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I. FEJEZET

Altal4anos rendelkezések

Az éllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésére hivatkozva,
figyelemmel az allamhéztartasrol szold toérvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra a Baranya Megyei Gyermekvédelmi
Ko6zpont (tovabbiakban: Baranya MGYK) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza a kéltségvetési szerv jogallasat, szervezeti felépitését,
miikddésének rendjét és fobb szabalyait, a vezet6k és alkalmazottak feladatait, kapcsolati
rendszerét.

1. A Baranya MGYK legfontosabb adatai
Az intézményi alapadatok a 1I/3282-1/2021/PKF. szamua 2021. jinius 25-én kelt Alapito
okiratban foglaltak alapjan keriilnek rogzitésre.

1.1. A koltségvetési szerv megnevezése:
Baranya Megyei Gyermekvédelmi Kozpont

1.2. A Kkoltségvetési szerv roviditett neve:
Baranya MGYK

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. Szamlavezetd 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:

Pécsi Gyermekotthon

Mohacsi Kiilonleges Gyermekotthon:
1-es szamu Pécsvaradi

Kiilonleges Lakasotthon:

2-es szamu Pécsvaradi

Kiilonleges Lakasotthon:

Komléi Kiilonleges Lakasotthon:

Szigetvari Specialis Gyermekotthon:
Bogadi Lakésotthon:

1-es szamu Komlo6i Lakasotthon:
2-es szamu Komloi Lakasotthon:
3-as szamu Komloi Lakasotthon:
4-es szami Koml6i Lakasotthon:

1-es szamu Szigetvari Lakasotthon:
2-es szamu Szigetvari Lakasotthon:
3-as szamu Szigetvari Lakéasotthon:
Sellyei Lakasotthon:

1-es szamu Pécsi Utogondozo Otthon
2-es szamu Pécsi Utdgondozo Otthon

3-as szamu Pécsi Utdgondozo Otthon:

Utogondozo otthon
Komloi Kiilso férohely:
Pécsi Kiilso féréhely:

Komloi Tertileti iroda:

8-as szamu Pécsi Telephely

7621 Pécs, Megye u. 24.

7700 Mohacs, Perényi utca 13.

7720 Pécsvarad, Kossuth Lajos utca 6. 1/1-2.2-es

7720 Pécsvarad, November 29. utca 17.
7300 Koml6, Munkacsy Mihaly utca 106.

7900 Szigetvar, Szent Istvan lakotelep 7/2.
7741 Bogad, Rakéczi Ferenc utca 25.
7300 Komlo, Damjanich utca 23.

7300 Komlo, Kodaly Zoltan utca 16/B.
7300 Komlo, Majalis tér 2-3.

7300 Komlo, Munkacsy Mihaly utca 88.

7900 Szigetvar, Batthyany utca 11/1.
7900 Szigetvar, Gabor Aron utca 16.
7900 Szigetvar, Miklos utca 1.

7960 Sellye, Korongi tér 11.

7629 Pécs, Bocskai utca 7. I. emelet 5.

7629 Pécs, Pakolitz Istvan utca 14. manzard
7636 Pécs, lllyés Gyula ut 30. L. emelet 5.

7621 Pécs, Megye u. 24.
7300 Komlo, Nagyszanto6 utca 7/A. 111. em. 12.
7634 Pécs, Ercbanyész utca 32. I11. emelet 5.

7300 Komlo, Damjanich utca 27.

7625 Pécs, Hunyadi Janos utca 54.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Irdnyito6 szerv neve, székhelye:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
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3.2. A kozépiranyité szerv neve, székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag,
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 és 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 nytjtd gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyjto ellatés,
utdégondozodi ellatds, valamint a 92. §-dban eldirt utégondozas biztositasa.

5. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa

Onalléan mikodd koltségvetési szerv. Az intézmény felett a kdzépirdnyitéi jogkérdket a
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatésdg gyakorolja, tovabba szervezi, iranyitja és
ellenérzi a szakmai feladatok végrehajtasdhoz szilkséges pénziigyi feltételeket. A
gazdalkodast érint6 feladatmegosztasrol sz6lé Megallapodas értelmében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat, valamint a
beruhazasokkal, feldjitasokkal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval kapcsolatos
feladatokat az intézménnyel egylittmiikddve a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdosag
latja el.

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

7. Az intézmény alaptevékenysége

7.1. gyermekotthonaiban a beutald szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve a
gyamhatosag altal nevelésbe vett kiskoruak jogszabalyban eléirtak szerinti otthont
nyujto ellatasa;

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

7.2. specidlis ellatas biztositasa a stlyos pszichés, vagy sulyos disszocialis tlineteket
mutato, illetve a kettds sziikségletli gyermekek szamara;

7.3. ideiglenes gondozas biztositdsa azon gyermekek szamara, akik lakdhelyiikrol
onkényesen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak;

7.4.a gyermekvédelmi szakellatdsban nagykorava valt fiatal felnottek szamara a
gyamhatosag 4ltal elrendelt utdgondozdi ellatds biztositasa, szilkség esetén az
intézményben utogondozdi ellatdsban részesiilo fiatal feln6tt gyermekének
befogadasa, az intézményben utdégondozoi ellatasban részesiild fiatal felnott
gyermekének atmeneti gondozésa, kiilsé férohelyek mikodtetése;

7.5. a gyamhat6sag altal elrendelt utégondozas biztositasa.



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

9. Illetékessége, milkddési teriilete
Baranya megye
a Szigetvari Specialis Gyermekotthon vonatkozasaban: orszagos.

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

11. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szold
316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foéigazgatdja kozépiranyitdi hataskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint
elokészitett palydzat atjan, legfeljebb 5 év hatarozott idotartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizdsat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag 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 kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara az intézményvezetd
jogosult. Az utalvanyozésra és szerzédésen alapulé kotelezettségvallalasra, az alapvet6
munkaltatoi jogok gyakorlasara (jogviszony létesitése, modositisa és megsziintetése) a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Intézménygazdalkodasi Foosztaly
Baranya Megyei Gazdasagi Osztélya (tovabbiakban: Megyei Gazdasagi Osztaly) erre
kijelolt munkatarséanak ellenjegyzése mellett az intézményvezeto jogosult.

13.2. Az intézményvezetd fenti bekezdésben megjelolt jogkdre az intézményvezet6t
helyettesitd személyt azzal a korlatozassal illeti meg, hogy szerzddésen alapulo
kotelezettségvallalast csak rendkiviil indokolt esetben karenyhités céljabol jogosult
alairni, arrél azonban haladéktalanul koteles értesiteni az intézményvezett. Az
intézményvezet6t helyettesitd személy az alapvetdé munkaltatdi jogok kivételével
helyettesités keretében munkaltatdi jogkort gyakorolhat.

13.3. Az intézményvezetd, vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt alairasaval
¢s hivatalos bélyegzdinek lenyomataval jegyzi. A bélyegzé tartalmazza az intézmény
elnevezését, székhelyének megjel6lését. Az intézménynél rendszeresitett, céges
azonositasra alkalmazott bélyegzok hasznalatardl belso szabalyzat rendelkezik.

13.4. Az  intézményvezetd  akadalyoztatdsakor,  tavollétekor  helyettesitését az
intézményvezeto-helyettes latja el. Az intézményvezetd képviseleti jogkorét — sziikség
esetén — eseti megbizassal a Baranya MGYK barmely felséfokt képesitéssel, valamint
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legalabb harom év vezetdi tapasztalattal rendelkez6 munkatarsara is atruhazhatja. Ez a
képviseleti jogkor korlatozott, a képviselé az intézmény nevében kotelezettséget nem
vallalhat, jognyilatkozatot nem tehet.

14. Az intézmény illetékessége

14.1. A Baranya MGYK illet¢kes mindazon ideiglenes hatallyal elhelyezett, tovabba
nevelésbe vett gyermekek ellatasara, illetve ellatdsanak a biztositasara, akiket az
illetékes gyamhatosag a Baranya Megyei Gyermekvédelmi Kézpontnal elhelyezett.

14.2. A Baranya MGYK illetékes azon utégondozoéi ellatott fiatal felnéttek tigyében, akik az
illetékes gyamhatdsdg utdogondozdi ellatast elrendeld hatirozata alapjan ellatisban
részesiilhetnek, mely ellatds kereteit megdallapodds szabdlyozza, tovabba azon
utogondozott fiatal felndttek tigyében, akiknek a gyamhatésag elrendelte az
utégondozasat.

15. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga

A megyei onkormanyzatok konszolidacidjardl, a megyei onkormanyzati intézmények és a
Févérosi Onkormanyzat egyes egészségiigyi intézményeinek atvételérsl szolé 2011. évi
CLIV. torvény, ¢és a megyei intézményfenntarto kozpontokrol, valamint a megyei
onkormanyzatok konszolidacidjaval, a megyei dnkormanyzati intézmények és a Févarosi
Onkormanyzat  egészségiigyi intézményeinek atvételével Osszefliggd egyes
kormanyrendeletek mddositasarol sz616 258/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet, valamint az egyes
szakositott szocidlis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérol és egyes
torvények modositasarol szolo 2012. évi CXCIL. torvény és az egyes szakositott szocidlis és
gyermekvédelmi szakellatdsi intézmények allami atvételének részletes szabalyairdl és egyes
kormanyrendeletek moédositasarol szolé 349/2012. (XII. 12.) Korm. rendelet alapjan a
koltségvetési szerv haszndlataban 4116 ingatlanok a Magyar Allam tulajdonaban és a Szocialis
és Gyermekvédelmi Foigazgatésag vagyonkezelésében dllnak. A koltségvetési szerv
ingatlanhasznalata a fenntartoval kotott ,,Hasznalati megallapodason™ alapul.

16. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje
Kotelezettségvallalasra — a jogszabalyban és kormanyrendeletben meghatarozott kivétellel —
az intézmény vezetdje, vagy az 4ltala irasban felhatalmazott személy jogosult a Megyei
Gazdasagi Osztaly pénzigyi ellenjegyzése mellett. Ennek részletes szabalyait a
Kotelezettségvillalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
tartalmazza.

17. Az ellatando feladatok forrasai

Az otthont nyujto ¢és az utogondozdi ellatas biztositasa feladatfinanszirozas keretében valosul
meg, mely az éves koltségvetésben kerlil meghatarozasra. Ezen tul mikodésre atvett
pénzeszkdz, palydzati forrasok, sajat bevételek jarulnak hozza a koltségek finanszirozasahoz.

18. Bankszamlak feletti rendelkezés

A Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlék feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetd jeloli ki, a fenntart6 jovahagyasaval. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni
az Allamkincstarnal. Az alairds bejelenté kartonok eredeti példéanyat a Megyei Gazdasagi
Osztaly, egy masolati példanyt a Baranya MGYK koételes megdrizni.



19. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése
A koltségvetési szerv alapitd 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 altal jovahagyott
dontésekben megfogalmazott feladatokat, hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

21. Az SZMSZ hatdlya kiterjed
* az intézmeény vezetoire,
= az intézmény dolgozdira, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottaira,
" az intézményben mikodo érdekképviseleti szervekre,
= az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

II. FEJEZET
Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai, miikodésiik alapveto
szabalyai

Az intézmény muikodését meghatarozé fébb jogszabalyokat az SZMSZ. 4. sz. fliggeléke
tartalmazza.

1. Az intézmény feladata

Az intézmény alapfeladata, hogy a személyes gondoskodast nyGjté gyermekvédelmi
szakellatds keretében gyermekotthonok, lakasotthonok, utogondozd otthonok és kiilsé
féréhelyek mikaodtetésével otthont nyijté, kiilonleges és specidlis, valamint utégondozéi
ellatast biztositson.

2. A gyermekvédelmi szakellatas célja

2.1. A gyermekvédelmi szakellatdsban részesiild gyermekek szamara sziikségleteiknek
megfeleld csaladpotlo ellatas, korukhoz és sziikségleteikhez igazod6 gondozas, nevelés,
egészséges személyiségfejlodés, egészséges kornyezet, mindenféle artalommal és
bantalmazassal szembeni védelem biztositasa.

2.2. A gyermekek tamogatasa abban, hogy minél révidebb id6 alatt visszatérhessenek sajat,
vérszerinti csaladjukba. Amennyiben erre nincs lehetdség, ugy a gyermekek tartds

csaladias  elhelyezésben részesitése (orokbefogadds, nevel6sziiléi csaladban,
gyermekotthonban, lakasotthonban torténé elhelyezés).

2.3. A gyermek és sziilei kapcsolatanak elosegitése, erositése.

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



2.5. Nagykortsaguk elérése utan az 6nallo életvitel kialakitasanak tamogatasa.

3. Az intézmény miikodésének alapelvei
Az intézmény miikodése soran kételes az alabbi alapelvek betartasara:

3.1. A nyitottsag elve
Az intézmény nyitott intézmény, igénybevétele a Gyvt.-ben, annak végrehajtasi
rendeleteiben, a mindenkori fenntartoi utasitasokban, rendeletekben, valamint a
hazirendben foglaltakon kiviil tovabbi feltételekhez nem kotheto.

3.2, Az egyiittmiikodés elve

Az intézmény a kiskortiakkal és torvényes képviseldikkel, tovabba a fiatal felnottekkel a
hatdlyos gyermekvédelmi jogszabalyok, a vonatkozé jogszabalyok, a gyamhatdsagi
hatarozatokban foglaltak és az egyéni kérelmek alapjan alakit ki egyiittmiikbdést. A
hatdsagokkal és tarsszervekkel, civil szervezetekkel korrekt egyiittm{ikddésre torekszik.
Az intézmény miikodése nem hatdsagi, hanem szolgaltato jelleg.

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

3.3. A személyiségi jogok védelme

Valamennyi, az intézményben feladatot ellatdé személynek a tevékenysége soran
tudomasara jutott, a gondozottak személyiségi jogait érint6 adatok és tények kezelésére,
tovabbitasara €s nyilvanossagra hozatalara vonatkozoan az informaciés énrendelkezési
jogrol és az informdacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIIL térvényben, tovabba a
gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokrol szdélo 235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendeletben foglaltakat minden
koriilmények kozott biztositani kell.

3.4. Az egyenlé banasmod
Az intézményben elhelyezett valamennyi gondozott — nemre, szdrmazasra, felekezeti
hovatartozasra, illetve vilagnézetre tekintet nélkiil — egyenldé bandsmodban kell, hogy
részesiiljon.

3.5. A gyermekvédelmi munka etikai minimumanak elve

Valamennyi, az intézményben feladatot ellatdé személynek a munkavégzése soran a
gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz610, tobbszor modositott torvény és
végrehajtasi rendeleteiben foglaltakat, az intézmény szabalyzataiban rogzitetteket,
tovabba a Szocialis Munka Etikai Kodexében leirtakat maradéktalanul be kell tartania.

Az intézményben feladatot ellaté személy, az intézmény jelenlegi, illetve volt
gondozottaival és az 6 hozzatartozoikkal polgari jogi jogviszonyt semmilyen formaban
nem létesithet. Igy példaul toliik pénzt, vagy értéktargyat el nem fogadhat, adasvételi,
tartasi, életjaradéki oroklési szerzddés alanya nem lehet, kivéve, ha az a gyermek, illetve
gondozott érdekeit szolgalja.

3.6. A gyermek mindenek felett allé érdekének elve

A gyermek ligyeinek intézése és gondozasa, nevelése soran az intézményben dolgozok a
gyermek mindenekfelett 4116 érdekét figyelembe véve, torvényben elismert jogait biztositva
jarak el.



4. Otthont nyujté ellatassal kapcsolatos feladatok
4.1. A gyermekotthonok és lakasotthonok fébb feladatai

4.1.1.

4.1.2.

Az intézmény gyermekvédelmi szakellatasként otthont nyujté ellatds keretében — a
szolgaltatoi nyilvantartasban szerepld adatok szerint — folyamatos munkarend szerint
gyermekotthonokat miikodtet.

A gyermekotthonok feladata befogadni legfeljebb 3 napra, ideiglenes gondozasra azt
az ellatast kérd gyermeket, aki lakohelyér6l onkényesen eltavozott, vagy sziiloje,
gondozoja elhagyta, és emiatt ellatas és feliigyelet nélkiil marad.

. A gyermekotthonok otthont nyujto, teljes korli ellatast biztositanak az ideiglenes

hatéllyal elhelyezett, a gyamhatdsag altal nevelésbe vett gyermekek és sziikség szerinti

ellatast az utégondozoi ellatott fiatal felnottek részére.

Ennek érdekében:

a) Gondoskodnak a gyermek teljes kord, otthont nyajto ellatasardl, azaz
élelmezésérdl, ruhazkodasarol, iskolaztatasarol, egészségligyi és mentalhigiénés
ellatasardl, szabadidejének hasznos eltdltésérdl, zsebpénzzel vald ellatasarol,
valamint az utogondozdi ellatottak sziikség szerinti ellatasarol.

b) Sziikség esetén gondoskodnak a kiilonleges vagy specialis ellatiasra szorulod
gondozott fejlesztéséhez, gydgyulasdhoz, rehabilitacidjahoz sziikséges eszkdzok
beszerzésérol, megfelel6 tartalmu gondozasarol, nevelésérol.

c) A gyermekek, illetve a fiatal felndttek életkoranak, allapotanak és sziikségleteinek
megfeleléen elosegitik készségeik, képességeik fejlesztését, szocializaciojat,
reszocializaciojat, habilitacigjat, rehabilitacidjat.

d) Segitik, felkészitik a gyermekeket, illetve fiatal felnotteket az 6nallé életvitelre.

e) Kozremilkodnek a vérszerinti csaladdal valo kapcesolatok folyamatossa tételében,
erdsitésében. Ha ez nem lehetséges, elGsegitik a gyermek 6rokbefogadd csaladba
torténd beilleszkedését.

1. FEJEZET

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

Az intézmény szervezeti felépitését, belsé kapcsolatrendszerét az SZMSZ 1. szamu fliggeléke
szemlélteti, a szervezeti abra logikajat kovetve.

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

1.1. Az intézményvezetd hataskore
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Az intézményvezetd felelés az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, Az
alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.



1.1.4.

L.1.3.

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

Gondoskodik a szakmai jogszabalyokban meghatarozott kiils6-bels6 koérnyezet
kialakitasarol, a teljes koru ellatas biztositasarol.

Biztositja az intézményben a fenntart6 altal meghatarozottak szerinti megfeleld szamu
¢s szakképzettségli dolgozdi létszamot, tervezi és szervezi a dolgozok képzését,
tovabbképzését.

Képviseli az intézményt mas szervek elott.

1.2. Az intézményvezetd altalanos feladatai, felelésségi kore

1.2.1.

T 2

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.
1:2.6.

1.2.3.

1.2.8.

1249,

1:2:14

1.2.11.
1.2.12.
1.2:13.
1.2.14.

1.2.15.

Az intézményvezetd a Baranya MGYK egyszemélyi felelés vezetdje és iranyitoja.
Iranyito tevékenysége az intézményvezetd-helyettesen, szervezeti egység vezetokon
keresztiil kozvetve a Baranya MGYK egészére kiterjed. Gyakorolja a munkaltatdi
jogkort az intézmény Osszes dolgozoja felett.

Az intézményvezetdt a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatdija, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII toérvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idotartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatat, szakmai programjat, biztositja jovahagyds utan azok betartdsat,
betartatdsat és végrehajtasat.

Gondoskodik a hézirendek tajékoztatasra torténd megkiildésérdl. Elkészitteti az
intézmény szabélyzatait, felel az azokban foglaltak betartasaért.

Eleget tesz az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi és dokumentacios kotelezettségeknek.
Felel az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, betartasaért és az érték- és
vagyonvédelemért.

Felel a gazdalkodas jogszertiségéért, a pénziigyi, szamviteli fegyelem betartasaért. Az
intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatésag Baranya Megyei Kirendeltsége latja el, az Egyiittmiikddési
megallapodasban rogzitettek szerint. Az intézménynél maradt, gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok ellatasa kiilon szabalyozas szerint torténik, amely rendelkezés
fliggeléke a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak.

Az intézmény feladatainak ellatdsa érdekében kotelezettséget vallal, a fenntartd altal
meghatarozott esetekben megallapodasokat, szerzédéseket kothet, a szabalyzatokban
eloirt ellenjegyzéssel.

Kizarolagos munkéltatoi jogokat (kinevezés, felmentés, vezetdi megbizds, vezet6i
megbizas visszavonasa, Osszeférhetetlenség megallapitasa, kartérités) gyakorol az
intézmény dolgozoi tekintetében, az egyéb munkaltatdi jogkoroket atruhazhatja.
Gondoskodik az Erdekképviseleti Forum megalakitasarol, miikodési feltételeinek
biztositasarol.

Felel a neveltek emberi és 4llampolgari jogainak tiszteletben tartasaért.

Felel a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Felel a vonatkozo jogszabalyok betartasaért.

Gondoskodik az intézményben a belsé ellen6rzés FEUVE rendszer szerinti
megszervezésérol, mitkodtetésérol, mikodésérsl.

Eleget tesz ellenorzési kotelezettségének, kiilondsen a jogszabalyi el6irasok, a belsé
szabdlyzatok érvényesiilése, végrehajtasa, betartasa, betartatasa, valamint a dolgozék
munkakdri kotelezettségének betartasa tekintetében.
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1.2.16.

1.2.17.

1.2:18.

1.2.19.

1.2.20.

Felel a fenntartd dontéseinek végrehajtasaért, igény szerint kdzremiikodik a déntések
elokészitésében. Eleget tesz beszamolasi és beszamoltatasi kotelezettségének. Ellatja
tovabbd a jogszabalyokban hataskorébe utalt, illetve a fenntartd altal meghatérozott
feladatokat.

Az intézmény feladatainak ellatasara, funkcidjanak betGltésére legalkalmasabb
szervezetet alakitja ki és iranyitja azt.

Kivizsgalja a sziild, torvényes képviseld, gyermekonkormanyzat, fiatal felnétt, az
érdekképviseleti és szakmai szervek panaszat, tdjékoztat a panasz orvoslasanak
lehetséges modjairol, 30 napon beliil értesitést kiild a vizsgalat eredményérél a
panaszosnak.

Jovahagyja a gyermekonkormanyzat SZMSZ-ét, véleményezi a
gyermekdnkormanyzat miikdését.

A gyermekjogi képvisel6 észrevételeire 15 napon beliil érdemi tajékoztatast ad.

1.3. Az intézményvezetd helyettesitése
Az intézményvezetd akadalyoztatasakor, tavollétekor helyettesitését az intézményvezets-
helyettes latja el. Az intézményvezetd képviseleti jogkorét — sziikség esetén — eseti
megbizassal a Baranya MGYK barmely fels6foku képesitéssel, valamint legalabb harom

év

vezetOi tapasztalattal rendelkezé munkatarsara is atruhazhatja. Ez a képviseleti jogkor

korlatozott, a képviselé az intézmény nevében kotelezettséget nem vallalhat,
jognyilatkozatot nem tehet.

1.4. Koézvetleniil iranyitja és ellendrzi

1.4.1.

intézményvezet6-helyettest, (helyetteseket)

gazdasagi-munkaligyi  csoportvezetdt, (pénziigyi ¢€s munkaer6-gazdalkodasi
szakteriiletet)

miiszaki-iizemeltetési csoportvezetdt, (miiszaki {izemeltetési szakteriiletet)

kulturalis és miivészetterapias tevékenységért felels vezetét,

gyermekvédelmi koordinatort,

szakmai koordinatort

a titkarsdg munkatarsainak munkajat.

Gazdasagi-munkaiigyi csoportvezeto

Munkajat kozvetlenill az intézményvezeté utmutatdsa és ellendrzése mellett végzi.

Hatérozott idére, az intézményvezetd bizza meg, a gazdasagi-pénziigyi csoportvezetdt

a koltségvetési térvényben meghatarozott potlékalap 200%-anak megfeleld 6sszegli

vezetéi potlék illeti meg. Szervezi és iranyitja a gazdasagi-munkaligyi csoport

munkdjat, meghatarozza a pénziigyi és munkaiigyi tigyintézok feladatait.

A gazdasagi-munkaiigyi csoport feladatainak keretében:

a) kozremikddik az intézmény koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitésében,

b) kdzremiikddik az eldiranyzat felhasznalasi terv elkészitésében,

c) elkésziti az intézmény gazdalkodasi szabdlyzatait,

d) a Megyei Gazdasagi Osztialyhoz torténd benyujtas eldtt vizsgalnia kell, hogy a
bizonylatok alaki és tartalmi szempontbol a vonatkozd jogszabalyi el6irasoknak és
a gazdalkodoi szabalyozasnak megfelelnek-e,

e) megvizsgalja, hogy a fizetendd ellenérték, vagy a teljesitendd befizetés
Osszegszerliségében megalapozott-e, a gazdasagi esemény valdjaban megtortént-e,
és az kell6en dokumentalt-e,

f) kialakitja és mikodteti a belsd kontrollrendszert, és tajékoztatja a Megyei
Gazdasagi Osztalyt az ellendrzések soran tapasztaltakrol,
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1.4.2.

g) gondoskodik a negyedéves mérlegjelentést alatamasztd analitikus kimutatasok és
feladasok hataridoben t6rténé megkiildésérol,

h) elkésziti a leltarozési iitemtervet és a leltarozasi utasitast, gondoskodik a selejtezési
javaslat 6sszeallitasarol,

1) utalasra elokésziti a valtozobéreket, nem rendszeres kifizetéseket,

j) elkésziti a bérfeladast a Kincstari konyvelési listak kozzétételét kovetd 5 napon
beliil és haladéktalanul tovabbitja a Megyei Gazdasagi Osztaly felé,

k) teljesiti a KSH felé torténd gazdasagi adattartalmu adatszolgaltatasi kitelezettséget,

1) kozremiikodik az  intézményi  palyazatok lebonyolitasdban, pénziigyi
elszamolasaban,

m)ellatja a belépd ¢és kilépd dolgozdkkal kapcsolatos teenddket, pénziigyi
ellenjegyzésre elokésziti a munkaligyi iratokat a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Baranya Megyei Kirendeltsége szamara,

n) elokésziti az aktualis kinevezés modositasokat, illetve atsorolasokat,

0) a létszammozgasrol (ki- és belépok), a 1étszamrdl naprakész nyilvantartast vezet,

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

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

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

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

t) megallapitja az éves szabadsagot, €s vezeti annak nyilvantartasat,

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

v) vezeti a létszam- és bérnyilvantartasokat,

w) elokésziti és lebonyolitja a munkakorék palyaztatasat,

x) figyelemmel kiséri a munkakéri leirasok elkészitésével, modositasaval kapcsolatos
feladatokat,

y) elkésziti az éves szabadsagolasi tervet, és végrehajtja a szabadsag kiadasaval,
nyilvantartasaval, ellen6rzésével kapcsolatos feladatokat,

z) megallapitja, dokumentalja a jubileumi jutalmakat,

aa) intézményvezet6i utasitdsra kiszamolja ¢és rogziti a nem rendszeres
kifizetéseket, valtozo béreket,

bb)  akdltségvetés elkészitéschez bér és 1étszamadatokat szolgaltat.

Miiszaki-iizemeltetési csoportvezetd

Munk4djat kozvetleniil az intézményvezeté utmutatasa és ellenorzése mellett végzi.

Hatarozott idére, az intézményvezetd bizza meg, a miiszaki-lizemeltetési

csoportvezetdt a koltségvetési tdrvényben meghatarozott potlékalap 200 150%-anak

megfeleld dsszegli vezetdi potlek illeti meg. A csoportvezetd szervezi €s iranyitja a

miiszaki lizemeltetési csoport munkajat, meghatarozza a gépkocsivezetok, a takarito,

az informatikusok, a karbantarto6 feladatait.

A miiszaki-lizemeltetési csoport feladatainak keretében:

a) biztositja az intézmény szakmai munkajanak zavartalan mukodéséhez sziikséges
hatteret a pénziigyi keretek és jogszabalyok betartasa mellett, gy az ingatlanok
megfeleld mikodtetése, mint az eszkOzOk, ingdsagok rendelkezésre allasa,
hatékony kihasznalasa tekintetében,

b) ellatja a tlzvédelmi, munkavédelmi, Orzés-védelmi, takaritasi feladatok
koordinalasat,
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1.4.3.

1.4.4.

¢) megszervezi az intézmeényi gépjarmuivek fuvarjait, menetrendjét, ellendrzi a
gépjarmuivek miiszaki allapotat, megszervezi a karbantartasukat,

d) ellenorzi az lizemanyag felhasznalast, a futasteljesitményt és a menetleveleket,

e) ellendrzi az intézmény székhelyén és telephelyein az épiiletek muszaki allapotat,
energiafelhasznalasat, javaslatot tesz a karbantartasi, fejujitdsi munkélatokra,
kdzremiikddik azok megszervezésében,

f) folyamatosan figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, energiastatisztikat készit,

g) megszervezi, iranyitja €s ellendrzi az informatikai munkat, betartja €s betartatja az
intézményre vonatkoz6 belsé szabéalyozokat, valamint az Adatvédelmi toérvény
rendelkezéseit.

Kulturalis és miivészetterapias tevékenységért felelos vezeto

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd utmutatasa és ellendrzése mellett végzi.

Feladataival hatarozott idére, az intézményvezetd bizza meg. A kulturdlis és

milvészetterapids tevékenységért felelés vezet6t a koltségvetési toérvényben

meghatarozott potlékalap 150%-anak megfelelé Gsszegl vezetdi potlek illeti meg. A

vezetd intézmeényi szinten szervezi €s koordinalja az ellatasban részesiilé gyermekek

korében folyd kulturdlis és miivészetterapias tevékenységet. Tevékenységére
vonatkozoan javaslattételi és véleményezési jogkorrel bir az intézményvezetd felé.

F6bb feladatai:

a) segiti a gyermekek sziikségleteinek megfeleld fejlesztési tervek elkészitését,

b) a folyamatos és alkalomszer(i intézményi kulturalis és mivészetterapias programok
tekintetében egyarant kozremiikodik,

¢) részt vesz szabadidos programok szervezésében,

d) segitséget nyujt az intézmény ellatottai szamara szervezett rendezvények,
programok elékészitéséhez, lebonyolitasahoz,

e) figyelemmel kiséri a tevékenységi teriiletéhez kapcsolodd palyazati lehetdségeket,
kozremUikodik a palyazatok elkészitésében, benyujtasaban, megvalositasadban,

f) figyelemmel kiséri az otthont nytjto ellatashoz kapcsolddd szakmai, modszertani és
pedagogiai  mddszereket, konferencidkat, rendezvényeket, ezekr6l az
intézményvezet6t rendszeresen tajekoztatja,

g) a munkatarsakat megismerteti a gyermekek szabadidejének hasznos eltdltését,
valamint kéziigyességének és kreativitasanak fejlesztését segitdé kézmiives
technikakkal,

h) tamogatja a gondozasi helyek lelki gondozassal és hitélettel kapcsolatos
tevékenységét,

1) koordinalja az ellatottak szamara kiirt kiilonféle palyazatokat, a jelentkezéshez és
felkésziiléshez és a palyamivek elkészitéséhez szakmai segitséget nyujt,

j) tevékenysége soran egyiittmiikddik az intézményvezetd-helyettessel, az otthont
nyjto ellatast biztositd szakmai egységek vezetdivel, fejleszté pedagdgusaival,
pszichologusaival,

k) a tevékenységehez kothetd teriileten gyakorlatot teljesité hallgatok mentoralasaval
kapcsolatos feladatokat végez.

Gyermekvédelmi koordinator

A gyermekvédelmi koordinator tevékenysége soran elosegiti az alap- és szakellatas
kozotti informdacidaramlast €s hatékony egylittmikodést, valamint koordindlja a
szakmakozi esetmegbeszéld csoport miikodését és az akkreditdlt szakmai képzés
lebonyolitéasat.
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1.4.5.

1.4.6.

A lakésotthonokban elhelyezett gyermekek tekintetében eldsegiti a beilleszkedést, a
kozosségepitést és a konfliktuskezelést. Segitséget nyujt a sziild-gyermek kozotti
kapcsolattartas megvaldsulasahoz.

Szakmai koordinator

A szakmai koordindtor segiti a szervezeti egységek szakmai programjanak,
szabalyzatainak elkészitését, javaslatot tesz a megvalositando feladatok iitemezésére,
végrehajtasara.

Kiemelten figyelemmel kiséri , A  gyermekvédelmi szakellatdst nyujtd
intézményekben, neveldsziildi halozatokban és a javitointézetekben ellatott gyermekek
és fiatal felnottek bantalmazasi eseteinek kivizsgalasara és kezelésére vonatkozd
intézményi, fenntartoi és dgazati modszertan (2018)” betartasat.

Ugyviteli iigyintézo feladatai
hataridé-nyilvantartas vezetése, kapcsolattartas €s informacioatadds a szakmai
egységek és az intézményvezetd kozott,

b) Kezeli a beérkez6é e-maileket, faxokat, kiildeményeket, szakmai folydiratokat,
kozlonyoket, jogtarat.

c) Esetenként reprezentécios feladatok végez.

d) Sziikség szerint jegyzokonyvet vezet.

e) Karbantartja, aktualizalja, kezeli a cimlistdkat, iktatast végez, irattaraz, feladatat
alapvetden az intézmény iratkezelési szabdlyzata és a kapcsolédd jogszabélyok
hatarozzak meg.

f) A bels6 szabalyozasnak megfelelden ellatja a postazasi feladatokat.

g) Az intézményvezeté utasitdsa szerint ellatja a szOvegszerkesztési és gépirdi
feladatokat.

2. Otthont nyujté ellatast biztosit6 szervezeti egység

2.1. A gyermek- és lakasotthoni ellatasért felelés intézményvezeto-helyettes

2.1.1. Az intézményvezet6-helyettes feladatait az intézményvezeté kozvetlen iranyitisa és
ellen6rzése mellett latja el. Az intézményvezetd-helyettest hatarozott idére,
legfeljebb 5 évre az intézményvezetd bizza meg, akit a koltségvetési térvényben
meghatarozott potlékalap 200%-anak megfeleld dsszegli vezet6i potlék illet.

2.1.2. Az intézményvezeté-helyettes kozvetleniil feligyeli a szakmai egységvezetok
tevékenységét. Felelds szakmai felkészitésiikért, iranyitasukért, ellendrzésiikért.

2.1.3. Az intézményvezet6-helyettes rendszeresen kapcsolatot tart és egyeztet az
intézményvezetével, a hivatali ut betartdsdval kapcsolatot tart az egyes szakmai
egységek vezetdivel, a gyamhatosagokkal, gyermekjoléti szolgalatokkal és mas kiilsé
szervekkel.

2.1.4. Rendszeresen részt vesz az intézményvezetd altal Osszehivott vezetdi értekezleten,
tavollétét el6zetesen egyezteti az intézményvezetovel.

2.1.5. Az intézményvezetd részére fenntartott kizardlagos munkaltatoi jogkor kivételével
munkaltatoi jogot gyakorol a kdzvetlen iranyitasa alatt allo6 munkatarsak tekintetében.
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2.1.6. Fobb feladatai:

a) A hatékonysagot €s ésszerliséget szem elott tartva szervezi, iranyitja, ellenérzi, a
szakmai egységek munkajat.

b) Kiilonds figyelmet fordit a szakmai munkét eldsegité ismeretek elsajatitasara és
alkalmazasara, szakmai tudasanak fejlesztésére, a rendelkezésre allo
munkamaddszerek, tapasztalatok hasznositasara.

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

d) Egyiittm{ikodik 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
ellendrzési tervet, ellendrzi annak végrehajtasat.

g) Az intézményvezetdt rendszeresen tdjékoztatja a szakmai egységek munkajarol, a
munkdt akadéalyozé koriilményekrol, az azt befolyasolé dontésekrol, az
intézményvezetd  helyettesitése  soran  helyettesi  mindségében  megtett
intézkedéseirdl.

h) Tovabbszignalja a tevékenységi korébe tartozo ligyiratokat.

i) Az intézményvezet6t haladéktalanul tajékoztatja a rendkiviili eseményekrol.

2.1.7. Atruhazott jogkdrben

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

b) elkésziti a kozvetlen vezetése alatt all6 munkatarsak munkakdri leirdsat,
gondoskodik a szabadsagolasi titemterv elkészitésérol és kiadja a szabadsagot,

¢) kezdeményezi az iranyitdsa ala tartozd vezetok, illetve munkatarsak feleldsségre
vonasat, elrendeli a helyettesitést, a kikiildetést,

d) engedélyezi az iranyitdsa ala tartozd vezetdk, illetve munkatarsak
tovabbképzéseken, szakmai programokon vald részvételét, amennyiben annak nincs
pénziigyl vonzata,

e) javaslatot tesz a kiemelkedd munkat végzok jutalmazasara,

) elokésziti az iranyitasa ala tartozo vezetok, illetve a kozvetlen iranyitasa ala tartozo
munkatarsak mindsitéset.

2.1.8. Az intézményvezetd-helyettes helyettesitése
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az intézményvezet6 helyettesiti. Amennyiben az
intézményvezetd tavol van az intézményvezetd altal kijeldlt szakmai vezetd, vagy
kijel6lt munkatars helyettesiti.

2.2. Utégondozoi Szakmai Egység

Az utdgondozoi szakmai egység, szakellatas keretében a fiatal felnétt szamara biztositja az
utdgondozodi ellatast. A gyamhatosagi hatarozattal elrendelt utégondozoéi ellatas a raszoruld
fiatal felnott szamara sziikség szerinti ellatast nyujt azon idészak alatt, amig létfenntartasat
ondlléan biztositani nem tudja, vagy tanuloi, hallgatoi, illetve felndttképzési jogviszonyban
all, vagy szocialis bentlakédsos intézménybe varja felvételét. Segitséget nydjt azon feltételek
megteremtéséhez, amelyek az ellatasbol kikeriild fiatal felnétt  ©6nallo  életének
megkezdéséhez, megélhetéséhez sziikségesek.

15



2.2.1. A szakmai egységet alkoto otthonok/ellatasi helyek:

22,2,

= 7621 Pécs, Megye u. 24. szam alatti Utdgondozo Otthon (7+4 férohely),
= 7629 Pécs, Bocskai u. 7. 1. emelet 5. szam alatti 1-es szamu Pécsi Utogondozo

Otthon (6 férohely),

= 7629 Pécs, Pakolitz u. 14. manzard 1. szam alatti 2-es szamu Pécsi Utogondozd

Otthon (6 férdhely),

= 7636 Pécs, Illyés Gyula Gt 30. I. emelet 5. szam alatti 3-as szamu Pécsi

Utogondozo Otthon (7 féréhely)

= Kiilso féréhelyek

Utogondozéi szakmai egység vezetije

2.2.2.1. Szervezi és vezeti az utdgondozdi szakmai egységben folyo szakmai tevékenységet.

Hatarozott idore, az intézményvezeté bizza meg. A koltségvetési torvényben
meghatarozott potlékalap 150%-anak megfelelé dsszegii vezetdi potlék illeti meg.

2.2.2.2. Feladatait az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett latja

el

2.2.2.3. Fébb feladatai:

2224

a) A hatékonysagot és ésszeriliséget szem el6tt tartva szervezi, iranyitja és ellen6rzi

a szakmai egységben folyd munkat.

b) Kiilonds figyelmet fordit a szakmai munkat el6segitd ismeretek elsajatitasara és

alkalmazasara, szakmai tudasanak fejlesztésére, a rendelkezésre allo
munkamodszerek, tapasztalatok hasznositasara.

c) Javaslatot tesz a szakmai munka korszerlsitésére, hatékonyabba tételére.
d) Egyuttmikodik az intézmény szervezeti egységeivel, a gyermekvédelemben

érdekelt intézményekkel, szervezetekkel.

e) Teljesiti adatszolgaltatasi kotelezettségét.
f) Kozremiikodik a szakmai program, az éves feladat- és ellendrzési terv

elkészitésében, illetve elkészittetésében, tovabba a végrehajtas ellendrzésében.

g) Rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetd-helyettest a szakmai egységének

munkdjarél, a munkéat akadéalyoz6 koriilményekrol, az azt befolyasolo
dontésekrol.

h) Tovabbszignalja az ligyiratokat.
1) A szakmai egység mukodésérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetd-

helyettesnek, és haladéktalanul tajékoztatja 6t a rendkiviili eseményekrol.

j) Ellendrzi és kiilonos figyelemmel kiséri a fiatal felnottek otthonteremtési

tdmogatasanak felhasznalasaval kapcsolatos segito tevékenységet.

Atruhazott jogkérben

a) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat, a munkakori leirasban foglaltak szerint,
b) elkésziti a vezetése alatt dolgozok munkakori leirdsat, gondoskodik a

szabadsagolasi titemterv elkészitésérol és kiadja a szabadsagot,

c) kezdeményezi az iranyitdsa ala tartozd neveldk, illetve dolgozok felelosségre

vonasat, elrendeli a tGlmunkat, a helyettesitést, a kikiildetést,

d) engedé€lyezi az irdnyitasa alé tartoz6 neveldk, illetve dolgozok tovabbképzéseken,

szakmai programokon vald részvételét, amennyiben annak nincs pénzigyi
vonzata,

e) javaslatot tesz a kiemelked6 munkat végzok jutalmazésara,
f) elokésziti az iranyitasa ala tartozé neveldk, illetve a kozvetlen iranyitasa ala

tartozo dolgozok mindsitését,
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g) részt vesz a vezetdi értekezleten.

2.3. Gyermekotthonok és lakasotthonok szakmai egységei
A Baranya MGYK szervezeti keretén belill a gyermekotthoni és lakasotthoni ellatas 6t
szakmai egységben valosul meg.

2.3.1. A szakmai egységek és feladataik

a) A szakmai egységet alkotd lakasotthonok egy kozos egységet alkotnak, melyet a
szakmai egységvezeto iranyit.

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

c) Az otthonok megszakitas nélkiili, folyamatos munkarend szerint iizemel6 egységek,
amelyek 6nallé csoportgazdalkodassal biztositjak a teljes kori ellatast és az egyéni
gondozasi-nevelési tervek végrehajtisat. Az otthonokban a gondozottakat ellatd
dolgozokat a Gyvt. alapjan délutanos potlék, az Mt. alapjan éjszakai potlék illeti meg,

d) Kiilonleges és specidlis sziikségletli gyermekek teljes korli elltdsa a normal
otthonokban a jogszabalyi feltételek figyelembe vételével, a szolgaltatoi
nyilvantartdsnak megfeleléen integraltan torténhet, a gyermekvédelmi szakért6i
bizottsag szakmai véleménye alapjan. A specialis gyermekotthon csak a profiljanak
megfelel6é gondozottat fogadhat.

2.3.2. A szakmai egységek

a) L. szamu szakmai egység:

7741 Bogéd, Rakdczi u. 25. szam alatti Bogadi Lakésotthon (12 féréhely)

7900 Szigetvar, Szent Istvan ltp. 7/2. szam alatti Szigetvari Specidlis Gyermekotthon

(2x8 férohely)

1. csoport: 8 féréhely - silyos disszocialis tineteket mutatd, illetve kett6s sziikségletii
lednygyermekek ellatasa

2. csoport: 8 férbhely - sulyos pszichés tlineteket mutatd, illetve kettds sziikséglet(i
leanygyermekek ellatasa.

b) II. szamu szakmai egység:

7700 Mohacs, Perényi u. 13. szam alatti Mohdacsi Kiilonleges Gyermekotthon
(2 x 10 férohely)

7720 Pécsvarad, Kossuth L. u. 6. szdm alatti 1-es szamu Pécsvaradi Kiilonleges
Lakasotthon (8 féréhely)

7720 Pécsvarad, November 29. u. 17. szam alatti 2-es szamu Kiilonleges Lakasotthon
(10 férdhely)

7300 Komld, Munkacsy Mihély utca 106. szam alatti Koml6i Kiilonleges Lakasotthon
(10 férohely)

c¢) III. szamu szakmai egység:
7300 Komlé, Damjanich utca 23. szam alatti 1-es szama Komloi Lakésotthon
(12 féréhely)
7300 Komlo, Kodaly Zoltan utca 16/B. szam alatti 2-es szami Komlo6i Lakasotthon
(12 férdhely)
7300 Komld, Majalis tér 2-3. szam alatti 3-as szamu Komloi Lakasotthon
(12 féréhely)
7300 Komld, Munkacsy M. u. 88. szam alatti 4-es szamu Komloi Lakasotthon (12 férdéhely)
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d) IV. szamu szakmai egység:

7900 Szigetvar, Batthyany utca 11/1. szam alatti 1-es szamu Szigetvari Lakasotthon (12

féréhely)

7900 Szigetvar, Gabor Aron u. 16. szam alatti 2-es sz4dm Szigetvari Lakéasotthon

(12 féréhely)

7900 Szigetvar, Miklos u. 1. szam alatti 3-as szamu Szigetvari Lakasotthon

(12 férdhely)

7960 Sellye, Korongi tér 11. szam alatti Sellyei Lakasotthon

(12 féréhely)

e) V. szamu szakmai egység:

7621 Pécs, Megye u. 24. szam alatti Pécsi Gyermekotthon (3 x 12 + 1 x 8 féréhely)

L
2.
3
4.

csoport: 12 féréhely
csoport: 12 féréhely
csoport: 12 féréhely
kiilonleges sziikséglett (0-3 év kozotti) gyermekeket ellato csoport: 8 féréhely

2.3.3. Szakmai egységvezeto

A T

Az egységben folyé szakmai munka koordinaldja, iranyitoja. Feladatait az
intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el. A
koltségvetési torvényben meghatdrozott pétlékalap 150%-anak megfelelé 6sszegl

2.3.3.2

2.3.3.3:

vezetdi potlék illeti meg.

Fo6bb feladatai:

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

b) Kiilonos figyelmet fordit a szakmai munkat eldsegité ismeretek elsajatitasara és
alkalmazédsara, szakmai tudasanak fejlesztésére, a rendelkezésre allo
munkamddszerek, tapasztalatok hasznositasara.

¢) Javaslatot tesz a szakmai munka korszeriisitésére, hatékonyabba tételére.

d) Egyiittmikodik  az  intézmény  szervezeti/szakmai  egységeivel, a
gyermekvedelemben érdekelt intézményekkel, szervezetekkel.

e) Teljesiti adatszolgaltatasi kételezettségét.

f) Kozremikddik a szakmai program, az éves feladat- és ellenérzési terv elkészitése,
illetve elkészittetése, tovabba a végrehajtas ellendérzése érdekében.

g) Rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetO-helyettest a szakmai egységének
munkajardl, a munkét akadalyozé koriilményekrél, az azt befolyasolo dontésekrol.

h) Tovéabbszignalja az ligyiratokat.

1) A szakmai egység miikodésérol rendszeresen beszamol az intézményvezets-
helyettesnek ¢s haladéktalanul tajékoztatja 6t a rendkiviili eseményekrol.

j) Ellentrzi az eseménynaplok vezetését.

Atruhazott jogkdrben
a) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat, a munkakoéri leirasban foglaltak szerint,
b) elkésziti a vezetése alatt dolgozék munkakori leirasat, gondoskodik a
szabadsagolasi litemterv elkészitésérol és kiadja a szabadsagot,
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23.34.

2.3

2.3.

2.3.

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

d) engedélyezi az iranyitdsa ald tartozé nevelok, illetve dolgozdk
tovabbképzéseken, szakmai programokon vald részvételét, amennyiben annak nincs
pénziigyi vonzata,

e) Javaslatot tesz a kiemelked6 munkat végzok jutalmazasara,

f) elokésziti az irdnyitasa ala tartozo nevelok, illetve a kozvetlen iranyitasa ala
tartozo dolgozok mindsitését,

g) részt vesz a vezetOi értekezleten.

A szakmai egységvezeto helyettesitése
Az intézményvezetd-helyettes jovahagyasaval felkért szakmai egységvezetd latja el.

4. A szakmai egység pszicholégusanak feladatai
a) Elvégzi az otthonokban elhelyezett gyermekek statusz vizsgalatat.
b) A vizsgalatok elvégzését kovetden az arrdl késziilt pszicholdgiai véleményt atadja az
illetékes szakmaiegység vezetogyermekotthon-vezetd részére.
c) Eseti jelleggel szaktanacsadast tart az otthonokban €16 gyermekek és a gyermek- és
lakasotthonok munkatarsai szamara.
d) Mentalhigiénés egyéni és csoportos foglalkozast végez.

5. A szakmai egység fejleszto pedagogusanak feladatai

a) Személyes kontaktust alakit ki, rendszeres egyéni, illetve csoportos beszélgetéseket
folytat a gyermekek személyiségének sokrétli megismerése érdekében.-

b) Rendszeresen konzultdl a gyermek gyamjaval, neveldjével, szakmai egység
gvermekotthen vezetovel, pszichologussal.

c) Végrehajtja a szakmai team altal megfogalmazott célkitlizésekre iranyuld specifikus
feladatokat.

d) Felkutatja a tanulmanyi teljesitményt hatranyosan befolyasolo tényezdket, biztositja a
korrekcios vagy a kompenzacios lehetoségeket.

e) Megtervezi a tanulasi teljesitmény javulasanak eldsegitésére, a felzarkédztatasra, a
részképességek fejlesztésére, ismeretbeli hidnyossagok poétlasara iranyuld, a
lakasotthonban dolgozdkra harul6 rendszeres feladatokat.

f) Foglalkoztatasi és szabadidds terveket készit a gyermekek szamara.

g) Kiemelt feladata a mindennapi iskoldba jards al6l felmentett magantanulok
foglalkoztatéasa, felzarkdztatasa, illetve tehetséggondozas.

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

i) Részt vesz az esetmegbeszéléseken.

6. Pécsi Gyermekotthon kiilonleges szitkségletii (0-3 éves) gyermekeket ellaté

csoportja fejleszté pedagogusanak fobb feladatai:

a) A koruk miatt kiilonleges sziikségletii, ideiglenesen elhelyezett vagy nevelésbe vett
gyermekek testi, szellemi é€s lelki fejlodésének segitése. Egyéni vagy csoportos

fejlesztések soran segit felzarkozni kognitiv, motoros €s pszichés elmaradasaikban.

b) Az Gjonnan érkez6 gyermekek diagnosztikai felmérése és azok fejlesztési iranyanak

kijelolése.
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c) Segit a gyermekotthon kisgyermekeinek a tarsadalmi integracioban. A heti rendszeres
sétak alkalmaval igyekszik a tarsadalmi jelenségeket, szabalyokat, helyszineket,
eszkozdket megismertetni gondozottjaival.

d) Sziikség és igény szerint sziilokkel valo konzultacio.

e) A csoport gondozoéndivel vald folyamatos konzultacié €s tanacsadas.

f) Figyelemmel kiséri és tamogatja a gyermek testi €s pszichés fejlodési folyamatat.

g) Felismeri az egészségestdl eltérd koros allapotokra utald tlineteket, kézremiikddik
ezek szakszer(i ellatasaban.

h) Szem el6tt tartja az egyéni banasmadd fontossagat.

1) Igyekszik minimalisra csokkenteni a hospitalizacios artalmakat érzelmi toérédéssel,
rahangolodassal, helyes érzelemtiikrozessel.

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

k) Tevekenyen részt vesz a szakmai egység, mint gyermekotthon munkaértekezletein.

1) Minden Iényeges eseményr6l, a munkat akadéalyozd korilményrél, rendkiviili
eseményrdl azonnal, irdsban, a megfeleld eljarasrend betartdsaval tdjékoztatja a
gyermekotthon vezet6t és megteszi a sziikséges 1épéseket.

m) Részt vesz a gyermekek egyéni gondozasi-nevelési terveinek elkészitésében,
gondoskodik az abban foglaltak megvaldsulasarol.

n) Ellatja a gyermekek kisérésével kapcsolatos feladatokat.

o) Figyelemmel kiséri a neveltek egészségligyi, pedagdgiai és mentalis allapotat, sziikség
esetén azonnal intézkedést kezdeményez.

2.6.7 A gyermekvédelmi iigyintézo feladatai

a) Nyilvantartast vezet a gondozottak nevelésbe vétele feliilvizsgalatanak, illetve
bizonyos kotelezd jellegli jelentések id6pontjairdl, valamint a kiilonleges és a
specialis ellatasra jogositd szakvéleményekrol.

b) Kezeli a gyermekek személyes okményainak, ellatasainak megigényléséhez és
megujitasahoz sziikséges iratokat.

2.6.8. A neveld, gyermekotthon-vezeté feladatai

a) Felelds a lakasotthonban elhelyezett gyermekek testi, értelmi, erkélesi fejlodéséért, az
otthonban zajlo pedagogiai munkéért, a gyermekfeliigyelok, a gyermekvédelmi
asszisztensek munkajanak megszervezéséert.

b) A rendelkezésre allo eszkozokkel igyekszik javitani az otthon miikodési feltételeit.

¢) Ellenérzi az otthon gazdasagos miikodését, a vagyonvédelmet.

d) A lakasotthonban €16 gyermekek egészségiigyi ellatdsa érdekében egyiittmiik6dik a
gyermekorvosi feladatot ellato orvossal.

e) Kezeli az ellatmanyt.

f) Figyelemmel kiséri a gyermek vér szerinti csaladjaval torténd kapcsolattartasat.

g) Felkésziti a gondozott gyermeket a csaladjaval torténé talalkozasra, megszervezi a
kiséretet.

h) Kézremiikddik az engedély nélkiil eltavozott gyermek hollétének felderitésében.

i) Jelzi a lakdsotthonban elvégzendd karbantartdsi munkdk szikségességét, melynek
érdekében kapcsolatot tart a muszaki-lizemeltetési csoportvezetovel.

J) Gondoskodik az allagmegdvasrol.
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2.6.9. A gyermekvédelmi asszisztens feladatai

a) A neveld kozvetlen iranyitasaval végzi gondozo-neveld munkdjat, a neveld tavolléte
esetén atveszi a szervezeési, irdnyitasi feladatokat.

b) Végrehajtja az egyéni gondozasi-nevelési tervben foglaltakat a neveld Utmutatasai
alapjan.

c) Gondozza, rendben tartja a gyermekek kornyezetét, hozzjarul az otthonossag
kialakitasahoz, fenntartasidhoz.

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

e) Figyelemmel kiséri a neveltek egészségi dllapotat, betegség esetén megfeleld
intézkedést tesz, orvos altal eldirt gyogyszerelésben, apolasban részesiti dket.

f) Biztositja a szolgalati idejére esé étkezéseket, betartva a jogszabalyokban el6irt
mennyiségi és mindségi eldirasokat.

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

h) Arra kell torekednie, hogy a rabizott gyermekekkel érzelmi alapon nyugvé testi,
értelmi, érzelmi és erkdlcesi fejlodést biztositod kapesolatot alakitson ki.

2.6.10. A gyermekfeliigyelé feladatai

2.6.11.

2.6.12.

a) A nevel0 irdnyitasa mellett ellatja a gyermekek nevelését, gondozasat.

b) Gondozza, rendben tartja a gyermekek komyezetét, hozzajarul az otthonossag
kialakitasahoz, fenntartasahoz.

¢) Gondoskodik a ruhazat és egyeb textiliak javitasarol €s tisztantartasarol.

d) Figyelemmel kiséri a neveltek egészségi allapotat, betegség esetén megfeleld
intézkedést tesz, orvos altal eldirt gyogyszerelésben, apolasban részesiti dket.

e) Biztositja a szolgalati idejére es¢ étkezéseket, betartva a jogszabalyokban el6irt
mennyiségi és mindségi eldirasokat.

f) Koteles az eseménynaploban a munkaidejében tortént eseményeket és a gondozas,
nevelés folyamatossagat segit6 informaciokat rogziteni.

g) Arra kell torekednie, hogy a rabizott gyermekekkel érzelmi alapon nyugvo testi,
értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodést biztositd kapcsolatot alakitson ki.

A kisgyermeknevelo feladatai

a) Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek megfeleld testi és szellemi fejlodését,
segiti a gyermekeket az életkoruknak megfelel6 higiénias készségek elsajatitasaban.

b) Gondoskodik a gyermekek helyes taplalasarol, az étkezéssel kapcsolatos 6nallosagra
nevelésrol, a gyermekek tisztantartasarol.

c¢) Figyelemmel kiséri a gyermekek altalanos allapotat, az abban tortént valtozasrol
tajékoztatja a nevelot.

d) Segédkezik a gyermekek vizsgalatanal, kezelésénél €s 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 erkolcsi fejlodést biztositd kapesolatot alakitson ki.

A tejkonyhavezeto feladatai

a) Osszedllitja a heti étrendet a gyermekek szamdra, a csoport létszamaénak,
Osszetételének megfeleloen nyilvantartja az étlapokat, adagokat, a valtozasokat
folyamatosan regisztralja.
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b) Folyamatosan koveti, hogy a gyermekek koruknak, fejlettségiiknek és specialis
igényeiknek megfeleld taplalékot kapjanak.

c) Az 1 év alatti gyermekeknek sziikséges tapszereket beszerzi.

d) Fokozottan ellenérzi a tejkonyhdra vonatkozo kozegészségiigyi, higiéniai szabdlyok
betartasat.

2.6.13. A gazdasagi novér feladatai
a) Naprakészen kezeli a csoport leltarat.
b) Selejtezési javaslatot készit, kézremiikodik a selejtezésben.
¢) Havonta 6sszedllitja az anyagsziikségletet (pelenka, apolési anyag)
d) Jelzi a hasznalati targyak javitasanak, karbantartasanak sziikségességét.
e) Feliigyeli a szennyes textilia megfeleld tarolasat, intézi a mosatast.

IV. FEJEZET

Az intézményben folyo munkat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek

1. A Baranya MGYK vezet6 beosztasi dolgozoi
= intézményvezeto,
= intézményvezetO-helyettes,
= gyermekotthoni/lakdsotthoni szakmai egységek vezet6i,
= gazdasagi-munkaligyi csoportvezetd,
=  miszaki-lizemeltetési csoportvezeto.

2. Testiileti forumok
2.1. Vezetdi megbeszélés
Heti rendszerességgel, az intézményvezetd hivja dssze.
Résztvevdi: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes.
Célja: az intézmény irdnyitasaval dsszefliggd feladatok meghatarozasa.

2.2. Vezetdi értekezlet

Havonta az intézményvezetd hivja Ossze.

Résztvevdi: az intézmény vezetd beosztast dolgozoi.

Célja: aktualis feladatok meghatarozasa, egységvezetdi tajékoztatok, beszamolok

megyvitatdsa, jogszabalyi valtozadsok ismertetése, intézményt érinté fejlesztések

megyvitatasa, vezetoi dontések elokészitése, helyzetelemzés.

A vezetoi értekezleten részt vesz az intézményben képviselettel rendelkez6 érdekvédelmi

szerv képviseldje.

A vezetdi értekezlet megvitatja:

- az intézményt érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,

- az éves koltségvetési tervezetet és beszamolot,

- atobb szervezeti egységet €rint0 atszervezés tervezetét,

- az intézmény tevékenységérdl késziilt Osszefoglaldo elemzéseket, értékeléseket és
beszamolokat,

- mindazon javaslatokat, amelyeket a vezetdség tagjai el6terjesztenek.
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2.3. Szakmai egységszintii értekezlet
Havonta, a szakmai egység (gyermekotthon), ill. szakteriileti vezetdé (csoport-,
gyermekotthon-, szakmai vezetd) hivija Ossze az intézményvezet6-helyettessel egyeztetve.
Résztvevdi: szakmai egységvezetd, lakasotthonok neveloi, ill. csoportvezeto,
pszichologus, fejlesztd pedagogus.
Célja: a kozvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése, javaslattétel, informéacio csere,
esetmegbeszélés.

2.4. Osszdolgozéi értekezlet
Osszehivasara sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer keriil sor, tajekoztatasi
jelleggel, intézményi miikbdést érint6 kérdésekben.
Az értekezletet a napirendi pontok megjel6lésével az intézményvezetd hivja 6ssze.
Az értekezleten elhangzottakrol jegyzOkonyvet kell késziteni.

2.5. Alkalomszeri belso szakmai tovabbképzések.

2.6. Az intézmény egyiittmiikiodése

* Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a szervezeti egységek
(szakmai és gazdasagi) egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés
soran a szervezeti/szakmai egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti/szakmai egység mukodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldz6en
egyeztetési kotelezettségiik van.

= Az ecredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel -egyiittmiikodési
megallapodast kothet.

3. Erdekképviseleti szervek

3.1. Az Erdekképviseleti Férum (EFO)
3.1.1. Az Erdekképviseleti Forum mikddése

a) Miukddésének feltételeit az intézményvezetd biztositja.

b) Az Erdekképviseleti Forum miikodését a vonatkozo jogszabalyok, és fenntartdi
szabalyozas alapjan a .Szabdlyzat a Baranya Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
Erdekképviseleti Foruma miikodésérdl” cimii szabalyzat rdgziti.

c) A forum megalakitdsdnak és mikodésének szabalyait az intézmény fenntart6ja
hatérozza meg.

d) A férumot az elndk, az intézmény vezetdjével elozetesen egyezetett idépontban évente
legalabb két alkalommal koteles Osszehivni. Ezen kiviil az EFO feladat- és
hataskorébe tartozo ligyekben — haladéktalanul — intézkedik a forum 6sszehivasarol.

3.1.2. Az Erdekképviseleti Forum feladatai, hataskore

a) Megvizsgalja az intézményben ellatott gyermekek és fiatal felnottek hozza benytjtott
panaszait €s a hataskorébe tartozo tigyekben dont.

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

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

d) Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Gsszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérol, mikodtetésérdl, valamint az ebbol szarmazo bevételek felhasznalasarol.
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3.2

3.3.

34.

3.5.

e) Intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténal, a gyermekvédelmi gyiamnal, a
gyermekjogi képviselonél, illetve mas hataskorrel rendelkez6 szervnél.

f) Egyetértési jogot gyakorol az intézményi Hazirend jovahagyasanal.

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

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

Gyermekonkormanyzat

A bentlakdsos gyermekintézményben elhelyezett gyermekek eérdekeik képviseletére
Gyermekonkormanyzatot  alakithatnak. A gyermekénkormanyzat miikddésének
szabalyozasat, ,,A Baranya Megyei Gyermekvédelmi Kozpont Gyermekonkormanyzatanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat™at a gyermekkozosség fogadja el, és az
intézményvezetd hagyja jova.

Kozalkalmazotti tanacs

A Mt. és a Kjt. vonatkozd szabalyai értelmében a dogozok koézalkalmazotti tanacsot
vélaszthatnak.

A koézalkalmazotti tandcs a fenti jogszabalyokban meghatarozott jogkorrel rendelkezik.

Dolgozoi érdekképviselet

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervek megalakulasat,
amennyiben erre igény mertiil fel.

Az érdekképviseleti szervek miikodésére vonatkozo szabalyokat a hatalyos jogszabalyok
szerint megalkotott szabalyzatokban kell rogziteni.

Nevelotestiileti értekezlet

3.5.1. Nevelotestiileti értekezlet Osszehivasara az aktualis feladatok megvitatasa,

dontéshozatal és egy-egy nagyobb iddszak miikodésének értékelése céljabol keriil sor.
Az értekezletek idOpontjarol és a napirendrdl a résztvevoket tdjékoztatni kell, az ott
elhangzottakrol jegyzokonyv késziil.

3.5.2. A nevel0testiileti értekezleten esetenként részt vehetnek az intézmény azon dolgozoi

is, akik ugyan nem tagjai a nevelGtestiiletnek, de valamely napirendi pont érinti a
munkéjukat.

3.5.3. A nevelotestiilet a nevelési-gyermekvédelmi intézmény pedagoégusainak kozossége,

nevelési és novendeékiigyi kérdésekben az otthont nyujté ellatas legfontosabb
tanacskozo €s hatarozathozo szerve.

3.5.4. A nevelGtestillet tagja az intézmény valamennyi pedagoégus-munkakort betoltd

alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segité fels6foku
végzettségu alkalmazottja.

3.5.5. Az intézmény nevelbtestillete a nevelési ¢és gondozasi, illetve a nevelési-

gyermekvédelmi intézmény mikodésével kapcesolatos iigyekben, valamint a
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.5.6. A neveldtestiillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet
véleményét a szakmai program modositasa, egyes pedagogusok tobblet feladattal
torténé megbizdsa sordn, valamint a vezetok megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa elott.
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V. FEJEZET

Az intézmény mitkodésének fobb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. Jogviszony létrejotte
1.1.1. Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott, vagy hatdrozatlan

idejti kozalkalmazotti jogviszonyt létesit, munkaszerzddést vagy megbizasi szerzodést
kot. A kozalkalmazotti kinevezés tartalma hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat mely
munkakérben, mely feltételekkel, képesitési el6irasokkal, milyen munkabérrel
foglalkoztatja.

1.1 A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabalyok €s a munkaszerzédésben, vagy kinevezési okmanyban, és a részletes
munkakdri leirdsban leirtak szerint torténik.

141

1253,

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhato

szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGIlmenden

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével

osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas

személyre hdtranyos koévetkezményekkel jarhat, kiilonds tekintettel a személyes

adatok védelmére nézve. A dolgozd munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és

elvarasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak

megfelelden koteles végezni.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem

all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak

mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkezok:

- Az orokbefogadashoz kapcsolodd informaciok.

- A gyermekvédelmi gondoskodasban €16 gyermekek és fiatal felndttek azonositasara
vonatkozo informaciok.

- A munkavallalok személyes adatai, béradatok.

Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot

mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem

kap.

1.2 A helyettesités rendje

121

122

1.2.3

Az intézményben folydé munkdt a dolgozok idéleges, vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendjének kidolgozasa az
intézményvezetd, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szakmai egységek vezetdinek

feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban régziteni kell.

Az intézményen belilli helyettesités rendjét az intézményvezetd belsd utasitdsban
szabélyozhatja.
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1.3 Munkakorok atadasa

1.3.1 Az intézmény vezetd beosztasu dolgozoinak, illetve az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.

1.3.2 Az atadasrdl és atvételrdl keésziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

a) az atadas-atvétel idopontjat,

b) a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
c¢) a folyamatban lévo konkrét ligyeket,

d) az atadasra keriil§ eszkozoket,

e) az atado és atvevo €szrevételeit,

f) ajelenlévok alairasat.

1.3.3 Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

1.3.4 A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

1.3.5 Megszliné munkaviszony esetén az atadas-atvételt legkésébb az utolsé munkaban toltott
napon el kell késziteni, melynek sordn a felettes vezetdén til a gazdasagi-munkatigyi
csoportvezetdt is be kell vonni a jegyzokonyv elkészitésébe.

1.3.6 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 dolgozodinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

2.1. Az irott és elektronikus sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas

nyilatkozatnak minosiil.

2.1 Minden nyilatkozattétel, sajtoban valé megjelenés a fenntarto, illetve a fenntarton keresztiil
az iranyito szerv el6zetes engedélyével torténhet.

2.2 A felvilagositas nyujtasa, nyilatkozattétel a kovetkezo eldirasok betartasaval tért€énhet:

a) Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozattételre az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

b) Elvaréas, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatasi szervek munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozo6lt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

c) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
¢rdekeire.

d) Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

e) A nyilatkozattevOonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kzlés
elott megismerje.
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3 Az intézmény munkarendje

3.1 Altalinos szabalyok:

3.1.1 Az intézmény valamennyi f6allasi dolgozdjanak heti térvényes munkaideje heti 40 ora,
vagy annak 3 honapra vetitett mértéke munkaiddkeretben. A munkaidé beoszthato a
munkanapokra egyenloen, vagy indokolt esetben — a feladatoktdl fiiggéen -—
egyenloétleniil.

3.1.2 Az intézmény székhelyén és a telephelyeken a nem kdzvetleniil a gyermekek ellatasat
végz® szakmai munkakorben és irodai munkat végzd nem szakmai munkakdrben
dolgozdk munkarendje:

hétf6tol — csiitortokig: 7.30-tol - 16.00-ig
pénteken: 7.30-tol - 13.30-ig
3.1.3 A fizikai, technikai dolgozok munkarendje:

takarito:

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

karbantarto:

hétfotol — csiitortokig: 7.30-té6l - 16.00-ig

pénteken: 7.30-tol - 13.30-ig

Illetve: sziikség esetén, szorgalmi idészakban osztott munkaido.

3.1.4 A pedagdgus, gydgypedagogus. fejleszté pedagdgus és pszicholdgus munkakoérben
dolgozé munkatarsak kotelezé Oraszamat a mindenkor hatdlyos jogszabdlyban
rogzitettek szerint kell megallapitani.

3.2 Gyermek- és lakasotthonok munkarendje:
A folyamatos feladatellatas érdekében a szakmai egységek (lakasotthon, gyermekotthon)
dolgoz6i megszakitas nélkiili munkarendben latjak el feladataikat, 3 havi munkaidd
keretben dolgoznak.

3.3 Teriileti munkat végzé munkatarsakra vonatkozé eltéré szabalyok:
A szakmai egységvezetok. a kulturdlis és mulvészetterapids tevékenységért felelds vezetd
és a gyermekvédelmi koordinator munkaidejiik beosztésat, illetve felhasznalasat a heti
torvényes munkaidé figyelembe vételével elozetes litemterv alapjan, vezetdi jovahagyassal
és ellenOrzéssel végzik.

3.4 Munkarend rendkiviili helyzetben:
A gyermek- és lakasotthonokban elhelyezettek feliigyeletét, rendkiviili helyzetben (elemi
csapas, rendkiviili id6jarés, vészhelyzet idején) fokozottan kell biztositani.
A rendkivilli helyzetrél a felelés vezetét rovid uton, haladéktalanul értesiteni kell. A
munkaban lévok gondoskodnak az ellatottakrol, és a felelos vezetd utasitdsa alapjan a
sziikséges intézkedések megtételérol.
Ha a dolgozdénak akaddlyba {itk6zik a munkahelyre torténd eljutdsa, illetve onnan a
lakohelyére valo biztonsagos utazasa:
- amiuszakban rendkiviili munkaidében végzik tovabb munkajukat,
- amunkahelyen rekedt dolgozdk pihenését biztositani kell,
- rendkiviili esetben irodai és technikai dolgozok is beoszthatok a feladatok ellatasara.
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4 Az intézmény iigyfélfogadasi rendje:

hétfoto] — csiitortokig: 8.00-tdl - 15.00-ig
pénteken: 8.00-tol - 12.00-ig

5 Az intézmény szakmai kapcsolatai

" Az intézmény munkakapcsolatban 4ll a fenntartoval, a jarasi hivatalokkal, a telepiilési

onkormanyzatok  polgarmesteri  hivatalaival, gyermekjoléti  szolgalataival, a
gyermekvédelmi intézményekkel, és terepintézményként aktivan bekapcsolodik a leendd
szakemberképzésbe.

A tereptanari, gyakorlatvezetdi feladatok vallalasat, ellatdsat a képzd intézménnyel
torténd eldzetes egyeztetés utan, az intézményvezetd engedélyezi.

Munkakapcsolatban van tovabba az OGYSZ Baranya Megyei Teriileti Gyermekvédelmi
Szakszolgalataval, a Baranya Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi
Féosztaly Szocidlis és Gyamiigyi Osztdlyaval, az iranyitast végz0 agazati
minisztériummal, a Nemzeti Szocialpolitikai Intézettel, az alapellatas szolgaltatoival, mas
megyei tarsszervekkel, civil szervezetekkel.

6 Az intézmény ligyiratkezelése

= Az intézményben az Ugyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik.
= Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezeté felelos.
= Az ligyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban és az adatkezelési szabalyzatban foglalt

eléirasok alapjan kell végezni.

7 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Ted
Al

73

Valamennyi cégszer alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.

Az intézmény bélyegzdit a titkarsag, az intézményvezetd altal arra kijelolt tgyviteli
ugyintézoje koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az intézményben a kozponti helyen tarolt cégbélyegzé haszndlatira a kovetkezok
jogosultak:

= intézményvezeto,

= intézményvezetd-helyettes,

» {gyviteli ligyintézd, vagy titkarsagi feladatok ellatasara kijelolt egyéb tigyintézo.

VI. FEJEZET

Z.aro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalyba léptetése

1.1,

Jelen SZMSZ a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag jovahagyasat kovetden
2021. jalius 1-vel lép hatalyba. Ezzel egyidejliileg a korabbi, a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag Baranya Megyei Kirendeltsége altal, a BAMK-152-
7/2020. iktatészdmon, 2020. december 31-én jovahagyott, a Baranya Megyei
Gyermekvédelmi Kozpont és Terlileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat szakszolgalati
szervezeti egysége Szakmai programjanak mellékletét képezd Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat hatalyat veszti.
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1.2. Jelen Szabalyzatot minden év marcius 31-ig feliilvizsgalni és sziikség szerint aktualizalni
kell. Az intézmény belsé szabalyzatai jelen szabalyzattal valé Osszhangjanak
megteremtését minden év marcius 31. napjaig kell elvégezni.

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

2. Fiiggelékek
1. sz. Az intézmény szervezeti felépitése
2. sz. Bélyegzok hasznalata
3. sz. Megéllapodas a gazdalkodast érinté feladatmegosztasrol
4. sz. Az intézmény miikodését meghatarozo fobb jogszabalyok
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