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I. FEJEZET

Altalanos rendelkezések

Az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésére hivatkozva,
figyelemmel az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezo 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra a Gyermekvédelmi Kézpont Baranya
Varmegye Szervezeti és Miikodési Szabdalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) meghatirozza a
koltségvetési szerv jogallasat, szervezeti felépitését, miksdésének rendjét és fobb szabdlyait,
a vezetOk és alkalmazottak feladatait, kapcsolati rendszerét.

1. A Gyermekvédelmi Kozpont Baranya Varmegye legfontosabb adatai
Az intézményi alapadatok az A-447-1/2023 szamu 2023. februar 20-an kelt Alapit6 okiratban
foglaltak alapjan keriilnek rogzitésre.

1.1. A koltségvetési szerv megnevezése:
Gyermekvédelmi Kézpont Baranya Varmegye

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

1.3. Szamlavezeto pénzintézet:
Magyar Allamkincstar

1.4. Az intézmény banksziamlaszama:
10024003-00318228-00000000

1.5. Adoszama:
15587062-1-02

1.6. Altalanos forgalmi adé alanyisag:
nem

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



2. A koltségvetési szerv feladat-ellatasi helyei:

Telephelyek:

Mandulafa Gyermekotthon Pécs

Lurké Kiilonleges Gyermekotthon Mohacs:
Tiicsok Kiilonleges Lakasotthon Pécsvarad:
Vidra Kiilonleges Lakasotthon Pécsvarad:

Gesztenye Kiilonleges Lakasotthon Komlo:

Vadvirag Specialis Gyermekotthon Szigetvar:
Pitypang Lakésotthon Bogad:
Fonix Lakasotthon Szigetvar:

Ramazuri Lakasotthon Komlé:
Golyahir Lakasotthon Komla:
Bobita Lakéasotthon Komlo:
Széazszorszeép Lakasotthon Komlo:

Kolibri Lakasotthon Szigetvar:
Sélyom Lakésotthon Szigetvar:
Siraly Lakésotthon Szigetvar:
Fiilemiile Lakasotthon Sellye:

frisz Utégondozoi Otthon Pécs:

Galagonya Utdgondozoi Otthon Pécs:
Levendula Utégondozdi Otthon Pécs:

Utégondozo Otthon

Jegenye Kiils6 Férohely Komlo:
Pipacs Kiils6 Férohely Pécs:
Sz6ldskert Otthon Pécs:

7621 Pécs, Megye u. 24.

7700 Mohécs, Perényi utca 13.

7720 Pécsvarad, Kossuth Lajos utca 6. 1/1-2.
7720 Pécsvarad, November 29. utca 17.

7300 Komlo, Munkacsy Mihaly utca 106.

7900 Szigetvar, Szent Istvan lakotelep 7/2.
7741 Bogad, Rakoczi Ferenc utca 25.
7900 Szigetvar, Kolozsvari utca 10.

7300 Komld, 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, Miklés utca 1.

7960 Sellye, Korongi tér 11.

7629 Pécs, Bocskai utca 7. 1. emelet 5.

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

7621 Pécs, Megye u. 24.
7300 Komld, Nagyszanto utca 7/A. 111, em. 12.
7634 Pécs, Ercbanyész utca 32. I11. emelet 5.
7621 Pécs Hunyadi Janos utca 54.



3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. Iranyito szerv neve, székhelye:
Belligyminisztériuma
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:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag,
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Az intézmény fenntartoi feladat- és hataskoreit a Szocialis 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

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. toérvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdés a) — b) pontjai szerinti személyes gondoskodast
nydjté gyermekvédelmi szakellatds keretében otthont nyujto ellatds, utégondozdi ellatés,
valamint a 92. §-aban eloirt utégondozas biztositasa.

5. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa

Onélldan miiksdd koltségvetési szerv. Az intézmény felett a kozépirdnyitéi jogkoroket a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag gyakorolja, tovabba szervezi, iranyitja és
ellenérzi a szakmai feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges pénzigyi feltételeket. A
gazdalkodast érintd feladatmegosztasrol szolo Megallapodas értelmében a  tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamoldsi feladatokat, valamint a
beruhdzasokkal, feltjitasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval kapcsolatos
feladatokat az intézménnyel egyiittmiikodve a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
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
gyamhatdsag altal nevelésbe vett kiskoruak jogszabalyban eldirtak szerinti otthont
nyujté ellatasa;

7.1. kiilonleges ellatas biztositasa a tartdsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szdmara;

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

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

7.4.a gyermekvédelmi szakellatisban nagykoruva valt fiatal felnéttek szamara a
gyamhatosag altal elrendelt utégondozoi ellatas biztositasa, sziikség esetén az
intézményben utogondozodi ellatdsban részesiild fiatal felnétt gyermekének
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befogaddsa, az intézményben utégondozdi ellatasban részesiild fiatal felnéit
gyermekének atmeneti gondozasa, kiils6 férohelyek miikodtetése;
7.5. a gyamhatosag altal elrendelt utdgondozas biztositasa.

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

9. Illetékessége, miikodési teriilete
Baranya varmegye
a Vadvirag Specialis Gyermekotthon Szigetvar vonatkozéasaban: orszagos.

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

11. A kdltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésagrol szolo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatésag Foigazgatoja kozépiranyitéi hatiskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL tdrvényben foglaltak szerint
elokészitett pélydzat utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott iddtartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasit visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltak alapjan a
Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

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

13. Az intézmény képviselete, jegyzése

13.1. Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkdr gyakorldséara az intézményvezetd
jogosult. Az utalvanyozasra és szerzodésen alapulo kotelezettségvallalasra, az alapvetd
munkaltatoi jogok gyakorldséra (jogviszony létesitése, modositisa és megsziintetése) a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Intézménygazdilkodasi Foosztaly
Baranya Varmegyei Gazdasagi Osztilya (tovabbiakban: Varmegyei Gazdasagi
Osztaly) erre kijelolt munkatirsanak ellenjegyzése mellett az intézményvezetd
jogosult.

13.2. Az intézményvezetd fenti bekezdésben megjeldlt jogkdre az intézményvezetdt
helyettesitd személyt azzal a korlatozassal illeti meg, hogy szerzédésen alapuld
kotelezettségvéllalast csak rendkiviil indokolt esetben, karenyhités céljabél jogosult
alairni, arr6l azonban haladéktalanul kételes értesiteni az intézményvezetét. Az
intézményvezetét helyettesité személy az alapvetd munkaltatéi jogok kivételével
helyettesités keretében munkaltatdi jogkort gyakorolhat.



13.3. Az intézményvezetd, vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt
alairasaval €s hivatalos bélyegzoinek lenyomataval jegyzi. A bélyegzo tartalmazza az
intézmény elnevezését, székhelyének megjeldlését.

13.4. Az intézményvezetdé  akadalyoztatasakor, tavollétekor helyettesitését az
intézményvezetd-helyettes latja el. Az intézményvezetd képviseleti jogkorét — sziikség
esetén — eseti megbizassal a Gyermekvédelmi Kézpont Baranya Varmegye barmely
felsofoku képesitéssel, valamint legaldbb harom év vezetdi tapasztalattal rendelkez6
munkatarsara is atruhdzhatja. Ez a képviseleti jogkor korlatozott, a képvisel6 az
intézmény nevében kotelezettséget nem vallalhat, jognyilatkozatot nem tehet.

14. Az intézmény illetékessége

14.1. A Gyermekvédelmi Kozpont Baranya Varmegye illetékes mindazon ideiglenes
hatallyal elhelyezett, tovabba nevelésbe vett gyermekek ellatasara, illetve ellatasanak a
biztositasara, akiket az illetékes gyamhatosag a Gyermekvédelmi Kozpont Baranya
Varmegye intézmeénynél elhelyezett.

14.2. A Gyermekvédelmi Kozpont Baranya Varmegye illetékes azon utégondozoéi ellatott
fiatal felnottek tigyében, akik az illetékes gyamhatosag utégondozodi ellatast elrendeld
hatdrozata alapjan ellatasban részesiilhetnek, mely ellatas kereteit megallapodas
szabalyozza, tovdbba azon utégondozott fiatal felndttek iigyében, akiknek a
gyamhatosag elrendelte az utdégondozasat.

15. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga

A megyei onkormanyzatok konszolidaciojarol, a megyei onkormanyzati intézmények és a
Févarosi Onkorményzat egyes egészségiigyi intézményeinek atvételérél szolo 2011. évi
CLIV. torvény, és amegyei intézményfenntart6 koézpontokrdl, valamint a megyei
onkormanyzatok konszolidacidjaval, a megyei 6nkorményzati intézmények és a Fovarosi
Onkorméanyzat  egészségiigyi intézményeinek  atvételével  Osszefiiggd  egyes
kormanyrendeletek mddositasardl szolo 258/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet, valamint az egyes
szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérdl és egyes
torvények modositasardl szolo 2012. évi CXCIIL torvény, valamint az egyes szakositott
szocialis €s gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételének részletes
szabalyair6l és egyes kormanyrendeletek moddositasardl szolo 349/2012. (XII. 12.) Korm.
rendelet alapjan a koltségvetési szerv hasznélatdban 4ll6 ingatlanok a Magyar Allam
tulajdonaban és a Szocialis ¢s Gyermekvédelmi Féigazgatosag vagyonkezelésében allnak. A
koltségvetési szerv ingatlanhasznalata a fenntartoval kotott ,,Hasznalati megallapodason™
alapul.

16. Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje
Kotelezettségvallalasra — a jogszabalyban és kormanyrendeletben meghatarozott kivétellel —
az intézmeny vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult a  Varmegyei
Gazdasagi Osztdly pénziigyi ellenjegyzése mellett. Ennek részletes szabalyait a
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
tartalmazza.

17. Az ellatando feladatok forrasai

Az otthont nyujtod €s az utégondozai ellatas biztositasa feladatfinanszirozas keretében val6sul
meg, mely az éves koltségvetésben keriil meghatarozasra. Ezen til mikodésre atvett
pénzeszkoz, palyazati forrasok, sajat bevételek jarulnak hozza a kdltségek finanszirozasahoz.
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18. Bankszamlak feletti rendelkezés

A Magyar Allamkincstarnal vezetett szamldk feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetd jeloli ki, a fenntarté jévahagyasaval. Neviiket és aldirdsukat be kell jelenteni
az Allamkincstarnal. Az  alairas bejelentd  kartonok eredeti példanyat az SZGYF
Intézménygazdalkodasi Féosztaly Baranya Varmegyei Gazdasagi Osztaly (a tovabbiakban:
Varmegyei Gazdasagi Osztaly), egy mésolati peldanyt a Gyermekvédelmi Kézpont Baranya
Varmegye kételes meg6rizni.

19. A kéltségvetési 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 hatilya

A koltségvetési szerv szamaéra a jogszabalyokban, az intézmény vezetése édltal jovahagyott
dontésekben megfogalmazott feladatokat, hatdskori, szervezeti és mikddési eldirasokat a
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

21. Az SZMSZ hatalya kiterjed
" az intézmény vezetdire,
= az intézmény dolgozdira, valamint munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottaira,
= az intézményben miikddé érdekképviseleti szervekre,
" az intézmény szolgéltatdsait igénybe vevikre.

II. FEJEZET

Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai, miitkodésiik alapveto
szabalyai

Az intézmény miikdését meghatirozé fébb jogszabélyokat az SZMSZ 4. sz. fuggeléke
tartalmazza.

1. Az intézmény feladata

Az intézmény alapfeladata, hogy a személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi
szakellatds keretében gyermekotthonok, lakasotthonok, utdgondozd otthonok és kiilsé
féréhelyek miikodtetésével otthont nyijto, kiilonleges és specidlis, valamint utégondozéi
ellatast biztositson.

2. A gyermekvédelmi szakellatds célja

2.1. A gyermekvédelmi szakelldtdsban részesiilé gyermekek szaméra szilkségleteiknek
megfeleld csaladpotlé ellatds, korukhoz és szitkségleteikhez igazodo gondozas, nevelés,
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2.2,

2.3
24.

2.5.

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

A gyermekek tdmogatasa abban, hogy minél rovidebb id6 alatt visszatérhessenek sajat,
vér szerinti csaladjukba. Amennyiben erre nincs lehetdség, ugy a gyermekek tartds,

csaladias  elhelyezésben részesitése (6rokbefogadds, nevel6sziiléi  csaladban,
gyermekotthonban, lakasotthonban torténd elhelyezés).

A gyermek és sziilei kapcsolatanak eldsegitése, erOsitése.

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 miikddése soran koteles az alabbi alapelvek betartésara:

. %

3.2

3.3,

34.

3.5.

A nyitottsag elve

Az intézmény nyitott intézmény, igénybevétele a Gyvt.-ben, annak végrehajtasi
rendeleteiben, a mindenkori fenntartéi utasitdsokban, rendeletekben, valamint a
hazirendben foglaltakon kiviil tovabbi feltételekhez nem kéthetd.

Az egyiittmiikodés elve

Az intézmény a kiskortakkal és torvényes képviseldikkel, tovabba a fiatal felnéttekkel a
hatalyos gyermekvédelmi jogszabalyok, a vonatkozo jogszabalyok, a gyamhatdsagi
hatdrozatokban foglaltak és az egyéni kérelmek alapjan alakit ki egylittmiikédést. A
hatosagokkal és tarsszervekkel, civil szervezetekkel korrekt egyiittmiikodésre torekszik.
Az intézmény milkodése nem hatdsagi, hanem szolgéltato jellegti.

Az intézmény munkatarsai mindenkor a kiskoruiak, tovabba a fiatal feln6ttek érdekeit
képviselve kotelesek tevékenykedni. Biztositaniuk kell ugyanakkor, hogy a korlatozottan
cselekvoképes, vagy cselekvoképtelen kiskoruak érdekeinek védelme mellett sziileik,
gyamjuk hatdsag altal biztositott jogkore sérelmet ne szenvedjen.

A személyiségi jogok védelme

Valamennyi, az intézményben feladatot ellatdé személynek a tevékenysége sordn
tudomadséra jutott, a gondozottak személyiségi jogait érintd adatok és tények kezelésére,
tovabbitasara €és nyilvanossagra hozataldra vonatkozéan az informaciés onrendelkezési
jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. toérvényben, tovabba a
gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokr6l sz6l6 235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendeletben foglaltakat minden
koriilmények kozott biztositani kell.

Az egyenlé banasméd

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

A gyermekvédelmi munka etikai minimumanak elve
Valamennyi, az intézményben feladatot ellatdé személynek a munkavégzése soran a
gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo, tobbszor mddositott torvény és



végrehajtdsi 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 ¢ hozzatartozoikkal polgéri jogi jogviszonyt semmilyen formaban
nem létesithet. Igy példaul t8lik penzt, vagy értéktargyat el nem fogadhat, addsvételi,
tartasi, €letjaradéki oroklési szerzédés alanya nem lehet, kivéve, ha az a gyermek, illetve
gondozott érdekeit szolgalja.

3.6. A gyermek mindenck felett 4116 érdekének elve

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

4. Otthont nyjtoé ellatdssal kapcsolatos feladatok

4.1. A gyermekotthonok és lakasotthonok fobb feladatai

4.1.1. Az intézmény gyermekvédelmi szakellatasként otthont nydjté ellatds keretében — a
szolgaltatdi nyilvantartasban szerepld adatok szerint — folyamatos munkarend szerint
gyermekotthonokat miikodtet.

A gyermekotthonok feladata befogadni legfeljebb 3 napra, ideiglenes gondozasra azt
az ellatast kéré gyermeket, aki lakohelyérél onkényesen eltdvozott, vagy sziiléje,
gondozoja elhagyta, és emiatt ellatds és feliigyelet nélkiil marad.

4.1.2.

3. A gyermekotthonok otthont nyujtd, teljes korti elltst biztositanak az ideiglenes

hatéllyal elhelyezett, a gydmhatdsag altal nevelésbe vett gyermekek és sziikség szerinti
ellatast az utégondozoi ellatott fiatal felndttek részére.
Ennek érdekében:

a)

b)

d)
e)

Gondoskodnak a gyermek teljes korli, otthont nyujté ellatasardl, azaz
¢lelmezésérdl, ruhazkodasarol, iskolaztatasarol, egeszségligyl és mentalhigiénés
ellatasardl, szabadidejének hasznos eltdltésérél, zsebpénzzel valo ellatasardl,
valamint az utégondozdi ellatottak sziikség szerinti ellatasarol.

Szikség esetén gondoskodnak a kiildnleges és/vagy specialis ellatasra szoruld
gondozott fejlesztéséhez, gydgyulasihoz, rehabilitacidjahoz sziikséges eszkozok
beszerzésérél, megfeleld tartalmu gondozasardl, nevelésérdl.

A gyermekek, illetve a fiatal felnéttek életkoranak, allapotanak és sziikségleteinek
megfelelden el6segitik készségeik, képességeik fejlesztését, szocializaciojat,
reszocializaciojat, habilitaciojat, rehabilitaciojat.

Segitik, felkészitik a gyermekeket, illetve fiatal felnétteket az 6n4llo életvitelre.
Kdézremiikddnek a vér szerinti csaladdal val6 kapesolatok folyamatossa tételében,
erositésében. Ha ez nem lehetséges, elésegitik a gyermek orokbefogado 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 fuggeleke
szemlélteti, a szervezeti abra logikajat kovetve.

1. Az intézményvezeté hatiskore, altalanos feladatai, és az 4altala iranyitott
szervezeti egységek hataskori jegyzéke

1.1. Az intézményvezeté hataskore

I I

1.1.4.

kA5

Az intézményvezetd felel6s az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért. Az
alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoériilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja.

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

Gondoskodik a szakmai jogszabalyokban meghatarozott kiilsd-belsé kornyezet
kialakitdsardl, a teljes korti ellatas biztositasarol.

Biztositja az intézményben a fenntart6 altal meghatarozottak szerinti megfelel6 szamu
¢s szakképzettségli dolgozoi létszamot, tervezi és szervezi a dolgozok képzését,
tovabbképzését.

Képviseli az intézményt mds szervek elott.

1.2. Az intézményvezet6 altalanos feladatai, felelésségi kore

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

L.2.5.
1.2.6.

1.2

Az intézményvezetd a Gyermekvédelmi Kézpont Baranya Varmegye intézményének
egyszemélyi felelés vezetdje €s iranyitdja. Iranyitd tevékenysége az intézményvezetd-
helyettesen, szakmai és szervezeti egységvezetbkon keresztil kozvetve a
Gyermekvédelmi Koézpont Baranya Varmegye intézmény egészére kiterjed.
Gyakorolja a munkaltatdi jogkdrt az intézmény Osszes dolgozdja felett.

Az intézményvezetot a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatoja, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Elkésziti és jovahagyéasra felterjeszti az intézmény szervezeti ¢és miikodési
szabdlyzatat, szakmai programjat, biztositja jovadhagyds utan azok betartasat,
betartatasat és végrehajtasat.

Gondoskodik a hazirendek tajékoztatasra torténé megkildésérol. Elkészitteti az
intézmeény szabélyzatait, felel az azokban foglaltak betartasaért.

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

Felel a gazdalkodas jogszerliségéért, a pénziigyi, szamviteli fegyelem betartasaért. Az
intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a Varmegyei Gazdasagi Osztaly
latja el. Az intézménynél maradt, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa kiilon
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1.2.8.

1.2.9;

1.2.10.
1.2.11.
1.2.12.
1213,
1.2.14.

1.2.15,

1.2.46;

L2,

szabalyozas szerint torténik, amely rendelkezés fiiggeléke a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatnak.

Az intézmény feladatainak ellatasa érdekében kotelezettséget viéllal, a fenntarté altal
meghatdrozott esetekben megallapodasokat, szerzédéseket kothet, a szabdlyzatokban
eloirt ellenjegyzéssel.

Kizarélagos munkaltatoi jogokat (kinevezés, felmentés, vezetdi megbizds, vezetdi
megbizds visszavonasa, Osszeférhetetlenség megallapitdsa, kartérités) gyakorol az
intézmény dolgozoi tekintetében, az egyéb munkaltatéi jogkordket atruhazhatja.
Gondoskodik az E‘rdekképviseleti Forum megalakitdsarél, mikodési feltételeinek
biztositasarol.

Felel a neveltek emberi és dllampolgéri jogainak tiszteletben tartasaért.

Felel a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Felel a vonatkozé jogszabalyok betartasaért.

Gondoskodik az intézményben a belsé ellenérzés FEUVE rendszer szerinti
megszervezeésérol, mikodtetésérdl, miksdésérsl.

Eleget tesz ellenérzési kotelezettségének, kiilonosen a jogszabalyi elbirasok, a belsd
szabalyzatok érvényesiilése, végrehajtasa, betartsa, betartatdsa, valamint a dolgozék
munkakori kételezettségének betartasa tekintetében.

Felel a fenntarté dontéseinek végrehajtasaért, igény szerint kozremikodik a dontések
elokészitésében. Eleget tesz beszamolasi és beszamoltatési kotelezettségének. Ellatja
tovabba a jogszabalyokban hataskorébe utalt, illetve a fenntarté éltal meghatarozott
feladatokat.

Az intézmény feladatainak elldtasara, funkciéjanak betdltésére legalkalmasabb
szervezetet alakitja ki és irdnyitja azt.

1.2.18. Kivizsgilja a sziil§, toérvényes képvisel6, gyermekdnkormanyzat, fiatal felnétt, az

crdekképviseleti és szakmai szervek panaszat, tajékoztat a panasz orvoslasanak
lehetséges modjair6l, 30 napon beliil értesitést kiild a vizsgalat eredményérdl a
panaszosnak.

1.2.19. J6évéhagyja a gyermekonkormanyzat SZMSZ-ét, véleményezi a

gyermekénkormanyzat mikodését.

1.2.20. A gyermekjogi képviseld észrevételeire 15 napon beliil érdemi tajékoztatast ad.

1.3. Az intézményvezeto helyettesitése

Az intézményvezetd akadalyoztatasakor, tdvollétekor helyettesitését az intézményvezetd-
helyettes latja el. Az intézményvezeté képviseleti jogkorét — sziikkség esetén — eseti
megbizassal a Gyermekvédelmi Kozpont Baranya Varmegye intézmény béarmely
felséfokti képesitéssel, valamint legaldbb hirom év vezetdi tapasztalattal rendelkez6
munkatarsdra is 4truhdzhatja. Ez a képviseleti jogkér korlatozott, a képvisel6 az
intézmény nevében kotelezettséget nem véllalhat, jognyilatkozatot nem tehet.

1.4.

Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi

intézményvezets-helyettest,

gazdasagi-munkatigyi  csoportvezetdt, (pénziigyi és munkaer6-gazdalkodasi
szakterdiletet)

muszaki-lizemeltetési csoportvezetét, (miszaki tizemeltetési szaktertiletet)

kulturalis és miivészetterapids tevékenységért felelés vezetét,

gyermekvédelmi koordinatort,

szakmai koordinatort,

programszervezot,

a titkarsag munkatarsainak munkajat.
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1.4.1. Gazdasagi-munkaiigyi csoportvezeté

Munkajat kozvetlenill az intézményvezetd utmutatasa és ellendrzése mellett végzi.

Hatarozott idére, az intézményvezeté bizza meg, a gazdasagi-munkaiigyi

csoportvezetot a koltségvetési torvényben meghatarozott poétlékalap 200%-anak

megfeleld Osszegli vezetdi potlék illeti meg. Szervezi és iranyitja a gazdasagi-
munkatigyi csoport munkajat, meghatarozza a pénziigyi és humanpolitikai {igyintézok
feladatait.

A gazdasagi-munkatigyi csoport feladatainak keretében:

a) kozremikodik az intézmény koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitésében,

b) kozremikdodik az eldiranyzat felhasznalasi terv elkészitésében,

c) elkésziti az intézmeény gazdalkodasi szabalyzatait,

d) a Varmegyei Gazdasagi Osztalyhoz térténd benyujtas eldtt vizsgalnia kell, hogy a
bizonylatok alaki és tartalmi szempontbol a vonatkozo6 jogszabalyi eldirasoknak és
a gazdalkodoi szabalyozasnak megfelelnek-e,

e) megvizsgalja, hogy a fizetendé ellenérték vagy a teljesitendé befizetés
Gsszegszerliségében megalapozott-e, a gazdasagi esemény valdjaban megtortént-e,
és az kell6en dokumentalt-e,

f) kialakitja és mikodteti a belsé kontrollrendszert, és tajékoztatja a Varmegyei
Gazdasagi Osztélyt az ellendrzések soréan tapasztaltakrol,

g) gondoskodik a negyedéves mérlegjelentést aldtdmasztod analitikus kimutatasok és
feladasok hataridoben torténo megkiildéseérol,

h) elkésziti a leltarozasi litemtervet €s a leltarozasi utasitast, gondoskodik a selejtezési
javaslat Osszeallitasarol,

i) utaldsra elOkésziti a valtozobéreket, nem rendszeres kifizetéseket,

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

k) teljesiti a KSH felé torténé gazdasagi adattartalmu adatszolgéltatasi kotelezettséget,

1) kdzremiikddik az  intézményi  palyazatok lebonyolitdsaban,  pénziigyi
elszamolasaban,

m)ellatja a belépd és kilépd dolgozdkkal kapcsolatos teenddket, pénziigyi
ellenjegyzésre elokésziti a munkaligyi iratokat a Varmegyei Gazdasagi Osztaly
szamara,

n) eldkésziti az aktualis kinevezés modositasokat, illetve atsorolasokat,

0) a létszammozgasrol (ki- és belépdk), a 1étszamrol naprakész nyilvantartast vezet,

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

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

r) adatokat szolgaltat a kéltségvetéshez, a beszamold jelentés elkészitéséhez,

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

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

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

V) vezeti a létszam- €s bémyilvantartasokat,

w)elokésziti és lebonyolitja az allashelyek palyaztatasat,

x) figyelemmel kiséri a munkakori leirasok elkészitésével, modositasaval kapcsolatos
feladatokat,
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1.4.2.

1.4.3.

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

z) megallapitja, dokumentalja a jubileumi jutalmakat,

aa)  intézményvezetdi utasitasra kiszdmolja és rdgziti a nem rendszeres
kifizetéseket, valtozo béreket,

bb)  akoltségvetés elkészitéséhez bér- és 1étszamadatokat szolgaltat.

Miiszaki-iizemeltetési csoportvezetd

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd Utmutatdsa és ellendrzése mellett végzi.

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

csoportvezetdt a koltségvetési torvényben meghatarozott poétlékalap 200%-anak

megfelel6 Gsszegll vezetdi potlék illeti meg. A csoportvezeté szervezi és iranyitja a

miuszaki-lizemeltetési csoport munkajat, meghatirozza a gépkocsivezeték, a takarito,

az informatikus, az tigyvitelszervezd, a karbantart6 feladatait.

A miiszaki-tizemeltetési csoport feladatainak keretében:

a) biztositja az intézmény szakmai munkdjanak zavartalan mitkodéséhez sziikséges
hatteret a pénziigyi keretek és jogszabalyok betartdsa mellett, ugy az ingatlanok
megfeleld miikodtetése, mint az eszkdzok, ingosigok rendelkezésre allasa,
hatékony kihasznalasa tekintetében,

b) ellatia a tlizvédelmi, munkavédelmi, 6rzés-védelmi, takaritisi feladatok
koordinalasat,

c) megszervezi az intézményi gépjarmiivek fuvarjait, menetrendjét, ellenérzi a
gépjarmiivek muszaki allapotat, megszervezi a karbantartasukat,

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

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

f) folyamatosan figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, energiastatisztikat készit,

g) megszervezi, iranyitja és ellenorzi az informatikai munkat, betartja és betartatja az
intézményre vonatkozé belsé szabalyozokat, valamint az Adatvédelmi torvény
rendelkezéseit.

Kulturilis és miivészetterapias tevékenységért felelés vezetd

Munkdjat kozvetleniil az intézményvezeté Gtmutatisa €s ellendrzése mellett végzi.

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

mivészetterapids tevékenységért felelés vezet6t a koltségvetési  torvényben

meghatérozott pétlékalap 200%-4nak megfeleld dsszegli vezetdi potlék illeti meg. A

vezetd intézményi szinten szervezi és koordindlja az ellatasban részesiild gyermekek

korében folyé kulturdlis és muvészetterapids tevékenységet. Tevékenységére

vonatkozoan javaslattételi és véleményezési jogkdrrel bir az intézményvezetd felé.

Fobb feladatai:

a) segiti a gyermekek sziikségleteinek megfeleld fejlesztési tervek elkészitését,

b) a folyamatos €és alkalomszerii intézményi kulturélis és miivészetterapids programok
tekintetében egyarant kézremiikodik,

¢) részt vesz szabadidds programok szervezésében,

d) segitséget nyljt az intézmény ellatottai szadmdra szervezett rendezvények,
programok eldkészitéséhez, lebonyolitasahoz,

¢) figyelemmel kiséri a tevékenységi teriiletéhez kapesolodd palyézati lehetdségeket,
kozrem(ikddik a palyazatok elkészitésében, benyujtdsaban, megvaldsitasaban,
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1.4.4.

1.4.5.

1.4.6.

1.4.7.

f) figyelemmel kiséri az otthont nyujto ellatashoz kapcsolodo szakmai, modszertani és
pedagdgiai  modszereket, konferencidkat, rendezvényeket, ezekrdél az
intézményvezet6t rendszeresen tajékoztatja,

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

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

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

j) tevékenysége soran egylittmikodik az intézményvezetd-helyettessel, az otthont
nyujté ellatast biztositdo szakmai egységek vezetbivel, fejlesztd pedagogusaival,
pszichologusaival,

k) a tevékenységéhez kotheté terilleten gyakorlatot teljesité hallgatok mentoralasaval
kapcsolatos feladatokat végez.

Gyermekvédelmi koordinator

A gyermekvédelmi koordinator tevékenysége soran elGsegiti az alap- és szakellatas
kozotti informacioaramlast és hatékony egytittmitksdést.

A lakésotthonokban elhelyezett gyermekek tekintetében eldsegiti a beilleszkedést, a
kozosségépitést és a konfliktuskezelést. Segitséget nyGjt a sziilo-gyermek kozotti
kapcsolattartas megvalosulasahoz.

Szakmai koordinator

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

Figyelemmel kiséri ,,A gyermekvédelmi szakellatdst nyujté intézményekben,
nevel6sziiléi halézatokban ¢és a javitdintézetekben ellatott gyermekek és fiatal
felndttek bantalmazasi eseteinek kivizsgaldsara és kezelésére vonatkozo intézményi,
fenntartéi és 4gazati modszertan (2018)” betartasat, kiemelt feladata a
gyermekbantalmazasi esetekben intézményi bels6 vizsgalat lefolytatasa.

Programszervezé

A programszervezd a tevékenysége sordn, a lakas-és gyermekotthonok szakmai
programjat szem eldtt tartva segit a szakmai egységekben a szabadidos, sport és
kulturalis programok szervezésében, és azok lebonyolitasaban is aktiv szerepet vallal.
Intézményi szintli programokat szervez, a palyazati lehetoségeket figyeli, a
tamogatokkal kapcsolatot létesit €s folyamatosan kapcsolatot tart, tovabba az ezekkel
kapcsolatos adminisztracios €s szervezési feladatokat latja el.

Ugyviteli iigyintézé feladatai
hatérid6-nyilvantartdas vezetése, kapcsolattartds €s informacidatadas a szakmai
egységek €s az intézményvezetd kdzott.

b) Kezeli a beérkezé e-maileket, faxokat, kiildeményeket, szakmai folyoiratokat,
kozlonyoket, jogtarat.

c) Esetenként reprezentacios feladatok végez.

d) Sziikség szerint jegyzokonyvet vezet.
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¢) Karbantartja, aktualizélja, kezeli a cimlistakat, iktatdst végez, irattaraz, feladatat
alapveten az intézmény iratkezelési szabdlyzata és a kapcsolddé jogszabéalyok
hatarozzak meg.

f) A belsd szabélyozasnak megfeleléen ellatja a postazasi feladatokat.

g) Az intézményvezetd utasitdsa szerint cllatia a szOvegszerkesztési és gépiroi
feladatokat.

2. Otthont nyjté ellatdst biztosité szervezeti egység

2.1. Az intézményvezeté-helyettes

2.1.1. Az intézményvezeté-helyettes feladatait az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa és
ellenbrzése mellett latja el. Az intézményvezets-helyettest hatérozott idére, legfeljebb 5
évre az intézményvezetd bizza meg, akit a koltségvetési torvényben meghatérozott
potlekalap 250%-anak megfelelé dsszegli vezetsi potlék illet.

21.2. Az intézményvezeté-helyettes kozvetleniil feliigyeli a szakmai egységvezetdk
tevekenységét. Felelos szakmai felkészitésiikért, iranyitasukért, ellendrzésiikért.

2.13. Az intézményvezetd-helyettes rendszeresen kapcsolatot tart és egyeztet az
intézményvezetdvel, a hivatali it betartasaval kapesolatot tart az egyes szakmai egységek
vezetbivel, a gyamhatdsagokkal, gyermekjoléti szolgalatokkal/kbzpontokkal és més kiilsé
szervekkel,

2.1.4. Rendszeresen részt vesz az intézményvezetd 4ltal Gsszehivott vezetdi értekezleten,
tavollétét elézetesen egyezteti az intézményvezetSvel.

2.1.5. Az intézményvezetd részére fenntartott kizarélagos munkaltatéi jogkor kivételével
munkaltatoi jogot gyakorol a kdzvetlen iranyitasa alatt 4116 munkatarsak tekintetében,

2.1.6. Fobb feladatai:

a) A hatékonysagot és ésszeriiséget szem elbtt tartva szervezi, iranyitja, ellendrzi a
szakmai egységek munkajat.

b) Kiilonds figyelmet fordit a szakmai munkat eldsegité ismeretek elsajatitasra és
alkalmazasara, szakmai tuddsanak fejlesztésére, a rendelkezésre 4llé munkamodszerek,
tapasztalatok hasznositasara.

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

d) Egyiittmikodik az intézmény szervezeti egysegeivel, a gyermekvédelemben érdekelt
intézményekkel, szervezetekkel.

¢) Teljesiti adatszolgaltatési kitelezettségét.

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

g) Az intézményvezetét rendszeresen tajékoztatia a szakmai egységek munkajarol, a
munkét akaddlyozé koriilményekrdl, az azt befolyasolé dontésekrél, az
intézményvezetd helyettesitése soran helyettesi mindségében megtett intézkedéseirdl.

h) Tovabbszignalja a tevékenységi kirébe tartozéd ugyiratokat.

i) Az intézményvezet6t haladéktalanul tajékoztatja a rendkiviili eseményekrol.

2.1.7. Atruhézott jogkdrben
a) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat, a munkakéri lefrasaban foglaltak szerint,
b) elkésziti a kozvetlen vezetése alatt 4116 munkatérsak munkakori leirasat, gondoskodik
a szabadsagoldsi litemterv elkészitésérdl és kiadja a szabadséagot,
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c) kezdeményezi az irdnyitdsa ald tartozd vezetdk, illetve munkatarsak felel6sségre
vonasat, elrendeli a helyettesitést, a kikiildetést,

d) engedélyezi az iranyitasa ala tartozd vezetdk, illetve munkatarsak tovabbképzéseken,
szakmai programokon val6 részvételét, amennyiben annak nincs pénziigyi vonzata,

e) javaslatot tesz a kiemelkedd munkat végzok jutalmazasara,

) elokésziti az iranyitasa ala tartozo vezetdk, illetve a kozvetlen iranyitasa ald tartozé
munkatarsak mindsitését.

2.1.8. Az intézményvezetd-helyettes helyettesitése
Téavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesiti. Amennyiben az
intézményvezeto tavol van az intézményvezeto altal kijelolt szakmai vezetd, vagy kijelolt
munkatars helyettesiti.

2.2. Utégondozoi Szakmai Egység

Az utégondozoi szakmai egység, szakellatas keretében a fiatal felnott szamara biztositja az
utdogondozoi ellatast. A gyamhatosagi hatarozattal elrendelt utégondozdi ellatas a raszorulo
fiatal feln6tt szdmara sziikség szerinti ellatast nyujt azon idészak alatt, amig létfenntartasat
Ondalldan biztositani nem tudja, vagy tanuloi, hallgatdi, illetve felndttképzési jogviszonyban
all, vagy szocialis bentlakdsos intézménybe véarja felvételét. Segitséget nyujt azon feltételek
megteremtéséhez, amelyek az ellatasbol kikeriilo fiatal felnétt ©nallé  életének
megkezdéséhez, megélhetéséhez szikségesek.

2.2.1. A szakmai egységet alkoto6 otthonok/ellatasi helyek:

= 7621 Pécs, Megye utca 24. szam alatti Mandulafa Gyermekotthon - Utdégondozo
Otthon (7 férohely),

= 7629 Pécs, Bocskai utca 7. I. emelet 5. szam alatti irisz Utégondozéi Otthon Pécs
(6 férohely),

= 7629 Pécs, Pakolitz utca 14. manzard 1. szdm alatti Galagonya Utdégondozoi
Otthon Pécs (6 férdhely),

= 7636 Pécs, Illyés Gyula ut 30. I. emelet 5. szam alatti Levendula Utégondozdi
Otthon Pécs (7 férohely)

= Kiilso férohelyek

2.2.2. Utogondozoi szakmai egység vezetdje

2.2.2.1. Szervezi és vezeti az Utégondozoi Szakmai Egységben folyo szakmai tevékenységet.
Hatarozott idore, az intézményvezetd bizza meg. A koltségvetési térvényben
meghatarozott pétlékalap 200%-anak megfeleld osszegli vezetdi potlék illeti meg.

2.2.2.2. Feladatait az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasa és ellenorzése mellett 14tja
el.

2.2.2.3. Fobb feladatai:

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

b) Kiilénds figyelmet fordit a szakmai munkat elésegité ismeretek elsajatitdsara és
alkalmazaséra, szakmai tudasanak fejlesztésére, a rendelkezésre 4llo
munkamddszerek, tapasztalatok hasznositasara.

¢) Javaslatot tesz a szakmai munka korszertsitésére, hatékonyabba tételére.
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d) Egyiittmiikodik az intézmény szervezeti egységeivel, a gyermekvédelemben
erdekelt intézményekkel, szervezetekkel.

e) Teljesiti adatszolgaltatasi kotelezettségét.

f) Kozremiksdik a szakmai program, az ¢éves feladat- és ellendrzési terv
elkészitésében, illetve elkészittetésében, tovabba a végrehajtés ellenérzésében,

g) Rendszeresen tajékoztatia az intézményvezetd-helyettest a szakmai egységeének
munk4jardl, a munkat akadalyozo kériilményekrdl, az azt befolyasold dontésekrdl.

h) Tovébbszignalja az iigyiratokat.

i) A szakmai egység miikodésérsl rendszeresen beszamol az intézményvezetd-
helyettesnek, és haladéktalanul tajekoztatja 6t a rendkiviili eseményekrol.

j) Ellenérzi és kiilénos figyelemmel kiséri a fiatal felnéttek otthonteremtési
tamogatasanak felhasznalasaval kapcsolatos segit tevékenységet.

2.2.2.4. Atruhézott joekorben

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

b) elkésziti a vezetése alatt dolgozok munkakéri leirdsat, gondoskodik a szabadsagolasi
ltemterv elkészitésérél és kiadja a szabadsagot,

¢) kezdeményezi az iranyitdsa ald tartozé neveldk, illetve dolgozok felelosségre
vonasat, elrendeli a tulmunkét, a helyettesitést, a kikiildetést,

d) engedélyezi az irdnyitdsa ala tartozé neveldk, illetve dolgozok tovabbképzéseken,
szakmai programokon valé részvételét, amennyiben annak nincs pénziigyi vonzata,

e) javaslatot tesz a kiemelkedd munkat veégzok jutalmazasara,

f) elékésziti az iranyitasa ala tartozo nevelok, illetve a kizvetlen irdnyitasa al4 tartozo
dolgozok mindsitését,

g) részt vesz a vezetbi értekezleten.

2.3. Gyermekotthonok és lakisotthonok szakmai egységei
A Gyermekvédelmi Kézpont Baranya Véarmegye intézmény szervezeti keretén beliil a
gyermekotthoni és lakésotthoni ellatas 6t szakmai egységben valdsul meg.

231,
a)

b)

d)

A szakmai egységek és feladataik

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

A szakmai egységek otthonai a szolgaltatoi nyilvantartésba bejegyzett adatoknak
megfelelden, az ideiglenes hatéllyal elhelyezett és nevelésbe vett gyermekek szamara
teljes kort, illetve az utégondozéi ellatott fiatal felnéttek szamara sziikség szerinti
ellatast biztositanak.

Az otthonok megszakitas nélkiili, folyamatos munkarend szerint tizemel egységek,
amelyek 6nallé csoportgazdalkodéssal biztositjdk a teljes korti ellatast és az egyéni
gondozasi-nevelési tervek vegrehajtdsat. Az otthonokban a gondozottakat ellato
dolgozokat a Gyvt. alapjan délutanos potlék, az Mt. alapjan éjszakai potlék illeti meg.
Kiilonleges és/vagy specialis sziikségletli gyermekek teljes kérii ellatasa a normal
otthonokban a jogszabélyi feltételek figyelembevételével, a szolgaltatoi
nyilvéntartasnak megfeleléen integraltan torténhet, a gyermekvédelmi szakértoi
bizottsag szakmai veleménye alapjan. A specidlis gyermekotthon csak a profiljanak
megfelelé gondozottat fogadhat.
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2.3.2. A szakmai egységek
a) 1. szamu Szakmai Egység:
e 7741 Bogad, Rakoczi utca 25. szam alatti Pitypang Lakésotthon Bogad (12
férohely)
e 7900 Szigetvar, Szent Istvan lakotelep 7/2. szam alatti Vadvirag Specialis
Gyermekotthon Szigetvar (2 x 8 féréhely)
1. csoport: 8 férdhely - sulyos disszocidlis tiineteket mutato, illetve kettds sziikségletii
leanygyermekek ellatasa
2. csoport: 8 fér6hely - sulyos pszichés tiineteket mutato, illetve kettds sziikségleti
leanygyermekek ellatasa.
e 7900 Szigetvar, Kolozsvari utca 10. szam alatti Fonix Lakasotthon Szigetvar (11
féréhely)

b) IL. szamu Szakmai Egység:

e 7700 Mohacs, Perényi utca 13. szam alatti Lurké Kilonleges Gyermekotthon
Mohics (2 x 10 férohely)

e 7720 Pécsvarad, Kossuth Lajos utca 6. 1/1-2. szdm alatti Tiicsok Kildnleges
Lakasotthon Pécsvarad (8 férohely)

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

e 7300 Komld, Munkacsy Mihaly utca 106. szam alatti Gesztenye Kiilonleges
Lakasotthon Komlo (10 férhely)

¢) IIL. szamu Szakmai Egység:

e 7300 Koml6, Damjanich utca 23. szam alatti Ramazuri Lakéasotthon Komlo (12
féréhely)
7300 Komlo, Kodaly Zoltan utca 16/B. szam alatti Golyahir Lakdsotthon Komlo
(12 férohely)
7300 Komlo, Majalis tér 2-3. szam alatti Bobita Lakasotthon Komlé (12 férdhely)
7300 Komld, Munkacsy Mihaly utca 88. szam alatti Szézszorszép Lakdasotthon
Komlo (12 féréhely)

d) IV. szamu Szakmai Egység:
e 7900 Szigetvar, Batthyany utca 11/1. szam alatti Kolibri Lakasotthon Szigetvar
(12 férohely)
7900 Szigetvar, Gabor Aron utca 16. szam alatti S6lyom Lakdasotthon Szigetvar
(12 férohely)
7900 Szigetvar, Miklés utca 1. szam alatti Sirdly Lakésotthon Szigetvar (12
férdhely)
e 7960 Sellye, Korongi tér 11. szam alatti Fiillemiile Lakasotthon Sellye (12
féréhely)

e) V. szamu Szakmai Egység:
o 7621 Pécs, Megye utca 24. szam alatti Mandulafa Gyermekotthon Pécs
(3 x 12 férohely + 1 x 8 és 1 x 4 féréhely)
1. csoport: 12 fér6hely
2. csoport: 12 fér6hely
3. csoport: 12 fér6hely

18



4. - killonleges sziikségletii (0-3 év kozotti) gyermekeket ellatd - csoport: 8 féréhely
5. - kiilonleges sziikségletii (0-3 év kozotti) gyermekeket ellaté - csoport: 4 féréhely

2.3.3. Szakmai egységvezetd

2.3.3.1. Az egységben folyé szakmai munka koordinaldja, irdnyitdja. Feladatait az
intézményvezeté-helyettes kdzvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett latjia el. A
koltségvetési torvényben meghatérozott potlékalap 200%-anak megfelelé dsszegii
vezetdi potlék illeti meg.

2.3.3.2. F&bb feladatai:

a) A hatékonysdgot és ésszerliséget szem el6tt tartva szervezi, irdnyitja és ellenérzi a
szakmai egységben folyé munkat.

b) Kiilonds figyelmet fordit a szakmai munkét el6segitd ismeretek elsajatitasara és
alkalmazaséra, szakmai  tud4sdnak fejlesztésére, a  rendelkezésre  4ll6
munkamédszerek, tapasztalatok hasznositasara.

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

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

e) Teljesiti adatszolgaltatasi kételezettségét.

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

g) Rendszeresen tijékoztatja az intézményvezetd-helyettest a szakmai egységének
munkdjarol, a munkat akadalyozé koriilményekrél, az azt befolyasol6 déntésekrdl.

h) Tovébbszignélja az iigyiratokat.

1) A szakmai egység miikodésérsl rendszeresen beszamol gz intézményvezet-
helyettesnek és haladéktalanul tajékoztatja 6t a rendkiviili eseményekrol.

j) Ellenérzi az esemeénynaplok vezetését,

2.3.3.3._Atruhdzott jogkdrben

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

b) elkésziti a vezetése alatt dolgozék munkakéri leirasat, gondoskodik a szabadsagolasi
Utemterv elkészitésérol és kiadja a szabadsagot,

¢) kezdeményezi az iranyitasa ald tartozod neveldk, illetve dolgozok felelsségre
vonasat, elrendeli a tilmunkat, a helyettesitést, a kikiildetést,

d) engedélyezi az iranyitésa ala tartoz6 neveldk, illetve dolgozok tovabbképzéseken,
szakmai programokon val4 részvételét, amennyiben annak nincs pénziigyi vonzata,

€) javaslatot tesz a kiemelkedé munkat végzOk jutalmazaséra,

f) elokésziti az iranyitasa ala tartozé neveldk, illetve a kozvetlen irdnyitasa al4 tartozo
dolgozok minésitését,

g) részt vesz a vezetdi értekezleten.

2.3.3.4._A szakmai egységvezeté helvettesitése
Az intézményvezetd-helyettes jovéhagyasaval felkért szakmai egységvezetd latja el.

2.34. A szakmai egység pszicholégusinak/pszicholégiai tanacsadéjanak feladatai
a) Elvégzi az otthonokban elhelyezett gyermekek statuszvizsgélatat.
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b) A vizsgalatok elvégzését kovetden az arrdl késziilt pszicholdgiai véleményt atadja az
illetékes szakmai egységvezeto részére.

c) Eseti jelleggel szaktanicsadast tart az otthonokban él6 gyermekek és a gyermek- és
lakasotthonok munkatarsai szamara.

d) Mentalhigiénés egyéni és csoportos foglalkozast végez.

2.3.5. A szakmai egység fejleszté pedagégusinak feladatai

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

b) Rendszeresen konzultal a gyermek gyamjaval, neveldjével, szakmai egységvezetdvel,
pszicholégussal/pszichologiai tanacsadoval.

c) Végrehajtja a szakmai team altal megfogalmazott célkitiizésekre irdanyuld 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 felzarkoztatasra, a
részképességek fejlesztésére, ismeretbeli hidnyossagok potlasara iranyulo, a
lakasotthonban dolgozdkra haruld rendszeres feladatokat.

f) Foglalkoztatasi és szabadidds terveket készit a gyermekek szamara.

g) Kiemelt feladata a mindennapi iskolaba jaras aldl felmentett magantanulok
foglalkoztatésa, felzarkoztatésa, illetve tehetséggondozas.

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

1) Részt vesz az esetmegbeszéléseken.

2.3.6. A Mandulafa Gyermekotthon Pécs kiilonleges sziikségletii (0-3 éves) gyermekeket
ellaté csoportjai fejleszté pedagégusanak fébb feladatai:

a) A koruk miatt kiilonleges sziikségletl, ideiglenes hatéllyal elhelyezett vagy nevelésbe
vett gyermekek testi, szellemi ¢és lelki fejlodésének segitése. Egyéni vagy csoportos
fejlesztések soran segit felzarkozni kognitiv, motoros és pszichés elmaradéasaikban.

b) Az Gjonnan érkezd gyermekek diagnosztikai felmérése és azok fejlesztési iranyanak
kijelolése.

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

d) Sziikség €s igény szerint szlilokkel valo konzultacio.

e) A csoport gondozonoivel valo folyamatos konzultacio és tanacsadas.

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

g) Felismeri az egészségestol eltérd koros allapotokra utalo tlineteket, kozremikodik
ezek szakszerli ellatdsaban.

h) Szem el6tt tartja az egyéni banasmod fontossagat.

i) Igyekszik minimdlisra cstkkenteni a hospitalizacids artalmakat érzelmi toérédéssel,
rahangolddéssal, helyes érzelemtiikrozéssel.

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

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

1) Minden lényeges eseményr6l, a munkat akadalyozé korlilményrdl, rendkiviili
eseményr6l azonnal, ifrasban, a megfelel¢ eljardsrend betartdsdval tdjékoztatja a
gyermekotthon vezetdt €s megteszi a sziikséges 1€péseket.
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m) Részt vesz a gyermekek egyéni gondozasi-nevelési terveinek elkészitésében,
gondoskodik az abban foglaltak megvalésulasarél.

n) Ellatja a gyermekek kisérésével kapcsolatos feladatokat.

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

2.6.7 A szakmai egység gyermekvédelmi iigyintéz6jének feladatai

a) Nyilvantartast vezet a gondozottak nevelésbe vétele feliilvizsgalatanak, illetve bizonyos
kotelez6 jellegli jelentések id6pontjairol, valamint a kiilonleges és a specialis ellatasra
Jjogosito szakvéleményekrsl.

b) Kezeli a gyermekek személyes okmanyainak, ellatisainak megigényléséhez és
megujitasdhoz sziikséges iratokat.

2.6.8. A neveld, gyermekotthon-vezet6 feladatai

a) Felel6s a lakésotthonban elhelyezett gyermekek testi, értelmi, erkslesi fejlédéséért, az
otthonban zajlo pedagégiai munkaért, a gyermekfeliigyel6k, a gyermekvédelmi
asszisztensek munkajanak megszervezéséért,

b) A rendelkezésre all6 eszkdzokkel igyekszik javitani az otthon miiksdési feltételeit.

¢) Ellen6rzi az otthon gazdasagos miikodését, a vagyonvédelmet.

d) A lakas-/gyermekotthonban €16 gyermekek egészségiigyi ellatasa  érdekében
egyiittmikédik 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 taldlkozasra, megszervezi a
kiséretet.

h) Kozremiikidik az engedély nélkiil eltavozott gyermek hollétének felderitésében.

i) Jelzi a lakas-/gyermekotthonban elvégzend$ karbantartdsi munkak sziikségességét,
melynek érdekében kapcsolatot tart a miiszaki-tizemeltetési csoportvezetovel.

j) Gondoskodik az allagmegévasrol.

2.6.9. A gyermekvédelmi asszisztens feladatai

a) A nevelé kozvetlen iranyitaséval végzi gondozd-nevelé munkéjat, a neveld tavolléte
esetén 4tveszi a szervezési, iranyitasi feladatokat.

b) Végrehajtia az egyéni gondozési-nevelési tervben foglaltakat a nevel$ Utmutatasai
alapjan.

¢) Gondozza, rendben tartja a gyermekek kdmyezetét, hozzajarul az otthonossag
kialakitasahoz, fenntartasihoz.

d) Gondoskodik a ruhazat és egyéb textilidk javitasarol és tisztantartasarol.,

€) Figyelemmel kiséri a neveltek egészségi dllapotat, betegség esetén megfeleld
intézkedést tesz, orvos altal el6irt gyogyszerelésben, dpolasban részesiti 6ket.

f) Biztositia a szolgalati idejére esé étkezéseket, betartva a jogszabélyokban eléirt
mennyiségi és minGségi eléirasokat.

g) Kdoteles az eseménynapléban a munkaidejében tortént eseményeket és a gondozas,
nevelés folyamatossagét segité informaciokat rogziteni.

h) Arra kell torekednie, hogy a rébizott gyermekekkel érzelmi alapon nyugvo testi, értelmi,
érzelmi és erkélesi fejlodést biztosité kapcsolatot alakitson ki.

21



2.6.10. A gyermekfeliigyelo feladatai

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

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

¢) Gondoskodik a ruhazat és egyéb textilidk javitasarol és 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 esd étkezéseket, betartva a jogszabalyokban eloirt
mennyiségi és mindségi eldirdsokat.

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

g) Arra kell torekednie, hogy a rabizott gyermekekkel érzelmi alapon nyugvé testi, értelmi,
érzelmi és erkolesi fejlodést biztositd kapesolatot alakitson ki.

2.6.11. A kisgyermekneveld feladatai

a) Figyelemmel kiséri és el6segiti a gyermekek megfelel6 testi és szellemi fejlodését, segiti
a gyermekeket az életkoruknak megfelel6 higiénias készségek elsajatitasaban.

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

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

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

e) Vezeti az eloirt gondozasi nyilvantartasokat.

f) Gondoskodik a ruhdk rendben tartasarol.

g) Toérekszik arra, hogy a rabizott gyermekekkel érzelmi alapon nyugvé testi, értelmi,
érzelmi ¢s erkdlcesi fejlodést biztositd kapcesolatot alakitson ki.

2.6.12. A tejkonyhavezetd feladatai

a) Osszedllitja a heti étrendet a gyermekek szamara, a csoport létszamanak, dsszetételének
megfeleléen nyilvantartja az étlapokat, adagokat, a valtozasokat 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 vonatkozé kozegészségligyi, higiéniai szabalyok
betartasat.

2.6.13. A gazdasagi névér feladatai
a) Naprakészen kezeli a csoport leltarat.
b) Selejtezési javaslatot készit, kozremiikodik a selejtezésben.
¢) Havonta Gsszeallitja az anyagsziikségletet (pelenka, apolési anyag).
d) Jelzi a hasznalati targyak javitasanak, karbantartdsanak sziikségességét.
e) Feliigyeli a szennyes textilia megfeleld tarolasat, intézi a mosatast.
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IV. FEJEZET

Az intézményben folyé munkat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek

1. A Gyermekvédelmi Kozpont Baranya Virmegye vezeté beosztasi

Z
2.1

2.2

2.3.

24

2.5

dolgozoi

* intézményvezetd,

®*  intézményvezetd-helyettes,

* szakmai egységvezetok,

" gazdasagi-munkaiigyi csoportvezetd,
*  miiszaki-tizemeltetési csoportvezeté.

Testiileti forumok
- Vezetdi megbeszélés
Heti rendszerességgel, az intézményvezetd hivja Gssze.
Résztvevoi: intézményvezet, intézményvezets-helyettes.
Célja: az intézmény irdnyitasaval Osszefliggd feladatok meghatarozasa.

. Vezetéi értekezlet

Havonta, az intézményvezeté hivja dssze.

Résztvevoi: az intézmény vezetd beosztisi dolgozoi.

Célja: aktudlis feladatok meghatdrozasa, egységvezet6i tajekoztatok, beszamolok

megvitatdsa, jogszabélyi valtozasok ismertetése, intézményt érintd fejlesztések

megyvitatasa, vezetdi dontések el6készitése, helyzetelemzés.

A vezetdi értekezleten részt vesz az intézményben képviselettel rendelkez6 érdekvédelmi

szerv képviseldje.

A vezetdi értekezlet megvitatia:

- az intézményt érinté szervezeti és mikodési kérdéseket,

- az ¢ves koltségvetési tervezetet és beszamol6t,

- a tobb szervezeti egységet érinté atszervezés tervezetét,

- az intézmény tevékenységérél késziilt Osszefoglalé elemzéseket, értékeléseket és
beszamolokat,

- mindazon javaslatokat, amelyeket a vezetbség tagjai eldterjesztenek.

Szakmai egységszintii értekezlet

Havonta, a szakmai egység (gyermekotthon), ill. szakteriileti vezetd (csoport-,
gyermekotthon-, szakmai vezet() hivja §ssze az intézményvezets-helyettessel egyeztetve.
Résztvevdi: szakmai egységvezetd, lakasotthonok neveldi, ill. csoportvezetd,
pszichologus/pszicholdgiai tandcsads, fejleszté pedagdgus.

Célja: a kozvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése, javaslattétel, informacio csere,
esetmegbeszélés.

(")sszdolgoz()i értekezlet

Osszehivésara sziikség szerint, de legalibb &vente egyszer keriil sor, tajékoztatasi
jelleggel, intézményi miikodést érinté kérdésekben.

Az értekezletet a napirendi pontok megjeldlésével az intézményvezetd hivja Gssze.

Az értekezleten elhangzottakrol JjegyzOkonyvet kell késziten.

. Alkalomszeri bels6 szakmai tovabbképzések.
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2.6.

Az intézmény egyiittmilkodése

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

= Az eredményesebb mikddés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdilkodd szervezetekkel egyiittmikdsdési
megallapodast kothet.

3. Erdekképviseleti szervek
3.1. Az Erdekképviseleti Férum (EF)

3.1

3.1

3.2

33

1. Az Erdekképviseleti Forum miikodése

a) Mikdodésének feltételeit az intézményvezetd biztositja.

b) Az FErdekképviseleti Férum miikodését a vonatkozd jogszabalyok, és fenntartoi
szabalyozas alapjan a ,Szabalvzat a Gyermekvédelmi Kézpont Baranya Varmegye
Erdekképviseleti Foruma mitkodésérél” cimi szabélyzat rogziti.

c¢) A foérum megalakitasanak és miikodésének szabélyait az intézmény fenntartoja
hatarozza meg.

d) A férumot az elndk, az intézmény vezetdjével elozetesen egyezetett iddpontban évente
legalabb két alkalommal koteles Gsszehivni. Ezen kiviil az EF feladat- és hatdskorébe
tartozo tigyekben — haladéktalanul — intézkedik a férum Gsszehivasarol.

2. Az Erdekképviseleti Forum feladatai, hatiskore

a) Megvizsgélja az intézményben ellatott gyermekek és fiatal felnéttek hozza benyujtott
panaszait €s a hatdskorébe tartozoé tigyekben dont.

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

c) Tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érintd kérdésekben, az
ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokban.

d) Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérdl, mikddtetésérdl, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasarol.

e) Intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténal, a gyermekvédelmi gyamnal, a
gyermekjogi képviselonél, illetve més hataskorrel rendelkez6 szervnél.

f) Egyetértési jogot gyakorol az intézményi Héazirend jovahagyasanal.

g) Egyiittmiikddik a gyermekjogi képviselével, iléseire 6t meghivja.

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

Gyermekonkormanyzat
A bentlakasos gyermekintézményben elhelyezett gyermekek érdekeik képviseletére
Gyermekdnkormanyzatot alakithatnak.

Kozalkalmazotti tanacs

A Mt. és a Kjt. vonatkozd szabélyai értelmében a dogozdok kozalkalmazotti tanacsot
valaszthatnak.

A kozalkalmazotti tandcs a fenti jogszabalyokban meghatarozott jogkorrel rendelkezik.
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3.4. Dolgozéi érdekképviselet
Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervek megalakulasat,
amennyiben erre igény meriil fel.
Az érdekképviseleti szervek miikodésére vonatkozé szabélyokat a hatalyos jogszabalyok
szerint megalkotott szabalyzatokban kell rogziteni.

3.5. Nevelétestiileti értekezlet

3.5.1. Nevel6testiileti értekezlet Osszehivasara az aktudlis feladatok megvitatasa,
dontéshozatal és egy-egy nagyobb id6szak miikodésének értékelése c€ljabol kertil sor.
Az értekezletek iddpontjarol és a napirendrél a résztveviket tajékoztatni kell, az ott
elhangzottakrol jegyzSkonyv késziil.

3.5.2. A nevelGtestiileti értekezleten esetenként részt vehetnek az intézmény azon dolgozéi
is, akik ugyan nem tagjai a nevelGtestiiletnek, de valamely napirendi pont érinti a
munkajukat.

3.5.3. A nevelbtestiilet a nevelési-gyermekvédelmi intézmény pedagdgusainak kozossége,
nevelési és novendékiigyi kérdésekben az otthont nyuijté ellétas legfontosabb
tandcskozo és hatarozathozé szerve.

3.54. A nevelbtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort  betsltd
alkalmazottja, valamint a nevelé és oktatd munkét kézvetleniil segité felséfoku
végzettségu alkalmazottja.

3.55. Az intézmény nevelbtestilete a neveldsi ¢s gondozasi, illetve a nevelési-
gyermekvédelmi  intézmény mikodésével kapcsolatos  {igyekben, valamint a
Jogszabélyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3.5.,6. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet
véleményét a szakmai program modositasa, egyes pedagégusok tobblet feladattal
torténd megbizasa soran, valamint a vezetdk megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa el6tt.

V.FEJEZET

Az intézmény mitkédésének fébb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

1.1. Jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott, vagy hatarozatlan ideji
kézalkalmazotti jogviszonyt létesit, munkaszerz6dést vagy megbizasi szerzédést kit A
kozalkalmazotti kinevezés tartalma hatérozza meg, hogy az alkalmazottat mely munkakérben,
mely feltételekkel, képesitési eléirasokkal, milyen munkabérrel foglalkoztatja.

1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megoérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabalyok és a munkaszerzédésben, vagy kinevezési okményban, és a részletes
munkakori leirdsban leirtak szerint torténik.
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1.2.1

1.22

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenten
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat, kiilonds tekintettel a személyes
adatok védelmére nézve. A dolgozdé munkdjat az arra vonatkozé szabalyoknak és
elvarasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

1.2.3 Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

- Az 6rokbefogadashoz kapcsolddé informacidk.

- A gyermekvédelmi gondoskodasban €16 gyermekek és fiatal felndttek azonositasara
vonatkozé informéciok.

- A munkavallalok személyes adatai, béradatok.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot

mindaddig megorizni, amig annak koézlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem

kap.

1.3 A helyettesités rendje

L3

Lia2

1.3.3

Az intézményben folydé munkat a dolgozdk 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 dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban rogziteni kell.

Az intézményen belili helyettesités rendjét az intézményvezetd belsé utasitdsban
szabalyozhatja.

1.4 Munkakorok atadasa

1.4.1

1.4.2

1.4.3

1.4.4

1.4.5

Az intézmény vezetd beosztast dolgozodinak, illetve az intézményvezetd altal kijelolt
dolgoz6k munkakorének atadasardl, illetve atvételérél személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

a) az atadas-atvétel idépontjat,

b) a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

c¢) a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

d) az atadasra keriilé eszkdzoket,

e) az atado és atvevo észrevételeit,

f) ajelenlévok alairasat.

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

A munkakoér atadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakér szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

Megszindé munkaviszony esetén az atadas-atvételt legkésébb az utolsd6 munkaban téltott
napon el kell késziteni, melynek soran a felettes vezeton tul a gazdasagi-munkaiigyi
csoportvezetot is be kell vonni a jegyzokonyv elkészitésébe.
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1.4.6 A munkavillalé felé torténd végelszamolasra csak a fenti feltételek teljestilése utan
keriilhet sor.

2. Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek részére

A tomegtajékoztatasi szervek munkatirsainak tevekenységét az intézmény dolgozdinak az

alabbi szabélyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

2.1 Az irott és elektronikus sajto  képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

2.2 Minden nyilatkozattétel, sajtoban valé megjelenés a fenntarto, illetve a fenntarton keresztiil
az iranyité szerv elézetes Sajté vagy forgatasi engedély formanyomtatvany kitoltésével
torténhet. Nyilatkozatot a fenntartd altal az intézmény részére visszakiildtt érvényes
engedély birtokaban lehet tenni.

2.3 A felvilagosités nynjtasa, nyilatkozattétel a kovetkez eldirdsok betartasaval térténhet:

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

b) Elvérds, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatasi szervek munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

¢) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és
érdekeire.

d) Nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és kdriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a d6ntés nem a nyilatkozattevé hatéaskorébe tartozik.

e) A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje.

3. Az intézmény munkarendje

3.1. Altalanos szabalyok:

a) Az intézmény valamennyi f6allasu dolgoz6janak torvényes munkaideje heti 40 6ra, vagy
annak 3 honapra vetitett mértéke munkaidékeretben. A munkaidé beoszthaté a
munkanapokra egyenléen, vagy indokolt esetben — a feladatoktdl fliggben —
egyenlotleniil.

b) Az intézmény székhelyén és a telephelyeken a nem kozvetleniil a syermekek ellatasat
végz$ szakmai munkakérben és irodai munkat végz6 nem szakmai munkakérben
dolgozdk munkarendie:

hétfotol — csiitortokig: 7.30 -16.00-ig
pénteken: 7.30 - 13.30-ig
¢) A fizikai, technikai dolgozdk munkarendje:

takarito:

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

karbantarto:

hétfotd] — csiitortokig: 7.30 - 16.00-ig

pénteken: 7.30 - 13.30-ig

Llletve: sziikség esetén, szorgalmi idészakban osztott munkaiddo.
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d)

3.2

3.3,

34.

A pedagbdgus. gyogypedagdgus. fejleszté pedagdgus és pszicholégus munkakorben dolgozod
munkatarsak kotelezé éraszamat a mindenkor hatélyos jogszabdlyban rogzitettek szerint
kell megallapitani.

. Gyermek- és lakasotthonok munkarendje:
A folyamatos feladatellatas érdekében a szakmai egységek (lakasotthon, gyermekotthon)
dolgoz6i megszakitds nélkili  munkarendben latjdk el feladataikat, 3 havi
munkaiddkeretben dolgoznak.

Teriileti munkat végzé munkatarsakra vonatkozo eltéroé szabalyok:

A szakmai egységvezetok, a kulturdlis és muvészetterapias tevékenységért felelds vezetd
¢s a gyermekvédelmi koordinator munkaidejilk beosztasat, illetve felhasznalasat a heti
térvényes munkaid6 figyelembevételével elbzetes titemterv alapjan, vezetdi jovahagydssal
¢s ellenodrzéssel végzik.

Munkarend rendkiviili helyzetben:

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

A rendkiviili helyzetrdl a felelds vezet6t rovid Gton, haladéktalanul értesiteni kell. A
munkaban lévok gondoskodnak az ellatottakrdl, és a felelds vezetd utasitdsa alapjan a
sziikséges intézkedeések megtételérdl.

Ha a dolgozdénak akadalyba iitkdzik a munkahelyre torténd eljutasa. illetve onnan a
lakohelyére vald biztonsagos utazasa:

- amiszakban rendkiviili munkaidében végzik tovabb munkajukat,

- a munkahelyen rekedt dolgozok pihenését biztositani kell,

- rendkiviili esetben irodai €s technikai dolgozok is beoszthatok a feladatok ellatasara.

4. Az intézmény iigyfélfogadasi rendje:

hétf6tol — cstitortokig: 8.00 - 15.00-ig
pénteken: 8.00 - 12.00-ig

5. Az intézmény szakmai kapcsolatai

* Az intézmény munkakapcsolatban 4ll a fenntartdval, a jarasi hivatalokkal, a telepiilési
onkormanyzatok  polgarmesteri  hivatalaival, gyermekjoléti  szolgilataival, a
gyermekvédelmi intézményekkel, €s terepintézményként aktivan bekapcsolodik a leendd
szakemberképzésbe.

= A tereptanari, gyakorlatvezetdi feladatok vallalasat, ellatisit a képzo intézménnyel
torténd elbzetes egyeztetés utan, az intézményvezetd engedélyezi.

= Munkakapcsolatban van tovabba az OGYSZ Baranya Varmegyei Terliileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalataval, a Baranya Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi
Foosztaly Szocidlis ¢és Gyamiigyi Osztalyaval, az iranyitdst veégzd &gazati
minisztériummal, a Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézettel, az alapellatés
szolgéltatoival, mas megyei tarsszervekkel, civil szervezetekkel.

6. Az intézmény ligyiratkezelése

= Az intézményben az tligyiratok iktatasa, tarolasa, kezelése, visszakereshetdségének
biztositasa a kozpontositott Poszeidon rendszerben torténik.

= Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezeto felelos.

» Az ligyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban €s az adatkezelési szabalyzatban foglalt
eldirasok alapjan kell végezni.
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7. Bélyegzdk hasznalata, kezelése
7.1. Valamennyi cégszerii alairasnal kell hasznalni.
7.2. Az intézmény bélyegzéit a titkdrsag, az intézményvezetd altal arra kijelolt ugyviteli
ligyintézdje koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
7.3. Az intézményben a tarolt hivatalos bélyegz6 hasznalatéra a kovetkezék jogosultak:
" intézményvezetd,
®* intézményvezetd-helyettes,
® ugyviteli igyintéz6, vagy titkarsagi feladatok ellatisara kijelolt egyéb ligyintézo.

VI. FEJEZET

Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatilyba léptetése

L.1. Jelen SZMSZ a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag jovahagyasat kivetéen lép
hatdlyba. Ezzel egyidejiileg a korabbi, a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Baranya Varmegyei Kirendeltsége altal, a BAMK-176-13/2023. iktatbszamon, 2023.
december 19-an jovéhagyott, a Gyermekvédelmi Kézpont Baranya Varmegye szakmai
programjanak mellékletét képezé Szervezeti és Miikdési Szabalyzat hatalyat veszti.

1.2, Jelen Szabalyzatot minden év marcius 31-ig feltilvizsgalni és sziikség szerint aktualizalni
kel. Az intézmény belsd szabélyzatai jelen szabalyzattal valo Osszhangjanak
megteremtesét minden év marcius 31. napjaig kell elvégezni.

1.3. A Szabélyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé ugyekre is alkalmazni
kell.

2. Fiiggelékek
L. sz. Az intézmény szervezeti felépitése
2. sz. Bélyegzok hasznélata
3. sz. Megéllapodés a gazdalkodast érinté feladatmegosztasrol
4. sz. Az intézmény mikodését meghatirozo fobb jogszabalyok

Pécs, 2024. junius 14. T /7/
Jegzan Csabané

intézményvezetd

Zaradék: Jelen Szabdlyzatot a Gyermekvédelmi Kozpont Baranya Virmegye valamennyi
Joglalkoztatottiaval megismertettem:

Pécs, 2024. julius 18.

intézményvezetd
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