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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban Gyvt.) 52. § alapjan gyermekvédelmi szakellatas keretében biztositani
kell a gyermek teljes kor(i ellatasat.
o testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodését el6segitd, életkoranak, egészségi
allapotanak és egyéb sziikségleteinek megfelel6 nevelést, gondozast,
o otthont nyujté ellatas keretében a sziikségletének megfelel6 — specialis,
kiilonleges és ketts — teljes kora ellatast,
o az utdégondozdi ellatast igénybe vevo fiatal felndttek sziikség szerinti
ellatasat.

Altalanos rész
1.1 Az intézmény neve: Gyermekvédelmi Kézpont Bacs-Kiskun Varmegye

Réviditett 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, Fdy Andras u. 20.
Barackfa Lakasotthon Dunavecse - 6087 Dunavecse, Kinizsi Pal u. 4.
Szilvafa Lakasotthon Dunavecse - 6087 Dunavecse, Kodaly Zoltan u. 1.

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

Farago Béla I. szama Szakmai Egység
Barsonyka Lakasotthon Kecskemét - 6000 Kecskemét - Katonatelep, Bernath
Janos u. 20.
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Rezeda Lakasotthon Kecskemét - 6000 Kecskemét - Katonatelep, Rezeda u. 28.
Arany Lakasotthon Ball6szog - 6035 Balloszog, Arany Janos u. 21.

Farag6 Béla II. szama Szakmai Egység
Arvacska Lakasotthon Hetényegyhaza - 6044 Kecskemét-Hetényegyhaza,
Arvacskau. 1.
Toélgyfa Lakasotthon Hetényegyhaza- 6044 Kecskemét-Hetényegyhaza, Darida
Jozsef u. 6.
Narcisz Kiils6 Fér6hely Kecskemét - 6000 Kecskemét, Juhar u. 1. 4/89.
Margaréta Kiilsé Férohely Kecskemét - 6000 Kecskemét, Juhar u. 9. 1/5.
Napraforgo Kiilsé Fér6hely Kecskemét - 6000 Kecskemét, Juhar u. 11. 2/14.
Kamilla Kiils6 Fér6hely Kecskemét - 6000 Kecskemét, Juhar u. 21. 3/10.

Torzskonyvi nyilvantartdsi szdm: 542232

Adészdma: 15542236-1-03

Bankszamlaszdma: 10025004-00318716-00000000

Letéti szdmlaszdma:10025004-00318716-20000002

Intézményi kdrtyafedezeti szdmla Arany Lakdsotthon: 10025004-00318716-
00060011

Intézményi kdrtyafedezeti szimla Arvicska Lakdsotthon: 10025004-00318716-
00060028

Intézményi kdrtyafedezeti szdmla Bagolyvdr Lakdsotthon: 10025004-00318716-
00060035

Intézményi kdrtyafedezeti szdmla Barackfa Lakdsotthon: 10025004-00318716-
00060042

Intézményi kartyafedezeti szamla Barsonyka Lakdsotthon: 10025004-00318716-
00060059

Intézményi kdrtyafedezeti szamla Cseresznyevirdg Lakdsotthon: 10025004-
00318716-00060066

Intézményi kdrtyafedezeti szamla Toélgyfa Lakdsotthon: 10025004-00318716-
00060073

Intézményi kdrtyafedezeti szdmla Cseresznyevirdg Lakdsotthon mdsodik:
10025004-00318716-00060080

Intézményi kdrtyafedezeti szdmla Cseresznyevirdg Lakdsotthon harmadik:
10025004-00318716-00060097

Intézményi kdrtyafedezeti szdmla Cseresznyevirdg Lakdsotthon negyedik:
10025004-00318716-00060107

Intézményi kdrtyafedezeti szdmla Meggyfa Lakdsotthon: 10025004-00318716-
00060114
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Intézményi kdrtyafedezeti szdmla Rezeda Lakdsotthon: 10025004-00318716-
00060121

Intézményi kdrtyafedezeti szamla Sugovica Lakdsotthon: 10025004-00318716-
00060138

Intézményi kdrtyafedezeti szdmla Szilvafa Lakdsotthon: 10025004-00318716-
00060145

Intézményi kdrtyafedezeti szamla: 10025004-00318716-00060004

1.2 Az intézmény alapitdja, irdnyitdja, fenntartoja:
Alapité, irdnyito szerve és székhelye: Belligyminisztérium
1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
Kozépirdanyito szerve és székhelye: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u 49.
Fenntart6 neve és székhelye: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgat6sag
1132 Budapest, Visegradi u 49.
Intézményfenntartdi feladat-és hataskoreit a 316/2012.(X1.13.) Korm. rendelet 4.
§-aban foglaltak szerint gyakorolja.
Szakmai ellendrzd szerv: Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal

1.3 Az alapité okirat szdma, kelte:
Szdma: A-446-1/2025.
Kelte: 2025. 03. 06.

14 Az intézmény tipus: jogi személy, 6nalldan miikodé kozponti koltségvetési
szerv

1.5  Illetékessége/miikiodési kore teriilete: Bacs-Kiskun varmegye

1.6  Kozfeladata: A Gyvt. 15. § (3) bekezdés a) — b) pontjai szerinti személyes
gondoskodast nyujtd gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyujté ellatas,
utégondozdi ellatas, valamint a 92. §-ban eldirt utdgondozas biztositasa.

1.7. Tevékenysége

1.7.1 Alaptevékenysége:

- Gyermekotthonaiban a beutal6 szerv altal ideiglenes hatéllyal elhelyezett, illetve a
gyamhatdsag altal nevelésbe vett kiskortak jogszabalyban eldirtak szerinti otthont
nyu;jto ellatasa
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- Kiilonleges ellatas biztositisa a tartdsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamara

- Specidlis ellatas biztositdsa a stulyos pszichés, vagy sulyos disszocidlis tiineteket
mutato, illetve pszichoaktiv szert hasznald, illetve kettds sziikségletli gyermekek
szamara

- Ideiglenes gondozas biztositdsa azon gyermekek szamara, akik a lakohelytiikr6l
onkényesen tavoztak el, igy ellatas és felligyelet nélkiil maradtak

- A gyermekvédelmi szakelldtdsban nagykoruva valt fiatal felndttek szamara a
gyamhatosag altal elrendelt utégondozéi ellatas biztositdsa, sziikség esetén az
intézményben utégondozdi ellatdsban részesiild fiatal felndtt gyermekének
befogaddsa, az intézményben utdgondozdi ellatdsban részesil fiatal feln6tt
gyermekének dtmeneti gondozasa, kiils6 fér6helyek miikodtetése

- A gyamhatodsag altal elrendelt utégondozas biztositasa

1.7.2 Allamhdztartisi szakdgazat szerinti besoroldsa:
879940 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa
1.7.3 Alaptevékenységek kormdnyzati funkcié szerinti besoroldsa:

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

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

1.8 Az intézményben foglalkoztatottakra vonatkoz6 jogviszonyok:
- kozalkalmazotti jogviszony - a kozalkalmazottak jogallasardl szol6é 1992. évi
XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) és a kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl sz6l6 257/2000. (XIL. 26.)
Korm. rendelet

- munkaviszony - a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény (a
tovabbiakban: Mt.);

- megbizasi jogviszony - a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény (a
tovabbiakban: Ptk.);



GYERMEKVEDELMI KOZPONT BACS- KISKUN VARMEGYE

1.9 Az intézmény vezetGjenek megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetSjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (tovabbiakban: SZGYF) féigazgatoja kozépiranyitdi
hataskorében eljarva a Kjt-ben foglaltak szerint el6készitett palyazat utjan, legfeljebb 5
év hatarozott id6tartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az
egyéb munkaltatéi jogokat az SZGYF Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban
foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

110 Az intézmény feladatainak ellatasara szolgalo vagyon:
Az alapitd/ fenntartd szervvel kotott megallapodasban, illetve vagyonkataszterben
foglalt ingatlan, valamint a rendelkezésre bocsatott ing6 vagyon.

1.11 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény vezetSire, az intézmény dolgozdira, az
intézményben miikodd testiiletekre, szervekre, kozOsségekre, az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevékre.

Az SZMSZ az SZGYF Bacs-Kiskun Virmegyei Kirendeltsége igazgatojanak
jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

L INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a gazdasagi szervezettel rendelkezd SZGYF latja el
az Intézménygazdalkodasi FGosztaly Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdalkodasi Osztalya
kozremiikodésével a 2024. oktdber 01. napjan hatdlyba lépett, a Beliigyminisztérium
részér6l 2025. januar 07-én jovahagyott ,Feladatmegosztasi megallapodas -
Gazdalkodast érints feladatok vonatkozasaban —,, alapjan.

A gazdalkodasi feladatokat, a kotelezettségvallaldst, utalvanyozast, szakmai teljesités
igazolasat, a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonboz6
feladatokat a belsé szabalyzatokban, valamint a fenti megallapodasban foglaltak
figyelembevételével kell végezni.

Az intézmény képviseletében
. Kotelezettségvaillalas: intézményvezetd és az altala
felhatalmazott személy,

. Utalvanyozas: intézményvezetd és az altala felhatalmazott
személy,
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. Szakmai teljesités igazolas: intézményvezet6 és az altala
felhatalmazott személy.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES FOBB FELADATAI

Szervezeti rész
Az intézmény az Alapit6 Okiratban foglalt feladatait az aldbbi szervezeti rendben latja
el:
- intézményvezetd
- szakmai egységekben miikod6 gyermek- és lakasotthonok, melyek szakmai
munkakdrei: gyermekotthon-vezetd, neveld, pszicholdgus, fejlesztépedagdgus,
gyermekvédelmi ligyintéz6, gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyel6
- funkciondlis munkakorben dolgozék
Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szdmii fiiggelék tartalmazza.
Az intézmény organogramjdat a 2. szdmu fiiggelék tartalmazza.

3.1. Intézményvezetd

Az intézmény vezetSje megszervezi, irdnyitja a gyermekvédelmi toérvénynek
megfeleléen az intézmény egésze és a gyermekotthon/lakasotthon mikddtetését, a
szakmai miikodését, biztositja az ellatds szinvonalat, az ott dolgozék munkajanak
feltételeit.

3.2. Az intézmény szakmai egységei az alabbiak:
Bajai Szakmai Egység
Bagolyvar Lakasotthon Baja — 6500 Baja, Liszt Ferenc u. 11.
kiilonleges ellatas 8 féréhelyen
szolgaltatas — kiilonleges ellatas, utégondozdi ellatas, utégondozas
Sugovica Lakasotthon Baja — 6500 Baja, Liszt Ferenc u. 13.
kiilonleges ellatas 8 férShelyen
szolgaltatas — kiilonleges ellatas, utégondozdi ellatas, utégondozas

Dunavecsei Szakmai Egység

Meggyfa Lakasotthon Dunavecse — 6087 Dunavecse, Fdy Andras u. 20.
kiilonleges ellatas 10 fér6helyen
szolgaltatds — kiilonleges ellatas, utégondozéi ellatas, utégondozas
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Barackfa Lakasotthon Dunavecse — 6087 Dunavecse, Kinizsi Pal u. 4.
kilonleges ellatas 10 férShelyen
szolgaltatas — kiilonleges ellatas, utégondozdi ellatas, utdgondozas

Szilvafa Lakasotthon Dunavecse — 6087 Dunavecse, Kodaly Zoltan u. 1.
kiilonleges ellatas 10 férGhelyen
szolgaltatas — kiilonleges ellatas, utégondozéi ellatas, utdbgondozas

Cseresznyevirag Gyermekotthon Kecskemét - 6000 Kecskemét, Juhar u. 23.
kiilénleges ellatas 32 féréhelyen — 4 lakasotthonban
szolgaltatas — kiilonleges ellatas, utogondozdi ellatas, utégondozas

Farago Béla I. szama Szakmai Egység

Barsonyka Lakasotthon Kecskemét - 6000 Kecskemét - Katonatelep, Bernath
Janos u. 20.
specidlis ellatas 8 féréhelyen
szolgaltatas — specidlis lakasotthoni ellatas

Rezeda Lakasotthon Kecskemét - 6000 Kecskemét - Katonatelep, Rezeda
otthont nyujto ellatas 12 fér6helyen
szolgaltatas — otthont nyujto ellatas, utégondozéi ellatas, utégondozas

Arany Lakasotthon Balldszég — 6035 Ball6szog, Arany Janos u. 21.
specialis ellatas 8 fér6helyen
szolgaltatas — specialis lakdsotthoni ellatas

Farag6 Béla II. szamu Szakmai Egység
Arvicska Lakasotthon Hetényegyhaza - 6044 Kecskemét-Hetényegyhaza,
Arvacskau. 1.
otthont nyujté ellatas 12 fér6helyen
szolgaltatas — otthont nyjto ellatas, utégondozdi ellatas, utégondozas

Tolgyfa Lakasotthon Hetényegyhaza — 6044 Kecskemét-Hetényegyhaza,
Darida Jézsef u. otthont nyujté ellatas 12 férShelyen
szolgaltatas — otthont nyjté ellatds, utégondozai ellatas, utégondozas

Narcisz Kiils6 Fér6hely Kecskemét — 6000 Kecskemét, Juhar u. 1. 4/89.
kiils6 férShely 2 fér6helyen
szolgaltatas — utdogondozdi ellatas, utégondozas
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Margaréta Kiilsé Féréhely Kecskemét- 6000 Kecskemét, Juhar u. 9. 1/5.

kiils6 féréhely 2 féréhelyen
szolgaltatas — utégondozoi ellatas, utdgondozas

Napraforgé Kiilsé Fér6hely Kecskemét- 6000 Kecskemét, Juhar u. 11. 2/14.

kiils6 féréhely 2 férShelyen
szolgaltatas — utégondozoi ellatas, utdgondozas

Kamilla Kiils6 Fér6hely Kecskemét- 6000 Kecskemét, Juhar u. 21. 3/10.

kiils6 férShely 2 férShelyen
szolgaltatas — utégondozai ellatas, utégondozas

3.2.1. Gyermekotthon/lakasotthon

A gyermekotthon/lakasotthon folyamatos munkarend szerint iizemeld, szakmailag
ondlléan miikodd szervezeti egység. Feladata a gyermek sziikségletének megfelel6
ellatésa, a teljes kori otthont nytjto ellatas megvaldsitésa. Elén a gyermekotthon-vezetd
all, aki munkajat kozvetleniil az intézményvezets iranyitasaval végzi.

A gyermekotthon/lakasotthon feladata:

O

Az ideiglenes hatallyal elhelyezett, a nevelésbe vett gyermekek befogadasa,
beilleszkedésének elGsegitése, a nevelésbe vételi eljaras soran a gyermek
vizsgalatokon vald részvételének biztositasa, testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi
fejlodését elGsegitd, életkoranak, egészségi allapotanak és egyéb
sziikségleteinek megfeleld nevelés, gondozas.

A befogadasrol tajékoztatja: a beutal6 szervet, a gyamhivatalt, a sziil6 lakéhelye
szerinti csalad- és gyermekjoléti kozpontot, illetve a csalad- és gyermekjoléti
szolgalatot, a varmegyei illetékességii teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot,
a gyermek vérszerinti sziilGjét, a parfogdi feliigyelet fenndlldsa esetén a
partfogo feliigyel6t.

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

A teljes kor(i ellatds keretében a lakhatast, étkezést, tiszta, megfeleld
mennyiségl és mindségli ruhazatot, a személyi higiéné feltételeit.

Biztositja az iskoldztatas feltételeit, a gyermek képességeinek, adottsagainak
felmérését és fejlesztését, a felzarkoztatast és tehetségfejlesztést, és altalaban az
életkornak megfeleld, egészségi allapot szerinti elvarhat6 szocializaciét.
Folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekkel foglalkozé szakemberekkel.
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3.2.2,

Biztositja a gyermekek tartalmas szabadidd eltoltését, a kulturalodast, a
szorakozast, a jatékot és a sport tevékenységeket, valamint az egyéb
élményprogramokat.

Lehetdvé teszi a gyermek szdmara az egészségi allapothoz, idgjarashoz igazodo
naponta legaldbb egy o6ra id6tartamban az iranyitott tevékenység nélkiili
szabad leveg6n torténd tartézkodast.

Biztositja a gyermek sziileivel és hozzatartozéival tortén6 kapcsolattartasat,
illetve ehhez a gyermek személyes jelenlét mellett a sziikséges eszkodzoket,
feltételeket.

Biztositja a gyermek torvényes képviseldjével és annak helyettesével, valamint
a gyermekjogi képvisel6vel a taladlkozast, kapcsolattartast.

A személyes sziikségletek kielégitése érdekében biztositja a gyermek szamara
az életkoronként meghatarozott 6sszegti zsebpénzt.

A kiilonleges, specidlis és kettss sziikségleti gyermekek szdmara a fejlédéshez,
fejlesztéshez, gyodgyulashoz, rehabilitacidhoz és terapidhoz sziikséges és
indokolt eszkdzok beszerzését a fenntartd segitségével.

A gyermek személyiségének megismerése, megértése, az Onismeret és az
életkornak megfelelS személyiségfejlodés el6segitése, tdmogatasa.

Az utdgondozdi ellatottak szamara biztositja a sziikségszerinti ellatast.

Kiils6 féréhelyet miikodtet.

Utégondozas keretében segiti a csaladba torténd visszailleszkedést, az 6nallo
életvitel megkezdését, segitséget nyujt az otthonteremtési tamogatas iigyének
intézéséhez.

Utdégondozassal kapcsolatos gyermekotthon-vezetdi, neveldi feladatok:

o Az otthonteremtési tdmogatasok irdnti igények és a felhaszndlas
igazolasainak Osszesitése és tovabbitasa a gyamhivatalokhoz.

o Az otthonteremtési tamogatasokkal kapcsolatos igazolasok elkészitése és
tovabbitasa.

o Utdgondozast végez az otthonteremtési tamogatast igényl6 fiatalok
korében, a gyamhivatal hatarozata alapjan.

o Az otthonteremtési tdmogatas igénylésének segitése, a felhasznalasban és
elszamolasban val6 szakmai segitségnyujtas, valamint a sziikséges iratok
beszerzésében val6 segitségnyjtas.

3.3. Funkcionalis munkakérben dolgozdk
A feladatellatas zavartalansagat biztosité munkakorok:

tigyviteli ligyintéz6

gazdasagi ligyintéz6

10
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- munkaligyi ligyintéz6

miszaki csoportvezetd

— gépkocsivezet6/karbantartd
- karbantarté

— takarito

4. AZ INTEZMENY VEZETOI, AZ INTEZMENY MUNKATARSAI ES
FELADATAIK

4.1. Az intézményvezetd feladat-és hataskore, felelgssége

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje, ezért felel:

1.
2.

10.
11.

12.

az intézmény képviseletéért;

a Feladatmegosztasi Megallapodasban foglaltak szerint jogszabalyban vagy
fenntartd altal meghatarozott feladatok elvégzéséért;

az intézmény szakszerd és torvényes miikodéséért, a fenntart6 altal biztositott
koltségvetés betartdsaért, a takarékos gazdalkodasért szakmai, pénziigyi-
gazdasagi tevékenységek Osszehangolasaért;

a jogszabalyok, a titok- és adatvédelmi szabdlyzat alapjan a szolgalati titok
megOrzéséért, a szolgalati tt betartasaért;

az intézmény stratégiai fejlesztési tervének kidolgozasaért;

anyagi felel6sséggel tartozik az Mt., a Ptk., a mindenkori Koltségvetési torvény és
a Kjt-ben foglaltak szerint;

az alapitdé okiratban foglalt tevékenységek, meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

az intézmény érdekvédelmi szervezeteivel egyetértésben elkészitett SZMSZ,
valamint annak  mellékleteit képez6  dokumentumok  meglétéért,
hozzaférhet&ségéért, az abban foglaltak betartasaért;

a munkahelyi balesetek megel6zéséért, a dolgozdk rendszeres foglalkozas-
egészségiigyi ellatasaért;

az intézményi belsd ellen6rzés megszervezéséért és miikodtetéséért;

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

ellatja a gyermekvédelmi szakelldtdst nyijto intézményben a gyermekek és fiatal felnittek
bantalmazdsi eseteinek kivizsgdldsdra és kezelésre vonatkozd intézményi, fenntartdi és
dgazati modszertanban foglalt teendSket — a munkatarsak igazolt tdjékoztatasat, az

11



GYERMEKVEDELMI KOZPONT BACS- KISKUN VARMEGYE

ismereteik szinten tartasat, az esetek nyilvantartasat, jelentését és belsd
kivizsgalasanak elvégzését és intézkedéseit;

13. eleget tesz a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének.

Az intézményvezetd iranyitasi, ellenérzési feladatai

1.

10.

Az intézményvezetdi jogkort a hatalyos jogszabalyok, els6sorban a Kjt., valamint
a Gyvt. szerint gyakorolja. Feladatainak elldtdsa soran biztositja az emberi és
allampolgari, valamint a gyermeki jogok érvényesiilését.

Biztositja a korszerli, magas szinvonali szakmai munka megvalosulasat az
intézményben, irdnyitja és ellen6rzi azt.

Ellitia az allamhaztartasi torvényben, illetve az intézmény gazdasagi
tevékenységét meghatarozé mas jogszabdlyokban a koltségvetési szerv vezetdje
szamara meghatarozott feladatokat.

A vonatkoz6 jogszabalyok, palyazati kiirasok figyelembevételével, valamint a
fenntarté altal meghatarozott modon palyazatot készit és biztositja az abban
foglaltak végrehajtasat.

Biztositia az intézmény SZMSZ-ben foglaltak szerinti miikodését, a
munkafegyelem, a hazirend megtartasat.

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

El6késziti az intézmény jogkorébe tartozé dontéseket, annak végrehajtasat
megszervezi és ellendrzi.

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

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

Gondoskodik a munka-, baleset-, illetve t{izvédelmi feladatok ellatasarol.

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

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

2. elkésziti és jovahagyja a kozalkalmazottak kotelez6 tovabbképzési iitemtervét
és biztositja a folyamatos tovabbképzések megval6sulasat;

3. biztositja az intézmény specidlis lakasotthonaiban a jogszabdly altal
meghatérozott, kotelezd specidlis gyermekotthoni feladatelldtdsra felkészitd képzést a
megadott szakmai anyag szerint eljarva — dolgozéi tajékoztatas, iitemterv- és
protokoll készitése, témavezetd kijelolése, képzésmegvalositas és feltételeinek
biztositasa, adminisztracio és nyilvantartas vezetése;
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4. figyelemmel kiséri a pedagogus el6meneteli rendszer megvaldsulasat, el6segiti
a pedagoégus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak mindsitési
eljarasban torténd részvételt;

5. kiilon jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozdit,
gyakorolja felettiik a munkaltat6i, felelésségre vonasi jogkort a hatalyos
jogszabalyok szerint;

6. elkésziti az alkalmazottakkal egyeztetett munkakori leirasokat;

7. ellenérzi a kozalkalmazottak munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok
vezetését;

8. engedélyezi a szabadsagokat;

9. egyiittmikodik az intézményben dolgozé kozalkalmazottak szakmai- és
érdekképviseleti szervezeteivel;

10. gondoskodik olyan munkahelyi demokratikus 1égkor kialakitasardl, amelyben
minden koézalkalmazott — a kotelezd érvényi torvények, bels6 szabalyzatok,
szakmai és etikai szabalyok betartasaval — az intézménnyel szemben tdmasztott
kovetelményeknek megfelel6 munkat végezhet;

11. meghatérozza az ellatand¢ feladatok felelSseit.

Gazdalkodasi feladatok

1. Eszszerdien gazdalkodik a rendelkezésre all6 koltségvetési eldiranyzatokkal:

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

- kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik, kotelezettséget
véallal az intézmény feladatainak ellatdsdt szolgalo, a kiadasi
elGiranyzatokat terhelé fizetési és mas teljesitési kotelezettségre
vonatkozoan,

- javaslatot tesz a szakmailag indokolt beruhdzasokra és felujitasokra,

- gondoskodik a haszndlatdban 1év6 vagyon rendeltetésszer(i és tervszerti
felhasznalasardl, az informdcidszolgaltatasi, nyilvantartasi, tervezési és
beszamolasi kotelezettségek teljesitésérdl

2. A gazdéalkodasi év elSkészitéseként részt vesz a kovetkezd évi koltségvetés
tervezetének elkészitésében, amelyet az elSirt médon benyujt a fenntartd
részére.

3. A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott el6iranyzatok alapjan, az SZGYF
Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztilydnak 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.

13



GYERMEKVEDELMI KOZPONT BACS- KISKUN VARMEGYE

10.

11.
12.

Folyamatosan gondoskodik az intézmény miikodésében a gazdasagossag,
hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek betartasarol.

Részt vesz a koltségvetés teljesitésérol sz616 beszamold elkészitésében, illetve a
bels6 szabalyzatok rendelkezése szerint beszamol az erre hivatott intézményi
férumoknak

Gyakorolja az aldirasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és
rendelkezési jogkorét. Az intézményi kotelezettségvallaldsra csak a pénziigyi
ellenjegyzést kovetden keriilhet sor, melyrdl gondoskodik.

Minden évben a rendelkezd jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen az
intézményvezeté az SZGYF Bacs-Kiskun Viarmegyei Gazdasagi Osztaly
vezetbjével torténd egyeztetés utan javaslatot tesz az intézményi téritési dijra,
elfogadasat kovetéen az utégondozodi ellatottak szdmara megallapitia a
személyi téritési dijat és a megfizetésére vonatkozd intézményi szabalyzat
szerint jar el.

JA feleslegessé vilt vagyontdrgyak feltdrdsinak hasznositdsinak és selejtezésének
rendjérél” valamint ,Az eszkozok és forrdsok leltdrozdsdnak és leltdrkészitésének
rendjérdl” szOl6 intézményi szabalyzat alapjan sajat hataskorben elkésziti az
intézmény vagyonarol késziilt leltart, ellendrzi annak naprakészségét, valamint
elvégzi az esedékes selejtezési- és hasznositasi eljarasokat az erre vonatkozo
jogszabalyok és az SZGYF Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly vezetGje altal
jovahagyott intézményi szabdlyzatok betartasaval és betartatasaval.
Gondoskodik az intézmény vagyonanak rendeltetésszerti miikodésérdl,
védelmérdl.

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

Ertékeli az intézmény miikodésének mutatéit, sziikség esetén.

Gondoskodik az adébevallasok benytijtasarol.

Igazgatasi, adminisztracios feladatok

1.
2.

Szervezi az intézmény ligyviteli munkajat az érvényes jogszabalyok szerint.

A Feladatmegosztasi Megallapodas alapjan elkésziti az intézmény
statisztikajat.

Elkésziti a SZMSZ-t, a szakmai alapdokumentumokat, melyeket jévahagyasra
a fenntarto elé terjeszt, az éves beszamoldéval, a szakmai program alapjan a
program végrehajtasarol sz6l6 értékeléssel, beszamoldval egyiitt.

Felel§s az intézmény miikodését meghatarozé szabdlyzatok elkészitéséért,
aktualizalasaért.

Gondoskodik az tigyiratok iktatasardl, megfeleld hataridén beliili elintézésérdl.
Eleget tesz informacié szolgaltatdsi kotelezettségének az informdcios
onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsigrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény
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betartdsdval. Barmilyen kiilsé szerv altal kért adatszolgaltatasrél, annak 1
példany megkiildésével tdjékoztatja a fenntartot. Biztositja a kozérdekid és
kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara, kozzétételére vonatkozo
kotelezettség teljesitését.

7. Az intézményi nyilvantartasok vezetését rendszeresen ellenérzi.

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 adatszolgaltatasért, az
adatok pontossagaért.

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

11. Intézkedik az év kozben elfogadott, hatalyba lépett jogszabalyok
alkalmazottakkal torténd megismertetésérdl és végrehajtasardl, folyamatosan
nyomon koveti a jogszabaly valtozasokat.

12. Ellendrzi a gyermekotthonokban/lakasotthonokban vezetett nyilvantartasokat,
eseménynaplot.

Az intézményvezet6i dontési hataskore
1. Dolgozdkra vonatkozdan
- munkaltatéi feladatok (pl.: kinevezés, kinevezés-mddositas, felmentés)
- a gyermekotthonban/lakdsotthonban dolgozék munkaid6 beosztasat
meghatarozza a hatélyos jogszabalyoknak megfelelGen;
- rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa;
- dont a munkavallalokkal kapcsolatos minden olyan iigyben, melyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
2. A gondozott gyermekekre és az ellatott fiatal felnGttekre vonatkozdan
- a gyermekotthonokba/lakasotthonokba  érkezett gyerekek felvétele,
tavoztatasa;
- a gyermekotthonokba/lakasotthonokba felvett gyerekek koznevelési
intézményekbe torténd beiratasa;
- magantanuldi ellatas feltételeinek biztositasa,
- az utdgondozodi ellatds igénybevételére az intézményvezetSje megallapodast
kot az elhelyezését kérd fiatal felnéttel,
- megallapitja a személyi téritési dijat.
3. Vagyonelemekre vonatkozodan
- azingo- és ingatlan vagyonelemekkel kapcsolatos eljarasrendek végrehajtasa.

Szakmai feladatok
Alapvet6 feladata a kozalkalmazotti kozosség vezetése, a
gyermekotthonok/lakasotthonok munkainak iranyitasa és ellenérzése.
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Ennek érdekében:

1. A fenntartéval egyeztetve el6késziti, megszervezi az intézmény szakmai
programjanak kialakitasat, kozalkalmazotti kozosség véleményezésére
elGterjeszti, elfogadas utan a fenntartéval jovahagyatja.

2. Evente irdsos beszamol6t készit a fenntartdnak a szakmai program, a
munkaterv végrehajtasarol.

3. Elkésziti a hazirend tervezetét és gondoskodik annak megvitatasarol és
elfogadasarol az erre jogosult forumokon.

4. Biztositja az intézmény kozosségei szamara a demokratikus jogokat.

5. Biztositja, hogy az intézmény valamennyi dolgozdja megismerje a
fenntartdi és intézményi dokumentumokat, ellenérzi ezek elGirasainak
betartasat, céljainak, alapelveinek érvényestilését.

6. Szakmai program alapjan tervezi, végzi, ellenérzi, elemzi és értékeli az
intézményben folyo6 tevékenységet.

7. A kiemelkedd, illetve tartésan jo munkat végz6 dolgozokat lehetdség
esetén elismerésre felterjesztheti.

8. Gondoskodik a munkafegyelem, a hazirend megtartasarol, a munkakori
feladatait vétkesen megszegé dolgozd, valamint a hazirendet megsért6
gyermek torvényes felel6sségre vonasarol.

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

10. Részt vesz a varmegyei intézményvezetSi értekezleteken, mas -
regionalis — szakmai munkakozosség tevékenységében.

Kozvetlen munkakapcsolatot tart
Folyamatos — érdemi — munkakapcsolatot tart:

a fenntart¢ illetékes vezetGivel, szakmai-, pénziigyi referenseivel.
érdekvédelmi szervezetekkel,

az intézmény gyermekotthoni/lakasotthoni egységeivel,

a gyermekotthonban/lakasotthonban dolgozdkkal,

telepiilési jegyz6kkel, gyamhatdsaggal, gyamhivatali munkatarsakkal,

a varmegyében miik6d6 gyermekvédelmi szakellatast végzo intézményekkel,
gyermekotthonokkal/lakasotthonokkal, egyhazi és civil szervezetekkel,
szakmai feliigyeletet ellat6 Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi
és Igazsagtligyi Féosztalyaval,

a gyermekvédelmi agazatért felelds szakminisztériummal és intézményeivel,
az intézmény érdekében létrehozott Egymasért Alapitvany kuratériumaval,

az intézmény miikodési korzetébe tartozé koznevelési intézményekkel,

a pedagdgiai szakmai szolgaltatast és szakszolgaltatast ellaté intézményekkel,

16



GYERMEKVEDELMI KOZPONT BACS- KISKUN VARMEGYE

- alapellatast biztosito intézményekkel, Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontokkal,
rendvédelmi szervekkel,
- az intézményt tAmogatd, az intézménnyel kapcsolatban allé egyéb szakmai és

helyi tarsadalmi szervezetekkel, egyénekkel.
- Orszagos Gyermekvédelmi Szakszolgalat Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat

Bacs-Kiskun Varmegye telephellyel.

Specialis feladatok

1. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesitGjére, vagy
az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

2. A munkaltaté az intézmény vezetdjét az intézmény miikodésének érdekében
egyéb feladattal is megbizhatja egyedi utasitas alapjan.

A helyettesitést az intézményvezet6 tavollétében az ezzel a feladattal megbizott
gyermekotthon-vezetd latja el.

4.2. Az intézményvezetd helyettesitésével megbizott gyermekotthon-vezetd
feladat-és hataskore, felelGssége

Az intézményvezetd helyettesitésével megbizott gyermekotthon-vezetét az
intézményvezet6 hatarozott id6re bizza meg.

Feladata:
Az intézményvezet6 helyettesitésével megbizott gyermekotthon-vezetd sajat
feladata mellett ellditja az intézményvezetd helyettesitésével, illetve az altala
atadott tigyek intézésével kapcsolatos feladatokat.

Jogosultsaga:
Az intézményvezetd helyettesitésével megbizott gyermekotthon-vezetd
jogosultsaga megegyezik az intézményvezetd jogosultsigaval azzal a
kiegészitéssel, hogy munkaltat6i jogokat a kinevezés, felmentés, felelGsségre
vonas kivételével gyakorolhatja.
FelelGssége:
Az intézményvezetd helyettesitésével megbizott gyermekotthon-vezetd
felelGssége - e mindségében - megegyezik az intézményvezet6 felelésségével
az intézményvezetd tavollétében.
Helyettesités:
Az intézményvezet6 helyettesitésével megbizott gyermekotthon-vezetd tartos
tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén kijelolésre keriil masik gyermekotthon-
vezetd, aki a helyettesitését ellatja a meghatarozott tigyekben.
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4.3. A gyermekotthon-vezeté

A gyermekotthon vezetGjeként a Gyvt-nek megfeleléen megszervezi, iranyitja a
gyermekotthon/lakasotthon szakmai miikddését, az ott dolgozok munkajat, biztositva
az ellatas szinvonalat.

Vezet6i hataskore az altala irdnyitott szakmai egység szakmai teriiletére terjed ki.
FelelGs a szakmai teriileten folyd munka teljes kor(i adminisztracidjanak elkészitéséért
és aktualizalasaért.

Vezet6i megbizashoz kapcsoldd6 alapmunkakore: neveld. A pedagogus életpalya ala
tartoz6 munkakorben feladata a gyermekcsoport(ok) mindennapi életének iranyitasa,
nevelési folyamatok szervezése.

Munkajat kozvetleniil az intézményvezet$ iranyitdsaval végzi. Folyamatosan
kapcsolatot tart a gyermekotthon/lakdsotthon munkatarsaival, valamint a
munkavégzéshez sziikséges gyermekvédelmi és kiils6 szervekkel. Részt vesz az
intézményvezet6 altal 6sszehivott vezet6i értekezleteken.

Tavollétét el6re egyezteti az intézményvezet6vel, helyettesitését az intézményvezetd
altal kijel6lt neveld/dolgoz6 latja el.

A gyermekotthon-vezet6 feladata:
Feladatai:

o A szakmai munka irdnyitisa és ellen6rzése, kiemelten: a nevelSk, a
gyermekvédelmi asszisztensek és gyermekfeliigyeldk, fejleszté6 pedagogus, a
pszicholégus, a gyermekvédelmi iigyintézo tekintetében.

o Felel6s a szakmai egységben folyé6 magas szinvonalii szakmai munka
megtervezéséért, megszervezéséért, ellendrzéséért, értékeléséért, szakmai
programban foglaltak megvalositasaért. '

o Felel6s tovabba a szakmai egységben folyé szakmai munka szabalyszerii
megvalositasaért.

o Kialakitja a gyermekotthonok/ lakasotthonok szakmai programjat, elkésziti a
Hazirendjiiket, az egység dolgozdinak munkakori leirasat.

o Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban el6irt dokumentumok naprakész,
preciz vezetésérol.

o Az iranyitasa ala tartozo teriileten folyamatosan értékeli a beosztott dolgozok
tevékenységét, javaslatot tehet el6menetelitkre, jutalmazasukra, illetve
felel6sségre vonasukra.

o Figyelemmel kiséri az irdnyitdsa ald tartozé munkavallalok munkavégzését.
Kotelezettségszegés (mulasztas, tevékenység) esetén, szdbeli és irasbeli
figyelmeztetés kiadasara tehet javaslatot.

o Minden vezet6 koteles az iranyitasa ala tartozo teriileten a feladatok ellatasahoz

szitkséges személyi és a biztonsagos, valamint eredményes munkavégzéshez
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sziitkséges targyi feltételeket biztositani, illetve azok biztositasat
kezdeményezni.

Kozremiikodik a hatoségi ellendrzéskor, egytittmiikodik az ellenSrzést végzs
szervvel.

A beosztott dolgozok szdmdra a vezet$ biztositja a feladatok elvégzéséhez
szlikséges informacidkat.

Felel6s a hataskorébe utalt feladatok elvégzéséért. FelelGs a vezetése ald tartozo
egysége részére eldirt feladatok ellatasaért, a végrehajtasanak ellenérzésért.
Felel6s az iranyitasa ala tartozo6 egységekben 1évS vagyontargyak megodvasaért,
meglétéért. FelelGs a csoportgazdalkodas szabalyszerti megvaldsuldsaért.

4.4. Nevel6

A szakellatasba keriil6 gyermekek nevelésével kapcsolatos feladatok maradéktalan
ellatasat végzi.

Feladatai:

O
O
O

A gyermekvédelmi szakellatasba utalt gyermekek ellatasa, nevelése, fejlesztése.
A nevelGi tevékenység soran, el6segiti a gyermekek jogainak érvényesiilését.
Megszervezi és betartja a gyermekek egyéni sziikségleteinek kielégitését
szolgalo, valamint az egészséges életmédnak megfeleléen kialakitott
foglalkozasi rendet a csoport napirendjével 6sszhangban.

Elfogado, szeretetteljes odaforduldsaval segiti a gyermek beilleszkedését a
csoport életébe, kotddési képessége kibontakoztatasat és tavozasat is,
vérszerinti-, neveld-, vagy 6rokbefogadé csaladjaba.

Kapcsolatot tart a gyamhatdsagokkal, csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal,
a gyermek sorsrendezése érdekében.

A gyermekek igényeinek és sziikségleteinek megfelel tartalmas szabadidds
programok szervezése, lebonyolitasa.

Csoportgazdalkodas sordan a szakmai vezet6 iranyitasaval, betartja a
szabalyzatban foglaltakat, gondoskodik a teljes korti ellatas megvaldsulasardl.
Aktivan, tevllegesen részt vesz a gyermekek, fiatal felnéttek mindennapos
teljes korti ellatasaban.

Elkiséri a gyermeket, a fiatal felnSttet az egészségligyi alapellatas vagy
szakellatas intézményébe.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitését a szakmai
egységen beliil masik neveld latja el.
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4.5. Pszichologus

A gyermekvédelmi gondoskodasban €16 gyermekek pszichés, mentdlis allapotanak és
személyiségfejlédésének szakszerit segitését végzi, valamint a munkatarsak
munkavégzéséhez nyujt tdimogatast.

Feladatai:

o Megismeri a szakalkalmazott-gyermek, vagy fiatal felnétt kapcsolat pszichés
jellegzetességeit, részt vesz az optimalis szakalkalmazott-gyermek, vagy fiatal feln6tt
kapcsolat kialakitasaban (prevencié és pszicholdgiai tanacsadas).

o Segit felismerni a gyermek(ek) életkori sajatossagaitol eltérd viselkedésmintait, és részt
vesz  ezek kezelésében, korrigaldsaban (pszicholdgiai tanacsadas).
Pszichodiagnosztikai munkat végez, a pszichés problémak feltiras céljabol. A
pszichodiagnosztikai eszkozt a problémaék jellegének, illetve a gyermek, fiatal feln6tt
életkori szintjének megfelel6en valasztja meg.

o Tamogatja a gyermeket a tehetségének kibontakoztatdsaban, vagy a
felzarkdztatasaban.

o Részt vesz a gyamhatdsagi, illetve gyermekvédelmi szakszolgalatok gyermeket, fiatal
felnéttet érint6 eljarasaiban.

o Kozremiikodik abban, hogy a gyermek, a fiatal felnétt az egészségligyi alapellatas
vagy szakellatas intézményébe eljusson.

o Elkiséri a gyermeket a pedagdgiai szakszolgalat vizsgalataira.

o Kapcsolatot tart (igény szerint) vérszerinti, 6rokbefogadd- illetve neveldsziilokkel.

o Részt vesz a gyermekek szabadid8s programijai megszervezésében, lebonyolitasaban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Tavollétében, szabadsaga idején,
illetve tartds akadalyoztatisa esetén sziikség szerint helyettesitGje a masik
gyermekotthon/lakasotthon pszicholégusa.

4.6 Fejlesztopedagdgus

A szakellatasba keriil§ gyermekek nevelésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatokat
végez.

Feladatai:

o A fejleszté6 pedagobgia specidlis modszereivel és eszkozrendszerének
alkalmazasaval elGsegiti a gondozott gyermek minél harmonikusabb
fejlédését, elGsegiti tarsadalmi beilleszkedésiiket, atfogva a személyiség
egészét (szomatikus, emociondlis, mentalis, szocialis sikon).

o Megtervezi és ellatja a nevelési, oktatasi, fejlesztési, terapias, habilitacios és
rehabilitaciés feladatokat. Egyiittmiikodik a nevelésben, ellatasban,
gondozasban érintett kollégakkal.

o Amennyiben sziikséges az ellatottak részére differencialt moddszerekkel
fejleszt6 foglalkozasokat szervez, a gyermek sajat képességeinek megfelel6
szintre vald felzarkéztatas céljabol. A gondozott fejlodését a fejlesztési
napléban rogziti.
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o Tavaszi-, nyari-, Oszi-, téli sziinetben segit a szabadidés programok
szervezésében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesités rendje: a munkakori
leirasban foglaltak szerint.

4.7. Gyermekvédelmi iigyintézd
Feladatai:
A gyermekotthonban/lakdsotthonban elhelyezett gyermekek iigyét érintd
iratok kezelése, intézése, adminisztracios teend 6k elvégzése.
o Napi létszamjelentés nyilvantartasa.
o Segit a gyermekotthon/lakdsotthon nevelGinek a gazdasagi elldtmannyal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységben, feladatokban.
o Adatkérés esetén pontos, preciz adatszolgaltatas, nyilvantartasok vezetése.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesités rendje: a munkakori
leirasban foglaltak szerint.

4.8. Gyermekvédelmi asszisztens
Feladatai:

o A gyermekvédelmi asszisztens feladata a csaladi életben szerzett tapasztalatai,
tovabbképzéseken és Onmiiveléssel szerzett pedagodgiai felkésziiltsége
birtokaban, valamint a lakasotthonban kialakult szokasok ismeretében segitse
az ott ad6do nevel6 hatasok €s lehetGségek érvényesiilését.

o A neveld, gyermekotthon-vezet6 iranyitasaval kozremtikodik az ott jelentkezb
- csaladi életben megszokott és természetes feladatok (mosds, takaritas,
bevasarlas, f6zés stb.) elvégzésében, elvégeztetésében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

4.9. Gyermekfeliigyel6
Feladatai:
o A napirendet, a hazirendet betartja és torekszik annak betartatasara.
o Gyermekfeliigyelet ellatdsa, kozremiikodés a nevelési és gondozasi
tevékenységek szervezésében.
o A meghatarozott napirend szerinti segédkezés a gyermekek és fiatalok
gondozasaban, a tisztdlkodasi teenddk ellatdsdban, valamint az egészségi,
higiéniai szokasok kialakitasaban és fejlesztésében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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4.10. Ugyviteli iigyintézé
Feladatai:

(0]
o

0 0O 0O 0 O

o]

© 0 0O 0O o

altalanos adminisztrativ feladatokat lat el,

-az intézményvezet6 munkdjanak adminisztrativ és technikai feltételeinek
biztositasa, timogatasa,

az intézményhez érkezett hivatalos kiildeményeket intézményvezetdi szignalas
utan az Iratkezelési Szabalyzat elSirasa szerint iktatja, az ligyintézének kiadja,
az irattarba leadott iratokat atveszi, 6rzi, rendszerezi,

a Poszeidon Irat és Dokumentumkezel Rendszert kezelése,

irattarazas,

a postai feladd rendszer kezelése,

a kimeno kiildemények ellendrzése,

ligyiratok atadasanak-atvételének megszervezése, tovabbitasa a telephelyek
felé,

intézményi bélyegz8k Orzése, rendeltetésszeri hasznalata, nyilvantartas
vezetése,

intézményi szabalyzatok nyilvantartasa,

az intézmény altal tartott rendezvények elGkészitésében torténd
kozremiikodés,

hataridk nyilvantartasa, figyelemmel kisérése, id6pont-egyeztetések,
telefonhivasok kezelése,

jegyz6konyvek, emlékeztetSk készitése, (vezets értekezlet),

a telephelyek és a székhelyintézmény ko6zotti kapcesolattartas,

hataridés és ad-hoc feladatok gyors és preciz elvégzésének koordinalasa,

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesités rendje: a munkakori
leirasban foglaltak szerint.

4.11. Gazdasagi ligyintézd
Feladatai:

(e}

Folyamatos kapcsolattartas az SZGYF Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltség és
az SZGYF Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly iigyintézdivel,

Az intézményhez beérkezett szallitdi szamlak ellenérzése jogszabalyi elSirasok
alapjan, a szamla kotelez6 adattartalmara és szamszaki helyességére
vonatkozdan, sziikséges analitikdk készitése. A szamlak tovabbitdsa a fenntarto
felé kisérdjegyzékkel.

Ellatia a SZIA rendszerben torténé adatszolgaltatdssal kapcsolatosan a
szervezeti egységét érintd feladatokat.
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Koziizemi szolgaltatasokrol sz0616 szamlak rogzitése
(gyermekotthononként/lakasotthononként — fogyasztas és fizetend6 Osszeg
feltiintetésével).

A munk3djahoz kothetd jelentések, kimutatasok elkészitése felettese részére.
Koziizemi szolgaltatokkal tartja a kapcsolatot. Intézkedés el6tt értesiti felettesét.
Az id8szakonként érkezd adatszolgaltatasokban vald kozremiikodés, illetve
részvétel a dokumentaciés munkaban.

Arajénlat alapjan rendelés rogzitése az EcoStat modulban. Sziikséges
engedélyek meglétekor rendelés lebonyolitasa.

Irodaszer és nyomtatd kellékek beszerzése, a szigori szamadasu
nyomtatvanyok nyilvantartdsinak vezetése (KEF, DKU, DKU - KEF) igény
szerint.

Kis— és nagyértékii targyi eszkozleltarak aktiv résztvevéje (elGkészitéstsl a
lebonyolitdson keresztiil a leltdr lezarasaig) Leltarozasi szabalyzat ismerete
mellett.

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

Leltarozas el6készitése és levezénylése.

Csoportgazdalkoddk ellatmanyigényeinek ellenérzése szamszakilag, illetve a
potigények és visszatéritések visszakovetése tekintetében.

Az intézmény székhelyén vagy telephelyein tortént biztositasi karesemények
ligyintézése a fenntarto illetékes szervezeti egységével.

Selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa a Selejtezési szabalyzatot betartva.
Céges mobiltelefonok nyilvantartasa, céges mobiltelefonszamok nyilvantartasa
és folyamatos frissitése.

Szerz6dések figyelemmel kisérése, azok tartalmanak megismerése.
Munkajahoz kapcsol6dd jogszabdlyok valtozasanak figyelemmel kisérése,
jelzés a munkaltato felé.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesités rendje: a munkakori
leirasban foglaltak szerint.

4.12. Munkaiigyi iigyintézd

Feladata:

o]
o]
o

A munkatigyi nyilvantartas vezetése,

Vezeti a tuléra- és szabadsag-nyilvantartast,

Kigydjti a munkabél valé tavolléteket és a miiszakpotlékra jogositd
munkadrékat, elkésziti a jelentéseket és tovabbitja a MAK-hoz,
Vezeti a létszam és bérnyilvantartast,
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o Elkésziti a munkakoréhez tartozo statisztikai jelentéseket,

o Adatszolgaltatasok, kimutatasok, jelentések elkészitése a hataridd betartasaval
(pl.: nyugdijasok, ukran foglalkoztatottak, allomanytabla)

o Kozalkalmazotti felvétellel és kilépésével, atsorolasokkal, moédositasokkal
kapcsolatos feladatok végzése,

o Személyi anyagok kezelése.

. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesités rendje: a munkakori
leirasban foglaltak szerint.

4.13. Miiszaki csoportvezet6

A miiszaki csoportvezetd felelds a karbantartasi tevékenységek zavartalan
miikddéséért, a miiszaki csoport hatékony, dsszehangolt munkajaért, a karbantartasra
fordithatd koltségvetés betartasaért, a karbantartasi projektek sikeres végrehajtasaért,
valamint a karbantartasi folyamatok folyamatos fejlesztéséért.

Feladatai:
o A miiszaki csoport iranyitasa.
Karbantartasi tervek és litemezések készitése,
karbantartasi koltségvetés kezelése,
karbantartasi munkak mindségének ellendrzése,
karbantartasi projektek menedzselése,
karbantartasi dokumentacio kezelése,
karbantartasi folyamatok fejlesztése.
Az intézmény hasznalatdban 1év6 gépjarmiivek koordinalasa és
adminisztralasa.
o Az intézmény hasznalataban 1év6 gépjarmiivek vezetése.

0 0 0 O 0 0 O

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesités rendje: a munkakori
leirasban foglaltak szerint.

4.14. Gépkocsivezetd, karbantarto

Feladata:
o Szallitasi tevékenység ellatasa a hivatali gépjarmii vezetésével,
o A székhelyen és telephelyeken ellatott szolgaltatast igénybevevdk, illetve a
munkatarsak sziikség szerinti szallitasa.
o Alapvet6 karbantartasi, javitasi munkalatok elvégzése (pl. flinyiras, izzocsere,
csavarozas, stb).
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o Mas szakmunkak végzésénél sziikség szerint kisegité munkakat végez.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesités rendje: a munkakori
leirasban foglaltak szerint.

4.15. Karbantarto

o Alapvet6 karbantartasi, javitdsi munkalatok elvégzése (pl. flinyiras, izzocsere,
csavarozas, stb).
o Mas szakmunkak végzésénél sziikség szerint kisegité munkakat végez.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesités rendje: a munkakori
leirasban foglaltak szerint.

4.16. Takarito

Feladata:
o A szakma higiénés szabalyainak betartdsaval gondoskodik munkateriilete
tisztantartasarol, rendjérdl, fertStlenitésérol.
o Azirodak és helyiségek, lakdsotthonok takaritasa és rendben tartasa.

Részletes feladatait a munkakdori leiras tartalmazza. Helyettesités rendje: a munkakori
leirdsban foglaltak szerint.

5. AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

Az intézmény miikodését a hatalyos jogszabalyok, normativ és egyedi utasitasok, az
intézmény belsé szabalyzatai hatdrozzak meg.

Az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény munkajat segité testiiletek, kozosségek miikodésének célja a
helyzetelemzés, a kozvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése, feladatok
meghatdrozasa, a javaslattétel.

5.1. VezetGi értekezlet: résztvevsi az intézmény vezetd beosztis dolgozoi.
Osszehivasara sziikség szerint, de legalabb kéthavonta keriil sor. Az értekezletet az
intézményvezet hivja 0ssze. Az elhangzottakrél emlékeztetd, feljegyzés késziil.

5.2. Intézményszintli értekezlet: résztvevdi az intézmény valamennyi dolgozdja.
Osszehivéasara sziikség szerint, de legalébb évente keriil sor. Az értekezletet a
napirendi pontok megjelolésével az intézményvezet6 hivja Ossze. Az értekezleten
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elhangzottakrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

5.3. Munkaértekezlet: Sziikség szerint — feladattal érintettek részére - az
intézményvezets hivja Ossze. Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

5.4. Szakmai egység szintii szakmai értekezlet: a szakmai egységek vezetdi sziikség
szerint, de legalabb havonta egység/csoport-szintii értekezletet tartanak. Résztvevédi a
szakmai egység dolgozoi. A szakmai egység értekezletét a szakmai egység vezetdje
hivja Ossze és vezeti. Az értekezlet Osszehivasarél meghivéval értesiti az
intézményvezet6t. Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

5.5. Ellatotti érdekképviseleti forumok: az ellatasban részesiilok érdekvédelmét
szolgaldé érdekképviseleti forum megalakitdsanak és miikodésének szabalyait a
fenntarto utasitasa alapjan a forum maga hatdrozza meg. A férumok sziikség szerint,
de legalabb évente két alkalommal iléseznek. Az érdekképviseleti forumok
miikodésér6l a forumok elndkei gondoskodnak, mikodési feltételeiket az
intézményvezetd biztositja.

5.6. Nevelétestiiletek: minden szakmai egységben miikddik nevelGtestiilet. A
nevelGtestiiletek tagjai a pedagdégus munkakorben foglalkoztatott dolgozok. A
nevelGtestiiletet a szakmai egység-vezetdje sziikség szerint hivja Ossze.

6. AZ INTEZMENYI MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

6.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézményvezet$ teljeskorien gyakorolja a munkaltatéi jogokat valamennyi
kozalkalmazott tekintetében.

Tavolléte esetén a munkaltato jogkor gyakorldja az intézményvezeto helyettesitésével
megbizott gyermekotthon-vezets. Az intézményvezetd a munkavallalok részletes
feladatait és hataskorét, a dolgozék munkakdri leirdsdban szabalyozza. Az
intézményvezets tavollétében a helyettesitésével megbizott gyermekotthon-vezet6
munkaltatéi kérdésben eljarhat azonban egyes dontések (mint pl.: munkaviszony
létesités, munkaviszony megsziintetés,- felmentés, fegyelmi vétségek) kivételt
képeznek. A szakmai egységek dolgozoi tekintetében a kdzvetlen munkavégzéssel
kapcsolatos utasitast, a munkavégzés ellendrzését, a rendes szabadsag engedélyezését,
talmunka elrendelését a szakmai egységet vezetd gyermekotthon-vezetd gyakorolja.
A pedagbégus munkakorii dolgozok esetében a talmunka elrendelése az
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intézményvezet6 hataskore.

Az intézményvezet6 az intézmény dolgozdi tekintetében dont a mindsitésrél, az
illetményeltéritésrdl, esetleges jutalmazasrdl, a tanulmanyi szerz6dés megkotésérdl, a
fizetés nélkiili szabadsagrol, fentebb nem emlitett kdrben a tilmunka elrendelésérdl és
a munkaiddének az altalanostodl eltérd ledolgozasarodl.

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

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

- A kozalkalmazott megtagadhatja az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtasa
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyba iitkozik, vagy az életét, testi épségét
vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné. A kozalkalmazott az
utasitas megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.

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

6.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, szolgalati titkok
megorzése

A munkavégzés az intézményvezet6 altal kijelolt munkahelyen, a hatalyos
jogszabalyokban, a kinevezési okményban, valamint a munkak®éri leirasban foglaltak
szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkaltaté altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban
megjelenni, munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a
munkaltat6 rendelkezésére allni.

A munkahelyi jelenlét igazoldsa céljabol a munkavallald koteles jelenléti ivet vezetni.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé feladatokat személyesen, az elvarhaté
szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, el6irasok,
munkahelyi vezet6je szakmai utasitdsainak megfeleléen és a szakmai szokasok,
elvardsok szerint végezni, munkatarsaival egyiittm{ikddni, munkakorének
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ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani.

Koteles tovabba a szolgalati titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore bet6ltésével 6sszefiiggésben
jutott tudomadséara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek szolgalati titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél szolgalati titoknak mindsiilnek kiilondsen a kdvetkezok:
+ Orokbefogadashoz kapcsolddd informéciok,
+ agyermekvédelmi gondoskodésban 1év gyermekek azonositasara vonatkozo
informaciok,
« az intézményi munkaltatéi dontések, a szervezetre vonatkozd olyan
informacidk, amelyeknek arra illetéktelenekkel valé kozlése az intézményre
hatranyos kovetkezményekkel jarna.

A szolgélati titok megsértése felelésségre vonast eredményez. Az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott szolgalati titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

A kozalkalmazott a munkaltatd el6zetes hozzajaruldsa nélkiil harmadik személytol
dijazast a koézalkalmazotti jogviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem
fogadhat el, vagy nem kothet ki.

6.3. Osszeférhetetlenség
A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt, ha az
a kozalkalmazotti jogviszonya alapjan betoltott munkakorével 6sszeférhetetlen.

Az intézményvezet§ és vezetGk megbizasaval kapcsolatos Osszeférhetetlenségére
vonatkozd szabalyokat a Gyvt-ben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

A munkaltato a vele kézalkalmazotti jogviszonyban all6 kézalkalmazottal munkakori
feladatai ellatasara munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszonyt nem létesithet.
Amennyiben a kozalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban és a
munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos
id6tartamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd
el6zetes irasbeli hozzajarulasaval létesithetd. A hozzdjarulds megtagadasaval szemben
munkaiigyi jogvita nem kezdeményezhetd.

A kozalkalmazott a munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitését - a tudomadnyos, oktatdi, mivészeti, lektori, szerkesztdi,
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valamint jogi oltalom alad es6 szellemi tevékenység, tovabba a kozérdekii 6nkéntes
tevékenység, valamint az allami projektértékel6i jogviszony kivételével - koteles a
munkaltaténak el6zetesen irasban bejelenteni, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi jogviszony létesitését irdsban megtiltja, mely ellen munkaiigyi jogvita
kezdeményezhetd.

Ha a munkaltat6 az osszeférhetetlenségrdl nem bejelentés alapjan szerez tudomast, a
tudomasszerzéstél szamitott Ot munkanapon beliil irdsban felszdlitfa a
kozalkalmazottat az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a kozalkalmazott a felszdlitas kézhezvételét koveté harminc napon beliil az
osszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a munkaltaté a kozalkalmazotti jogviszonyt
azonnali hatallyal megsziinteti.

6.4. A munkaido beosztasa
Az intézmény teljes munkaidSben foglalkoztatott dolgozdinak heti munkaideje 40 éra.

Altalanos munkarendben dolgoznak a kovetkez$ munkakorokben: intézményvezetd,
gyermekotthon-vezetd, neveld, pszicholdgus, fejleszté pedagogus, gyermekvédelmi
ligyintéz6, ligyviteli ligyintéz6, gazdasagi iigyintéz6, munkatigyi tigyintéz6, maszaki
csoportvezeto, gépkocsivezet6-karbantartd, karbantarto, takarito.

Tekintettel arra, hogy a gyermekotthonokban/ lakasotthonokban az otthont nyujt6
gyermekvédelmi szakellatas folytonos miikodést kivan meg, a gyermekfeliigyeld,
gyermekvédelmi asszisztens munkakorben dolgozok harom havi munkaidSkeret
alkalmazasaval, havi munkaid beosztas szerint dolgoznak.

Az intézményben a munkaidé a pihen6idét tartalmazza. A munkaidd nyilvantartasa
a jelenléti iven torténik.

A munkaltatdi jogkort gyakorld intézményvezetd a munkaid$ beosztasanak jogat
azokban a munkakoérokben, ahol a munkakéri feladatok jellege azt indokolja a
kozalkalmazott szamara irdsban atengedheti (kotetlen, rugalmas munkarend).

A fenntarté munkaltaté dontése alapjan az intézményvezeté munkaid6é beosztasat
kotetlen munkarendben, a vezetdi feladatok ellatdsahoz igazoddan maga allapitja
meg.

Az intézmény székhelyén (6000 Kecskemét, Pafrany utca 2.) munkat végzdk
(intézmeényvezetd, tigyintéz6k, miiszaki csoportvezetd, gépkocsivezets-karbantarto):
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munkaideje:

hétfén - csiitortokon: 7.30 — 16.00 oraig

pénteken: 7.30 - 13.30-ig tart.

Ebédsziinet: az altalanos munkarendben dolgozé alkalmazottak szamara a feladatok
folyamatos ellatasanak figyelembevételével naponta 20 perc, mely beszamit a napi
munkavégzés idejébe és amelyet 11.00 és 13.00 6ra kozott lehet igénybe venni.

A gyermekotthon-vezetfje munkaid6 beosztasat a vezet6i feladatai ellatasahoz
igazod6an maga allapitja meg, az intézményvezetvel torténd egyeztetést kbvetden.

A gyermekotthonban, lakasotthonban dolgozé6 - nem gyermekfeliigyeld,
gyermekvédelmi asszisztens — munkatarsak

munkaideje:
hétfon - csiitortokon: 7.30 — 16.00 oraig
pénteken: 7.30 — 13.30-ig tart.

Ebédsziinet: a lakasotthonban dolgozé alkalmazottak szamara a feladatok folyamatos
ellatasanak figyelembe vételével naponta 20 perc, mely beszamit a napi munkavégzés
idejébe és amelyet 11.00 és 13.00 éra kozott lehet igénybe venni.

A gyermekotthonban, lakasotthonban a folytonos munkarendben dolgozdok
(gyermekfeliigyelS, gyermekvédelmi asszisztens) beosztasat a gyermekotthon-vezetd
késziti el. Az éjszakai munkavégzést a beosztottak éber munkavégzéssel teljesitik. A
folytonos miikbdés miatt a munkasziineti napokon rendes munkaidé keretében
foglalkoztathatdak a gyermekotthon lakasotthon gyermekfeliigyeld, gyermekvédelmi
asszisztens dolgozoi.

Esetiikben a napi 12 6ra munkaidé 8.00-20.00, illetve 20.00-8.00 oraig tart.

A munkakozi sziinet, ha a beosztas szerinti napi munkaidé vagy a rendkiviili
munkaid§ tartama — a 6 érat meghaladja, 20 perc, — a 9 6rat meghaladja, tovabbi 25
perc. A 9 drat meghaladé beosztas szerinti munkaidd esetén a munkakézi sziinet
tartama tehat 6sszesen 45 perc.

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

A  pedagégus munkakérben foglalkoztatottak  (neveld, pszichologus,
fejleszt&pedagogus, gyermekotthon-vezetd) tevékenységiiket a vonatkozo jogszabalyi
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rendelkezések elSirasai szerint végzik. A Gyvt. 15. § (10b) és (10c) bekezdése sorolja
fel azokat a rendelkezéseket, amelyeket esetiikben a pedagdgusok 1j életpalyajardl
sz0616 2023. évi LII. torvénybdl alkalmazni sziikséges. Mivel parhuzamosan a Kjt. egyes
rendelkezései is kiterjednek a pedagdégus-munkakorokben foglalkoztatottak
el6meneteli és illetményrendszerére, a Kjt. vonatkozo, alkalmazand¢ rendelkezéseit
szintén a Gyvt. rogziti.

A pedagdégus munkakorben foglalkoztatott személyeknek a munkaid§ kotott részén
tul fennmaradé részében fennallo részletes feladatait és a helyettesitést a munkakori
leirdsok tartalmazzak.

A fentiekben meghatarozott munkaid6tél eltéré munkaidét - egyedi kérelmek alapjan
- az intézményvezet$ engedélyez.

6.5. Szabadsag kiadasa

Az évi rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen a kdzvetlen munkahelyi vezetSkkel
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 intézményvezetd engedélyezi, kivéve a
gyermekotthon és lakasotthonok dolgozéi esetében, a gyermekotthon-vezet6.

A dolgozok évi rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szol6,
valamint az Mt.-ben foglalt el6irasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megillet6 és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményvezetd szabadsagat az SZGYF BKVK igazgatdja hagyja jova.

6.6. Munkakori leirasok
Az intézményben a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan biztositott munkakorok télthet6k
be.

A munkakori leirasoknak névre szél6an tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk
jogallasat, a munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit, a
munkakor FEOR-szamat, a szakmai egység, telephely megnevezését és a felettes
megjelolését, tovabba a munkakér betoltésének feltételeit: iskolai végzettség,
szakképesités, a munkakorhoz kapcsolodd feleldsségi viszonyokat, tovabba
helyettesitésiikre vonatkozé rendelkezéseket.

Ha a munkakdrok nem dsszeférhetetlenek, kapcsolt munkakorok is kialakithatoak.

A munkakori leirasokat a szakmai egység, telephely mddosulasa, feladatvaltozas
esetén azok bekovetkezésétdl szdmitva azonnal, legkésébb 8 napon beliil kell
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modositani.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd felelGs.

Az intézményben folyé munkéat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézmény vezetSjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szakmai egység
vezetljének feladata.

6.7. Munkakorok atadasa
Az intézmény vezetsi, valamint az érintett dolgozok munkakorének atadasardl, illetve
atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzSkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
* az atadas-atvétel idépontjat,
« amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
+ afolyamatban 1év$ konkrét tigyeket,
« az atadasra keriil6 eszkozoket,
» az atadd és atvevo észrevételeit,
* ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozas el6tt kell befejezni.

A munkakor dtadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti
felettes vezet6é gondoskodik.

6.8. Jogkovetkezmények a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegésért

A koézalkalmazotti jogviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetére
megallapithatd hatranyos jogkovetkezményeket az Mt. 56. §-dban foglaltak alapjan
lehet kiszabni.

6.9. Kartéritési kotelezettség
A magasabb vezet6 a vezet6i tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért
teljes mértékben felel.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyabdl, a munkavallalé a
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karérét a
Kjt. valamint az Mt. szerinti kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos vagy stlyos
gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

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

Amennyiben a kart tobben egyiittesen okoztdk vétkességiik, a megérzésre atadott
dolgokban bekovetkezett hiany esetén pedig munkabéritkk ardnyédban felelnek.
Amennyiben a kart tobben szandékosan okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van
helye.

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

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értéki
hasznalati targyakat csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan (pl. szerszamgép, szamitogép stb.). E szabdlyok megsértése
esetén a munkaltato a bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

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

6. 11. Foglalkozasi tilalom a gyermeki jogok védelme érdekében

A Gyvt. 10/A §-dban megnevezésre keriiltek azon szempontok, amelyek alapjan
meghatarozott  személyek nem  foglalkoztathatbak a  gyermekvédelmi
intézményekben.

A gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatott személyek alkalmassagi vizsgalata:
2024. julius 1. napjatdl a Gyvt. 10/C §-10/1. §-ai alapjan javitdintézetbe, valamint a
gyermekotthont m{ikodtet6 intézménybe, a gyermekotthonba vezet6ként és szakmai
munkakorben foglalkoztatottként az a személy nevezhet6 ki, ilyen munkakér
ellatasaval az a személy bizhaté6 meg, foglalkoztatasra iranyuld jogviszony azzal
létesithetd, akinek alkalmassagardl a munkaltat6i jogkor gyakorldja meggy6z8dik.

6.12. A kiadvanyozas rendje

Az intézményben kiadvanyozasra az intézményvezet§ jogosult. Az intézményvezets
tavolléte esetén az kiadvanyozasi jogkort a helyettesités rendje szerinti jogosult
gyakorolja.

A kiadmanyozéas rendjére vonatkozdé rendelkezéseket az Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

6.13. A kapcsolattartas rendje
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a szakmai egységek és a
dolgozdk egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
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Az egyiittm{ikodés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik masik mikodési
teriiletet érint, az intézkedést megel6zGen egyeztetési kotelezettség van.

Az eredményesebb mikodés elGsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmikodési
megallapodast kothet.

6.14. Nyilatkozat a sajt6 és egyéb médiaszervek felé

Az intézményt érintGen a sajté felé nyilatkozat adasara az SZGYF Kozpontjanak
sajtéengedélye alapjan az intézményvezet6 jogosult. Nem adhaté olyan nyilatkozat,
amely sérti a kézalkalmazott titoktartasi kotelezettségét.

A nyilatkozat megjelenése el6tt a sajtd munkatdrsatol ellendrzésre kérni kell a
nyilatkozat végleges tervezetét.

6.15. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ugyiratok kezelése a Poszeidon (Irat- és Dokumentumkezeld
Rendszer) programban torténik. Az iigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az
intézmény vezetGje felelés. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt
el6irasok alapjan kell végezni.

6.16. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi kiadmany alairasandl bélyegzét kell hasznalni. A cégszer( alairashoz az
erre vonatkozo el8irasok szerinti alairas(ok) és bélyegz6 sziikséges. Az intézmény
bélyegzbit a kijelolt tigyintéz koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az intézményben bélyegz6 hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:
* intézményvezetd,
* munkaiigyi tigyintéz6
» gazdasagi ligyintézd.

Az atvev8k személyesen feleldsek a bélyegzOk meglrzéséért. A bélyegzOk
beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarél, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl a kijelolt tigyintéz6 gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
el6irasok szerint jar el.

6.17. Sajat tulajdonu gépjarmi hasznalata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatat a koriilmények mérlegelése utan az
intézményvezet6 engedélyezheti. A téritési dijat és elszdmolasi rendszert a mindenkor
hatélyos jogszabalyok, bels6 szabalyzok, valamint a gépjarmi tizemeltetés rendjérél
sz0l16 szabalyzat szerint kell kialakitani.
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6.18. A mindsités rendje
A kozalkalmazottat a Kjt. rendelkezéseinek megfelelGen az alabbiak szerint mindsiteni
kell:

+ vezet6ként a vezetSi megbizast kveté masodik év elteltével,

* magasabb vezet6i vagy vezetdi megbizds lejarta elStt legalabb harom
hénappal,

* az elémeneteli varakozasi id6 csokkentése elétt,

 a garantalt illetménynél magasabb Osszegli illetmény megallapitasa el6itt,

* ha a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a garantalt illetménynél
magasabb Osszegli illetményt allapitanak meg, egy év elteltével,

+ cimadomanyozast megel6zben,

+ gyakornoki idd lejartanak hénapjaban,

« a kozalkalmazott kérésére legkorabban a kozalkalmazotti jogviszonyanak
keletkezését, illetve a korabbi minésitését kovetd harom évet kovetden tovabba
kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén.

A mindsitési eljarasban a Kjt. 1. szdmd mellékletét képezé Mindsitési Lap
felhasznélasaval kell eljarni.

6.19. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIIL torvény 3.
§ (1) bekezdés c.) pontja alapjan - koltségvetési pénzeszkozok feletti dontési
jogosultsagra tekintettel - vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az intézményvezets. A
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség kétévente esedékes.

6.20. Belsé ellendrzés

Az intézményvezetd, mint a koltségvetési szerv vezetGje koteles a szervezeten beliil
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését,
hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. A kontrolltevékenység részeként
minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a folyamatba épitett, elézetes,
utolagos és vezetdi ellendrzést.

Az ellenGrzések tapasztalatait az intézményvezet§ folyamatosan értékeli és azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellenSrzések
nyomon kovetésérdl nyilvantartast vezet.

Az ellenbrzések tapasztalatair6l, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet
vezet6it, valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézményvezet6
tajékoztatja.

Figyelemmel a 370/2011.(XIL31.) Korm.rendelet - a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsd ellen6rzésérél — 15. § (5) bekezdésében foglaltakra az
intézmény, mint koltségvetési szerv bels6 ellen6rzését az SZGYF latja el. A belsé
ellendrzést ellat6 szervnek a bels6 ellendrként végzett ellenérzések tervezetébe be kell
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vonnia az intézmény vezetdjét, illetve a stratégiai és az éves ellendrzési tervét az
intézményvezet6vel jova kell hagyatnia.

6.21. Rendkiviili események

A bekovetkezd rendkiviili eseményeket, az eseményekkel kapcsolatos intézkedéseket
és az események jelentésének rendjét az SZGYF ezen tirgyban kiadott hatalyos
szabélyzata tartalmazza, ez alapjan kell eljarni az intézménynél bekdvetkezd
rendkiviili események kapcsan.

6.22. Bantalmazasi események

A gyermekvédelmi szakellatast nytjtd intézményekben, nevel&sziiléi halézatokban és
a javitdintézetekben ellatott gyermekek és fiatal feln6ttek bantalmazasi eseteinek
kivizsgalasara és kezelésére vonatkozé intézményi, fenntartéi és agazati
moddszertanban foglaltak, valamint ezen targyban az SZGYF altal kiadott hatalyos
szabalyzat rendelkezési alapjan kell eljarni az intézménynél bekovetkez6 bantalmazasi
események kapcsan.
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ZARADEK

Ezen Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat a fliggelékekkel egyiitt érvényes.

A Gyermekvédelmi Koézpont Bacs- Kiskun Varmegye intézmény Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata 2026. februar 1-én 1ép hatalyba.

Egyidejiileg hatalyat veszti a BKMK-498-9/2025. iktatészamt, 2025. szeptember 8-an

jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Kecskemét, 2026. januar oo

2026 O4. RO,
elfogadta.

Kecskemét, 2026. januar 30
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Neév Datum
Beosztas

Készitette | Borcsok Katalin 2026. januar 20
intézményvezetd

Jovihagyta | Dr. Téth Maria 2026. januar 9.

Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Bacs-Kiskun
Varmegyei Kirendeltségének
igazgatoja

A Gyermekvédelmi Kozpont Bacs-Kiskun Varmegye Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata 3 eredeti példanyban késziilt.

Az eredeti példanyok helye:
1. Szocidlis és Gyermekvédelmi FGigazgatésdg Bacs-Kiskun Varmegyei
Kirendeltsége — 1 példany
Kecskemét, Dedk Ferenc tér 3.

2. Gyermekvédelmi K6zpont Bacs-Kiskun Varmegye Irattar — 2 példany
Kecskemét, Pafrany u. 2.
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