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I ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja: A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat
(tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait €s szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddesi
szabalyait.

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torveny (a
tovabbiakban Gyut.) 52. § alapjan gyermekvédelmi szakellatds keretében biztositani
kell a gyermek teljes korii ellatasat,
o testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodését elosegits, életkoranak, egészségi
allapotanak és egyéb sziikségleteinek megfelelé nevelést, gondozast,
o otthont nytijté ellatds keretében a sziikségletének megfelelé - specialis,
kiilonleges és kettds — teljes korii ellatast,
o az utdgondozéi ellatast igénybe vevd fiatal felnOttek sziikség szerinti
ellatasat.

1. Altalanos rész
1.1 Az intézmény neve: Gyermekvédelmi Kozpont Bacs-Kiskun Varmegye

Roviditett neve: Gyermekvédelmi Kézpont BKV
Az intézmény székhelye: 6000 Kecskemét, Pafrany u. 2.
Az intézmény telephelyei:
Bajai Szakmai Egység
Bagolyvar Lakasotthon Baja - 6500 Baja, Liszt Ferenc u. 11.
Sugovica Lakasotthon Baja - 6500 Baja, Liszt Ferenc u. 13.

Dunavecsei Szakmai Egyseg
Meggyfa Lakasotthon Dunavecse- 6087 Dunavecse, Fay Andras u. 20.
Barackfa Lakasotthon Dunavecse - 6087 Dunavecse, Kinizsi Pal u. 4.
Szilvafa Lakasotthon Dunavecse - 6087 Dunavecse, Kodaly Zoltan u. 1.

Cseresznyevirag Gyermekotthon Kecskemét
Cseresznyevirag Gyermekotthon Kecskemét - 6000 Kecskemét, Juhar u. 23.

Farag6 Béla L. szami Szakmai Egység
Barsonyka Lakasotthon Kecskemét - 6000 Kecskemét - Katonatelep, Bernath
Janos u. 20.
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Rezeda Lakasotthon Kecskemét - 6000 Kecskemét - Katonatelep, Rezeda u. 28,
Arany Lakasotthon Balldszég - 6035 Balloszog, Arany Janos u. 21.

Faragd Béla II. szamu Szakmai Egység
Arvicska Lakasotthon Hetényegyhiza - 6044 Kecskemét-Hetényegyhaza,
Arvéacska u. 1.
Tolgyfa Lakasotthon Hetényegyhaza- 6044 Kecskemét-Hetényegyhaza, Darida
Jézsef u. 6.
Narcisz Kiilsé Férdhely Kecskemét - 6000 Kecskemét, Juhar u. 1. 4/89.
Margaréta Kiilsé Fér6hely Kecskemét - 6000 Kecskemét, Juhar u. 9. 1/5.
Napraforgo Kiilsé Féréhely Kecskemét - 6000 Kecskemét, Juhar u. 11. 2/14.
Kamilla Kiilsé Fér6hely Kecskemét - 6000 Kecskemét, Juhar u. 21. 3/10.

Torzskonyvi nyilvantartasi szdm: 542232
Adoszama: 15542236-1-03

Bankszamlaszama: 10025004-00318716-00000000
Letéti szdmlaszdma:10025004-00318716-20000002

1.2 Az intézmény alapitéja, irdnyitdja, fenntartéja:
Alapitd, irdnyito szerve és székhelye: Beligyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Kozépiranyité szerve és székhelye: Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u 49.
Fenntarto neve és székhelye: Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u 49.
Intézményfenntartoi feladat-és hataskoreit a 316/2012.(X1.13.) Korm. rendelet 4.
§-aban foglaltak szerint gyakorolja.
Szakmai ellendrz6 szerv: Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal

1.3 Az alapito okirat szama, kelte:
Szdma: A-446-1/2023
Kelte: 2023. 03. 07.

1.4 Az intézmény tipus: jogi személy, onalléan miikodé kozponti koltségvetési
szerv

1.5  Illetékessége/mitkodési kore teriilete: Bacs-Kiskun varmegye
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1.6  Kozfeladata: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997.
évi XXXL torvény 95. §-a szerinti otthont nytjto ellatas, utégondozoi ellatas.

1.7. Tevékenysége
1.7.1 Alaptevékenysége:

Bacs-Kiskun varmegye teriiletén gyermekvédelmi szakellatasi feladatok,
gyermekotthon miikddtetése.

1.7.2 Allamhdztartdsi szakdgazat szerinti besoroldsa:
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa
1.7.3 Alaptevékenységek kormdnyzati funkcio szerinti besoroldsa:

095020 Iskolarendszeren kiviili egyeb oktatas, képzés
104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

1.7.4 Koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
Koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.8 Az intézményben foglalkoztatottakra vonatkozo jogviszonyok:
- kozalkalmazotti jogviszony - a kbzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
XXXIIL torvény (a tovdbbiakban: Kijt.);

munkaviszony - a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény (a
tovabbiakban, Mt.);

- megbizasi jogviszony - a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térveény
(a tovabbiakban: Ptk.);

1.9 Az intézmény vezetdjenek megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetGjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo
316/2012. (XL.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Foigazgatdja kozépiranyitdi hataskorében eljarva a
kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
el8készitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocialis és
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Gyermekvédelmi Féigazgatosag Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

1.10 Az intézmény feladatainak ellatasara szolgalé vagyon:
Az alapitd/ fenntarté szervvel kotott megallapodasban, illetve vagyonkataszterben
foglalt ingatlan, valamint a rendelkezésre bocsatott ingo vagyon.

1.11 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetdire, az intézmény dolgozdira, az
intézményben mikods testiiletekre, szervekre, kozosségekre, az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevikre.

Az SZMSZ a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Bacs-Kiskun Varmegyei
Kirendeltsége igazgatdjanak jovahagydsaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

II. INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmeény gazdasagi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szerv.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a gazdasagi szervezettel rendelkezé Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag latja el a Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltsége
kozremdkodésével a 2015. szeptember 17. napjan kelt ,,Megallapodas a gazdalkodast
érint$ feladatmegosztas” alapjan. A Megallapodas létrejott, egyrészrdl a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosadg (1132 Budapest, Visegradi u 49.) képviseli: Batori
Zsolt f6éigazgatd, valamint a Bacs-Kiskun Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és
Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat (cime: Kecskemét Kiskert tér 6.) képviseli:
Kovacs Andrasné intézményvezetd kozott, az dllamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV.
torvény, valamint a 368/2011. (XIL. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasro! szo6lo
torvény végrehajtasardl (tovabbiakban: Avr,), az allamhaztartds szamvitelérdl szol6
4/2013. (I. 11.) Korm. r., valamint a 2015. szeptember 17-én kelt gazdalkodast érintd
feladatmegosztasrol szolo megallapodas 2019. november 29. napjan kelt 1. szamu
modositasa.

A gazdalkodasi feladatokat, a kotelezettségvallalast, utalvanyozast, szakmai teljesités
igazolasat, a koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos kiilonb6zd
feladatokat a bels6 szabalyzatokban, valamint a fenti megallapodasban foglaltak
figyelembevételével kell végezni.

Az intézmény képviseletében
. Kotelezettségvallalas: intézményvezetd, és az altala
felhatalmazott személy
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. Utalvanyozas: intézményvezetd, s az altala felhatalmazott
személy

e Szakmai teljesités igazolas:

intézményvezetd, €s az altala felhataimazott szemely,

III. AZINTEZMENY SZERVEZETE ES FOBB FELADATAI

Szervezeti rész
Az intézmény az Alapit6 Okiratban foglalt feladatait az alabbi szervezeti rendben latja
el:

- intézményvezetd

- szervezeti egységekben miik6do gyermek- és lakasotthonok

egyéb technikai dolgozok

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamui fiiggelék tartalmazza.
3.1. Intézményvezeto
Az intézmény vezetSje megszervezi, iranyitia a gyermekvédelmi tSérvénynek
megfelelden az intézmény egésze és a gyermekotthonok miikédtetését, a szakmai
mi{ikédését, biztositja az ellatas szinvonalat, az ott dolgozok munkajanak feltételeit.

3.2. Gyermekotthonok

A gyermekotthon megszakitas nélkili folyamatos munkarend szerint iizemeld,
szakmailag 6nalldan miikddé szervezeti egység. Feladata a gyermek sziikségletének
megfelel6 ellatdsa, a teljes kor(i otthont nyujté ellatdis megvalositasa. Elén a
gyermekotthon vezetd all, aki munkajat kozvetleniil az intézmeényvezets iranyitasaval
végzi.

3.2.1. A gyermekotthon feladata:

o Az ideiglenes hatallyal elhelyezett, a nevelésbe vett gyermekek befogadasa,
beilleszkedésének eldsegitése, a nevelésbe vételi eljaras sordn a gyermek
vizsgalatokon valo részvételének biztositasa, testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi
fejlédését elGsegitd, életkoranak, egészségi dallapotanak és egyéb
sziikségleteinek megfelel6 nevelés, gondozas.

o A befogadasrol tajékoztatja: a beutalo szervet, a gyamhivatalt, a sziild lakdhelye
szerinti csaldd- és gyermekjoléti kozpontot, illetve a csalad- és gyermekjoléti
szolgalatot, a varmegyei illetékesség teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot,
a gyermek vérszerinti sziil6jét, a parfogéi feliigyelet fenndllasa esetén a
partfogo felugyel6t.

o Biztositja az otthont nyujté ellatast, ezen beliil gyermek teljes korti ellatasat, a
csaladgondozast, és az utégondozast.
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3.2.2.

A teljes kord ellatds keretében a lakhatast, étkezést, tiszta, megfeleld
mennyiségii €s mindségli ruhazatot, a személyi higiéné feltételeit.

Biztositja az iskolaztatas feltételeit, a gyermek képességeinek, adottsagainak
felmérését és fejlesztését, a felzarkdztatast €s tehetségfejlesztést, és altalaban az
életkornak megfeleld, egészségi allapot szerinti elvarhatd szocializaciot.
Folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekkel foglalkozé szakemberekkel.
Biztositja a gyermekek tartalmas szabadidd eltoltését, a kulturdlodast, a
szorakozast, a jatékot és a sport tevékenységeket, valamint az egyéb
élményprogramokat.

Lehetdvé teszi a gyermek szamara az egészségi allapothoz, id8jarashoz igazodd
naponta legalabb egy o6ra id6tartamban az iranyitott tevékenység nélkiili
szabad levegén torténé tartdzkodast.

Biztositja a gyermek sziileivel és hozzatartozdival torténd kapcsolattartasat,
illetve ehhez a gyermek személyes jelenlét mellett a sziikséges eszkozoket,
feltételeket.

Biztositja a gyermek térvényes képviseljével és annak helyettesével, valamint
a gyermekjogi képviseldvel a talalkozast, kapcsolattartast.

A személyes sziikségletek kielégitése érdekében biztositja a gyermek szamara
az életkoronként meghatarozott osszegi zsebpénzt.

A kiilonleges, specialis és kettds sziikségletii gyermekek szamara a fejlddéshez,
fejlesztéshez, gyogyulashoz, rehabilitidcidhoz és terapiahoz sziikséges és
indokolt eszkdzok beszerzését a fenntarto segitségével.

A gyermek személyiségének megismerése, megértése, az Onismeret és az
életkornak megfeleld személyiségfejlodés elGsegitése, tamogatasa.

Az utégondozoi ellatottak szamara biztositja a sziikségszerinti ellatast.

Kiils6 férShelyet mikodtet.

Utdgondozas keretében segiti a csaladba torténd visszailleszkedést, az 6nalld
életvitel megkezdését, segitséget nynjt az otthonteremtési tamogatas tigyének
intézéséhez.

Utdgondozassal kapcsolatos gyermekotthon vezetdi, neveléi feladatok:

o Az otthonteremtési tamogatasok iranti igények és a felhasznalas
igazolasainak Osszesitése és tovabbitasa a gyamhivatalokhoz.

o Az otthonteremtési tdmogatasokkal kapcsolatos igazolasok elkészitése és
tovabbitasa.

o Utdgondozast végez az otthonteremtési tamogatast igénylsé fiatalok
korében, a gyamhivatal hatarozata alapjan.

o Az otthonteremtési tdamogatas igénylésének segitése, a felhaszndlasban és
elszamolasban valé szakmai segitségnyjtds, valamint a sziikséges iratok
beszerzésében vald segitségnyijtas.
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Bajai Szakmai Egység

Bagolyvar Lakasotthon Baja - Baja, Liszt Ferenc u. 11.
kiilonleges ellatas 8 férShelyen
szolgaltatas - kiilonleges ellatas, utdgondozdi ellatas, utégondozas

Sugovica Lakasotthon Baja - Baja, Liszt Ferenc u. 13.
kiilonleges ellatas 8 férShelyen
szolgéltatas — kiilonleges ellatas, utdgondozai ellatas, utégondozas

Dunavecsei Szakmai Egység

Meggyfa Lakasotthon Dunavecse - Dunavecse, Fay Andras u. 20.
kiilonleges ellatas 10 férohelyen
szolgaltatas — kiilonleges ellatas, utdgondozdi ellatas, utogondozas

Barackfa Lakasotthon Dunavecse - Dunavecse, Kinizsi Pal u. 4.
kiilénleges ellatas 10 férchelyen
szolgaltatas — kiilonleges ellatas, utégondozdi ellatas, utégondozas

Szilvafa Lakasotthon Dunavecse - Dunavecse, Kodaly Zoltan u. 1.
kalonleges ellatas 10 férohelyen
szolgaltatas — kiilénleges ellatas, utégondozdi ellatas, utégondozas

Cseresznyevirag Gyermekotthon Kecskemét - 6000 Kecskemét, Juhar u. 23.
kiilonleges ellatas 32 fér6helyen — 4 lakasotthonban
szolgéltatas — kiilonleges ellatas, utdgondozai ellatas, utdgondozas

Farago Béla L. szamu Szakmai Egység
Barsonyka Lakdasotthon Kecskemét - 6000 Kecskemét - Katonatelep, Bernath Janos
u. 20.
specidlis ellatas 8 féréhelyen
szolgaltatas — specialis lakasotthoni ellatas

Rezeda Lakasotthon Kecskemét - 6000 Kecskemét - Katonatelep, Rezeda
otthont nyujté ellatas 12 fér6helyen
szolgaltatas — otthont nyujté ellatas, utégondozoi ellatas, utdgondozas

Arany Lakasotthon Balloszog - 6035 Balloszog, Arany Janos u. 21.
specialis ellatas 8 féréhelyen
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szolgaltatas — specidlis lakasotthoni ellatas

Faragod Béla II. szamu Szakmai Egység
Arvacska Lakasotthon Hetényegyhaza - 6044 Kecskemét-Hetényegyhaza,
Arvacska u. 1.

otthont nyjté ellatas 12 féréhelyen

szolgaltatas — otthont nyjto6 ellatas, utdégondozdi ellatas, utdgondozas

Tolgyfa Lakasotthon Hetényegyhdaza — 6044 Kecskemét-Hetényegyhaza, Darida
Jozsef u. utégondozdi ellatas 12 féréhelyen
szolgaltatas — utogondozoi ellatas, utégondozas

Narcisz Kiilsé Fér6hely Kecskemét — 6000 Kecskemét, Juhar u. 1. 4/89.
ktils6 férdhely 2 férdhelyen
szolgaltatas — utégondozoi ellatas, utdgondozas

Margaréta Kiils6 féréhely Kecskemét- 6000 Kecskemét, Juhar u. 9. 1/5.
kiils6 férchely 2 férshelyen
szolgaltatas — utdgondozdi ellatas, utdgondozas

Napraforgé Kiilso férchely Kecskemét- 6000 Kecskemét, Juhar u. 11. 2/14.
kiils6 féréhely 2 féréhelyen
szolgaltatas — utogondozoi ellatas, utégondozas

Kamilla Kiilso féréhely Kecskemét- 6000 Kecskemét, Juhar u. 21. 3/10.
kiilso férbhely 2 féréhelyen
szolgaltatas — utégondozéi ellatas, utégondozdas

3.3. Egyéb technikai dolgozok
A feladatellatds zavartalansagat biztosito munkakorok:

egyéb ligyintéz6 (humanpolitika)
- egyéb ligyintézd (gazdasagi)
— gépkocsivezetd-karbantarto

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu fliggelék tartalmazza.

Az intézmény organogramjat a 2. szamu fiiggelék tartalmazza.
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IV.

AZ INTEZMENY VEZETOI, AZ INTEZMENY EGYEB MUNKATARSAI
ES FELADATAIK

4.1. Az intézményvezetd feladat-és hataskore, feleldssége

Az intézményvezet$ az intézmény egyszemélyi felelOs vezetGje, ezért felel:

1.
2.

10.
11.

12.

13.

az intézmény képviseletéért;

a Munkamegosztasi Megallapodasban foglaltak szerint jogszabalyban vagy
fenntarto altal meghatarozott feladatok elvégzéséért;

az intézmény szakszeril és torvényes muikodéséért, a fenntarto altal biztositott
koltségvetés betartasaért, a takarékos gazdalkodasert szakmai, pénziigyi-
gazdasagi tevékenységek dsszehangolasaért;

a jogszabalyok, a titok- ¢és adatvédelmi szabalyzat alapjan a szolgalati titok
meg0brzéséért, a szolgalati uit betartasaért;

az intézmény stratégiai fejlesztési tervének kidolgozasaért;

anyagi felelésséggel tartozik a Munka torvénykonyvérol sz016 2012. évi L torvény (a
tovabbiakban: MT), a Polgdri térvénykonyovrdl szolo 2013. évi V. térvény (a
tovabbiakban: Ptk.) a Koltségvetési torvény, és a Kozalkalmazottak jogalldsarol sz616
1992. évi XXXIIL térvény (a tovabbiakban: Kjt.) alapjan a térvényben foglaltak
szerint;

az alapitd okiratban foglalt tevékenységek, meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

az intézmény érdekvédelmi szervezeteivel egyetértésben elkészitett Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SzMSz), valamint annak mellékleteit
képezé dokumentumok meglétéért, hozzaférhetségéért, az abban foglaltak
betartisaért;

a munkahelyi balesetek megelSzéséért, a dolgozok rendszeres foglalkozas-
egészségligyi ellatasaért;

az intézményi belsé ellenérzés megszervezéseért és miikodteteseert;

rendkiviili esemény (betorés, baleset, elemi kar, ellatottakkal kapcsolatos
események stb.) azonnali bejelentéséért, elharitasarol torténd intezkedeséért az
erre vonatkozé utasitasban foglaltak alapjan;

ellatja a gyermekvédelmi szakelldtdst nytijto intézményben a gyermekek és fiatal felndttek
bantalmazdsi eseteinek kivizsgdldsira és kezelésre vonatkozd intézményi, fenntartéi és
dgazati médszertanban foglalt teenddket — a munkatarsak igazolt tajékoztatasat, az
ismereteik szinten tartdsat, az esetek nyilvantartasat, jelentését és belsd
kivizsgalasanak elvégzését és intézkedéseit;

eleget tesz a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségének.

Az intézményvezetd iranyitasi, ellendrzési feladatai

10
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Az intézményvezet6i jogkort a hatalyos jogszabalyok, elsGsorban a Kjt., valamint
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szo6l6 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) szerint gyakorolja. Feladatainak ellatdsa soran biztositja az
emberi és allampolgari, valamint a gyermeki jogok érvényesiilését.

Biztositja a korszer(i, magas szinvonali szakmai munka megvalosulasat az
intézményben, iranyitja és ellendrzi azt.

Ellata az allamhaztartasi torvényben, illetve az intézmény gazdasagi
tevékenységet meghatarozé mas jogszabalyokban a koltségvetési szerv vezetGje
szamara meghatarozott feladatokat.

A vonatkozé jogszabalyok, palyazati kiirasok figyelembevételével, valamint a
fenntarté altal meghatdrozott médon palyazatot készit és biztositja az abban
foglaltak végrehajtasat.

Biztositja az intézmény SzMSz-ben foglaltak szerinti miikodését, a
munkafegyelem, a hazirend megtartasat.

Végzi a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat, és foganatositja a
sziikséges intézkedéseket, melyrdl tajékoztatja a fenntartot.

Elokésziti az intézmény jogkorébe tartozo dontéseket, annak végrehajtasat
megszervezi €s ellenorzi.

A szakmai munka hatékonysaga érdekében belsé ellendrzéseket rendel el és a
tapasztalatok alapjan, intézkedik.

Osszehangolja és ellendrzi a gyermekotthoni szakmai egységek munkajat. E
feladatkorben ellendrzi a szervezeti egységek egyiittmiikodését.

Gondoskodik a munka-, baleset-, illetve tizvédelmi feladatok ellatasarol.

Munkaerd-gazdalkodasi feladatok (személyzeti, munkaltatoi)
Munkaltatdi jogkort gyakorol, ennek keretében:

1. a jogszabalyban megfogalmazottaknak megfeleléen a betdltetlen allasokra
palyazatot hirdet, lebonyolitja a palyazati eljarast;

2. elkésziti és jovahagyja a kozalkalmazottak kotelezd tovabbképzési iitemtervét
és biztositja a folyamatos tovabbképzések megvaldsulasat;

3. biztositja az intézmény specialis lakasotthonaiban a jogszabaly altal
meghatarozott, kotelezo specidlis gyermekotthoni feladatelldtdsra felkészitd képzést a
megadott szakmai anyag szerint eljarva — dolgozéi tajékoztatas, iitemterv- és
protokoll készitése, témavezetd kijelolése, képzésmegvaldsitas és feltételeinek
biztositdsa, adminisztracio és nyilvantartds vezetése;

4. figyelemmel kiséri a pedagdgus elémeneteli rendszer megvaldsulasat, elsegiti

a pedagogus munkakorben foglalkoztatott kozalkaimazottak mindsitési
eljarasban torténd részvételt;
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kiilon jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozait,
gyakorolja felettik a munkaltatoi, felelésségre vonasi jogkort a hatalyos
jogszabalyok szerint;

elkésziti az alkalmazottakkal egyeztetett munkakdori leirasokat;

ellendrzi a kozalkalmazottak munkaviszonyaval kapesolatos nyilvantartasok
vezetéset;

engedélyezi a szabadsagokat;

egyiittm(ikodik az intézményben dolgozé kozalkalmazottak szakmai- és
érdekképviseleti szervezeteivel;

gondoskodik olyan munkahelyi demokratikus 1égkor kialakitasardl, amelyben
minden kozalkalmazott — a kotelezd érvényi térvények, belsé szabalyzatok,
szakmai és etikai szabalyok betartasaval - az intézménnyel szemben tdmasztott
kovetelményeknek megfeleld munkat végezhet;

meghatarozza az ellatando feladatok felelGseit.

Gazdalkodasi feladatok

1.

Eszszertien gazdalkodik a rendelkezésre 4ll6 kdltségvetési eldiranyzatokkal:

- doént a koltségvetési elbiranyzatok fethasznaldsardl, ennek érdekeében
meghatarozza az utalvanyozas rendjét,

- kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik, kotelezettséget
vallal az intézmény feladatainak ellatdsat szolgald, a kiadasi
elSiranyzatokat terheld fizetési és mas teljesitési kotelezettségre
vonatkozoéan,

- javaslatot tesz a szakmailag indokolt beruhazasokra és feltjitasokra,

- gondoskodik a hasznalataban 1évé vagyon rendeltetésszer(i és tervszerfi
felhasznéalasardl, az informacidszolgaltatasi, nyilvantartasi, tervezeési és
beszamolasi kotelezettségek teljesitésérol

A gazdélkodasi év eldkészitéseként részt vesz a kovetkezd évi koltségvetés

tervezetének elkészitésében, amelyet az el6irt médon benyujt a fenntartd

részére,

A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott elgiranyzatok alapjan, a Szocialis és

Gyermekvédelmi  Féigazgatosag Bacs-Kiskun  Varmegyei  Gazdasagi

Osztalyanak szamviteli referensével kozosen részt vesz az intézmeny eves

koltségvetésének elkészitésében. Az év folyaman rendszeresen figyelemmel

kiséri az elGiranyzatok teljesitését, a sziikséges modositasok tekintetében
javaslatot tesz és megkiildi a fenntartonak. Szervezi a jévahagyott kéltségvetes
végrehajtasat.

Folyamatosan gondoskodik az intézmény mikodésében a gazdasagossag,

hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek betartasarol.

12
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10.

11.

Részt vesz a koltségvetés teljesitésérdl szold beszamolo elkészitésében, illetve a
belsd szabélyzatok rendelkezése szerint beszamol az erre hivatott intézményi
féorumoknak

Gyakorolja az alairasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és
rendelkezési jogkoret. Az intézményi kotelezettségvallalasra csak a pénziigyi
ellenjegyzést kdvetoen keriilhet sor, melyrdl gondoskodik.

Minden évben a rendelkez6 jogszabadlyban foglaltaknak megfeleléen az
intézményvezeté az SZGYF Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztély
vezetOjével torténd egyeztetés utan javaslatot tesz az intézményi téritési dijra,
elfogadasat kovetben az utdogondozoi ellatottak szamara megallapitja a
személyi téritési dijat és a megfizetésére vonatkozo intézményi szabalyzat
szerint jar el.

~A feleslegessé vilt vagyontdargyak feltdrdsinak hasznositdsdnak és selejtezésének
rendjér6l” valamint , Az eszkozik és forrdasok leltdrozisinak és leltdrkészitésének
rendjérdl” szolo intézményi szabalyzat alapjan sajat hataskorben elkésziti az
intézmény vagyonardl késziilt leltart, ellendrzi annak naprakészségét, valamint
elvégzi az esedékes selejtezési- és hasznositasi eljarasokat az erre vonatkozd
jogszabalyok és a Gazdasagi Osztaly vezetdje altal jovahagyott intézményi
szabalyzatok betartasaval és betartatasaval.

Gondoskodik az intézmény vagyonanak rendeltetésszeri mikodésérdl,
védelmérdl.

A rendelkezésre all6 anyagi forrasok figyelembevételével kialakitja az
intézmény személyi és targyi feltételeit.

Ertékeli az intézmény miikodésének mutatéit, sziikség esetén intézkedik.

Igazgatasi, adminisztracios feladatok

1.
2.
3.

Szervezi az intézmény ligyviteli munkajat az érvényes jogszabalyok szerint.

A Munkamegosztasi Megdallapodas alapjan elkésziti az intézmény statisztikajat.
Elkésziti a  Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a  szakmai
alapdokumentumokat, melyeket jovahagyasra a fenntarto elé terjeszt, az éves
beszamoldval, a szakmai program alapjan a program végrehajtasarol szo6lé
értékeléssel, beszamolodval egyiitt.

Felelos az intézmény miikodését meghatarozd szabalyzatok elkészitéséért,
aktualizalasaért.

Gondoskodik az iigyiratok iktatasarol, megfeleld hataridén beliili elintézésérdl.
Eleget tesz informacié szolgéltatasi kotelezettségének az informidcids
onrendelkezési jogrdl és az informiciészabadsdgrol szolo torvény betartasaval.
Barmilyen kiilsé szerv altal kért adatszolgaltatasrdl, annak 1 példany
megkiildésével tajékoztatja a fenntartét. Biztositja a kozérdekii és kzérdekbdl
nyilvanos adatok szolgdltatasara, kozzétételére vonatkozd kotelezettség
teljesitését.

13
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7. Az intézményi nyilvantartasok vezetését rendszeresen ellenorzi,

8. Felel6s a gyermekeink védelmében elnevezési informatikai rendszer (GYVR)
gondozasi helyeket miikodtetd részére meghatarozott feladatok ellatasért.

9. Felel6s a SZIA rendszerben torténé dolgozoi és ellatotti adatszolgaltatasért, az
adatok pontossagaért.

10. Folyamatosan figyelemmel kiséri az orszagos, megyei gyermekvedelmi
intézkedéseket, ezekrdl naprakész ismeretekkel rendelkezik.

11. Intézkedik az év kozben elfogadott, hatdlyba lépett jogszabalyok
alkalmazottakkal torténd megismertetésérol és végrehajtasarol, folyamatosan
nyomon koveti a jogszabaly valtozasokat.

12. Ellenérzi a gyermekotthonokban vezetett nyilvantartasokat, eseménynaplot.

Az intézményvezetdi dontési hataskore

1. Dolgozdékra vonatkozoan

munkaltato6i feladatok (pl.: kinevezés, kinevezés-modositas, felmentés)

a gyermekotthonokban dolgozok munkaidé beosztasat meghatarozza a
hatalyos jogszabalyoknak megfelelSen;

rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa;

- dont a munkavallalokkal kapcsolatos minden olyan {igyben, melyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

2. A gondozott gyermekekre és az ellatott fiatal felndttekre vonatkozoan
- a gyermekotthonokba érkezett gyerekek felvétele, tavoztatasa;
- a gyermekotthonokba felvett gyerekek kozoktatasba torténd beiratasa;
- magantanuldi ellatas feltételeinek biztositasa,
- az utdgondozéi ellatds igénybevételére az intézményvezetSje megallapodast
kot az elhelyezését kérd fiatal felndttel,
- megallapitja a személyi téritési dijat.
3.  Vagyonelemekre vonatkozdan

- az ingd- és ingatlan vagyonelemekkel kapcsolatos eljarasrendek végrehajtasa.
Szakmai feladatok
Alapvetd feladata a kozalkalmazotti kozosség vezetése, a gyermekotthonok
munkainak iranyitdsa és ellenérzése.
Ennek érdekében:

1. A fenntartdval egyeztetve elSkésziti, megszervezi az intézmény szakmai
programjanak kialakitasat, kozalkalmazotti kozosség véleményezésére
elGterjeszti, elfogadas utan a fenntartdval jovahagyatja.

2. Evente irdsos beszamolét készit a fenntartonak a szakmai program, a
munkaterv végrehajtasarol.

3. Elkésziti a hazirend tervezetét és gondoskodik annak megvitatasardl €s
elfogadasardl az erre jogosult férumokon.

4. Biztositja az intézmény kozosségei szamara a demokratikus jogokat.
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5. Biztositja, hogy az intézmény valamennyi dolgozdja megismerje a
fenntartoi és intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek elSirdsainak
betartasat, céljainak, alapelveinek érvényesiilését.

6. Szakmai program alapjan tervezi, végzi, ellendrzi, elemzi és értékeli az
intézményben folyo tevékenységet.

7. A kiemelkedg, illetve tartésan jo munkat végzd dolgozokat lehetdség
eseten elismerésre felterjesztheti.

8. Gondoskodik a munkafegyelem, a hazirend megtartasardl, a munkakéri
feladatait vetkesen megszeg6 dolgozd, valamint a hazirendet megsértd
gyermek torvényes felelosségre vonasarol.

9. Gondoskodik az intézményi munka targyi, személyi és szervezeti
feltételeinek biztositasarol.

10. Reszt vesz a megyei intézményvezetoi értekezleteken, mas - regionalis -
szakmai munkakozosség tevékenységében.

Kozvetlen munkakapcsolatot tart
Folyamatos — érdemi — munkakapcsolatot tart:

a fenntarto illetékes vezetbivel, szakmai-, pénziigyi referenseivel.
érdekvédelmi szervezetekkel,

az intézmeny gyermekotthoni egységeivel,

a gyermekotthonban dolgozdkkal,

telepiilési jegyzokkel, gydmhatdsaggal, gyamhivatali munkatarsakkal,
megyében mikoédd gyermekvédelmi szakellatast végzé intézményekkel,
gyermekotthonokkal, egyhazi és civil szervezetekkel,

szakmai feliigyeletet ellaté Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi
és Igazsagligyi Féosztalyaval,

a gyermekveédelmi agazatért felel6s szakminisztériummal és intézményeivel,
az intézmény érdekében létrehozott alapitvany kuratériumaval,

az intézmény mkodési korzetébe tartozé koznevelési intézményekkel,

a pedagogiai szakmai szolgaltatast és szakszolgaltatast ellat6 intézményekkel,
alapellatast biztosit6 intézményekkel, Csalad- és Gyermekjdléti Kozpontokkal,
rendvédelmi szervekkel,

az intézményt tdmogato, az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 egyéb szakmai és
helyi tarsadalmi szervezetekkel, egyénekkel.

Orszagos Gyermekvédelmi Szakszolgalat Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat
Bacs-Kiskun Varmegye

Specialis feladatok
1. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesitéjére, vagy
az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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2. A munkéltaté az intézmény vezetdjét az intézmény miikddésének érdekében
egyéb feladattal is megbizhatja egyedi utasitas alapjan.

4.2. Az intézményvezetShelyettesitésével megbizott gyermekotthonvezetd feladat-
és hataskore, felelGssége

Az intézményvezet helyettesitésével megbizott gyermekotthonvezet6t az
intézményvezet6 hatarozott idore bizza meg.

Feladata:
« Az intézményvezetd helyettesitésével megbizott gyermekotthonvezetd sajat
feladata mellett ellatja az intézményvezetd helyettesitésével, illetve az altala
atadott tigyek intézésével kapcsolatos feladatokat.

Jogosultsaga:

Az intézményvezet§ helyettesitésével megbizott gyermekotthonvezetd
jogosultsiga megegyezik az intézményvezetd jogosultsagaval azzal a
kiegészitéssel, hogy munkaltatdi jogokat a kinevezés, felmentés, felelésségre
vonas kivételével gyakorolhatja.

Feleldssége:

+ Az intézményvezetd helyettesitésével megbizott gyermekotthonvezetod
felelGssége - e mindségében - megegyezik az intézményvezetd felelosseégevel
az intézményvezetd tavollétében.

Helyettesités:
« Az intézményvezetd helyettesitésével megbizott gyermekotthonvezetd tartos
tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén kijel6lésre keriil masik gyermekotthon
vezet(, aki a helyettesitését ellatja a meghatarozott ligyekben.

4.3. A gyermekotthon vezetd

A gyermekotthoni egység vezetSjeként megszervezi, irdnyitja a gyermekvédelmi
torvénynek megfelelden a gyermekotthon szakmai miikddését, az ott dolgozok
munkdjat, biztositva az ellatds szinvonalat. Vezetdi hataskore az altala iranyitott
szervezeti egység szakmai teriiletére terjed ki. FelelGs a szakmai teriileten folyo munka
teljes korlii adminisztricidjanak elkészitéséért és aktualizdlasaért. Vezetdi
megbizéshoz kapcsolddé alapmunkakor: neveld. Ebben a munkakorben (pedagogus
életpilya) feladata a gyermekcsoport mindennapi életének iranyitdsa, nevelési
folyamatok szervezése.

Munkéjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasdval végzi. Folyamatosan
kapcsolatot tart a gyermekotthon munkatarsaival, valamint a munkavégzéshez

16



GYERMEKVEDELMI KOZPONT BACS- KISKUN VARMEGYE

sziikséges gyermekvédelmi és kiilsé szervekkel. Részt vesz az intézményvezet$ altal

osszehivott vezetdi értekezleteken.
Tavollétét elére egyezteti az intézményvezetSvel.
A gyermekotthon vezeto

e}

O

o]

Kiemelt feladata a GYVR vezetése, a rendkiviili, a bantalmazasi események és
egyéb jelentések hatdriddre valé elkészitése, megkiildése.
Elkésziti a gyermekotthon szakmai programjat, hazirendjét, napirend;jét.
Rendszeresen tajékoztatja kozvetlen szakmai felettesét a vezetése alatt &llo
gyermekotthonban foly6 tevékenységrol.
A gyermekotthon-részlegnél dolgozo csoportvezetd nevelGket,
gyermekfeliigyelGket és gondozdkat rendszeresen tajékoztatja az aktualis
kérdésekrdl, feladatokrol. Sziikség szerint, de legaldbb negyedévente
munkaértekezletet tart.
Javaslatot tesz a gyermekotthonba torténd befogadasra, vagy az otthonbol
torténd tavozasra.
Elvégzi a hataskorébe tartozd ellendrzési feladatokat. Kiilon figyelmet fordit a
csoportok gazdalkodasara, a gyermekek megfeleld ellataséra.
Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetének.
Elkésziti a vezetése alatt all6 gyermekotthon munkatarsaira vonatkozo
tovabbképzési tervet.
A vezetése alatt allo munkatdrsaival kapcsolatban javaslatot tesz a
Gyermekvédelmi Kézpont intézményvezetdjének:

o uj munkatars felvételére,

o jutalmazdsra,

o sziikség szerinti felelosségre vonasra,

o amindsitési esetekben a mindsités tartalmara.
Nyilvantartast vezet a dolgozdkat megillet6 és kivett szabadsagrol.
Elkésziti a nevelok, gyermekfeliigyelok, gondozok munkaidg-beosztéasit,
lgyeleti rendjét, a sziikséges helyettesitési beosztasokat,
Elkésziti az éves szabadsagolasi litemtervet, iranyitja és engedélyezi a
szabadsagok kivételét,
A hatalyos jogszabalyban és az intézmény kiilon szabalyzataban foglaltak
szerint gondoskodik a csaladi potlék igénylésérél, annak a gyermek teljes kori
ellatasara torténo felhasznalasarol.
Gondoskodik a vezetése alatt all6 gyermek- és lakasotton eszkozeinek
leltarozasa, a feleslegessé valt vagyontargyak selejtezése végrehajtasarol.
Gondoskodik az otthonban elhelyezett gyermek lejelentésérdl, nyilvantartasba
vételérol, a gyerekekkel kapcsolatos iratok kezelésérdl, a statisztikai
adatszolgaltatasrol.
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o Feliigyeli, ellendrzi a gyerekek részére jaroé zsebpénzosszeg felhasznalasat.
Teljes anyagi felelGsséggel tartozik a gyermekek zsebpénzéért.

o Felel6s az otthonban elhelyezett kiskortak testi, értelmi, erkélcsi fejlodéseéért,
az otthonban zajlo pedagdgiai munkaért, a neveldk, gyermekfeliigyelOk
munkdjanak megszervezéséért. Amennyiben barmely az intézményt érintd
rendkiviili, vagy gyermekbantalmazasi eseményt észlel, vagy arrol értesiil,
koteles azt az intézmény vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a
rendkiviili és bédntalmazéasi eseményekre vonatkozé valamennyi hatalyos
jogszabalyi és intézményi szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfelelGen
eljarni.

o Ezen kotelezettség nem megfeleld teljesitése esetén a dolgozé ellen vizsgalat,
fegyelmezd intézkedés és hatranyos jogkovetkezmény kezdeményezhetd.

o Munkdja soran a Gyermekotthonba beutalt gyermekek egészségiigyi ellatasa
érdekében egyiittmiikodik a gyermekorvosi feladatot ellatd orvossal.

o Munkadja sordn egyiittmiikddik a dolgozokkal, az intézmény vezetdivel és
kiilonboz6 szaktertiletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozd
informaciokat haladéktalanul tovabbitja felettesének.

o Elldja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor
betoltSje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei
alapjan sziikségszertiségbdl ra kell bizni.

o Figyelemmel kisérifellendrzi a lakas-ill. gyermekotthonban torténé 6nallo
csoportgazdalkodast.

o A rendelkezésére allo eszkozokkel és palyazatok utjan igyekszik javitani az
otthon mikodési feltételeit.

o Munkabdl vald tavolmaradasat, annak okat és varhato id6tartamat a kozvetlen
felettese felé a lehetd legrovidebb aton koteles jelezni.

o Esetenként vezet6i utasitdisra a munkakori leirdasban nem szerepld
megbizatasokat is koteles teljesiteni.

Gyermekotthon vezetd felelossége:

o A gyermekotthon vezet$ felelds az otthonban folyé szakmai munka
egészéért, a beszamolok, az adatszolgaltatasok, jelentések hatdridére
valo elkészitéséért.

o Az altala kezelt szamlak kezeléséért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

o Kiemelt feleldsséggel tartozik az eszk6zok meglétéért, leltarozasaért és a
felesleges vagyontargyak selejtezéséért, rendkiviili és egyéb jelentések
hatarid6re valo elkészitéséert, megkiildéséért.

o Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével

18



GYERMEKVEDELMI KOZPONT BACS- KISKUN VARMEGYE

Osszefliggésben jutott tudomasdra, és amelynek kdzlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kvetkezménnyel jarhat. A hivatali titok
megsértése fegyelmi vétségnek mindsil.

o Felelsségre vonhaté a munkakdri feladatainak hataridore torténd
elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott
munkaeszkozok, berendezési targyak elSirdstol eltéré haszndlataért,
rongalasaért. Felelos mindazokért az anyagokért és targyakeért, melyet
munkakorével Osszeftiggben rabiznak, illetdleg kizardlagosan hasznal
vagy kezel.

o Felelossége kiterjed a belsd utasitasok és szabalyzatok betartasaért, és
kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

4.4, Neveld

A szakellatasba keriilo6 gyermekek nevelésével kapcsolatos feladatok maradéktalan
ellatasat végzi.
Feladatai:

O

o]

o

A gyermek-vagy lakasotthonban ideiglenesen vagy tartésan elhelyezett
gyermekek megismerése: a gyermek szakellatasba keriilése okainak, csaladi
kortilményeinek, személyisége jellemzdinek feltérképezése.

Viselkedésével, magatartasaval pozitiv mintdt nyudjt a gondozottak és a
kollégak szamara.

Megszervezi €s iranyitja a csoport/lakdsotthon életét. Ennek keretében
meghatarozza a gyermekfeliigyel6k, gondozok konkrét feladatat a csoportban,
beosztja a munkaidejiiket, ellendrzi és értékeli munkajukat, javaslatot tesz az
intézményvezetd elé — gyermekotthon-vezetdén keresztiil — jutalmazasukra,
kitiintetésiikre, es fegyelmi felelosségre vondsukra, anyagi kartéritésre.

Az ellatmény teljes kori felhasznaldsaval rendelkezik, amelyet a munkakori
leiras mellékletet kepezo belsé szabalyozas részletez.

A ruhdzkodasra forditott Osszeg felhasznalasarol a gyermek altal alairt
szamlaval elszdmol, a vasarolt értékeket leltaron vezeti, megdvasukrol
gondoskodik.

Belso ellen6rzd nyomtatvanyon ellendrzi az élelmiszer és egyéb — tisztasagi —
keszlet felhasznalasat, dokumentacioit.

Biztositja a gyermekek részére jaro zsebpénzosszeg szabad felhasznalhatosagat,
melyet kiilon minden gyermek esetében a megfelel6 kartonon vezet és tarol. A
csoportvezeto neveld teljes anyagi felelosséggel kezeli az ellatott gyermekek
zsebpenzét.

Adminisztracios kotelezettségeinek maradektalanul es hataridore eleget tesz,
Tervezési, szervezési, koordinacids feladatok ellatasaval segiti a lakasotthon
szakmai miikédését, szoros egyiittmiikodésben a gyermekotthon vezetdjével
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o Ellendrzi a bekeriilt gyermek személyi iratainak meglétét, a hianyzo iratok
potlasardl 15 napon beliil gondoskodik

o Beszerzi a telepiilési gyermekorvostol, védéndktdl a zarojelentéseket, oltasi
konyvet és minden lényeges informaciét az eddigi betegségekrdl, allergiardl,
stb.

o Gondoskodik a bekeriilt gyermek teljes kor( egészségiigyi kivizsgaldsarol
(dltalanos et allapot, szemészet, a bekeriiléskor folyamatban levd kezelések
kontrollalasa stb.)

o Szervezi a gyermekek sziikséges vizsgalatat, az esetleges terapiakat, biztositja
azokon a megjelenésiiket.

o A gyermekek oktatdsaval kapcsolatban kézvetlen felettesével és a gyermekkel
torténd egyeztetés utan, az egyéni sziikségleteknek, képességeknek, fizikai és
mentélis allapotnak megfeleléen kozremiikodik az oktatasi intézmény
kivalasztasaban, ahova a gyermekvédelmi gyam beiratja a gyermeket.

o Részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogaddorakon.

o Beszerzi a gyermek el6z6 iskolajabol a tanulmanyi munkaval kapcsolatos
informacidkat, a gyermekvédelmi felel6stdl, osztalyfonoktol kéri a gyermek -
irasban torténo — jellemzését.

o Biztositja a gyermekvédelmi szakérti bizottsag vizsgalatain a gyermek
megjelenését, és a vizsgalatokra felkésziti a gyermeket.

o A bizottsag rendelkezésére bocsatja a neveldi, gondozdi tapasztalatokat a
gyermek jellemz&irdl, kapcsolattartasardl, valamint az egyéb rendelkezésre allo
dokumentaciokat.

o Biztositja a gyermekek tartalmas szabadid6 eltoltését, igénybe veszi a helyi
kulturalis és sportolési lehetdségeket.

Belsé foglalkozasokat szervez a gyermekek érdeklddésének megfelelden.
Segiti a gyamhivatali hatarozat alapjdn a vérszerinti csaladdal, rokonokkal,
osztalytarsakkal, baratokkal vald kapcsolattartast a hazirendnek megfelelGen.

o Folyamatos munkakapcsolatot tart a gyermekkel foglalkoz6 szakemberekkel,
pszicholdgussal, pszichiaterrel, csaladgondozoval, fejlesztépedagogussal stb..

o A személyiségzavarokkal kiizd6, disszocidlis magatartast tanusito,
pszichoaktiv szereket hasznalé gyermekek részére egyeni napirendet dolgoz ki
a gyermekotthon vezets és a pszichologus segitségével.

o A hazirendben megfogalmazottak szerint jar el, hataskérét meghalado
sziikséges intézkedés végett kapcsolatba 1ép kozvetlen felettesével.

o Torekszik a baratsagos, esztétikus kornyezet kialakitdsara, a lakasotthon
gazdasagos miikbdésére.

o Szervezi a korrepetdlassal, tehetséggondozassal kapcsolatos lehetOségeket.

o A gyermek csaladi kapcsolatainak erdsitését segiti (a gyamhivatal
hatarozatanak megfelel6en)
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A GYVR rendszer vezetésével kapcsolatos feladatokat elvégzi.
A csoportba keriilést kovetden a GYVR rendszerben elkésziti a gyermekre
vonatkozé egyéni gondozasi-nevelesi tervet (GH-1) a jogszabalyban
meghatarozott hataridore, majd ezt kovetoen rendszeres idékozonként
feliilvizsgalja, vagy valtozas esetén azonnal modositja.
A gyamhatosag hatarozata alapjan a gyermekvédelmi gyammal,
otthonvezetovel és fejleszté pedagogussal egyeztetve a GYVR rendszerben GH-
3 adatlapon értékeli a gyermekeket érinté valtozasokat.
Munkatarsaival hetente egyeztet6 megbeszélést tart melyen:

- Megbeszélik az eltelt idoszak problémait,
- Feltarjak az esetleges hibakat, s megallapodnak ezek korrekcidjaban,
- A gyerekekrol, fiatal felnéttekrol, informaciokat és véleményt cserélnek.
Munkaja soran egyiittmikédik a dolgozokkal, az intézmény vezetbivel és
kiilonbozo szakteriiletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozé
informaciokat haladéktalanul tovabbitja felettesének.
Ellatia mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér
betdltSje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei
alapjan sziikségszer(iségbdl ra kell bizni.
Amennyiben bdrmely az intézményt érinté rendkivili, vagy
gyermekbantalmazasi esemeényt észlel, vagy arrdl értesiil, koteles azt az
intézmény vezetojének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkiviili és
bantalmazasi eseményekre vonatkozé valamennyi hatalyos jogszabalyi és
intézményi szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen
kotelezettség nem megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen vizsgalat,
fegyelmezd intézkedés és hatranyos jogkovetkezmeény kezdeményezhetd.

4.5. Pszichologus

A gyermekvédelmi gondoskodasban €16 gyermekek pszichiés, mentalis allapotanak
és személyiségfejlédésének szakszerli segitéset végzi, valamint a munkatarsak
munkavégzéséhez nyujt timogatast.

Feladatai:

o

A legjobb tudasa szerint segiti a ndvendekek testi, lelki, szellemi elémenetelét,
a szocializaciojukat, fejlodésiiket.

A gyermekek pszichés és személyiségallapotanak felmérése.

Egyéni és csoportos pszichés tamogaté munka végzése a gondozottak
szamara, az adott lehetdségek szerint.

Kozos konfliktuskezeld, tamogaté megbeszélések vezetése a gyerekek és
gondozoik szamadra, az adott lehetéségek szerint.

Jellemzések készitése a gondozottakrol.
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Aktudlis krizishelyzetek kezelése.

Gyermeki és emberi jogok értékének fenntartasa.

J6 kapcsolat tartasa a gondozottakkal és a kooperacids intézményekkel.

A pszichiétriai kezelésen atesett gyermek nyomon kovetése.

Gondozottak részére csoportos foglalkozas szervezése, mely elsGsorban

életvezetési, serdiilGkori problémakra fokuszal.

Titoktartds megsértése nélkiil a lényeges dolgokat a gyam tudomasara kell

hozni.

Segitség a gyami beszamolok elkészitésében. Szakmai ismeretek fejlesztése.

A lakésotthoni dolgozok mentalhigiénés csoportok igény szerinti szervezeése.

Tavollétében, szabadsaga idején, illetve tartds akadalyoztatisa esetén

helyettesitGje masik gyermekotthon pszicholégusa

Munk4ja soran egyuttmikodik a dolgozokkal, az intézmény vezetSivel és

kiilonb6z6 szakteriiletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozo

informaciokat haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Ellijia mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér

betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,

amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei

alapjan sziikségszer{iségbdl ra kell bizni.
Amennyiben barmely az intézményt érint6 rendkivili, vagy
gyermekbantalmazasi eseményt észlel, vagy arrdl értesiil, koteles azt az
intézmény vezetSjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkiviili és
bantalmazasi eseményekre vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabalyi és
intézményi szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen
kotelezettség nem megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen vizsgalat,
fegyelmez6 intézkedés és hatranyos jogkovetkezmény kezdeményezhetd.

4.6 Fejlesztopedagogus
A szakellatasba keriil6 gyermekek nevelésével kapcsolatos feladatokat végez.
Feladatai

o

A fejleszt6 pedagogia specidlis modszereivel és eszkdzrendszerenek
alkalmazdsaval elésegiti a gondozott gyermek minél harmonikusabb
fejlédését, elfsegiti tarsadalmi beilleszkedésiiket, atfogva a személyiség
egészét (szomatikus, emocionalis, mentalis, szocialis sikon).

Megtervezi és ellatja a nevelési, oktatasi, fejlesztési, terapias, habilitacids és
rehabiliticios feladatokat. Egyiittmakodik a nevelésben, ellatasban,
gondozasban érintett kollégakkal.

Amennyiben sziikséges az ellatottak részére differencidlt mddszerekkel
fejleszts foglalkozasokat szervez, a gyermek sajat képességeinek megfeleld
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szintre valo felzarkoztatas céljdbol. A gondozott fejlédését a fejlesztési
naploban rogziti.

A munkakér betoltoje feladatat kiilon munkarend szerint végzi a
gyermekotthon vezeto jovahagyasaval.

A munkarendet ugy kell megallapitani, hogy abban lehetdség legyen csoport-
és egyeni munkara egyarant.

Torekszik arra, hogy oszinte, nyilt nevel-gyermek kapcsolatot teremtsen a
rabizott gyermekekkel, hogy egyéni problémaik megoldasahoz is bizalommal
igényeljek neveldjiik tanacsait, segitségét.

Feladatkoreébe tartozik a gondozottak életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelé6 tanulmanyi munka segitése, elsdsorban azonban a mentalis
fejlesztésre, a személyiségfejlesztes egészére kell a hangstlyt fektetnie. Ennek
teljesitése érdekében torekednie kell a gyermek életitjanak megismerésére.

A gyermekotthonban végzett munkaja soran koteles a hazirendet, az SZMSZ-
ben lefektetett mikodési rendet betartani, a lakdsotthon szokdsrendszeréhez
igazodni. Egyéni kezdeményezéseit a nevel6, a gyermekotthon-vezetSvel
egyeztetve az intézmény vezetdje hagyja jova.

Koételes az intézmény altal szervezett on- és tovabbképzési programokon,
intézményi rendezvényeken részt venni €s azokon a megadott feladatait
legjobb tudasa szerint ellatni.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a hozza tartozé gyermekek tanulmanyi
eredményeit, iskolai elomenetelét. Napi kapcsolatot tart a gyermekek
iskolaival, tanaraival.

Folyamatos kapcsolattartas az oktatasi intézménnyel. Kréta rendszer
figyelemmel kisérése.

A lakasotthonba keriilést kdvetéen, a nevelovel kozosen elkésziti a gyermek
egyéni gondozasi, nevelési tervét a jogszabaly altal meghatarozott hatariddre.
Meghatarozott idokozonkent feliilvizsgalja az egyéni gondozasi, nevelési
terveket.

Segiti a gyermek megfelelo iskolavalasztasat. A csoportvezetd nevelSvel
kozosen kivalasztjak a gyermek képességeinek megfeleld tanulasi gyakorlatot,
modszereket, megfogalmazzak az elvarasokat.

A tanulmanyi munkdban mindennemi segitséget meg kell adnia a
gyerekeknek.

Egytttmikodik a csoportvezetd nevelovel a gyermekek napi iskolapétld
foglalkozasanak megszervezeéseben.

A csoportvezeto nevelo tavollétében (betegség, szabadsag stb.) ellendrzi a
délutani tanulds menetét, ellendrzi az irasbeli hazi feladatok megoldasat,
szuroprobaszertien kikérdezi a megtanulando tananyagot.

Tavaszi-, nyari-, téli sziinetben segit a szabadidés programok szervezésében.
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Segiti a gyermekfeliigyelGket, gyermekvédelmi asszisztenseket a szakmai
ismeretek megszerzésében, pedagogiai gyakorlatuk fejlesztésében.
Amennyiben barmely az intézményt érintd rendkivili, vagy
gyermekbantalmazasi eseményt észlel, vagy arrol értesiil, koteles azt azonnali
hatdllyal az intézmény vezetSjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a
rendkiviili és bantalmazasi eseményekre vonatkozd valamennyi hatalyos
jogszabalyi és intézményi szabalyzatban foglalt kételezettségnek megfeleloen
eljarni. Ezen kotelezettség nem megfeleld teljesitése esetén a dolgozé ellen
vizsgdlat, fegyelmez$ intézkedés és hatranyos jogkovetkezmeny
kezdeményezhetd.

Munkdja soran egyiittmikodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetGivel és
kiilonbozd szakteriiletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozo
informacidkat haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Elldija mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor
betéltsje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei
alapjan sziikségszer(iségbdl ra kell bizni.

4.7. Gyermekvédelmi tigyintézé

Feladatai:
o a lakasotthonban elhelyezett gyermekek felvételének elkészitése az érkezo

hatdrozatok alapjan, irasos dokumentacié elkészitése, tovabbitasa,
szamitogépre vald felvezetése.

napi létszamjelentés nyilvantartasa.

a lakasotthonban gyadmhivatali hatarozat alapjan megsziiné elhelyezés kiskora
gyermekek esetében az adminisztracios teenddk elvégzése, tovabbitasa

a lakasotthonban elhelyezett gyermekek ligyét érinté iratok kezelése, intézése.

a lakasotthonban elhelyezett gyermekek feliilvizsgalati hatarozatai alapjan az
adminisztracids teend 6k ellatasa

segit a lakasotthoni nevelSknek a szamlak Gsszesitésében

az atvett szamldkat a teljesités igazolas céljabdl az intézmeény erre
felhatalmazott munkatdrsénak atadja, aki aldirasaval igazolja a szamlak
teljesitését

ellenérzi az elszamolasra elGkészitett szamlakat

a beérkezett szamlakat elszamolasra el6késziti a Szocialis és Gyermekvedelmi
Féigazgatosag gazdasagi szakemberei részére

Névviltozds, gyamrendelés, gyamvaltozas, eseti gyam felvezetése a
Gyermekotthon nyilvantartasaba
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a lakasotthonban elhelyezett gyermekek esetében a jogerok kezelése, vezetése,
lakcimvaltozas felvezetése, javitasa

a lakasotthonban statuszvaltozassal, gondozasi hely valtoztatassal kapcsolatos
tigyek intézése, kézi, gépi adminisztracioja.

figyelemmel kiséri a Varmegyei Gyermekvédelmi Szakért6i Bizottsag altal
kiilénleges és specidlis nevelési igényu gyermekek esetében a gyamhivatali
hatarozatok meglétet.

amennyiben sziiksegessé valik, ellatja mindazon feladatokat, mellyel felettesei
megbizzak.

adatkérés esetén pontos, preciz adatszolgaltatas.

a napi munkafolyamatok soran valtozasok és egyéb feljegyzések kapcsan teljes
koru diszkrecio

személyisegjogokat érintd informaciokat megérzi, a kozalkalmazotti
torvényben foglaltak szerint jar el.

a napi munkaja sordn az informaciok, valtozdsok, felvezetések preciz
aktualizaldsa, naprakészsége.

a médosulo térvényi szabalyozasok figyelemmel kisérése, alkalmazasa.
munkajat a gyermekotthon vezetd felligyeli és ellenérzi.

munkaja soran kapcsolatot tart a Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat
dolgozoival, tarsintézményekkel.

Részt vesz a munkaértekezleteken.

Munkaja soran egyiittmikodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetSivel és
kiilonb6z6 szakteriiletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozo
informacidkat haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Ellatja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor
betdltSje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei
alapjan sziikségszer(iségbol ra kell bizni.

Amennyiben barmely az intézményt érint0  rendkiviili, vagy
gyermekbantalmazasi eseményt észlel, vagy arrdl értesiil, koteles azt azonnali
hatallyal az intézmény vezetSjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a
rendkiviili és béantalmazasi eseményekre vonatkozé valamennyi hatdlyos
jogszabalyi é€s intézményi szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfelelGen
eliarni. Ezen kotelezettség nem megfelel$ teljesitése esetén a dolgozod ellen
vizsgalat, fegyelmez6 intézkedés €s hatranyos jogkovetkezmény
kezdeményezhetd.

4.8. Gyermekvédelmi asszisztens
Fo felelgsségek és tevékenységek:
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A gyermekvédelmi asszisztens feladata a csaladi életben szerzett tapasztalatai,
tovabbképzéseken ¢és oOnmiiveléssel szerzett pedagodgiai felkésziiltsége
birtokaban, valamint a lakasotthonban kialakult szokasok ismeretében segitse
az ott adddd neveld hatasok és lehetoségek érvényesiilését.

A neveld, gyermekotthon-vezet irdnyitasaval kdzremGkodik az ott jelentkezé
— csaladi életben megszokott és természetes — feladatok (mosds, takaritas,
bevasarlas, f6zés stb.) elvégzésében, elvegeztetésében.

Felelés a gyermekotthon lakodinak testi, erkolcsi fejlodéséért, kulturalt és
egészséges életmodjaért. Szitkség esetén tanulmanyi munkdjukra
(felkésziilésiikre) feliigyel.

Ismerkedjék meg a novendékek személyi iratanyagaval, valamint csaladi
koriilményeivel, s vegyen részt a sziil6kkel valo kapcsolattartasban.

A neveld, gyermekotthon-vezet$ altal készitett terv alapjan (egyéni fejlesztési
tervek, csoport- és szakmai programok) a maga lehet6ségével segiti a tervszera
neveldmunkat.

A gyermekek fejléddését folyamatosan figyelemmel kiséri és tapasztalatairol
beszamol a vezet§jének, munkatarsainak

Gondot fordit a tanulok folyamatos apoltsaganak biztositasara, ellenorzi és
segiti személyi holmijuk rendben tartasat.

A beteg tanuldkat orvoshoz kiildi, vagy kiséri és gondoskodik az orvos
utasitasainak betartasarol, apolasukrol, gyogyszerezésiikrdl.

Részt vesz a gyermekotthon gazdalkodasaban, és segiti a tanulokat a javak
értékének megismerésében. Segiti a csoportvezetd, nevelé adminisztrativ
munkajat.

Térekednie kell arra, hogy a gyermekotthonban kialakitott és elfogadott
kovetelmények, normdk egymas irdnti  elvardsok  folyamatosan
érvényesiiljenek.

FelelGs azért, hogy a rabizott gyerekek idében induljanak el az iskolaba vagy
munkahelyiikre.

Az iigyeletestSl atveszi, illetve atadja az lgyeletet. (Szolgédlatban tortént
eseményekrdl, elvégzett munkajardl, a kdvetkezd feladatokrol.)

Figyelemmel kiséri a kint 1év6 novendékek pontossagat, viselkedéskulturajat.
Munkavégzésben alapveté szempont az intézmény hazi- és napirendjének
betartasa, betartatasa.

Veszély esetén azonnal intézkedjen a gondozottak biztonsagaval, mentésével
kapcsolatban. Sziikség esetén értesitse a mentSket, a rendOrséget, a
tlizoltésagot, az intézmény vezetdjét.

A gyermekotthonban él6k szabadidés tevékenységébe bekapcsoladik,
foglakozast vezet.
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o Munkajat folytonos munkarendben a nevel6- gyermekotthon-vezet és az
intézményvezet6 altal meghatarozott munkabeosztas szerint végzi.
Munkajaval jaré adminisztraciot, feljegyzéseket a lakdsotthonban kialakitott
kivanalmaknak megfelelen elvégzi. (jelenléti iv, fligyeleti feljegyzések,
létszam)

o Valamely beosztas szerinti foglalkozéas elhagydasara, elcserélésre legalabb egy
nappal el6bb engedélykéréssel tartozik. Ha munkajat valamely okndl fogva a
meghatarozott idében nem tudja elkezdeni (pl. betegség), haladéktalanul
koteles ezt jelenteni a kozvetlen felettesének.

Munkajahoz kapcsolodd dokumentacios feladatokat lat el.

Szolgalata kezdetén tdjékozddik a csoportban torténtekrdl, a csoport
kornyezetének tisztasagarol, az elintézni valokrdl. A sziikséges intézkedéseket,
teendGket megteszi, elvégzi.

o Szolgalati ideje alatt a rendkiviili eseményeket, a latogatasokat, a gyerekek
mozgasat (kimend, eltdvozds stb.) rogziti a csoportnaploban. Részletes
feljegyzést ir az eseményfiizetbe a szolgalati ideje alatt térténtekrdl.

A napirendet, a hazirendet betartja és torekszik annak betartatasara.
Ugyel a helyes étkezési, tisztalkodasi, érintkezési szokasok kialakitasara.

o Bonyolita a gyermekek ruhaval valo ellatasat, folyamatosan vezeti a
ruhaleltart.

o Gondoskodik a csoportkonyhak rendeltetésszerG miikodésérdl, az étkezés
lebonyolitasardl, a reggeli, az ebéd, a vacsora elkészitésérdl, a hidegesomagok
osszeallitasarol. Mindenbe bevonja az otthonban laké gyermekeket, fiatalokat
életkoruknak megfelelGen.

o Vezeti a belso étkezessel kapcsolatos napi létszamnyilvantartast.

o Amennyiben barmely az intézményt érintd rendkiviili vagy
gyermekbantalmazasi eseményt észlel, vagy arrdl értesil, koteles azt az
intézmény vezetojének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkiviili és
bantalmazasi eseményekre vonatkozdé valamennyi hatalyos jogszabalyi és
intézmeényi szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen
kotelezettség nem megfelelé teljesitése esetén a dolgozo ellen vizsgalat,
fegyelmezo intezkedés €s hatranyos jogkdvetkezmény kezdeményezhetd.

o Munkdja soran egyiittmikodik a dolgozokkal, az intézmény vezetdivel és
kiilonbozo szaktertiletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozo
informaciokat haladéktalanul tovabbitja felettesének.

o Ellaja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor
betdltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei
alapjan sziikségszer(iségbol ra kell bizni.
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Kiilonleges feleléssége:

o A gyermekvédelmi asszisztens a Mt, a Kjt, és végrehajtasi rendeletei szerint
anyagi felelGsséggel tartozik a gondozasara bizott eszk6zok, szerszamok, egy€éb
felszerelések épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléseért.

A karos szenvedélyekkel kapcsolatban prevencios munkat végez.

o Személyiség jogokat érintd informacidkat megérzi, a kozalkalmazotti
torvényben foglaltak szerint jar el.

o A gyermekotthonban elvallalt megbizatast /gondnok, étkezés, ruhas, tisztasagi/
az ahhoz tartozé adminisztraciot, pénziigyi elszamoldst felelosségteljesen
végzi.

o Egészséges személyiségével példamutatd életmintat adjon a férfi-ndi, apai-
anyai szerepekrdl, magatartasaval torekedjen az 6szinte, nyilt felnétt-gyermek
kapesolat kialakitasara.

Ellendrzés foka:

Rendszeresen ellenérzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a
tanulok apoltsagat, személyes holmijuk rendezettséget.

Ellenérzi:

- a mitkddés biztonsagat

- minden olyan koriilmény kiiktatasat, amely balesetforrassa valhat

- engedéllyel eltavozok megérkezését, magatartasat

- reszortot végzd gyermek munkajat

Kapcsolatok:

Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, részt vesz a
munkaértekezleteken, beszamol a munkajarol.

Kapcsolattartisa kiemelt jelentGségli a szolgalatot atadé és atvevd kolléga
vonatkozasaban.
- aktualis problémak, feladatok megbeszélése
- beteg gyermek ellatasaval kapcsolatos teendok

TISZTASAGI FELELOS

Fébb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalasa:
o Elkésziti egy honapra a mosas és tisztitoszer, tisztalkodasi szer véasarlas tervét,
a legkedvezdbb arajanlatok szerint. A sziikséges tisztdlkoddsi és takarito
mososzerek minél gazdasagosabb beszerzése, illetve annak megszervezése,
irdnyitasa, ellendrzése.

Kiilonleges feleldssége:

o A gyerekotthon belsg, kiils6 higiéniajanak, tisztasdganak biztositasa,
o biztositja a haz napi, heti nagytakaritas {itemezését és végrehajtasat.
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A takaritoeszkozok, gépek berendezések rendeltetés szerinti hasznalatanak
biztositasa.

A havi tisztito és tisztasagi koltségkeret felhasznalasarol nyilvantartast vezet.
Felelés a tisztitd és tisztasagi szerek takarékos beszerzéséért és annak
gazdasagos telhasznalasaért.

A gyerekek tisztalkodasi szokdsainak figyelemmel kisérése, annak fejlesztése.
A tisztalkodasi szerek gazdasagos felhasznalasat segitse.

Részt vesz a lakasotthonra vonatkozé ellatmanyok elkdltésében, vasarlasokban.

Ellenorzés foka:
Szolgalatanak idejében ellendrzi a tisztalkodasi, takaritasi feltetelek biztositasat.

4.9. gyermekfeliigyel§

Feladatai;

o

& ]

Q

Szolgalata kezdetén tajékozodik a csoportban torténtekrdl, a csoport
kdrnyezetének tisztasagarol, az elintézni valokrdl. A sziikséges intézkedéseket,
teend ket megteszi, elvégzi.

Szolgdlati ideje alatt a rendkiviili eseményeket, a latogatasokat, a gyerekek
mozgasat (kimend, eltavozas stb.) rogziti a csoportnaploban. Részletes
feljegyzést ir az eseményfiizetbe a szolgalati ideje alatt torténtekrél.

A napirendet, a hazirendet betartja és torekszik annak betartatasara.

Ejszakai szolgdlata alatt éranként végig jarja a szobakat, elvégzi az aktudlis
munkakat, és errdl feljegyzést készit.

Gyermekfeliigyelet ellatasa, kozremilikodés a nevelési és gondozasi
tevékenységek szervezésében.

A meghatarozott napirend szerinti segédkezeés a gyermekek és fiatalok
gondozasaban, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban, valamint az egészségi,
higiéniai szokasok kialakitasaban és fejlesztésében,

Kiemelt figyelmet fordit a beteg gyerekek elldtdsira, apolasara,
gyogyszerezésére.

Az étkezések szervezése €s iranyitdsa, a kulturalt lebonyolitasban val6 aktiv
kozremiikodeés, a helyes étkezési szokasok kialakulasanak eldsegitése.

Az intézmény tisztasaganak biztositasa, takaritas, fertGtlenités, a szobai
novényzet gondozasa, az udvar tisztantartasa;

Intézkedés vegett kapcsolatba lép kdzvetlen felettesével

Torekszik a baratsagos, esztétikus kornyezet kialakitdsara, a lakasotthon
gazdasagos mukodéseére.

Segiti a korrepetalassal, tehetséggondozassal kapcsolatos feladatok ellatasat.
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Biztositja a gyermekek tartalmas szabadidd eltoltését, igénybe veszi a helyi
kulturalis és sportolasi lehetGségeket.

Bels6 foglalkozasokat szervez a gyermekek érdeklddésének megfelelGen.
Segiti — gydmhivatali hatdrozat alapjan - a vérszerinti csaladdal, rokonokkal,
osztalytarsakkal, baratokkal vald kapcsolattartast a hdzirendnek megfelelGen.
Reészt vesz a csoport/otthonszintii értekezleteken, megbeszéléseken.

Sziikség esetén segiti a gyermekek ,mozgasat” (iskola, orvosi vizsgalat, a
tavozo gyermek elkisérése a fogado otthonba stb.).

Amennyiben barmely az intézményt érintd rendkivili, vagy
gyermekbantalmazasi eseményt észlel, vagy arrdl értesiil, koteles azt az
intézmény vezet6jének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkiviili és
bantalmazasi eseményekre vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabalyi és
intézményi szabdlyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen
kotelezettség nem megfelels teljesitése esetén a dolgozd ellen vizsgalat,
fegyelmezd intézkedés és hatranyos jogkdvetkezmény kezdeményezhetd.
Munkaja soran egyuttmiikodik a dolgozokkal, az intézmény vezetdivel és
kiilonboz6 szakteriiletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozé
informaciokat haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Ellditia mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor
betoltSje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegliknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei
alapjan sziikségszertiségbdl ra kell bizni.

4.10. egyéb iigyintézo (gazdalkodas)
Feladata:

o

(o]

Folyamatos kapcsolattartas a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Bacs-
Kiskun Varmegyei kirendeltség ligyintézoivel

Intézményi gépjarmiivel kapcsolatos ligyintézés, koordinacio.

Az intézményhez beérkezett szallitoi szamlak ellendrzése jogszabalyi eldirasok
alapjan, a szamla kotelez6 adattartalmara és szamszaki helyességére
vonatkozdan, sziitkséges analitikak készitése. A szamlak tovabbitasa a fenntarto
felé kisércjegyzékkel.

Minden szamlat ment, rendszerben lefuzi.

Ellatia a SZIA rendszerben torténd adatszolgaltatassal kapcsolatosan a
szervezeti egységét érinto feladatokat.

Koziizemi szolgaltatasokrol szolo szamlak régzitése. /-
Otthononként/lakasotthononkent - fogyasztas és fizetendd Osszeg
feltiintetésével./

A munkdjahoz kotheto jelentések, kimutatasok elkeészitése felettese részére.
Koziizemi szolgaltatokkal tartja a kapcsolatot. Intézkedés elott értesiti felettesét.
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Az iddszakonkeént érkezd adatszolgaltatasokban vald kozremiikodés, illetve
részvétel a dokumentacios munkaban.

Postalada napi uritése.

Arajanlat alapjan rendelés rogzitése az EcoStat modulban. Sziikséges
engedelyek meglétekor rendelés lebonyolitasa.

Irodaszer €s nyomtato kellékek beszerzése, a szigori szamadasu
nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése. /KEF, DKU, DKU - KEF/ igény
szerint

Kis ~ és nagy értéku targyi eszkozleltarak aktiv résztvevagije. (el0készitéstdl a
lebonyolitason keresztiil a leltdr lezdrasaig) Leltarozasi szabalyzat ismerete
mellett.

Az otthonokban minden esetben részt vesz a gyermekotthon-vezet6 valtas
kapcsan végrehajtott leltarakkor is.

Leltarozas elokészitése és levezénylése.

Csoportgazdalkodok ellatmanyigényeinek ellenérzése szamszakilag, illetve a
potigények és visszatéritések visszakdvetése tekintetében.

Az Intézményben vagy annak béarmely telephelyén tortént biztositasi
karesemények iigyintézése a fenntart illetékes szervezeti egységével.
Selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa a Selejtezesi szabalyzatot betartva.
Céges mobiltelefonok nyilvantartasa, céges mobiltelefonszamok nyilvantartasa
és folyamatos frissitése.

Szerzodesek figyelemmel kisérése, azok tartalmanak megismerése.
Munkajahoz kapcsolodé jogszabalyok valtozasanak figyelemmel kisérése,
annak jelentése a munkaltaté felé.

Munkdja soran hasznalja a szamitégép adta lehetGségeket. Szitkség esetén
fénymasol, scannel, gépel, iktat.

Amennyiben barmely az intézményt érint6 rendkivili, vagy
gyermekbantalmazasi eseményt észlel, vagy arrol értesiil, koteles azt azonnali
hatdllyal az intézmeny vezet6jének haladéktalanul bejelenteni, valamint a
rendkiviili és bantalmazasi eseményekre vonatkozé valamennyi hatalyos
jogszabalyi és intézményi szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfelelGen
eljarni. Ezen kotelezettség nem megfelelo teljesitése esetén a dolgozé ellen
vizsgalat, fegyelmez6 intézkedés eés hatranyos jogkovetkezmény
kezdemenyezhetd.

Munkaja soran egyiittmtkodik a dolgozokkal, az intézmény vezetSivel és
kiilénbozo szakteriiletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozd
informaciokat haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Ellatia mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor
betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
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amelyek jellegiitknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei
alapjan sziikségszer(iségbol ra kell bizni.

FelelGssége:

o

8]

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésevel, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelGen végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésevel 6sszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil.

FelelGsségre vonhato a munkakori feladatainak hataridore torténo
elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott
munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért,
rongalasaért. Felelés mindazokért az anyagokért és targyakért, melyet
munkakérével osszefiiggden rabiznak, illetdleg kizarolagosan hasznal vagy
kezel.

Feleldssége kiterjed a belsé utasitasok és szabalyzatok betartasaért, es kozvetlen
felettese utasitdsainak a végrehajtasaeért.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozo hianyossagokat jelenteni.

4.11. egyéb ligyintéz6é (humanpolitika)
Feladata:

o

6}

A dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi iratok elkészitése, hataridore tortend
bekiildése a MAK-hoz. A MAK illetményszamfejtsjével kapcsolatot tart.
Munkaerd-felvétellel, adat- és kinevezés modositasokkal, a jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos iratok el6készitése, a munkaiigyi, személyligyi
nyilvantartasokkal, a munkatdrsak (beleértve a tartosan tavollévé kollégakat)
egyéni munkaiigyi problémaival kapcsolatos feladatok elvégzése. Az
intézményvezetivel egyeztetve meghirdeti a betoltetlen allashelyeket.

A bérjegyzékek ellendrzése a feladasnak és jelentéseknek megfelelden, hibak
jelzése a MAK felé. A MAK azonnali tajékoztatasa a dolgozok letiltéasardl
kapott hivatalos iratokrol.

A beszamolohoz/koltségvetéshez adatot szolgaltat a létszamrol, a bérekrol,
iires Aallashelyekrél, jubileumi jutalom és egyéb kotelezéen fizetendo
jarandésagokrol, a munkakorokrdl és azon alkalmazotti - foglalkoztatotti -
adatairdl, amit az adott eév tablazata kovetel.
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o Szabadsagok nyilvantartasa, vezetése, egyeztetése a szakmai egységekkel.

o Betegségek miatti tavollétek kezelése, bérpétlékok kiszamolasa és feladasa,
oraszam kimutatasok elkészitése.

o Munkaltatoéi igazolasok kitoltése kérelemre.

o Hatariddre rogziti havonta a nem rendszeres/személyi kifizetés-, tavolmaradas
és a mozgobér adatokat a KIRA rendszerben.

o Nyilvantartast vezet az idészakos munkakori alkalmassagi vizsgalatokrol,
figyelemmel kiséri érvényességi idejiiket, értesiti az érintett dolgozét az
alkalmassagi vizsgalat megujitasarol.

o Munkaiigyekkel kapcsolatos hatariddk figyelemmel kisérése, nyilvantartasa.
Mas, a jogviszonnyal kapcsolatos kimutatisok vezetése (létszam, bérek,
pedagogusi adatok, hataridds feladatok, be- és kilépé dolgozok, otthonok és
csoportok valtasa, végzettségek ellendrzése, jubileumi jutalmak, felmentési
idok, fizetés nélkiili szabadsdgok, probaidék, hatarozott idejl jogviszonyok).
Utébbiakrdl tajékoztatja a munkaltatot.

o}

o

8 |

2

Ellatja a SZIA rendszerben torténé adatszolgaltatassal kapcsolatosan a
szervezeti egységét érintd feladatokat.

Illetménytartozasokrol nyilvantartast vezet, ezzel kapcsolatos tigyintézést
lebonyolitja.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a MAK e-adatos rendszerét, sziikség
szerint adatszolgaltatast végez.

Dolgozodi és statisztikai 1étszamnyilvantartast vezet, sziikség esetén adatot
szolgaltat ezekrdl. Negyedévente KSH iires allashelyekrdl jelentést ad.
Folyamatosan vezeti a dolgozok berének alakulasarol, véltozasardl a
nyilvantartast.

Utiksltség, kikiildetés elszamolast rogzit, utalsra kiildi a fenntart6 felé.
50%-0s utazasi kedvezmény nyilvantartast vezet.

A dolgozdk munkaba jardsanak elszamolasa az érvényes jogszabalyok
szerint. Az elszamolasok alapjat nytjto nyilvantartds vezetése, frissitése.
Megbizasi dijak, személyi jellegt kifizetések szamfejtése, utalasra kiildése a
fenntarto fele. A megbizasi dijakkal, személyi kifizetésekkel kapcsolatos (j
szerzodéseket elokésziti.

Tanfolyamok, szakmai tovabbképzések esetén elvégzi a sziikséges
adminisztracios feladatokat.

Részt vesz az €v eleji addzassal, nyilatkozatokkal, atsorolasokkal, egyéb év
eleji valtozasokkal kapcsolatos feladatokban.

Munkaiigyi iratok irattarozasa, iktatasa.

Minden mas, a kozalkalmazotti munkaiigyekkel, a kozalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos ligy kezelese, ligyintézése.
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e e e ——————— ]

o

o Munkabdél vald tavolmaradasat, annak okat és varhato idotartamat a
kozvetlen felettese felé a lehet legrévidebb id6n beliil koteles jelezni.

o Munkaja soran hasznalja a szamitogép adta lehetoségeket. Sziikség eseten
fénymasol, scannel, gepel, iktat.

Amennyiben barmely az intézményt érintd rendkivili, vagy
gyermekbantalmazasi eseményt észlel, vagy arrdl értesiil, koteles azt azonnali
hatéllyal az intézmény vezetGjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a
rendkiviili és bantalmazasi eseményekre vonatkozé valamennyi hatalyos
jogszabalyi és intézményi szabalyzatban foglalt kdtelezettségnek megteleloen
eljarni. Ezen kotelezettség nem megfelel6 teljesitése esetén a dolgozo ellen
vizsgalat, fegyelmezé intézkedés és hatranyos jogkovetkezmeny
kezdeményezhetd.

o Munkéja soran egyiittmiikodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetGivel és
kiilonb6z6 szakteriiletekkel. A tudomdsara jutott, az intézmeényre
vonatkozo informaciokat haladéktalanul tovabbitja felettesenek.

o Ellatja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor
betoltdje koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenysegi korbe tartoznak, vagy
ismeretei alapjan sziikségszer(iségbdl ra kell bizni.

Feladata az alabbi dokumentumok elkészitésére:

[a]

o 0

add- és jarulékkedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatok

ad6- és addeldleg nyilatkozatok

minden mads, az éves adodelszamolashoz kapcsolddé munkaltatoi nyilatkozatok
és igazolasok

o bérkompenzacid nyilatkozatok

munkatigyi dokumentumok kisérdlevelei

munkaiigyi dokumentumok kisérGjegyzéke fenntarté és a MAK felé
munkaiigyi dokumentumok masolatanak hitelesitése
foglalkoztatas-egészségligyi beutalok

0O ¢ 0 ¢

FelelGssége:

o A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével,
az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkajat az arra
vonatkozd szabéalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezetGje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden végezni.

o Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem koézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
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osszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hitranyos kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok
megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

o Felel6sségre vonhaté a munkakoéri feladatainak hataridére torténd
elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott
munkaeszkozok, berendezési targyak elOirastol eltéré hasznalatéért,
rongalasaért. Felelés mindazokért az anyagokért és targyakért, melyet
munkakorével Osszefliggésben rabiztak, illetbleg kizarolagosan hasznal
vagy kezel.

o Feleléssége kiterjed a bels§ utasitdsok és szabalyzatok betartasaért és
kdzvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

o Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles
beszamolni, a feladatkorébe tartoz6 hianyossagokat jelenteni.

4.12 Gépkocsivezetd, karbantarté

Feladata;

o)

o)

o

o

8]

Az intézmény tulajdonaban 1évé gépjarmiivek vezetése, el6zlleg egyeztetve a
gépjarmi igénylések koordinalasaval és adminisztracidjaval megbizott
dolgozoval.

Utvonalat elére meghatarozott modon koteles betartani, ettdl eltérni csak
vezetdi engedéllyel lehet.

Az lizembiztonsagot veszélyezteté miiszaki probléma esetén koteles a szallitast
felfliggeszteni, illetve az indulast megtagadni.

A gépjarmi tarolasa az intézmeény telephelyén torténik, csak engedéllyel,
indokolt esetben tértenhet mashol a gépjarmii leallitasa.

A gépjarmiivek hasznalata soran koteles az intézményi gépjarmiivek
lizemeltetesére vonatkozo szabdlyzat eldirasait betartani és a szallitottakkal
betartatni.

Munkaja soran koteles a KRESZ (1/1975. (1. 5.) KPM-BM egyiittes rendelet
szabalyait betartva, az altala vezetett gépjarmd és a benne helyet foglaldk
maximalis biztonsagat szem el6tt tartva vezetni.

A gépjarmiiben a gépjarmivezeté hibajabol keletkez6 barminemi
meghibasodasért, karért, szabalytalansagért erkolcsileg és anyagilag egyarant
felelos. Az ezzel 6sszefiiggd eseményt koteles azonnal a felettesének jelenteni.
A javitasok sziikségszerinti kezdeményezése, a gépjarmiivek tisztantartasa.
Anyagbeszerzest vegez, a vasarlasnal segit a csoportoknak.

Munkaja soran az esetleges hibakra, meghibasodasokra felhivja a vezet6k
figyelmet.
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O

Alapvetd karbantartasi, javitdsi munkalatok elvégzése (fnyiras, izzdcsere,
csavarozas, stb)

Takarékos anyagfelhasznalassal dolgozik.

Mas szakmunkak végzésénél sziikség szerint kisegité munkakat végez.

Részt vesz a munkateriilet takaritasaban, altaldnos karbantartasaban.

Koteles ismerni és betartani a munka-, baleset-, kdrnyezet-és tlizvédelmi
eléirasokat, az altala észlelt szabalytalansagokra a helyi vezet6 figyelmét
felhivni.

Munkakezdéskor koteles a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni.
Munkaba pihenten, vezetésre alkalmas allapotban kell beérkeznie.

Munkdja soran egyiittmiikodik a dolgozodkkal, az intézmény vezetdivel és
kiilénbodzé szakteriiletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozo
informacidkat haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Ellaitia mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor
betoltdje koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei
alapjan szlikségszer(iségbdl ra kell bizni.

Amennyiben barmely az intézményt érintd rendkiviili, vagy
gyermekbantalmazasi eseményt észlel, vagy arrol értesiil, koteles azt azonnali
hatillyal az intézmény vezetGjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a
rendkiviili és bantalmazasi eseményekre vonatkozé valamennyi hatalyos
jogszabdlyi és intézményi szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfelelGen
eljarni. Ezen kotelezettség nem megfeleld teljesitése esetén a dolgozo ellen
vizsgalat, fegyelmez§ intézkedés és hatranyos jogkovetkezmény
kezdeményezhetd.

Feleldssége:

o

O

V.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével 6sszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése
a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és elGirasoknak, a
munkahelyi vezetje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

Az intézmény miikodését a hatalyos jogszabalyok, normativ és egyedi utasitasok, az
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intézmény bels6 szabalyzatai hatarozzak meg.

5.1 Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kozdsségek

Az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervek, kdzdsségek mikodésének célja a
helyzetelemzés, a kozvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése, feladatok
meghatarozasa, a javaslattétel.

5.1.1

512

5.1.3

5.1.4

51.5

VL

Intézményszintii értekezlet: résztvevéi az intézmeény valamennyi dolgozoja.
Osszehivéséra sziikség szerint, de legalabb évente keriil sor. Az értekezletet
a napirendi pontok megjeldlésével az intézményvezetd hivja Ossze. Az
értekezleten elhangzottakrol jegyzokonyvet kell kesziteni.

Munkaértekezlet: Sziikség szerint az intézményvezetd hivja Ossze. Az
értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

Szervezeti egység szintli szakmai értekezlet: a szervezeti egységek vezetdi
szitkség szerint, de legalabb havonta egység/csoport-szintli értekezletet
tartanak. Résztvevli a szervezeti egység dolgozoi. A szervezeti egység
értekezletét a szervezeti egység vezetdje hivja 6ssze és vezeti. Az értekezlet
Osszehivasarol értesiti, és arra meghivja az intézmény vezetdjét. Az
értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

Ellatotti érdekképviseleti forumok: az ellatasban részesiilok érdekvédelmeét
szolgalé érdekképviseleti férum megalakitasanak és mikodésének
szabdlyait a fenntartd utasitdsa alapjan a férum maga hatarozza meg. A
forumok sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal iiléseznek.

Az érdekképviseleti forumok mikodésérél a férumok elndkei
gondoskodnak, miikodési feltételeiket az intézményvezetd biztositja.

NevelGtestiiletek: minden szervezeti egységben miikodik nevelétestiilet. A
nevelétestiiletek tagjai a pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozok.
A nevelGtestiiletet a szervezeti egység-vezetdje sziikség szerint hivja ssze.

AZ INTEZMENYI MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

6.1 A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézményvezet$ teljeskortien gyakorolja a munkaltatéi jogokat valamennyi
kozalkalmazott és munkavallalé tekintetében.

A szervezeti egységek dolgozdi tekintetében a kdzvetlen munkavégzéssel kapcsolatos
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utasitast, a munkavégzés ellenérzését, a rendes szabadsag engedélyezését, tulmunka
elrendelését a szervezeti egység-vezetd gyakorolja. A pedagoégus munkakori
dolgozdk esetében a tilmunka elrendelése az intézményvezetd elGzetes irasos
engedélyével torténhet.

Az intézményvezetd az intézmény dolgozdi tekintetében dont a mindsitésrél, az
illetményeltéritésrél, jutalmazasrdl, a tanulmanyi szerz6dés megkotésérdl, a fizetés
nélkiili szabadsagrol, a tilmunka elrendeléséré! és a munkaidének az altalanostdl
eltérd ledolgozasaral.

A munkaltatoi joggyakorlas magaban foglalja az utasitas jogat. Az utasitast az utasitott
koteles végrehajtani. Az utasitast csak a torvényben meghatarozott alabbi esetekben
lehet megtagadni.

- A kozalkalmazott koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak
végrehajtdsa mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil és
sulyosan veszélyeztetné.

- A kozalkalmazott megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa
munkaviszonyra vonatkozé szabalyba tkozik, vagy az életét, testi épségét
vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné. A kozalkalmazott az
utasitas megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.

- A kozalkalmazott a munkaltatd utasitisatol akkor térhet el, ha ezt a
munkaltatd kérosodastd! vald megovasa feltétleniill megkoveteli és a
munkaltatd értesitésére nincs mod. Az utasitastol valo eltérésrol a munkaltatot
haladéktalanul tajékoztatni kell.

6.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, szolgalati titkok
megorzése

A munkavégzés az intézmény vezetSje altal kijelolt munkahelyen, a hatalyos

jogszabalyokban, a kinevezési okmanyban, a munkaszerzodésben, valamint a

munkakori leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgozé kételes a munkaltato altal eléirt helyen és idében munkara képes allapotban
megjelenni, munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban - a
munkaltaté rendelkezésére allni.

A munkahelyi jelenlét igazolasa céljabdl a munkavallalé koteles jelenléti ivet vezetni.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével,
személyesen, az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
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szabalyok, el6irasok, munkahelyi vezetdje szakmai utasitdsainak megfelelden és a
szakmai szokasok, elvarasok szerint végezni, munkatdrsaival egyiittmiikodni,
munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani.

Koteles tovabba a szolgalati titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhat¢ felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek szolgalati titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél szolgalati titoknak mindsiilnek kiilonosen a kovetkezék:
+ oOrokbefogadashoz kapcsoloédd informaciok,
+ agyermekvédelmi gondoskodasban 1év6 gyermekek azonositasara vonatkozo
informaciok,
+ az intézményi munkaltatéi dontések, a szervezetre vonatkozd olyan
informacidk, amelyeknek arra illetéktelenekkel vald kozlése az intézményre
hatranyos kovetkezményekkel jarna.

A szolgalati titok megsértése felelésségre vonast eredményez. Az intézmény
valamennyi dolgozodja koteles a tudomasara jutott szolgalati titkot mindaddig
meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

A kozalkalmazott a munkaltato el6zetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személyt6l
dijazast a kozalkalmazotti jogviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem
fogadhat el, vagy nem kéthet ki.

6.3 Osszeférhetetlenség
A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az
a kozalkalmazotti jogviszonya alapjan betoltott munkakérével dsszeférhetetlen.

A magasabb vezet6 és vezet6 megbizasaval kapcsolatos Osszeférhetetlenségére
vonatkozo szabalyokat a Gyvt.-ben foglalt eltérésekkel kell alkaimazni.

A munkaltato a vele kdzalkalmazotti jogviszonyban allé kozalkalmazottal munkakéri
feladatai ellatdsara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.
Amennyiben a kozalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban ¢és a
munkaveégzeésre iranyulo tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos
idGtartamra esik, a munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony csak a munkaltaté
elOzetes irasbeli hozzajarulasdval létesithet6. A hozzajarulas megtagadasaval szemben
munkatigyi jogvita nem kezdeményezhetd.
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A kozalkalmazott a munkaidejét nem érinté tovabbi munkavégzésre irdnyuld
jogviszony létesitését - a tudomanyos, oktat6i, miveszeti, lektori, szerkesztoi,
valamint jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység, tovabba a kozerdek( énkeéntes
tevékenység, valamint az allami projektértékeldi jogviszony kivetelével - koteles a
munkaltatonak el6zetesen irasban bejelenteni, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja, mely ellen munkaiigyi jogvita
kezdeményezhetd.

Ha a munkaltatd az dsszeférhetetlenségrol nem bejelentés alapjan szerez tudomast, a
tudomasszerzést6l szamitott 6t munkanapon belill irasban felszolita a
kézalkalmazottat az dsszeférhetetlenség megsziintetésere.

Ha a kozalkalmazott a felszolitas kézhezvételét kdveté harminc napon beliil az
Osszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszonyt
azonnali hatallyal megsziinteti.

6.4 A munkaidé beosztasa
A Gyermekvédelmi Kozpont Bacs- Kiskun Varmegye dolgozdinak heti torveényes
munkaideje a teljes munkaidében foglalkoztatottak esetében: 40 ora.

A gyermekotthonokban végzett feladatok folyamatos munkarendben havi beosztas
alapjan szolgalatadasaval, kotetlen, feladatokhoz igazodé munkaidGben és hivatali
id6ben torténnek.

Az intézményvezetd munkaid$ beosztasat a vezetdi feladatok ellatasahoz igazoddan
maga allapitja meg.

Hivatali id6 Gyermekvédelmi Kézpont Bacs- Kiskun Varmegye:
Hétfo - csiitortok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30 - 13.30

Hivatali id6ben dolgoznak a gyermekvédelmi igyintézdk, a technikai dolgozok koziil,
a gazdasagi- és humanpolitikai iigyintézok.

Ebédsziinet: a hivatali munkarendben dolgozé alkalmazottak szamara a feladatok
folyamatos ellatdsanak figyelembe vételével naponta 20 perc, mely nem szamit bele a
napi munkavégzés idejébe és amelyet 11.00 és 13.00 dra kozott lehet igénybe venni.

A gyermekotthon vezetGje munkaidé beosztasat a vezet6i feladatok ellatasdhoz
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igazoddan maga allapitja meg, az intézményvezet6vel torténd egyeztetést kovetben.

Ebédsziinet: a lakasotthonban dolgozo alkalmazottak szamara a feladatok folyamatos
ellatasanak figyelembe vételével naponta 20 perc, amelyet 11.00 és 13.00 6ra kozott
lehet igénybe venni.

A gyermekotthon a megszakitas nélkiili munkarend szabalyai szerint miikodik. A
folyamatos munkarendben dolgozé alkalmazottak beosztasat a gyermekotthon
vezetdje késziti el. Az éjszakai szolgalatot a beosztottak éber munkavégzéssel teljesitik,
az éjszakai iigyelet a dolgozék munkaidejébe teljes terjedelemben beleszamit. A
folyamatos miikodés miatt a munkasziineti napokon rendes munkaid6 keretében
foglalkoztathatoéak a gyermekotthon kozalkalmazottai.

Valamennyi kozalkalmazott munkarendjét, annak sajatossagait, helyettesités rendjét a
munkakori leiras rogziti.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak tevékenységiiket a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések elGirasai szerinti idékeretben végzik.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott személyeknek a kétott munkaid6n tal
fennmarado részében fennallé részletes feladatait és a helyettesitést a munkakori
leirasok tartalmazzdak.

A hivatalos munkarendtdl eltéré munkarendet egyedi kérelmek alapjan az
intézményvezetd engedélyez.

6.5 Szabadsag kiadasa

Az évi rendes szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetGkkel egyeztetett
szabadsagolasi tervet kell késziteni, targyév februar 15-ig. A fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

Az évi rendes szabadsag kivételét az intézményvezet$ engedélyezi, kivéve a gyermek
és lakasotthonok szakdolgozoi esetében, a szervezeti egység-vezetd.

A dolgozok évi rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol sz616,
valamint az Mt.-ben foglalt el6irasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményvezet6 szabadsagat az SZGYF BKVK igazgatdja hagyja jova.

6.6 Munkakori leirasok
Az intézményben a vonatkozé jogszabalyok alapjan el6irt munkakorok toltheték be.
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A munkakéri leirasoknak névre széldan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és
kotelezettségeit, a munkakor FEOR-szamat, a szervezeti egység megnevezését €s a
felettes megjeldlését, tovabba a munkakor betoltésének feltételeit: iskolai vegzettség,
szakképesités, a munkakérhdoz kapcesolodd felelosségi viszonyokat, tovabba
helyettesitésiikre vonatkozo rendelkezeseket.

Ha a munkakorok nem osszeférhetetlenek, kapcsolt munkakorok is kialakithatoak.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, feladat valtozasa esetén azok
bekdvetkezésétSl szamitva azonnal, legkésébb 8 napon beliil kell modositani.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezeto felelos.

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem
akadélyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység
vezetOjének feladata.

6.7 Munkakorok Atadasa

Az intézmény vezetdi, valamint az érintett dolgozék munkakorének atadasardl, illetve
atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az ataddsrdl és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
« az atadas-atvétel idpontjat,
» a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
+ afolyamatban lévé konkrét ligyeket,
« az atadasra keriil6 eszkdzoket,
+ az atado és atvevo észrevételeit,
+ ajelenlévdk aldirasat.
Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozas el6tt kell befejezni.

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

6.8 Jogkovetkezmények a kizalkalmazott vétkes kotelezettségszegésért

A kdzalkalmazotti jogviszonybdl szarmazoé kotelezettség vétkes megszegése esetére
megallapithaté hatranyos jogkovetkezményeket az Mt. 56. § felhatalmazasa alapjan a
kinevezés tartalmazza.
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6.9 Kartéritési kotelezettség
A magasabb vezeto a vezetoi tevékenységenek keretében gondatlanul okozott karért
teljes mértékben felel.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyabdl, a munkavallalé a
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karérét a
Kjt. valamint az Mt. szerinti kartéritési felelosseggel tartozik. Szandékos vagy stuilyos
gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megteériteni.

A kozalkalmazott vetkessegere tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket dllandoan orizetben tart, kizardlagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben a kart tobben egylittesen okoztak vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban bekovetkezett hidny esetén pedig munkabérilkk aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben szandékosan okoztik, egyetemleges kotelezésnek van
helye.

6.10 Anyagi feleldsség
A munkaltatot az Mt. 168.§-a szerinti felel6sség terheli a dolgozdk altal munkahelyre
bevitt targyaiban, dolgaiban bekovetkezett karokért.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii
hasznalati értékeket csak az intézményvezet$ engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (pl. szerszamgép, szamitogép stb.) E szabalyok megsértése
esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

6.11 Foglalkozasi tilalom a gyermeki jogok védelme érdekében

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény
10/A §-dban megnevezésre keriiltek azon szempontok, amelyek alapjan kizarhatoak
azon személyek, akik nem foglalkoztathatoak a gyermekvédelmi intézményekben.

A jogviszony létesitéséhez sziikséges hatdsagi bizonyitvany és egy nyilatkozat, hogy
a jogviszony létesitovel nem allnak fenn a kizaro okok.

6.12 A kiadvanyozas rendje
Az intézményben kiadvanyozasra az intézményvezet6 jogosult. Tavolléte esetén az
kiadvanyozasi jogkort a helyettesités rendje szerinti jogosult gyakorolja.
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6.13 A kapcsolattartas rendje
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az egységek és a dolgozok
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egyiittmiikddés sordn minden olyan intézkedésnél, amelyik masik mikodési
teriilet érint, az intézkedést megeldzben egyeztetesi kitelezettseg van.
Az eredményesebb mikodés elbsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmikddési
megallapodadst kothet.

6.14 Nyilatkozat a sajto és egyéb médiaszervek felé
Az intézményt érintden a sajto felé nyilatkozat adasara a Figazgatosag sajtoengedélye
alapjan az intézményvezetd jogosult. Nem adhato olyan nyilatkozat, amely sérti a
kozalkalmazott titoktartasi kotelezettségét.
A nyilatkozat megjelenése eldtt a sajtdé munkatarsatol ellenérzésre kerni kell a
nyilatkozat végleges tervezetét.

6.15 Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
iigyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetlje felelos. Az
ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elGirasok alapjan kell végezni.

6.16 BélyegzGk hasznalata, kezelése
Valamennyi kiadmany aldirasanal bélyegzot kell hasznalni. A cégszer( aldirashoz az
erre vonatkozo elSirasok szerinti aldiras(ok) és bélyegzé sziikséges. Az intézmény
bélyegz6it a kijelolt tigyintéz6 koteles naprakész dllapotban nyilvantartani.

Az intézményben bélyegzs hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
+ intézményvezetd,
* humanpolitikai tigyintézo
+ gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt tigyintézo.

Az atvevOk személyesen felelGsek a bélyegz6k megorzéséért. A bélyegzOk
beszerzésérdl, kiaddsarél, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkeénti egyszeri
leltarozasardl a kijelolt (igyintézé gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
el6irasok szerint jar el.

6.17 Sajat tulajdona gépjarmi hasznalata
A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatat a koriilmények mérlegelése utan az
intézményvezet§ engedélyezheti. A téritési dijat és elszamolasi rendszert a mindenkor
hatalyos kozponti el6irdsok rendelkezései, illetve a hatdlyos addjogszabalyok,
valamint a gépjarmii iizemeltetés rendjérél szolo6 szabalyzat szerint kell kialakitani.
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6.18 A mingsités rendje
A kozalkalmazottat a Kjt. rendelkezéseinek megfeleléen az alabbiak szerint mindsiteni
kell:

+ vezetSként a vezetdi megbizast kévetd masodik év elteltével,

+ magasabb vezetGi vagy vezetdi megbizas lejarta el6tt legalabb harom
honappal,

+ az elomeneteli varakozasi ido6 csokkentése elott,

* agarantdlt illetménynél magasabb Gsszegli illetmény megallapitdsa el6tt,

*+ ha a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a garantalt illetménynél
magasabb Osszegi illetményt dllapitanak meg, egy év elteltével,

+ cimadomanyozast megel6zden,

+ gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban,

» a kozalkalmazott kérésére legkorabban a kozalkalmazotti jogviszonyanak
keletkezéset, illetve a korabbi mindsitését kovetd harom évet kovetden tovabba
kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén.

A minGsitési eljarasban a Kjt. 1. szami mellékletét képezé Mindsitési Lap
felhasznalasaval kell eljarni.

6.19 Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore
Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIIL torvény 3.
§ (1) bekezdés c) pontja alapjan - koltségvetési pénzeszkozok feletti dontési
jogosultsagra tekintettel - vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az intézményvezets. A
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség kétévente esedékes.

6.20 Belsé ellenérzés
Az intézményvezetd, mint a koltségvetési szerv vezetGje koteles a szervezeten beliil
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését,
hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. A kontrolltevékenység részeként
minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a folyamatba épitett, elGzetes,
utodlagos és vezetdi ellendrzést.
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellen6rzések
nyomon kovetésérdl nyilvantartast vezet.
Az ellenGrzések tapasztalatairol, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet
vezetbit, valamint dolgozoéi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézményvezetd
tajékoztatja.

Figyelemmel a 370/2011.(XIL.31.) Korm.rendelet - a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl — 15.§ (5) bekezdésében foglaltakra az
intézmény, mint koltségvetési szerv belso ellendrzését az iranyitod szerv (fenntarto)
latja el. A belsS ellenorzést ellaté szervnek a belsé ellenérként végzett ellendrzések

45



GYERMEKVEDELMI KOZPONT BACS- KISKUN VARMEGYE

[ e e . = ———— ]

tervezetébe be kell vonnia az intézmeny vezetojét, illetve a stratégiai és az éves
ellendrzési tervét az intézmenyvezetdovel jova kell hagyatnia.

6.21 Rendkiviili események
A bekovetkez6 rendkiviili eseményeket, az eseményekkel kapesolatos intézkedéseket
és az események jelentésének rendjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
ezen targyban kiadott hatdlyos szabalyzata tartalmazza, ez alapjan kell eljarni az
intézménynél bekovetkezo rendkiviili esemenyek kapcsan.

6.22 Bantalmazasi események
A gyermekvédelmi szakellatast nyujto intézményekben, nevel6sziiloi halozatokban és
a javitointézetekben ellatott gyermekek és fiatal felndttek bantalmazasi eseteinek
kivizsgalasira és kezelésére vonatkozo intézményi, fenntartéi ¢€s 4gazati
modszertanban foglaltak, valamint ezen targyban a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag altal kiadott hatalyos szabalyzat rendelkezési alapjan kell eljarni az
intézménynél bekdvetkezd bantalmazasi esemeények kapcsan.
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ZARADEK

Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a fliggelékekkel egyiitt érvényes. A Szervezeti
és Miikodesi Szabdlyzat aktualizalasaért az intézményvezetd a felel6s.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi
dolgozdjara és valamennyi szervezeti egységére.

A Gyermekvédelmi Kozpont Bacs- Kiskun Varmegye intézmény Szervezeti és
Muikodési Szabalyzata 2023. augusztus 1-én 1ép hatalyba.

Egyidejlileg hatalyat veszti a BKMK 541/2022. iktatoszamu, 2022. februar 25. napjan
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzat.

Kecskemét, 2023. 0 & o).

intézményvezetd

A GSzervezeti és Miikddési Szabdlyzat egészét az oOsszdolgozoi értekezlet
2023 tartott tlésén a dolgozok ......... %-0s szavazataval
elfogadta.

Kecskemét, 2023. ..............ooiii

intézményvezetd
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Név
Beosztas

Datum

Készitette

intézményvezetd

Horvathné Borcsok Katalin

2028, 08, 04

Jovahagyta

Dr. Toth Maria

igazgatoja

Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Bacs-Kiskun
Varmegyei Kirendeltségének

200%.08.04

i.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épésének napja 2023. augusztus 1. napja; ezzelegyidejiileg
az intézmény a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Bécéil'(isku;f" Varmegyei
Kirendeltsége altal jovahagyott 2022. februar 25-én hatalyba léngBKMK 541/2022.
iktatoszdmit Gyermekvédelmi Kozpont Bacs-Kiskun Varmegye Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

A Gyermekvédelmi Kézpont Bacs-Kiskun Vérmegye Szervezeti és Miikodeési
Szabalyzata 3 eredeti példanyban késziilt. A késobbi esetleges modositasokat
ugyancsak 3 példanyban kell elkésziteni és a modositas tényét a torzspeéldanyokon az

alabbi tablazatban kell feljegyezni.

Sorszam | Mddositas targya Hatalya
10. Szervezeti struktira valtozasa 2022.02.28.
11. Névvaltozas, feleldsségi rend 2023.08.01.

Az eredeti példanyok helye:

1. Szociadlis eés
Kirendeltsége — 1 példany
Kecskemét, Dedk Ferenc tér 3.

Gyermekvédelmi

Fbigazgatosag Bacs-Kiskun Varmegyei

2. Gyermekvédelmi Kézpont Bacs-Kiskun Varmegye Irattar - 2 példany
Kecskemét, Pafrany u. 2.

48



01 "W "¢ "TZ BN Jeyn[ 9wsNsIaN 0009
19WRYs23Y A[PYQIS 9S[MY e[jIwe)y

_

"$T "W 7 "TT B3N Jeyn[ 33waysday 0009
19WDNSIN A[PY0I1 ] os[nY 9310jerdeN

I

'S W3 'T "6 BIIN Jeyn| 13WwaAsIY 0009
WWIYSIAY A]9Y0.134 os[nY BlaIediep

‘1Z eoin soue| Aueay
‘80zsolred S£09

}0zo3[op
TeYIUY9) qIA3H

‘€ ean reyny
1PWNSIN 0009
JIUWINSOY
UOY)IOHIULIIAL)
SeI1AAUZSa.135)

Sozso[eq
I uoynoseye] Auel
T e21n “Z A[epo)] ‘68 WA ‘§ T BN Ieyn| ‘1owaNsIay 0009 . gl v
‘@sdaneun( £809 JOWDHNSIY A[9Y0194 OS[IY ZSIDABN _
asdaaeun( _ ‘g7 BN
uoynoseye] ‘g e2In [ eplieq epazay ‘dajareuoie)
EJeA[IZS ‘ezeyA8aLumey -IPUWSSIIY 0009
_ -19UIaNSIY +#09 1PUWIYSIY
‘b BN [ed ISZIUY ezeyAsakualey uoynoseye]
‘asJaABUN(] /809 uoynoseye] Epazay
asdaaeung ‘€T 23N ejAS[oL T
uoynoseye "J 3zs1 ‘eleg 0059 [ ‘02
epoeaeyg eleg uoynoseye] "] ©2IN BYSopALY BJIN soug| yaeuiag
_ Bdra0gdng ‘ezeyASahugrsy ‘dojoreuoie)y
‘0z eIy I ~19WdYS33Y 09 -19WIASIBY 0009
Aey ‘9s3aArUN(] £80O ‘1T BN ezey4A8a24ui1oH J2WINSIIN
asJaAeun(g "] 3zs1] ‘eleq 0059 uoynoseye] uoynoseye]
uoynoseye] eleg uoynoseye] EYSIBALY eyAuos.ieq
eJA33a Jealjodeg _ _
| _ | S9sk37
335437 1eunjezg FET W0 | IRUIYBZS NIUBZS [BUD|BZS NUIBZS
19S39ARUN(] reurnyezs lefeq ‘I1 BI2d 93eiey ‘I e[9g oSeaey

\

019ZIAAUIWZNU]







0Z0Z[0P H6 UISIZSSQ

YA
€ Ve 6L ¥L 48 | X4
el 216 019 o€ o511
oleASnpPpwIaiS | opASnpppPuLiS | gpASneppwiais | opA8npEppPwisisd | opA3njeppPuwiaild
v 2 12 e 27T 28
SUIZSIZSSE suajzsIzZSse SUQ)ZSIZSSE SUR)ZSIZSSe Sud)zsIzsse
nupaayoweA8 | rnuppsayawrad8 | nwuppoayowrad8 | ruepsayounisdd | nupPpasysuLaL3
3y ¢ 1% X4 2 1€
«O[PAdu £O[2AdU «O]oA3U «O[PA3U «Ol3A3u
A1 o)1 A1 A1 A1
ozUI43n 9zauIA3n 9zaurd3n ozajuI4En 0zauIAS3n
wppaapusil | rwppsapwiedd | nuppasyouuadS | nu@psaysuiradl | nuppapasysuLnAl3
31 N1
N1 oI 1
So3epad t 208epad [ * B08epad It *
«Sn3o3epadoyzsalfey| snBo3epadoizsailoy snSoSepadorzsollo xsn3o8epadoizsaifoy snSoSepadozsallas
NI
S m moa I ] . oy 1 . . 91 S . 05 1 ; woﬁ 1 ;
n I
B e n3ojoyorzs «Sn3ojoyoizs «Sn3ojoyorzs Sn3o[oydizs «Sn3ojoydrzs
017 91 2 A1 N1 91
— \ﬂ 3n goA%o £9[2ADU/0IDZIA £O[eAlU/01ZaA O[2A9U/0}IZIA Q[9AU/0}DZ2A #Q]oA2U/0)9ZaA
’ ’ uoynoyouLId4A3 UOYHONaULIIAS uoyPOPULIBAS BLIVTETREY Y] uoyoxauLIa A3
OO IUWIA OYHOYaULIDA
jozo3[op UOYJOIULIDAD) UOYHOY3ULIAL) UOY)I0XULIDAD) HOUMOASUDLD HOUHOASUESAD
nurezs nuwezs
e IuYd9) 44383 [2WINSIN 1asd3ABUN( releq o e
] ‘11 ej2g o3e1e] '] e[2g 03erey
0J 1 (9[2A3U) 0)9Z3aAAUWZIIU]
aA3auwmre A umsI-sdeq Juodzo) NUBPIANIULIAL)







