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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja: A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
(tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikédési
szabalyait.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban Gyvt.) 52. § alapjan gyermekvédelmi szakellatas keretében biztositani
kell a gyermek teljes kori ellatasat.
o testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlodését eldsegito, életkoranak, egészségi
allapotanak és egyéb sziikségleteinek megfelel6 nevelest, gondozast,
o otthont nyujto ellatas keretében a sziikségletének megfelelé - specidlis,
kiilonleges és kettos — teljes kori ellatast,
o az utdégondozoi ellatast igénybe vevé fiatal felnéttek sziikség szerinti
ellatasat.

1. Altalanos rész
1.1 Az intézmény neve: Gyermekvédelmi Kézpont 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 Egység
Meggyfa Lakasotthon Dunavecse- 6087 Dunavecse, Fady Andras u. 20.
Barackfa Lakdsotthon Dunavecse - 6087 Dunavecse, Kinizsi Pal u. 4.
Szilvafa Lakasotthon Dunavecse - 6087 Dunavecse, Kodaly Zoltan u. 1.

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

Farago Béla I. szamu Szakmai Egység
Barsonyka Lakasotthon Kecskemét - 6000 Kecskemét - Katonatelep, Bernath
Janos u. 20.
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Rezeda Lakdsotthon Kecskemét - 6000 Kecskemét - Katonatelep, Rezeda u. 28.
Arany Lakasotthon Ballészog - 6035 Balldszog, Arany Janos u. 21.

Faragé Béla II. szamu Szakmai Egység

1.2

1.3

Arvacska Lakasotthon Hetényegyhaza - 6044 Kecskemét-Hetényegyhaza,
Arvécska u. 1.

Tolgyfa Lakasotthon Hetényegyhdza- 6044 Kecskemét-Hetényegyhaza, Darida
Jozsef u. 6.

Narcisz Kiilsé Fér6hely Kecskemét - 6000 Kecskemét, Juhar u. 1. 4/89.
Margaréta Kiils6 Féréhely Kecskemet - 6000 Kecskemét, Juhar u. 9. 1/5.
Napraforgo Kiils6 Férdhely Kecskemét - 6000 Kecskemét, Juhar u. 11. 2/14.
Kamilla Kiilsé Fér6hely Kecskemét - 6000 Kecskemét, Juhar u. 21. 3/10.

Térzskényvi nyilvdntartdsi szdm: 542232
Adoszdma: 15542236-1-03

Bankszdamlaszdma: 10025004-00318716-00000000
Letéti szamlaszdma:10025004-00318716-20000002

Az intézinény alapitéja, irdnyitéja, fenntartéja:
Alapito, irdnyité szerve és székhelye: Belligyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Kézépiranyité szerve és székhelye: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u 49.
Fenutarté neve és székhelye: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u 49.
Intézményfenntartoi feladat-és hataskoreit a 316/2012.(X1.13.) Korm. rendelet 4.
§-aban foglaltak szerint gyakorolja.
Szakmai ellendrz0 szerv: Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal

Az alapito okirat szdma, kelte:
Szdma: A-446-1/2025.
Kelte: 2025. 03. 0o.

14 Az intézmény tipus: jogi személy, 6nalléan makods kozponti koltségvetési
szerv
15  Illetékessége/miikddési kore teriilete: Bacs-Kiskun varmegye
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1.6 Kozfeladata: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXL torvény 95. §-a szerinti otthont nyujté ellatas, utégondozoéi ellatas.

1.7. Tevékenysége
1.7.1 Alaptevékenysége:

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

1.7.2 Allamhdztartdsi szakdgazat szerinti besoroldsa:
879940 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa
1.7.3 Alaptevékenységek kormdnyzati funkcio szerinti besoroldsa:

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, kepzés
104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

1.7.4 Kéltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
Koltségvetési szerv, vallalkozasi tevekenységet nem folytat.

1.8 Az intézményben foglalkoztatottakra vonatkozé jogviszonyok:
- kozalkalmazotti jogviszony - a kézalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi
XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.);

- munkaviszony - a Munka Torvénykonyveérol szolo 2012. évi L. torvény (a
tovabbiakban, Mt.);

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

1.9 Az intézmény vezetdjenek megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetGjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Foigazgatoja kozépiranyitoi hataskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat Gitjan, legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatoi jogokat a Szociélis és
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Gyermekvédelmi Foigazgatosag Szervezeti és Miuikodési Szabalyzataban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

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

1.11 A Szervezeti és Mikddeési Szabalyzat hatalya

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

Az 5ZMSZ a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Bacs-Kiskun Varmegyei
Kirendeltsége igazgatojanak jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

II. INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kdltségvetési szerv.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a gazdasagi szervezettel rendelkezd Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag latja el a Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltsége
kozremiikodésével a 2015. szeptember 17. napjan kelt ,Megallapodas a gazdalkodast
érint6 feladatmegosztas” alapjan. A Megallapodas létrejott, egyrészrdl a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (1132 Budapest, Visegradi u 49.) kepviseli: Batori
Zsolt fdigazgatd, valamint a Bacs-Kiskun Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és
Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat (cime: Kecskemét Kiskert tér 6.) képviseli:
Kovacs Andrasné intézményvezetd kozott, az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV.
torvény, valamint a 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szélo
térvény végrehajtasardl (tovabbiakban: Avr.), az allamhaztartis szamvitelérél sz616
4/2013. (I. 11.) Korm. r., valamint a 2015. szeptember 17-én kelt gazdalkodast érinté
feladatmegosztasrol szélé megallapodas 2019. november 29. napjan kelt I. szamu
madositasa.

A gazdalkodasi feladatokat, a kotelezettségvallalast, utalvanyozast, szakmai teljesités
igazolasat, a koltségvetés tervezésével ¢és végrehajtasaval kapesolatos kiillonbozd
feladatokat a belsd szabalyzatokban, valamint a fenti megallapodasban foglaltak
figyelembevételével kell végezni.

Az intezmény képviseletében
. Kotelezettségvallalas: intézményvezetd, és az altala
felhatalmazott szemdly
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. Utalvanyozas: intézményvezetd, és az altala felhatalmazott
szemeély

¢ Szakmai teljesités igazolas:

intézményvezetd, és az altala felhatalmazott személy,

III. AZINTEZMENY SZERVEZETE ES FOBB FELADATAI

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

- intézményvezetd

- szervezeti egységekben miikddo gyermek- és lakasotthonok

- egyéb technikai dolgozok
Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamii fiiggelék tartalmazza.
3.1. Intézményvezetd
Az intézmény vezetGje megszervezi, iranyitja a gyermekvédelmi tdrvénynek
megfeleléen az intézmény egésze és a gyermekotthonok miikddtetését, a szakmai
miikddését, biztositja az ellatas szinvonalat, az ott dolgozok munkajanak feltételeit.

3.2. Gyermekotthonok

A gyermekotthon megszakitds nélkiili folyamatos munkarend szerint iizemeld,
szakmailag dnalléan mikodd szervezeti egység. Feladata a gyermek sziikségletének
megfelelé ellatdsa, a telijes kort otthont nyujtd ellatds megvalositasa. Elén a
gyermekotthon vezetd all, aki munkajat kézvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval
végzi.

3.2.1. A gyermekotthon feladata:

o Az ideiglenes hatallyal elhelyezett, a nevelésbe vett gyermekek befogadasa,
beilleszkedésének eldsegitése, a nevelésbe vételi eljaras soran a gyermek
vizsgéalatokon vald részvételének biztositdsa, testi, értelmi, érzelmi, erkdlesi
fejlédését elsegitd, életkoranak, egészségi allapotanak és egyeb
sziikségleteinek megfeleld nevelés, gondozas.

o A befogadasrdl tajékoztatja: a beutald szervet, a gyamhivatalt, a sziil§ lakohelye
szerinti csalad- és gyermekjoléti kozpontot, illetve a csalad- és gyermekjoléti
szolgalatot, a varmegyei illetékességli teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot,
a gyermek vérszerinti sziil6jét, a parfogoi feliigyelet fennallasa esetén a
partfogo felligyel6t.

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



GYERMEKVEDELMI KOZPONT BACS- KISKUN VARMEGYE

o}

3.2.2.

A teljes kord ellatds keretében a lakhatast, Ctkezést, tiszta, megfelelo
mennyiségh és mindségu ruhazatot, a személyi higiéné feltételeit.

Biztositja az iskolaztatas feltételeit, a gyermek képességeinek, adottsagainak
felmérését és fejlesztését, a felzarkdztatast és tehetségfejlesztést, és altalaban az
¢letkornak megfelels, egészségi allapot szerinti elvarhatod szocializaciot.
Folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekkel foglalkozo szakemberekkel.
Biztositja a gyermekek tartalmas szabadidé eltoltését, a kulturalodast, a
szorakozast, a jatékot és a sport tevékenységeket, valamint az egyéb
élményprogramokat.

Lehetévé teszi a gyermek szamara az egészségi allapothoz, id§jarashoz igazodo
naponta legalabb egy ora id6tartamban az iranyitott tevékenység nélkdili
szabad levegdn torténd tartozkodast.

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

Biztositja a gyermek torvényes képviselGjével és annak helyettesével, valamint
a gyermekjogi képviseldvel a talalkozast, kapcsolattartast.

A személyes sziikségletek kielégitése érdekében biztositja a gyermek szamara
az életkoronként meghatarozott dsszeg(i zsebpénzt.

A kiilénleges, specialis és kettds sziikségletii gyermekek szamara a fejlédéshez,
fejlesztéshez, gyogyuldshoz, rehabilitacidhoz és terapidhoz sziikséges és
indokolt eszkdzok beszerzését a fenntartd segitségével.

A gyermek személyisegének megismerése, megértése, az Onismeret és az
életkornak megfelel6 személyiségfejlodés eldsegitése, tamogatasa.

Az utdégondozdi ellatottak szamara biztositja a szitkségszerinti ellatast.

Kiils6 férdhelyet miikodtet.

Utogondozas keretében segiti a csaladba torténd visszailleszkedést, az onallo
életvitel megkezdését, segitséget nyujt az otthonteremtési tamogatas tgyének
intézésehez.

Utogondozassal kapcsolatos gyermekotthon vezetdi, neveldi feladatok:
Az otthonteremtési tamogatasok iranti igények és a felhasznalas
igazolasainak Osszesitése ¢s tovabbitasa a gyamhivatalokhoz.
Az otthonteremtési tamogatasokkal kapcsolatos igazolasok elkészitése ¢és
tovabbitasa.
Utogondozast veéger az otthonteremtési tamogatast igényld fiatalok
koreben, a gyamhivatal hatarozata alapjan.
Az otthonteremtési tamogatas igénylésének segitése, a felhasznalasban s
elszamolasban vald szakmai segitségnyujtas, valamint a szlikséges iratok
beszerzesében valo segitségnytjtas.
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Bajai Szakmai Egység

Bagolyvar Lakasotthon Baja - Baja, Liszt Ferenc u. 11.
kiilonleges ellatas 8 fér6helyen
szolgaltatas — kiilonleges ellatas, utégondozoi ellatas, utdgondozas

Sugovica Lakasotthon Baja - Baja, Liszt Ferenc u. 13.
kiilénleges ellatas 8 fér6helyen
szolgaltatas - kiilonleges ellatas, utdgondozoi ellatas, utdgondozas

Dunavecsei Szakmai Egység

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

Barackfa Lakasotthon Dunavecse — Dunavecse, Kinizsi Pal u. 4.
kiilonleges ellatas 10 fér6helyen
szolgaltatas — kiilonleges ellatas, utogondozdi ellatas, utégondozas

Szilvafa Lakasotthon Dunavecse - Dunavecse, Kodaly Zoltan u. 1.
kiilénleges ellatas 10 fér6helyen
szolgaltatas - kiilonleges ellatas, utégondozoi ellatas, utégondozas

Cseresznyevirag Gyermekotthon Kecskemét - 6000 Kecskemét, Juhar u. 23.
kiilonleges ellatas 32 féréhelyen ~ 4 lakasotthonban
szolgaltatas — kiilonleges ellatas, utégondozoi ellatas, utogondozas

Farag6 Béla L. szamu Szakmai Egység
Barsonyka Lakasotthon Kecskemét - 6000 Kecskemét - Katonatelep, Bernath Janos
u. 20.
specialis ellatas 8 férohelyen
szolgaltatas — specialis lakasotthoni ellatas

Rezeda Lakasotthon Kecskemét - 6000 Kecskemét - Katonatelep, Rezeda
otthont nyujto ellatas 12 fér6helyen
szolgaltatas ~ otthont nyjto ellatas, utégondozdi ellatas, utogondozas

Arany Lakasotthon Ballészog — 6035 Balloszog, Arany Janos u. 21.
specialis ellatas 8 fér6helyen
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szolgaltatas — specialis lakasotthoni ellatas

Farago Béla II. szama Szakmai Egyseég
Arvacska Lakédsotthon Hetényegyhdza - 6044 Kecskemét-Hetényegyhaza,
Arvacska u. 1.

otthont nytijté ellatas 12 féréhelyen

szolgaltatas — otthont nyujto ellatas, utdogondozoi ellatas, utégondozas

Tolgyfa Lakasotthon Hetényegyhaza - 6044 Kecskemét-Hetényegyhaza, Darida
Jozsef u. otthont nyujto ellatas 12 féréhelyen
szolgaltatas — otthont nyujto ellatas, utogondozoi ellatas, utdgondozas

Narcisz Kiilsé Férohely Kecskemét — 6000 Kecskemeét, Juhar u. 1. 4/89.
kiils6 féréhely 2 féréhelyen
szolgaltatas — utégondozoi ellatas, utdégondozas

Margaréta Kiilso férdhely Kecskemét- 6000 Kecskemét, Juhar u. 9. 1/5.
kiils6 féréhely 2 féréhelyen
szolgaltatas — utogondozoi ellatas, utogondozas

Napraforgo Kiilsé férohely Kecskemét- 6000 Kecskemét, Juhar u. 11, 2/14.
kiils6 férdhely 2 féréhelyen
szolgaltatas — utdgondozdi ellatas, utdégondozas

Kamilla Kiilso féréhely Kecskemét- 6000 Kecskemeét, Juhar u. 21. 3/10.
kiils6 feéréhely 2 féréhelyen
szolgaltatas — utdgondozoi ellatas, utogondozas

3.3. Egyéb technikai dolgozdk
A feladatellatas zavartalansagat biztosito munkakérok:

egycb ligyintézo (humanpolitika)
egyeb tigyintézd (gazdasagi)
gepkocsivezetd-karbantarto
Az intézmeny szervezeti felépitését az 1. szama fliggelék tartalmazza.

Az intézmcény organogramjat a 2. szamu fliggelck tartalmazza.



GYERMEKVEDELMI KOZPONT BACS- KISKUN VARMEGYE

IV.

AZ INTEZMENY VEZETOI, AZ INTEZMENY EGYEB MUNKATARSAI
ES FELADATAIK

4.1. Az intézményvezetd feladat-és hataskore, felelossége

Az intézményvezetl az intézmény egyszemélyi felel6s vezetsje, ezért felel:

1.
2.

10.
11.

12.

13.

az intézmény képviseletéért;

a Munkamegosztasi Megallapodasban foglaltak szerint jogszabalyban vagy
fenntart6 altal meghatarozott feladatok elvégzéséért;

az intézmény szakszeri és torvényes muikodéséért, a fenntart6 altal biztositott
koltségvetés betartasaért, a takarékos gazdalkodasért szakmai, pénziigyi-
gazdasagi tevékenységek Osszehangolasaért;

a jogszabélyok, a titok- és adatvédelmi szabalyzat alapjan a szolgalati titok
megdrzéséért, a szolgalati Gt betartasaért;

az intézmény stratégiai fejlesztési tervének kidolgozasaert;

anyagi felelésséggel tartozik a Munka torvénykonyuvérdl szolo 2012. évi L. torvény (a
tovabbiakban: MT), a Polgdri torvénykonyuvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) a Koltségvetési térvény, és a Kozalkalmazottak jogdlldsirol sz016
1992. évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kjt.) alapjan a torvényben foglaltak
szerint;

az alapité okiratban foglalt tevékenységek, meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

az intézmény érdekvedelmi szervezeteivel egyetértésben elkészitett Szervezeti és
Mi(ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SzMSz), valamint annak mellékleteit
képezé dokumentumok meglétéért, hozzaférhetOségéert, az abban foglaltak
betartasaért;

a munkahelyi balesetek megel&zéséért, a dolgozok rendszeres foglalkozas-
egészségligyi ellatasaért;

az intézményi belsd ellendrzés megszervezéséért és miikodtetéséért;

rendkivilli esemény (betorés, baleset, elemi kar, ellatottakkal kapcsolatos
események stb.) azonnali bejelentéséért, elharitasardl tortend intézkedéséért az
erre vonatkozo utasitasban foglaltak alapjan;

ellatja a gyermekvédelmi szakelldtdst nyiijto intézményben a gyermekek és fiatal felnottek
bantalmazisi eseteinek kivizsgdldsdra és kezelésre vonatkozd intézményi, fenntartoi és
dgazati modszertanban foglalt teendéket — a munkatarsak igazolt tajékoztatasat, az
ismereteik szinten tartasat, az esetek nyilvantartasat, jelentését és belsd
kivizsgalasanak elvégzését és intézkedéseit;

eleget tesz a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségének.

10
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Az intézményvezeto iranyitasi, ellendrzési feladatai

I

10.

Az intézményvezetdi jogkort a hatalyos jogszabalyok, elsésorban a Kjt., valamint
a gyermekek vedelmerdl és a gyamiigyi ignzgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.} szerint gyakorolja. Feladatainak ellatasa soran biztositja az
emberi és allampolgari, valamint a gyermeki jogok érvényestilését.

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

Elldtja az allamhaztartasi torvényben, illetve az intézmény gazdasagi
tevékenységét meghatarozo mas jogszabalyokban a koltségvetési szerv vezetdje
szamara meghatarozott feladatokat.

A vonatkozd jogszabalyok, palyazati kiirasok figyelembevételével, valamint a
fenntarto altal meghatarozott moédon palyazatot készit és biztositja az abban
foglaltak végrehajtasat.

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

Végzi a panaszok és kozérdekil bejelentések kivizsgalasat, és foganatositja a
szlikséges intézkedéseket, melyrdl tajékoztatja a fenntartot,

El6késziti az intézmény jogkOrébe tartozd dontéseket, annak végrehajtasat
megszervezi €s ellendrzi.

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

Osszehangolja és ellenérzi a gyermekotthoni szakmai egységek munkéjat. E
feladatkorben ellendrzi a szervezeti egységek egytittmikodését.

Gondoskodik a munka-, baleset-, illetve tizvedelmi feladatok ellatasardl.

Munkaerd-gazdalkodasi feladatok (személyzeti, munkaltatoi)
Munkaltatoi 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 titemtervét
és biztositja a folyamatos tovabbképzések megvaldsulasat;

3. biztositja az intézmény specidlis lakasotthonaiban a jogszabaly altal
meghatarozott, kételez6 specialis gyermekotthoni feladatelldtdsra felkészitd képzést a
megadott szakmai anyag szerint eljarva — dolgozoi tajékoztatas, titemterv- és
protokoll készitése, témavezetd kijeldlése, képzésmegvaldsitas és feltételeinek
biztositasa, adminisztracid és nyilvantartas vezetése;

4. figyelemmel kiscri a pedagogus clomeneteli rendszer megvalosulasat, eldsegiti

a pedagogus munkakorben foglalkoztatott koézalkalmazottak mindsitési
eljarasban torteno részvetelt;
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5. kilon jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozdit,
gyakorolja felettiik a munkaltatoi, felel6sségre vonasi jogkort a hatalyos
jogszabalyok szerint;

6. elkésziti az alkalmazottakkal egyeztetett munkakori leirasokat;

7. ellendrzi a kozalkalmazottak munkaviszonyaval kapcesolatos nyilvantartasok
vezetését;

8. engedélyezi a szabadsagokat;

9. egylttm(ikodik az intézményben dolgozé kozalkalmazottak szakmai- és
érdekképviseleti szervezeteivel;

10. gondoskodik olyan munkahelyi demokratikus légkor kialakitasardl, amelyben
minden kozalkalmazott — a kotelezd érvényti térvények, belsé szabalyzatok,
szakmai €s etikai szabalyok betartasaval — az intézménnyel szemben tamasztott
kovetelményeknek megfelel6 munkat végezhet;

11. meghatarozza az ellatandé feladatok feleloseit.

Gazdalkodasi feladatok

1. Eszszeriien gazdalkodik a rendelkezésre 4ll6 koltségvetési elSiranyzatokkal:

- dont a koltségvetési elSiranyzatok felhasznaldsardl, ennek érdekében
meghatarozza az utalvanyozas rendjét,

- kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik, kotelezettséget
vallal az intézmény feladatainak ellatasat szolgald, a kiadasi
eldiranyzatokat terhel6 fizetési és mas teljesitési kotelezettségre
vonatkozoan,

- javaslatot tesz a szakmailag indokolt beruhazasokra és feltjitasokra,

- gondoskodik a hasznalataban 1évé vagyon rendeltetésszerii és tervszerii
felhasznaldsarol, az informacidszolgaltatasi, nyilvantartasi, tervezési és
beszamolasi kotelezettségek teljesitésérdl

2. A gazdalkodasi év el6készitéseként részt vesz a kdvetkezd évi koltségvetés
tervezetének elkészitésében, amelyet az elSirt modon benyujt a fenntarto
részére.

3. A fenntartéjovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan, a Szocialis és
Gyermekvédelmi  Féigazgatésag Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi
Osztalyanak szamviteli referensével kozosen részt vesz az intézmény éves
koltségvetésének elkészitésében. Az év folyaman rendszeresen figyelemmel
kiséri az elSiranyzatok teljesitését, a sziikséges modositasok tekintetében
javaslatot tesz és megkiildi a fenntarténak. Szervezi a jovahagyott koltségvetés
végrehajtasat.

4. Folyamatosan gondoskodik az intézmény miikddésében a gazdasagossag,
hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek betartasarol.
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10.

11.

Részt vesz a koltségvetés teljesitésérdl sz010 beszamolo elkészitéscben, illetve a
belsd szabalyzatok rendelkezése szerint beszamol az erre hivatott intézmdényi
forumoknak

Gyakorolja az alairasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és
rendelkezési jogkorét. Az intézmenyi kotelezettségvallalasra csak a pénziigyi
ellenjegyzést kovetSen kertiilhet sor, melyrdl gondoskodik.

Minden evben a rendelkezd jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen az
intezmeényvezetd az SZGYF Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly
vezetojével torténd egyeztetés utan javaslatot tesz az intézményi téritési dijra,
clfogadasat kovetden az utdgondozodi ellatottak szamara megallapitja a
szemelyi téritési dijat és a megfizetésére vonatkozd intézményi szabalyzat
szerint jar el.

#A feleslegessé valt vagyontdrgyak feltarasanak hasznositdsinak és selejtezésének
rendjérol” valamint ,Az eszkozok és forrasok leltdrozdsinak és leltdrkészitéséiek
rendjérol” szolé intézményi szabdlyzat alapjan sajat hataskorben elkésziti az
intézmény vagyonarol készlilt 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 intézmeény vagyondnak rendeltetésszerd miikodésérdl,
vedelmérdl.

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

Ertékeli az intézmény miikodésének mutatéit, szikség esetén intézkedik.

Igazgatasi, adminisztracios feladatok

1.
2.
3.

Szervezi az intézmény ligyviteli munkajat az érvényes jogszabalyok szerint.

A Munkamegosztasi Megallapodas alapjan elkésziti az intézmeény statisztikajat.
Elkésziti a  Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, a  szakmai
alapdokumentumokat, melyeket jovahagyasra a fenntarto elé terjeszt, az éves
beszamoloval, a szakmai program alapjan a program végrehajtasarol szolo
értékeléssel, beszamoloval egyiitt.

Felelds az intézmény mikodését meghatarozo szabalyzatok elkészitéséért,
aktualizalasaért.

Gondoskodik az tigyiratok iktatasardl, megfelel$ hataridén beliili elintézésérdl.
Eleget tesz informacid szolgaltatasi kotelezettségének az  informdcios
onrendelkezesi jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo térvény betartasaval,
Barmilyen kiilsé szerv altal kért adatszolgaltatasrol, annak 1 példany
megkiildésével tajékoztatja a fenntartot. Biztositja a kdzérdeku és kozerdekbdl
nyilvanos adatok szolgaltatasara, kozzétételére vonatkozo kotelezettség
teljesitését.
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7. Az intézményi nyilvantartasok vezetését rendszeresen ellen6rzi.

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

9. Felelds a SZIA rendszerben torténé dolgozdi és ellatotti adatszolgaltatasert, az
adatok pontossagaért.

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

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

12. Ellendrzi a gyermekotthonokban vezetett nyilvantartasokat, eseménynaplot.

Az intézményvezetdi dontési hataskore
1. Dolgozdkra vonatkozoan

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

- a gyermekotthonokban dolgozék munkaidé beosztasat meghatarozza a
hatalyos jogszabalyoknak megfelelSen;

- rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa;

- dont a munkavallalokkal kapesolatos minden olyan lgyben, melyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

2. A gondozott gyermekekre és az ellatott fiatal felnSttekre vonatkozoan
- a gyermekotthonokba érkezett gyerekek felvétele, tavoztatasa;
- a gyermekotthonokba felvett gyerekek kozoktatasba torténd beiratasa;
- magantanuldi ellatas feltételeinek biztositasa,
- az utdgondozoi ellatas igénybevételére az intézményvezetdje megallapodast
kot az elhelyezését kéré fiatal felndttel,
- megallapitja a személyi téritési dijat.
3. Vagyonelemekre vonatkozéan

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

1. A fenntartdval egyeztetve el6késziti, megszervezi az intézmény szakmai
programjanak kialakitasat, kdzalkalmazotti kozosség véleményezésére
elGterjeszti, elfogadas utan a fenntartoval jovahagyatja.

2. Evente {rasos beszamoldt készit a fenntarténak a szakmai program, a
munkaterv végrehajtasarol.

3. Elkésziti a hazirend tervezetét és gondoskodik annak megvitatasardl és
elfogadasardl az erre jogosult forumokon.

4. Biztositja az intézmény kozosségei szamara a demokratikus jogokat.
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5. Biztositja, hogy az intézmény valamennyi dolgozdja megismerje a
fenntartdi ¢s intézményi dokumentumokat, ellendérzi ezek el&irasainak
betartasat, céljainak, alapelveinek érvényestilesét.

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

7. A kiemelkedd, illetve tartésan jo munkat végzd dolgozdkat lehetdség
esetén elismerésre felterjesztheti.

8. Gondoskodik a munkafegyelem, a hazirend megtartasarosl, a munkakori
feladatait vétkesen megszegd dolgozo, valamint a hazirendet megsértd
gyermek torvényes felel6sségre vonasardl.

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

10. Részt vesz a megyei intézményvezetdi értekezleteken, mas — regiondlis —
szakmai munkakdzosség tevékenységében.

Kozvetlen munkakapcsolatot tart
Folyamatos — érdemi — munkakapcsolatot tart:

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

az intézmény gyermekotthoni egységeivel,

a gyermekotthonban dolgozdkkal,

telepiilési jegyzOkkel, gyamhatdsaggal, gyamhivatali munkatarsakkal,
megyében miikédd gyermekvédelmi szakellatast végzd intézményekkel,
gyermekotthonokkal, egyhazi és civil szervezetekkel,

szakmai felligyeletet cllatd Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi
¢és Igazsagligyi Féosztalyaval,

a gyermekvédelmi agazatért felelds szakminisztériummal és intézményeivel,
az intézmeény érdekében létrehozott alapitvany kuratériumaval,

az intezmény miikodési kdrzetébe tartozo koznevelési intézményekkel,

a pedagogiai szakmai szolgaltatast és szakszolgaltatast ellatd intézményekkel,
alapellatast biztositd intézményekkel, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontokkal,
rendvédelmi szervekkel,

az intézményt tamogatd, az intézménnyel kapcsolatban allé egyéb szakmai és
helyi tarsadalmi szervezetekkel, egyénekkel.

Orszagos Gyermekveédelmi Szakszolgalat Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat
Bacs-Kiskun Varmegye

Specialis feladatok
1. Jogkorét esetenként vagy az ligyck meghatarozott korcben helyettesitdjére, vagy
az intézmdény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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2. A munkaltatd az intézmény vezet§jét az intézmény miikddésének érdekében
egyéb feladattal is megbizhatja egyedi utasitas alapjan.

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

Az intézményvezetd helyettesitésével megbizott gyermekotthonvezetdt az
intézményvezetd hatarozott idére bizza meg.

Feladata:
« Az intézményvezet$ helyettesitésével megbizott gyermekotthonvezeto sajat
feladata mellett elldtja az intézményvezetS helyettesitésével, illetve az altala
atadott tigyek intézésével kapcsolatos feladatokat.

Jogosultsaga:

Az intézményvezetd helyettesitésével megbizott gyermekotthonvezetd
jogosultsiga megegyezik az intézményvezetd jogosultsagival azzal a
kiegészitéssel, hogy munkaltatdi jogokat a kinevezés, felmentés, felelosségre
vonas kivételével gyakorolhatja.

Felelgssége:

« Az intézményvezetd helyettesitésével megbizott gyermekotthonvezeto
felel6ssége - e mindségében - megegyezik az intézményvezetd felelGsségével
az intézményvezetd tavollétében.

Helyettesités:
+ Az intézményvezetd helyettesitésével megbizott gyermekotthonvezeto tartds
tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén kijel6lésre keriil masik gyermekotthon
vezetd, aki a helyettesitését ellatja a meghatarozott tigyekben.

4.3. A gyermekotthon vezetd

A gyermekotthoni egység vezetdjeként megszervezi, iranyitja a gyermekvédelmi
torvénynek megfeleléen a gyermekotthon szakmai miikddését, az ott dolgozok
munkajat, biztositva az ellatds szinvonalat. VezetSi hataskore az altala iranyitott
szervezeti egység szakmai teriiletére terjed ki. Felel6s a szakmai teriileten folyé munka
telies kor(i adminisztracidjanak elkészitéséért és aktualizalasaért. Vezetdi
megbizashoz kapcsolddé alapmunkakor: neveld. Ebben a munkakérben (pedagdgus
életpalya) feladata a gyermekcsoport mindennapi életének iranyitasa, nevelési
folyamatok szervezése.

Munkajat kozvetleniil az intézményvezet6 iranyitasival végzi. Folyamatosan
kapcsolatot tart a gyermekotthon munkatarsaival, valamint a munkavégzéshez
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szitkséges gyermekvédelmi és kiils6 szervekkel. Részt vesz az intézményvezetd altal

Osszehivott vezetdi értekezleteken.
Tavollétét elore egyezteti az intézményvezetdvel,
A gyermekotthon vezetd

(0]

Kiemelt feladata a GYVR vezetése, a rendkiviili, a bantalmazési események és
egyeb jelentések hatariddre vald elkészitése, megkiildése.
Elkésziti a gyermekotthon szakmai programjat, hazirendjét, napirendjét.
Rendszeresen tajékoztatja kozvetlen szakmai felettesét a vezetése alatt allé
gyermekotthonban foly6 tevékenységrdl.
A gyermekotthon-részlegnél dolgozd csoportvezetd nevelGket,
gyermekfeliigyelSket és gondozokat rendszeresen tijékoztatja az aktudlis
kerdésekrdl, feladatokrdl. Sziikség szerint, de legalabb negyedévente
munkaértekezletet tart.
Javaslatot tesz a gyermekotthonba torténd befogadasra, vagy az otthonbol
torténd tavozasra.
Elvégzi a hataskorébe tartozo ellendrzési feladatokat. Kiilon figyelmet fordit a
csoportok gazdalkodasara, a gyermekek megfeleld ellatasara.
Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek.
Elkésziti a vezetése alatt alld gyermekotthon munkatdrsaira vonatkozo
tovabbképzési tervet.
A vezetése alatt 4ll6 munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz a
Gyermekvedelmi Kozpont intézményvezetdjének:

o Uj munkatars felvételére,

o jutalmazasra,

o sziikség szerinti felelGsségre vonasra,

o a mindsitési esetekben a mindsités tartalmara.
Nyilvantartast vezet a dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol.
Elkésziti a nevelSk, gyermekfeliigyel6k, gondozok munkaidd-beosztasat,
tgyeleti rendjét, a sziikséges helyettesitési beosztasokat,
Elkésziti az ¢éves szabadsagolasi temtervet, iranyitja és engedélyezi a
szabadsagok kivételét,
A hatalyos jogszabalyban és az intézmény kilon szabalyzataban foglaltak
szerint gondoskodik a csaladi potlék igénylésérdl, annak a gyermek teljes kord
ellatasara torténd felhasznalasarol.
Gondoskodik a vezetése alatt allo gyermek- ¢és lakasotton eszkozeinek
leltarozasa, a feleslegessé valt vagyontargyak sclejtezése végrehaijtasardl.
Gondoskodik az otthonban clhelyezett gyermek lejelentésérdl, nyilvantartasba
vetelerol, a  gyerckekkel  kapesolatos iratok  kezelésérdl, a statisztikai
adatszolgaltatasrol.
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o Feliigyeli, ellenérzi a gyerekek részére jard zsebpénzosszeg felhasznalasat.
Teljes anyagi felel&sséggel tartozik a gyermekek zsebpenzéert.

o FelelSs az otthonban elhelyezett kiskoruak testi, értelmi, erkolcsi fejlddéséért,
az otthonban zajlé pedagdgiai munkéért, a nevelSk, gyermekfeliigyelk
munkéjanak megszervezéséért. Amennyiben barmely az intézményt érintd
rendkiviili, vagy gyermekbantalmazasi eseményt észlel, vagy arrdl értestl,
koteles azt az intézmény vezetGjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a
rendkiviili és bantalmazasi eseményekre vonatkoz¢$ valamennyi hatalyos
jogszabalyi és intézményi szabalyzatban foglalt kitelezettségnek megfeleléen
eljarni.

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

o Munkéja soran a Gyermekotthonba beutalt gyermekek egészségiigyi ellatasa
érdekében egyiittm{ikédik a gyermekorvosi feladatot ellato orvossal.

o Munkaja sordn egyiittmikédik a dolgozokkal, az intézmény vezetdivel é€s
kiilonbdzs szakteriiletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozo
informacickat haladéktalanul tovébbitja felettesének.

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

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

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

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

o Esetenként vezetSi utasitisra a munkakori leirdsban nem szerepld
megbizatasokat is koteles teljesiteni.

Gyermekotthon vezetd feleldssége:

o A gyermekotthon vezet$ felelés az otthonban folyé szakmai munka
egészéért, a beszdmoldk, az adatszolgéltatasok, jelentések hatdriddre
valo elkészitéséért.

Az Altala kezelt szamlak kezeléséért teljes anyagi felelGsseggel tartozik.

Kiemelt felel8sséggel tartozik az eszkozok meglétéert, leltarozasaért és a

felesleges vagyontérgyak selejtezéséért, rendkiviili és egyéb jelentések

hatariddre valo elkészitéséért, megkiildéséért.

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

]
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Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaitatora
vagy mas szemclyre hatranyos kivetkezménnyel jarhat. A hivatali titok
megsértése fegyelmi vétségnek mindstil.

o Felelsscgre vonhaté a munkakéori feladatainak hataridore torténo
elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott
munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért,
rongalasaért. Felelés mindazokért az anyagokért és targyakért, melyet
munkakorével osszefliggben rabiznak, illetéleg kizarolagosan hasznal
vagy kezel.

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

4.4, Nevelo

A szakellatasba keriil6 gyermekek nevelésével kapcsolatos feladatok maradéktalan
ellatasat vegzi.
Feladatai:

O

0

A gyermek-vagy lakasotthonban ideiglenesen vagy tartdsan elhelyezett
gyermekek megismerése: a gyermek szakellatdsba keriilése okainak, csaladi
koriilmeényeinek, szemeélyisége jellemzoinek feltérképezése.

Viselkedésével, magatartasaval pozitiv mintat nyajt a gondozottak és a
kollégak szamara.

Megszervezi és irdnyitja a csoport/lakasotthon életét. Ennek keretében
meghatarozza a gyermekfeliigyel6k, gondozok konkrét feladatat a csoportban,
beosztja a munkaidejiiket, ellendrzi és értékeli munkdjukat, javaslatot tesz az
intézményvezetd elé — gyermekotthon-vezetén keresztiil — jutalmazasukra,
kitiintetésiikre, és fegyelmi felelésségre vondasukra, anyagi kartéritésre.

Az ellatmany teljes kora felhasznalasaval rendelkezik, amelyet a munkakori
leiras mellékletét képezd belsd szabalyozas részletez.

A ruhazkodasra forditott dsszeg felhasznalasarél a gyermek altal alairt
szamlaval elszamol, a vasarolt értékeket leltaron vezeti, megovasukrdl
gondoskodik.

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

Biztositja a gyermekek részére jard zsebpénzosszeg szabad felhasznalhatdsagat,
melyet kiillon minden gyermek esetében a megfelel6 kartonon vezet és tarol. A
csoportvezetd neveld teljes anyagi feleldsséggel kezeli az ellatott gyermekek
zsebpenzét.

Adminisztracios kotelezettségeinek maradéktalanul ¢s hataridore eleget tesz,
Tervezési, szervezési, koordinacios feladatok ellatasaval segiti a lakasotthon
szakmai makddeését, szoros egytittmiikddésben a gyermekotthon vezetdjével
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Ellenérzi a bekeriilt gyermek személyi iratainak meglétét, a hianyzdé iratok
potlasardl 15 napon beliil gondoskodik

Beszerzi a telepiilési gyermekorvostdl, véddéndktdl a zardjelentéseket, oltasi
kdényvet és minden lényeges informaciot az eddigi betegsegekrdl, allergiardl,
stb.

Gondoskodik a bekertilt gyermek teljes kord egészségiigyi kivizsgalasarol
(altalanos eii allapot, szemészet, a bekeriiléskor folyamatban levd kezelések
kontrollalasa stb.)

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

A gyermekek oktatasaval kapcsolatban kdzvetlen felettesével és a gyermekkel
torténd egyeztetés utan, az egyéni sziikségleteknek, képességeknek, fizikai és
mentalis allapotnak megfeleléen kozremiikddik az oktatasi intézmény
kivalasztasdban, ahova a gyermekvédelmi gyam beiratja a gyermeket.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, fogadodrakon.

Beszerzi a gyermek elézd iskolajabol a tanulmanyi munkaval kapcsolatos
informacidkat, a gyermekvédelmi felelstdl, osztalyfénoktdl kéri a gyermek -
irasban torténd — jellemzését.

Biztositja a gyermekvédelmi szakértéi bizottsag vizsgdlatain a gyermek
megjelenését, és a vizsgalatokra felkésziti a gyermeket.

A bizottsag rendelkezésére bocsatja a neveldi, gondozoi tapasztalatokat a
gyermek jellemz6irdl, kapcsolattartasarol, valamint az egyéb rendelkezésre allo
dokumentacidkat.

Biztositja a gyermekek tartalmas szabadidd eltdltését, igénybe veszi a helyi
kulturalis és sportolasi lehetdségeket.

Belsé foglalkozasokat szervez a gyermekek érdeklodésének megfelelGen.
Segiti a gyamhivatali hatarozat alapjan a vérszerinti csaladdal, rokonokkal,
osztalytarsakkal, baratokkal vald kapcsolattartast a hazirendnek megfelelden.
Folyamatos munkakapcsolatot tart a gyermekkel foglalkozé szakemberekkel,
pszicholégussal, pszichiaterrel, csaladgondozoval, fejlesztépedagdgussal stb..
A személyiségzavarokkal kiizdd, disszocialis magatartdst tanusito,
pszichoaktiv szereket hasznélé gyermekek részére egyéni napirendet dolgoz ki
a gyermekotthon vezeto és a pszichologus segitségével.

A hazirendben megfogalmazottak szerint jar el, hataskorét meghalado
szlikseéges intézkedés végett kapcsolatba 1ép kizvetlen felettesével.

Torekszik a baratsdgos, esztétikus kornyezet kialakitasara, a lakasotthon
gazdasagos mitkddésére.

Szervezi a korrepetalassal, tehetséggondozassal kapcsolatos lehetéségeket.

A gyermek csaladi kapcsolatainak erdsitését segiti (a gyamhivatal
hatarozatanak megfelelden)
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A GYVR rendszer vezetésével kapesolatos feladatokat elvégzi.
A csoportba kertilést kdvetéen a GYVR rendszerben elkésziti a gyermekre
vonatkozd  egyéni  gondozasi-nevelési  tervet (GH-1) a jogszabalyban
meghatarozott hataridére, majd czt kovetden rendszeres 1dokozonként
feliilvizsgalja, vagy valtozas esetén azonnal modositja.
A gyamhatésdg hatarozata alapjan a gyermekvédelmi gyammal,
otthonvezetdvel és fejlesztd pedagodgussal egyeztetve a GYVR rendszerben GH-
3 adatlapon értékeli a gyermekeket érintd valtozasokat.
Munkatarsaival hetente egyeztetd megbeszélést tart melyen:

- Megbeszélik az eltelt iddszak problémait,
- Feltarjak az esetleges hibakat, s megallapodnak ezek korrekcidjaban,
- A gyerekekrdl, fiatal felnéttekrd], informacidkat és véleményt cserélnek.
Munkaja soran egylittmdkddik a dolgozokkal, az intézmény vezetSivel és
kiilonbozé szakteriiletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozo
informaciokat haladéktalanul tovabbitja felettesének.
Ellatja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor
betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei
alapjan szlikségszertiségbol ra kell bizni.
Amennyiben  barmely az intézményt érint6 rendkiviili, vagy
gyermekbantalmazasi eseményt észlel, vagy arrdl értesiil, koteles azt az
intézmeny vezetSjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkiviili és
bantalmazasi eseményekre vonatkozé valamennyi hatalyos jogszabalyi és
intézményi szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfelelden eljarni. Ezen
kotelezettség nem megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen vizsgalat,
fegyelmezd intézkedés és hatranyos jogkdvetkezmény kezdeményezhetd.

4.5. Pszichologus

A gyermekveédelmi gondoskodasban él6 gyermekek pszichiés, mentalis allapotanak
és személyiségfejlédésének szakszerli segitését végzi, valamint a munkatarsak
munkavégzéséhez nyujt thmogatast.

Feladatai:

Q

A legjobb tudasa szerint segiti a novendékek testi, lelki, szellemi elomenetelét,
a szocializaciojukat, fejlédésiiket.

A gyermekek pszichés és személyiségallapotanak felmérése.

Egyéni és csoportos pszichés tamogatd munka végzése a gondozottak
szamara, az adott lehetoségek szerint.

Ko6z0s konfliktuskezel$, tamogato megbeszélésck vezetése a gyerekek s
gondozoik szamara, az adott lehctoségek szerint.

Jellemzések készitése a gondozottakrol.
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Aktualis krizishelyzetek kezelése.

Gyermeki és emberi jogok értékének fenntartasa.

J6 kapcsolat tartasa a gondozottakkal és a kooperacios intézményekkel.

A pszichiatriai kezelésen atesett gyermek nyomon kévetése.

Gondozottak részére csoportos foglalkozas szervezése, mely elsdsorban

életvezetési, serdiil6kori problémakra fokuszal.

Titoktartas megsértése nelkiil a lényeges dolgokat a gyam tudomasara kell

hozni.

Segitség a gyami beszamolok elkészitésében. Szakmai ismeretek fejlesztése.

A lakasotthoni dolgozdk mentalhigiénés csoportok igény szerinti szervezése.

Tavollétében, szabadsaga idején, illetve tartds akadalyoztatasa esetén

helyettesitéje masik gyermekotthon pszichologusa

Munk3dja soran egyiittmiikodik a dolgozokkal, az intézmény vezetdivel és

kiilonbozo szakteriiletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozé

informacidkat haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Ellatja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor

betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,

amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei

alapjan sziikségszertiségbdl ra kell bizni.
Amennyiben barmely az intézményt érinté6 rendkivili, vagy
gyermekbantalmazasi eseményt észlel, vagy arrol értesiil, koteles azt az
intézmény vezetGjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkiviili és
bantalmazasi eseményekre vonatkozé valamennyi hatdlyos jogszabalyi és
intézményi szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen
kotelezettség nem megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen vizsgalat,
fegyelmezd intézkedés és hatranyos jogkovetkezmény kezdeményezhetd.

4.6 Fejlesztdpedagogus
A szakellatasba keriil§ gyermekek nevelésével kapcsolatos feladatokat végez.
Feladatai

o

O

A fejlesztd pedagégia specidlis mddszereivel és eszkdzrendszerének
alkalmazasaval elOsegiti a gondozott gyermek minél harmonikusabb
fejlédését, eldsegiti tarsadalmi beilleszkedésiiket, atfogva a személyiség
egészét (szomatikus, emocionalis, mentalis, szocialis sikon).

Megtervezi és ellatja a nevelési, oktatasi, fejlesztési, terapias, habilitacids és
rehabilitacios feladatokat. Egyiittm(ikddik a nevelésben, ellatasban,
gondozasban érintett kollégakkal.

Amennyiben sziikséges az ellatottak részére differencialt modszerekkel
fejleszté foglalkozasokat szervez, a gyermek sajat képességeinek megfeleld
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szintre vald felzarkdztatas célidbdl. A gondozott fejlédését a fejlesztesi
naploban rogziti.

A munkakor betoltdje feladatat kiilon munkarend  szerint végzi a
gyermekotthon vezetd jovahagyasaval.

A munkarendet Gigy kell megéllapitani, hogy abban lehetdség legyen csoport-
és egyéni munkara egyarant.

Torekszik arra, hogy &szinte, nyilt nevelS-gyermek kapcsolatot teremtsen a
rabizott gyermekekkel, hogy egyéni problémaik megoldasahoz is bizalommal
igényeljék neveldjiik tanacsait, segitségét.

Feladatkorébe tartozik a gondozottak életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleld tanulmanyi munka segitése, elsOsorban azonban a mentalis
fejlesztésre, a személyiségfejlesztés egészére kell a hangsulyt fektetnie. Ennek
teljesitése érdekében torekednie kell a gyermek élettitjanak megismerésére.

A gyermekotthonban végzett munkaja soran koteles a hazirendet, az SZMSZ-
ben lefektetett mikddesi rendet betartani, a lakasotthon szokasrendszeréhez
igazodni. Egyeni kezdeményezéseit a nevel6, a gyermekotthon-vezetével
egyeztetve az intézmény vezetdje hagyja jova.

Koteles az intézmény altal szervezett 6n- és tovabbképzési programokon,
intézményi rendezvényeken részt venni és azokon a megadott feladatait
legjobb tudasa szerint ellatni.

Folyamatosan figyelemmel kiseri a hozza tartozé gyermekek tanulmanyi
eredményeit, iskolai el6menetelét. Napi kapcsolatot tart a gyermekek
iskolaival, tanaraival.

Folyamatos kapcsolattartas az oktatasi intézmeénnyel. Kréta rendszer
figyelemmel kisérése.

A lakasotthonba keriilést kovetben, a nevelével kozosen elkésziti a gyermek
egyéni gondozasi, nevelési tervét a jogszabaly altal meghatarozott hatariddre.
Meghatarozott id6kozonként feliilvizsgalja az egyéni gondozasi, nevelési
terveket.

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

A tanulmédnyi munkaban mindennema segitséget meg kell adnia a
gyerekeknek.

Egylittmikddik a csoportvezetd nevelével a gyermekek napi iskolapotlo
foglalkozasanak megszervezéseben.

A csoportvezetd neveld tavollétében (betegség, szabadsag stb.) ellendrzi a
délutani tanulas menetét, ellendrzi az irasbeli hazi feladatok megoldasat,
szurdprobaszertien kikérdezi a megtanulando tananyagot.

Tavaszi-, nyari-, téli sztinetben segit a szabadidds programok szervezésében.
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Segiti a gyermekfelligyel6ket, gyermekvédelmi asszisztenseket a szakmai
ismeretek megszerzéseben, pedagogiai gyakorlatuk fejlesztésében.
Amennyiben barmely az intézményt érinté rendkiviili vagy
gyermekbantalmazasi eseményt észlel, vagy arrdl értesiil, koteles azt azonnali
hatallyal az intézmény vezetGjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a
rendkiviili €s bantalmazasi eseményekre vonatkozd valamennyi hatalyos
jogszabalyi és intézmenyi szabalyzatban foglalt kételezettségnek megfeleléen
eljarni. Ezen kotelezettség nem megfeleld teljesitése esetén a dolgozo ellen
vizsgalat, fegyelmez6 intézkedés és hatrdnyos jogkdvetkezmény
kezdeményezhetd.

Munkaja soran egyiittmiikddik a dolgozdkkal, az intézmény vezetSivel és
kiilonboz6 szakteriiletekkel. A tudomasara jutott, az intézmenyre vonatkozo
informacidkat haladéktalanul tovabbitja felettesének.

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

4.7. Gyermekvédelmi iigyintézé

Feladatai:

e}

Q
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a lakasotthonban elhelyezett gyermekek felvételének elkészitése az érkezé
hatarozatok alapjan, irasos dokumentacio elkészitése, tovabbitasa,
szamitogépre valo felvezetése.

napi létszamjelentés nyilvantartasa.

a lakasotthonban gyamhivatali hatarozat alapjan megsziiné elhelyezés kiskora
gyermekek esetében az adminisztracios teend6k elvégzése, tovabbitasa

a lakasotthonban elhelyezett gyermekek iigyét érintd iratok kezelése, intézése.

a lakasotthonban elhelyezett gyermekek feliilvizsgalati hatarozatai alapjan az
adminisztracios teend ok ellatasa

segit a lakasotthoni nevel6knek a szamlak Osszesitésében

az atvett szamldkat a teljesités igazolds céljabdél az intézmény erre
felhatalmazott munkatarsanak atadja, aki alairasaval igazolja a szamlak
teljesitését

ellendrzi az elszamolasra elkészitett szamlakat

a beérkezett szamlakat elszamolasra elGkésziti a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag gazdasagi szakemberei részére

Névvaltozas, gyamrendelés, gyamvaltozas, eseti gyam felvezetése a
Gyermekotthon nyilvantartasaba
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a lakasotthonban clhelyezett gyermekek esetében a jogerdk kezelése, vezetése,
lakcimvaltozas felvezetése, javitasa

a lakdsotthonban statuszvaltozassal, gondozasi hely valtoztatassal kapcsolatos
Ugyek intézese, kézi, gépi adminisztracioja.

o figyelemmel kiséri a Varmegyei Gyermekvédelmi Szakertéi Bizottsag altal
kiilonleges ¢és specialis nevelési igény(li gyermekek esetében a gyambhivatali
hatarozatok meglétét.

o amennyiben sziikségessé valik, ellatja mindazon feladatokat, mellyel felettesei
megbizzak.
adatkérés esetén pontos, preciz adatszolgaltatas.

a napi munkafolyamatok soran valtozasok és egyéb feljegyzések kapcsan teljes
kora diszkrécio

o személyiségjogokat érintd informaciokat meg6rzi, a kozalkalmazotti
torvényben foglaltak szerint jar el.

o a napi munkaja soran az informaciok, valtozasok, felvezetések preciz
aktualizalasa, naprakészsége.

o amodosuld térvényi szabalyozasok figyelemmel kisérése, alkalmazasa.
munkajat a gyermekotthon vezetd feligyeli és ellenérzi.
munkdja soran kapcsolatot tart a Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat
dolgozdival, tarsintézményekkel.

o Részt vesz a munkaértekezleteken.

o Munkaja soran egyiittmukodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetSivel és
kiilonboz6 szaktertiletekkel. A tudomaséra jutott, az intézményre vonatkozo
informaciokat haladéktalanul tovabbitja felettesének.

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

o Amennyiben barmely az intézményt érinté  rendkivili,  vagy
gyermekbantalmazasi esemeényt észlel, vagy arrdl értestil, koteles azt azonnali
hatallyal az intézmény vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a
rendkiviili és bantalmazasi eseményckre vonatkoz¢ valamennyi hatalyos
jogszabalyi ¢s intézmeényi szabalyzatban foglalt kételezettségnek megfeleléen
eliarni. Ezen koételezettség nem megfeleld teljesitése esetén a dolgozo ellen
vizsgalat, fegyelmezo  intézkedés és  hatranyos  jogkoévetkezmény
kezdemenyezheto.

4.8. Gyermekvedelmi asszisztens
Fo felelosségek és tevékenységek:

[§]
A
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o

A gyermekvédelmi asszisztens feladata a csaladi életben szerzett tapasztalatai,
tovabbképzéseken és oOnmiiveléssel szerzett pedagogiai felkésziiltsége
birtokdban, valamint a lakasotthonban kialakult szokasok ismeretében segitse
az ott ad6dod neveld hatasok és lehetdségek érvényesiilését.

A neveld, gyermekotthon-vezet6 irdnyitasaval kozremiikodik az ott jelentkezd
— csaladi életben megszokott és természetes — feladatok (mosas, takaritas,
bevasarlas, {Gzés stb.} elvégzésében, elvégeztetéseében.

Felelds a gyermekotthon lakoinak testi, erkolcesi fejlodéséért, kulturalt és
egészséges életmodjaért. Szitkség esetén tanulmanyi munkdjukra
(felkesziilesiikre) feliigyel.

Ismerkedjék meg a ndvendékek személyi iratanyagaval, valamint csaladi
kériilményeivel, s vegyen részt a sziilékkel val6 kapcsolattartasban.

A neveld, gyermekotthon-vezet6 altal készitett terv alapjan (egyéni fejlesztési
tervek, csoport- és szakmai programok) a maga lehet6ségével segiti a tervszeril
nevelémunkat.

A gyermekek fejlédését folyamatosan figyelemmel kiséri és tapasztalatairol
beszamol a vezetdjének, munkatarsainak

Gondot fordit a tanuldk folyamatos apoltsaganak biztositasara, ellendrzi és
segiti személyi holmijuk rendben tartasat.

A beteg tanulokat orvoshoz kiildi, vagy kiséri és gondoskodik az orvos
utasitasainak betartasarol, apolasukrol, gyogyszerezésiikrol.

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

Torekednie kell arra, hogy a gyermekotthonban kialakitott és elfogadott
kovetelmények, normak egymas iranti elvarasok folyamatosan
érvényesiiljenek.

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

Az ugyeletest6l atveszi, illetve atadja az tligyeletet. (Szolgalatban tortént
esemeényekrol, elvégzett munkajardl, a kovetkezd feladatokrdl.)

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

Veszély esetén azonnal intézkedjen a gondozottak biztonsdgaval, mentésével
kapcsolatban. Sziikség esetén értesitse a mentdket, a renddOrséget, a
tiizoltosagot, az intézmény vezetdjét.

A gyermekotthonban él6k szabadidds tevékenységébe bekapcsolédik,
foglakozast vezet.
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Munkajat folytonos munkarendben a nevelé- gyermekotthon-vezetd és az
intézményvezeté  altal meghatarozott munkabeosztas  szerint - vigzi.
Munkajaval jard adminisztraciot, feljegyzéseket a lakasotthonban kialakitott
kivanalmaknak megfeleléen elvégzi. (jelenléti iv, Ggyeleti feljegyzésck,
létszam)

Valamely beosztas szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélésre legalabb cgy
nappal el6bb engedélykéréssel tartozik. Ha munkajat valamely oknal fogva a
meghatarozott idében nem tudja elkezdeni (pl. betegség), haladéktalanul
koteles ezt jelenteni a kozvetlen felettesének.

Munkajahoz kapcsolédo dokumentacids feladatokat lat el.

Szolgalata kezdetén tajékozdodik a csoportban torténtekrdl, a csoport
kdrnyezetének tisztasagardl, az elintézni valokrdl. A sziikséges intézkedéseket,
teendSket megteszi, elvégzi.

Szolgalati 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 torténtekrdl.

A napirendet, a hazirendet betartja és torekszik annak betartatasara.

Ugyel a helyes étkezési, tisztalkodasi, érintkezési szokasok kialakitasara.
Bonyolitfa a gyermekek ruhaval valo ellatasat, folyamatosan vezeti a
ruhaleltart.

Gondoskodik a csoportkonyhak rendeltetésszerti miikodésérdl, az étkezés
lebonyolitasarol, a reggeli, az ebéd, a vacsora elkészitésérdl, a hidegcsomagok
Osszeallitasardl. Mindenbe bevonja az otthonban lakd gyermekeket, fiatalokat
életkoruknak megfelelden.

Vezeti a belso étkezessel kapesolatos napi 1étszamnyilvantartast.

Amennyiben  barmely az intézményt érinté  rendkiviili,  vagy
gyermekbantalmazasi eseményt észlel, vagy arrdl értesiil, koteles azt az
intézmény vezetSjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkiviili és
bantalmazasi eseményekre vonatkozd valamennyi hatalyos jogszabalyi dés
intézményi szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen
kotelezettseg nem megfeleld teljesitése eseten a dolgozd ellen vizsgalat,
fegyelmezo intézkedés és hatranyos jogkdvetkezmény kezdeményezhetd.
Munkaja soran egyiittmikodik a dolgozokkal, az intézmény vezetbivel és
kiilonbo#6 szaktertiletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozo
informaciokat haladéktalanul tovabbitja felettesének.

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

o A gyermekvédelmi asszisztens a Mt, a Kjt, és végrehaijtasi rendeletei szerint
anyagi felelésséggel tartozik a gondozasara bizott eszkdzdk, szerszamok, egyéb
felszerelések épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléseeért.

o A karos szenvedélyekkel kapcsolatban prevencios munkat végez.

o Személyiség jogokat érinté informécidkat megérzi, a kozalkalmazotti
torvényben foglaltak szerint jar el.

o A gyermekotthonban elvallalt megbizatast /gondnok, étkezés, ruhas, tisztasagi/
az ahhoz tartozd adminisztracidt, pénziigyi elszamolast felelGsségteljesen
vegzi.

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

Ellendrzés foka:

Rendszeresen ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a
tanulék apoltsagat, személyes holmijuk rendezettségét.

Ellendrzi:

- amukodés biztonsagat

- minden olyan kértilmény 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.

Kapcsolattartdsa kiemelt jelent8ségli a szolgalatot atado és atvevd kolléga
vonatkozasaban.
- aktualis problémak, feladatok megbeszélése
- beteg gyermek ellatasaval kapcsolatos teend 6k

TISZTASAGI FELELOS

Fébb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalasa:
o Elkésziti egy honapra a mosas és tisztitdszer, tisztadlkodasi szer vasarlas tervét,
a legkedvezdbb arajanlatok szerint. A sziikséges tisztalkodasi és takaritd
mososzerek minél gazdasagosabb beszerzése, illetve annak megszervezese,
irdnyitasa, ellendrzése.

Kiilonleges felelGssége:

o A gyerekotthon belsd, kiils6 higiéniajanak, tisztasaganak biztositasa,
o biztositja a haz napi, heti nagytakaritas litemezését és végrehajtasat.
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A takaritdeszkdzok, gépek berendezések rendeltetés szerinti hasznalatanak
biztositasa.

A havi tisztito s tisztasagi koltségkeret felhasznaldsardl nyilvantartast vezet.
FelelGs a tisztito és tisztasagi szerck takardkos beszerzéséért és annak
gazdasagos felhasznalasaért.

o A gyerekek tisztdlkoddsi szokasainak figyelemmel kisérése, annak fejlesztése.

O
o}

A tisztalkodasi szerek gazdasagos felhasznalasét segitse.
Részt vesz a lakasotthonra vonatkozé ellatmanyok elkdltésében, vasarlasokban.

Ellendrzés foka:
Szolgalatanak idejében ellendrzi a tisztalkodasi, takaritasi feltételek biztositasat.

4.9. gyermekfeliigyel6

Feladatai:

0

Szolgalata kezdetén tdjékozddik a csoportban torténtekrdl, a csoport
kornyezetének tisztasagardl, az elintézni valokrol. A sziikséges intézkedéseket,
teendoket megteszi, elvégzi.

Szolgalati ideje alatt a rendkiviili eseményeket, a latogatasokat, a gyerekek
mozgasat (kimend, eltavozds stb.) rogziti a csoportnapléban. Részletes
feljegyzést ir az eseményfiizetbe a szolgalati ideje alatt torténtekrdl.

A napirendet, a hazirendet betartja és torekszik annak betartatasara.

Ejszakai szolgalata alatt éranként végig jarja a szobakat, elvégzi az aktualis
munkakat, és errol feljegyzést készit.

Gyermekfeltigyelet ellatasa, kozremiikodés a nevelési és gondozasi
tevékenységek szervezésében.

A meghatarozott napirend szerinti scgédkezés a gyermekek és fiatalok
gondozasaban, a tisztalkodasi teendok ellatidsaban, valamint az egeészségi,
higiéniai szokasok kialakitasaban és fejlesztesében,

Kiemelt figyelmet fordit a beteg gyerekek ellatasdra, 4polasara,
gyogyszerezesére.

Az étkezések szervezése és iranyitasa, a kulturalt lebonyolitasban valo aktiv
kozremukodeés, a helyes étkezési szokasok kialakulasanak eldsegitése.

Az intézmény tisztasaganak biztositasa, takaritds, fertStlenités, a szobai
novényzet gondozasa, az udvar tisztantartasa;

Intezkedés végett kapcesolatba lép kozvetlen felettesével

Torekszik a baratsagos, esztétikus kornyezet kialakitasara, a lakasotthon
gazdasagos mikodésére.

Segiti a korrepetalassal, tehetséggondozassal kapesolatos feladatok ellatasat,
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Biztositja a gyermekek tartalmas szabadidé6 eltdltését, igénybe veszi a helyi
kulturalis és sportolasi lehetGségeket.

Belsé foglalkozasokat szervez a gyermekek érdeklodésének megfelelGen.
Segiti — gyamhivatali hatarozat alapjan - a vérszerinti csaladdal, rokonokkal,
osztalytarsakkal, baratokkal valo kapcsolattartast a hazirendnek megfeleléen.
Részt 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 rendkiviili vagy
gyermekbantalmazasi eseményt észlel, vagy arrdl értesiil, koteles azt az
intézmény vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkiviili és
bantalmazasi esemeényekre vonatkozo valamennyi hatélyos jogszabalyi és
intézményi szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfelelGen eljarni. Ezen
kotelezettség nem megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen vizsgalat,
fegyelmezd intézkedés és hatranyos jogkovetkezmény kezdeményezhetd.
Munkjja soran egytittmikodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetdivel és
kiilonboz6 szakterliletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozo
informacidkat haladéktalanul tovabbitja felettesének.

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

4.10. egyéb tigyintézd (gazdalkodas)
Feladata:

0

Q

Folyamatos kapcsolattartas a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Bacs-
Kiskun Varmegyei kirendeltség iigyintézdivel

Intézményi gépjarmivel kapesolatos iligyintézés, koordinacio.

Az intézményhez beérkezett szallitdi szamlak ellendrzése jogszabalyi elSirasok
alapjan, a szamla kotelez6 adattartalmara és szamszaki helyességére
vonatkozodan, sziikséges analitikak készitése. A szamlak tovabbitasa a fenntarto
felé kisérgjegyzékkel.

Minden szamlat ment, rendszerben lefizi.

Elldja a SZIA rendszerben torténd adatszolgaltatassal kapcsolatosan a
szervezeti egységét érint6 feladatokat.

Kozlizemi szolgaltatasokrol 52016 szamlak rogzitése./
Otthononként/lakasotthononkent fogyasztas és fizetend6 Osszeg
feltiintetésével./

A munkajahoz kothetd jelentések, kimutatasok elkészitése felettese részére.
Koziizemi szolgaltatokkal tartja a kapcsolatot. Intézkedés el6tt értesiti felettesét.
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o

o

Az idoszakonként érkezd adatszolgaltatasokban vald kdzremdkodeés, illetve
részveétel a dokumentdcids munkaban.

Postalada napi tiritése.

Arajanlat alapjin rendelés régzitése az EcoStat modulban. Sziikséges
engedélyek meglétekor rendelés lebonyolitasa.

Irodaszer ¢s nyomtatd kellékek Dbeszerzése, a szigord szamadast
nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése. /KEF, DKU, DKU -~ KEF/ igény
szerint

Kis - ¢és nagy értéka targyi eszkozleltarak aktiv résztvevdje. (el6készitéstdl a
lebonyolitason keresztiil a leltar lezarasaig) Leltarozasi szabalyzat ismerete
mellett.

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

Leltarozas elokészitése és levezénylése.

Csoportgazdalkodok ellatmanyigényeinek ellendrzése szamszakilag, illetve a
potigények és visszatéritések visszakovetése tekintetében.

Az Intézményben vagy annak barmely telephelyén tortént biztositasi
karesemeények ligyintézése a fenntarto illetékes szervezeti egységével.
Selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa a Selejtezési szabalyzatot betartva.
Céges mobiltelefonok nyilvantartasa, céges mobiltelefonszamok nyilvantartasa
és folyamatos frissitése.

Szerzédeések figyelemmel kisérése, azok tartalmanak megismerése.
Munkajahoz kapcsolédd jogszabalyok valtozasanak figyelemmel kisérése,
annak jelentése a munkaltato felé.

Munkaja soran haszndlja a szamitogép adta lehetdségeket. Sziikség esetén
fénymadsol, scannel, gépel, iktat.

Amennyiben  barmely az intézményt érintd rendkiviilli  vagy
gyermekbantalmazasi eseményt észlel, vagy arrdl értesiil, koteles azt azonnali
hatallyal az intézmény vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a
rendkivili és bantalmazasi eseményekre vonatkozd valamennyi hatalyos
jogszabalyi és intézményi szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfelelden
eljarni. Ezen kotelezettség nem megfeleld teljesitése esetén a dolgozo ellen
vizsgalat, fegyelmez6  intézkedés és  hatranyos  jogkovetkezmény
kezdemenyezheto.

Munkaja soran egytittmiikodik a dolgozokkal, az intézmény vezetSivel és
kiilonb6z6 szakteritletekkel. A tudomasdra jutott, az intézményre vonatkozo
informaciokat haladéktalanul tovabbitja felettesének.

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

Felelgssége:

8]

]

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkajat az arra vonatkozd
szabalyoknak és elirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil.

FelelGsségre vonhaté a munkakori feladatainak hataridére torténd
elmulasztasdért vagy hianyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott
munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltér6 hasznalataért,
rongalasaért. Felelés mindazokért az anyagokért és targyakért, melyet
munkakorével Osszefliggden rabiznak, illetSleg kizardlagosan hasznal vagy
kezel.

Felel6ssége kiterjed a belsé utasitasok és szabalyzatok betartasaért, és kozvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

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

4.11. egyéb iigyintéz6 (humanpolitika)
Feladata:

o]

A dolgozdkkal kapcsolatos munkatigyi iratok elkészitése, hatarid6re torténd
bekiildése a MAK-hoz. A MAK illetményszdmfejtdjével kapcsolatot tart.
Munkaerd-felvétellel, adat- és kinevezés moddositdsokkal, a jogviszony
megsziintetésével kapcesolatos iratok elOkészitése, a munkaiigyi, személyligyi
nyilvantartasokkal, a munkatarsak (beleértve a tartdsan tavollévd kollégékat)
egyéni munkaligyi problémaival kapcsolatos feladatok elvégzése. Az
intézményvezetGvel egyeztetve meghirdeti a betdltetlen allashelyeket.

A bérjegyzékek ellendrzése a feladasnak és jelentéseknek megfelelden, hibak
jelzése a MAK felé. A MAK azonnali tajékoztatdsa a dolgozdk letiltasardl
kapott hivatalos iratokrol.

A beszamolohoz/koltségvetéshez adatot szolgaltat a létszamrol, a bérekrdl,
Uires allashelyekrdl, jubileumi jutalom és egyéb kotelezden fizetendd
jarandosagokrol, a munkakorokrdl és azon alkalmazotti - foglalkoztatotti
adatairol, amit az adott ev tablazata kovetel.
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o Szabadsagok nyilvantartasa, vezetése, egyeztetése a szakmai egységekkel.
Betegségek miatti tavollétek kezelése, bérpdtlékok kiszamoldsa ¢s feladasa,
oraszam kimutatasok elkészitése.

Munkaltatoi igazolasok kitdltése kérelemre.

Hatarid6re régziti havonta a nem rendszeres/személyi kifizetés-, tavolmaradas

¢s a mozgobér adatokat a KIRA rendszerben.

> Nyilvantartast vezet az idészakos munkakori alkalmassagi vizsgalatokrol,
figyelemmel kiséri érvényességi idejiiket, értesiti az érintett dolgozot az
alkalmassagi vizsgalat megtjitasaral.

Munkatigyekkel kapcsolatos hataridék figyelemmel kisérése, nyilvantartasa.

Mas, a jogviszonnyal kapcsolatos kimutatasok vezetése (létszam, bérek,

pedagogusi adatok, hataridds feladatok, be- és kilépd dolgozok, otthonok és

csoportok valtasa, végzettségek ellendrzése, jubileumi jutalmak, felmentési
iddk, fizetés nélkiili szabadsagok, probaidok, hatarozott ideji jogviszonyok).
Utobbiakrdl tajekoztatja a munkaltatot.

o Ellaa a SZIA rendszerben torténé adatszolgaltatassal kapcsolatosan a
szervezeti egységét érintd feladatokat.

o Illetménytartozasokrol nyilvantartast vezet, ezzel kapcsolatos ligyintézést
lebonyolitja.

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

o Dolgozoi és statisztikai létszamnyilvantartast vezet, sziikség esetén adatot
szolgaltat ezekrdl. Negyedévente KSH iires allashelyekrdl jelentést ad.

o Folyamatosan vezeti a dolgozdk bérének alakulasarodl, valtozasardl a
nyilvantartast.

O Utikijltség, kikiildetés elszamolast rogzit, utalasra kiildi a fenntartd felé.
50%-os utazasi kedvezmény nyilvantartast vezet.

o A dolgozék munkaba jarasanak elszamolasa az érvényes jogszabalyok
szerint. Az elszamolasok alapjat nydjtd nyilvantartas vezetése, frissitése.

o Megbizasi dijak, személyi jellegti kifizetések szamfejtése, utaldsra kiildése a
fenntarto felé. A megbizasi dijakkal, személyi kifizetésekkel kapcsolatos 1j
szerzodéseket elokésziti.

o Tanfolyamok, szakmai tovabbképzések esetén elvégzi a sziikséges
adminisztracios feladatokat.

o Reszt vesz az ¢v cleji addzassal, nyilatkozatokkal, atsorolasokkal, egyéb év
eleji valtozasokkal kapesolatos feladatokban.

o Munkaiigyi iratok irattarozasa, iktatasa.

Minden mas, a kozalkalmazotti munkaiigyckkel, a koézalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos ligy kezelése, tigyintézése.

frd
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o Munkébol valé tavolmaradasat, annak okat és varhaté idStartaméat a
kozvetlen felettese felé a lehet legrovidebb id6n beliil koteles jelezni.

o Munkdja soran hasznalja a szamitogép adta lehetéségeket. Sziikség esetén
fénymasol, scannel, gépel, iktat.

o Amennyiben barmely az intézményt érint6 rendkiviili, vagy
gyermekbantalmazasi eseményt észlel, vagy arrol értesiil, koteles azt azonnali
hatéllyal az intézmény vezetSjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a
rendkiviili és bantalmazasi eseményekre vonatkozo valamennyi hatalyos
jogszabalyi és intézményi szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen
eljarni. Ezen kotelezettség nem megfelel$ teljesitése esetén a dolgozo ellen
vizsgalat, fegyelmez6 intézkedés és hatranyos jogkovetkezmény
kezdeményezhetd.

o Munkija soran egyiittmiikddik a dolgozodkkal, az intézmény vezetSivel és
kiilonbdz6 szakteriiletekkel. A tudomadsédra jutott, az intézményre
vonatkozd informacidkat haladéktalanul tovabbitja felettesének.

o Ellatja mindazon feladatokat, meliyel a felettese megbizza. A munkakor
betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi kdrbe tartoznak, vagy
ismeretei alapjan sziikségszer(iségbdl ra kell bizni.

Feladata az alabbi dokumentumok elkészitésére:

ado- és jarulékkedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatok

ado- és addelbleg nyilatkozatok

minden mas, az éves addelszamolashoz kapcsolddd munkaltatoi nyilatkozatok
és igazolasok

o bérkompenzacio nyilatkozatok

munkatigyi dokumentumok kisérSlevelei

munkaiigyi dokumentumok kiséréjegyzéke fenntarté és a MAK felé
munkatligyi dokumentumok masolatanak hitelesitése
foglalkoztatas-egészségiligyi beutalok

o o O 0

Felelossége:

o A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével,
az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkajat az arra
vonatkozé szabalyoknak és elSirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével

o
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Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatdra
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok
megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

o Felelsségre vonhatd a munkakdri feladatainak hataridore tortend
elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott
munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért,
rongalasaért. Felelds mindazokért az anyagokért és targyakért, melyet
munkakdrével Osszefliggésben rabiztak, illetéleg kizarolagosan hasznal
vagy kezel.

o FelelGssége kiterjed a belsé utasitasok és szabalyzatok betartasaért és
kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

o Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles
beszamolni, a feladatkorébe tartozd hianyossagokat jelentend.

4.12 Gépkocsivezetd, karbantarto

Feladata:

]

Az intézmény tulajdonaban lévd gépjarmivek vezetése, el6zdleg egyeztetve a
gépjarml igénylések koordinadlasaval €s adminisztracidjaval megbizott
dolgozoval.

Utvonalat elére meghatarozott médon koteles betartani, ettél eltérni csak
vezetSi engedéllyel lehet.

Az lizembiztonsagot veszélyeztetd miiszaki probléma esetén koteles a szallitast
felfliggeszteni, illetve az induldst megtagadni.

A gépjarm(i tarolasa az intézmény telephelyeén torténik, csak engedéllyel,
indokolt esetben torténhet mashol a gépjarmi leallitasa.

A gépjarmiivek hasznalata soran koteles az intézményi gépjarmiivek
lizemeltetésére vonatkozo szabalyzat elbirdsait betartani és a szallitottakkal
betartatni.

Munkaja soran kételes a KRESZ (1/1975. (II. 5.) KPM-BM egyiittes rendelet
szabalyait betartva, az altala vezetett gépjarm(t és a benne helyet foglalok
maximalis biztonsagat szem eldtt tartva vezetni.

A gépjarmiben a gépjarmiivezetd hibajabol  keletkezé  barminemdi
meghibasodaseért, karcrt, szabalytalansagért erkdlcsileg ¢s anyagilag egyarant
felelds. Az czzel Osszefliggd eseményt koteles azonnal a felettesének jelenteni.
A javitasok sziikscgszerinti kezdeményezése, a gépjarmiivek tisztantartasa.
Anyagbeszerzest végez, a vasarlasnal segit a csoportoknak.

Munkaja soran az esctleges hibdkra, meghibasodasokra felhivia a vezetdk
figyelmet.
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o Alapvetd karbantartasi, javitdsi munkalatok elvégzése (flinyiras, izzocsere,

csavarozas, stb)

Takarékos anyagfelhasznaladssal dolgozik.

Mas szakmunkak végzésénél sziikség szerint kisegité munkakat végez.

Részt vesz a munkatertilet takaritasaban, altalanos karbantartasaban.

Koteles ismerni és betartani a munka-, baleset-, kornyezet-és tlizvédelmi

el6irasokat, az altala észlelt szabalytalansagokra a helyi vezeté figyelmet

felhivni.

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

o Munkaja soran egylttmilkddik a dolgozoékkal, az intézmény vezetbivel és
kiillonbozd szakteriiletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozo
informacidkat haladéktalanul tovabbitja felettesének.

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

o Amennyiben barmely az intézményt érint6 rendkiviili, vagy
gyermekbantalmazasi eseményt észlel, vagy arrol értesiil, koteles azt azonnali
hatallyal az intézmény vezet6jének haladéktalanul bejelenteni, valamint a
rendkiviili és bantalmazasi eseményekre vonatkozd valamennyi hatalyos
jogszabalyi és intézményi szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen
eljarni. Ezen kételezettség nem megfelel$ teljesitése esetén a dolgozo ellen
vizsgalat, fegyelmez6 intézkedés és hatranyos jogkovetkezmény
kezdeményezhetd.

o o o O

FelelGssége:

o A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

o Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése
a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
A dolgozdé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

V. AZINTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

Az intézmény miikddését a hatalyos jogszabalyok, normativ és egyedi utasitasok, az
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intézmeny belsd szabalyzatai hatarozzak meg,

5.1 Az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervek, kozosségek

Az intezmény munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek miikodésének célja a
helyzetelemzés, a kozvetlen munkafolyamatok elemzése, ¢riekelése, feladatok
meghatarozdsa, a javaslattétel.

5.1.1

51.2

5.1.3

5.1.4

5.1.5

VI.

Intézményszint értekezlet: résztvevéi az intézmény valamennyi dolgozdja.
Osszehivasara sziikség szerint, de legalabb évente kertil sor. Az értekezletet
a napirendi pontok megjeldlésével az intézményvezetd hivja Ossze. Az
értekezleten elhangzottakrol jegyzokonyvet kell késziteni.

Munkaértekezlet: Sziikség szerint az intézményvezet§ hivja Ossze. Az
ertekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

Szervezeti egység szint(i szakmai értekezlet: a szervezeti egységek vezetdi
sziikség szerint, de legalabb havonta egység/csoport-szint(i értekezletet
tartanak. Reésztvevdi a szervezeti egység dolgozdi. A szervezeti egység
¢rtekezletét a szervezeti egység vezetSje hivja Ossze és vezeti. Az értekezlet
Osszehivasardl értesiti, és arra meghivjia az intézmény vezetSjet. Az
értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

Ellatotti érdekképviseleti forumok: az ellatasban részesiilGk érdekvédelmét
szolgdlo érdekképviseleti forum megalakitasinak és mukodésének
szabdlyait a fenntartd utasitasa alapjan a férum maga hatarozza meg. A
forumok sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal tiléseznek.

Az érdekképviseleti forumok mukodésér6l a férumok elndkei
gondoskodnak, mukddési feltételeiket az intézményvezetd biztositja.

Neveldtestiiletek: minden szervezeti egységben mikodik neveldtestiilet. A
nevelotestiiletek tagjai a pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozok.
A neveldtestiiletet a szervezeti egység-vezetbje sziikség szerint hivja Ossze.

AZ INTEZMENYI MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

6.1 A munkaltatodi jogok gyakorlasa

Az intézmeényvezet$ teljeskdrtien gyakorolja a munkaltatéi jogokat valamennyi

koralkalmarott és munkavallald tekintetében.

A szervereti egységek dolgozaéi tekintetében a kdzvetlen munkavégzéssel kapesolatos
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utasitast, a munkavégzés ellendrzését, a rendes szabadsag engedélyezését, tilmunka
elrendelését a szervezeti egység-vezetd gyakorolja. A pedagdgus munkakdri
dolgozék esetében a talmunka elrendelése az intézményvezetd elézetes irasos
engedélyével térténhet.

Az intézményvezet$ az intézmény dolgozéi tekintetében dont a mindsitésrdl, az
illetményeltéritésrdl, jutalmazasrdl, a tanulmanyi szerzédés megkotésérdl, a fizetés
nélkiili szabadsagrél, a tilmunka elrendelésérdl és a munkaidSnek az altalanostol
eltérd ledolgozasaral.

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

- A koézalkalmazott koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak
végrehajtasa mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil és
stlyosan veszélyeztetné.

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

- A kozalkalmazott a munkaltatd utasitasatél akkor térhet el, ha ezt a
munkaltatd karosodastdl valé megdvasa feltétleniil megkoveteli és a
munkaltato értesitésére nincs mod. Az utasitastdl valo eltérésrdl a munkaltatot
haladéktalanul tajékoztatni kell.

6.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, szolgalati titkok
megOrzése

A munkavégzés az intézmény vezetSje altal kijelolt munkahelyen, a hatdlyos

jogszabalyokban, a kinevezési okmanyban, a munkaszerz6désben, valamint a

munkakori leirasban foglaltak szerint térténik.

A dolgozé kételes a munkaltatd altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban
megjelenni, munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a
munkaltaté rendelkezésére allni.

A munkahelyi jelenlét igazolasa céljabdl a munkavallald kételes jelenléti ivet vezetni.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével,
személyesen, az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozoé
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szabalyok, elSirasok, munkahelyi vezetdje szakmai utasitasainak megfeleléen és a
szakmai szokasok, elvarasok szerint végezni, munkatarsaival egylittmiikodni,
munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani.

Koteles tovabba a szolgalati titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek koézlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

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

Az intézménynél szolgalati titoknak mindsiilnek kiilénosen a kovetkezdk:
+  Orokbefogadashoz kapcsolddd informaciodk,
+ agyermekvédelmi gondoskodasban lévé gyermekek azonositasara vonatkozo
informaciok,
» az intézményi munkaltatoi dontések, a szervezetre vonatkozd olyan
informaciok, amelyeknek arra illetéktelenekkel valo kozlése az intézményre
hatranyos kovetkezményekkel jarna.

A szolgalati titok megsértése felelésségre vonast eredményez. Az intézmény
valamennyi dolgozoja koteles a tudomadsdra jutott szolgalati titkot mindaddig
megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

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

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

A magasabb vereté ¢s vezetd megbizasaval kapcsolatos Osszeférhetetlenségére
vonatkozo szabélyokat a Gyvt.-ben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

A munkaltato a vele kdzalkalmazotti jogviszonyban allé kézalkalmazottal munkakori
feladatai ellatdsara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.
Amennyiben a kdzalkalmazott munkaideje a koézalkalmazotti jogviszonyban és a
munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos
idGtartamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkéltato
elozetes irasbeli hozzajarulasaval létesithetd. A hozzajarulas megtagadasaval szemben
munkaiigyi jogvita nem kezdeményezheto.
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A kozalkalmazott a munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitését - a tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztsi,
valamint jogi oltalom ala esé szellemi tevékenység, tovabba a kozérdekii dnkéntes
tevékenység, valamint az allami projektértékeldi jogviszony kivételével - koteles a
munkaltaténak el6zetesen irasban bejelenteni, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja, mely ellen munkaiigyi jogvita
kezdeményezheto.

Ha a munkaltato az osszeférhetetlenségrol nem bejelentés alapjan szerez tudomast, a
tudomasszerzést6l szamitott Ot munkanapon Dbeliill i{rasban felszolitfa a
kozalkalmazottat az Osszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a kozalkalmazott a felszdlitas kézhezvételét kdvetd harminc napon belill az
Osszeférhetetlenséget nem szilinteti meg, a munkaltat6 a kdzalkalmazotti jogviszonyt
azonnali hatallyal megsziinteti.

6.4 A munkaid6 beosztasa
A Gyermekvédelmi Kozpont Bacs- Kiskun Varmegye dolgozdinak heti torvényes
munkaideje a teljes munkaidoben foglalkoztatottak esetében: 40 ora.

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

Az intézményvezetd munkaidd beosztasat a vezetdi feladatok ellatdsdhoz igazoddan
maga allapitja meg.

Hivatali id6 Gyermekvédelmi Kézpont Bacs- Kiskun Varmegye:
Hétfs - cstitortok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30 - 13.30

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

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

A gyermekotthon vezetGje munkaid6 beosztasat a vezetdi feladatok ellatdsahoz
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igazoddan maga allapitja meg, az intézményvezetdvel torténd egyeztetést kdvetden.

Ebédsziinet: a lakasotthonban dolgozo alkalmazottak szamara a feladatok folyamatos
cllatasanak figyelembe vételével naponta 20 perc, amelyet 11.00 ¢s 13.00 ora kézott
lehet igénybe venni.

A gyermekotthon a megszakitas nélkiili munkarend szabalyai szerint miikodik. A
folyamatos munkarendben dolgozo alkalmazottak beosztdasat a gyermekotthon
vezetoje késziti el. Az ¢jszakai szolgalatot a beosztottak éber munkavégzéssel teljesitik,
az éjszakai ligyclet a dolgozok munkaidejébe teljes terjedelemben beleszamit. A
folyamatos miukodés miatt a munkasziineti napokon rendes munkaidd keretében
foglalkoztathatoak a gyermekotthon kézalkalmazottai.

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

A pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak tevékenységiiket a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések el&irasai szerinti idékeretben végzik.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott személyeknek a kotott munkaidén tul
fennmaradd részében fennallé részletes feladatait és a helyettesitést a munkakori
leirasok tartalmazzak.

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

6.5 Szabadsag kiadasa

Az évi rendes szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel 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 intézmeényvezetd engedélyezi, kivéve a gyermek
¢s lakasotthonok szakdolgozoi esetében, a szervezeti egység-vezetd.

A dolgozok évi rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol szold,
valamint az Mt.-ben foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.

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

6.6 Munkakéri leirasok
Az intézményben a vonatkozo jogszabalyok alapjan eloirt munkakordk télthetdk be.
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A munkakori leirasoknak névre széldan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és
kotelezettségeit, a munkakor FEOR-szamat, a szervezeti egység megnevezését és a
felettes megjelolését, tovabba a munkakor betdltésének feltételeit: iskolai végzettség,
szakképesités, a munkakorhoz kapcsolodo feleldsségi  viszonyokat, tovabba
helyettesitésiikre vonatkozo rendelkezéseket.

Ha a munkakorok nem osszeférhetetlenek, kapcsolt munkakorok is kialakithatoak.

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

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézmeényvezetd felelds.

Az intézményben folyé munkat a dolgozdék idbleges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézmény vezet§jének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység
vezetdjének feladata.

6.7 Munkakorok atadasa

Az intézmény vezet6i, valamint az érintett dolgozék munkakorének atadasardl, illetve
atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
» az atadas-atvétel id6pontjat,
» a munkakdorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
+ a folyamatban lévs konkreét ligyeket,
+ az atadasra keriild eszkozoket,
« az atado és atvev( észrevételeit,
+ ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozas el6tt kell befejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakdr szerinti
felettes vezeto gondoskodik.

6.8 Jogkovetkezmények a kozalkalmazott vétkes kitelezettségszegésért

A kozalkalmazotti jogviszonybodl szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetére
megallapithat6 hatranyos jogkovetkezményeket az Mt. 56. § felhatalmazésa alapjan a
kinevezés tartalmazza.
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6.9 Kartéritési kotelezettség
A magasabb vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karcrt
teljes mértékben felel.

A kozalkalmazott a  kozalkalmazotti jogviszonyabdl, a munkavallalé a
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének véitkes megszegésével okozott karérét a
Kjt. valamint az Mt. szerinti kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos vagy sulyos
gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

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

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

6.10 Anyagi felel@sség
A munkaltatot az Mt. 168.8-a szerinti felelsség terheli a dolgozok altal munkahelyre
bevitt targyaiban, dolgaiban bekdvetkezett karokért.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznadlati targyakat meghaladd mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak az intézményvezets engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (pl. szerszamgép, szamitdgep stb.) E szabalyok megsértése
esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelos a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

6.11 Foglalkozasi tilalom a gyermeki jogok védelme érdekében

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
10/A §-aban megnevezésre keriiltek azon szempontok, amelyek alapjan kizarhatoak
azon személyck, akik nem foglalkoztathatdak a gyermekvédelmi intézményekben.

A jogviszony letesitéséhez szlikséges hatosagi bizonyitvany és egy nyilatkozat, hogy
a jogviszony lctesitovel nem allnak fenn a kizaro okok.

6.12 A kiadvanyozas rendje
Az intézményben kiadvanyozasra az intézményvezetd jogosult. Tavolléte esetén az
kiadvanyozasi jogkort a helycttesités 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 egylittm{ikodés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik masik miikodési
teriilet érint, az intézkedést megelGzdéen egyeztetési kotelezettség van.
Az eredményesebb miikddés elésegitése eérdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egytittmiikodési
megallapodast kéthet.

6.14 Nyilatkozat a sajto és egyéb médiaszervek felé
Az intézményt érinten a sajté felé nyilatkozat adasara a Féigazgatdsag sajtéengedélye
alapjan az intézményvezetd jogosult. Nem adhato olyan nyilatkozat, amely sérti a
kozalkalmazott titoktartasi kitelezettséget.
A nyilatkozat megjelenése el6tt a sajtdé munkatarsatdl ellendrzésre kérni kell a
nyilatkozat végleges tervezetét.

6.15 Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben tdrténik. Az
ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetSje felels. Az
ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

6.16 Bélyegzik hasznalata, kezelése
Valamennyi kiadmany alairasanal bélyegzdt kell hasznalni. A cégszer(i alairashoz az
erre vonatkozé elSirasok szerinti alairas(ok) és bélyegzé6 sziikséges. Az intézmény
bélyegzdit a kijeldlt ligyintézd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az intézményben bélyegz6 hasznalatara a kévetkezdk jogosultak:
* intézményvezetd,
* humanpolitikai ligyintézo
« gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt ligyintézé.

Az atvevGk személyesen felelések a bélyegz6k megbrzéséért. A beélyegzok
beszerzésérdl, kiadasarodl, nyilvantartasarol, cseréjér6l és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a kijelolt tigyintéz6 gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
eloirasok szerint jar el.

6.17 Sajat tulajdond gépjarmii hasznalata
A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatat a koriilmények mérlegelése utan az
intézményvezetd engedélyezheti. A téritési dijat és elszamolasi rendszert a mindenkor
hatalyos kozponti elSirasok rendelkezései, illetve a hatalyos addjogszabalyok,
valamint a gépjarmii tizemeltetés rendjérdl sz9l6 szabalyzat szerint kell kialakitani.
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6.18 A mindsités rendje
A kozalkalmazottat a Kjt. rendelkezéscinek megfeleldéen az alabbiak szerint mindsiteni
kell:

+  vezetdként a vezetdi megbizast kdvetd masodik év elteltével,

* magasabb vezet6i vagy vezet6i megbizas lejarta elétt legalabb harom
hénappal,

» az elémeneteli varakozasi id6 csokkentése elétt,

« a garantdlt illetménynél magasabb 6sszeg illetmény megallapitasa elétt,

* ha a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor a garantalt illetménynél
magasabb Gsszegl illetmenyt allapitanak meg, egy év elteltével,

+ cimadomanyozast megel6zdoen,

+ gyakornoki idd lejartanak honapjaban,

+ a kozalkalmazott kérésere legkorabban a kdzalkalmazotti jogviszonyanak
keletkezését, illetve a korabbi mindsitését koveto harom évet kovetden tovabba
kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén.

A mindsitési eljarasban a Kjt. 1. szamd mellékletét képezé Mindsitési Lap
felhasznalasaval kell eljarni.

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

6.20 Belsd ellendrzés
Az intézményvezetd, mint a kdltségvetési szerv vezetoje koteles a szervezeten beliil
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését,
hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. A kontrolltevékenység részeként
minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a folyamatba épitett, elozetes,
utolagos és vezetdi ellendrzést.
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzésck
nyomon kovetéserol nyilvantartast vezet.
Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt terllet
vezetdit, valamint dolgozdéi értekezleten az intézmény dolgozéit az intézményvezeto
tajckoztatja.

Figyelemmel a 370/2011.(XI1.31.) Korm.rendelet - a koltségvetcsi szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol — 15.8 (5) bekezdésében foglaltakra az
intézmény, mint koltségvetési szerv belss ellendrzését az iranyito szerv (fenntartd)
latja el. A belso ellenérzést ellato szervnek a belso ellenorként végzett ellenérzések
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tervezetébe be kell vonnia az intézmény vezetdjét, illetve a stratégiai és az éves
ellendrzési tervét az intézményvezetdvel jova kell hagyatnia.

6.21 Rendkiviili események
A bekovetkezd rendkiviili esemeényeket, az eseményekkel kapcsolatos intézkedéseket
és az események jelentésének rendjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
ezen targyban kiadott hatalyos szabalyzata tartalmazza, ez alapjan kell eljarni az
intézménynél bekdvetkezé rendkiviili események kapcsan.

6.22 Bantalmazasi események
A gyermekvédelmi szakellatast nyjté intézményekben, nevel$sziildi halézatokban és
a javitointézetekben ellatott gyermekek és fiatal felnéttek bantalmazasi eseteinek
kivizsgalasara és kezelésére vonatkozd intézményi, fenntartéi és agazati
maodszertanban foglaltak, valamint ezen targyban a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fdigazgatdsag altal kiadott hatalyos szabalyzat rendelkezési alapjan kell eljarni az
intézménynél bekovetkezé bantalmazasi események kapcsan.
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ZARADEK
Ezen Szerverzeti és Mukodesi Szabalyzat a fliggelékekkel egytitt érvényes. A Szervezeti
¢s Makadesi Szabalyzat aktualizalasaért az intézményvezeto a felelds.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi
dolgozojara és valamennyi szervezeti egységére.

A Gyermekvédelmi Kozpont Bacs- Kiskun Varmegye intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata 2025. oktober 1-jén 1ép hatalyba.

Egyidejuleg hatalyat veszti a BKMK 1181/2023. iktatészamu, 2023. augusztus 1. napjan
jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzat.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egészét az Jsszdolgozdi értekezlet
2025, tartott Uilésén a dolgozok ......... %-0s szavazataval
elfogadta.

Kecskemeét, 2025, oo e

intézményvezetd
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igazgatdja

Név Datum

Beosztas T
Készitette | Horvathné Borcsok Katalin N NS

intézményvezetd RISV Fel 'E %g
Jévahagyta | Dr. Téth Maria ~?§ &

Szociélis és Gyermekvédelmi N

Féigazgatosag Bacs-Kiskun  [/025 09 OR 3

Varmegyei Kirendeltségének .;‘:

Jelen szabalyzat hatalyba 1épésének napja 2025. oktober 1. napja, ezzel egyidejlileg az
intézmény a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Bacs-Kiskun Varmegyei
Kirendeltsége altal jdvahagyott 2023. augusztus 1-jén hatalyba lépett BKMK 1181/2023.
iktatoszami Gyermekvédelmi Kozpont Bacs-Kiskun Varmegye Szervezeti és
Miuikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

A Gyermekvédelmi Kozpont Bacs-Kiskun Varmegye Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata 3 eredeti példanyban késziilt. A kés6bbi esetleges modositasokat
ugyancsak 3 példanyban kell elkésziteni és a modositas tényét a torzspéldanyokon az
alabbi tablazatban kell feljegyezni.

Sorszam | Modositas targya Hatalya
10. Szervezeti struktira valtozasa 2022.02.28.
11. Névvaltozas, felelsségi rend 2023.08.01.
12. Tolgyfa Lakasotthon Hetényegyhaza telephely 2025.10.01.

atminositese

Az eredeti példanyok helye:
és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Bacs-Kiskun Varmegyei

1. Szocialis
Kirendel

tsége — 1 példany

Kecskemét, Deak Ferenc tér 3.

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