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I. FEJEZET

Altaldnos rendelkezések

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésére hivatkozva,
figyelemmel az allamhaztartasrél szo6l6 torvény végrehajtasardl rendelkezo 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra a Gyermekvédelmi K6zpont Baranya
Varmegye Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza a
koltségvetési szerv jogallasat, szervezeti felépitését, mikodésének rendjét és fobb szabalyait,
a vezetdk és alkalmazottak feladatait, kapcsolati rendszerét.

1. A Gyermekvédelmi Kézpont Baranya Varmegye legfontosabb adatai
Az intézményi alapadatok az A-447-1/2023. szamua 2023. februar 20-an kelt Alapitd okiratban
foglaltak alapjan keriilnek rogzitésre.

1.1. A Kkoltségvetési szerv megnevezése:
Gyermekvédelmi Kozpont Baranya Varmegye

1.2. A koltségvetési szerv roviditett neve:

1.3. A koltségvetési szerv székhelye:
7621 Pécs, Kiraly u. 33. foldszint 8.
Telefon: 06-72/510-428
Telefax: 06-72/226-128
E-mail: bmgyk@bmgyk.hu

1.4. Szamlavezeto pénzintézet:
Magyar Allamkincstar

1.5. Az intézmény bankszamlaszama:
10024003-00318228-00000000

1.6. Adoszama:
15587062-1-02

1.7. Altalanos forgalmi adé alanyisag:
nem

1.8. KSH statisztikai szamjele:
15587062-8790-312-02



2. A koltségvetési szerv feladat-ellatasi helyei:
Telephelyek:

Mandulafa Gyermekotthon Pécs 7621 Pécs, Megye u. 24.

Lurk¢ Kiilonleges Gyermekotthon Mohacs: 7700 Mohécs, Perényi utca 13.

Tucsok Kiilénleges Lakasotthon Pécsvérad: 7720 Pécsvarad, Kossuth Lajos utca 6. 1/1-2.
Vidra Kiilénleges Lakéasotthon Pécsvarad: 7720 Pécsvarad, November 29, utca 17.
Gesztenye Kilonleges Lakéasotthon Koml6: 7300 Komld, Munkécsy Mihaly utca 106.

Vadvirag Specidlis Gyermekotthon Szigetvéar:7900 Szigetvar, Szent Istvan lakételep 7/2.

Pitypang Lakéasotthon Bogad: 7741 Bogad, Rékdczi Ferenc utca 25.
Foénix Lakasotthon Szigetvar: 7900 Szigetvar Kolozsvari utca 10.
Ramazuri Lakasotthon Komlo: 7300 Koml6, Damjanich utca 23.

Golyahir Lakasotthon Komlé: 7300 Komlo, Kodaly Zoltan utca 16/B.
Boébita Lakasotthon Komlo: 7300 Komlo, Majalis tér 2-3.

Szazszorszép Lakéasotthon Komlé: 7300 Komlo, Munkacsy Mihaly utca 88.
Kolibri Lakasotthon Szigetvar: 7900 Szigetvar, Batthyany utca 11/1.
Solyom Lakasotthon Szigetvar: 7900 Szigetvér, Gabor Aron utca 16.

Sirdly Lakésotthon Szigetvar: 7900 Szigetvar, Miklos utca 1.

Fiilemiile Lak4sotthon Sellye: 7960 Sellye, Korongi tér 11.

frisz Utogondozoi Otthon Pécs: 7629 Pécs, Bocskai utca 7. 1. emelet 5.
Galagonya Utégondozdéi Otthon Pécs: 7629 Pécs, Pakolitz Istvan utca 14. manzard
Levendula Utégondozoi Otthon Pécs: 7636 Pécs, Illyés Gyula ut 30. 1. emelet 5.
Utogondozo Otthon 7621 Pécs, Megye u. 24.

Jegenye Kiils6 Fér6hely Komlo: 7300 Komlé, Nagyszant6 utca 7/A. 111. em. 12.
Pipacs Kiilsé Férohely Pécs: 7634 Pécs, Ercbanyasz utca 32. I11. emelet 5.



3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. Iranyité szerv neve, székhelye:
Beliigyminisztériuma
1051 Budapest Jozsef Attila utca 2-4.

3.2. A kozépiranyito szerv neve, székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag,
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

3.3. Fenntarto szerv neve, székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag,
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Az intézmény fenntartdi feladat- és hataskoreit a Szocidlis €s Gyermekvédelmi FOigazgatosag
a 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 4-5. §-aiban foglaltak szerint gyakorolja. Az intézmény
bankszamlaval rendelkezik.

4. Az intézmény altal ellatott kozfeladat

Az 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdés a) — b) pontjai szerinti
személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyujto ellatas,
utogondozoi ellatas, valamint a 92. §-aban el6irt utégondozas biztositasa.

5. Az intézmény gazdilkodasi besorolisa

Onalloan miikodd koltségvetési szerv. Az intézmény felett a kdzépiranyitdi jogkdroket a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag gyakorolja, tovabba szervezi, iranyitja és
ellenérzi a szakmai feladatok végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket. A
gazdalkoddst érintd feladatmegosztasrol szoldé Megallapodas értelmében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatokat, valamint a
beruhazasokkal, feldjitasokkal, a vagyon haszndlatdval, hasznositdsdval kapcsolatos
feladatokat az intézménnyel egyiittmikodve a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
latja el.

6. Az intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

7. Az intézmény alaptevékenysége

7.1. gyermekotthonaiban a beutal6é szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve a
gyamhatdsag altal nevelésbe vett kiskortak jogszabalyban eldirtak szerinti otthont
nyujto ellatasa;

7.1. kiilonleges ellatas biztositasa a tartosan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamara;

7.2. specidlis ellatas biztositdsa a sulyos pszichés, vagy sulyos disszocidlis tiineteket
mutatd, illetve a kettds sziikségletli gyermekek szamara;

7.3.ideiglenes gondozads biztositisa azon gyermekek szamara, akik lakohelyiikrél
onkényesen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkill maradtak;

7.4.a gyermekvédelmi szakellatasban nagykoriva valt fiatal felndttek szdmara a
gyamhatosag altal elrendelt utégondozéi ellatds biztositasa, szikség esetén az
intézményben utégondozo6i ellatdsban részesiilé fiatal felndtt gyermekének



befogaddsa, az intézményben utégondozédi ellatisban részesiilé fiatal felnott
gyermekének atmeneti gondozésa, kiilsé féréhelyek mikddtetése;
7.5. a gyamhatdsag altal elrendelt utégondozas biztositasa.

8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés;
104011 Gyermekvédelmi bentlakésos ellatasok:
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa;

9. Illetékessége, miikadési teriilete
Baranya Varmegye
a Vadvirdg Specialis Gyermekotthon Szigetvar vonatkozasiban: OTSZAagos.

10. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége
Nem folytat véllalkozasi tevékenységet.

11. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rend je

A koltségvetési szerv vezetéjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol szolo
316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi  Foigazgatésiag Foigazgatoja kozépiranyitéi hataskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992, évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
el6keészitett palydzat utjan, legfeliebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a
Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.

12. Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonyai
® kozalkalmazotti jogviszony,
" munkaviszony,
= megbizasi jogviszony.

13. Az intézmény képviselete, jegyzése

13.1. Az intézmény képviseletére, a kiadméanyozési jogkor gyakorlaséra az intézményvezetd

jogosult. Az utalvanyozasra és szerz6désen alapul¢ kételezettségvallaldsra, az alapvetd
munkaltatdi jogok gyakorlasara (jogviszony létesitése, modositisa és megsziintetése) a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Intézménygazdalkodasi Foosztaly
Baranya Varmegyei Gazdasdgi Osztilya (tovabbiakban: Varmegyei Gazdaséagi
Osztaly) erre kijelslt munkatarsanak ellenjegyzése mellett az intézményvezetd
jogosult.

13.2. Az intézményvezetd fenti bekezdésben megjeldlt jogkdre az intézményvezetét
helyettesité személyt azzal a korlatozassal illeti meg, hogy szerzbdésen alapuld
kotelezettségvallalast csak rendkiviil indokolt esetben karenyhités céljabdl jogosult
alairni, arrél azonban haladéktalanul kételes értesiteni az intézményvezetdt. Az
intézményvezetét helyettesitd személy az alapveté munkaltatéi jogok kivételével
helyettesités keretében munkaltatéi jogkért gyakorolhat.



13.3. Az intézményvezetd, vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt alairasaval
és hivatalos bélyegzdinek lenyomataval jegyzi. A bélyegzd tartalmazza az intézmény
elnevezését, szé¢khelyének megjelolését.

13.4. Az  intézményvezetd  akadalyoztatdsakor,  tavollétekor  helyettesitését  az
intézményvezetd-helyettes latja el. Az intézményvezetd képviseleti jogkorét — sziikség
esetén — eseti megbizassal a Gyermekvédelmi Kdzpont Baranya Varmegye barmely
felsofoku képesitéssel, valamint legalabb harom év vezetdi tapasztalattal rendelkez6
munkatdrsara is 4truhdzhatja. Ez a képviseleti jogkor korlatozott, a képviselé az
intézmény nevében kételezettséget nem vallalhat, jognyilatkozatot nem tehet.

14. Az intézmény illetékessége

14.1. A Gyermekvédelmi Kézpont Baranya Varmegye illetékes mindazon ideiglenes hatéllyal
elhelyezett, tovabba nevelésbe vett gyermekek ellatasara, illetve ellatdsanak a
biztositasara, akiket az illetékes gyamhatosag a Gyermekvédelmi Kozpont Baranya
Varmegye intézménynél elhelyezett.

14.2. A Gyermekvédelmi Kozpont Baranya Varmegye illetékes azon utégondozoi ellatott
fiatal felnottek tligyében, akik az illetékes gyamhatdsag utdégondozéi ellatist elrendel
hatdrozata alapjan ellatasban részesiilhetnek, mely ellatds kereteit megallapodas
szabalyozza, tovabbd azon utogondozott fiatal felndttek tigyében, akiknek a
gyamhatosag elrendelte az utogondozasat.

15. A kijltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga

A megyei onkormanyzatok konszolidacidjarol, a megyei onkormanyzati intézmények és a
Févarosi Onkormanyzat egyes egészségiligyi intézményeinek atvételérdl szolo 2011. évi
CLIV. torvény, és a megyei intézményfenntarté kozpontokrol, valamint a megyei
onkormanyzatok konszolidacidjaval, a megyei Onkormanyzati intézmények és a FOvarosi
Onkormanyzat egészségligyi intézményeinek atvételével Osszefiiggd egyes
kormanyrendeletek médositasardl szo16 258/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet, valamint az egyes
szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatdsi intézmények allami atvételérol €s egyes
torvények modositasarol szolo 2012. évi CXCIL térvény és az egyes szakositott szocialis €s
gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételének részletes szabalyairdl és egyes
korményrendeletek modositasardl szolé 349/2012. (XIL. 12.) Korm. rendelet alapjan a
koltségvetési szerv hasznalatdban all6 ingatlanok a Magyar Allam tulajdonaban és a Szocialis
és Gyermekvédelmi Foigazgatdosdg vagyonkezelésében allnak. A koltségvetési szerv
ingatlanhasznalata a fenntartoval kotott ,,Hasznalati megallapodason™ alapul.

16. Kotelezettségvallalas, utalvinyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendje
Kotelezettségvallalasra — a jogszabalyban és kormanyrendeletben meghatarozott kivétellel —
az intézmény vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult az SZGYF
Baranya Varmegyei Gazdasagi Osztaly pénziigyi ellenjegyzése mellett. Ennek részletes
szabalyait a Kotelezettségvallalds, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata tartalmazza.

17. Az ellitandé feladatok forrasai

Az otthont nyujté és az utégondozoi ellatas biztositasa feladatfinanszirozas keretében valdsul
meg, mely az éves koltségvetésben keriil meghatarozasra. Ezen til miikddésre atvett
pénzeszkoz, palyazati forrasok, sajat bevételek jarulnak hozza a kéltségek finanszirozasahoz.



18. Bankszamlak feletti rendelkezés

A Magyar Allamkincstirnal vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezeté jeloli ki, a fenntarto jovahagyasaval. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni
az Allamkincstérndl. Az alairas bejelenté kartonok eredeti példanyat az SZGYF Baranya
Varmegyei Gazdasagi Osztaly, egy masolati peldanyt a Gyermekvédelmi Kdzpont Baranya

Varmegye kételes megérizni.

19. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése
A koltségvetési szerv alapité okiratdban és az SZMSZ-ben rogzitett feladatait az 1. sz.
fuggelék szerinti szervezeti felépitésben latja el.

20. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A koltségvetési szerv szamara a jogszabalyokban, az intézmény vezetése éltal jévahagyott
dontéseckben megfogalmazott feladatokat, hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a
Jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

21. Az SZMSZ hatalya kiterjed
" az intézmény vezetdire,
* az intézmény dolgozoira, valamint munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottaira,
® az intézményben mitkdé érdekképviseleti szervekre,
® azintézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

II. FEJEZET

Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai, miikodésiik alapveto
szabalyai

Az intézmény miikddését meghatarozé fébb jogszabélyokat az SZMSZ 4. sz. fiiggeléke
tartalmazza.

1. Az intézmény feladata

Az intézmény alapfeladata, hogy a személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi
szakellatas keretében gyermekotthonok, lakdsotthonok, utogondozé otthonok és kiilsé
férdhelyek miikidtetésével otthont nyujto, kiilonleges és specialis, valamint utégondozéi
ellatast biztositson.

2. A gyermekvédelmi szakellitas célja

2.1. A gyermekvédelmi szakellatasban részesiild gyermekek szamara sziikségleteiknek
megfelelé csaladpotlé ellatas, korukhoz és sziikségleteikhez igazod6 gondozas, nevelés,



2.2

2.3.
24.

2.5,

egészséges személyiségfejlodés, egészséges kornyezet, mindenféle artalommal és
bantalmazassal szembeni védelem biztositasa.

A gyermekek tdmogatdsa abban, hogy minél révidebb id6 alatt visszatérhessenek sajat,
vérszerinti csaladjukba. Amennyiben erre nincs lehet6ség, gy a gyermekek tartos

csaladias  elhelyezésben részesitése (Orokbefogadéds, neveldsziiléi  csaladban,
gyermekotthonban, lakésotthonban torténd elhelyezés).

A gyermek és sziilei kapcsolatanak eldsegitése, erdsitése.

A gyermekek jogainak, érdekeinek képviselete és védelme a gyermekvédelmi
gondoskodas ideje alatt.

Nagykorusaguk elérése utan az 6nallo €letvitel kialakitasanak tamogatasa.

3. Az intézmény miikodésének alapelvei
Az intézmény mikddése soran koteles az alabbi alapelvek betartasara:

4.1

3.2.

33.

3.4.

3.5,

A nyitottsag elve

Az intézmény nyitott intézmény, igénybevétele a Gyvt.-ben, annak végrehajtasi
rendeleteiben, a mindenkori fenntartéi utasitasokban, rendeletekben, valamint a
hézirendben foglaltakon kiviil tovabbi feltételekhez nem kothetd.

Az egyiittmiikodés elve

Az intézmény a kiskortiakkal és térvényes képviseldikkel, tovabba a fiatal felnéttekkel a
hatdlyos gyermekvédelmi jogszabalyok, a vonatkozd jogszabalyok, a gyamhatdsagi
hatarozatokban foglaltak és az egyéni kérelmek alapjan alakit ki egyiittmikodést. A
hatosagokkal és tarsszervekkel, civil szervezetekkel korrekt egylittmikodésre torekszik.
Az intézmény mitkodése nem hatdsagi, hanem szolgaltato jellegu.

Az intézmény munkatarsai mindenkor a kiskortak, tovabba a fiatal felnéttek érdekeit
képviselve kotelesek tevékenykedni. Biztositaniuk kell ugyanakkor, hogy a korlatozottan
cselekvoképes, vagy cselekvoképtelen kiskortak érdekeinek védelme mellett sziileik,
gyamjuk hatosag altal biztositott jogkore sérelmet ne szenvedjen.

A személyiségi jogok védelme

Valamennyi, az intézményben feladatot ellatd személynek a tevékenysége soran
tudomasara jutott, a gondozottak személyiségi jogait érintd adatok ¢s tények kezelésére,
tovabbitdsara és nyilvanossagra hozatalara vonatkozoan az informaciés onrendelkezési
jogrél és az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXIL térvényben, tovabba a
gyamhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokrol szolo  235/1997. (XIL. 17.) Kormanyrendeletben foglaltakat minden
korilmények kézott biztositani kell.

Az egyenlé banasmod

Az intézményben elhelyezett valamennyi gondozott — nemre, szarmazasra, felekezeti
hovatartozasra, illetve vilagnézetre tekintet nélkill — egyenld banasmodban kell, hogy
részesiiljon.

A gyermekvédelmi munka etikai minimumanak elve
Valamennyi, az intézményben feladatot ellatd személynek a munkavégzése soran a
gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo, tébbszor modositott torveny €s



vegrehajtasi rendeleteiben foglaltakat, az intézmény szabalyzataiban rogzitetteket,
tovabba a Szocialis Munka Etikai Kodexében leirtakat maradéktalanul be kell tartania.

Az intézményben feladatot ellatd személy, az intézmény jelenlegi, illetve volt
gondozottaival és az & hozzétartozoikkal polgéri jogi jogviszonyt semmilyen formaban
nem létesithet. fgy példaul téliik pénzt, vagy értéktargyat el nem fogadhat, adasvételi,
tartasi, €letjaradéki 6roklési szerzddés alanya nem lehet, kivéve, ha az a gyermek, illetve
gondozott érdekeit szolgalja.

3.6. A gyermek mindenek felett 4116 érdekének elve

A gyermek tgyeinek intézése és gondozésa, nevelése sordn az intézményben dolgozdk a
gyermek mindenekfelett allo érdekét figyelembe véve, torvényben elismert jogait biztositva
jarnak el.

4. Otthont ny\jté ellatassal kapcsolatos feladatok

4.1. A gyermekotthonok és lakasotthonok fébb feladatai

4.1.1. Az intézmény gyermekvédelmi szakelldtasként otthont nyujtd ellatis keretében — a
szolgaltatoi nyilvantartasban szerepld adatok szerint — folyamatos munkarend szerint
gyermekotthonokat miikédtet.

A gyermekotthonok feladata befogadni legfeljebb 3 napra, ideiglenes gondozésra azt
az ellatast kéré gyermeket, aki lakohelyérél énkényesen eltavozott, vagy sziiloje,
gondozoja elhagyta, és emiatt ellatas és feliigyelet nélkiil marad.

4.1.2.

. A gyermekotthonok otthont nyujté, teljes kor( ellatist biztositanak az ideiglenes

hatéllyal elhelyezett, a gydmhatdség altal nevelésbe vett gyermekek és sziikség szerinti
ellatast az utogondozoi ellatott fiatal felnbttek részére.
Ennek érdekében:

a)

b)

d)
e)

Gondoskodnak a gyermek teljes kor(i, otthont nyujté ellatasarol, azaz
¢lelmezésérdl, ruhdzkodasardl, iskolaztatésarol, egészségiigyi és mentalhigiénés
ellatasarol, szabadidejének hasznos eltoltésérdl, zsebpénzzel valé ellatasarol,
valamint az utoégondozdi ellatottak sziikség szerinti ellatasardl.

Szitkség esetén gondoskodnak a kiilonleges vagy specialis ellatisra szoruld
gondozott fejlesztéséhez, gydgyulasihoz, rehabiliticiéjahoz szitkséges eszkdzok
beszerzésérdl, megfeleld tartalma gondozasarol, nevelésérdl,

A gyermekek, illetve a fiatal felnéttek életkoranak, allapotanak és sziikségleteinek
megfelelden elésegitik készségeik, képességeik fejlesztését, szocializacidjat,
reszocializciojat, habilitaciojat, rehabilitaciojat.

Segitik, felkészitik a gyermekeket, illetve fiatal felnStteket az 6nélld életvitelre.
Koézremiikddnek a vér szerinti csaladdal valo kapcsolatok folyamatossa tételében,
erositésében. Ha ez nem lehetséges, elosegitik a gyermek érokbefogadé csalddba
torténd beilleszkedését.



m. FEJEZET

Az intézmény szervezeti felépitése, az egyes szervezeti egységek
megnevezése, hataskore

Az intézmény szervezeti felépitését, belsd kapcsolatrendszerét az SZMSZ 1. szamu fliggeléke
szemlélteti, a szervezeti dbra logik4jat kdvetve.

1. Az intézményvezeté hataskiore, altalanos feladatai, és az altala iranyitott
szervezeti egységek hataskori jegyzéke

1.1. Az intézményvezet6 hataskore

Lalols

1.1.4.

1.1.5.

Az intézményvezetd felelds az intézmény szakszerl és torvényes milkodéséért. Az
alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az intézményvezetd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény madas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Gondoskodik a szakmai jogszabalyokban meghatarozott kiilsé-bels6 kornyezet
kialakitasarol, a teljes kori ellatas biztositasarol.

Biztositja az intézményben a fenntarto altal meghatarozottak szerinti megfeleld szamu
és szakképzettségli dolgozoi létszamot, tervezi és szervezi a dolgozok képzését,
tovabbképzését.

Képviseli az intézményt mas szervek elott.

1.2. Az intézményvezeto altalanos feladatai, felelosségi kore

121

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

125,
1.2.8.

1.2.9.

Az intézményvezetd a Gyermekvédelmi Kozpont Baranya Varmegye intézményének
egyszemélyi felels vezetdje és iranyitdja. Irdnyitd tevékenysége az intézményvezeto-
helyettesen, szervezeti egység vezet6kon keresztiil kozvetve a Gyermekvedelmi
Kézpont Baranya Véarmegye intézmény egészére kiterjed. Gyakorolja a munkaltatoi
jogkort az intézmény Osszes dolgozoja felett.

Az intézményvezet6t a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatoja, a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL térvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat tjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idotartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti az intézmény szervezeti és mikodési
szabdlyzatat, szakmai programjat, biztositja jovahagyas utidn azok betartdsat,
betartatasat €s végrehajtasat.

Gondoskodik a hazirendek tajékoztatasra torténdé megkilldésérol. Elkészitteti az
intézmény szabalyzatait, felel az azokban foglaltak betartasaért.

Eleget tesz az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi és dokumentécios kotelezettségeknek.
Felel az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, betartdsaért és az érték- €s
vagyonvédelemért.

Felel a gazdalkodas jogszerliségéért, a pénziigyi, szamviteli fegyelem betartasaért. Az
intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a Baranya Varmegyei Gazdasagi
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1.2.8

1.2.9;

1214

Osztaly latja el. Az intézménynél maradt, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
ellatasa kiilon szabalyozas szerint térténik, amely rendelkezés fiiggeléke a Szervezeti
€s Miikédési Szabalyzatnak.

Az intézmény feladatainak ellatasa érdekében kotelezettséget véllal, a fenntarté altal
meghatdrozott esetekben megallapodasokat, szerzédéseket kothet, a szabalyzatokban
eldirt ellenjegyzéssel.

Kizarélagos munkaltatoi jogokat (kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas, vezetdi
megbizas visszavonasa, Osszeférhetetlenség megéllapitésa, kartérités) gyakorol az
intézmény dolgoz6i tekintetében, az egyéb munkéltatdi jogkdroket atruhazhatja.
Gondoskodik az Erdekképviseleti Férum megalakitasarol, miikodési feltételeinek
biztositasarol.

1.2.11. Felel a neveltek emberi és allampolgari jogainak tiszteletben tartasaért.

1.2.12,
1.2.13.
1.2.14.

L1218

Felel a jogszabalyokban meghatérozott titoktartéasi kételezettség betartasaért.

Felel a vonatkozo jogszabalyok betartasaért.

Gondoskodik az intézményben a belsé ellenérzés FEUVE rendszer szerinti
megszervezésérol, mikdodtetésérdl, mikodésérol,

Eleget tesz ellendrzési kotelezettségének, kiilondsen a jogszabalyi el6irasok, a belsd
szabélyzatok érvényesiilése, végrehajtasa, betartisa, betartatisa, valamint a dolgozdk
munkakori kételezettségének betartdsa tekintetében.

1.2.16. Felel a fenntarté dontéseinek végrehajtéasaért, igény szerint kozremiikodik a déntések

el6készitésében. Eleget tesz beszamolasi és beszamoltatasi kotelezettségének. Ellatja
tovabbd a jogszabalyokban hataskdrébe utalt, illetve a fenntarto altal meghatarozott
feladatokat.

1.2.17. Az intézmény feladatainak ellatdsdra, funkcidjanak betdltésére legalkalmasabb

szervezetet alakitja ki és iranyitja azt.

1.2.18. Kivizsgalja a sziil6, torvényes képvisels, gyermekonkormanyzat, fiatal felnott, az

erdekképviseleti és szakmai szervek panaszat, tdjékoztat a panasz orvoslsanak
lehetséges modjairél, 30 napon beliil értesitést kiild a vizsgalat eredményérdl a
panaszosnak.

1.2.19. Jovéhagyja a gyermekonkormanyzat SZMSZ-ét, véleményezi a

gyermekonkorméanyzat miikodését.

1.2.20. A gyermekjogi képvisel észrevételeire 15 napon beliil érdemi tajékoztatést ad.

1.3. Az intézményvezeté helyettesitése

Az intézményvezetd akadalyoztatasakor, tvollétekor helyettesitését az intézményvezets-
helyettes latja el. Az intézményvezet$ képviseleti jogkorét — sziikség esetén — eseti
megbizassal a Gyermekvédelmi Kozpont Baranya Varmegye intézmény barmely
felséfoku képesitéssel, valamint legalabb harom év vezetdi tapasztalattal rendelkezé
munkatérsdra is atruhdzhatja. Ez a képviseleti jogkor korlatozott, a képviselo az
intézmény nevében kotelezettséget nem vallalhat, jognyilatkozatot nem tehet.

1.4.

Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi

intézményvezetd-helyettest, (helyetteseket)

gazdasigi-munkaligyi  csoportvezetdt, (pénziigyi és munkaerd-gazdalkodési
szakteriiletet)

muiszaki-lizemeltetési csoportvezetét, (miszaki iizemeltetési szakteriiletet)

kulturalis €s miivészetterapids tevékenységért felelds vezetét,

gyermekvédelmi koordinatort,

szakmai koordinatort

a titkarsdg munkatarsainak munka4jat.
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1.4.1. Gazdasagi-munkaiigyi csoportvezeto

Munkajat kozvetlenill az intézményvezetd Utmutatasa és ellenérzése mellett végzi.

Hatarozott iddére, az intézményvezetd bizza meg, a gazdasagi-munkaiigyi

csoportvezetét a koltségvetési torvényben meghatarozott potlékalap 200%-anak

megfeleld Gsszegii vezet6i potlék illeti meg. Szervezi és irdnyitja a gazdasagi-
munkaiigyi csoport munkajat, meghatarozza a pénziigyi és munkaiigyi lgyint€ézok
feladatait.

A gazdasagi-munkaiigyi csoport feladatainak keretében:

a) kozremikddik az intézmény koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitésében,

b) kozremiikodik az eldiranyzat felhasznalasi terv elkészitésében,

c) elkésziti az intézmény gazdalkodasi szabalyzatait,

d) a Varmegyei Gazdasagi Osztalyhoz torténd benyujtas eldtt vizsgalnia kell, hogy a
bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl a vonatkozé jogszabalyi eldirasoknak és
a gazdalkodoi szabalyozasnak megfelelnek-e,

e) megvizsgalja, hogy a fizetendé ellenérték, vagy a teljesitendd befizetés
bsszegszerliségében megalapozott-e, a gazdasagi esemény valdjaban megtortént-e,
és az kellden dokumentalt-e,

f) kialakitja és miikddteti a belsé kontrollrendszert, €s tadjékoztatja a Baranya
Varmegyei Gazdasagi Osztéalyt az ellendrzések soran tapasztaltakrol,

g) gondoskodik a negyedéves mérlegjelentést alatamasztd analitikus kimutatdsok €s
feladasok hataridében torténé megkiildésérol,

h) elkésziti a leltarozasi litemtervet és a leltarozasi utasitast, gondoskodik a selejtezési
javaslat 0sszeallitasarol,

i) utaldsra elokésziti a valtozobéreket, nem rendszeres kifizetéseket,

j) elkésziti a bérfeladast a Kincstari konyvelési listak kozzétételét kdvetd 5 napon
beliil és haladéktalanul tovabbitja a Baranya Varmegyei Gazdasagi Osztaly felé,

k) teljesiti a KSH felé torténd gazdasagi adattartalmi adatszolgaltatasi kotelezettseget,

1) kézremiikodik az intézményi palydzatok lebonyolitdséban,  pénziigyi
elszamolasaban,

m)ellatja a belépd és kilépd dolgozokkal kapesolatos teenddket, pénziigyi
ellenjegyzésre elokésziti a munkatigyi iratokat a Varmegyei Gazdasagi Osztaly
szamara,

n) elokésziti az aktualis kinevezés modositasokat, illetve atsorolasokat,

0) a létszammozgasrol (ki- és belépdk), a létszamrol naprakész nyilvantartast vezet,

p) kezeli a személyi anyagokat — titoktartasi és adatvédelmi kotelezettség mellett —,
vezeti a nyilvantartasokat és gondoskodik az okmanyok megorzésérol,

q) gondoskodik a tiszteletdijak, megbizasi dijak, alkalmi munkabérek, valamint az
egyéb eseti kifizetések nyilvantartasardl,

r) adatokat szolgéltat a koltségvetéshez, a beszamolo jelentés elkészitéséhez,

s) elkésziti és tovabbitja a havi, negyedévi és éves statisztikakat,

t) megallapitja az éves szabadsagot, és vezeti annak nyilvantartasat,

u) képzési tervet készit a kotelezé tovabbképzés teljesitésére, nyilvantartja a szerzett
kreditpontokat, teljesiti ezzel kapcsolatos jelentési kotelezettseget,

v) vezeti a létszam- és bérnyilvantartasokat,

w) el6késziti és lebonyolitja az allashelyek palyéaztatasat,
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1.4.2.

1.4.3.

x) figyelemmel kiséri a munkakéri leirdsok elkészitésével, madositasaval kapcsolatos
feladatokat,

y) elkésziti az éves szabadsigolasi tervet, és végrehajtia a szabadsag kiadasaval,
nyilvéntartasaval, ellenrzésével kapcsolatos feladatokat,

z) megillapitja, dokumentalja a jubileumi jutalmakat,

aa)  intézményvezetdi utasitisra kiszdmolja és rOgziti a nem rendszeres
kifizetéseket, valtozo béreket,

bb)  akoltségvetés elkészitéséhez bér és 16tszamadatokat szolgéltat.

Miiszaki-iizemeltetési csoportvezett

Munk4jat kozvetleniil az intézményvezetd Gtmutatdsa és ellendrzése mellett veégzi.

Hatarozott idére, az intézményvezeté bizza meg, a miiszaki-iizemeltetési

csoportvezetot a koltségvetési torvényben meghatarozott poétlékalap 200%-énak

megfeleld Osszegli vezetéi potlék illeti meg. A csoportvezetd szervezi és iranyitja a

miiszaki-lizemeltetési csoport munkajat, meghatarozza a gépkocsivezetok, a takaritd,

az informatikusok, a karbantart6 feladatait.

A miiszaki-lizemeltetési csoport feladatainak keretében:

a) biztositja az intézmény szakmai munkéjanak zavartalan miikodéséhez szlikséges
hatteret a pénziigyi keretek és jogszabalyok betartasa mellett, ugy az ingatlanok
megfelelé mikodtetése, mint az eszkézok, ingdsigok rendelkezésre allasa,
hatékony kihasznalasa tekintetében,

b) ellitja a tiizvédelmi, munkavédelmi, &rzés-védelmi, takaritisi feladatok
koordinalasat,

¢) megszervezi az intézményi gépjarmiivek fuvarjait, menetrendjét, ellendrzi a
gepjarmiivek miiszaki allapotat, megszervezi a karbantartasukat,

d) ellendrzi az tizemanyag felhasznélast, a futasteljesitményt és a menetleveleket,

e) ellendrzi az intézmény székhelyén ¢s telephelyein az épiiletek miiszaki allapotat,
energiafelhasznalasat, javaslatot tesz a karbantartasi, fejujitasi munkalatokra,
kozremiikodik azok megszervezésében,

f) folyamatosan figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, energiastatisztikat készit,

g) megszervezi, irdnyitja és ellenérzi az informatikai munkat, betartja és betartatja az
intézményre vonatkoz6 belsé szabalyozokat, valamint az Adatvédelmi torvény
rendelkezéseit.

Kulturilis és miivészetterapias tevékenységért felelds vezeté

Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd Utmutatisa és ellenérzése mellett végzi.

Feladataival hatérozott id6re, az intézményvezetd bizza meg. A kulturilis és

muivészetterapias tevékenységért feleldés vezetét a kéltségvetési térvényben

meghatarozott potlékalap 200%-anak megfelelé dsszegli vezetsi potlék illeti meg. A

vezetd intézményi szinten szervezi és koordinalja az ellatdsban részesiilé gyermekek

kérében folyd kulturdlis és mivészetterdpias tevékenységet. Tevékenységére

vonatkozdan javaslattételi és véleményezési jogkorrel bir az intézményvezetd felé.

Fébb feladatai:

a) segiti a gyermekek sziikségleteinek megfelels fejlesztési tervek elkészitését,

b) a folyamatos és alkalomszerii intézményi kulturalis és miivészetterapias programok
tekintetében egyarant kdzremiikodik,

¢) részt vesz szabadidGs programok szervezésében,

d) segitséget nyujt az intézmény elldtottai szadmdra szervezett rendezvények,
programok el6készitéséhez, lebonyolitasihoz,
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1.4.4.

1.4.5.

1.4.6.

e) figyelemmel kiséri a tevékenységi teriiletéhez kapcsolodo palyazati iehetéségeket,
kozremiikddik a palyazatok elkészitésében, benytjtasaban, megvalositasaban,

f) figyelemmel kiséri az otthont ny0jté ellatashoz kapcsolodo szakmai, modszertani €s
pedagdgiai  modszereket, konferencidkat, rendezvényeket, ezekr6l az
intézményvezetot rendszeresen tdjékoztatja,

g) a munkatarsakat megismerteti a gyermekek szabadidejének hasznos eltoltését,
valamint kéziigyességének ¢és kreativitdsanak fejlesztését segitdé kézmiives
technikakkal,

h) tAmogatja a gondozasi helyek lelki gondozassal és hitélettel kapcsolatos
tevékenységet,

i) koordindlja az ellatottak szdmaéra kiirt kiilonféle palyazatokat, a jelentkezéshez €s
felkésziiléshez és a palyamiivek elkészitéséhez szakmai segitséget nyujt,

j) tevékenysége soran egyiittmilikddik az intézményvezetd-helyettessel, az otthont
nyujté ellatast biztositd szakmai egységek vezetoivel, fejlesztd pedagdgusaival,
pszichologusaival,

k) a tevékenységéhez kothetd teriileten gyakorlatot teljesité hallgatok mentordlasaval
kapcsolatos feladatokat végez.

Gyermekvédelmi koordinator

A gyermekvédelmi koordinator tevékenysége soran eldsegiti az alap- és szakellatas
kozotti informacidaramlast és hatékony egylittmitkodést.

A lakasotthonokban elhelyezett gyermekek tekintetében eldsegiti a beilleszkedést, a
kozosségépitést és a konfliktuskezelést. Segitséget nyujt a sziilé-gyermek kozotti
kapcsolattartas megvalosulasahoz.

Szakmai koordinator

A szakmai koordinator segiti a szervezeti egységek szakmai programjanak,
szabalyzatainak elkészitését, javaslatot tesz a megvaldsitando feladatok iitemezésere,
veégrehajtasara.

Figyelemmel kiséri ,,A gyermekvédelmi szakellatdst nyudjto intézményekben,
neveldsziiléi halézatokban és a javitdintézetekben ellatott gyermekek ¢és fiatal
felndttek bantalmazasi eseteinek kivizsgalasara és kezelésére vonatkozo intézményi,
fenntartéi és 4agazati modszertan (2018)” betartasat, kiemelt feladata a
gyermekbantalmazasi esetekben intézményi bels6 vizsgélat lefolytatasa.

Ugyviteli iigyintézo feladatai

a) Az intézményvezetdi titkdrsdg adminisztraciojanak, igyiratkezelésének ellatasa,
hataridé-nyilvéantartas vezetése, kapcsolattartas és informacidatadas a szakmai
egységek és az intézményvezetd kozott.

b) Kezeli a beérkezé e-maileket, faxokat, kiildeményeket, szakmai folyéiratokat,
kozlonydket, jogtarat.

c¢) Esetenkeént reprezentacios feladatok végez.

d) Sziikség szerint jegyz6konyvet vezet.

e) Karbantartja, aktualizalja, kezeli a cimlistakat, iktatdst végez, irattaraz, feladatat
alapvetden az intézmény iratkezelési szabalyzata és a kapcsolddd jogszabalyok
hatarozzdk meg.

) A bels6 szabalyozasnak megfelelden ellatja a postazasi feladatokat.

g) Az intézményvezetd utasitdsa szerint ellatja a szovegszerkesztési €s gépiroi
feladatokat.
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2. Otthont nyijté ellatist biztosit6 szervezeti egység

2.1. Az intézményvezeti-helyettes

21,1

2.1.2.

2l

2.14.

2.1.5,

2:1:6,

Az intézményvezetd-helyettes feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és
ellenérzése mellett latja el. Az intézményvezeté-helyettest hatdrozott idére, legfeljebb
5 évre az intézményvezeté bizza meg, akit a koltségvetési torvényben meghatarozott
potlekalap 250%-anak megfeleld dsszegli vezet6i potlék illet.

Az intézményvezeté-helyettes kozvetleniil feliigyeli a szakmai egységvezetok
tevekenységét. Felel6s szakmai felkészitésiikért, iranyitasukért, ellendrzésiikért,

Az intézményvezetd-helyettes rendszeresen kapcsolatot tart és egyeztet az
intézményvezet6vel, a hivatali Ut betartasdval kapcsolatot tart az egyes szakmai
egysegek vezetbivel, a gyamhatésagokkal, gyermekjoléti szolgalatokkal és més kiilsé
szervekkel.

Rendszeresen részt vesz az intézményvezeté altal dsszehivott vezetdi értekezleten,
tavollétét elézetesen egyezteti az intézményvezetdvel.

Az intézményvezet$ részére fenntartott kizarolagos munkaltatoi jogkor kivételével
munkaltatéi jogot gyakorol a kdzvetlen irdnyitasa alatt 4116 munkatarsak tekintetében.

F6bb feladatai:

217,

a) A hatékonysagot és ésszerliséget szem el6tt tartva szervezi, iranyitja, ellenérzi, a
szakmai egységek munkaéjat.

b) Kiilénds figyelmet fordit a szakmai munkét elésegitd ismeretek elsajatitasara és
alkalmazéaséra, szakmai tudasdnak fejlesztésére, a rendelkezésre 4llo
munkamodszerek, tapasztalatok hasznositasara.

¢) Javaslatot tesz a szakmai munka korszer(isitésére, hatékonyabba tételére.

d) Egytttmikodik az intézmény szervezeti egységeivel, a gyermekvédelemben
érdekelt intézményekkel, szervezetekkel.

e) Teljesiti adatszolgaltatasi kotelezettségét.

f) Elkésziti, illetve elkészitteti a szakmai programot, valamint az éves feladat- és
ellenérzési tervet, ellenérzi annak végrehajtasat.

g) Az intézményvezetSt rendszeresen tajékoztatja a szakmai egységek munkdjarél, a
munkat akadalyozé koriilményekrél, az azt befolydsold dontésekrdl, az
intézményvezetd  helyettesitése  soran helyettesi  mindségében  megtett
intézkedéseir6l.

h) Tovébbszignalja a tevékenységi kdrébe tartozo tigyiratokat.

i) Az intézményvezetét haladéktalanul tajékoztatja a rendkiviili eseményekrél.

Atruhazott jogkorben

a) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat, a munkakéri leirdsaban foglaltak szerint,

b) elkésziti a kozvetlen vezetése alatt &ll6 munkatarsak munkakori leirdsat,
gondoskodik a szabadségolasi titemterv elkészitésérél és kiadja a szabadsagot,

¢) kezdeményezi az iranyitdsa ala tartozd vezetdk, illetve munkatarsak felelosségre
vonasat, elrendeli a helyettesitést, a kikiildetést,

d) engedélyezi az iranyitisa ald tartozd vezetSk, illetve munkatarsak
tovabbképzéseken, szakmai programokon valé részvételét, amennyiben annak nincs
pénziigyi vonzata,

e) javaslatot tesz a kiemelkedd munkat végzok jutalmazaséra,

15



f) elokésziti az irdnyitésa ala tartozo vezetdk, illetve a kozvetlen iranyitasa al4 tartozo
munkatarsak mindsitését.

2.1.8. Az intézményvezetd-helyettes helyettesitése
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesiti. Amennyiben az
intézményvezetd tavol van az intézményvezetd altal kijelolt szakmai vezetd, vagy
kijelolt munkatérs helyettesiti.

2.2. Utégondozoi Szakmai Egység

Az utégondozo6i szakmai egység, szakellatas keretében a fiatal felndtt szamadra biztositja az
utégondozdi ellatast. A gyamhatosagi hatarozattal elrendelt utoégondozoéi ellatas a raszorulo
fiatal felndtt szamara sziikség szerinti ellatast nydjt azon id6szak alatt, amig létfenntartasat
dnalldan biztositani nem tudja, vagy tanuldi, hallgatoi, illetve felnéttképzési jogviszonyban
all, vagy szocidlis bentlakasos intézménybe varja felvételét. Segitséget nyijt azon feltételek
megteremtéséhez, amelyek az ellatasbol kikeriilé fiatal felndtt Onallo életének
megkezdéséhez, megélhetéséhez sziikségesek.

2.2.1. A szakmai egységet alkoté otthonok/ellatasi helyek:

= 7621 Pécs, Megye utca 24. szam alatti Utdgondozo Otthon (7+4 férohely),

= 7629 Pécs, Bocskai utca 7. I. emelet 5. szam alatti frisz Utdgondozoi Otthon Pécs
(6 férdhely),

= 7629 Pécs, Pakolitz utca 14. manzard 1. szam alatti Galagonya Utégondozoi
Otthon Pécs (6 férohely),

= 7636 Pécs, Illyés Gyula at 30. I. emelet 5. szdm alatti Levendula Utégondozoi
Otthon Pécs (7 férohely)

= Kiilso féréhelyek

2.2.2. Utogondozoi szakmai egység vezetdje

2.2.2.1. Szervezi és vezeti az utdgondozodi szakmai egységben folyd szakmai tevékenységet.
Hatarozott iddére, az intézményvezetd bizza meg. A koltségvetési torvényben
meghatarozott potlékalap 200%-anak megfelelé osszegli vezetoi potlék illeti meg.

2.2.2.2. Feladatait az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja
el

2.2.2.3. Fobb feladatai:

a) A hatékonysagot és ésszerliséget szem el6tt tartva szervezi, iranyitja ¢s ellendrzi
a szakmai egységben folyd munkat.

b) Kiilonos figyelmet fordit a szakmai munkat elosegitd ismeretek elsajatitisara ¢s
alkalmazisara, szakmai tudasanak fejlesztésére, a rendelkezésre 4llo
munkamodszerek, tapasztalatok hasznositasara.

c¢) Javaslatot tesz a szakmai munka korszertisitésére, hatékonyabba tételére.

d) Egyiittm(ikodik az intézmény szervezeti egységeivel, a gyermekvédelemben
érdekelt intézményekkel, szervezetekkel.

e) Teljesiti adatszolgaltatasi kotelezettségét.

f) Kozremikodik a szakmai program, az éves feladat- ¢és ellenOrzési terv
elkészitésében, illetve elkészittetésében, tovabba a végrehajtés ellendrzésében.

2) Rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetd-helyettest a szakmai egységének
munkajarol, a munkat akadalyozd korilményekrdl, az azt befolyasolo
dontésekrol.
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h) Tovabbszignalja az iigyiratokat.

i) A szakmai egység miik6désérdl rendszeresen beszamol az intézményvezeto-
helyettesnek, ¢s haladéktalanul tajékoztatja 6t a rendkiviili eseményekrél.

j) Ellenérzi és kiilonds figyelemmel kiséri a fiatal felnéttek otthonteremtési
tamogatésanak felhasznalasaval kapesolatos segité tevékenységet.

2.224.  Atruhdzott jogkérben

a) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat, a munkakéri leirasban foglaltak szerint,

b) elkésziti a vezetése alatt dolgozok munkakéri leirdsat, gondoskodik a
szabadsagolasi titemterv elkészitésérol és kiadja a szabadsagot,

¢) kezdeményezi az irdnyitisa ala tartozé nevelok, illetve dolgozok felelosségre
vonasat, elrendeli a tilmunkat, a helyettesitést, a kikiildetést,

d) engedélyezi az iranyitasa al4 tartozo neveldk, illetve dolgozok tovabbképzéseken,
szakmai programokon valé részvételét, amennyiben annak nincs pénziigyi
vonzata,

e) javaslatot tesz a kiemelkedé munkét végzok jutalmazaséra,

f) elokésziti az iranyitdsa ald tartozé nevelSk, illetve a kozvetlen irnyitasa ala
tartozo dolgozok mindsitését,

g) részt vesz a vezetdi értekezleten.

2.3. Gyermekotthonok és lakasotthonok szakmai egységei
A Gyermekvédelmi Kozpont Baranya Varmegye intézmény szervezeti keretén beliil a
gyermekotthoni és lakasotthoni ellatas 6t szakmai egységben valdsul meg.

2.3.1. A szakmai egységek és feladataik

a) A szakmai egységet alkoté lakasotthonok egy kozds egységet alkotnak, melyet a
szakmai egységvezet0 irdnyit.

b) A szakmai egységek otthonai a szolgaltatoi nyilvéantartasba bejegyzett adatoknak
megfeleléen, az ideiglenes hatéllyal elhelyezett és nevelésbe vett gyermekek szamara
teljes kort, illetve az utégondozdi ellatott fiatal felnéttek szamara sziikség szerinti
ellatast biztositanak.

¢) Az otthonok megszakitas nélkiili, folyamatos munkarend szerint tizemeld egységek,
amelyek 6néllé csoportgazdalkodassal biztositjak a teljes korti ellatast és az egyéni
gondozési-nevelési tervek végrehajtisat. Az otthonokban a gondozottakat ellato
dolgozokat a Gyvt. alapjan délutanos pétlék, az Mt. alapjan ¢jszakai potlék illeti meg.

d) Kulonleges €s specidlis sziikségletii gyermekek teljes korti ellitasa a normal
otthonokban a jogszabalyi feltételek figyelembe vételével, a szolgaltatoi
nyilvantartasnak megfeleléen integraltan torténhet, a gyermekvédelmi szakértéi
bizottsag szakmai véleménye alapjan. A specialis gyermekotthon csak a profiljanak
megfeleld gondozottat fogadhat.

2.3.2. A szakmai egységek

a) L. szamu Szakmai Egység:

7741 Bogad, Rakoczi utca 25. szam alatti Pitypang Lakasotthon Bogad (12 férdhely)

7900 Szigetvar, Szent Istvan lakotelep 7/2. szam alatti Vadvirag Speciélis Gyermekotthon

Szigetvar (2x8 férdhely)

1. csoport: 8 férdhely - stlyos disszocidlis tiineteket mutato, illetve kettds sziikségleti
leanygyermekek ellatasa

2. csoport: 8 férdhely - sulyos pszichés tiineteket mutatd, illetve kettds sziikségletii
leanygyermekek ellatasa.
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7900 Szigetvar Kolozsvari utca 10. szam alatti Fonix Lakésotthon Szigetvar

b) II. szamu Szakmai Egység:

7700 Mohacs, Perényi utca 13. szam alatti Lurkoé Kiilonleges Gyermekotthon Mohacs
(2 x 10 férbhely)

7720 Pécsvarad, Kossuth Lajos utca 6. 1/1-2. szam alatti Tiics6k Kiilonleges Lakésotthon
Pécsvarad (8 férohely)

7720 Pécsvarad, November 29. utca 17. szam alatti Vidra Kiilonleges Lakasotthon
Pécsvarad (10 férdhely)

7300 Koml6, Munkacsy Mihaly utca 106. szam alatti Gesztenye Kiilonleges Lakéasotthon
Komlé (10 féréhely)

c) II. szamu Szakmai Egység:
7300 Komld, Damjanich utca 23. szdm alatti Ramazuri Lakéasotthon Komlo
(12 féréhely)
7300 Komld, Kodaly Zoltan utca 16/B. szam alatti Gélyahir Lakasotthon Komld

(12 féréhely)

7300 Koml6, Majalis tér 2-3. szam alatti Bobita Lakasotthon Komld
(12 férdhely)

7300 Komld, Munkacsy M. utca 88. szam alatti Szazszorszép Lakasotthon Komlo
(12 féréhely)

d) IV. szamu Szakmai Egység:

7900 Szigetvar, Batthyany utca 11/1. szdm alatti Kolibri Lakasotthon Szigetvar
(12 féréhely)

7900 Szigetvér, Gabor Aron utca 16. szam alatti S6lyom Lakdasotthon Szigetvar
(12 féréhely)

7900 Szigetvar, Miklos utca 1. szdm alatti Siraly Lakasotthon Szigetvar
(12 férohely)

7960 Sellye, Korongi tér 11. szam alatti Fiillemiile Lakasotthon Szigetvar
(12 férdhely)

e) V. szamu Szakmai Egység:
7621 Pécs, Megye utca 24. szam alatti Mandulafa Gyermekotthon Pécs
(3 x 12+ 1 x 8 féréhely)
1. csoport: 12 féréhely
2. csoport: 12 féréhely
3. csoport: 12 fér6hely
4. - kiilonleges sziikséglet(i (0-3 év kozotti) gyermekeket ellato - csoport: 8 férohely

2.3.3. Szakmai egységvezeto
2.3.3.1. Az egységben folyé szakmai munka koordinaloja, iranyitoja. Feladatait az

2.3.3.2.

intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitisa és ellendrzése mellett latja el. A
koltségvetési torvényben meghatarozott potlékalap 200%-anak megfelelé 6sszegii
vezetdi potlék illeti meg.

F6bb feladatai:
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2.3.3.3.

2334

a) A hatékonysagot és ésszerliséget szem el6tt tartva szervezi, iranyitja és ellendrzi a
szakmai egységben folyd munkat.

b) Kiilonds figyelmet fordit a szakmai munkét elésegitd ismeretek elsajatitasara és
alkalmazasara, szakmai tudasinak fejlesztésére, a rendelkezésre allo
munkamodszerek, tapasztalatok hasznositasara.

¢) Javaslatot tesz a szakmai munka korszer(isitésére, hatékonyabba tételére.

d) Egytittmikoédik  az  intézmény  szervezeti/szakmai egységeivel, a
gyermekvédelemben érdekelt intézményekkel, szervezetekkel.

e) Teljesiti adatszolgaltatasi kotelezettségét.

f) Kozremiikodik a szakmai program, az éves feladat- és ellendrzési terv elkészitése,
illetve elkészittetése, tovabba a végrehajtas ellendrzése érdekében.

g) Rendszeresen tajékoztatia az intézményvezetd-helyettest a szakmai egységének
munkdjardl, a munkat akadalyozo6 koriilményekrél, az azt befolyasolé dontésekrél.

h) Tovébbszignalja az tigyiratokat.

i) A szakmai egység miikodésérSl rendszeresen beszdmol az intézményvezetd-
helyettesnek €s haladéktalanul tajékoztatja 6t a rendkiviili eseményekrol.

j) Ellendrzi az eseménynaplok vezetését.

Atruhdzott jogkorben

a) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat, a munkakori leirasban foglaltak szerint,

b) elkésziti a vezetése alatt dolgozok munkakéri leirasat, gondoskodik a
szabadsagolasi litemterv elkészitésérdl és kiadja a szabadsagot,

C) kezdeményezi az iranyitasa ala tartozo neveldk, illetve dolgozok feleldsségre
vonasat, elrendeli a tilmunkat, a helyettesitést, a kikiildetést,

d) engedélyezi az irényitdsa ald tartozé neveldk, illetve dolgozdk
tovabbképzéseken, szakmai programokon valé részvételét, amennyiben annak nincs
pénziigyi vonzata,

e) Javaslatot tesz a kiemelked munkét végzok jutalmazasara,

f) elokésziti az irdnyitasa ala tartozé neveldk, illetve a kdzvetlen iranyitasa ala
tartoz6 dolgozok mindsitését,

2) részt vesz a vezetdi értekezleten.

A szakmai egységvezetd helvyettesitése
Az intézményvezet6-helyettes jovahagyésaval felkért szakmai egységvezetd latja el.

2.3.4. A szakmai egység pszicholégusinak/pszicholégiai tanacsadéjanak feladatai

a) Elvégzi az otthonokban elhelyezett gyermekek statusz vizsgalatat.
b) A vizsgélatok elvégzését kivetden az arrdl késziilt pszicholdgiai véleményt atadja az

illetékes szakmai egységvezetd részére.

c) Eseti jelleggel szaktanacsadast tart az otthonokban é16 gyermekek és a gyermek- és

lakasotthonok munkatarsai szamaéra.

d) Mentalhigiénés egyéni és csoportos foglalkozast végez.

2.3.5. A szakmai egység fejleszté pedagégusanak feladatai

a) Szemelyes kontaktust alakit ki, rendszeres egyéni, illetve csoportos beszélgetéseket

folytat a gyermekek személyiségének sokrétii megismerése érdekében.

b) Rendszeresen konzultal a gyermek gyamjaval, neveléjével, szakmai egységvezetdvel,

pszicholdgussal/pszichol6giai tandcsadoval.
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¢) Végrehajtja a szakmai team altal megfogalmazott célkitlizésekre iranyul6 specifikus
feladatokat.

d) Felkutatja a tanulmanyi teljesitményt hatranyosan befolyasolo tényezoket, biztositja a
korrekcios vagy a kompenzacios lehetségeket.

€) Megtervezi a tanulasi teljesitmény javulasanak eldsegitésére, a felzarkoztatasra, a

részképességek fejlesztésére, ismeretbeli hidnyossagok potlasara iranyulo, a
lakasotthonban dolgozokra harulé rendszeres feladatokat.

) Foglalkoztatasi és szabadidos terveket készit a gyermekek szamara.
g) Kiemelt feladata a mindennapi iskolaba jards aldl felmentett magantanulok

foglalkoztatasa, felzarkoztatasa, illetve tehetséggondozas.

h) Részt vesz az egyéni gondozasi-nevelési tervek €s a fejlesztési terv elkészitésében.

i)
2.3.6.

a)

b)

d)
€)

2)

h)

i)

K
)

Részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A Mandulafa Gyermekotthon Pécs kiilonleges sziikségletii (0-3 éves) gyermekeket
ellato csoportja fejleszté pedagogusanak fébb feladatai:

A koruk miatt kiilonleges sziikségletii, ideiglenesen elhelyezett vagy nevelésbe vett
gyermekek testi, szellemi és lelki fejlodésének segitése. Egyéni vagy csoportos
fejlesztések soran segit felzarkozni kognitiv, motoros és pszichés elmaradasaikban.

Az ujonnan érkezd gyermekek diagnosztikai felmérése és azok fejlesztési iranyanak
kijeldlese.

Segit a gyermekotthon kisgyermekeinek a tarsadalmi integraciéban. A heti rendszeres
sétak alkalmaval igyekszik a tarsadalmi jelenségeket, szabalyokat, helyszineket,
eszk6zoket megismertetni gondozottjaival.

Sziikség és igény szerint sziilokkel valo konzultdcio.

A csoport gondozdéndivel valéd folyamatos konzultacid és tanacsadas.

Figyelemmel kiséri és timogatja a gyermek testi és pszichés fejlédési folyamatat.
Felismeri az egészségestdl eltéro koros allapotokra utald tiineteket, koézremuikodik
ezek szakszerti ellatasaban.

Szem el6tt tartja az egyéni banasmod fontossagat.

Igyekszik minimalisra csdkkenteni a hospitalizacids artalmakat érzelmi térédéssel,
rahangolodassal, helyes érzelemtiikrozéssel.

Részt vesz a szakmai egység, mint gyermekotthon szakmai programjanak, éves
feladattervének készitésében, aktiv szerepet vallal azok végrehajtasaban.

Tevékenyen részt vesz a szakmai egység, mint gyermekotthon munkaértekezletein.
Minden lényeges eseményrfl, a munkat akadalyozé koriilményr6l, rendkiviili
eseményr6l azonnal, irasban, a megfelelé eljarasrend betartasaval tajékoztatja a
gyermekotthon vezet6t és megteszi a sziikséges lépéseket.

m) Részt vesz a gyermekek egyéni gondozasi-nevelési terveinek elkészitésében,

n)
0)

2.6.7

gondoskodik az abban foglaltak megval6sulasarol.

Ellatja a gyermekek kisérésével kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri a neveltek egészségiigyi, pedagdgiai €s mentalis allapotat, sziikség
esetén azonnal intézkedést kezdeményez.

A szakmai egység gyermekvédelmi iigyintézéjének feladatai

a) Nyilvantartast vezet a gondozottak nevelésbe vétele feliilvizsgalatanak, illetve

bizonyos kotelezd jellegli jelentések id6pontjairdl, valamint a kiillonleges és a
specialis ellatasra jogositd szakvéleményekrol.
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b) Kezeli a gyermekek személyes okmanyainak, ellatasainak megigényléséhez és
megujitasahoz sziikséges iratokat.

2.6.8. A nevel6, gyermekotthon-vezeté feladatai

a) Felelos a lakasotthonban elhelyezett gyermekek testi, értelmi, erkolcsi fejlédéséért, az
otthonban zajlo pedagégiai munkaért, a gyermekfeliigyelok, a gyermekvédelmi
asszisztensek munkajanak megszervezéséért.

b) A rendelkezésre all6 eszkozokkel igyekszik javitani az otthon mitkédési feltételeit.

c) Ellendrzi az otthon gazdasdgos miik6dését, a vagyonvédelmet.

d) A lakdsotthonban €16 gyermekek egészségiigyi ellatdsa érdekében egylittmikodik a
gyermekorvosi feladatot ellaté orvossal.

¢) Kezeli az ellatmanyt.

f) Figyelemmel kiséri a gyermek vér szerinti csaladjaval torténé kapesolattartasat.

g) Felkésziti a gondozott gyermeket a csaladjaval torténd talédlkozasra, megszervezi a
kiséretet.

h) Kézremikodik az engedély nélkiil eltavozott gyermek hollétének felderitésében.

i) Jelzi a lakasotthonban elvégzendd karbantartasi munkak szilkségességét, melynek
¢érdekében kapcsolatot tart a miszaki-iizemeltetési csoportvezetdvel.

J) Gondoskodik az allagmegdvasrol.

2.6.9. A gyermekvédelmi asszisztens feladatai

a) A nevel6 kdzvetlen irdnyitasaval végzi gondozé-nevelé munkajat, a neveld tavolléte
eseten atveszi a szervezési, iranyitasi feladatokat.

b) Végrehajtja az egyéni gondozési-nevelési tervben foglaltakat a nevelé ttmutatasai
alapjan.

¢) Gondozza, rendben tartja a gyermekek kornyezetét, hozzajarul az otthonossag
kialakitasdhoz, fenntartdsahoz.

d) Gondoskodik a ruhazat és egyéb textiliak javitasarol és tisztantartasarol.

e) Figyelemmel kiséri a neveltek egészségi allapotat, betegség esetén megfeleld
intézkedést tesz, orvos altal eldirt gydgyszerelésben, dpolasban részesiti Sket.

f) Biztositja a szolgélati idejére esd étkezéseket, betartva a jogszabalyokban eldirt
mennyiségi €s mindségi eldirasokat.

g) Koteles az eseménynaploban a munkaidejében tortént eseményeket és a gondozas,
nevelés folyamatossagat segité informaciokat rogziteni.

h) Arra kell térekednie, hogy a rébizott gyermekekkel érzelmi alapon nyugvoé testi,
értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodést biztositd kapcsolatot alakitson ki.

2.6.10. A gyermekfeliigyel6 feladatai

a) A nevel6 iranyitdsa mellett ellatja a gyermekek nevelését, gondozasat.

b) Gondozza, rendben tartja a gyermekek kémyezetét, hozzajarul az otthonossag
kialakitasahoz, fenntartasihoz.

¢) Gondoskodik a ruhazat és egyéb textiliak javitasarol és tisztantartasarol.

d) Figyelemmel kiséri a neveltek egészségi éllapotat, betegség esetén megfelelé
intézkedést tesz, orvos altal eldirt gyogyszerelésben, apolasban részesiti ket

e) Biztositja a szolgdlati idejére es6 étkezéseket, betartva a jogszabélyokban elsirt
mennyiségi és mindségi elbirasokat.

f) Koteles az eseménynapléban a munkaidejében tértént eseményeket és a gondozis,
nevelés folyamatossagat segité informaciokat régziten.
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2.6.11.

2.6.12.

2.6.13.

g) Arra kell torekednie, hogy a rébizott gyermekekkel érzelmi alapon nyugvoé testi,
értelmi, érzelmi és erkolcesi fejlodést biztosito kapesolatot alakitson ki.

A kisgyermeknevel6 feladatai

a) Figyelemmel kiséri és elosegiti a gyermekek megfeleld testi és szellemi fejlodéset,
segiti a gyermekeket az életkoruknak megfeleld higiénias készségek elsajatitasaban.

b) Gondoskodik a gyermekek helyes taplalasarol, az étkezéssel kapcsolatos onallosagra
nevelésrdl, a gyermekek tisztantartasarol.

c) Figyelemmel kiséri a gyermekek altalanos allapotat, az abban tortént valtozasrol
tdjékoztatja a nevel6t.

d) Segédkezik a gyermekek vizsgalatanal, kezelésénél és beadja az eldirt gyogyszereket.

e) Vezeti az eldirt gondozasi nyilvantartasokat.

f) Gondoskodik a ruhak rendben tartasarol.

g) Torekszik arra, hogy a rabizott gyermekekkel érzelmi alapon nyugvo testi, értelmi,
érzelmi és erkolesi fejlodést biztosito kapesolatot alakitson ki.

A tejkonyhavezet6 feladatai

a) Osszedllitia a heti étrendet a gyermekek szdméra, a csoport létszdmanak,
osszetételének megfeleldéen nyilvantartja az étlapokat, adagokat, a véltozasokat
folyamatosan regisztralja.

b) Folyamatosan koveti, hogy a gyermekek koruknak, fejlettségiiknek és specialis
igényeiknek megfelel6 taplalékot kapjanak.

c) Az 1 év alatti gyermekeknek sziikséges tapszereket beszerzi.

d) Fokozottan ellenérzi a tejkonyhara vonatkozd kozegészségiigyi, higiéniai szabalyok
betartasat.

A gazdasagi novér feladatai
a) Naprakészen kezeli a csoport leltarat.
b) Selejtezési javaslatot készit, kdzremiikodik a selejtezésben.
¢) Havonta Osszeallitja az anyagsziikségletet (pelenka, apolasi anyag).
d) Jelzi a hasznalati targyak javitasanak, karbantartdsanak sziikségessegét.
e) Feliigyeli a szennyes textilia megfelel6 tarolasat, intézi a mosatast.

IV. FEJEZET

Az intézményben folyé6 munkat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek

1. A Gyermekvédelmi Kozpont Baranya Varmegye vezeté beosztasi
dolgozoi

intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes,

szakmai egységvezetok,
gazdasagi-munkatigyi csoportvezetd,
miszaki-lizemeltetési csoportvezeto.

2. Testiileti forumok

2.1.

Vezetdi megbeszélés
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Heti rendszerességgel, az intézményvezetd hivja Gssze.
Résztvevoi: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes.
Célja: az intézmény iranyitasaval 6sszefiiggé feladatok meghatdrozésa.

2.2. Vezetdi értekezlet
Havonta, az intézményvezetd hivja dssze.
Résztvevéi: az intézmény vezetd beosztast dolgozoi.
Célja: aktudlis feladatok meghatdrozasa, egységvezetdi tajékoztatok, beszamolok
megvitatdsa, jogszabalyi véltozasok ismertetése, intézményt érintd fejlesztések
megvitatasa, vezet6i dontések eldkészitése, helyzetelemzés.
A vezetli értekezleten részt vesz az intézményben képviselettel rendelkez6 érdekvédelmi
szerv képviseldje.
A vezetdi értekezlet megyvitatja:
- az intézményt érintd szervezeti és mitkodési kérdéseket,
- az éves koltségvetési tervezetet €s beszamolot,
- atobb szervezeti egységet érint6 atszervezés tervezetét,
- az intézmény tevékenységérol késziilt osszefoglalo elemzéseket, értékeléseket és
beszamolokat,
- mindazon javaslatokat, amelyeket a vezetéség tagjai eldterjesztenek.

2.3. Szakmai egységszintii értekezlet
Havonta, a szakmai egység (gyermekotthon), ill. szakteriileti vezetd (csoport-,
gyermekotthon-, szakmai vezetd) hivja §ssze az intézményvezeté-helyettessel egyeztetve.
Résztvevdi: szakmai egységvezetd, lakasotthonok neveldi, ill. csoportvezeto,
pszichologus/pszicholégiai tanédcsadd, fejleszté pedagdgus.
Célja: a kdzvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése, javaslattétel, informacio csere,
esetmegbeszélés.

2.4. Osszdolgozoi értekezlet
Osszehivaséra szikség szerint, de legaldbb évente egyszer keriil sor, tdjékoztatdsi
jelleggel, intézményi miikdést érintd kérdésekben.
Az értekezletet a napirendi pontok megjellésével az intézményvezetd hivja Ossze.
Az értekezleten elhangzottakrol jegyzékonyvet kell késziteni.

2.5. Alkalomszerii belsé szakmai tovabbképzések.

2.6. Az intézmény egyiittmitkodése

* Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a szervezeti egységek
(szakmai €s gazdasagi) egymaéssal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiik6dés
soran a szervezeti/szakmai egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti/szakmai egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézéen
egyeztetesi kotelezettségiik van.

* Az eredményesebb miikodés ecldsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylittmikdési
megallapodast kéthet.

3. Erdekképviseleti szervek

3.1. Az Erdekképviseleti Forum (EFO)
3.1.1. Az Erdekképviseleti Forum miikddése
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3.1

3.2.

3:.3:

3.4.

a) Mikodésének feltételeit az intézményvezetd biztositja.

b) Az Erdekképviseleti Forum mikodését a vonatkozd jogszabalyok, és fenntart6i
szabélyozas alapjan a ..Szabdlyzat a Gyermekvédelmi Kézpont Baranya Varmegye
Erdekképviseleti Foruma miikodésérél” cimii szabalyzat rogziti.

c) A féorum megalakitisanak és miikodésének szabélyait az intézmény fenntartoja
hatarozza meg.

d) A forumot az elndk, az intézmény vezetdjével elozetesen egyezetett idopontban évente
legalabb két alkalommal kételes Osszehivni. Ezen kivil az EFO feladat- és
hataskorébe tartozo6 ligyekben — haladéktalanul — intézkedik a forum 6sszehivasarol.

2. Az Erdekképviseleti Forum feladatai, hataskore

a) Megvizsgélja az intézményben ellatott gyermekek és fiatal felnottek hozza benyujtott
panaszait és a hataskorébe tartozo ligyekben dont.

b) Az intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermekeket, fiatal felndtteket
érinto tigyekben.

c) Tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tol az ellatottakat érinté kérdésekben, az
ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokban.

d) Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Gsszhangban végzett szolgaltatdsok
tervezésérdl, mikodtetésérdl, valamint az ebbdl szarmazd bevételek felhasznalasarol.

e) Intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartondl, a gyermekvédelmi gydmnadl, a
gyermekjogi képviselénél, illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél.

f) Egyetértési jogot gyakorol az intézményi Hazirend jovahagyasanal.

g) Egyiittmiikddik a gyermekjogi képviseldvel, iiléseire 6t meghivja.

h) Az ellatott gyermekek, fiatal felnbttek jogérvényesitését és jogorvoslatat segiti,
egylittmiikodik az erre hivatott szervezetekkel, e szervezetekhez tovabbithatja az
ellatottak azon panaszat, kérését, amely nem tartozik a forum kompetenciajaba.

Gyermekonkormanyzat
A bentlakdsos gyermekintézményben elhelyezett gyermekek érdekeik képviseletére
Gyermekonkormanyzatot alakithatnak.

Kozalkalmazotti tanacs

A Mt. és a Kjt. vonatkozd szabélyai értelmében a dogozok kozalkalmazotti tandcsot
valaszthatnak.

A kozalkalmazotti tandcs a fenti jogszabalyokban meghatarozott jogkorrel rendelkezik.

Dolgozoi érdekképviselet

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervek megalakulasat,
amennyiben erre igény merdl fel.

Az érdekképviseleti szervek miikdésére vonatkozo szabélyokat a hatalyos jogszabalyok
szerint megalkotott szabalyzatokban kell rogziteni.

3.5. Nevelotestiileti értekezlet

3

3.5:

1. Nevelttestiileti értekezlet Osszehivasara az aktualis feladatok megvitatasa,
dontéshozatal és egy-egy nagyobb iddszak milkodésének értékelése céljabdl keriil sor.
Az értekezletek idopontjarol és a napirendrdl a résztvevoket tdjékoztatni kell, az ot
elhangzottakrdl jegyzokonyv késziil.

2. A nevel6testiileti értekezleten esetenként részt vehetnek az intézmény azon dolgozoi
is, akik ugyan nem tagjai a nevelGtestiiletnek, de valamely napirendi pont érinti a
munkajukat.
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3.53. A nevelGtestiilet a nevelési-gyermekvédelmi intézmény pedagdgusainak kozossége,
nevelési és névendékiigyi kérdésekben az otthont nyujtd ellatés legfontosabb
tanacskozd és hatdrozathozo szerve.

3.54. A nevelbtestillet tagja az intézmény valamennyi pedagégus-munkakért betdltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd felséfoku
végzettségll alkalmazottja.

3.5.5. Az intézmény nevelGtestilete a nevelési és gondozasi, illetve a nevelési-
gyermekvédelmi  intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a
Jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.5.6. A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet
velemeényét a szakmai program modositésa, egyes pedagégusok tobblet feladattal
torténd megbizasa sordn, valamint a vezeték megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa elott.

V. FEJEZET

Az intézmény miikodésének f6bb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabslyai

1.1. Jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott, vagy hatdrozatlan ideji
kozalkalmazotti jogviszonyt létesit, munkaszerzédést vagy megbizdsi szerz6dést kot A
kozalkalmazotti kinevezés tartalma hatarozza meg, hogy az alkalmazottat mely munkakérben,
mely feltételekkel, képesitési eldirasokkal, milyen munkabérrel foglalkoztatja.

1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben

lévé szabalyok és a munkaszerzédésben, vagy kinevezési okmanyban, és a részletes

munkakori leirasban leirtak szerint torténik.

1.2.1 A dolgozé kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggeésben jutott tudomadsara, és amelynek kézlése a munkéltatora, vagy mas
személyre hétranyos kovetkezményekkel jarhat, kiilonds tekintettel a személyes
adatok védelmére nézve. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és
elvardsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

1.2.2 Amennyiben az adott esetben, jogszabélyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, €s amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

1.2.3 . Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

- Az 6rokbefogadashoz kapesolddé informaciok.
- A gyermekvédelmi gondoskodésban €16 gyermekek és fiatal felndttek azonositdsara
vonatkozo informaciok.
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- A munkavallalok személyes adatai, béradatok.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomdséara jutott hivatali titkot
mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétd]l engedélyt nem
kap.

1.3 A helyettesités rendje

1.3.1 Az intézményben folyd munkat a dolgozok idoleges, vagy tartds tavolléte nem
akadéalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendjének kidolgozasa az
intézményvezetd, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szakmai egységek vezetdinek
feladata.

1.3.2 A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban rogziteni kell.

1.3.3 Az intézményen belilli helyettesités rendjét az intézményvezetd belsé utasitasban
szabalyozhatja.

1.4 Munkakorok atadasa

1.4.1 Az intézmény vezetd beosztast dolgozdinak, illetve az intézményvezetd altal kijeldlt
dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérél személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

1.4.2 Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokdnyvben fel kell tiintetni:

a) az atadas-atvétel iddpontjat,

b) a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
c¢) a folyamatban 1évo konkrét tigyeket,

d) az atadasra keriilé eszkdzoket,

e) az atado és atvevo észrevételeit,

) ajelenlévok alirasat.

1.4.3 Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be
kell fejezni.

1.4.4 A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

1.4.5 Megsziind munkaviszony esetén az atadas-atvételt legkésébb az utolso munkaban toltott
napon el kell késziteni, melynek soran a felettes vezetén til a gazdasagi-munkaiigyi
csoportvezetot is be kell vonni a jegyzokonyv elkészitésébe.

1.4.6 A munkavallalo felé torténd végelszamolasra csak a fenti feltételek teljesiilése utan
kertilhet sor.

2 Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek részére

A tomegtajékoztatasi szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

2.1. Az irott és elektronikus sajté képvisel6inek adott mindennemi felvilagositas

nyilatkozatnak mindésiil.

2.2 Minden nyilatkozattétel, sajtoban valé megjelenés a fenntarto, illetve a fenntarton keresztiil
az iranyitd szerv el6zetes Sajtdé vagy forgatasi engedély formanyomtatvany kitoltésével
torténhet. Nyilatkozatot a fenntarté altal az intézmény részére visszakiildott érvenyes
engedély birtokaban lehet tenni.

2.3 A felvilagositis nyudijtésa, nyilatkozattétel a kévetkezd eléirdsok betartasaval térténhet:

a) Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozattételre az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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b) Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatasi szervek munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ké6zolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

¢) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire.

d) Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

) A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerije.

3 Az intézmény munkarendje

3.2 Altalanos szabalyok:

3.2.1 Az intézmény valamennyi foallasu dolgozojanak heti torvényes munkaideje heti 40 6ra,
vagy annak 3 hoénapra vetitett mértéke munkaidékeretben. A munkaidé beoszthato a
munkanapokra egyenlGen, vagy indokolt esetben — a feladatoktsl fiiggben —
egyenl6tleniil.

3.2.2 Az intézmény székhelyén és a telephelyeken a nem kozvetleniil a overmekek ellatisat
vegz0 szakmai munkakérben és irodai munkat végzé nem szakmai munkakérben
dolgozdk munkarendje:

hétfotol — csiitortokig: 7.30-t6l - 16.00-ig
pénteken: 7.30-tol - 13.30-ig
A fizikai, technikai dolgozok munkarendje:

takarito:

hétfotol — péntekig: 6.00 — 14.00-ig
8.00 - 16.00-ig

karbantarto:

hétfotol — csiitortokig: 7.30-t6l - 16.00-ig

pénteken: 7.30-t6l - 13.30-ig

lletve: sziikség esetén, szorgalmi idészakban osztott munkaidé.

3.2.4 A pedagégus, gyogypedagogus, fejleszté pedagdgus és pszicholégus munkakdrben
dolgozé munkatarsak kotelezé oraszamat a mindenkor hatalyos jogszabalyban
rogzitettek szerint kell megéllapitani.

3.3 Gyermek- és lakdsotthonok munkarendje:
A folyamatos feladatellatas érdekében a szakmai egységek (lakasotthon, gyermekotthon)
dolgozoi megszakitas nélkiili munkarendben latjdk el feladataikat, 3 havi munkaidé
keretben dolgoznak.

3.4 Teriileti munkait végzé munkatirsakra vonatkozo eltéré szabalyok:
A szakmai egységvezetok, a kulturdlis és mivészetterapias tevékenyséeért felelds vezetd
¢s a gyermekvédelmi koordindtor munkaidejitk beosztasat, illetve felhasznaldsat a heti
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3.5

torvényes munkaidd figyelembe vételével el6zetes litemterv alapjan, vezetdi jovahagyassal
és ellenorzéssel végzik.

Munkarend rendkiviili helyzetben:

A gyermek- és lakasotthonokban elhelyezettek feliigyeletét, rendkiviili helyzetben (elemi
csapas, rendkiviili id6jaras, vészhelyzet idején) fokozottan kell biztositani.

A rendkiviili helyzetr6l a felelés vezet6t rovid uton, haladéktalanul értesiteni kell. A
munkéaban 1évok gondoskodnak az ellatottakrol, és a felelds vezetd utasitasa alapjan a
sziikséges intézkedések megtételérol.

Ha a dolgozonak akadélyba iitkozik a munkahelyre torténd eljutdsa, illetve onnan a
lakdhelvére vald biztonsigos utazasa:

a muszakban rendkiviili munkaidében végzik tovabb munkéjukat,

- a munkahelyen rekedt dolgozok pihenését biztositani kell,
- rendkiviili esetben irodai és technikai dolgozdk is beoszthatok a feladatok ellatasara.

4 Az intézmény ligyfélfogadaisi rendje:

hétfotol — cstitortokig: 8.00-t6l - 15.00-ig
pénteken: 8.00-t6l - 12.00-ig

5 Az intézmény szakmai kapcsolatai
* Az intézmény munkakapcsolatban 4ll a fenntartoval, a jarasi hivatalokkal, a telepiilési

onkormanyzatok  polgdrmesteri  hivatalaival, gyermekjoléti  szolgélataival, a
gyermekvédelmi intézményekkel, és terepintézmeényként aktivan bekapcsolodik a leend6
szakemberképzésbe.

A tereptanari, gyakorlatvezetdi feladatok vallalasat, ellatdasat a képzd intézménnyel
torténd elbzetes egyeztetés utan, az intézmeényvezetd engedélyezi.

Munkakapcsolatban van tovabba az OGYSZ Baranya Varmegyei Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalataval, a Baranya Varmegyei Kormanyhivatal Hatdsagi
Foosztaly Szocidlis és Gyamiigyi Osztalyaval, az iranyitdst végz0 dgazati
minisztériummal, a Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézettel, az alapellatas
szolgaltatoival, mas megyei tarsszervekkel, civil szervezetekkel.

6 Az intézmény iigyiratkezelése
= Az intézményben az Ugyiratok iktatdsa, taroldsa, kezelése, visszakereshetéségének

biztositdsa a kdzpontositott Poszeidon rendszerben torténik.

= Az iigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd felelds.
= Az iigyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban és az adatkezelési szabalyzatban foglalt

eldirasok alapjan kell végezni.

7 Bélyegzok hasznalata, kezelése

1.2
L3

7.4

Valamennyi cégszer( alairasnal kell hasznalni.
Az intézmény bélyegzdit a titkarsig, az intézményvezeté altal arra kijelolt iigyviteli
ligyintézoje koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Az intézményben a tarolt hivatalos bélyegz6 hasznalatéra a kovetkez6k jogosultak:
= intézményvezeto,
= intézményvezetd-helyettes,
= {igyviteli igyintézo, vagy titkarsagi feladatok ellatasara kijelolt egyéb tigyintézo.
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VI. FEJEZET

Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalyba léptetése

1.1. Jelen SZMSZ a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag jovahagyasét kovetden 1ép
hatdlyba. Ezzel egyidejiileg a korabbi, a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Baranya Varmegyei Kirendeltsége altal, a BAMK-283-3/2022. iktatoszamon, 2022.
szeptember 28-an jovahagyott, a Gyermekvédelmi Kozpont Baranya Varmegye szakmai
programjanak mellékletét képez6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalyat veszti.

1.2. Jelen Szabdlyzatot minden év marcius 31-ig feliilvizsgalni és sziikség szerint aktualizalni
kell. Az intézmény belsd szabalyzatai jelen szabalyzattal vald Osszhangjanak
megteremtéset minden év marcius 31. napjaig kell elvégezni.

1.3. A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni
kell.

2. Fiiggelékek
1. sz. Az intézmény szervezeti felépitése
2. sz. Bélyegzok hasznalata
3. sz. Megillapodas a gazdalkodast érint6 feladatmegosztasrol
4. sz. Az intézmény mitkodését meghatarozo f6bb jogszabalyok

Pécs, 2023. marcius 09. e KALaN,
(o g T2\ 94( {

: ( Jeszéan Csabané
intézményvezetd

Zaradék: S Sazgatd

Jelen  Szabdlyzatot a  Gyermekvédelmi  Kézpont Baranya Varmegye valamennyi
Jfoglalkoztatottjaval megismertettem:

Pécs, 2023. marcius 09. _ p /
e ) Jeszan Csabane

intézményvezetd

= o/
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