik a statisztikai jelentések elkészitésében.

Feladata a konyvelés, az utaldsos szamlak rogzitése, utalvanyozasa és
érvényesitése.

Felel a hataridék maradéktalan betartasaért, a munkateriiletéhez tartozé
nyilvantartasok pontossagaért, a nyilvantartasok papir alapu és elektronikus médon
torténd rogzitéséért és vezetéséeért, tevékenysége soran a szilkséges mértékben
hasznalja az EcoStat rendszerét.

Az élelmezésvezetd tavolléte esetén ellatja az EcoStat rendszerben az élelmezéssel
kapcsolatos konyvelési feladatokat.

Il. 2. 8. 1. 3. Raktaros/adminisztrator

A készlet- és targyi eszkbzgazdalkodassal is foglalkozd raktaros/adminisztrator
munkatars tevékenységét kozvetlenll a gazdasagi koordinator iranyitja. Feladatait a
hatalyos jogszabalyok, tovabba a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag és a
Javitointézet kozott 2020. november 17. napjan létrejott, 90140-A/151/2021.
iktatoszam( ~ feladatmegosztasi megallapodas, valamint a  Javitointézet
intézményvezetdje és a gazdasagi koordinator — mint a kdzvetlen munkahelyi felettese
— utasitasanak megfeleléen latja el.

Feladata az intézet targyi eszkoOzeinek beszerzése, nyilvantartasa, kiadasa,
leltarozasa és selejtezése, valamint az ezzel kapcsolatos — mind papiralapua, mind
pedig elektronikus Uton vezetett — teljeskor(i adminisztrativ Ggyintézeés.

Felel a hatariddk maradéktalan betartasaért, a munkateriletéhez tartozd
nyilvantartasok pontossagaért, a nyilvantartasok papir alapu és elektronikus médon
torténd rogzitéséért és vezetéséért, tevékenysége soran a szilkséges mértékben
hasznalja az EcoStat rendszerét.
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Szukseg szerint kozremilkodik a gazdasagi egység miikédésére vonatkozé
szabalyzatok kidolgozasaban, az id6szakos statisztikai jelentések, beszamolok
elkészitésében, a pénziigyi tervezés, nyilvantartas és elszamolas tekintetében segiti
az intézet palyazati tevékenységét.

Gondoskodik a Javitéintézetben letartéztatasba helyezett és javitéintézeti nevelésre
itelt novendékek ruhazattal, Aagynemlivel, a mindennapi tisztalkodashoz, a
sportolashoz, szabadidés tevékenységekhez sziikséges szerekkel torténs ellatasardl,
azok sziikseg szerint torténé potlasardl, valamint az ehhez kapcsolodo regisztracios
és kartéritési tgyek teljeskérd intézésérél.

A Javitéintézet takaritasahoz, fertétlenitéséhez szlikséges tisztito- és fertétlenitészer
igényét begyijti, megrendelés céljabél a pénziigyi Ugyintézé részére leadja, majd a
megérkezett termékeket bevételezi, sziikség szerint kiadja.

A Javitéintézet részére adomanyként juttatott targyi eszkdzoket, ruhanemiket,
alapanyagokat, fertétlenitd, tisztitoszereket atveszi, bevételezi és szilkség szerint
kiadja.

Gondoskodik a készletek biztonsagos raktarozasarol, kezelésérsl és megbrzésérdl.
Figyelemmel kiséri a készletek és targyi eszkdzok mozgéasainak alakulgsat, kialakitja
a legkisebb sziikséges készletmennyiséget, és a felhasznalas flggvényében
gondoskodik a pétlasrol.

II. 2. 8. 1. 4. Gazdasagi adminisztrator

Kozrem(ikédik a gazdasagi egyseg, illetve a Javitdintézet egésze tekintetében a
miikodésre vonatkozé szabalyzatok kidolgozasaban, az iddszakos statisztikai
jelentések, beszamoldk elkeszitésében, a pénziigyi tervezés, nyilvantartas és
elszamolas tekintetében pedig segiti az intézet palyazati tevékenységét.

A gazdaséagi koordinator iranyitasa mellett telieskorlien szervezi és bonyolitja a
Javitéintézet beszerzési eljarasait, valamint segitd kbzremliksdést nydjt a gazdasagi
iroda munkatarsai részére a  kildnbdzs nyilvantartasok  elkészitésében,
adatszolgaltatasok hataridében vald megkuildésében.

Il. 2. 8. 1. 5. Takariték

A takaritok feladata a Javitdintézet kijelolt helyiségeinek rendszeres takaritasa,
valamint idészakos nagytakaritasa, tovabba a kijelolt mellékhelyiségek folyamatos
tisztantartasa, tisztalkodo és egeszseégugyi szerekkel vald feltdltése, illetve az intézeti
rendezvények lebonyolitasaban valé segitd kézrem(ikddés.
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Il. 2. 8. 1. 6. Gépkocsivezetd/eljaro

A gépkocsivezetd/eljard kozvetlen munkahelyi felettese a gazdasagi koordinator, aki a
titkarsagvezetbvel egyeztetve szervezi az intézet gépjarmivének hasznalatat.

Feladata az intézeti gépjarmil biztonsagos vezetése, a miiszaki és biztonsagi
eléirasok figyelemmel kisérésével a forgalomképes allapot folyamatos fenntartasa, a
gépjarmivel kapcsolatos ligyek intézése, az igénybevétel nyilvantartasi feladatainak

ellatasa.

A gépkocsivezetd, az intézetre harulé szallitasi feladatok maradéktalan ellatasa
erdekében — a Javitdintézetben hasznalatos gépjarmi milszaki paraméterei
fliggvényében — személy- és aru szallitasaban egyarant részt vesz.

A gépkocsivezetd/eljardé onalldan vagy kisegitbként anyagbeszerzési és egyéb
gazdasagi, adminisztrativ ligyintézdéi feladatokat is ellat.

Il. 2. 8. 1. 7. Mosodai alkalmazott

Feladata a nevel6otthoni csoportok, az élelmezési csoport, a karbantartéi csoport és
az egeszségugyi részleg mosasi igényeinek elvégzése Utemterv szerint, illetve
indokolt é€s engedélyezett egyéb mosasrol valé gondoskodas. Koteles a mosoda
helyiségeit tisztantartani, a mosodai gépek, berendezések meghibasodasat azonnal
jelezni a karbantartasi csoportvezetén (gondnokon) keresztill a gazdasagi egység
vezetbjének.

Il. 2. 8. 2. Karbantartasi csoport

A karbantartasi csoportba beosztott munkatarsak:

- karbantartasi csoportvezeté (gondnok)
- karbantartd
- flité

A karbantartasi csoportot kézvetlenil és a csoportvezetén (gondnokon) keresztiil a
gazdasagi koordinator iranyitja és feltigyeli.
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Il. 2. 8. 2. 1. A karbantartasi csoportvezeté (gondnok)

A Javitointézet éplileteinek, eszkodzei allaganak, allapotanak és mikdddképességének
rendszeres, legalabb havi egyszeri ellenérzését elvégzi, majd javaslatot tesz a
szlikséges javitasok, felljitasok elvégzésére. A gazdasagi koordinatorral térténs
egyeztetest kovetden az elvégzendé munkak litemezését megtervezi, gondoskodik a
szlikseéges anyagok beszerzésérél, felhasznalasarol.

A nbvendékek Orzésbiztonsagat veszélyezteté hianyossag, hiba észlelését, jelzését
kovetben — szilkség szerint a rendészeti részleg bevondsa mellett — haladéktalanul
intézkedik azok miel6bbi elharitasa érdekében.

Kontrollalja a Javitdintézetbe érkezd szakmunkasok munkajat, a munkak soran
figyelemmel kiseri a Javitéintézet biztonsagi szabalyainak maradéktalan betartasat, a
munka befejezését kdvetden felel a rend helyreallitasaért.

Abbol a celbol, hogy a Javitdintézet berendezései (kiilonos tekintettel az
Orzésbiztonsagi, alapellatasi és fiitéstechnikai rendszerekre és berendezésekre)
meghibasodas esetén a leheté legrévidebb idén belil kijavitasra kerlilhessenek,
munkaidén kivil, a munkaltaté altal meghatarozott idészakban készenlétet lat el.

II. 2. 8. 2. 2. A karbantarto, a fiité feladatai

Az intézet éplileteinek, eszkozei allaganak, allapotanak és miiksd6képességének
rendszeres, napi szintii ellenérzése, a szlikséges javitasok, feltjitdsok elvégzésére
javaslat megtétele a gondnok, illetve a gazdasagi koordinator — sziikség esetén az
intézményvezets — felé.

A gondnokkal, illetve a gazdasagi koordinatorral térténd egyeztetéssel az elvégzendd
munkak (temezése, a felhasznalandé anyagok igénylése, beszerzése, ellendrzott
felhasznalasa.

A fiatalkortGak 6rzésbiztonsagat veszélyeztets hianyossag, hiba észlelését, jelzését
kovetben — szlikség szerint a Rendészeti és Biztonsagi Szolgalat bevonasa mellett —
haladéktalanul intézkedik a hianyossag, hiba miel6bbi elharitasara.

Feladatuk az intézet folyamatos melegviz ellatasanak, idény szerinti fitésének
megfelel héfoku biztositasa, a berendezések felugyelete, a mielébbi hibaelharitas, a
hibak jelentése a gazdasagi koordinator részére. A tapasztalt meghibasodast,
rendellenes hasznalatot a karbantartk haladéktalanul kételesek jelenteni a gazdasagi
koordinatornak.
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Segitik, egyben kontrollaljak az intézménybe érkezdé szakiparosok munkajat, a
munkajuk soran figyelemmel kisérik az intézet biztonsagi szabalyainak maradéktalan
betartasat.

Il. 2. 8. 3. Elelmezési csoport

Az intézet élelmezését, az Elelmezési csoport munkajat az élelmezési csoportvezetd
(élelmezésvezetd) szervezi és iranyitia. Az élelmezésvezetd munkajat kozvetlendl a
gazdasagi koordinator iranyitja, feligyeli.

Az élelmezési csoporthoz az élelmezésvezeté — mint a csoport vezetéje —, illetve
szakacsok, tovabba konyhai kisegitdk tartoznak.

A konyha feladata az intézet ndvendékei szamara a Rendtartdsban meghatarozott,
napi 6tszori étkeztetés biztositasa, a kllsés munkahelyen dolgozé, vagy barmilyen
okbol a Javitéintézet teriiletén kivil tartozkod6 — javitéintézeti nevelés hatalya alatt
allo, illetve letartéztatott fiatalok esetében a rendérhatésag koézremiikddésével
kiszallitasra keriil6 — névendékek hideg élelemmel térténd ellatasa.

Az élelmezési csoport a ndvendékek étkeztetésén tilmenéen az intézet dolgozéinak
kedvezményes étkeztetését is biztositia. Az intézmény konyhaja szabadkapacitas
esetén, értékesités Utjan intézeten kivili személyek és intézmények részére is
biztosithat étkeztetést.

Sziikség esetén, intézményvezetdi utasitdsra a konyha koézremikodik az intézetbe
latogatdk, valamint az intézményi rendezvényekre meghivottak ellatasaban, tovabba
alapanyag biztositasaval segitséget nyujt a fiatalkoriak szamara szervezett
programokhoz.

A konyha miikodését és az étkeztetés részletes szabalyait az intézet Elelmezési
Szabalyzata allapitja meg.

Il. 2. 8. 3. 1. Elelmezési csoportvezetd

Az élelmezési csoport vezetbje (élelmezésvezetd) felel a konyha és konyhai eszk6zok,
gépek eldirasoknak megfeleld tisztasagaért és allapotaért, biztositja a HCCP rendszer
mukodésének feltételeit, felel a konyhai részleg vonatkozasaban a jogszabalyoknak
és belsé szabalyozéknak valé maradéktalan megfelelésért, tovabba felligyeli és
garantélja a helyileg illetékes népegészségiigyi osztaly elbirasainak betartasat.

50




A csoportvezeté a munkatarsai beosztadsaval biztosita a konyha folyamatos
miikédését, idében dsszeallitia — a hatalyos szabalyokra figyelemmel — a megfelelo
mindségli, mennyiségli és tapanyagtartalmi ételsort tartalmazo havi étlapot és
intézkedik a konyhai nyersanyagok megrendelésére, beszallitasara. A havi étlap
tervezetét jovahagyatja az intézményvezetbvel.

Az élelmezésvezetd a beosztas elkészitésénél figyelembe veszi, hogy meleg ételt
szakképzett szakacs készithet, hideg étel kiadasara a konyhai kisegité is megbizhato.

Az élelmezésvezetd felel a csoport tevékenységéhez kotédd dokumentaciok papir
alapi és elektronikus nyilvantartasanak pontos, szabalyszerli vezetéséért es
tarolasaért, tovabba az EcoStat rendszer elbiras szerinti hasznalataert.
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. A JAVITOINTEZET IRANYITASANAK RENDSZERE, A VEZETOK
FELADAT- ES HATASKORE

Az intézményben kialakitott szervezeti struktiranak megfeleléen, az intézet
tevékenységének iranyitasa kilonb6zé vezetési szinteken, 6nallo és nem 6nallé
vezetdi munkakorokben foglalkoztatott munkatarsakon keresztul, valamint belsd
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok kiadasa réevén realizalodik.

lll. 1. Vezetoi szintek az intézetben

- Magasabb vezetok:
e intézmeényvezetd
e intézményvezetd-helyettes
- Szakmai egységek vezetdi:
e gazdasagi koordinator
e szakmai koordinator
e nevelési szakmai egység vezetd (javitéintézeti otthonvezetd)
e oktatasi szakmai egység vezetd
e novendékligyi és nyilvantartasi egység vezetd
e mentalhigiénés-, modszertani és egészségiigyi egység vezetd
e rendészeti és biztonsagi szolgalatvezetd
- Csoportvezetdk:
o titkarsagvezetd
e nevelési csoportok vezetoi
e ¢gjszakas gyermekfelligyelék csoportvezetdje
e oktatasi csoportvezet6
e munkafoglalkoztatasi csoportvezeté
e apoldk csoportvezetdje
e karbantartasi csoportvezet6
e élelmezési csoportvezetd

Az intezet vezetdi koézil az intézményvezets, az intézményvezeté-helyettes, a
gazdasagi koordinator, a szakmai koordinator, az oktatasi egység vezetdje és a
nevelési egység vezetbje Onalld vezetdi munkakérben latjiak el feladataikat,
ugyanakkor a Javitdintézet vezet6éi — a magasabb vezeték kivételével — a szervezeti
egyseglikhoz kétédé alapfeladataik ellatasa mellett teljesitik a vezet6i beosztasukbdl
fakadd kotelezettségeket.
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lll. 1. 1. A Nagykanizsai Javitointézet vezet6sége

A Javitdintézet vezetdsegéet a magasabb vezetdk, tovabba a nevelési szakmai egyseg
vezetd (javitdintézeti otthonvezetd) és az oktatasi szakmai egység vezetd, valamint a
gazdasagi koordinator és a szakmai koordinator alkotjak. Az intézet vezetdsége az
intézet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezé
testulet.

lll. 2. A vezetdk jogallasa, részletes feladat- és hataskére

lll. 2. 1. Az intézményvezet6 (igazgato)

— Az intézményvezetét az SZGYF Foéigazgatdja a kézalkalmazottak jogallasardl
sz06l6 térvényben foglaltak szerint elékészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott
idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, a tovabbi munkaltatéi jogokat
az SZGYF Gyermekvédelmi Intézményiranyitasi Féosztalyanak vezetéje utjan
gyakorolja felette, aki egyben az intézményvezetd szakmai felettese is.

— Az intézményvezetd magasabb vezeté beosztasi koézalkalmazott,
kdzalkalmazotti jogviszonyban a Nagykanizsai Javitointézettel all.

— Az intézményvezetd tevékenységeinek ellatasaért az SZGYF Foéigazgatdjanak
tartozik feleldsséggel, 6 az intézmény miikodésének, szakmai tevékenységének,
valamint eléirdnyzat felhasznalasanak egyszemélyi felelése.

— Az intézmény valamennyi koézalkalmazottja vonatkozasaban gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

—  Dontesi jogkore kiterjed az intézmény szakmai, munkaltatoi, valamint el6iranyzat
felhasznalasi tevékenységével kapcsolatos, valamennyi érdemi kérdéskorre.

—  Kozvetlen utasitasi jogkérrel bir az intézmény valamennyi dolgozdja felé.

—  Hataskéret kozvetlendl, illetve vezeté munkatarsain keresztiil gyakorolja.

— A Nagykanizsai Javitointézetet, mint jogi személyt az intézményvezetd képviseli,
képviseleti jogat egyedi (igyekben ideiglenesen vagy tartosan atadhatja, de képviseleti
joganak allandé jelleg(i atruhazasara nem jogosuilt.

Az intézményvezetd iranyitasi tevékenysége

- Az intézményvezetd iranyitasi jogkére az intézet egészére kiterjed. E
tevékenysegét kozvetlentil (szlikség esetén a Titkarsag segitd kdzremiikédése atjan),
valamint az intézményvezetd-helyettesen és a gazdasagi koordinatoron keresztiil
gyakorolja.

- Kozvetlenlil tartja a kapcsolatot az intézet létszamaba nem tartozo jogi
képviselbvel, aki megbizas alapjan segiti az intézet jogi ligyeinek intézését.
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Az intézményvezet6 helyettesitési rendje

- Az intézményvezetét — a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak kivételével —
szakmai jellegli Ugyekben az intézményvezeté-helyettes, mig gazdasagi
kérdésekben a gazdasagi koordinator teljes jogkorrel helyettesitik.

- Az intézményvezet6 tartés, 30 napot meghaladé tavolléte esetén irasban — a
Fenntarté jovahagyasa mellett — ad megbizast a kinevezést, felmentést érintd
munkaltatoi jogkdr gyakorlasanak atruhazasarol.

Az intézményvezeté feladatai és feleléssége

- Biztositia az Alapit6 Okiratban eldirt tevékenységek — jogszabalyban
meghatarozott kévetelményeknek megfelelé — maradéktalan ellatasat.

- Gondoskodik az intézmény Szakmai Programja, SZMSZ-e, Hazirendje,
munkaterve, munkakdri leirasai, valamint az intézmény feladatainak ellatasahoz
szilkséges belsd szabalyzatok meglétérdl, aktualizalasarol és jévahagyasardl /
jovahagyatasarol.

- A szakmai munka hatékonysaganak novelése és egységesitése érdekében
intézményvezet6i utasitdsokat, szakmai irdnymutatast, tajékoztatokat, tovabba
moédszertani anyagokat ad ki.

- Gondoskodik a munkaltatoi jogkorébe tartozd dolgozdk tovabbképzésenek
megszervezéserol.

- A Fenntart6 részére elkésziti az intézet éves szakmai tervét, minden évben
szakmai beszamolot készit, melyben értékeli a szakmai program megvalosulasat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli tevékenységeinek az intézmény
szakmai terve szerinti megvaldsulasat, biztositia a szakmai munkavégzés
folyamatainak ellendrzését.

- Kivizsgalja a panaszokat, valamint kdzérdek( bejelentéseket és megteszi a
szikséges intézkedéseket.

- A jogszabalyoknak, utasitasoknak megfeleléen jelenti a rendkivili
eseményeket.

- Ellatjia az intézményi jogviszonyban allék érdekvédelmével kapcsolatos
feladatokat.

- Elkésziti a kbzvetlen iranyitasa ala tartoz6 vezeték munkakéri leirasat.

- Vezetbi és testilleti értekezleteket hiv dssze.

- Kiépiti és apolja az intézmény Szakmai Programjanak hosszi tavu
megvaldsulasat elbsegité kapcsolatokat a Fenntartoval, az érdekképviseleti
szervekkel, hazai és kllfdldi szervezetekkel, tarsintézményekkel, allami, egyhazi és
civil szervezetekkel.

- Eloterjesztést tesz elismerés, kitlintetés adomanyozasara.

- Keresi a palyazati lehetéségeket, forrasokat.
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- Felelds a jogszabalyokban, az intézet alapdokumentumaiban meghatarozott
tevékenységek es ellatas—gondozas magas szinvonallu ellatasaért, a fiatalok re-
szocializaciojanak megvalosulasaért.

- Felelés a feladatok pontos, szakszerli végrehajtasaért, a megkeresések, az
adatszolgaltatasok hataridében, hianytalanul torténé teljesitéséért.

- Felelés a torvényesség, bels6 szabalyzatok, etikai normak betartasaért.

- Felelés a munkajaval 6sszefliggésben, illetve szandékosan a Javitdintézetnek
okozott kareért.

Az intézmény gazdalkodasa kapcsan az intézmeényvezeté felelés

- Az intézményvezeté az intézet gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a
hatalyos jogi szabalyozas, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatéosag, mint
Fenntarté utasitasai, valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag és a
Javitdintézet kozott 2020. november 17. napjan létrejott, 90140-A/151/2021.
iktatdszamu feladatmegosztasi megallapodas alapjan latja el.

- Az intézet gazdalkodasa kapcsan felelés a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag koévetelményeinek érvényesitéséért, a gazdasagi lehetdéségek és
kotelezettségek Osszhangjaért, a feladatmegosztasi megallapodasban foglaltak
megfelelé teljesiléséért, illetve a vagyonkezelésbe, valamint hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszeri igénybevételéért.

Az intézményvezet6 ellenérzési jogkore

- Ellendrzési feladatainak végzésére évente ellenérzési tervet készit.

- Ellenérzi a szervezeti egységek kozétti egylittmiikédést és munkamegosztast, az
SZMSZ-ben foglaltak megtartasat, a munkafegyelmet, valamint a szakmai munka
eléirasainak megfelelé munkavégzést és a szakmai etikai kovetelmények
maradéktalan betartasat.

- Figyelemmel kiséri a koltségvetés alakulasat, az eléirt normak betartasat és
megteszi a szllkséges intézkedéseket.

- Kijeldli a vezet6k bels6 ellendrzési feladatait és feliigyeletet gyakorol az ellenérzés
felett.

Az intézményvezetS ellenérzési funkciojat az alabbiak szerint gyakorolja

- Iranyitasi feladatainak teljesitése és a déntés-eldkészités soran.
- A vezetdk és a beosztott munkatarsak beszamoltatasaval.

- Jelentések, elemzések, informaciok bekérésével.

- Sajat helyszini ellenérzései nyoman.

55




lll. 2. 2. Az intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetével és a gazdasagi koordinatorral egyitimiikddve
gondoskodik a Javitdintézet alapdokumentumainak, belsé szabalyozé
eszkdzeinek kidolgozasarol, aktualizalasarol.

Az ©6nalld vezetdi beosztasban foglalkoztatott intézményvezetd-helyettes
tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és felugyelete alatt vegzi,
feladatat a vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyoz6 eszkdzdk maradéktalan
betartasaval és betartatasaval latja el.

Szervezési, tervezési, beszamoltatasi és koordinacios tevékenysegeével segiti az
intézményvezeti dontéshozatalt, tovabba elékésziti az intézményvezetdi
jelentéseket, intézkedéseket, utasitasokat.

Az intézményvezetét rendszeresen tajékoztatia a feladatok vegrehajtasanak
menetérél, Utemérdl, az ellenérzései tapasztalatairél, kbtelezettségszeges eseten
javaslatot tesz munkaltatoi intézkedés megtételére.

Részt vesz a munkaterv és az éves beszamolo elkészitésében, szakmai anyagok
és nyomtatvanyok kidolgozasaban, statisztikai jelentések elkésziteseben,
valamint a Javitéintézet miikdédésére vonatkozé dokumentumok egységes
szerkezetbe foglalasaban.

Koordinalja és tamogatja a munkatervekben foglalt feladatok vegrehajtasat,
vezetdi szinten koordinalja az egyittmiikddést az egyes szervezeti egysegek
kozott.

Szervezi és az intézményvezetd tavolléte esetén levezeti az intézeti szintl
ertekezleteket.

Kapcsolatot tart az intézményvezeté altal meghatarozott kiilsé szervekkel és
intézményekkel, a Javitdintézet szakmai és torvényességi felligyeletét ellatod
hatésagokkal és szervekkel, biztositja az ellenérzések jogszabalyoknak megfelelé
lefolytatasat.

Részt vesz palyazatok kiirasaban és a nyertes palyazatok lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz szakmai tovabbképzéseket, munkatarsak elismerését,
jutalmazaséat érinté, illetve munkaeré- és bérgazdalkodasi kérdésekben, a
kitintetésre elbterjesztés elkészitését segiti.

Kozvetlendl iranyitja, felligyeli és ellenérzi a szakmai koordinatort és a biztonsagi
szolgalat vezetdjét, mig a szakmai koordinatoron keresztiil iranyitja a nevelési, az
oktatasi, a névendékiigyi és nyilvantartasi, valamint az MME egységek vezetdinek
munkajat, illetve gondoskodik tevékenységlik 6sszehangolasarol.

Feladataival 0sszefliggésben utasitasi és intézkedési jogot gyakorol, elvégzi az
intezményvezeté altal rabizott feladatokat. Hataskorébe utalt egyéb feladatok
vegrehajtasat tervezi, szervezi, iranyitja, feltigyeli és ellenérzi.

A novendékekkel kapcsolatban gyakorolja a Javitointézet hazirendjében és a
Rendtartasban szabalyozott fegyelmezési és jutalmazasi jogkodrét. Részt vesz a
novendekek fegyelmi tUgyében eljard fegyelmi bizottsag munkéajaban.
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- Részt vesz a Javitéintézet vezetdségi értekezletein, illetbleg a szakmai teriletét
érinté egyéb megbeszéléseken, az altala iranyitott szervezeti egységek vezetdi,
illetve munkatarsai szamara értekezleteket tart, a szakmai fejlédésiiket segitd
team gylléseket, esetmegbeszéld csoportokat vezet és tovabbképzeseket
szervez.

- Ertékeli munkatarsai szakmai munkajat, javaslatot tesz az intézményvezet6 felé
jutalmazasukra, illetbleg kotelezettségszegés esetén munkaltatéi intézkedés
megtételére.

- Az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek mikodésével és a Javitdintézet
szervezeti egységeivel valé egyittmiikodéssel kapcsolatos tapasztalatait
folyamatosan elemzi, az dltala szlkségesnek tartott korrekcios javaslatardl
beszamol az intézmeényvezetonek.

- Gondoskodik a szakmai tertletét érintd éves rendezvényterv elkésziteserdl és a
Javitintézetben megrendezésre kerlild6 programok és rendezvények
megszervezésérol, lebonyolitasarol, szinvonalanak megfeleléségérol.
Kapcsolatot tart a rendezvényekhez kotheté vendégekkel, meghivottakkal es
tarsszerepldkkel, valamint szervezi az azokkal valé egyuttmikodést.

- Kapcsolatot tart az intézményvezet6é altal meghatarozott killsé szervekkel és
intézményekkel, tovabba onalléan is keresi a kapcsolatot olyan szervezetekkel,
amelyek tevékenysége segitheti az intézet szakmai programjaban meghatarozott
feladatok hatékonyabb végrehajtasat.

- Kapcsolatot tart az intézet szakmai és torvényességi fellgyeletét ellato
hatosagokkal, felligyeleti szervekkel, biztositja ellendrzéseik lefolytatasat.

- Segiti és felugyeli a Javitéintézetben gyakorlatukat t61té hallgatok tevékenységét.
Felugyeli a szakmai latogatasra érkezd szakemberek és hallgatok részére
szervezett programok lebonyolitasat.

- El6segiti (az intézményvezetd erre vald felkérése esetén gondoskodik) az intézet
honlapjanak szerkesztéseét, tartalmi frissitését. E feladat ellatasaval a szakmai
koordinatort is megbizhatja.

- Eljar azokban az ugyekben, amelyek ellatasaval az intézményvezetd esetenként
vagy allando jelleggel megbizza.

Az intézményvezetd-helyettes feleléssége

- Felelés az altala végzett iranyitéi és szakmai vezetdi tevékenység
szabalyszer(iségéért, a Javitdintézet munkatarsainak hatékony munkavégzéséért,
munkafegyelméért.

- Felel az irdnyitasa ala tartozd szakmai egységekben foglalkoztatott munkatarsak
tovabbkepzéséért, felkészitéseért és szakmai fejlédésiikért.
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- Felel a jogszabalyok és bels¢ szabalyozé eszk6zok betartasaért és betartatasaert,
a feladat- €s hataskorébe tartozo feladatok maradektalan ellatasaért, a munkaterv,
az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek munkaidd beosztasanak, napi- és
hetirendjének elkészitéseert €és megvaldsitasaert.

- Felel a nevelémunka és az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységekben folyo
munka targyi és személyi feltételeinek folyamatos biztositasaért, a szervezeti
egységek rendezettségéért.

- A szakmai koordinator tevékenységének iranyitasan keresztill felelés az egyeni
nevelési tervek, valamint a pedagogiai vélemények hataridére toérténd
elkészitéséért, magas szakmai szinvonalaért.

- A szakmai koordinator tevékenységének irdnyitasan keresztil felelds az
engedélyezett kimenbékkel, eltAvozasokkal, szabadsagokkal kapcsolatos tigymenet
szabalyszer(i lebonyolitasaért, a vonatkoz6 belsé szabalyoz6é eszkdzdkben
megfogalmazott protokollok betartasaért és betartatasaért.

lll. 2. 3. A gazdasagi koordinator feladata és hataskore

- Az 06nall6 vezetéi beosztasban foglalkoztatott gazdasagi koordinator az
intézményvezetd kdzvetlen felligyelete és iranyitasa ala tartozdéan vezeti szervezeti
egységeét.

- A gazdasagi koordinator kozvetlen felettese a gazdasagi iroda, az éleimezési
csoport €s a karbantartasi csoport munkatarsainak.

- A gazdasagi irodat kozvetlentil, az élelmezési csoportot és a karbantartasi
csoportot kozvetlendll, valamint az élelmezésvezetdén és a karbantartasi
csoportvezetén keresztil iranyitja.

- A gazdasagi koordinator 6nallé vezet6 beosztasban foglalkoztatott munkatars,
aki vezetéi feladatait a szervezeti egységéhez kétédd alapfeladatai ellatasa mellett
latja el.

- A gazdasagi koordinatort tavolléte esetén a napi gazdasagi tigyek intézésében
az altala kijeldlt pénziigyi vagy gazdasagi iigyintézé helyettesiti.

A gazdasagi koordinator feladatai

- A gazdasagi egység vezetSje szervezi, irdnyitia és felligyeli a szervezeti
egysege SZMSZ Il. fejezetében szabalyozott tevékenységét, felelés a szakmai
egysege hatalyos jogszabalyok és belsé utasitasok alapjan torténé mikodtetéséért.

- A hatalyos jogszabalyok, valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fdigazgatosag és a Javitdintézet kozott 2020. november 17. napjan letrejétt, 90140-
A/151/2021. iktatészamu feladatmegosztasi megallapodas alapjan végzi feladatat,
elkesziti az intézet pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységével Osszefliggd belsd
szabalyzatokat, rendszeresen végzi ezek fellilvizsgalatat, aktualizalasat.
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- A Fenntarté altal jovahagyott kéltségvetés keretein belll biztositja az intézet
zavartalan mikoédésehez, a szakmai feladatok ellatdsahoz szilkséges pénzigyi,
gazdasagi feltételeket.

- Feladata a gazdasagi egység iranyitasa és ellendrzése, az intézet szervezeti
egységei gazdalkodassal 6sszefliggd feladatainak segitése, gazdasagi intézkedések
kiadasa és érvényre juttatasa, az ellatottak munkadijazasanak elszamolasa.

- Feladata az egysége éves munkatervének és beszamoldjanak elkészitése,
statisztikak, kimutatasok, szerzédések elokészitése és elkészitése,
adatszolgaltatasok teljesitése.

- Kialakitja a gazdalkodas rendjét, s mindezek alapjan iranyitja és ellenérzi a
végrehaijtast.

- Rendszeres kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
gazdasagi Ugyekben illetekes vezetbivel és munkatarsaival, valamint az SZGYF Zala
varmegyei intézményeinek gazdalkodasat felligyelé varmegyei szervével, felkérésre
javaslatok el6készitésében kdzremilkodik, jelzi az intézet miikddésével kapcsolatos
pénzigyi és miszaki problémakat.

- A gazdasagi koordinator kotelezettsége az intézményvezetdt rendszeresen és
hitelesen tajékoztatni a kéltségvetés teljesitésének helyzetérél, s minden pénziigyi
vagy gazdalkodassal kapcsolatos problémarol.

- A szemelyi juttatasok és munkaltatét terhel jarulékok eléiranyzatat megtervezi,
a teljesitési adatokat figyelemmel kiséri, err6l rendszeresen tajékoztatia az
intézményvezetst.

- Javaslatokat tesz az eszkézok megbrzése és rendeltetésszer(i mikodtetése,
hasznositasa és gyarapitdsa érdekében, az intézmény eszkézeirdl, targyairol leltart
készit.

- A Fenntarté utasitasai alapjan ellatia az adatszolgaltatassal, mikodtetéssel,
Uzemeltetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositisaval és
veédelmével kapcsolatos feladatokat.

- Ellen6rzi az iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak munkaidejének betartasat és
kihasznaltsagat, tervezi a szabadsagok kiadasat, munkaszervezésével biztositja
egysege folyamatos és zékkenémentes miikodését.

- Egyuttm(ikédik az intézet szakmai egységeinek vezetivel és munkatarsaival,
segiti azok feladatainak ellatasat.

- A kils6 szervezetekkel, tars-intézményekkel térténé egyuttmiikédés soran
torekszik a kiegyensulyozott, szakmai szempontokon alapuld, az intézet és felettes
szervei érdekeinek megfeleld kapcsolat kialakitasara.

- Eljar azokban az tgyekben, amelyek ellatasa érdekében az intézményvezetd
esetenként vagy allando jelleggel megbizza.
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A gazdasagi koordinator feleléssége

Felelos a Fenntart6 altal megallapitott koltségvetés keretein bellili teljesitésért.
Felelos a személyi juttatasokkal térténd gazdalkodaseért.

Feleléss a szamviteli, s az ennek alapjaul szolgalé bizonylati rendszer
szabalyszerliségeert, tartalmi valosagaért, szamszaki helyességéért, a hataridék
betartasaért.

Felelés az intézetben lévé eszkdzokkel és készletekkel torténd hatékony
gazdalkodasért.

Felelés a killénb6z6 — gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozo — jogszabalyok
és utasitasok elbirasainak maradéktalan betartasaért és betartatasaért, a
gazdalkodas szabalyszer(iségéért, a bizonylati- és okmanyfegyelemért.

lll. 2. 4. A szakmai koordinator feladata és hataskore

Az onalld vezetéi beosztadsban foglalkoztatott szakmai koordinator kézvetlen
iranyitasa (koordinalasa) ala tartozo szervezeti egysegeket (részlegeket — nevelés,
oktatas, névendékiigy, MME) és munkatarsakat a reszlegek vezetdin keresztiil
iranyitja, feltgyeli és ellenérzi — dsszefoglalé elnevezéssel: feladatellatasukat
koordinalja —, illetve gondoskodik munkajuk 0sszehangolasarol.

Tevékenységét az intézményvezeté-helyettes kdzvetlen iranyitasa, felligyelete és
ellendrzése alatt végzi.

A koordinalasa ala tartozo szervezeti egységek mikddését érintéen javaslattal &l a
szakmai program, az éves munkaterv és moédszertani anyagok, dokumentumok
Osszedllitasahoz, szakterillete részérdl részt vesz az éves beszamol6 és
munkaterve elkészitésében.

Megfelelé munkaszervezéssel és koordinacios tevekenységével biztositia a
szakmai szabalyzatokban leirtak megvalosulasat, a noévendékek folyamatos
javitdintézeti fellgyeletét, munkatarsaitol és a noévendekektél megkéveteli a
biztonsagi eléirasok maradéktalan betartasat, a javitintézeti otthonvezetdn, illetve
az oktatasi szakmai egység vezetdén keresztil ellendrzi a technikai eszkdzok
mUikodoképességét.

Az intézmenyvezeté-helyettes egyetértésével koordinalja a névendékek szamara
biztositott latogatast, a csaladi konzultaciokat, a jogszabalyok és belsd szabalyozo6
eszkozok figyelembevételével elésegiti a novendékek kapcsolattartasat.

A névendékligyi és nyilvantartasi egység vezetdje tevékenységének koordinalasan
és felligyeletén keresztil gondoskodik a Javitdintézetben végrehajtandé
letartéztatas és javitdintézeti nevelés jogi feltételrendszerének érvényesilésérdl, a
novendéklgyi- és utégondozo6i adminisztracié teljesitésérdl, pontossagardl, a
hatdsagokkal és tarsintézményekkel torténs kapcsolattartasrol, egyiittm(ikédésrol,
a hataridék betartasarol.

60



Kapcsolatot tart az intézményvezeté altal meghatarozott kilsé szervekkel és
intezmeényekkel, tovabba onalldéan is keresi a kapcsolatot olyan szervezetekkel,
amelyek tevékenysége segitheti az intézet szakmai programjaban meghatarozott
feladatok hatékonyabb végrehajtasat.

Kapcsolatot tart az intézet szakmai és torvényességi fellgyeletét ellato
hatésagokkal, felugyeleti szervekkel, biztositja ellenérzéseik lefolytatasat.

Az intézmeényvezetd hozzajarulasa mellett, az intézményvezeté-helyettestdl kapott
megbizas esetén eldsegiti, illetve gondoskodik az intézet honlapjanak
szerkesztéseérdl, tovabba tartalmi frissitésérél.

A koordinalo tevékenysége ala tartozé egységvezetbk munkajanak iranyitasan
keresztil felelés az egyéni nevelési tervek, valamint a pedagégiai vélemények
hataridére t6rténd elkészitéséért, magas szakmai szinvonalaért.

A koordinal6é tevékenysége ala tartozé egységvezetdk munkajanak iranyitasan
keresztlll felelés az engedélyezett kimendkkel, eltavozasokkal, szabadsagokkal
kapcsolatos Ugymenet szabalyszerl lebonyolitasaert, a vonatkozd bels6
szabalyozé eszkdzokben megfogalmazott protokollok betartasaért és
betartatasaért. Felel az altala iranyitott nevelési szakmai egység vezetdjének
(javitéintézeti otthonvezetd) ezzel kapcsolatos tevékenységéért, munkajaért.
Felelés az Aaltala végzett iranyitéi és szakmai koordinaciés tevékenység
szabalyszerliségéért, az ezzel kapcsolatos hataridék pontos és maradéktalan
betartasaert, a koordinaléd tevékenysége ala tartozd javitdintézeti munkatarsak
hatékony munkavégzéséért, munkafegyelméért.

Eljar azokban az lgyekben, amelyek ellatasa érdekében az intézményvezetd
esetenként vagy allando jelleggel megbizza.

2. 5. A nevelési szakmai egység vezet6 (javitéintézeti otthonvezetd)

Az 0Onall6 vezetSi beosztasban foglalkoztatott nevelési szakmai egység
vezetbjének (javitdintézeti otthonvezeté) vezetdi megbizasara és a megbizas
visszavonasara az intézményvezeté jogosult, felette a munkaltatéi jogokat szintén
az intézmeényvezetd gyakorolja.

Tevékenységét a szakmai koordinator iranyitasa, feliigyelete és ellenérzése alatt
végzi.

Kozvetlendl iranyitjia szakmai egységének nevelési csoportjait és az éjszakas
gyermekfelligyelék csoportjat. Az egységében foglalkoztatott délutanos nevelék és
gyermekfelligyelok, valamint az éjszakas gyermekfeliigyeldk irAnyitasat
kozvetlendl, illetve a nevelési csoportok vezetbin, valamint az ejszakas
gyermekfelligyelék csoportvezetsjén keresztiil latja el.
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- A nevelési szakmai egység vezetd — a szakmai koordinator egyetériése esetén,
ugyanakkor a magasabb vezet6k egyidejli tajékoztatasa mellett — a szakmai
egység napirend szerinti tevékenységének iranyitasat atruhazhatja a szolgéalatban
levo nevelési csoportvezetok egyikére.

- A nevelési szakmai egység vezetdjének helyettesitését huzamos, 30 napot
meghalado tavolléte esetén az intézményvezetd altal megbizott munkatars latja el.

A nevelési szakmai egység vezetd feladatai, feleléssége

- A nevelési szakmai egység tevékenységével kapcsolatos jogszabalyok,
szakmai program és belsé utasitdasok maradéktalan betartasaval és betartatasaval
szervezi, iranyitja és ellendrzi egysége tevékenységét.

- Szakmai egysége miikodését érintéen javaslattal &€l a szakmai program, az éves
munkaterv és modszertani anyagok, dokumentumok 6sszeallitasahoz, szakterllete
részerdl elkésziti az éves beszamolét és munkatervet. Feladata - az
intézmeényvezetbvel egylttmikodve, az egységét érintben — az intézet alap
dokumentumainak, bels6 szabalyzatainak kidolgozasa. A szakmai egységek
vezetbivel egylttmilikédve évente attekinti az intézet belsé szabalyzéit és
dokumentumait, és szlikség esetén javaslattal él azok modositasara. Részt vesz az
eves szakmai beszamolé és munkaterv elkészitésében, szakmai anyagok és
nyomtatvanyok kidolgozasaban, statisztikai jelentések elkészitésében, az intézeti
szintli dokumentumok egységes szerkezetbe foglalasaban.

- Felel a Hazirend betartadsaért, a munkaterv, a nevelési egység napirendjének,
heti rendjének elkészitéséért és megvaldsitasaért. Napi szinten ellenérzi a csoportok
délutani foglalkozasainak tervezési dokumentumait — negyedéves, havi, heti,
naponkénti és ora szerinti bontasban —, az ebben foglaltak teljesiilését, a szakmai
kovetelményeknek, az intézmény jellegének valé megfeleléségét. A csoportokhoz
beosztott munkatarsakon keresztl iranyitja és ellenérzi a névendékek énkiszolgald
tevékenységét.

- Biztositja a javit6intézeti neveltek délutani szabadidejének iranyitott, hasznos
eltoltesét, a hétvégi és tinnepnapi programok, neveléotthoni rendezvények szakmai
szempontok alapjan térténd, szinvonalas megtartasat.

- Az oktatasi szakmai egység és az MME egység vezet6ivel egyiittmiikédve
szervezi €s iranyitia a befogadd csoport szakmai programban meghatarozott,
differencialt tevekenységét, tovabba a re-szocializacios és pszicho-pedagogiai csoport
felallitasa esetén is hasonldan jar el.

- Felel a nevelémunka targyi és személyi feltételeinek folyamatos biztositasaért,
a nevelGotthoni egység rendezettségéért, karbantartottsagaért, egységes és otthonos
megjelenéséért.
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- A nevelbotthonban megfelelé munkaszervezéssel biztositia a fiatalkorGiak
folyamatos feliigyeletét, ellenérzi a technikai eszkézék miikodéképességét, mind a
beosztottaitol, mind pedig a névendékektdl megkéveteli a biztonsagi eléirasok
maradéktalan betartasat.

- Felelos az engedélyezett kimendkkel, eltdvozasokkal, szabadsagokkal
kapcsolatos Uigymenet szabalyszer(i lebonyolitasaért, a vonatkozé belsé szabalyozo
eszk0zOkben megfogalmazott protokollok betartasaért és betartatasaért.

- Hataridére bekéri, és szikség esetén koordinalja az iranyitasa alatt allo
munkatarsak beosztasat, szabadsag igényét, folyamatosan ellenérzi a munkavégzést
és a munkaido elszamolasat.

- Elvegzi a szakmai egysége vezetésével és a munkajaval kapcsolatos
adminisztracios tevékenységet.

- A szakmai koordinator Gtmutatasanak figyelembevételével, a névendékiigyi és
nyilvantartasi egységgel egytttmiikodve szervezi a fiatalkoriak latogatasat, a csaladi
konzultaciokat, a jogszabalyok és bels6 utasitasok figyelembevételével elésegiti a
novendekek kapcsolattartasat.

- Felelos az egyéni nevelési tervek, valamint a pedagogiai vélemények
hatarid6ében térténé elkészitéséért, magas szakmai szinvonalaért.

- Egysége munkatarsai szamara értekezleteket tart, a szakmai fejlédésiiket
segité  teameket, esetmegbeszéld  csoportokat,  szakmai miihelyeket,
tovabbképzéseket szervez és vezet.

- Részt vesz a szakértéi csoport kihelyezési lléseinek munkajaban. Indokolt
esetben javaslatot tesz az intézményvezeté felé a fiatalkorGiak végleges csoportok
kozotti athelyezése tgyében. Javaslata megtétele elétt egyeztet a mentalhigiénés és
moddszertani egység munkatarsaival, az oktatasi szakmai egyseég vezetdjével és az
érintett csoportok neveldivel

- Munkaja soran szorosan egyuttmiikodik az intézet szakmai egységeinek
vezetGivel és munkatarsaival. Atadja a feladatok ellatasahoz és az optimalis
mikddéshez sziikséges informaciokat, irasos anyagokat.

- A novendékekkel kapcsolatban gyakorolia az intézet Héazirendjében
szabalyozott fegyelmezési és jutalmazasi jogkorét.

- A nevelési szakmai egység miikodésével és a szakmai egységekkel vald
egylttmikodéssel kapcsolatos tapasztalatait folyamatosan elemzi, az Aaltala
szlikségesnek tartott korrekciés javaslatarél beszamol az intézményvezetének.

- Egysége szakmai programjanak megvaldsitasa, a névendékek szocializacios
szintjének emelése, a délutani foglalkozasok és a szabadidés tevékenység
szinvonalanak emelése, valamint Uj lehetdségek felkutatdsa és meghonositasa
érdekében — az intézményvezetsvel egyeztetve — kapcsolatot keres és tart fenn
intezményekkel, egyhazi és civil szervezetekkel.

- Szervezési, tervezési, beszamoltatasi és koordinaciés tevékenységével segiti
az intézményvezetbi déntéshozatalt, elékésziti az intézményvezetbi jelentéseket,
intézkedéseket, utasitasokat.
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- Egységét érintéen koordinalja és tamogatja a munkatervekben foglalt feladatok
végrehajtasat.

- Feladatai elvegzésérdl, ellendrzései tapasztalatairél rendszeresen beszamol az
intézményvezetének. Ertékeli beosztottjai szakmai munkajat, javaslatot tesz az
intézményvezet6 felé jutalmazasra, a munkatarsak magasabb szint(i elismerésére —
ehhez kapcsoléddéan segiti a kitliintetésre elbterjesztés elkészitéset -,
kotelezettségszegés esetén javaslatot tesz a munkaltatoi intézkedés megtételére.

- Vezetbi tevékenysége soran a szakmai egysége vonatkozasaban felelés az
intézet belsé szabalyzoinak maradéktalan betartasaért, a beosztottak
munkafegyelméért.

- Segqiti az intézetben gyakorlatukat t61té hallgatok tevekenysegét.

- Segqiti a szakmai latogatasra érkezé szakemberek és hallgatok programjanak
maradéktalan és teljes megvaldsulasat.

- Részt vesz palyazatok irasaban és a nyertes palyazatok lebonyolitasaban.

- Eljar azokban az Ggyekben, amelyek ellatdsa érdekében az intézményvezetd
esetenként vagy allando jelleggel megbizza.

lll. 2. 6. Az oktatasi szakmai egység vezet6

- Az onallo vezet6i beosztasban foglalkoztatott oktatasi szakmai egység vezetéjének
vezetli megbizdséra és a megbizas visszavonasara az intézményvezetd jogosult,
felette a munkaltatéi jogokat szintén az intézményvezeté gyakorolja.

- Tevékenységét a szakmai koordinator iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése alatt
vegzi.

- Az oktatasi szakmai egység vezetéje a déleléttds nevel6k és gyermekfeliigyeldk,
valamint a kényvtaros kozvetlen felettese. Munkatarsainak iranyitasat kozvetlenil,
illetve az oktatasi csoportvezetén és a munkafoglalkoztatasi csoportvezetén
keresztll latja el.

- Az oktatasi szakmai egység vezets — a szakmai koordinator egyetértése esetén,
ugyanakkor a magasabb vezet6k egyidejii tajékoztatasa mellett — a szakmai
egyseg napirend szerinti tevékenységének iranyitasaval az oktatasi csoportvezetét
vagy annak tavolléte esetén a szolgalatban 1évé nevel6k egyikét is megbizhatja.

- Az oktatasi szakmai egység vezet6jének helyettesitését huzamos, 30 napot
meghalado tavolléte esetén az intézményvezetd felkérése alapjan, az oktatasi
csoport vezetdje latja el.
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Az oktatasi szakmai egység vezeto feladatai, felel6ssége

- Az oktatasi szakmai egység tevekenysegével kapcsolatos jogszabalyok,
szakmai program és belsé utasitdsok maradéktalan betartdsaval és betartatasaval
szervezi, iranyitia és ellenérzi egysége SZMSZ |l. fejezetében részletezett
tevékenységét.

- Szakmai egysége miikddését érintéen javaslattal él a szakmai program, az éves
munkaterv és mddszertani anyagok, dokumentumok Osszeallitasahoz, szakterulete
részerol elkésziti az eves beszamolét és munkatervet.

- Kézremlikodik az intézménybe kerlilt névendékek Kkorabbi iskolai
elémenetelének feltarasaban, az elézményi iratok idében torténé beszerzésében,
ennek érdekében a titkarsaggal és a névendékiigyi irodaval egyittmikddve, hivatalos
kapcsolatokat kezdeményez.

- Felel az oktatassal kapcsolatos okiratok meglétéért és hitelességéért, valamint
a megfelel6 idében torténé tovabbitasaért.

- Megszervezi és felligyeli a tanulok vizsgaztatasanak rendjét, figyelemmel kiséri
a tanulok értékelését, tanulmanyi eldémenetelét, évfolyamvaltozasukat.

- A novendékek vizsgaztatasa és szabadulasuk/javitdintézeti nevelésiik
befejezése utani iskolai képzése érdekében koézremiikddik a feladat ellatasara
alkalmas kiulsé oktatasi intézmény felkutataséban, majd a megkétendd
szerzodés/egyuttmiikddési megallapodas elékészitésében. A kiilsé intézménnyel
létrejott munkakapcsolatot apolja és fejleszti, a feladatok ellatasa érdekében
folyamatosan egyeztet, és eleget tesz az adminisztracios kovetelményeknek.

- Felelés az oktatassal kapcsolatos tervek, a tantargyfelosztas, az érarend, a
helyettesitées és a tandran kivili tevékenységek megfeleld tervezéséért,
szervezéséert, az intézet napirendjének betartasaért.

- Felel az oktaté-, neveldmunka targyi és személyi feltételeinek folyamatos
biztositasaert, az oktatasi egység rendezettségéért, karbantartottsagaért.

- Felel6s a fiatalkoriak vizsgakra torténd felkészitéséhez,
tehetséggondozasahoz, felzarkoztatasahoz szilkséges anyagok, taneszkdzok,
felszerelések biztositasaért.

- Szakmai egysége terliletein megfeleld munkaszervezéssel biztositia a
fiatalkorak  folyamatos  feliigyeletét, ellenérzi a  technikai  eszkdzok
mikodokepességet, mind a beosztottaitdl, mind pedig a névendékektsl megkoveteli a
biztonsagi eldirasok maradéktalan betartasat.

- Az iranyitasa ala tartoz6 egység munkajanak hatékonyabba tétele érdekében
Uj modszerek kutat fel, térekszik azok alkalmazasara, meghonositasara.

- Hataridére bekéri és koordinalja az iranyitasa alatt 4llé munkatarsak
beosztasat, szabadsag igényét, folyamatosan ellenérzi a munkavégzést és a
munkaidé elszamolasat.
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- Intézeti szinten kozvetlentl tervezi, szervezi, iranyitia és ellenérzi a
munkafoglalkoztatasi csoport tevékenységét, ellenérzi a névendékek munkadijanak
szabalyszer(i elszamolasat.

- Az intézményvezet6 felé javaslattal él a munkafoglalkoztatas tipusait illetéen,
meghatarozza a munkafoglalkoztatas miikédési rendjét. Kezdeményezi és segiti a
bérmunkaban vegezhetd tevékenysegek felkutatasat.

- Iranyitja és ellenérzi a kényvtaros munkajat, keresi a lehetéséget az intézeti
konyvtar folyamatos bovitésére, frissitésére. Figyelemmel kiséri a katalogizalast és a
szikséges selejtezést.

- Szervezi, vezeti, és folyamatosan ellenérzi az oktatasi szakmai egységben folyo
munkat, elemzi az eredményeket, tapasztalatairdl €s az altala sziukségesnek tartott
korrekcios javaslatarél beszamol az intézményvezetdnek.

- Elvégzi- a szakmai egysége vezetésével és tevékenységével kapcsolatos
adminisztracios feladatokat.

- A felkészitd, oktatas nélkili munkanapokon és az oktatasi szlinetekben
gondoskodik a szakmai programhoz illeszkedd, a fiatalkoriak sokoldall fejlesztését
segitd, strukturalt délelétti programokrél és a folyamatos felligyelet megszervezésérél.
- Megszervezi az allami és egyhazi Unnepeket, az iskolai élethez kapcsolodd
rendezveényeket, biztositja azok magas szinvonal( megvalésitasat.

- Egysége munkatarsai szamara értekezleteket tart, szakmai fejlédésiiket
elésegitd teameket, tovabbképzéseket, szakmai miihelyeket szervez és vezet.

- Munkaja sordn szorosan egyuttm(ikodik az intézet szakmai egységeinek
vezetbivel és munkatarsaival. Atadja a feladatok ellatasahoz és az optimalis
miikbdeshez szlikséges informacidkat, irasos anyagokat.

- Ertékeli beosztottjai szakmai munkajat, szlkség esetén javaslatot tesz az
intézményvezetd felé jutalmazasra, illetéleg kételezettségszegés esetén munkaltatoi
intézkedés megtételére.

- A novendékekkel kapcsolatban gyakorolia az intézet Hazirendjében
szabalyozott fegyelmezési és jutalmazasi jogkorét.

- Egysége szakmai programjanak megvalositasa, a ndvendékek tudasanak,
szocializacios szintiének emelése, a délelétti foglalkozasok szinvonalanak emelése,
valamint (j lehetéségek felkutatisa és meghonositdsa érdekében - az
intézmenyvezetbvel egyeztetve — kapcsolatot keres és tart fenn intézményekkel,
egyhazi és civil szervezetekkel.

- Kapcsolatot keres és tart fenn az intézmény tevékenységi profiljahoz illeszkeds,
keépzest nyUjté felséoktatasi intézményekkel, tervezi és koordinalja az egyuttmiikédés
keretében vagy énalléan, az oktatas szakterilletérél jelentkezé felséoktatasi hallgatok
javitéintézeti hospitalasat, gyakorlatat. Tevékenységérsl folyamatosan beszamol az
intézményvezetbnek, feladatellatasa sikeréért, szervezettségéért szoros kapcsolatban
all a szakmai egységek vezetéivel és munkatarsaival.
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- Reészt vesz az éves szakmai beszamold és munkaterv elkészitéseben, bels6
szabalyzatok és dokumentumok, szakmai anyagok és nyomtatvanyok
kidolgozasaban, statisztikai jelentések elkészitésében, az intézeti szintii
dokumentumok egységes szerkezetbe foglaldsaban, tovabba palyazatok irasaban és
a nyertes palyazatok lebonyolitadsaban.

- Szervezési, tervezési, beszamoltatasi és koordinacios tevékenységével segiti
az intézményvezetSi dontéshozatalt, elékésziti az intézményvezetdi jelentéseket,
intézkedéseket, utasitasokat.

- A szakmai egységek vezetdivel egyiittmiikédve évente attekinti az intézet belsd
szabalyzoit és dokumentumait, és szilkség esetén javaslattal &l azok médositasara.

- Koordindlja és tdmogatjia a munkatervekben foglalt feladatok vegrehajtasat.
Feladatai elvégzésérél, ellenérzései tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az
intézmeényvezetének.

- VezetSi tevékenysége soran a szakmai egysége vonatkozaséban felelés az
intézet belsd szabalyzoinak maradéktalan betartasaért, a  beosztottak
munkafegyelméért.

- Eljar azokban az tigyekben, amelyek ellatasa érdekében az intézményvezetd
esetenkent vagy allandé jelleggel megbizza.

lll. 2. 7. A névendékiigyi és nyilvantartasi egység vezetd

- A nbvendékligyi és nyilvantartasi egyseég vezetbje kdzalkalmazotti jogviszonyban
az intézettel all, megbizasara és a megbizas visszavonasara, a munkaltatoi jogok
gyakorlasara az intézményvezetd jogosuit.

- Tevékenységét a szakmai koordinator kdzvetlen iranyitasa, felligyelete és
ellenérzése alatt végzi.

- Az egység vezetSje nem 6nallé vezetd beosztasban foglalkoztatott munkatars.
Vezet6i feladatait a szervezeti egysegéhez kétédé alapfeladatai teljesitése mellett
latja el.

- Kozvetlenll iranyitja a NOvendékiigyi és Nyilvantartasi Egység munkatarsait: a
ndvendékigyi eléadét és a névendékigyi adminisztratort.

- Tartés, 30 napot meghaladdé tavolléte esetén helyettesitésérél az intézményvezetd
gondoskodik.
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A névendékiigyi és nyilvantartasi egység vezetéjének feladatai és feleléssége

- A hatalyos jogszabalyok és belsé utasitdsok alapjan szervezi, iranyitja és
feliigyeli a szervezeti egysége SZMSZ |I. fejezetében szabalyozott tevékenységet.

- Az egységvezetd a kozvetlen iranyitasa ald tartozé névendékligyi szakmai
egységet segiti, feligyeli és ellenérzi, gondoskodik szakmai egysége munkajanak
osszehangolasardl, a térvényes és szakmai program szerinti feladat ellatasrol, a
jogszabalyoknak és belsé szabalyzoknak megfelelé mikodésrél, a dokumentaciok
meglétérdl és helyes vezetésérdl, a hataridék betartasarol.

- A Novendékiigyi és Nyilvantartasi Egység kozvetlen iranyitéjaként gondoskodik
a javitdintézetben végrehajtandé letartoztatas és javitointézeti nevelés jogi
feltételrendszerének érvényesiilésérdl, a novendékiigyi adminisztracio teljesitéserdl,
pontossagardl, a hatésagokkal és tarsintézményekkel térténd kapcsolattartasrol,
egylttmiikodésroél, a hataridék betartasarol.

- Kiemelt feladata annak szavatolasa, hogy a fiatalkortiak biintetéugyével, illetve
a novendékek egyéb hivatalos Ugyeivel (gyamulgy, partfogé fellgyelet,
tarsadalombiztositassal kapcsolatos Ugyintézés, adoéligyek stb.) kapcsolatos
adminisztracios feladatok, intézkedések hataridében vald, magas szinvonalon térténd,
naprakeész teljesitését a névendékiigyi eléadok biztositsak, ugyszintén az igazsagligyi,
rendéri szervekkel, tarsintézményekkel, gyamhivatalokkal és egyéb hatésagokkal vald
szoros kapcsolattartast.

- Feladata az intézményvezetbvel egylttmikdédve az intézet alap
dokumentumainak, belsé szabalyzatainak kidolgozasa, az intézet mikddésének, a
fiatalkortak ellatasanak torvényes biztositasa.

- Részt vesz az éves szakmai beszamold és munkaterv elkészitésében, szakmai
anyagok és nyomtatvanyok kidolgozasaban, statisztikai jelentések elkészitésében, az
intézeti szintli dokumentumok egységes szerkezetbe foglalasaban. Részt vesz
palyazatok irasaban és a nyertes palyazatok lebonyolitasaban.

- Szervezesi, tervezési, beszamoltatasi és koordinacios tevékenységével segiti
az intézményvezetdi dontéshozatalt, elékésziti az intézményvezetbi jelentéseket,
intézkedéseket, utasitasokat.

- A szakmai egysége részére értekezleteket tart, kozremiikédik a munkatarsak
képzésének és tovabbképzésének megszervezésében, szakmai fejlédésiiket
elésegité mihelyek szervezésében.

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

- Koordinalja €s tamogatja a munkatervekben foglalt feladatok végrehajtasat.

- Feladatai elvégzésérdl, ellendrzései tapasztalatairél rendszeresen beszamol az
intézményvezetének, kotelezettségszegés esetén javaslatot tesz a munkaltatoi
intezkedés megtételére, illetve javaslatot tesz a munkatarsak elismerésére. Segiti a
kitiintetésre el6terjesztés elkészitését.
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- Vezetdi tevékenysége soran a szakmai egysége vonatkozasaban felelés az
intézet belsé szabalyzéinak maradéktalan betartasaért, a beosztottak
munkafegyelméért. Tapasztalatairdl beszamol az intézményvezetdnek.

- Segiti az intézetben gyakorlatukat t6ltd hallgatok tevékenységét.

- Segiti a szakmai latogatasra érkezé szakemberek és hallgatok programjanak
maradéktalan és teljes megvaldsulasat.

- Koordinalja a ndvendekek kapcsolattartasat.

- Koordinalja és egyben biztositia az egysége manudlis és szamitdgépes
nyilvantartasainak naprakészséget, a letétek kezelését.

- Reszt vesz a novendékekre vonatkoz6 szabdlyzatok el6készitésében és
kidolgozasaban, formanyomtatvanyok elkészitésében, valamint a szakmai tertletét
erintd megbeszéléseken.

- Ellenérzi az iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak munkaidejének betartasat és
kihasznaltsagat, tervezi a szabadsagok kiadasat, munkaszervezésével biztositja
az iroda folyamatos és zokkendémentes miikédését.

- A novendekekkel kapcsolatban gyakorolja az intézet Hazirendjében szabalyozott
fegyelmezési és jutalmazasi jogkorét., indokolt esetben javaslatot tesz
alacsonyabb vagy magasabb szintli eljarasra. A fiatalkoriak tigyeiben elrendelt
fegyelmi eljarasokat a fegyelmi bizottsag tagjaként koordindlja, vezeti.

- Feladata egysége szakmai munkdja szinvonalanak folyamatos emelése,
jelentések, beszamolok, statisztikak, kimutatasok elkészitése, a megfelelé
informaciéaramlas biztositasa.

- Egyuttmiikodik az intézet mas szakmai egységeinek vezetsivel &és munkatarsaival,
segiti azok feladatainak ellatasat.

- Kapecsolatot tart az intézet szakmai és torvényességi felligyeletét ellato
hatosagokkal, felligyeleti szervekkel, biztositja ellenérzéseik lefolytatasat.

- A szakmai koordinatoron keresztiil jelzi a magasabb vezettk felé a felmerilé
problemakat, tovabba javaslatot tesz a névendékigyi csoport munkavégzése
hatékonysaganak novelésére.

- Eljar azokban az tigyekben, amelyek ellatdsa érdekében az intézményvezetd
esetenkeént vagy allandé jelleggel megbizza.

lll. 2. 8. A mentalhigiénés, médszertani és egészségiigyi egység vezeté

~ A Mentalhigiénés, Mddszertani és Egészségligyi Egység vezetdjének
megbizasara és a megbizas visszavonasara az intézményvezet6 jogosult, felette a
munkaltatoi jogokat Gigyszintén az intézményvezets gyakorolja.

— Tevékenységét a szakmai koordinator iranyitasa, felligyelete és ellenérzése
alatt végzi.

- Az egység vezetje a mentalhigiénés és modszertani csoport
pszicholdgusainak, gyégypedagdgusainak, terapeutainak tevékenységét kézvetlendil,
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mig az egészségligyi csoport apoloit kozvetlenil, valamint az apoldk csoportvezetdjen
keresztll iranyitja.

- Az intézet megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott szakorvosai tekintetében a
szakmai iranyitast konzultativ jelleggel végzi.

- Az egység vezetbje nem 6nalld vezetd beosztasban foglalkoztatott munkatars.
Vezetdi feladatait a szervezeti egységéhez k6tédo alapfeladatai teljesitése mellett latja

el.

A mentalhigiénés, modszertani és egészségligyi egység vezetdjének feladatai

- Az egység vezettje szervezi, iranyitja és feliigyeli a szervezeti egysége SZMSZ
Il. fejezetében szabalyozott tevékenységét, felelés az egysége hatalyos jogszabalyok
és belsé utasitasok, valamint a szakmai szempontok alapjan térténé miikddtetéséért.
- Egysége szakmai szempontjainak érvényesitésével segiti a szakmai program,
a letartoztatasban 1évé, valamint javitdintézeti nevelésiiket t6It6 fiatalkortakra
vonatkozo bels6 szabalyzatok kidolgozasat.

- Szervezi a szakért6i csoport tevékenységét, uléseit, felel a fiatalkortiak
szakért6i véleményének magas szinvonall, hataridében torténé elkészitéséért és
elbterjesztéséért, szervezi a kihelyezési értekezlet tléseit.

- Feladata a kabitoszerrel érintett fiatalkorliak kiils6é szakember altal vezetett
megeldzé-felvilagosité  csoportfoglalkozasainak megszervezése, az eltereléssel
kapcsolatos dokumentacio elkészitése. Szakemberként maga is részt vesz a
foglalkozasok megtartasaban.

- A nevelési es az oktatasi szakmai egységek vezetdivel egytttmlkodve segiti a
befogad6 csoport szakmai programban meghatarozott differencialt tevékenységét. A
re-szocializacios és pszicho-pedagogiai csoport felallitasa esetén is hasonloan jar el.
- A tevékenysége soran szerzett informaciok és vizsgalati eredmények alapjan
javaslattal él a fiatalkorlak végleges csoportok kozotti athelyezése tekintetében.
Javaslata megtétele el6tt egyeztet a szakmai koordinatorral, valamint a nevelési és az
oktatasi szakmai egységek vezetdivel, illetve az érintett csoportok neveléivel.

- Elésegiti az intézetbe befogadott fiatalkoriak sziikségleteihez legjobban
igazodo, fejlesztésiiket leginkabb segité terapiak alkalmazasat, (j moédszerek
megismerését, intézeti elterjesztését és alkalmazasat.

- A mentalhigiénés- és mddszertani csoport munkatarsainak beosztasaval
biztositja az egyéni és csoportos foglalkozasok strukturalt, 6rarendhez igazodé
megtartasat. Biztositja, hogy a hirtelen jelentkez6 krizisek kezeléséhez munkaidében
a megfelelé szakember rendelkezésre alljon.

- A szakmai munka j6 szinvonaldnak megalapozottsaga és emelése érdekében
teameket, esetmegbeszéléket, modszertani bemutatokat, tovabbképzéseket,
szuperviziét szervez.
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- A szakmai koordinatoron keresztul jelzi az intézet magasabb vezetéi felé a
felmer(ilé problémakat, tovabba javaslatot tesz a Mentalhigiénés, Modszertani és
Egészseégugyi Egység munkavégzése hatékonysaganak novelésére.

- Részt vesz az intézet vezetdségi értekezletein, illetbleg a szakmai teriletét
erinté egyéb megbeszéléseken.

- Beszamolot készit egysége tevékenységéroél, a megfeleld
informaciéaramlassal, tajékoztatassal segiti vezetétarsai és a fiatalok nevelését
kézvetlenil végzé munkatarsak feladatellatasat.

- Felelbés egysége szakmai tevékenységének szabalyszerl dokumentaciojaért.

- Egylttmlikoédik az intézet mas szakmai egységeinek vezetbivel eés
munkatarsaival, segiti azok feladatainak ellatasat.

- Szakmaspecifikus szakmai mihelyeket szervez.

- A kulsé szervezetekkel és tarsintézményekkel térténd egyuttmiikédés soran
kiegyensulyozott, a szakmai szempontokon alapulo, az intézet és a letartoztatott
fiatalkordiak érdekeinek megfeleld kapcsolatot kell kialakitania.

- Ellenérzi az iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak munkaidejének betartasat és
kihasznéaltsagat, tervezi a szabadsagok kiadasat, munkaszervezésével biztositja a
szolgalat folyamatos és zékkenémentes miikbdését.

lll. 2. 9. A rendészeti és biztonsagi szolgalat vezetéje

- A rendeszeti és biztonsagi szolgalatvezetd és helyettese megbizasara, illetve a
megbizas visszavonasara az intézményvezetd jogosult, felettiik a munkaltatéi jogokat
szintén az intézményvezet6 gyakorolja.

- Tevékenységet kodzvetlenil az intézményvezeté-helyettes felligyelete és
irdnyitasa alatt végzi.

- A rendészeti és biztonsagi szolgalatvezetd a rendészeti munkatarsak kdzvetlen
felettese. Munkatarsainak iranyitasat kozvetlentil, vagy helyettese Gtjan, illetve az
ugyeletvezetd rendészeken keresztill latja el.

- A rendészeti és biztonsagi szolgalatvezets, valamint helyettese nem 6nallé
vezeté beosztasban foglalkoztatott munkatars. Vezetsi feladatait a szervezeti
egyseégéhez kotédé alapfeladatai ellatasa mellett latja el.

A rendészeti és biztonsagi szolgalat vezetsjének feladatai, feleléssége

- A szolgalat vezetbje szervezi, iranyitja és fellgyeli a szervezeti egysége SZMSZ
Il. fejezetében szabalyozott tevékenységét, felelés a szakmai egysége hatalyos
jogszabalyok és belsé utasitdsok alapjan torténd mikodtetéséért. Tavolléte esetén
feladatait helyettese latja el.
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- Egysége szakmai szempontjainak érvényesitésével részt vesz az intézet belsd
szabalyzatainak kidolgozasaban. Javaslatot tesz egysége munkavégzésenek
hatékonyabba tétele, a biztonsagosabb érzés-védelem megteremtése erdekeben.

- Elkésziti munkatarsai szolgalati beosztasat, felelés az intézet és az ellatottak
24 o6ras O6rzésbiztonsagaért, a technikai eszk6zok és berendezések szakszer(
hasznalataért és mikddoképességéert.

- Az intézet magasabb vezetbinek napi jelentést tesz a rendészet szolgalati ideje
alatt tapasztaltakrél, az 6rzésbiztonsagi szempontbol felmertilé problémak kezelésere
javaslatot tesz.

- Részt vesz a szakmai teriiletét érintd megbeszéléseken.

- Feladata az egysége szakmai munkdja szinvonalanak folyamatos emelése.
Szakmai egysége részére értekezleteket, fizikai alloképesseget javito, valamint a
kényszerintézkedések szakszeri(i alkalmazasat oktaté és annak gyakorlasara is
lehetéséget teremtd foglalkozasokat szervez és tart.

- Szakmai egysége részérél éves munkatervet és beszamolot keszit.

- Felelss az egysége szakszer(i tevékenységéért, a tevékenysegéhez
kapcsolédd dokumentaciok, nyilvantartasok pontos vezetéséért, jelentések
elkészitéséért.

- Egyuttmiikédik az intézet mas szakmai egységeinek vezetbivel eés
munkatarsaival, segiti azok feladatainak ellatasat.

- A kiilsé szervezetekkel és tarsintézmeényekkel torténd egyittmikodés soran
kiegyensulyozott, a szakmai szempontokon alapuld, az intézet és a ndévendékek
érdekeinek megfelelé kapcsolatot kell kialakitania.

- Ellendrzi az iranyitdsa ala tartoz6 munkatarsak munkaidejének betartasat és
kihasznaltsagat, tervezi a szabadsagok kiadasat, munkaszervezésével biztositja a
szolgalat folyamatos és zokkenémentes miikodését.

- Az iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak munkaidejének betartasat célzo
ellendrzési tevékenységét heti rendszerességgel, a nap barmely idészakaban, elére
nem kiszamithaté modon latja el, ami kiterjed az intézményt magaba foglalé objektum
egészere, annak kiilsé hatarolé falaira és keritésrendszerére.

lll. 2. 10. A csoportvezetok

— A csoportvezeték megbizasara és a megbizasuk visszavonasara az
intézményvezet6 jogosult, felettik a munkaltatéi jogokat szintén az intézet vezetsje
gyakorolja.

— Tevékenységiket — ide nem értve a titkarsagvezet6 tevékenységét — a szakmai
egységuk vezetbjének kozvetlen iranyitasa és felligyelete alatt végzik, illetve a
csoportvezetdk kdzvetlen feletteseik a csoportjukba beosztott munkatarsaknak.
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— A titkarsagvezetd, az intézményvezetd kodzvetlen iranyitasa és felligyelete alatt
végzi tevekenyseget.
— A csoportvezetéi megbizas nem 6nallé vezetdi munkakar.

lll. 2. 10. 1. A csoportvezetdk altalanos feladatai

- Az iranyitasuk ala tartozo csoport hatalyos jogszabalyoknak, az intézet SZMSZ-
ében megfogalmazottaknak, az intézmény Szakmai programjanak és Hazirendjének,
tovabba belsé utasitasoknak, a szakmai elvarasoknak, valamint a szakmai egység
illetve a magasabb vezetdk utasitasainak megfeleld miikédtetése, iranyitasa és
fellgyelete.

- A csoportba beosztott munkatarsak munkaidd beosztasanak elkészitése, a
munkaidd betartdsanak és kihasznaltsaganak ellenérzése. Munkaszervezésével
biztositja csoportja zékkenémentes miikodését.

- Csoportjuk sziikségleteinek, javaslatainak megfogalmazasa és kdzvetitése a
szakmai egységuk vezetdi felé.

- Csoportjuk szakmai munkaja szinvonalanak folyamatos emelése, beszamoldk
elkészitése, a megfelelé informacidéaramlas biztositasa.

- Teljesitik a hataskorikbe utalt adminisztraciés és dokumentacios feladatokat,
eleget tesznek jelentéstételi kotelezettségliknek.

- A csoportvezetdk részt vesznek az intézet kibdvitett vezetéségi értekezletein és
a szakmai teriiletiiket érinté egyéb megbeszéléseken.

- Egyuttmikédnek az intézet mas szakmai egységeinek vezetbivel és
munkatarsaival, segitik azok feladatainak ellatasat.

H. 3. A vezetb6i megbizassal nem rendelkez6 munkatarsak
altalanos kételmei

- A vezetdéi megbizassal nem rendelkezé munkatarsak kotelesek az intézet
miikédésére vonatkozo jogszabalyok, az intézet szakmai programja, munkaterve és
az intézet bels6 szabalyzatai, utasitasai alapjan ellatni feladataikat.

- Feladataikat legjobb tudasuk, szakmai végzettségiik alapjan 6nalloan, az etikai
normak betartasaval latjak el.

- Tevekenységiik soran kételesek vezetéik utasitasait betartani.
- Kételesek az intézet funkcidjabol fakado biztonsagi eléirasoknak eleget tenni.
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IV. A TESTULETI IRANYITAS RENDSZERE ES FORUMAI

Az értekezletek megtartdsanak rendjét a munkaterv tartalmazza. Az értekezletekre
valé meghivasrdl az érintetteket — a napirendi pontokat is magaban foglalé meghivéval
— legaldbb 6t nappal az értekezlet megtartasanak tervezett idépontja elétt kell
értesiteni. Az operativ jelleg(i vezet6i és kiboOvitett vezetoi értekezletek meghivoira
nem kell a napirendet feltlintetni. Az értekezleten elhangzottakat jegyz6kényvben vagy
emlekeztetd feljegyzésben kell rogziteni.

IV. 1. Osszmunkatérsi értekezlet (6sszevont munkaértekezlet)

Az 0Osszmunkatarsi értekezletet — évente legalabb egy alkalommal - az
intézményvezet6 hivja ssze. Az értekezleten az intézményvezeté 6sszegzi és értékeli
az intézet egeszének beszamolasi idészakban végzett tevékenységét és kijeloli a
kévetkez6 idészak céljait, feladatait. A munkatarsak észrevétellel, javaslattal élhetnek
az ertekelés és a kitlizott feladatok kapcsan.

Az 0sszmunkatarsi értekezletre az intézet valamennyi alkalmazottjat meg kell hivni.

IV. 2. Nevelétestiileti értekezlet

Az intézet nevelbtestiiletét a pedagdgus munkakérben foglalkoztatott, tovabba a
nevel6-gondozd munkat kozvetlentl segitd felséfoki végzettségli munkatarsak
alkotjak. A nevelbtestileti értekezlet dsszehivasara szilkség szerint keril sor. A
javaslatteteli, vélemeényezési és dontési jogkér gyakorlasa a nevelétestilet
6sszehivasa nélkiil, irasos formaban is térténhet.

A nevelGtestiilet, valamint a vezet6é munkakérben foglalkoztatott munkatarsak

véleményezik az intézményvezetd altal elkészitett SZMSZ-t.

- A nevelbtestillet javaslatot tesz, véleményezi és elfogadja az intézetben folyd
nevelés céljat, alapelveit, mddszereit tartalmazé Szakmai Programot.

- Javaslatot tesz az intézet bels6 életét szabalyozé Hazirend elkészitéséhez.

- Javaslatot tehet Uj modszerek és programok bevezetése tekintetében.
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1V. 3. Kézalkalmazotti Tanacs

Az Intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott kdzalkalmazottak
Kozalkalmazotti Tanacsot valasztanak.

A munkaltaté a Kézalkalmazotti Tanaccsal egyittmUkodik, elésegiti és biztositja annak
miikodését, tamogatja a kozalkalmazottak részvételi jogaihoz kapcsolodo
tevékenységét.

A Kézalkalmazotti Tanacs képviseldje tanacskozasi joggal vehet részt a munkaltato
altal ©sszehivott vezetdségi és nevelbtestileti értekezleten. A Kozalkalmazotti
Tanacsot az intézet miikodésének meghatarozott teriletein, a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban részletezett egyutt-dontési, véleményezési és javaslattételi jog illeti
meg.

IV. 4. Vezetoi értekezlet

Az informacio kozvetitésének maximalizalasa, az intézet operativ iranyitasanak
hatékonyabba tétele, az egyiitt gondolkodas erdsitése és az egységesebb végrehajtas
érdekében minden héten vezetéi és minden masodik héten kibdvitett vezetdi
ertekezlet megtartasara keril sor. Az értekezleteket az intézményvezeté hivja 6ssze.

- A vezetdi értekezlet résztvevéi a Javitdintézet vezetésége, melynek tagjai az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes (magasabb vezeték), tovabba a
nevelési szakmai egység vezetd (javitdintézeti otthonvezetd) és az oktatasi
szakmai egység vezetd, valamint a gazdasagi koordinator és a szakmai
koordinator.

- A kibdvitett vezetdi értekezlet résztvevéi a Javitdintézet vezetésége, tovabba az
oda nem sorolt szakmai egység vezet6k, valamint a csoportvezetok.

A vezetdi értekezlet az intézményvezetd iranyitasi, ellenbrzési tevékenységét, a
dontések el6készitését, a koordinaciét, a vezeték kélcsénds tajékoztatasat segitd
testlleti Ulés. Feladata az intézet tevékenységével &sszefiiggé szakmai, személyi,
gazdasagi, stratégiai kérdések elOkészitése, megvitatasa, megvalésitasa és
ellenérzése, beszamolok, tervek, utasitdsok véleményezése, allasfoglalasok
kialakitasa, a beszamoltatas.
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Intézményvezetd dontés alapjan, szakmai kérdések atfogdbb, mélyebb megismerése,
vezetdi dontések elokészitése érdekében a vezetdi értekezletre kiilsé vagy belsé
szakember hivhaté meg eléadas megtartasara, illetve konzultaciéra.

IV. 5. Szakmai egységek értekezlete

A szakmai egységek értekezletét az intézet magasabb vezetéi és az érintett szakmai
egység vezetdi hivhatjak tssze az egyes szakmai egységekben dolgozd munkatarsak
részére.

A szakmai egységek értekezletére az intézet egyéb szakmai egységeinek
vezetbi/munkatarsai is meghivhatok, klilonosen, ha azok szakmai teriletének
tevékenysége szorosan kapcsolodik a kitlizott napirendi ponthoz.

A szakmai egységek értekezleteit az aktualis feladatokhoz igazoddan szikség szerint,
de legalabb kéthavi rendszerességgel kell 6sszehivni.

Az értekezlet feladata az intézet vezetésége altal meghatarozott aktualis szakmai és
operativ feladatok ismertetése és megvitatasa, a hatalyba 1ép6 Uj jogszabalyok,
utasitasok és elvarasok ismertetése és értelmezése, valamint a végrehajtas szakmai
szinvonaldnak emelése és gyakorlatanak egységesitése, fejlesztése, javaslatok
megfogalmazasa, informaciok kozvetitése.

Az ertekezletek keretében biztositani kell, hogy a munkatarsak kils6 meghivott vagy
bels6 szakember eléadasaban, konzultacidjaval Gj modszerekkel ismerkedhessenek
meg, a napi feladatok ellatasat segité informaciokhoz, tudashoz jussanak.

IV. 6. Csoportok értekezlete

A csoportszintli szervezeti egység munkaértekezlete, amelyet a csoport vezetéje vagy
a szervezeti egység vezetbje hiv 6ssze. Elsddleges célja a dolgozék munkajaval,
szakmai tevékenységével kapcsolatos ligyek megvitatasa, a sziikségletek feltarasa,
javaslatok megfogalmazasa és kozvetitése, a csoport szakmai munkaja
szinvonalanak emelése, a feladatok végrehajtasanak egységesitése, elvarasok,
informaciok kdzvetitése.
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IV. 7. Napi informéciés megbeszélések

A Hazirendben szabalyozott napirendnek megfeleléen a reggeli, a déli és az esti
szolgalat atadasakor, a szolgalatot atadé és azt atvevé munkatarsak kézétti feladat-

és informacidatadas szintere. A fontosabb informaciékat rogziteni kell a csoportok
naplojaban.
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V. AZ IRANYITAS EGYEB ESZKOZEI

A Javitéintézet mlikddését a jogszabalyok, valamint a SZMSZ-ben és egyéb bels6
szabalyoz6 eszkozokben foglaltak szabalyozzak. A Javitdintézet az alapfeladatait a
fellgyeleti szervek utasitasai, valamint az SZMSZ |. fejezetében részletezett, az
intézet allami feladatként ellatandd tevékenységét, miikédését meghatarozé
jogszabalyok alapjan latja el. Az iranyitas jogszabalyi eszkozei a Javitdintézetre
iranyado jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskorok ellatasa soran
alkalmazott hatalyos jogszabalyok Osszessége. Mindemellett, sziikség van az
utasitasokkal, a magasabb rend( jogszabalyokkal harmonizalé belsé szabalyzatokra,
szabalyozokra is, amelyek az intézet sajatossagaira tekintettel hataroznak meg
normakat, feladatokat, elvarasokat, igy részei az iranyitas eszkézrendszerének.

Az intézet mikodéséhez jogszabaly altal el6irt vagy egyébként sziikséges belsd
szabdlyzatok elkészitésérdl, kiadasarol és kozzétételérél az intézményvezetd
gondoskodik.

V. 1. Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

Az allamhaztartasrol sz6ld 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése alapjan,
valamint az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint — a Rendtartas 4.
§-anak figyelembevételével — megalkotott, az intézet szervezeti felépitését,
mikddésének rendjét meghatarozé alapdokumentum. Az SZMSZ-t az
intézményvezet6 késziti el a pedagégus munkakérben foglalkoztatott, tovabba a
neveld-gondozd munkat koézvetlenll segité felséfoki végzettségli munkatarsak
(nevelGtestillet), valamint a vezet6 munkakérben foglalkoztatott dolgozék
véleményének kikérésével. Az SZMSZ-t a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag féigazgatoja hagyja jova.

V. 2. Szakmai Program
A szakmai program a Rendtartas 6. §-a szerinti nevelési alapdokumentum, amely az
intézetben folyd nevelés céljat, alapelveit, modszereit tartalmazza. A szakmai

programot a nevelStestilet fogadja el és a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatésag féigazgatojanak jovahagyasaval lép hatalyba.
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V. 3. Hazirend

A hazirend a Rendtartas 5. §-a szerinti, az intézet belsé életének rendjét meghatarozé
alapdokumentum, amelynek jévahagyasa — a Bv.tv. 346. § (1) bekezdése értelmében
— a gyermekek és az ifjlusadg védelméért felelés miniszter hataskérébe tartozik. A
hazirendet a k6z6sségi helyiségekben és a lakdegységekben mindenki altal lathato
helyen kell kifuiggeszteni, vagy kénnyen elérhetévé tenni.

V. 4. Intézményvezeté altal kiadott belsé szabalyzatok

A belsé szabalyzatok a jogszabalyok alapjan koételezéen megalkotandd vagy az
intézményvezetd dontése alapjan megalkotott egyoldali munkaltatéi aktusok. A belsd
szabalyzatok — egyenként - valamely tevékenység, munkafolyamat
megvalositasanak, a szakmai feladatok ellatasanak, valamint a miikédés rendjének
részletes szabalyait tartalmazzak, amelybdl a Javitointézet munkatarsaira nézve jogok
es kotelezettségek szarmaznak.

Szabalyzat kiadasara az intézményvezet jogosult. A Rendtartas 7. § (2) bekezdése
el6irja azokat a feladatokat, melyek megvaldsitasa érdekében a Javitdintézetnek belsé
szabalyzatot kell alkotnia, e mellett az intézményvezetd sajat dontése alapjan, a
Rendtartasban taxative fel nem sorolt feladatellatas megvaldsitasa érdekében egyeb
szabalyzat is alkothato.

Az intézeti belsé szabalyzatokban meghatarozott feladatellatas kiillénésen:
- Iratkezelési szabalyzat

- Egészségligyi ellatas szabalyzata

- Munkafoglalkoztatasi szabalyzat

— Biztonsagi elkllonités szabalyzata

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Penz-értéktargy letéti szabalyzata

— Sajat ruhazat letéti szabalyzata

- Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
— Rendészeti és biztonsagi szabalyzat

- Tlizriado6 terv

— Kiklldetési szabalyzat

= Elelmezési szabalyzat

- Szabalyzat a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedések megtételérdl
—- Gépkocsi hasznalatanak szabalya
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- Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat,
- Kézérdek( Adatok Megismeréséenek es Kozzétetelenek Szabalyzata.

V. 5. Intézményvezetoi utasitas

Az intézet bels6 életét, a feladatok vegrehajtasanak szakmai és eljarasi szabalyait
atfogo tartalmu instrukcidkkal szabalyozé intézményvezetdi rendelkezes, amely jogi
aktus a cimzettjét illetéen kotelezettséget tartalmaz. Az intézményvezetd utasitasa
valamely egyedi gy, felmerllé probléma, ,ad hoc” intézkedést igénylé eset
megoldasahoz ad iranymutatast, vagy a Javitointézet egyes szervezeti egységei
szamara allapit meg feladatot, hataridét, illetve segiti elé a Javitointézet egységes
mikodését.

Az intézményvezetdi utasitasokat az adott naptari évre vonatkozo szamozassal kell
ellatni, évente felll kell vizsgalni, az aktualitasat vesztett utasitasokat vissza kell vonni.

V. 6. Tajékoztatok

Tajekoztatot az intézményvezetd, valamint az 6 jévahagyasaval az intézményvezets-
helyettes bocséathat ki igazgatasi ligyekben, valamint a szakmai munka gyakorlatanak
egysegesitése érdekében. A tajékoztato olyan adatot, tényt kozol, amelyet az adott
szervezeti egységnek ismerni kell a feladat-végrehaijtas érdekében.
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

A Nagykanizsai Javitdintézet nevelbtestillete és vezetdé munkakérben foglalkoztatott
munkatarsai a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakat véleményezte és az
abban foglaltakat elfogadta.

Az SZMSZ az intezmeény fenntartasat és feliigyeletét ellaté Szocialis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatésag fbigazgatodjanak jovahagyasaval, a jovahagyas
napjaval lep hatalyba.

A jovahagyassal egyidejlleg hatalyat veszti az intézet 2020. évben jévahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ hatalya az intézet valamennyi szervezeti egységére, az intézettel
kozalkalmazotti jogviszonyban és munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo,
valamennyi foglalkoztatottjara kiterjed. Az SZMSZ betartasa minden foglalkoztatott
tekintetében kételez6.

A hatélyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézet kdzzéteszi a
www.nkji.hu_honlapjan. Az intézet szervezeti egységekhez térténd eljuttatasarél a
titkarsag, teljes korli megismerésérdl szakmai egységek vezetéi gondoskodnak. Az
elfogadast kbvetéen az SZMSZ megismerését minden munkatarsnak igazolnia kell, a
megismerési nyilatkozat alairdsaval. Az SZMSZ egy példanyat a titkarsag
helyezni.

helyiségében, mindenki szamara hozzaférheté helyen ki kell.

Y

Nagykanizsa, 2023. junius 14.

A nevelbtestilet képviseletében:
S W
nevelé
FORRA|, (SEVGT

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény
104. § értelmében — fenntart6i feladat — és jogkorében eljarva — a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatot jovahagyta:

Budapest, 2023. 2023 Ji¥, 2 3

Ogsztalyvezetd
yermekvédelmi Féigazgatosag
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1. szamu melléklet: organogram
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2. szamu melléklet

A Javitéintézet allami feladatként ellatandé alaptevékenységére vonatkozo
fontosabb jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyoz6 eszk6zok jegyzéke

Biinteté anyagi jogi, eljarasjogi, végrehajtasi jogszabalyok

a) a Blntetd Térvenykényvrél szold 2012. évi C. térvény

b) a bintetbeljarasrol szolé 2017. évi XC. térvény

¢) abintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési
elzaras végrehajtasardl szol6 2013. évi CCXL. torvény

d) a blntet6 Ugyekben alkalmazhatd kozvetitéi tevékenységrél szold 2006. évi
CXXIIIL. évi torvény

¢) a blnugyi nyilvantartasi rendszerrél, az Eurépai Unié tagallamainak birésagai
altal magyar allampolgarokkal szemben hozott itéletek nyilvantartasarol, valamint a
blinligyi és rendészeti biometrikus adatok nyilvantartasarél sz6l6 2009. évi XLVII.
torvény

f) aszabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz6l6 2012. évi ll. torvény

g a blnilgyi nyilvantartasi rendszer egyes nyilvantartasai részére torténd
adatkozlés szabalyairdl szold 20/2009. (VI. 19.) IRM rendelet

h) a Partfogo Feliigyel6i Szolgalat tevékenységérél szol6 8/2013. (VI. 29.) KIM
rendelet

i) a javitointézetek rendtartasarél szol6 1/2015. (1. 14.) EMMI rendelet

Gyermekjolétre, gyermekvédelemre vonatkozé jogszabalyok

a) a Gyermek jogairdl sz6l6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény

kihirdetésérél sz6l6 1991. évi LXIV. térvény

b) a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

¢) a csaladok tamogatasarol szold 1998. évi LXXXIV. torvény

d) a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamdugyi eljarasrol szélo6

149/1997. (IX. 10.) kormanyrendelet

¢) a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti

szolgalatok és a személyes gondoskodast nyQjtd szervezetek és személyek altal

kezelt személyes adatokrol sz6l6 235/1997. (XIL. 17.) kormanyrendelet

f) a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésagrél szolé 316/2012. (XI. 13.)
kormanyrendelet

g a fiatalkortiak igazsagszolgaltatasaban alkalmazandé altalanos
minimumkoévetelményekrél sz6l6 1985. november 29-én kelt 40/33-as ENSZ
kézgylilési hatarozata
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Egyéb, az intézet miikédését meghatarozé fontosabb jogszabalyok

a) az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrél szolé 2011.

evi CXII. torveny

b) amindsitett adatok védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény

¢) a Polgari Térvénykényvrél sz6lo6 2013. évi V. térvény

d) a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

¢) a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi lll. torvény

) az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenléség elémozditasarol szolo 2003. évi

CXXV. torvény

g az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény

h) a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény

i) a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi l. torvény

) akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény

k) az egészségugyrél szolé 1997. évi CLIV. térvény

) a munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XCIII. torvény

m) a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992. évi
LXVI. térvény

1) egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. térvény

o) a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 térvény végrehajtasarél szold 229/2012. (VIII. 28.)
kormanyrendelet.

p) az allamhaztartasrol szolo torvény végrehaijtasardl szold 368/2011. (X1. 31.)

kormanyrendelet

q) az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I. 11.) kormanyrendelet

r) a kézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténs végrehajtasarol
sz016 257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet

s) a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogallasarél szolo
1992. évi
XXXIII. torvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIII. 30.) kormanyrendelet

t) a koltsegvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szél6
370/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet

u)a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak m(ikédési
nyilvantartasarol szol6 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet

V) a személyes gondoskodast végzé szemeélyek tovabbképzésérél és a szocislis
szakvizsgardl sz6l6 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet

w)a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992. évi
LXVI. torvény
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X)a kozérdekii adatok elektronikus kozzetételére, az egységes kédzadatkeress
rendszerre, valamint a kdzponti jegyzek adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozé részletes szabalyokrdl sz616 305/2005. (XI1. 25.) kormanyrendelet

y) a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirsl széld
335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet

z)a javitéintézetben alkalmazott rendészek kiegészité  képzésérsl és
vizsgaztatasarol szol6 59/2014. (XII. 8.) BM rendelet

zs) a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi elbirasokrol sz6l6

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet
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