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l. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az Orszagos Gyermekvédelmi Szakszolgalat (a tovabbiakban: OGYSZ) Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) hatélya kiterjed az OGY SZ valamennyi kdzalkalmazotti
jogviszonyban all6 munkatarsara, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottjara, az Onkéntesekre ¢€s gyakorlatot végzdkre, az OGYSZ korében miikodd
érdekképviseleti szervekre.
Az SZMSZ a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag (a tovabbiakban: SZGYF)
foigazgatojanak jovahagyasaval 1ép hatalyba.
Az SZMSZ-ben foglaltakat az OGYSZ mikddésére iranyadd jogszabalyokban, fenntartoi
dontésekben megfogalmazott feladat- ¢és hataskori, szervezeti ¢és mikodési eldirdsok
figyelembevételével kell alkalmazni.
2. Az OGYSZ alapadatai
2.1 Az OGYSZ jogallasa
Az OGYSZ a Beliigyminisztérium (a tovabbiakban: BM) altal iranyitott, az SZGYF fenntartasaban
1év6, 6nalld jogi személyiséggel és sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd orszagos hataskorii
kozponti koltségvetési szerv. Az OGYSZ tekintetében az alapitoi jogokat a BM gyakorolja.
2.2 Az OGYSZ megnevezése, székhelye, adatai
Az OGYSZ
a) megnevezése: Orszagos Gyermekvédelmi Szakszolgalat;
b) roviditett megnevezése: OGYSZ;
c) idegen nyelvii megnevezése

angol nyelven: National Child Protection Service
d) székhelye: 4025 Debrecen, Piac utca 9/b.
e) statisztikai szamjele: 15372246-8790-312-09;
f) adoszama: 15372246-2-09;
g) torzskonyvi azonosito szama: 372240;

h) bankszamlaszama: 10034002-00314389;

)] alapitdi jog gyakorldjanak neve, székhelye: Belligyminisztérium, 1051 Budapest, Jozsef
A.u.2-4;
i) fenntart6 szerv neve, székhelye: Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag, 1132

Budapest, Visegradi u. 49.;



az alapitas idépontja: 1980.02.01.;

)} alapito okiratanak szama: IF10339-2/2021/PKF
m) az OGYSZ fétevékenységek allamhéztartasi szakdgazati besoroldsa: 879060 Egyéb
bentlakasos ellatas;
n) az OGYSZ alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése:
kormanyzati funkcioszam | kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 095020 Iskolarendszerein kiviili egyéb oktatas, képzés
2 |104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
3 | 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
4 | 104013 Neveldsziilonél elhelyezettek ellatasa
5 1104041 Teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatas

2.3. Az OGYSZ telephelyeinek megnevezése, cime:

telephely megnevezése

telephely cime

Virdg Befogadd Gyermekotthon Békeés
Varmegye

1 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 6000 Kecskemét, Kiskert tér 6.
Bécs-Kiskun Varmegye

2 Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat Bajai | 6500 Baja, Arpad tér 6.
Teriileti Iroda Bacs-Kiskun Varmegye

3 Tertileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 6044 Kecskemét-Hetényegyhaza,
Arvacska Befogadd Gyermekotthon Bacs- | Arvacska utca 24.
Kiskun Varmegye

4 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 7626 Pécs, Egyetem utca 2.
Baranya Varmegye

) Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 7625 Pécs, Szikla utca 5.
Szikla Befogaddé Gyermekotthon Baranya
Varmegye

6 Tertileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 7621 Pécs, Hunyadi Janos utca 54.
Kiscsillag Befogadé Gyermekotthon Baranya
Varmegye

7 Terlileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 5600 Békéscsaba, Degré utca 59.
Békés Varmegye

8 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 5742 Elek, Virag utca 5.




Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat

Békeési Tertileti Iroda Békés Varmegye

5630 Békés, Kinizsi utca 2/2.

10 Meghallgaté ¢és Terepias Kozpont Békés | 5700 Gyula, Eminescu utca 46/A.
Varmegye

11 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 3532 Miskolc, Karoly utca 12.
Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye

12 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 3532 Miskolc, Timéar malom utca 10.
Miskolci  Tertileti Iroda Borsod-Abauj-
Zemplén Varmegye

13 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 6726 Szeged, Bal fasor 6.
Csongrad-Csanad Varmegye

14 Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat Fejér | 8000 Székesfehérvar, Tiizér utca 6.
Varmegye

15 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 1081 Budapest, Alfoldi utca 9-13.
Budapest Fovaros

16 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 1121 Budapest, Arnyas 1t 40.
Armnyas Befogadd Gyermekotthon Budapest
Févaros

17 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 1146 Budapest, Erzsébet kirdlyné ttja
Erzsébet Kiralyné Befogadd Gyermekotthon | 6/b.
Budapest Févaros

18 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgéalat | 1174 Budapest, Magvetd utca 11.
Magvetd Befogaddo Gyermekotthon Budapest
Févaros

19 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 9024 Gydr, Vasvari Pél utca 1.
Gyo6r-Moson-Sopron Varmegye

20 Meghallgaté és Terepias Kozpont Hajdu- | 4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7.
Bihar Varmegye

21 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 4024 Debrecen, Varmegyehéaza utca 9.
Hajdu-Bihar Varmegye

22 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgéalat | 4030 Debrecen, Téglaskert utca 68.

Téglaskert Befogadd Gyermekotthon Hajdu-
Bihar Varmegye




23

Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat

Heves Varmegye

3300 Eger, Dobo tér 6/A.

24 Terlileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat Egri | 3300 Eger, Jankovics Dezs6 utca 3.
Csillagok Befogadé Gyermekotthon Heves
Varmegye

25 Terlileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat Jasz- | 5000 Szolnok, Gyermekvaros utca 1.
Nagykun-Szolnok Varmegye

26 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 2800 Tatabanya, F6 tér 4.
Komarom-Esztergom Varmegye

27 Terlileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 3100 Salgotarjan, Ruhagyari at 9.
Nograd Varmegye

28 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 2660 Balassagyarmat, Munkas utca 2.
Balassagyarmati Teriileti Iroda Nograd
Varmegye

29 Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat Pest | 1148 Budapest, Fogarasi ut 22.
Varmegye

30 Meghallgatd ¢és Terepids Kozpont Pest | 1121 Budapest, Kaléz 1t 6.
Varmegye

31 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 7400 Kaposvar, Orci ut 18/A.
Somogy Varmegye

32 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 8700 Marcali, Berzsenyi u. 114.
Marcali Teriileti [Iroda Somogy Varmegye

33 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 4400 Nyiregyhaza, Vasvari Pal utca 3.
Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye

34 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 4432 Nyiregyhaza-Nyirsz6lds, Vasut
Nyirsz616si Befogado Gyermekotthon | utca 53.
Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye

35 Tertileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 7100 Szekszard, Szentmiklosi ut 5.
Tolna Varmegye

36 Terlileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat Vas | 9700 Szombathely, Vorosmarty Mihaly
Varmegye utca 11.

37 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 8200 Veszprém, Kossuth Lajos utca 10.

Veszprém Varmegye
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Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat

Diofa Befogadé Gyermekotthon Veszprém

8412 Veszprém-Gyulafiratét, Német
utca 52.

Varmegye

39 Terlileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 35.
Landorhegyi Befogad6 Gyermekotthon Zala
Varmegye

40 Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat Zala | 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi utca 81.
Varmegye

41 Teriileti  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat | 8800 Nagykanizsa, Urhajos tt 6.

Nagykanizsai Teriileti [roda Zala Varmegye

2.3.1. Az OGYSZ egyéb telephelyei

Alapit6 okiratban feltiintetésre nem kertilt szervezeti egységek megnevezése

1

Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat | 3532 Miskolc, Karoly utca 12.

Karoly Befogadé Gyermekotthon Borsod-
Abatj-Zemplén Varmegye

Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat | 1081 Budapest, Alfoldi utca 9-13.

Alfoldi Befogado Gyermekotthon

Budapest Fovaros

Meghallgatdé és  Terapias Kozpont | 1081 Budapest, Alfoldi utca 9-13.

Budapest Fovaros

Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat | 9024 Gyor, Vasvari Pal utca 1.

Iranyti Befogado Gyermekotthon
Gy6r-Moson-Sopron Varmegye

Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat | 5000 Szolnok, Gyermekvaros utca 1.

Kicsi Mano Kiilonleges Befogado
Gyermekotthon  Jasz-Nagykun-Szolnok
Varmegye

Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat | 5000 Szolnok, Gyermekvaros utca 1.

Arvacska  Befogad6 ~ Gyermekotthon
Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye

Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat | 3100 Salgotarjan, Ruhagyari ut 9.

Fészek Befogado Gyermekotthon
Nograd Varmegye




Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat
Orci Befogado Gyermekotthon
Somogy Varmegye

7400 Kaposvar, Orci ut 18/A.

Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat
Szentmiklosi Befogadd Gyermekotthon

Tolna Varmegye

7100 Szekszard, Szentmiklosi ut 5.
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Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat
Szivarvany Befogadé Gyermekotthon

Vas Varmegye

9700 Szombathely, Vorosmarty Mihaly utca
11.

11

Meghallgatdé és Terapids Kozpont Vas
Varmegye

9700 Szombathely, Vorosmarty Mihaly utca
11.

2.4 Az OGYSZ vallalkozasi tevékenysége

Az OGYSZ vallalkozasi tevékenységet végezhet, melynek mértéke nem haladhatja meg a

modositott kiadasi eldiranyzatanak 20%-at.

1.

Il. Fejezet
AZ ORSZAGOS GYERMEKVEDELMI SZAKSZOLGALAT
ALAPTEVEKENYSEGE, FELADATAI AZ IRANYITAS ESZKOZEI

Az OGYSZ alaptevékenysége, feladatai

Az OGYSZ a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

(a tovabbiakban Gyvt.) 15. § (3) bekezdés a) €s c) pontjai szerinti otthont nytjtd és teriileti

gyermekvédelmi szakszolgaltatast nyjtd intézmény.

Az OGYSZ gyermekvédelmi alaptevékenységei kdrében végzett feladatok:

gyermek sziikségleteinek megfeleld,

javaslattétel a gyamhivatal felé

a) Azideiglenes hatalyu elhelyezést kovetden, valamint a nevelésbe vételi eljaras soran:

gondozasi helyének meghatarozasdhoz



- a gyermek személyiségvizsgalata, szakmai vélemény, elhelyezési javaslat készitése a

gyamhivatal megkeresésére a torvényes hataridében

- agyermek hazagondozasanak/csaladi elhelyezésének megfeleld egyéni elhelyezési terv

készitése a gyamhivatal megkeresésére,
- agyermek ideiglenes elhelyezését ellatd neveldsziilo és gyermekotthon kijeldlése.

b) A gyermek 6rokbefogadasanak, orokbe fogadhatova nyilvanitasdnak szakmai elokészitése,

eljarasok lebonyolitasa a korszerii szakmai szabalyok és modszertanok szerint:

nyilvantartas vezetése az alkalmas 6rokbe fogadni szandékozo személyekrol, orokbe

fogadhatdva nyilvanitott gyermekekrol,
- nyilt 6rokbefogadasi eljarasokban valo kozvetités a gyermek legjobb érdeke szerint
- Orokbe fogadni szandékozo6 személyek alkalmassaganak vizsgalata,

- Orokbe fogadni szandékozo személyek tdjékoztatasa, felkészitése, felkészitd tanfolyam

szervezese

a lezarult 6rokbefogadasok utankovetése, az orokbefogadoi csaladok timogatisa
c) Eseti gyami, vagyonkezel6 gydmi, gyermekvédelmi gyami halozat szakszeri miikodtetése:

- eseti gyami jogkorben a gyermek képviseletének ellatasa, ha a gyam a gyermeket nem
képviselheti, vagy ha a kiilonleges szakértelmet igényld ligyben a gyam a gyermek

képviseletét nem tudja ellatni,

- eseti gyami jogkorben vagyonkezeld gyami feladatok ellatasa, ha a gyamhivatal nem

hatalmazta fel a gyamot a gyermek vagyonanak kezelésére,

- a Gyvt. 84.§ alapjan gyermekvédelmi gyami jogkorben az egyes gyermekek

gyamsaganak ellatasa, tekintettel a kisérd nélkiili kiskoraak gyamsagara is

d) A szaktandcsadassal kapcsolatos feladatok ellatdsaval az 4gazatiranyitd, a fenntarto,
valamint a gyermekvédelmi szervezetek dontéseldkészitd és szolgaltatd tevékenységének

gyermekkozpontu és gyermek jog szerinti tdmogatéasa, igy kiillondsen
- szakmai modszertani segitség a személyes gondoskodas szakfeladatainak ellatasdhoz,
- atfogo javaslatok készitése a szakellatas fejlesztésére,

- atudomanyos kutatdbmunka gyakorlati alkalmazasanak eldsegitése



képzések, tovabbképzések szervezése a mindségbiztositasi folyamatok részeként

e) Varmegyei Gyermekvédelmi Szakértéi Bizottsag miikodtetése a gyermeki sziikségletek

partatlan, szakszert és fliggetlen felmérésére

Nyilvantartas vezetése, a Gyvt. 141.§ szerint, a Gyermekeink védelmében elnevezési
informatikai rendszer 135. § (3a) bekezdés f)-h) pontja szerinti alrendszereiben, az ott
meghatarozott adatokrol, a gyermekvédelmi sorstervezés és a gyermeki érdek

képviseletének céljabol:

a nevelOszilonél, gyermekotthonban, fogyatékosok vagy pszichidtriai betegek
otthondban, vagy tdmogatott lakhatdsban elhelyezett, illetve a gyermekvédelmi
szakértOi bizottsag altal elhelyezni javasolt gyermekek szamanak a rogzitése

a nevelésbe vett gyermekeket fogado neveldsziildnél, gyermekotthonban, fogyatékosok
vagy pszichiatriai betegek otthondban, vagy tdmogatott lakhatdsban, valamint az
ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermekek vagy utégondozai ellatasban részesiilo fiatal
felndttek ellatasat biztositd neveldsziilonél és gyermekotthonban 1évo iires férohelyek
rogzitése

a terlileti gyermekvédelmi szakszolgalat vezetdje altal kijelolt, az eseti gyami,
gyermekvédelmi gyami ¢€s helyettes gyermekvédelmi gydmi feladatokra kirendelhetd

személyek adatainak rogzitése

g) Befogadé Gyermekotthon / ideiglenesen befogadd neveldsziiléi feladatokat ellatd

neveldsziiléi halozat miikddtetése az azonnali befogadas érdekében

gyermekotthoni és lakasotthoni keretek kdzott, mint ideiglenes gondozasi hely, teljes
korh ellatast nyujt az ideiglenes hatéllyal elhelyezett és nevelésbe vett, tovabba az

azonnali gondozasi helyvaltassal érintett gyermekek szamara

nevel6sziildi ellatas keretében, mint ideiglenes gondozasi hely, teljes kort ellatast nyu;t
az ideiglenes hatallyal elhelyezett és nevelésbe vett, tovabba az azonnali gondozasi

helyvaltassal érintett gyermekek szdmara

a lakohelyérdl eltavozott, feliigyelet nélkiil maradt €s ellatast kérd gyermekek (ideértve
a hatdsagi hatarozattal rendelkezd kiilfoldi allampolgarsagu kiskortak) ideiglenes

gondozasa

h) Ugyeleti szolgalat miikddtetése elsdsorban az azonnali elhelyezést igényld gyermekek

megsegitése érdekében.



b)

)

i)

Kotelez6 gyermekvédelmi kozvetitdi eljaras vagy kotelezd tamogatott kozvetitdi eljarasok
soran, a gyamhivatal hatarozata alapjan, a kdzvetitoi feladatok ellatasaval hozzasegiteni a

sziiloket a gyermekiik érdekében meghozott, felelés dontéshez.

Kriziskezeld szolgaltatast nyujtasa tobb gyermek aldozatta valdsa, vagy a gyermek
aldozatta valasanak tobb gyermekre vonatkozo jelentds hatasa esetén, a gyermekeket ért
trauma feldolgozasa és az ellatast biztositd szakemberek tevékenységének tamogatasa

érdekében.

k) Az elhanyagolt és bantalmazott, koziilik is elsOsorban a szexudlisan béantalmazott

crer

megkeresésére — az €rintett gyermekek meghallgatdsat el@segitd szolgaltatas miikodtetése,
amelynek soran a gyermekvédelmi szakszolgaltatas egylittmiikddik a megkeres6 szervvel
annak érdekében, hogy az aldozattd valt gyermek meghallgatisa ¢és megsegitése

szakszer(ien torténjen

A fenti alaptevékenységek magukban foglaljdk az azokat kozvetleniil tdimogatd szellemi és

fizikai (technikai) jellegli tevékenységeket, asszisztencidkat is.

Az OGYSZ iranyitasanak eszkozei

Az iranyitas jogszabalyi eszkozei az OGYSZ feladat- és hataskore ellatasa, miikodése
soran alkalmazott hatalyos jogszabalyok osszessége.

Egyéb szervezet- és miikodésszabalyozo eszkozok:

Szervezeti- és mikodési szabalyzat: Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény
10. § (5) bekezdése alapjan, az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozott tartalmi
szervezetszabalyozo eszkdz, amelyet az orszagos igazgatd — az SZGYF féigazgatdjanak
jovahagyasaval — ad Ki.

Az SZMSZ elokészitését a Jogi Osztaly végzi. Az elokészitett tervezetet az altalanos
igazgatohelyettes véleményezésre megkiildi a szakmai-koordinacids igazgatohelyettesnek,
a gazdasagi igazgatOhelyettesnek, az Orszdgos Kozalkalmazotti Tanacsnak (a
tovabbiakban: OKT). Véleményezést kovetden a véglegesitett SZMSZ-tervezetet az
orszagos 1gazgato kiadményozza, és jovahagyas céljabol megkiildi az SZGYF fdigazgatoja
részére.

Szabalyzat: A hatdlyos jogszabalyok alapjan megalkotand6 vagy az orszagos igazgatd
dontése alapjan megalkotott jogi aktus, amely valamely tevékenység, munkafolyamat

megvalositasanak részletes szabdlyait tartalmazza, és amelybdl az OGYSZ munkatarsaira
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d)

nézve jogok ¢és kotelezettségek szarmaznak. A szabdlyzattervezet eldkészitését annak
tartalma szerint illetékes szervezeti egység végzi, aki a tervezetet kodifikacios véglegesités
céljabol megkiildi a Jogi Osztaly részére. A szabalyzatok kiadmanyozasra torténd
elokészitését a Jogi Osztaly végzi.

Amennyiben a szabalyzat a munkatarsak nagyobb csoportjat érinti, az altalanos
igazgatohelyettes az OGY SZ szabalyzatai és annak modositasai tervezetét véleményezésre
megkiildi a szakmai-koordinacids igazgatohelyettesnek, a gazdasagi igazgatohelyettesnek,
a teriileti igazgatoknak, valamint a targykor szerinti illetékesség esetén a OKT-nak. A
szabalyzatot az orszagos igazgato adja ki.

Egyedi utasitas: Az orszagos igazgato olyan munkaltatoi intézkedését magaban foglalo jogi
aktus, amely valamely egyedi tligy, felmeriilé probléma, ad hoc intézkedést igényld eset
megoldasahoz ad iranymutatast, vagy az OGYSZ egyes szervezeti egységei szamara allapit
meg feladatot, hataridot, illetve eldsegiti az OGYSZ egységes miikodését. Az egyedi
utasitds elOkészitése és kiadmanyozisa megegyezik a szabalyzatok el6készitésével és
kiadmanyozéasaval. Az egyedi utasitast az orszagos igazgato adja ki.

Ugyrend: Az SZMSZ-re épiilve az OGYSZ szervezeti egységei altal ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egység vezetdinek és munkatarsainak feladat- és
hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység OGY SZ-en beliili belsd és
azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabalyait tartalmazza. Az tgyrend
elkészitésérol a tartalma szerint illetékes szervezeti egység vezetdje gondoskodik. Az
tigyrendet az érintett szervezeti egység vezetdjének eldzetes jovahagyasat kovetden az
orszagos igazgatd adja ki. A fOvarosi és varmegyei teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok szervezeti egységeinek részletes feladat- és hataskorét az egyes teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatokra iranyado6 ligyrend tartalmazza.

Szakmai iranymutatas: Az OGYSZ Szakmai Programjara épiild belsd szabalyozo, amely a
TGYSZ-ek szervezeti egységei altal ellatott valamely tevékenység/feladat szakmai-
modszertani szempontl irdnymutatasait tartalmazza, elOsegitve az egységes szakmai
mikddést. A szakmai iranymutatds az érintett szervezeti egység tekintetében kotelezo
erdvel bir, az abban foglalt rendelkezésektdl eltérni egyedi esetekben, kizarolag a szervezeti
egység vezetdjének irasos indoklasa alapjan lehet, melyet a szakmai-koordinacids
igazgatohelyettes hagy jova. A szakmai irdnymutatas el0készitését a Szakmafejlesztési és
Koordindciés Osztadly végzi. A szakmai iranymutatdst a szakmai-koordinacios

igazgatohelyettes elbterjesztésére az orszagos igazgato adja ki.
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Az iranyitas eszkozei a belsd intranetes halézaton az Igazgat6i Titkarsag kozremukodésével
kozzétételre keriilnek, ahol az OGYSZ Kozpont valamennyi munkatirsa szamara elérhetoek,
megismerhetdek €s azt kovetden alkalmazandoak.

Az OGYSZ igazgatohelyettesei és a teriileti igazgatok gondoskodnak arrdl, hogy az iranyitasuk
alatt allo szervezeti egységek munkatarsai — alairasukkal igazolt médon — az iranyitas eszkozeit

megismerjek.

1. fejezet
AZ OGYSZ SZERVEZETE ES FELADATAI
1. Az OGYSZ szervezeti felépitése

Az OGYSZ a kozponti szervbdl (tovabbiakban: Kozpont), valamint a teriileti igazgatdsagként
mikodd fovarosi és varmegyei teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatokbdl (a tovabbiakban:
TGYSZ) all. A TGYSZ illetékességi teriiletén a Gyvt.-ben nevesitett gyermekvédelmi
szakszolgaltatast biztositjia mindazon gyermek tekintetében, akinek iigyében az illetékes
gyambhivatal felkérést kiild.

A TGYSZ-ek az orszagos igazgatd iranyitasa alatt, a teriileti igazgatd vezetésével mitkddnek.
Ahol jogszabaly teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatra vagy a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalat vezetdjére feladat- és hataskort telepit, azon a TGYSZ-t, illetve a teriileti igazgatot
kell érteni. Barmely teriileti gyermekvédelmi szakszolgélat vezetdje helyett az orszagos igazgatd
eljarhat és kiadmanyozhat.

Az OGYSZ szervezeti abrajat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

2. A Kozpont szervezeti egységei és feladatai
A Kozpont felépitése és szervezeti egységei:
A Kozpont az Igazgatoi Titkarsagbol és az osztalyokbol all. Az osztalyokon beliil csoportok
alakithatoak ki.
A Kozpont szervezeti egységei:
a) Igazgatoi Titkarsag,
b) Belso Ellen6rzési Osztaly,
€) Szakmafejlesztési és Koordinacios Osztaly I.-11.
d) Orszagos Ordkbefogadasi Team
e) Jogi Osztaly,

f) Humanerdforras-gazdalkodasi Osztaly,
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g) Szervezetfejlesztési és Koordinacios Osztaly,
h) Gazdasagi Osztaly,
i) Uzemeltetési és Miikddtetési Osztaly.

2.1 Igazgatoi Titkarsag

Az Igazgatoi Titkarsag vezetdje osztalyvezetdi besorolasu titkarsagvezetd, aki az orszagos igazgatd
iranyitasa alatt megtervezi, szervezi, 0sszehangolja, feliigyeli €s ellendrzi az Igazgatdi Titkarsag
munkatarsainak tevékenységét, folyamatos kapcsolatot tart az OGYSZ szervezeti egységeivel.

Az Igazgatdi Titkarsag feladatai.

a) iranyitja az OGYSZ igyviteli feladatait, eldkésziti az iigyvitelhez sziikséges

nyomtatvanyokat,
b) ellatja az orszagos igazgato és helyettesei ligyviteli feladatait,
C) ellatja az orszagos igazgatd melletti személyi titkari feladatokat,
d) kezeli a Kozpont szervezeti egységei kozponti irattarat, irattari 6rzést végez,
e) elvégzi az iratok selejtezésével, levéltarba adasaval kapcsolatos feladatokat,
f) lebonyolitja a Kozpont szervezeti egységei belso és kiilso irat- és postaforgalmat,

9) ellatja az OGYSZ-hez bejovo kiildemények (postai, elektronikus, hivatali kapu), illetve a
kimend iratok nyilvantartasba vételét a Poszeidon iratkezeld rendszerben,

h) gondoskodik az érkeztetett iratok szignalasarol,

)} kapcsolatot tart a sajtoval, szervezi és iranyitja az OGY SZ bels6 és kiilsé kommunikaciojat,

tovabba a PR-tevékenységeét,

)} kozremikodik a kozérdeki adatok kiadasdban az adatvédelmi tisztviseldvel
egylittmitkdésben,
k) kiadmanyozas el6tt ellenorzi az orszagos igazgatoi alairasra felterjesztett iranyitasi

eszkozoket, nyomon kdveti a szabalyozottsagot, koordinalja az ligyiratkészitési folyamatot,
lebonyolitja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket,
)} ellatja a hivatali kapuval kapcsolatos feladatokat,

m) elvégzi az elektronikus alairassal kapcsolatos feladatokat.

2.2 Belsé Ellenorzési Osztaly

A Belso Ellendrzési Osztalyt az orszdgos igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt allo osztalyvezetd
(belsd ellendrzési vezetd) vezeti. A belsd ellendrzési vezetdt az orszagos igazgatd nevezi ki, menti
fel. Feladata fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsado tevékenység ellatasa, amellyel
az OGYSZ szervezeti mukodését fejleszti és eredményességét noveli, rendszerszemléletii

megkozelitéssel modszeresen értékeli az iranyitasi és belsd kontrollrendszer hatékonysagat.
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A Bels6 Ellen6rzési Osztaly feladatai:

a)

b)

2.3

lefolytatja a kockazatelemzéssel alatamasztott éves ellendrzési terv alapjan sziikséges,
valamint a soron kiviili ellenérzéseket az OGYSZ vonatkozasaban,

lefolytatja a bizonyossagot ado tevékenység keretében a rendszer-, szabalyszerliségi,
pénziigyi, teljesitmény- és informatikai ellenérzéseket,

tanacsado tevékenysége keretében az orszagos igazgatd felkérésére elemzéseket és
értékeléseket készit, javaslatokat fogalmaz meg, konzultacidkat folytat le a belso

kontrollrendszer miikodésének javitasa érdekében.

Szakmafejlesztési és Koordinacios Osztaly L.-11.

A Szakmafejlesztési és Koordinacios Osztaly L.-11. élén osztalyvezetd 4ll, akit a szakmai-

koordinacids igazgatOhelyettes irdnyit. A Szakmafejlesztési és Koordinacids Osztaly I.-11.

vezetdje megtervezi, szervezi, 6sszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az osztaly munkatarsainak

tevékenységét.

A Szakmafejlesztési és Koordinacios Osztaly feladatai:

a)

b)

kidolgozza, el6késziti az OGYSZ egységes szakmai mikodésének biztositdsahoz
szlikséges stratégiai dokumentumokat €s protokollokat,

ellatja a TGYSZ-ek szakszolgaltatasi feladatainak és a Befogad6 Gyermekotthonok
miikodésének orszagos szakmai modszertani tdmogatdsat, az egységes joggyakorlas és
a megfeleld egylittmiitkodés biztositasa érdekében feltarja a j6 gyakorlatokat, szakmai
tajekoztatd anyagokat, ajanlasokat készit, el6késziti az egyes szakszolgaltatasokra,

befogado gyermekotthoni ellatasra vonatkozo6 orszagos igazgatoi allasfoglalasokat,

c) kapcsolatot tart az egyes szakszolgaltatasi teriiletek szakmai munkacsoportjaival,

eldsegiti a szakmai informacidaramlast,

d) kezdeményezi ¢és véleményezi a szakmai szabalyokra vonatkozd jogszabaly-

modositasokat, képviseli a szakmai kozdsséget érintd véleményeket, javaslatokat,

e) figyelemmel kiséri a nemzetkozi és gyermekvédelmi szabvanyokat, szakmai

modszertani iranyelveket, ajanlasokat és eldkésziti az alkalmazéasukkal kapcsolatos

javaslatokat,

f) szakteriiletét érintéen iranyitja a TGYSZ-ek szakmai feladatainak szabalyszeri

ellatasat,
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0) koordinalja az OGYSZ és az OGY SZ-en kiviili orszagos hataskorii gyermekvédelmi otthont
nyujto intézmények kozotti egyeztetéseket,

h) szervezi, eldsegiti, figyelemmel kiséri a TGYSZ-ek gyermekvédelmi otthont nyujto
intézményekkel torténd, valamint az 4agazatkozi ¢és szakmakozi partnerségi
egylttmitkddéseit, kozremiikodik a partnerségi megallapodasok 1étrehozaséaban,

1) koordinalja, megszervezi és lebonyolitja a szakmai tovabbképzéseket, rendezvényeket,

J) ellatja a képzésszervezoi, kiilonos tekintettel a gyermekvédelmi gyami felkészitd
képzésszervezoi tevékenységgel 0sszetiiggd elOkészito €s szervezési feladatokat,

K) ellatia a TGYSZ-eket illetden bekovetkezett rendkiviili  eseményekkel,
gyermekbantalmazassal kapcsolatos jelentéstételi feladatokat,

[) kozremiikodik a szakmai rendezvények megszervezésében és lebonyolitasaban, a

program kialakitasdban.

2.3.1. Meghallgato és Terapias Szolgalatfejlesztési Munkacsoport

A teriileti Meghallgatd és Terapias Kozpontok modszertani szakmafejlesztési feladatainak
ellatasaért, szakmai, moddszertani tamogatasért felelos Meghallgaté és  Terapias
Szolgaltatasfejlesztési Munkacsoport ¢élén csoportvezeté all, akit a szakmai-koordinacids
igazgatohelyettes iranyit.

A Meghallgato és Terapias Szolgaltatasfejlesztési Munkacsoport feladatai:

a) szakmai, modszertani tamogatast ny(jt a TGYSZ-ek keretében mar miitk6dé Meghallgato
¢s Terapias Kozpontok mitkodéséhez,

b) az OGYSZ kiemelt szakmai innovaciojanak, a meghallgaté és terapias szakszolgaltatasnak
a szakmai-modszertani tamogatasaval eldsegiti ijabb Meghallgato és Terapias Kozpontok
létrejottét a TGY SZ-ek keretében,

c) szakmakdzi és agazatkozi egyiittmiikodéseket alakit ki és mitkodtet,

d) kozremiikodik a Meghallgato és Terapias Kozpontok munkatarsainak tovabbképzésében,
ennek keretében rendszeres szakmai miihelyeket miikodtet és szakmai rendezvényeket
SZervez,

e) szakért6i tevékenység keretében az orszagos igazgatod szamara elemzéseket és értékeléseket
készit, javaslatokat fogalmaz meg, konzulticiokat folytat le a meghallgatd és terapias
szakszolgaltatas fejlesztése és kialakitasa érdekében,

f) vezeti a szaktanacsadoi névjegyzéket és koordinalja a szaktanacsadoi halozat mikodését,

g) szakszeri munkamodszereket és itmutatokat alakit ki a nemzetkozi jogyakorlatok magyar

kornyezetbe vald adaptalasaval,
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h) szakmai ajanlasokat dolgoz ki, széleskor tarsadalmi felvilagositast végez,

i) modszerspecifikus képzéseket szervez.

24 Orszagos Orokbefogadasi Team

Az Orszagos Ordkbefogaddsi Team élén 4llo osztalyvezetd jogallasii vezetét a szakmai-
koordinacids igazgatohelyettes iranyitja és ellendrzi. Az Orszagos Ordkbefogadasi Team vezetdje
szervezi, 6sszehangolja, feliigyeli és ellendrzi a team munkatarsainak tevékenységét.

Az Orszagos Orokbefogadasi Team feladatai:

a) az Orokbefogadhaté gyermek érdekeit fokuszba helyez6 orokbefogadasi folyamatok
egységes szakmai elvek mentén torténd megvalositasanak elosegitése,

b) az orokbefogadis szakszolgiltatds szakmai-moédszertani fejlesztése, az Ordkbefogadas
Modszertan cimi szakmai dokumentum feliilvizsgalatara javaslattétel,

C) neveldszild altali orokbefogadasok, egyediilallo orokbefogadasra jelentkezdékkel
kapcsolatos szakszolgéalati javaslattételek elOkészitése, orszdgos Orokbefogaddsok
koordinalasa, kisérése,

d) ellatja az 6rokbefogadoi képzéssel sszefliggd tervezési feladatokat, koveti a megvalositast,

e) szakteriiletét érintden iranyitja a TGYSZ-ek szakmai feladatainak szabalyszer( ellatasat,

f) kozremiikodik az Orokbefogadassal foglalkozd tanacsadok és  pszichologusok
tovabbképzésében, ennek keretében rendszeres szakmai mithelyeket miikodtet és szakmai
rendezvényeket szervez,

g) kezdeményezi és véleményezi a szakmai szabalyokra vonatkozo jogszabaly-modositasokat,
képviseli a szakmai kozdsséget érintd véleményeket, javaslatokat,

h) kapcsolatot tart a nemzetkozi 6rokbefogadasban érintett szervezetekkel,

1) egyittmiikodik az A4gazatirdnyitd minisztérium orszagos kiajanlasokat végzd
munkatarsaival, a nemzetkozi Orokbefogadasokat eldmozdito Kozponti Hatdsag
munkatarsaival,

J) figyelemmel kiséri a nemzetkdzi szabvanyokat, szakmai moddszertani iranyelveket,

ajanlasokat és elokésziti az alkalmazasukkal kapcsolatos javaslatokat.

2.5 Jogi Osztaly

A Jogi Osztaly €lén osztalyvezetd all, akit az altalanos igazgatohelyettes iranyit. A Jogi Osztaly
vezetdje megtervezi, szervezi, Osszehangolja, feliigyeli €s ellendrzi az osztdly munkatarsainak
tevékenységét.

A Jogi Osztaly feladatai:
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2.6

elosegiti az OGYSZ miikodésének szabalyszertiségét, kozremikodik az iranyitas eszkozei
¢és a kockazatkezelési rendszer kidolgozasaban, a torvényes mikddés érvényre juttatasaban,
ellatja az OGYSZ jogi képviseletét birosagok és hatosagok eldtt, tovabba a birdsagi peres
eljaras elkeriilése érdekében jogilag szabalyozott kdzvetitéi - mediacids - eljarasokban,
ideértve a felek kozotti irasbeli megallapodas 1étrehozasanak eldsegitését is,

véleményezi a szerzOdések tervezeteit,

ellatja a jogszabalyokban, valamint az iranyitasi eszkozokben eldirt jogi ellenjegyzési
feladatokat,

jogi allasfoglalast ad,

részt vesz az orszagos igazgatd dontéseinek, intézkedéseinek jogi szempontbol torténd
elokészitésében,

ellatja a kozbeszerzési biralobizottsagi tagsagbol eredd feladatokat,

gondoskodik a TGYSZ-eket érint6 jogi feladatok ellatasarol,

kapcsolatot tart tigyvédekkel, egyéb jogi képviselokkel, illetve kdzigazgatasi szervekkel,
birosagokkal,

a szervezeti egységek tamogatasa jogértelmezést igényld kérdésekben,

kozremitkddés az OGY SZ tevékenységéhez kapcsolodo renddrségi megkeresések
megvalaszolasaban, feljelentések elkészitésében,

jogszabalykovetés,

a jogi teriiletet érintd adatszolgaltatasok teljesitése,

kozremiikddés a gyermekvédelmi jogszabalyokbol eredd polgari jogi és egyéb okiratok,
valamint az OGYSZ tevékenységét érintd okiratok megszerkesztésében.

jogi ellendrzés az irdnyitas eszkdzeiben foglaltak szerint,

kozremiikddés a panasziigyek, belso vizsgalatok lefolytatasaban,

a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 11. §
(1b) bekezdésében meghatarozott gyermekbantalmazasi esetek kivizsgalasahoz kapcsolddo
modszertannak megfelelden jar el, a gyermekek bantalmazéassal szembeni védelemhez valo
joganak érvényesitése érdekében,

kozremiikddés a kiskorti gondozottak személyi, vagyoni, hagyatéki tigyeinek rendezésében,
jogszabalyok €s az irdnyitdsi eszkozok altal meghatarozott jogi ellenjegyzési feladatok
ellatasa,

nyilvantartast vezet az OGYSZ-nél foglalkoztatott dnkéntesekrol, el6késziti

az Oonkéntesek szerz6déseit.

Humanerdéforras-gazdalkodasi Osztaly
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A Humaneroforras-gazdalkodasi Osztaly élén osztalyvezeto all, akit az altalanos igazgatdhelyettes

iranyit. A Humaner6forras-gazdalkodasi Osztaly vezetdje megtervezi, szervezi, 0sszehangolja,

feliigyeli és ellendrzi az osztaly munkatdrsainak tevékenységeét.

A Humaneroforras-gazdalkodasi Osztaly feladatai:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

ellatja az OGYSZ humanpolitikai tevékenységének keretében a palyaztatasi feladatokat,
vezeti az OGYSZ személyi allomdnydra vonatkozoan a jogszabalyok 4altal eldirt
humanpolitikai nyilvantartasokat,

koordinalja és szervezi a személyi allomany humanpolitikai tovabbképzését, elokésziti és
nyilvantartja a tanulmanyi szerzédéseket,

javaslatokat készit a humanpolitikai teriilet szabalyozasara, kidolgozza a humanpolitikai
targyl szabalyzatokat,

kidolgozza az esélyegyenl6ségi koncepciot és tervet, kozremiikodik az esélyegyenldségi
koncepcio és terv szabalyozasi €s megvaldsitasi munkajaban,

ellatjia a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitésével, fenntartasaval
megsziinésével €s megsziintetésével kapcsolatos feladatokat,

a foglalkoztatasi jogviszonyba keriild kozalkalmazottak Dbiztositotti bejelentése
elektronikus uton az ad6zés rendjérdl szold 2003. évi XCII. térvény 16. §-aban foglalt
hatariddt betartva,

kiallitja a jogviszonyigazolasokat,

nyilvantartja a jogszabalyban meghatarozott atsoroldsi idépontokat, elkésziti és felterjeszti
az atsorolasokhoz kapcsolodo kozalkalmazotti kinevezési okiratokat,

vezeti a jubileumi jutalmak kifizetésével kapcsolatos nyilvantartast, jubileumi jutalomra
valod jogosultsag vizsgalatat kovetden elkésziti a jubileumi jutalomrol torténd értesitést,
ellatja a szabadsag-nyilvantartassal, tavollétekkel, munkaid6-nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a szocialis és egyéb joléti, cafetéria juttatasokkal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a foglalkozas egészségligyi szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

igény szerint kimutatasokat, elemzéseket készit a személyi allomany adatairdl,

ellatja a cimadomanyozasokkal kapcsolatos humanpolitikai tevékenységet,

ellatja a vagyonnyilatkozat-tétellel és 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos feladatokat,

részt vesz az érdekképviseletekkel torténd egyeztetéseken,

felméri és nyilvantartja a szervezet ¢€s a személyi allomany fejlesztésére vonatkozd
igényeket,

folyamatosan figyelemmel kiséri a szervezetben zajlo folyamatok humanpolitikai hatésat,

javaslatot tesz az emberi eréforrasok optimalis felhasznalasara,
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2.8

végzi a humanpolitikai tertiletet érintd adatszolgaltatasi és az iranyito szerv felé teljesitendo
elszamolasi feladatokat,

gondoskodik a TGYSZ-eket érinté humaneréforras-gazdalkodasi feladatok ellatasarol.
ellatja a bérszamfejtéssel, az egyéb juttatdsok és jarulékok szamfejtésével kapcsolatos
teendoket,

teljesiti a munkaiigyi adatszolgéltatasokat,

teljes kortien adminisztralja a munkahelyi €s {izemi baleseteket,

intézi és rogziti a fizetési eldleg kérelmeket, nyilvantartja a visszafizetéseket,

éves személyi jOovedelem bevallasdhoz, ¢és az SZJA elélegének megallapitasahoz
nyilatkozatok postazasa, alairas utdn osszegyijtése, archivalasa és tovabbitisa a MAK felé,
elkésziti, Osszegylijti, tovabbitja a munkaiiggyel kapcsolatos postat, tovabba lefiizi a

munkatigyi aktaba.

Szervezetfejlesztési és Koordinacios Osztaly

A Szervezetfejlesztési ¢és Koordinacidos Osztaly élén osztilyvezetd all, akit az altalanos

igazgatohelyettes iranyit. A Szervezetfejlesztési és Koordinacios Osztaly vezetdje megtervezi,

szervezi, 6sszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az osztaly munkatarsainak tevékenységét.

(1) A Szervezetfejlesztési és Koordinacios Osztaly feladatai:

a)

b)

adatok gytjtésével, feldolgozasaval és elemzésével, statisztikai kimutatasok,
adatvizualizaciok és segédletek készitésével segiti az OGYSZ kiilonbo6zd telephelyeinek
Osszehangolt és egységes munkavégzését. A feldolgozott, dsszesitett adatokkal segiti a
szakmafejlesztési és koordinacios osztdly munkajat. Tamogatast nyajt a kiillonb6zo
munkafolyamatok egységesitéséhez, kozremiikodik a lehetd leghatékonyabb megoldasok
(jo gyakorlatok) kidolgozasaban,

figyelemmel kiséri az egyes mukodési terliletek hatékonysagat befolyasold kockazati
tényezoket, kiszliri a mikodési folyamatok sordn jelentkezé 1ij kockazati forrasokat,
javaslatokat fogalmaz meg az orszagos igazgato részére a szervezet minél hatékonyabb ¢és
gazdasagosabb miikodése érdekében,

folyamatosan méri és visszatérden ellendrzi a miikodést segitd tevékenysége keretében
kidolgozott megoldasok eredményeképpen létrejovo valtozasokat,

tamogatja az OGY SZ Kozpont osztalyainak dsszehangolt mitkodését, kiilonds tekintettel az
olyan operativ feladatok megoldasara, amelyek kizardlag tobb osztaly egyiittes
kozremiikddésével valdsithatok meg,

az Orszigos Igazgatoi FErtekezletrdl késziilt emlékeztetdben megjeldlt hataridés

feladatokrol nyilvantartast vezet és nyomonkoveti azok megvalosuléasat,
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2.9

f)

9)

h)

lefolytatja azokat az ellenérzéseket, szabalytalansagok vizsgalatat, mellyel az orszagos
igazgato vagy az altalanos igazgatohelyettes megbizza,

megfogalmazza az Orszadgos Gyermekvédelmi Szakszolgalat szervezetfejlesztési
iranyvonalat, ennek mentén specifikus javaslatokat fogalmaz meg a hatékonyabb miikodés
érdekében,

haromhavonta 6sszesiti az OGY SZ telephelyei altal jelentett gyermekbantalmazasi eseteket
¢és a rendkiviili események belsd vizsgalata soran feltart és az abban feltart mikodési

problémak megoldasara tett javaslatok hatékonysagat, megvalosulésat.

Gazdasagi Osztaly

A Gazdasagi Osztaly €lén osztalyvezetd 4ll, akit a gazdasagi igazgatdhelyettes iranyit. A Gazdasagi

Osztaly vezetéje megtervezi, szervezi, Osszehangolja, feliigyeli ¢és ellendrzi az osztaly

munkatarsainak tevékenységét.

A Gazdasagi Osztaly feladatai:

2.9.1 Pénziigyi feladatok

elvégzi az éves koltségvetések végrehajtasat, az operativ gazdalkodasi feladatokat,
a bankszamlat és a készpénzforgalmat biztositja, a hazi pénztarat mitkodteti,

a szerzédésallomanyt nyilvantartja,

a kotelezettségvallalasokat nyilvantartja, a fizetési kotelezettségeket teljesiti,
gondoskodik a kovetelések pénziigyi behajtasarol,

eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlat vezet,

analitikus nyilvantartasokat vezet,

gondoskodik a pénziigyi vonatkozasu kézérdekii adatok kozzétételérol,

az altalanos forgalmi adobevallast elkésziti,

elvégzi a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos gazdasagi feladatokat,
rehabilitadcios hozzajarulas és cégautd bevallasokat elkésziti negyedévente,
teljesiti a koltségvetés végrehajtasaval osszefliggd rendszeres és eseti adatszolgaltatasokat,
teljesiti a kozpénzek felhasznalasaval kapcsolatos kozzétételi kotelezettséget,
maradvany elszamolast készit,

elvégzi a zarszdmadassal kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat,

regionalis szinten gondoskodik a TGY SZ-eket érintd pénziigyi feladatok ellatasarol.

2.9.2 Szamviteli feladatok

a)

vezeti a fokonyvi nyilvantartasokat,
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gondoskodik az elodiranyzatok, a pénzforgalmi és pénzforgalom nélkiili gazdasagi
események fokonyvi és analitikus konyvelésérol,

szakfeladatonként nyilvantartja a gazdalkodasi kereteket,

beszamolot készit az éves koltségvetés végrehajtasarol,

adatszolgaltatasokat végez,

regionalis szinten gondoskodik a TGYSZ-eket érintd szamviteli feladatok ellatasarol.

2.9.3 Koltségvetési tervezési és kontrolling feladatok

a)
b)
c)
d)
©)
a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

2.10

ellatja az OGYSZ koltségvetésének tervezésével kapcsolatos feladatokat,
elvégzi az eldiranyzat-modositasokat,

elkésziti az eves koltségvetési javaslatot,

elkésziti az elemi koltségvetést,

elkésziti az eldiranyzat-felhasznalasi tervet, likviditasi tervet készit,

elvégzi a vagyongazdalkodas, likviditas és eredmény tervezés koordinaciojat,
végzi a teljesitmények €s a raforditasok elemzését,

tervezési, elemzési, ellendrzési feladatokat végez,

tobbéves adatelemzéssel terv-tény eltérést vizsgal,

feladat-mutatokat hoz 1étre és elemez,

intézményi teljesitmény monitoringozast végez,

gondoskodik a TGYSZ-eket érintd koltségvetési tervezési és kontrolling feladatok

ellatasarol.

Uzemeltetési és Miikodtetési Osztaly

Az Uzemeltetési és Miikodtetési Osztaly élén osztalyvezeté all, akit a gazdasdgi igazgatohelyettes

iranyit. Az Uzemeltetési és Milkddtetési Osztaly vezetSje megtervezi, szervezi, dsszehangolja,

feliigyeli és ellendrzi az osztadly munkatarsainak tevékenységét.

Az Uzemeltetési és Miikodtetési Osztaly feladatai

2.10.1 Vagyongazdalkodasi feladatok

a)
b)

c)

d)

vezeti az allami vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasokat,

felujitasi tervet készit, felujitasok lebonyolitasat végzi,

beruhdzasi tervet készit, beruhazasok lebonyolitasat, beruhazasok helyszini ellendrzését
végzi,

ellatja az ingatlanfenntartasi és tizemeltetési feladatokat,
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f)
9)

elokésziti a vagyongazdalkodashoz, valamint az tizemeltetéshez kapcsol6do szerzddéseket,
kontrollalja a végrehajtasukat,

ellatja az eszk6znyilvantartasi, selejtezési €s leltarozasi feladatokat,

regionalis szinten gondoskodik a TGYSZ-eket érintd vagyongazdalkodasi feladatok

ellatasarol.

2.10.2 Uzemeltetési és beszerzési feladatok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

elkésziti a miiszaki-tervezési programokat,

elvégzi az lizemeltetéssel kapcsolatos beszerzéseket,

végrehajtja a tlizvédelmi, munkavédelmi, katasztrofavédelmi, 6rzés-védelmi feladatokat,
megszervezi az épiiletek miiszaki karbantartasat, energiaellatasi feladatait,

tizemelteti az OGYSZ gépjarmiiveit,

elvégzi a bel- és kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos feladatokat,

teljesiti az OGYSZ eszkdz- és anyagigényeit, a miikddéshez sziikséges egyéb eszkozoket
beszerzi, Uzemelteti,

elokésziti és lebonyolitja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasokat,

gondoskodik a TGY SZ-eket érint6 lizemeltetési és beszerzési feladatok ellatasarol

2.10.3 Informatikai feladatok

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)

)
k)

végzi az OGYSZ éltal ellatott feladatok informatikai timogatéasat, tavsegitséget nyujt,
tizemelteti az [T-eszkdzoket, tiamogatja az IT beszerzéseket,

miikddteti az elektronikus informacios rendszereket,

biztositja az elektronikus levelezést, a kdzponti virusvédelmet, valamint az egységes
nyomatmendzsmentet,

mikddteti az egységes informatikai halozatot,

tizemelteti az intranetes és internetes feliileteket, gondoskodik az intranetes és internetes
felilletek, tovabba mas, tematikusan kapcsolédd honlapok tartalmi frissitésérol,
fejlesztésérol,

menedzseli a mobiltelefon-el6fizetéseket, valamint a hozzajuk kapcsolodo késziilékeket,
biztositja az egységes [P-telefonia miikodtetését,

az informatikai stratégiat kialakitja és érvényesiti,

gondoskodik az elektronikus informacios rendszerek jogosultsagkezelésérol,

elokésziti az OGY SZ informatikai beszerzéseit, menedzseli az OGYSZ informatikai jellegti
projektjeit,

informatikailag tamogatja az elektronikus tigyintézéssel kapcsolatos feladatokat,
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m) gondoskodik a TGYSZ-eket érintd informatikai feladatok ellatasarol,

)} informatikai adatszolgaltatast végez.

3. A TGYSZ-ek szervezeti egységei és feladatai

A TGYSZ-ek felépitése és szervezeti egységei

A TGYSZ-ek a Varmegyei/Févarosi Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsagbol, a Szolgalatokbol és
a Befogado Gyermekotthonokbdl allnak.

A TGYSZ-ek szervezeti egységei:

a) Varmegyei/Févarosi Gyermekvédelmi Szakértéi Bizottsag,

b) Gyermekvédelmi Gyami Szolgalat,

c) Elhelyezési Szolgalat,

d) Orokbefogadasi Szolgalat,

e) Kozvetito és Kriziskezel6 Szolgalat,

f) Nyilvantartasi és Informatikai Szolgalat,

9) Meghallgaté és Terapias Kozpont,

h) Befogad6 Gyermekotthon,

i) Ugyfélszolgalat/Ugyelet

A TGYSZ-ek tigyrendjének megalkotasa lehetséges oly modon is, hogy a Szolgalatok feladatait —
a Gyermekvédelmi Gyami Szolgalat kivételével — sszevont Szolgalatok latjak el, ebben az esetben
a Szolgalat elnevezése — az SZMSZ-ben foglalt elnevezések Osszevont hasznalataval — eltérhet a
fentiektol.

A Szolgalatok, valamint a Befogadd Gyermekotthonok, mint szervezeti egységei vezetését
osztalyvezetdk latjak el, akik feleldsek az altaluk vezetett szervezeti egység szakmai munkdjanak
iranyitasaért. Az osztalyvezetok munkajukrol kozvetleniil a teriileti igazgatonak tartoznak
beszamolasi kotelezettséggel. Az osztalyvezetok rendszeres idokozonként szakmai értekezletet
szerveznek az iranyitasuk ald tartoz6 munkatarsak szamara. Szakmai csoportértekezletekkel, team
iilésekkel és esetmegbeszélésekkel biztositjdk a munkavégzés szakmai tdmogatasat. Kiemelt

igyekben szakmai irdnymutatast nyjtanak a munkatarsak részére.

3.1  Varmegyei/Févarosi Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsag
A Varmegyei/Fovarosi Gyermekvédelmi Szakértéi Bizottsagok a TGYSZ-ek szervezeti
egységeként 6nallo eljarasrend alapjan miikodo testiiletek, amelynek vezetdjét €s tagjait a teriileti

igazgatok javaslata alapjan az orszagos igazgatd nevezi ki vagy bizza meg.
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A Varmegyei/Févarosi Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsag vezetdjét, illetve a bizottsagi tagot a
munkaltatdi jogokat gyakorld vezetd nem utasithatja, nem befolyasolhatja a szakmai véleményének
elkészitésében, annak tartalma meghatarozasaban.

A Varmegyei/Fovarosi Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsag feladatai:

1. A Varmegyei/Févarosi Gyermekvédelmi Szakértéi Bizottsdg a gyamhivatalok
megkeresésére a Gyermekeink Védelmében Informatikai Rendszer bizottsagi
alrendszerében szakvéleményt készit,

a) az ideiglenes hatallyal elhelyezett, vagy nevelésbe vételi eljarassal érintett gyermek esetén

a nevelésbe vétel sziikségességének megallapitasahoz, gondozasi helyének

meghatarozasahoz,

b) a gondozasi hely megvaltoztatdsdhoz, 11j gondozasi hely megallapitdsdhoz,

c) az elhelyezési forma megvaltoztatasdhoz, 0j elhelyezési forma megallapitasahoz,

d) a specialis-és kiilonleges ellatasi igény megallapitasahoz,

e) a nevelési feliigyelet gyamhivatal 4altali elrendeléséhez, feliilvizsgalatdhoz és
megsziintetéséhez,

f) az évenkénti — harom év alatti gyermek esetében félévenkénti — feliilvizsgalathoz,

amennyiben a gyamhivatali dontés meghozataldhoz sziikséges a gyermek komplex
személyiségvizsgalata,
2) az orokbefogadhat6 gyermekek orokbefogadasanak elokészitéséhez.

2. Tevékenységérdl évente (targyévet kovetd év januar 31-ig) beszamol a gydmhatosagnak.

3.2  Gyermekvédelmi Gyami Szolgalat
A Gyermekvédelmi Gyami Szolgalat keretében miikodé gyermekvédelmi gyamok a gyamhivatal
kirendeld hatdrozata szerint, a gyamhivatal iranyitasa és feliigyelete alatt végzik munkajukat.
A gyermekvédelmi gyam feladatai:
Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlodését, nevelését,
valamint ellendrzi a gyermek teljes korti ellatdsanak megvaldsulasat. Ennek keretében
a) a gondozas, nevelés korében:
aa) részt vesz a gyamhivatal altal tartott elhelyezési targyalasokon,
ab) egylittmikddik a gyermek ellatasat biztositd neveldsziilovel, gyermekotthonnal, és a
gyermekjoléti szolgalattal,
ac) részt vesz a gyermek elhelyezési tervének, az egyéni elhelyezési tervének és az egyéni
gondozasi-nevelési tervének elkészitésében,
ad) sziikség szerint, de legalabb félévente jelentést készit a gydmhatdsagnak a gyermek

helyzetérol,
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3.3

ae) kapcsolatot tart a gyermekekkel, a sziilokkel, a gyermek oktatasat biztositd nevelési-
oktatasi intézményekkel,

af) a gyermek gondozasi helyrdl torténd engedély nélkiili tavozasa esetén egyiittmikodik a
gondozasi hely képviseldjével és megteszi a gyermek felkutatdsahoz sziikséges
intézkedéseket,

ag) javaslatot tesz a gyamhivatalnak a nevel6sziild egyes gyami feladatok ellatasara
gyamkeént torténo kirendelésére vagy felmentésére,

ah) intézkedik a gondozési hely azonnali megvaltoztatasarél, ha a gyermek érdekét a
gondozasi helye sulyosan veszélyezteti €s ezen intézkedésérdl haladéktalanul tajékoztatja a
gyambhivatalt és a terlileti igazgatot,

ai) kezdeményezi a gyamhivatalnal a gyermek gondnokséag ald helyezése, a sziilok sziildi
feliigyeleti joganak megsziintetése iranti birdsagi eljaras meginditasat,

gondoskodik a gyermekek torvényes képviseletének ellatasarol,

ellatja a gyermekvédelmi gyami vagyonkezelési feladatokat,

gondoskodik a biintetdeljarasban a gyermek képviseletérol,

gondoskodik a polgari peres eljarasban a gyermek képviseletérol,

a gyamhatosagoknak félévente jelentést készit az elvégzett tevékenységrol.

Elhelyezési Szolgalat

Az Elhelyezési Szolgalat feladatai:

a)

b)

f)

javaslatot tesz ideiglenes hatalyu elhelyezés esetén, valamint a nevelésbe vételi eljaras
soran, illetve a nevelésbe vételt kovetden a gyermek ideiglenes gondozési helyére és a
gyermek sorsanak rendezddéséig a szamara otthont nyujtd ellatast biztositd gondozasi
helyére,

nevelésbe vétel esetén javaslatot tesz a gyermekvédelmi gyam személyére és a
kapcsolattartasra,

a gondozasi hely meghatarozasa érdekében a gydmhatosag megkeresésére elokésziti a
Varmegyei/Févarosi valamint az Orszdgos Gyermekvédelmi Szakértéi Bizottsag
szakvéleményén alapuld elhelyezési javaslatot €s az egyéni elhelyezési tervet,

az elhelyezési javaslat és az egyéni elhelyezési terv eldkészitése érdekében sziikség szerint
esetmegbeszelést vagy tervezési megbeszélést hiv dssze,

a Gyermekeink Védelmében Informatikai Rendszer (a tovabbiakban: GYVR) tervezd és
értékelo alrendszerben az elhelyezési feladatokkal dsszefliggésben 1€vo feladatokat végez,

az elOkészitett elhelyezési javaslatot €s tervet megkiildi a gyamhivatal részére,
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9)

h)

3.4

végzi a gyamhivatal megkeresésére az egyéni elhelyezési terv modositasaval kapcsolatos
feladatokat,

az elokészitett elhelyezési javaslat és egyéni elhelyezési terv elutasitasa esetén az Gjbol
Osszehivott gyamhivatali targyaldson részt vesz az elhelyezési ligyintézo, aki képviseli a

TGYSZ javaslatat.

Orokbefogadasi Szolgalat

Az Orokbefogadasi Szolgalat feladatai.

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

K)

1)

P)

az 6rokbe fogadni szandékozokat tajékoztatja az orokbefogadas feltételeirdl,

elkésziti az orokbefogado sziildnek jelentkezOk pszichologiai szakvéleményeit,

az orokbefogado sziilokkel kapcsolatos egészségiigyi véleményeket beszerzi,
helyzetértékelést készit az drokbefogadonak jelentkez6 csaladoknal,

az Orokbefogadok alkalmassagaval kapcsolatban a fentiek alapjan elkészitett
szakvéleményt, javaslatot megkiildi a gyamhivatal részére,

a gyamhivatal hatarozata alapjan az 6rokbe fogadni szandékozokat nyilvantartasba veszi,
felterjeszti az orszagos nyilvantartasba,

kapcsolatot tart az 6rokbe fogadni szandékozo sziilokkel (félévente csaladlatogatas),
illesztési team keretében az oOrOkbeadhatd gyermekek szamara a legmegfelelobb
orokbefogadot kivalasztja a soron kdvetkezd és alkalmassagi hatarozattal bird jelentkezok
kozil,

a kotelez6 gondozasi ido alatt a kihelyezett gyermeknél latogatast tesz, segiti a csaladi
kotelék kialakuldsat, kotelezd gondozasi id6 leteltével dsszegzd javaslatot készit,
adatszolgaltatast végez a gyamhivatal hatarozataval 6rokbeadhaté és 6rokbe fogadhatova
nyilvanitott nevelésbe vett és a bejelentésre kotelezettek altal bejelentett gyermekrol,
valamint az 6rokbe fogadni szandékozo6 személyekrdl,

a GYVR orokbefogadas alrendszerben az adatokat és dokumentumokat rogziti, kezeli, az
orokbefogadassal kapcsolatos nyilvantartasi folyamatokat vezeti,

egylttmiikodik a gyermekvédelmi gyamokkal, a gondoz6d intézményekkel, a
gyamhatosagokkal, a gyermekjoléti szolgalatokkal,

szakmai tanacsadast végez, felkésziti az 6rokbefogadokat az Grokbefogadasra,

szakmailag egylittmiikodik az orokbefogadast kozvetitd civil szervezetekkel, a sziilészeti
klinikakkal, anyavédelmi kozpontokkal, korhazi sziilészetekkel,

javaslatokat készit a szakellatas fejlesztésére és a tudomanyos kutatdémunka gyakorlati
alkalmazasanak eldsegitésére,

krizistanacsadast végez valsdghelyzetbe kertilt varandos anyaknak,
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q) utankovetést végez az elvégzett orokbefogadasi feladatok tekintetében.

3.5  Kozvetito és Kriziskezel6 Szolgalat

A Kozvetitd ¢és Kriziskezeld Szolgalat onalld szervezeti egységként torténd kialakitasa, az

esetszamok és a helyi szilikségletek figyelembevételével, a TGYSZ tligyrendjének rendelkezései

szerint torténik.

A Kozvetité és Kriziskezelé Szolgalat feladatai:

a) Kozvetitdi Szolgalatként mediacids szolgaltatast nyljt a gyamhatosagi eljarasban a
csaladjaban €10 vagy a nevelésbe vett gyermek érdekére tekintettel, amennyiben a sziilok
egymassal, illetve a gyermekkel valdo megfeleld egyiittmiikodésének kialakitasa érdekében
az hivatalbol elrendelten vagy a sziilok kérelmére sziikséges.

b) Kriziskezeld Szolgalatként a Gyvt. 66. § (3) bekezdés pontja szerinti feladatok ellatasaval
az aldozatta valt, gyermekvédelmi szakellatasban 1évé gyermekeket segiti, az ellatasukkal
foglalkoz6 szakemberek nevelési, gondozasi feladatait tdmogatja, €s lehetdség szerint a
krizishelyzetet megsziinteti.

A kriziskezelés nyUjtasa a gyermekvédelmi intézmény fenntartdjanak megkeresésére, illetve

beleegyezésével torténik. A kriziskezeld csoport minimum 3 f6bdl all, szakembereinek kivalasztasa

a krizis jellegéhez igazodoan torténik. A kriziskezel6 csoport tagjainak 0sszehivasat és a tervezo

megbeszélést kovetéen a megtervezett folyamat lebonyolitasara keriil sor a krizisben érintettek

segitségére szolgald szakmai tevékenység megvalositasaval, melyet a tapasztalatok, javaslatok

irasban torténd osszefoglalasa kovet.

3.6  Nyilvantartasi és Informatikai Szolgalat

A Nyilvantartasi és Informatikai Szolgalat 6nalld szervezeti egységként torténd kialakitasa és

mikodése a TGYSZ tligyrendjének rendelkezései szerint torténik.

A Nyilvantartasi és Informatikai Szolgalat feladatai:

a) ellatja a gyermekek felvételével, elhelyezésével, at- és visszahelyezésével, elbocsatasaval
kapcsolatos iigyintézési, adminisztracids, iratanyag-kezelési feladatokat, végzi a GYVR

vezetésével kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat,

b) nyilvantartast vezet a gyermekvédelmi gyami feladatokat ellatd személyekrol,
c) nyilvantartast vezet a gondozasi helyekrdl,
d) nyilvantartdst vezet a neveldsziilonél, gyermekotthonban vagy maés bentlakdsos

intézményben elhelyezett gyermekekrol,
e) nyilvantartast vezet a szakellatas iires féréhelyeirdl,

f) nyilvantartast vezet a TGYSZ illetékességi korébe tartozo gyermekek gondozasi napjairdl,
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3.7

negyedévente névszerinti egyeztetést végez a gondozasi helyekkel a gondozasi napok
ellendrzése érdekében,

egytittmiikodik és rendszeres kapcsolatot tart a Befogado Gyermekotthonnal,
folyamatosan egyeztetést végez a GY VR rendszer felhasznaloival,

gondoskodik a gyermekek iratanyagainak kezelésérol, kiadasarol, irattarazasarol,

a postai kiildeményeket eljuttatja a TGY SZ-ekhez,

gondoskodik az iratok iktatasarol és postazasarol,

a TGYSZ feladatait érintden az SZGYF részére adatszolgaltatast készit elo,

helyi szinten ellatja a TGYSZ-eket érint6é informatikai feladatokat.

Meghallgaté és Terapias Kozpont

A Meghallgato ¢s Terapias Kozpontok szervezeti egységként a fekvésiik helye szerint illetékes

TGYSZ-be tagolddnak, ¢éliikon osztalyvezetdk allnak. A szolgaltatds célja a gyermekek

legkevesebb alkalommal torténé meghallgatasanak elokészitése retraumatizaciojuk elkeriilése

érdekében.

A Meghallgat6 és Terapias Kozpont feladatai:

a)

b)

d)

meghallgato és terapias szolgaltatas keretébe a Gyvt. 61. § (2) bekezdésének rendelkezései
szerint az elhanyagolt és bantalmazott, koziiliik is elsésorban a szexualisan bantalmazott
megkeresésére — az érintett gyermekek meghallgatasat el6segitd szolgaltatast mikodtethet,
amelynek soran a gyermekvédelmi szakszolgaltatas egyiittmiikodik a megkeres6 szervvel.
(A biintetdeljaras keretein beliil zajlo nyomozas soran a bantalmazott gyermekek, nyomozo
hatdsag vagy szaktanacsado altali meghallgatasa a jogszabalynak megfelelden kialakitott,
hangszigetelt, kamerdkkal felszerelt meghallgaté szobédban torténik, sziikség esetén a
gyermekek orvosi vizsgalataval, majd pedig a gyermekek és csalddjaik krizisének
feldolgozasa érdekében rovid tava terdpids megsegitéssel),

komplex szolgaltatdst nyajt az abuzus gyermekaldozatainak a gyermekkdzpontu
igazsagszolgaltatas és a gyermekvédelem egylittes munkajaval,

a gyermekvédelmi alap- és szakellatds, a jelzorendszer, a renddrség, az ligyészség €s az
orvosi szakszolgéalat kozotti koordinaciot és egyiittmiikddést eldsegiti a gyermekkori
abuzusok felderitése érdekében,

azonnali krizisintervencids terapidt, pszichés tamogatast €s utankovetéses vizsgalatot

biztosit a bantalmazott gyermek és a nem bantalmazo csaladtagjai részére.

A Meghallgat6 és Terapias Kozpontra vonatkozo rendelkezések azon TGYSZ-ekre iranyadoak,

amelyek illetékességi teriiletén talalhatoak ilyen szervezeti egységek.
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3.8  Befogad6 Gyermekotthon
A befogadd gyermekotthonok szervezeti egységként a fekvésiik helye szerint illetékes TGYSZ-be
tagolodnak, éliikon gyermekotthon-vezetd all. A Befogadd Gyermekotthonok a Gyvt. 59. § (3)
szerinti gondozasi helyként otthont ny1;to ellatast biztositanak.
A Befogadd Gyermekotthon altal ellatott feladatok:
a) biztositja - a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodését eldsegito, az
¢életkoranak, egészségi allapotanak és egyéb sziikségleteinek megfeleld étkeztetését,

b) ruhazattal latja el a gyermeket,

C) biztositja a gyermek mentalhigiénés és egészségligyi ellatasat,

d) gondozast, nevelését, lakhatast biztosit a gyermek részére,

e) biztositja a gyermek iskolai oktatasat - lehetoség szerint - iskolavaltas nélkiil,
f) biztositja a gyermek csaladi kapcsolatainak apolasat,

) terapias hatasi foglalkozasokkal tamogatast nyajt a gyermekek bekeriilési
krizisének és a felszinre keriilt problémaknak a megoldasahoz,

h) gondoskodik a gyermekek szabadidejének tartalmas eltoltésérol,

i) elkésziti a gyermek elhelyezéséhez sziikséges pedagdgiai jellemzést, neveldi
véleményt, kapcsolatot tart az Elhelyezési Szolgalat és a Gyermekvédelmi Szakértdi
Bizottsag munkatarsaival, képviseli a gondozott gyermekeket és/vagy tamogatast
nyujt a gyermekvédelmi szakértdi vizsgalat folyaman.

A Befogad6 Gyermekotthonokra vonatkozo rendelkezések azon TGY SZ-ekre iranyadoak, amelyek

illetékességi teriiletén telephelyként taldlhatdak ilyen intézmények.

3.9  Ugyfélszolgalat/Ugyelet

Az Ugyfélszolgalat feladatai:

a) iranyitja a TGYSZ-ekbe érkez6 tigyfeleket,

b) vezeti az elhelyezések, kapcsolattartasok idopontjara és helyszinére vonatkozo adatokat az
Elhelyezési Szolgalat tajékoztatasa szerint,

c) koveti az épiiletbdl vald tdvozasokat €s visszaérkezéseket,

d) az ugyfeleknek tajékoztatast, felvilagositast ad, az ligyfél kérésére igazolast allit ki,

e) igyeleti szolgalatként hivatali idén kiviil is felvilagositast ad a befogadokész iires
féréhelyekrol, az ideiglenes (dtmeneti) gondozasi feladatokat is ellatd neveldsziilokrol és

gyermekotthonrol
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Az Ugyfélszolgalatokra vonatkozo rendelkezések azon TGYSZ-ekre iranyadéak, amelyek
illetékességi teriiletén talalhatoak ilyen szervezeti egységek.

Ugyeletet miikodtet a Gyvt. 66.§ (3) bekezdés e) pontjdban meghatarozottak szerint a vormegyei
TGYSZ iigyrendjében rogzitett modon.

IV. Fejezet
Az OGYSZ VEZETOI ES MUNKATARSAI

1. A Kozpont vezetoi

1.1 Orszagos igazgato

1.1.1 Az orszagos igazgato jogallasa

Az OGYSZ ¢lén orszagos igazgato all, aki egyszemélyi felelds vezetoként iranyitja az OGYSZ
tevékenységét. Felel az OGYSZ folyamatos, jogszeri és hatékony mukodéséért, valamint az
Alapité Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért. Az orszagos igazgatd latja el az
OGYSZ képviseletét a Ptk. szerinti jogiigyletekben, valamint az Akr. szerinti hatosagi eljarasokban.
Az orszagos igazgatot az SZGYF foigazgatoja bizza meg és vonja vissza megbizasat, valamint
gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogokat.

Az orszagos igazgatd az OGYSZ szakmai feladatainak ellatasat kozvetleniil vagy delegaltan az
igazgatohelyetteseken keresztiil végzi, az OGYSZ gazdalkodasi és lizemeltetési feladatait a
gazdasagi igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el.

Az orszagos igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és felligyelete alatt mikodo szervezeti egységek és
munkatarsak

a) Igazgatoi Titkarsag,

b) Bels6 Ellendrzési Osztaly,

c) Adatvédelmi tisztviseld,

d) altalanos igazgatohelyettes,

e) szakmai-koordinacios igazgatohelyettes,

f) gazdasagi igazgatohelyettes,

g) tertileti igazgatok

1.1.2 Az orszagos igazgato feladat- és hataskore:

Az orszagos igazgatd felelds az OGYSZ feladatainak ellatasaért, az OGYSZ vagyonkezelésébe,
hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az Alapitd Okiratban eldirt
tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfelelé ellatasaért, a

koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag és eredményesség
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kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség

teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetségek és a kotelezettségek

Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a belsé kontrollok, valamint a belsé ellendrzés

megszervezéséért ¢és hatékony miikodéséért, a belsd ellendr(ok) funkcionalis (feladatkori és

szervezeti) fliggetlenségének biztositasaért.

Az orszagos igazgato:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

elokésziti és a jovahagyas érdekében benyujtja az SZGYF foigazgatdjahoz az OGYSZ
SZMSZ-ét,

gondoskodik az OGYSZ éves koltségvetésének és munkatervének, valamint koltségvetési
¢és szakmai beszamoldjanak elkészitésérdl, elfogadasarol, végrehajtasarol, ellendrzésérol és
sziikség szerinti modositasarol. Jovahagyja az OGYSZ munkatervét,

gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott, illetéleg az SZMSZ-ben meghatarozott
kiilon szabalyzatok elkészitésérol, elfogadasardl, végrehajtasarol, feliilvizsgalatarol és
sziikség szerinti modositasarol, jelen SZMSZ-ben meghatarozott iranyitasi eszkozokkel
biztositja az egységes szakmai és jogi gyakorlat kialakitasat,

az OGYSZ koltségvetési keretei kozott gondoskodik a mitkddéshez sziikséges belsod
személyi €s infrastrukturalis feltételekrol,

ellatja az eurdpai unids, nemzetkozi és hazai finanszirozasi programok megvalositasat,
képviseli az OGYSZ-t annak szervezeti tagsdga esetén mds személyekkel vagy
szervezetekkel, intézményekkel szemben, mas személyek részére képviseleti jogot adhat az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. A képviseleti jog eseti és allandd atruhazasarol
nyilvantartast koteles vezetni,

olyan rendszereket alakit ki és miikodtet, amelyek biztositjak, hogy a megfeleld informaciok
a megfeleld id6ben eljussanak az illetékes szervekhez, szervezeti egységekhez, illetve
személyhez,

olyan monitoring rendszert miikodtet, amely lehetdvé teszi az OGYSZ tevékenységének, a
célok megvalodsitasanak nyomon kovetését,

az SZMSZ-ben meghatarozott kivételekkel — a gazdasdgi igazgatohelyettes
ellenjegyzésével — gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot,

felelés a bels6 kontrollok kialakitdsdért, megszervezéséért, mukodtetéséért &és
tovabbfejlesztéséért, valamint az annak részét kepézo belso ellendrzésért, kockazatelemzést
végez ¢s miikodteti a kockazatkezelési rendszert,

gondoskodik az iratkezelés és irattdrazas jogszabalyban meghatarozott feltételeinek

teljesitéséral,
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P)

Q)

y)

feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, egyes iigykorokben
gyakorolt iranyitasi, dontési, kiadmanyozasi jogat idélegesen vagy tartdsan atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, vagy valamely szervezeti egység vezetojére,

kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az OGYSZ valamennyi szervezeti egysége, vezetdje
és beosztott munkatarsa irdnyaban, gyakorolja a kdzalkalmazottak, a munkavallalok és
megbizottak irdnyaban a munkaltatoi, illetve megbizdi jogokat, e jogositvanyait (vagy
annak egy részét) atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, a teriileti igazgatokra vagy mas
szervezeti egység vezetdjére,

az SZMSZ-ben rogzitett hataskoroket az orszagos igazgatdé magahoz vonhatja,
folyamatosan, illetdleg évente teljes korti tajékoztatast nyujt és beszamol az SZGYF
foigazgatojanak az OGYSZ miikddésérdl, az éves koltségvetési beszdmold keretében
beszamol a koltségvetési szerv belso ellendrzésének miikodtetésérol,

gondoskodik az OGYSZ-t érintd jogszabalyi és iranyitd szervi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténd megismertetésérol,

az igazgatohelyettesek koordinalasaval iranyitja a TGYSZ-eket,

megbizza a teriileti igazgatokat, valamint a teriileti igazgato eloterjesztésére — az altalanos
igazgatohelyettes véleményének kikérésével —, megbizza a teriileti igazgatohelyetteseket,
illetve visszavonja megbizasukat,

a tertileti igazgatok javaslata alapjan kinevezi vagy megbizza a varmegyei gyermekvédelmi
szakértOi bizottsag vezetdjét és tagjait, sziikség esetén intézkedik a felmentésiikrdl vagy a
megbizasuk visszavonasarol,

kiadméanyozza az OGYSZ szervezeti egységeinek iigyrend;jét,

gondoskodik a kozalkalmazottak folyamatos tovabbképzésérdl, feligyeli az OGYSZ
munkatarsainak szakmai tovabbképzését, jogszabaly alapjan felelés a tovabbképzési,
beiskolazasi terv elkészitéséért, nyilvantartja a tovabbképzések kezdd ¢és befejezo
idépontjat,

felelds a teljesitményértékelés rendszerének kidolgozasaért és miikodtetéséért,

javaslatot tesz az ingatlanallomany fejlesztésére,

felelos az OGYSZ-en belili munkavédelmi, tlizvédelmi, polgarivédelmi,
katasztréfavédelmi eldirdsok betartdsaért, az OGYSZ vagyonanak megovasaért. Intézkedik
a katasztrofa-, tliz- és a polgari védelmi tevékenységének végrehajtasarol, iranyitja és
ellendrzi a felkésziilési és védekezési idoszakra meghatarozott feladatok végrehajtasat,
iranyitja az OGY SZ nemzetko6zi kapcsolatainak kiépitését és fejlesztését,

biztositja a munkavallaloi érdekképviseleti szervezetek és az OKT miikddési feltételeit.
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1.1.3 Az orszagos igazgato helyettesitése

Az orszagos igazgatod tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az orszagos igazgatd helyettesitését
szakmai ligyekben a szakmai-koordinacios igazgatohelyettes latja el. Az OGYSZ miikodésével
Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az orszagos igazgatd helyettesitését
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi igazgatohelyettes, egyéb esetekben az altalanos
igazgatohelyettes latja el.

Ha az orszagos igazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az orszagos igazgatd feladat- és
hataskorét az altalanos igazgatohelyettes gyakorolja. Ha az orszagos igazgatoi és az altalanos
igazgatohelyettesi tisztség egyidejlileg nincs betdltve, az orszagos igazgato feladat- és hataskorét a

szakmai-koordinacios igazgatohelyettes latja el.

1.2 Igazgatohelyettesek

1.2.1 Az igazgatohelyettesek

Az orszagos igazgatd tevékenységét altalanos igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatohelyettes €s
szakmai-koordinacios igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatohelyettesek kozremiikodnek a kozfeladatok jogszabalyban, alapitdé okiratban, az
iranyitasi eszkozokben foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint az OGYSZ szamara

jogszabalyban és kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzben eldirt kotelezettségek teljesitéséért.

1.2.2 Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskorei:

a) az SZMSZ-ben, illetve az orszagos igazgatd altal meghatarozottak szerint részt vesznek az
OGYSZ vezetésében, feleldsek az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek feladatainak
ellatasaért, azok végrehajtasanak eredményességéért, az akadalyozé tényezok elharitasaért,
a szikséges intézkedések megtételéért, a jogszabalyok és az irdnyitasi eszkozok
betartasaért, betartatasaért,

b) iranyitjdk és koordinaljdk a miikodési teriiletiikre vonatkozé iranyitasi eszkozok
elkészitését, jovahagyasukat kovetden gondoskodnak azok rendszeres feliilvizsgalatarol,

c) az orszagos igazgato altal atruhazott hataskorben gyakoroljak a munkaltatéi jogokat,

d) az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek feladatainak végrehajtasahoz megadjak a
sziikséges szakmai iranymutatast, tdjékoztatast,

e) az orszagos igazgatd felhatalmazéasa alapjan, az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint
ellatjak az OGYSZ képviseletét,

f) javaslatot tesznek az altaluk iranyitott szervezeti egységek munkatarsainak kinevezésére, a

kinevezés modositasara, illetve a jogviszony megsziintetésére.
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1.3 Altalanos igazgatéhelyettes

1.3.1 Az altalanos igazgatohelyettes jogallasa

Az altalanos igazgatohelyettest az orszagos igazgatd bizza meg, vonja vissza megbizasat és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Az altalanos igazgatohelyettes magasabb vezetd beosztast
kozalkalmazott. Feladatait az orszagos igazgatd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett latja el.
Az altalanos igazgatohelyettes kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a Jogi Osztaly, a Humanerdforras-
gazdalkodasi Osztaly és a Szervezetfejlesztési és Koordinacios Osztaly vezetdjének tevékenységét.
Az orszagos igazgatd feliigyelete alatt gondoskodik az OGYSZ 06sszehangolt miikodésérol,
folyamatos kapcsolatos tart az OGYSZ szervezeti egységeivel.

1.3.2 Az altalanos igazgatohelyettes feladat- és hataskore:

a) elokésziti az OGYSZ stratégiai fejlesztési terveit és feliigyeli azok végrehajtasat,

b) koordinalja és iranyitja az OGYSZ Iétszam-gazdalkodasi stratégiajat ¢és annak
megvalositasat,

C) gondoskodik az OGYSZ ingatlanfejlesztési programjanak tervezésérdl, elokésziti az

crer

egylittmitkdésben,
d) elkésziti a mindségbiztositas ¢s mindségfejlesztés szervezetét, technikajat €s eljarasrendjét,
e) az orszagos igazgatd megbizasa alapjan ellatja az OGYSZ hazai és nemzetkozi szakmai
képviseletét,
f) részt vesz az OGYSZ éves koltségvetésének elkészitésében,
g) az orszagos igazgatd iranyitasa mellett az igazgatohelyettesekkel €s a teriileti igazgatokkal

kozremukodve elkésziti az OGYSZ éves munkatervét, valamint a munkatervi feladatok
elvégzésérol az éves beszamolot,

h) biztositja az OGYSZ jogi feladatainak ellatasat,

)} feliigyeli az irdnyitas eszkozeinek elkészitését, aktualizalasat, megismertetését,

)} gondoskodik az iranyit6 szervtdl érkezd utasitasok végrehajtasardl és az iranyit6 szerv felé
az OGYSZ-t érintd adatszolgaltatasok elkészitésérol,

k) gondoskodik az OGYSZ titkarsagi, adminisztracios, igazgatasi €s ligyviteli, a sajtoval
kapcsolatos feladatainak, valamint a fenntartovaltozassal osszefliggd feladatok ellatasarol,

1) koordinalja az OGYSZ miikodésével dsszefiiggd jogi €s humanpolitikai feladatokat,

m) kozremiikodik a teriiletét érintd adatszolgaltatasi feladatok ellatasaban,

n) javaslatot tesz az altala iranyitott szervezeti egységek vezetdi megbizasara, a vezetdi

munkakor modositasara, illetve a megbizas visszavonasara.

34



1.3.3 Az altalanos igazgatohelyettes helyettesitése
Az éaltalanos igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Humadanerdforras-
gazdalkodasi Osztaly vezet6je helyettesiti. Az altalanos igazgatohelyettes és a Humaner6forras-
gazdalkodasi Osztaly vezetdjének egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatiasa esetén az altalanos
igazgatohelyettest a Jogi Osztaly vezetdje helyettesiti.
Az OGYSZ-nél az altalanos igazgatohelyettesi feladatok ellatasara torténd megbizas hidnyaban az

altalanos igazgatohelyettesi feladatokat a Humaner6forras-gazdalkodasi Osztaly vezetdje latja el.

1.4  Szakmai-koordinacids igazgatohelyettes

1.4.1 A szakmai-koordinacids igazgatohelyettes jogallasa

A szakmai-koordinacios igazgatohelyettest az orszagos igazgatd bizza meg, vonja vissza
megbizasat és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A szakmai-koordinacios igazgatohelyettes
magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. Feladatait az orszagos igazgatd kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett latja el.

A szakmai-koordinacids igazgatohelyettes kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a Szakmafejlesztési és
Koordinéacios Osztaly L.-II. és a Meghallgatd és Terapias Szolgaltatasfejlesztési Munkacsoport,
valamint az Orszagos Ordkbefogadasi Team vezetdjének tevékenységét, tovabba koordinalja a
TGYSZ-ek szakmai munkajat. Az orszagos igazgatd feliigyelete alatt az OGYSZ gyermekvédelmi
alaptevékenységével 0Osszefiiggd feladatok ¢és szolgaltatasok ellatdsat koordinalja, szoros

egytttmiikodésben a TGY SZ-ekkel.

1.4.2 A szakmai-koordinacids igazgatohelyettes feladat- és hataskore

a) biztositja az OGYSZ szakmai iranyitdsdhoz, az egységes intézményi miikddéshez
sziikséges szakértelmet és koordinaciot,

b) figyelemmel kiséri az OGYSZ szakmai alaptevékenységét, miikodését meghatirozo
jogszabalyokat, gondozza az OGYSZ szakmai alaptevékenységére vonatkozd iranyitési
eszkozoket,

c) eleget tesz az OGY SZ szakmai jellegli adatkozlési kotelezettségének,

d) a teriileti igazgatokkal egyeztetve és egyiittmiikodve ellatja az érintett szakszolgalati

tevékenységek szakmai koordinaciojat,

e) folyamatosan figyelemmel kiséri az OGY SZ humaneré6forrasait, a Kozpont és a TGYSZ-ek
leterheltségét,

f) elokésziti az orszagos igazgatd szakmai allasfoglalésait,

) az érintett szakszolgalati tevékenységek vonatkozasaban figyelemmel kiséri:

ga) a hazai és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,
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gb) a hazai ¢és kiilfoldi palyazati lehetdségeket, részt vesz a palyazatirasban, a palyazatok

megvalositasanak nyomon kovetésében, ellenorzésében,

h) kapcsolatot tart a TGYSZ-ekkel, kozvetiti az orszagos igazgatoi utasitasokat és a tertileti
igazgatok jelzéseit,

)} folyamatosan vizsgalja az OGYSZ szakmai erdforrasait és javaslatokat fogalmaz meg,

)} kozremiikddik az iranyitod szervtol érkezé utasitdsok végrehajtasaban és az iranyitd szerv

felé az OGYSZ-t érintd adatszolgaltatasok elkészitésében,
k) gondoskodik az OGYSZ tovabbképzési programjainak megvalositasarol,
1) javaslatot tesz az altala iranyitott szervezeti egységek vezetdi megbizasara, a vezetoi

munkakor modositasara, illetve a megbizas visszavonasara.

1.4.3 A szakmai-koordinaciés igazgatohelyettes helyettesitése

A szakmai-koordinacios igazgatOhelyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a
Szakmafejlesztési ¢s Koordinacidos Osztaly 1. vezetdje helyettesiti. A szakmai-koordindcios
igazgatohelyettes és a Szakmafejlesztési és Koordinacids Osztaly 1. vezetdjének egylittes tavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai-koordinacios igazgatohelyettest a Szakmafejlesztési €s
Koordinacios Osztaly II. vezetdje helyettesiti.

Az OGYSZ-nél a szakmai-koordinacios igazgatohelyettesi feladatok ellatasara torténd megbizas
hianyaban a szakmai-koordinaciés igazgatohelyettesi feladatokat a Szakmafejlesztési ¢és

Koordinacios Osztaly 1. vezetdje latja el.

1.5  Gazdasagi igazgatohelyettes

1.5.1 A gazdasagi igazgatohelyettes jogallasa

A gazdasagi igazgatohelyettest az SZGYF foigazgatoja bizza meg, vonja vissza megbizasat és
gyakorolja felette az alapveté munkaltatoi jogokat. A gazdasagi igazgatohelyettes magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott. Feladatait az orszagos igazgatd kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett
latja el.

1.5.2 A gazdasagi igazgatohelyettes feladat- és hataskore:

A gazdasagi igazgatohelyettes vezeti és ellendrzi az OGYSZ gazdasagi szervezetét. Kozvetlentil
iranyitja és feliigyeli a Gazdasagi Osztaly és az Uzemeltetési és Miikddtetési Osztily vezetdje
tevékenységét, pénziigyi ellenjegyzési jogot gyakorol, és e jog gyakorlasara irasban mas személyt
is kijelolhet. A gazdasagi igazgatohelyettes megtervezi, szervezi, Osszehangolja az OGYSZ
gazdalkodéasaval kapcsolatos tevékenységeket. Felelds az allamhaztartasrol szold torvény, a
szamvitelrdl szolo torvény és az ezekhez kapcsolodd végrehajtasi jogszabalyokban foglaltak

szerinti szabalyszerli miikodés biztositasaért.
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Ennek keretében:

a)

f)
9)

h)

)

K)

p)

Q)

biztositia az OGYSZ ¢éves koltségvetésének tervezésével, az eldiranyzatok
felhasznalasaval és sziikség szerinti modositdsaval jaro feladatok jogszabalyoknak
megfeleld ellatasat, a jovahagyott eldiranyzaton beliili operativ gazdalkodast,

felel6s a koltségvetési gazdalkodas szabalyszertiségéért,

iranyitja a koltségvetés tervezéssel kapcsolatos tevékenységet,

gondoskodik a koltségvetési gazdalkodassal dsszefiiggd feladatok ellatasarol,
megszervezi, iranyitja ¢s ellendrzi a beszerzési, kdzbeszerzési
tevékenységhez kapcsolodo feladatok ellatasat,

koordinalja a szervezeti egységek stratégiai elemzési tevékenységét,

iranyitja, ellendrzi az OGY SZ koltségvetésének végrehajtasahoz kapcsolddo, valamint
egyéb kotelezden eldirt beszamolasi feladatok €s adatszolgaltatasok teljesitését, felelds
a koltségvetési beszamolo szabalyszert elkészitéséért,

biztositja a kifizetések szabalyszertisége érdekében az érvényesitési tevékenységeket,
felelés az allami vagyonkezeléshez kapcsolodo feladatok szabdlyszerti €s hatékony
ellatasaért, valamint az iizemeltetéssel és fenntartassal jaro feladatok ellatasaért,

a munkatigyi feladatok szdmviteli és pénziigyi vonatkozasi szakmai iranyitasaval és
feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,

kidolgozza, illetve sziikség szerint a valtozasoknak megfeleléen modositasra elokésziti
a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és iizemeltetési feladatok szakszerti ellatasahoz
kapcsolodo belso szabalyozast és gondoskodik annak betartasarol,

gazdasagi-pénziigyi szempontbol véleményezi a szervezeti egységek altal elkészitett
iranyitéasi eszkdzoket,

elokésziti az orszagos igazgatd dontési hataskorébe tartozd pénziigyi, gazdasagi,
miszaki szakteriiletet érintd egyedi tigyeket,

gondoskodik a gazdasagi, miiszaki jogszabalyok, eldirasok, rendelkezések betartasaral,
feliigyeli az OGYSZ beruhazasi és felyjitasi feladatait,

koordinalja az OGYSZ fejlesztéseinek az eurdpai unios tdmogatasokkal Osszefliggd
feladatai ellatasat, feliigyeli az eurdpai unids tdmogatassal megvalosuld operativ
programok gazdasagi, szamviteli megvalositasat,

gondoskodik a gazdasagi szakteriiletet érintd eldterjesztések, javaslatok, tajékoztatok
hatariddre torténd elkészitésérol, vezetdi értekezlet elé terjesztésérol,

javaslatot tesz az altala irdnyitott szervezeti egységek vezetdi megbizasara, a vezetdi

munkakor modositasara, illetve a megbizés visszavondsara.
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1.3.3 A gazdasagi igazgatohelyettes helyettesitése

A gazdasagi igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Gazdasagi Osztaly vezetoje,
egyiittes tavollétiik vagy akadalyoztatasuk esetén a gazdasagi igazgatohelyettest az Uzemeltetési és
Miikodtetési Osztaly vezetdje helyettesiti.

Az OGYSZ-nél a gazdasagi igazgatOhelyettesi feladatok ellatdsara torténd megbizas hidnyaban a
gazdasagi igazgatohelyettesi feladatokat a Gazdasagi Osztaly vezetdje latja el.

1.6 A Kozpont osztalyvezet6i

1.6.1. A Kozpont osztalyvezetdi jogallasa

A Kozpont szervezeti egységeit osztalyvezetd iranyitja. Az osztalyvezetoket az orszagos igazgatd
bizza meg, vonja vissza megbizasukat. Az osztalyvezetd vezetdi beosztasu kozalkalmazott. Az
osztalyvezetd felett a munkaltatdi jogokat — a vezetdi megbizas, annak visszavonasa, a
kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa és megsziintetése, illetmény megallapitasa,
hatranyos jogkovetkezmények alkalmazasa kivételével — a szervezeti egység iranyitasat ellatd

vezet6 gyakorolja.

1.6.2 A Kozpont osztalyvezetoi feladat- és hataskore
a) felelés a szervezeti egység miikddéséeért, megtervezi, vezeti, koordindlja és ellendrzi a
szervezeti egység feladatkorébe tartozo szakmai feladatok ellatasat, a szervezeti egység

tigyviteli miikodését, munkajarol beszamol az iranyitasat ellaté vezetonek,

b) biztositja a szervezeti egységen beliil a belso tajékoztatast, informacidoaramlast,

C) biztositja az er6forrasok hatékony felhasznalasat,

d) javaslatot tesz a szervezeti egység éves munkatervére és szakmai beszdmolojara,

e) gondoskodik a szervezeti egységhez beosztott munkatarsak munkakori feladatainak

ellatasarol, biztositja munkafeltételeiket, iranyitja a szakmai munkajukat, ellendrzi a
munkavédelmi eldirdsok betartdsat, gondoskodik az OGYSZ iranyitasi eszkozeinek a
munkatarsakkal torténd megismertetéséral,

f) javaslatot tesz a szervezeti egységet érintéen a munkatarsak foglalkoztatasarél, valamint a
bér- s munkatigyeket érintden,

) javaslatot tesz a szervezeti egység milkodési feltételeivel és szakmai tevékenyseégével
Osszefiiggd koncepcionalis, stratégiai és egyedi kérdésekben, eldsegiti a szervezeti egység

feladatainak eredményes ellatasat, gondoskodik a dontések végrehajtasarol.

1.6.3 A Kozpont osztalyvezetdinek helyettesitése
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Az osztalyvezetot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szervezeti egység ligyrendjében megjeldlt

munkatars helyettesiti.

2.

2.1

A TGYSZ vezetoi

Teriileti igazgatok

2.1.1 A teriileti igazgatok jogallasa

A TGYSZ-ek €lén tertileti igazgato all. A teriileti igazgatot az orszagos igazgato bizza meg, vonja

vissza megbizasat, gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Feladatat az orszagos igazgato

kozvetlen iranyitasa és ellenorzése mellett latja el. A teriileti igazgatd vezetd beosztasu

kozalkalmazott.

A tertileti igazgatd felelés a TGYSZ tevékenységi korébe tartozd szakmai feladatok jogszerii

ellatasaért.

A teriileti igazgato kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az osztalyvezeték munkajat.

2.1.2 A teriileti igazgatok feladat- és hataskore

a)

b)
c)

d)

9)
h)

felelés a TGYSZ mikodéséért, gondoskodik a TGYSZ mikddésére vonatkozo
jogszabalyok és iranyitasi eszkozok végrehajtasaért,

elokésziti a TGYSZ tigyrendjét,

a kiadmanyozasi szabalyzatban és a TGYSZ tigyrendjében foglaltak szerint gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot,

elkésziti a TGYSZ éves munkatervét €s munkabeszamolojat és véleményezésre megkiildi
azt az OGYSZ éltalanos igazgatohelyettese részére, az éves munkaterv jovahagyasat
kovetden vezeti, koordinalja és ellendrzi a TGYSZ szakmai feladatainak ellatasat, ennek
soran utasitasokat ad ki,

javaslatot tesz a TGYSZ miukodési feltételeivel €s szakmai tevékenységével Osszefiiggd
koncepcionalis, stratégiai és egyedi kérdésekben, eldsegiti a TGYSZ feladatainak
eredményes ellatdsat, gondoskodik a dontések végrehajtasarol, teljesiti a TGYSZ
mukodését érintd adatszolgaltatast,

javaslatot tesz a TGYSZ koltségvetési keretére,

a TGYSZ koltségvetési keretének jovahagyasat kovetéen annak terhére kiilon
szabalyzatban foglaltak szerint kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik,

a kozalkalmazotti jogviszony létesitését, modositasat és megsziintetését, illetve a vezetoi
megbizast és annak visszavonasat érinté dontések elokészitése érdekében javaslatot tesz az

orszagos igazgatonak,
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)

K)

P)
Q)

)

u)

v)

javaslatot tesz az orszagos igazgatonak a varmegyei gyermekvédelmi szakértéi bizottsag
vezetdjére ¢és tagjaira, sziikség esetén kezdeményezi felmentésiiket, vagy megbizasuk
visszavonasat,

meghatarozza a TGYSZ munkatarsainak munkakorét, beosztasat, feladatait, gondoskodik a
Mmunkakori leirdsok és mindsitések elkészitésérol,

javaslatot tesz az orszagos igazgatonak a TGYSZ igazgatohelyettesi €s osztalyvezetdi
megbizasara,

gondoskodik a munkaterv teljesitésének feltételeirdl, ennek soran a munkatarsak megfeleld
munkakdoriilményeinek megteremtésérdl és a munkavédelmi eléirasok megtartasarol,
gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol,

gondoskodik arro6l, hogy a munkatarsak megismerjék a munkajukat érinté jogszabalyokat
és iranyitasi eszkozoket, eldsegiti a TGYSZ-en, valamint az OGYSZ-en beliil a belsé
tajékoztatast, informacidaramlast,

a Kozponttal egytittmiikodve kozremiikodik a munkatarsak szakmai tovabbképzésében,
javaslatot tesz a TGY SZ munkatarsainak bér - és munkatigyeire, valamint a szocialis ligyek
intézésére €s a jutalmazasokra,

gondoskodik a TGYSZ tigyviteli, iratkezelési €s ligyfélszolgalati feladatainak ellatasarol,

a peres és nem peres jogi ligyek kivételével elladtja a TGYSZ képviseletét természetes és
jogi személyekkel szemben, ennek keretében — kiilon szabalyzatban foglalt korlatozasok
figyelembevételével — a TGYSZ vonatkozasaban megéllapodasokat és szerzddéseket
kothet,

egylttmikodik a fOvarosi és varmegyei gyermekvédelmi, szocialis és koznevelési
intézményekkel, mas TGYSZ-ekkel, az orszdgos szakmai szervezetekkel, ellatja a TGYSZ
nemzetkozi kapcsolatainak szervezését és intézését,

feladatainak  ellatdsa  soran  egylittmikodik a  szakmai és  munkavallaloi
érdekképviseletekkel,

részt vesz és képviseli a TGYSZ-t az Orszagos Igazgat6i Ertekezleten.

2.1.3 A teriileti igazgatok helyettesitése

A teriileti igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a TGY SZ ligyrendjében meghatarozottak

szerint, az ott kijeldlt szervezeti egység vezetdje, mint teriileti igazgatdhelyettes helyettesiti.

Ha a tertileti igazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a tertileti igazgato feladat- és hataskorét

a TGYSZ tigyrendjében meghatarozottak szerint, az ott kijelolt szervezeti egység vezetdje, mint

tertileti igazgatohelyettes gyakorolja.
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2.2

A TGYSZ osztalyvezetoi

2.2.1 A TGYSZ osztalyvezetéinek jogallasa

A TGYSZ-ek szervezeti egységeit (szolgalatait, befogadd gyermekotthonait) osztalyvezeto

iranyitja. Az osztalyvezetOket a teriileti igazgatd javaslatanak figyelembevételével az orszagos

igazgato bizza meg, vonja vissza megbizasukat. Az osztalyvezetd felett a munkaltatoi jogokat — a

vezetdi megbizas, annak visszavonasa, a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitése, modositasa és

megsziintetése, illetmény megallapitasa, hatranyos jogkdvetkezmények alkalmazasa kivételével —

a teriileti igazgat6 gyakorolja.

2.2.

3.
3.1

2
a)

b)

9)

h)

A TGYSZ osztalyvezetoinek feladat és hataskore
a TGYSZ osztidlyvezetéi nem mindsiilnek az OGYSZ intézményén beliili
munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt szervezeti egység vezetdjének

felel6s a szervezeti egység mikodéséért, megtervezi, vezeti, koordinalja és ellenérzi a
szervezeti egység feladatkorébe tartozo szakmai feladatok ellatasat, a szervezeti egység
igyviteli miikodését, munkdjardl beszamol az iranyitasat ellatd vezetonek,

biztositja a szervezeti egységen beliil a bels6 tdjékoztatast, informacidaramlast,

biztositja az er6forrasok hatékony felhasznalasat,

javaslatot tesz a szervezeti egység éves munkatervére és szakmai beszdmolojara,
gondoskodik a szervezeti egységhez beosztott munkatarsak munkakori feladatainak
ellatasarol, biztositja munkafeltételeiket, iranyitja a szakmai munkajukat, ellenérzi a
munkavédelmi eldirdsok betartdsat, gondoskodik az OGYSZ iranyitasi eszkozeinek a
munkatarsakkal torténd megismertetésérol,

javaslatot tesz a szervezeti egységet érintden a munkatarsak foglalkoztatasarol, valamint a
bér- és munkatigyeket érintden,

javaslatot tesz a szervezeti egység miikodési feltételeivel és szakmai tevékenységével
Osszefliggd koncepcionalis, stratégiai és egyedi kérdésekben, eldsegiti a szervezeti egység

feladatainak eredményes ellatasat, gondoskodik a dontések végrehajtasarol.

Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviselo jogallasa

Az informacids Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL

torvényben (a tovabbiakban: Infotv.) meghatarozott feladatok végrehajtdsa, az informacios
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onrendelkezési jogok érvényesitése, valamint a természetes személyeknek a személyes adatok

kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a

95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol szolo 2016/679 eurdpai parlamenti €s tanacsi

rendeletben (a tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet) meghatarozott feladatok végrehajtasa,

a személyes adatok védelme érdekében, az adatkezelonek a személyes adatok kezelésére vonatkozo

jogi eldirasokban meghatarozott kotelezettségei teljesitésének eldsegitésére, az ezzel kapcsolatos

szervezési €s ellendrzési feladatok ellatasara az orszagos igazgato adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki.

Az adatvédelmi tisztvisel6 — a jogszabalyban meghatarozott feladatkorét érintéen — kdzvetlentil

az orszagos igazgato iranyitasa alatt all, neki tartozik feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az adatvédelmi tisztviselo feladatai ellatasaval kapcsolatban nem utasithato.

3.2
a)

b)

f)
9)
h)

)

Az adatvédelmi tisztviselo feladat- és hataskore:

az altalanos adatvédelmi rendeletben meghatarozott feladatokat végrehajtja, eldsegiti a
személyes adatok védelme érdekében az adatkezelonek a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 jogi eldirasokban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, végzi az ezzel
kapcsolatos szervezési €s ellendrzési feladatokat,

elosegiti az Infotv-ben meghatarozott feladatok végrehajtasat, az informaciészabadsaghoz
val6 jogok érvényesiilésének érdekében, a kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerés¢hez és terjesztéséhez vald jog biztositdsanak az adatkezelOk altali teljesitését,
végzi az ezzel kapcsolatos szervezési és ellenorzési feladatokat,

kozremtkodik, illetve segitséget nyuajt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

ellendrzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasat,

kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot,

kiadasra elokésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

intézi a kozérdekil adatigényléssel kapcsolatos tennivalokat,

kiadasra elokésziti a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésre, tovabba
a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjére vonatkozo
szabalyzatot,

koveti a vonatkozo szabalyzési kdrnyezet valtozasait, valamint eléterjeszti az f) és a h) pont
szerinti szabalyzatok feliilvizsgalatara vonatkozo javaslatait,

vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartast az adatvédelmi incidensekrol,
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k) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl,

1) informdaciot gyijt az adatkezelési tevékenység meghatarozasa érdekében,

m) elemzi és értékeli az adatkezelési tevékenység megfeleloségét, tajékoztatast, szakmai
tanacsadast nyujt és ajanlasokat készit az OGYSZ részére adatkezeld tevékenységével

Osszefiiggésben.

4. Munkatarsak

4.1. Aziigyintéz6 munkatarsak

A szakmai és az egyéb munkakorben foglalkoztatott ligyintéz6 munkatars a jogszabalyok, az
iranyitas eszkozei €s az tigyviteli szabalyok ismeretében hataridére elvégzi a szervezeti egység
igyrendjében foglalt munkamegosztas alapjan a kinevezési okmanyaban, illetve a munkakori
leirasdban meghatarozott, valamint felettesei altal esetenként vagy idészakosan a feladatkorébe utalt
feladatokat, tovabba felelds a feladatkorébe tartozo ligyek dontésre torténd elokészitéséért.

4.2. A fizikai alkalmazott munkatarsak

A fizikai alkalmazott munkatars feladatait a munkakori leirasaban eldirtak, valamint a felettes
vezetd altal kiadott utasitdsok alapjan latja el. A fizikai alkalmazottak foglalkoztatdsara a munka

torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) az iranyado.

V. Fejezet
AZ OGYSZ MUKODESI RENDJE

1. A miikodés altalanos szabalyai

Az OGYSZ miikodését a hatalyos jogszabalyok, valamint az OGY SZ iranyitéasi eszkozei hatarozzak
meg.

A munkatarsak feladatait a kinevezési okmany, a munkaszerzodés, illetve a munkakori leiras

hatarozza meg. A kinevezési okmany, a munkaszerzddés, illetve a munkakori leiras tartalmazza:

a) az ellatando¢ feladatokat €s hataskoroket,

b) a feladat ellatasaért jaré6 munkabért, illetményt,

C) a munkavégzés helyét,

d) az ala- és folérendeltségi viszonyokat,

e) a munkakdrre vonatkozo el6irasokat,

f) a munkakorh6z kapcsolodo jogokat és kotelezettségeket,
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9) a helyettesités rendjét,
h) az esetleges kiadmanyozasi jogot.
Az ligyintézés soran az ala- és folérendeltségi viszonyok figyelembevétele, a szolgalati ut betartasa

minden munkatarsnak kotelezo.

2. Ertekezletek

Az OGYSZ értekezletei a résztvevok személyes jelenlétével, vagy elektronikus hirk6zld eszkoz
igénybevételével kerlilnek megtartdsra. Az elektronikus hirk6zlé eszkozok hasznélataval
kapcsolatos szabalyokat az értekezlet Osszehivasaért felelés vezetd hatarozza meg az OGYSZ

vonatkozé szabalyzataival és az orszagos igazgatodi utasitasokkal 6sszhangban.

2.1  Orszagos igazgatoi értekezlet (Operativ Tanacs)

Az orszagos igazgato altalanos egyeztetd foruma. Havi egy alkalommal tilésezik, azonban sziikség
szerint az orszagos igazgatd barmikor dsszehivhatja.

Az orszagos igazgatoi értekezlet allando résztvevoi: az orszagos igazgatd, az Aaltalanos
igazgatohelyettes, a szakmai-koordinacids igazgatohelyettes, a gazdasagi igazgatohelyettes, a
terlileti igazgatok és az OGYSZ osztalyvezetdi. Az értekezleten az orszagos igazgatd altal
meghivott mas személyek is részt vehetnek.

Az orszagos igazgatoi értekezlet feladatkorét és miikodési rendjét az orszagos igazgatd hatarozza
meg.

Az orszagos igazgatodi értekezletekrdl emlékeztetd késziil, amelyet az orszdgos igazgatd hagy jova
¢s az ¢értekezlet résztvevoi kapnak meg. Az értekezlet lebonyolitasaért és az emlékeztetd
elkészitéséért az [gazgatoi Titkarsag felelds.

Az orszagos igazgatdi értekezletek fobb napirendi pontjairdl, valamint az értekezleten
elhangzottakrol a meghivott vezetdk kotelesek tajékoztatni a hozzajuk tartozo szervezeti egységek
vezetoit.

Az orszagos igazgatoi értekezlet résztvevoinek tdjékoztatasa, javaslata alapjan az orszagos igazgatod
dontéseket hoz és irdnymutatasokat ad. Az orszagos igazgatoi értekezleten meghozott dontések
végrehajtasarol az orszagos igazgatoi értekezlet szamara be kell szamolni. A dontések
végrehajtasanak nyomon kovetése az adott dontéssel érintett szervezeti egység vezetdjének a

feladata.

2.2 OGYSZ osszmunkatarsi értekezlet
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Az OGYSZ osszmunkatarsi értekezletét sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal az
orszagos igazgato hivja 6ssze az OGY SZ tevékenységének meghatarozd — szakmai, gazdalkodasi,
szervezeti ¢s mikodési — kérdéseit érintd ligyekben tajékoztatas és konzultacio céljabol.

Az OGYSZ 6sszmunkatarsi értekezleten az OGY SZ valamennyi munkatarsa részt vesz. A részvétel
— az értekezletet 6sszehivo igazgatoi utasitas eltérd rendelkezésének hidnyaban kotelezo.

Az értekezletrol emlékeztetd késziil. Az értekezlet lebonyolitasaért és az emlékeztetod elkészitéséért

az Igazgatoi Titkarsag felelds.

2.3  TGYSZ osszmunkatarsi értekezlet

A TGYSZ oOsszmunkatarsi értekezletet a teriileti igazgatd hivja 0ssze a TGYSZ tevékenységét
érint6 ligyekben évente legalabb egy alkalommal.

A TGYSZ 6sszmunkatarsi értekezlet résztvevoi a teriileti igazgatod és a TGYSZ munkatarsai. Az
értekezleten az orszagos igazgatd, az daltalanos igazgatOhelyettes, a szakmai-koordinacios
igazgatohelyettes és a gazdasagi igazgatohelyettes is részt vehet.

Az értekezletrél emlékeztetd késziil, amelynek elkészitéséért, illetve az értekezlet lebonyolitasaért
a teriileti igazgatd a felelds. Az emlékeztetét 10 napon belill meg kell kiildeni az altalanos

igazgatohelyettesnek.

24  Gazdasagi értekezlet

A gazdasagi értekezlet az OGYSZ egységes gazdalkodasi rendjét biztosité munkaértekezlet, mely
sziikség szerint lilésezik.

A gazdasagi értekezletet a gazdasagi igazgatohelyettes vezeti, tagjai a Gazdasagi Osztaly, valamint
az Uzemeltetési és Miikodtetési Osztaly vezetdje. A gazdasagi értekezletre tovabbi személyek is
meghivhatok, amennyiben annak meghirdetett napirendje azt indokolja.

A gazdasagi értekezlet napirendjét a gazdasagi igazgatOhelyettes hatdrozza meg. Napirend
felvételét a gazdasagi értekezlet tagjai is kezdeményezhetik.

A gazdasagi értekezlet elokészitése és az emlékeztetd készitése a Gazdasagi Osztaly munkatarsai
kozilil a gazdasagi igazgatohelyettes altal kijelolt munkatars feladata. Az értekezletrdl késziilt
emlékeztetot az értekezlet résztvevadi kapjak meg.

A gazdasagi értekezlet résztvevoinek tdjékoztatasa, javaslata alapjan a gazdasagi igazgatohelyettes
dontéseket hoz ¢€s iranymutatdsokat ad. A gazdasigi értekezleten meghozott dontések
végrehajtasarol a gazdasagi értekezlet szdmara be kell szamolni. A dontések végrehajtasanak

nyomon kovetése az adott dontéssel érintett szervezeti egység vezetdjének a feladata.

2.5 TGYSZ igazgatoi értekezlet
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A TGYSZ igazgatoi értekezlet a TGYSZ feladatkorébe tartozo ligyekben az operativ feladatok
attekintését szolgalja. TGYSZ igazgatoi értekezlet tartdsara a TGYSZ iigyrendjében
meghatarozottak szerinti gyakorisaggal kertil sor.

A TGYSZ igazgatoi értekezletet a teriileti igazgato vezeti, tagjai a TGYSZ szervezeti egységeinek
vezetdi, tovabba a TGYSZ iigyrendjében megjeldlt személyek.

A TGYSZ igazgatoi értekezlet napirendjét a teriileti igazgatd hatarozza meg. Napirend felvételét a
TGYSZ igazgatoi értekezlet tagjai is kezdeményezhetik. A TGYSZ igazgatéi értekezleten
elhangzottakrol emlékeztetd késziil, melyet a teriileti igazgatd altal kijelolt TGYSZ munkatars
készit el, és azt az értekezlet résztvevoi kapjak meg.

A TGYSZ igazgatoi értekezlet résztvevoinek tdjékoztatasa, javaslata alapjan a teriileti igazgatod
dontéseket hoz és irdnymutatasokat ad. A TGYSZ igazgat6i értekezleten meghozott dontések
végrehajtasarol a TGYSZ igazgatéi értekezlet szdmara be kell szdmolni. A dontések
végrehajtasanak nyomon kovetése az adott dontéssel érintett szervezeti egység vezetdjének a

feladata.

3. Munkacsoportok

Az orszagos igazgato, illetve a TGYSZ-eket érintden a teriileti igazgato elrendelése alapjan allando
vagy eseti munkacsoport hozhatd 1étre a szakmai-stratégiai, jogi, szabalyozasi, gazdalkodasi,
palyazati vagy mas, tobb osztalyt, vagy TGYSZ-t, illetve szakszolgaltatasi teriiletet érintd
meghatarozott feladat ellatdsara. A munkacsoport célja meghatarozott feladat komplex
megkozelitési, a szakteriiletek kiemelt egytittmiikodésén alapuld hatékony megoldasa, illetve az
ehhez sziikséges javaslatot felvazolasa, kidolgozésa.

A munkacsoport 1étrehozasat irasban kell elrendelni, kijelolve a munkacsoport vezet6jét, tagjait —
ideértve a titkarsagi feladatokat ellatd személyt vagy szervezeti egységet —, feladatkorét, céljait,
valamint — ha sziikséges — a miikodéséhez rendelt anyagi forrasokat. A munkacsoport mitkdéséhez
szlikséges anyagi forras rendelkezésre bocsatasahoz a gazdasagi igazgatohelyettes eldzetes irasbeli
hozzéjarulésa sziikséges.

A munkacsoport irdnyitdsaért, a munkacsoporton beliilli munkamegosztasért, a tevékenység
feligyeletéért és ellendrzéséért a munkacsoport kijelolt vezetdje felelds.

A munkacsoport — 1étrehozasanak megfelelden — véleményezo, javaslattételi és dontés- elokészitd
feladatokat lat el.

A munkacsoport mitkddésének befejezéseként feladatkorének megfeleléen irasos javaslatot,

allasfoglalast, tanulmanyt vagy tevékenységérol osszefoglalot készit.

4. Kapcsolattartas, képviselet
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Az OGYSZ munkatarsai szakmai munkajuk ¢és feladatkoriik részeként jogosultak kiilsd
szervezetekkel, illetve kiilsé szervezeteknél dolgozd szakemberekkel kapcsolatba 1€pni, résziikre
informaciot szolgaltatni, toliik informaciét kémi. Ezen tevékenységiik azonban nem lehet ellentétes
az OGYSZ gazdasagi és szakmai érdekeivel, az altaluk kért, illetve szolgaltatott informaciok
tartalma nem iitkozhet sem jogszabalyba, sem a jo erkdlcsbe, €s nem lehet ellentétes az OGYSZ
tevékenységére irdnyado, nemzetkdzileg elfogadott etikai kddex eldirasaival. E kapcsolatok soran
a kapcsolattartok nem vallalhatnak sem anyagi, sem szakmai természeti elkotelezettséget az
OGYSZ nevében, ¢s nem elélegezhetnek meg hivatalos dontéseket.

Az OGYSZ magasabb vezetdi beosztasti kozalkalmazottja altal adott sajtonyilatkozatokhoz az
orszagos igazgatd eldzetes engedélye sziikséges. Nem vonatkozik az engedélykérés a munkatars
kozalkalmazotti jogviszonyatol fliggetleniil — az érintettnek a tudomdnyos kozélet ©nallo
résztvevojeként — tett tudomanyos vonatkozasu nyilatkozataira.

Az igazgatohelyettesek €s a teriileti igazgatok az orszagos igazgaté megbizasa alapjan egyedi
esetekben ellatjdk az OGYSZ hazai és nemzetkozi szakmai képviseletét. A gazdasagi
igazgatohelyettes a gazdasagi jellegli kérdésekben ellatja az orszadgos igazgatd megbizésa alapjan
az OGYSZ képviseletét.

A kapcsolattartasi joggal felruhdzott személyek a képviselet korében okozott erkdlesi és anyagi
karokért a jogviszonyukra iranyado6 hatranyos jogkdvetkezmények szerinti feleldsséggel tartoznak.
Az OGYSZ egész szervezetét €rintd ligyekben az orszagos igazgato, igazgatohelyettesek vagy az
orszagos igazgatd altal megbizott személy, a TGYSZ-t 4ltalaban érinté ligyekben az orszagos
igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a teriileti igazgatd vagy a nyilatkozatra jogosult altal megbizott
személy jogosult nyilatkozattételre. A nyilatkozo koteles az OGYSZ jo hirnevét megovni.

A fentiek kivételével az OGYSZ munkatéarsai kiilon felhatalmazas hidnydban a nyilvanossag

szamara az OGYSZ iigyeiben nem jogosultak nyilatkozni.

5. Koltségvetés tervezése és beszamolo készitése

Az OGYSZ éves koltségvetése a vonatkozo jogszabalyok alapjan, valamint a BM és az SZGYF
altal kozolt adatok és utmutatok szerint késziil.

A gazdasagi igazgatohelyettes az orszagos igazgatd irdnymutatdsa szerint felelds a koltségvetés
elkészitéséért. A koltségvetési dokumentumon az orszagos igazgatd ¢és a gazdasagi
igazgatohelyettes alairdsi jogukat egyiittesen gyakoroljak.

A gazdasagi igazgatohelyettes a koltségvetés tervezése soran a koltségvetés tervezett bevételeihez
¢s kiadasaihoz meghatdrozza az éltalanos és kotelezden érvényesitendd kovetelményeket,

elofeltételeket, modszertani eldirasokat, a tervezés eljarasi teenddit.
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A Kozpont és a TGYSZ-ek a fentiek alapjan megtervezik mindazon bevételeket ¢és kiadasokat,

amelyek

- az ellatando kozfeladatokkal kapcsolatosak,

- a tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, vagy eseti jelleggel varhatoak,

- jogszabalyon, maganjogi kotelmen alapulnak, vagy a vagyonnal, eszkdzok hasznositasaval
fiiggnek Ossze.

Az OGYSZ Kkoltségvetésének készitéséhez a terilileti igazgatd a TGYSZ munkatervének

ismeretében javaslatot készit és annak szoveges indoklasat is megkiildi az orszagos igazgatd

részére.

A koltségvetési beszamolo elkészitéséért a vonatkozd jogszabalyokban, valamint az iranyit6 szerv

utasitdsaiban meghatarozott modon, tartalommal, hatiridével, a gazdasdgi igazgatohelyettes

felelds. A koltségvetési beszamold kiadmanyozasara az orszagos igazgatd és a gazdasagi

igazgatohelyettes egyiittesen jogosult.

6. Szakmai munkaterv

Az OGYSZ szervezeti egységei a szakmai munkat az OGYSZ éves munkaterve szerint végzik.

A munkatervre a szervezeti egységek vezetdinek javaslatai alapjan a feladatkorben illetékes
igazgatohelyettesek és a teriileti igazgatok tesznek javaslatot. A munkatervet az altalanos
igazgatohelyettes allitja Gssze, melyet az igazgatdhelyettesek €s a teriileti igazgatok egyetértését
kovetden az orszagos igazgatd hagy jova, és terjeszti fel az SZGYF fOigazgatoja részére
elfogadasra.

A munkaterv kotelezo tartalmi elemei:

a) a targyiddszakra vonatkoz6 prioritasok,

b) az elvégzendo feladatok, amelyekben az orszagos igazgatd dontése, illetve tajékoztatdsa
sziikséges,

c) a feladat elvégzéséért, illetve a dontés elokészitéséért felelds szervezeti egység
megnevezeése,

d) a feladat végrehajtasanak hatarideje.

7. Szakmai beszamolo

A szakmai munkatervvel Osszhangban elvégzett feladatokrol a szervezeti egységek szakmai
beszamolot készitenek a targyévet kovetd év februar 28. napjaig, melyek alapjan az OGYSZ éves
szakmai beszdmolojat az altalanos igazgatdhelyettes marcius 15. napjaig allitja dssze €s az orszagos

igazgato hagyja jova.
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Az OGYSZ éves beszamolojat az orszagos igazgatod terjeszti fel az SZGYF foigazgatdja szamara

elfogadasra.

8. Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsag
Az OGYSZ vezetdinek ¢€s munkavallaloinak kotelezettségvallalasi, teljesités igazolasi,

érvényesitési, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogkorét kiilon szabalyzat tartalmazza.

9. Kiadmanyozasi jog és a kiadmanyozas rendje

Az OGYSZ vonatkozéasaban altalanos kiadmanyozasi joggal az orszagos igazgato rendelkezik. A
TGYSZ-ek altal ellatott feladatok tekintetében a teriileti igazgatdé rendelkezik kiadmanyozasi
joggal. A kiadmanyozasra jogosult vezeto a kiadmanyozas rendjérol sz6l6 szabalyzatban, illetve a
szervezeti egység tligyrendjében szabalyozott mddon atruhazhatja a kiadmanyozési jogot. A
gyermekvédelmi gyam gyami munkakorébdl kifolyolag sajat nevében jogosult eljarni, alairni és
jogosult az OGYSZ (gyami) bélyegzojének hasznalatara.

A kiadmanyozasra el0készitett iratokat a szolgalati Ut betartasaval kell a kiadmanyozésra jogosult
elé terjeszteni. Kiilondsen indokolt esetben a dontés elokészitdje a kozvetlen felettes egyideji —
ennek lehetetlensége esetén utdlagos — tdjékoztatdsa mellett kozvetleniil is fordulhat a
kiadmanyozohoz.

Az iratot uigy kell a kiadmanyozasra jogosultnak el6terjeszteni, hogy az a dontéshez sziikséges
minden tényt, adatot, koriilményt, dontési lehetdséget tartalmazzon, valamint — az ligyintézési
hatéariddre figyelemmel — kell6 1d6 alljon rendelkezésére a megalapozott dontéshozatalhoz.

Kiils6é szervhez vagy személyhez iratot csak a kiadmanyozasra jogosult altal hitelesitetten lehet
tovabbitani (kiilsé kiadmanyozas). Kiilsé kiadmanynak mindsiil a munkatars részére a munkaltatoi
jogkorben kiadmanyozott és atadott irat is.

A helyettesként kiadmanyozé személy a vezetd feltlintetett neve alatti ,,h” jelzés alkalmazasaval
gyakorolhatja a kiadmanyozast.

Az elektronikus alairassal ellatott irat hiteles kiadmanyozasanak modjarol egyéb iranyitasi eszkoz

rendelkezik.

10.  Utasitasi jog gyakorlasanak szabalyai

Az OGYSZ-en beliil a vezetdi utasitasok irasbeliek és szobeliek lehetnek.

Az OGYSZ szervezeti egységeének vezetdje az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység munkatarsa
részére adhat utasitast.

A vezetotol kapott utasitds végrehajtdsat a szolgdlati Ut megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgds tligyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott vezetd
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egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét, vagy ha erre
nincs lehet6ség, ezt a koriilményt az tigyiraton fel kell tiintetni, és az ligyiratot haladéktalanul a
kovetkez0 felettes vezetohoz kell eljuttatni.

Az orszagos igazgatotdl kozvetleniil kapott utasitds végrehajtasat is — ha az orszagos igazgato

kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgalati it megtartasaval kell teljesiteni.

11.  Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

11.1 Munkaltatoi jogok gyakorlasanak altalanos szabalyai

A munkaltatoi jogkor gyakorldsanak szabdlyozasara a Kjt., valamint az Mt. szabalyai az
iranyadoak. Az orszagos igazgatd kozvetleniil gyakorolja az igazgatohelyettesek, a teriileti
igazgatok, az Igazgatdi Titkarsag vezetdje, a Belsd Ellendrzési Osztaly vezetdje, az adatvédelmi
tisztviseld felett a munkaltatoi jogokat.

Az orszagos igazgatd gyakorolja az alapveté munkaltatoi jogokat az OGYSZ munkatarsai felett.
Az alapveté munkaltatdi jogot gyakorld ezen munkaltatdi jogkorében hozott dontései kdzlésének
jogat az igazgatdhelyettesekre, valamint a teriileti igazgatokra atruhézhatja.

Az orszagos igazgatd a nem alapvetd munkaltatoi jogkorok gyakorlasat az igazgatohelyettesekre a
terlileti igazgatokra €s az osztalyvezetOkre atruhazhatja. Az atruhazott munkaltatdi jogkor tovabb

nem ruhazhato.

11.2 Alapveté munkaltato6i jogok

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa szempontjabol az alapveté munkaltatoi jog korébe tartozik:

a) vezetdi megbizas, annak visszavonasa,

b) jogviszony létesitése, modositasa és megsziintetése,
C) munkabér, illetmény megallapitasa,

d) hatranyos jogkovetkezmények alkalmazasa,

e) Osszeférhetetlenség megallapitasa.

12.  Ugyintézés szabalyai

12.1  Ugyintézési hataridé

Az ligyek intézése a vonatkoz6 jogszabalyok, a szervezeti egység ligyrendje, illetve a felettes vezetd
altal el6irt hataridében torténik.

Az ligyintéz0 feladatainak {itemezése soran ugy jar el, hogy a vezetdi jovahagyas a hatarido lejarta
elott, észszerli idoben beszerezhetd legyen.

Ha az ligy az el&irt hataridd alatt érdemben nem intézhetd el, akkor az {igyintéz6 a késedelem okarol

¢s az ligyintézés varhatod idétartamarol tdjékoztatja felettesét. Ilyen esetben az illetékes felettes
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vezetd a tovabbiakra nézve dontést hoz és utmutatast ad, amelyrdl az iigyben érintetteket

(igyfeleket) haladéktalanul tajékoztatni kell.

12.2 Az iigyintézés altalanos szabalyai
A szervezeti egység munkatarsa kdteles a tudomasara jutott hivatalos informaciot ahhoz az érintett
szervezeti egységhez eljuttatni, amelynek arra feladata elvégzéséhez sziiksége van, illetve amely

sziikség esetén, az informacio alapjan hivatalbol koteles eljarni.

13. Munkavégzés rendje

13.1 Munkavégzés szabalyai

Az OGYSZ munkatarsainak kotelezettsége €s joga az SZMSZ-bdl kovetkezd feladatok ellatasa és
hataskorok gyakorlasa, amelyekért felelosséggel tartoznak.

Az OGYSZ minden szervezeti egységének vezetdje felelds a feladatkore vonatkozasaban a belso

kontrollrendszer mikodtetéséért.

13.2 Egyiittmiikodési kotelezettség

Az OGYSZ szervezeti egységei €és az ott feladatot ellatd munkatarsak tevékenységiik soran
egylttmiikodésre, kozremiikodésre kotelezettek.

Az egyeztetés, illetve az egyiittmiikodés kezdeményezéséért annak a szervezeti egységnek a
vezetdje a felelds, akinek az adott tigy (feladat) a hataskorébe (feladatkorébe) tartozik.

Ha az egyiittmikodés, illetve az egyeztetés soran egyenrangu szervezeti egységek, illetve azok
vezetdi kozott a véleményeltérés nem oldhato fel, akkor haladéktalanul a k6zos felettes vezeto elé

kell utalni az ligyet dontésre.

13.3 A munkavégzés iranyitisa

Az OGYSZ-nél a munkafeladatok megallapitasara és teljesitésére, a munkavégzés jogszertiségére,
kulturaltsagara, a vezetdk és a beosztottak viszonyara, munkakapcsolatara, a felettes altal adott
utasitds végrehajtasara, illetve annak megtagadasira a Kjt., az Mt., valamint az iranyitasi
eszkozokben foglaltak az iranyadok.

A szervezeti egység vezetdje az altala iranyitott szervezeti egységen beliil a kinevezési okmanyban,
illetve a munkakdri leirdsban foglaltak figyelembevételével allapitja meg a munkatarsak feladatait
és koteles azok betartdsanak ellendrzésére.

Az OGYSZ munkatarsat kozvetlen felettes vezetdje, az orszdgos igazgatd kozvetlen
alarendeltségében miikodd személyeket e feladatkoriikben az orszagos igazgatd irdnyitja. Az

OGYSZ iigymenetében kiadott munkatarsi alairas, szignalés, a feladat- és halaskorbe tartozoan a
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kinevezési okmanyban, illetve munkakori leirasban jelolt szakmai feleldsségvallalast, formai,
tartalmi és jogszeriiségért valo helytallast jelenti.

Az OGYSZ szervezetében a feladatellatas zavartalan biztositasa érdekében gondoskodni kell
minden munkatars szakszerli, tervezett és elokészitett helyettesitésérol. A helyettesitésrél a

munkatérsak kozvetlen vezetdje gondoskodik.

14. Az ellendrzés rendszere

Az OGYSZ ellendrzési rendszere a szakmai tartalmu jogszabalyok, valamint az allamhaztartasrol

sz016 torvény és a végrehajtasa targyaban kiadott rendeletben meghatarozott szabalyok, modszerek,

valamint a belsé kontrollrendszer tjan valdésul meg, amelynek részét képezi a belso ellendrzés.

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében

kialakitott folyamatrendszer, amely azt szolgalja, hogy megvalésuljanak a kovetkezo célok:

- a muikodés és gazdalkodds soran a tevékenységeket szabdlyszeriien, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

- az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék,

- megvédjek az er6forrasokat a veszteségektdl, karoktol és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

A bels6 kontrollrendszer keretében a kontrollkdrnyezet, az integralt kockazatkezelési rendszer, a

kontrolltevékenységek, az informacids és kommunikacids rendszer, a nyomonkovetési rendszer

(monitoring) kialakitasaért, mukodtetéséért és fejlesztéséért az orszagos igazgatd felelos az

allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.

A bels6é kontrollrendszeren beliil a kontrollkoérnyezet része az ellenérzési nyomvonal, amely

kiterjed az OGYSZ teljes feladatellatasara, tartalmazza a felelosségi €s informacids szinteket, az

iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, a folyamatba épitett ellendrzési pontokat, lehetdvé téve azok

nyomon kovetését, utdlagos ellendrzését, a hibas miikddés és a hozza tartozo felelds beazonositasat.

Az ellenérzési nyomvonal az OGYSZ miikodésének javitasat célz6 mindségbiztositas egyik

eszkdze. A belsd kontrollrendszeren belill az informécids és kommunikacids rendszer részét

képezik a vezetdi értekezletek, a jelentések, illetve a szervezet rendszerébe épitett kiillonbozo

szakmai és gazdasagi monitoring-alrendszerek.

Az OGYSZ ellendrzési nyomvonalat és a szervezeti integritast sértd0 események kezelésének

eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét kiilon szabalyzat tartalmazza.
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15.  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrél szolo 2007. évi CLIL térvény 2. § a)
pontjanak 3. pontja, tovabbé a 3. § (1) bekezdés b), c) és e) pontjai alapjan vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett munkakorok:

a) orszagos igazgato,

b) igazgatdhelyettesek,

c) teriileti igazgatok és helyetteseik,

d) osztalyvezetok,

e) pénziigyi ellenjegyzésre jogosult munkatarsak,

) kozbeszerzési munkatarsak,

2) belsé ellenérék,

h) a felsoroltakon kiviil jogszabély alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ala esd

munkakorékben foglalkoztatott munkatarsak.

VI. Fejezet
ZARO RENDELKEZES

A szervezeti egységek ligyrendje az SZMSZ hatalybalépésével egy idoben feliilvixsgélatra keriil.

Debrecen, 2023. éprilis *" .

R e R R ) R DR R A NI S S R

"/ a3 i
Pt “r./torvény 104. § (1)

bekezdés d) pontja értelmében fenntartéi feladat- és jogkérben eljarva— a Szervezeti és Miikodési

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol 526161 997. évi

Szabalyzatot jovahagyta:

Budapest, 2023. 4prilisZ¢

i
ma
{111l

Sidlovics Ferenc

féosztalyvezeto

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig
Gyermekvédelmi Intézményiranyitasi

Fbosztaly
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