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1. FEJEZET
AZ SZMSZ CELJA, JOGSZABALYI HATTERE

A Gyermekvédelmi Kozpont Somogy Viarmegye (tovabbiakban: Intézmény) intézményvezetdje az
allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht)) 10. § (5) bekezdése és az 4llamhaztartas
mikddési rendjérdl szol6 368/2011. (XI1. 31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr) 13. § (1)-(2) bekezdése, a
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 94. § (1) bekezdése, a nemzeti
kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése alapjan mikodik.

1/1. Az SZMSZ célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Intézmény szervezeti
felépitését, a szervezet miikddésének, iranyitasanak, a hataskor és munkamegosztasnak rendjét, a kiilsé és
szervezeti egységek kozti kapcsolatokat annak érdekében, hogy a Szakmai Programokban foglaltak
megvalosuljanak.

Az SZMSZ az Alapité Okirat és a hatalyos jogszabalyok alapjan késziilt és tartalmazza a Gyermekvédelmi
Kozpont miikodtetésének legfbb szabalyait.

I/2. Az intézmény alaptevékenységét szabalyozé jogszabalyok

Torvények:

*  Magyarorszag Alaptorvénye

* 1991 ¢évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl sz6l6, New Yorkban, 1989. november 20-4n kelt
Egyezmény kihirdetésérsl

© 1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

*  Magyarorszdg mindenkori hatalyos kozponti koltségvetésérol szol6 torvény

*  2011. évi CXCV. toérvény az allamhéztartasrol

© 1992, évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

* 2012. ¢vil. torvény a Munka Torvénykonyvérsl

* 2011 évi CVIL torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapesolodo, valamint egyéb
torvények médositasarsl

© 1998. évi XXVI torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasarol

* 2003. évi CXXV. toérvény az egyenld banasmaodrél és esélyegyenléség eldmozditdsarol

* 2009. évi LXXIL térvény a hozzatartozok kozotti erészak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol

*  2011.évi CXCI. torvény a megvéltozott munkaképességii személyek ellatdsairél és egyes torvények
madositasarol

* 2011.évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol

*  2016.¢vi CL torvény az ltaldnos kozigazgatasi eljarasrol

* 2000. évi C torvény A szamvitelrél

* 1992 évi LXVI torvény A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

Kormanyrendeletek:
« 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

* 235/1997. (XIL 17.) Korm. rendelet A gydmhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

* 368/2011. (XI1.31.) Korményrendelet az dllamhdaztartasrol sz6lé térvény végrehajtasarol



«  257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet A kozalkalmazottak jogallasarol sz016 1992. évi XXXIIL torvénynek
a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

«  328/2011. (XIL 29.) Korm. rendelet A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok s
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrél

«  316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet Szocilis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol

« 3692013 (X.24.) Korm. rendelet A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatosagi nyilvantartasardl és ellenérzésérdl

«  381/2016 (XI1.0.) Korm. Rendelet Az Integrélt Jogvédelmi Szolgalatrol

«  392/2013. (XL 12.) Korm. rendelet a szocialis és gyermekvédelmi ellatisok orszagos nyilvantartasarol

«  415/2015. (XIL 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

«  4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

Miniszteri rendeletek:
«  15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyujtdé gyermekjéléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodéstik feltételeirSl
«  8/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikddési
nyilvantartasarol
«  9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgéardl

1/3. Az SZMSZ személyi, idobeli és teriileti hatdlya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belst szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezd érvénytiek.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és hatérozatlan id6re sz0l.
Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédnek az intézmény eléz6 szervezeti és mitkodési szabdlyzatai.

Jelen szabalyzatot az intézmény mindenkori vezetdje koteles az alabbi esetekben feliilvizsgalni és annak
médositasahoz sziikséges intézkedések megtételérdl gondoskodni:
. intézményi valtozasok esetén sziikség szerint,
. jogszabdlyvaltozast kovetden — amennyiben a jogszabdly masként nem rendelkezik — a
jogszabalyvaltozas hatalyba 1épését kovetd 30 (harminc) napon beliil.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az SzMSz személyi hatalya kiterjed:
»  azintézmény vezetdire,
»  azintézmény dolgozdira,
«  azintézményben miik6do testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
+  azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SzMSz teriileti hatalya kiterjed:
«  azintézmény székhelyére
+ azintézmény telephelyeire
+  az intézmény nyitva all6 helyiségeire
+  egyéb munkavégzési helyre a személyi hataly figyelembe vételével.



2. FEJEZET
A GYERMEKVEDELMI KOZPONT SOMOGY VARMEGYE ALAPITASARA VONATKOZO
INFORMACIOK

A Somogy Megyei Kézgy(lés a 106/2010.(X1.27.) ligyiratszamu hatérozata alapjan 2011. janudr 01-jei hatéallyal
a fenntartdsaban miikodé Somogy Megyei Onkormanyzat I1. sz. Gyermekvédelmi Intézménye Ovodaja, Altalanos
Iskol4ja elnevezését Somogy Megyei Onkorményzat Gyermekvédelmi [gazgatésiga névre véltoztatta. A Somogy
Megyei Onkormanyzat Gyermekvédelmi Igazgatosagéhoz telephelyként csatolta a Somogy Megyei
Onkormanyzat 1. sz. Gyermekvédelmi Intézményének és a Somogy Megyei Onkormanyzat Zita Specialis
Gyermekotthonanak szakmai egységeit, valamint a Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kozpont szervezeti
egységeit. Az sszevonds eredményeként a kordbban ¢nalléan miikods intézmények egy kozponti, integralt
gyermekvédelmi intézmény mitkodése ald keriiltek.

A Gyermekvédelmi Kozpont Somogy Varmegye Szervezeti és Miikdési Szabélyzata a 2023. mércius 07. napjatol
alkalmazandé A-475-1/2023. okiratszamu Alapité Okirat alapjan késziilt, mely az SZMSZ 1. szamu mellékletét
képezi.

2.2. Alapité Okirat (1.sz. melléklet)

3. FEJEZET
AZ INTEZMENY ADATAI
3.1. Az intézmény neve, székhelye:
Intézmény neve: Gyermekvédelmi Kézpont Somogy Virmegye
Székhelye: 8700 Marecali, Berzsenyi utca 114.

3.2. Az intézmény jogallasa

A Szocidlis- és Gyermekvédelmi Féigazgatésag fenntartdsaban mitkods, a személyes gondoskodas keretébe
tartozé gyermekvédelmi szakellatdsi rendszeren beliil otthont nyujto, teljes kort ellatast biztosito kozos igazgatasu
koltségvetési szerv, mely mikodését szakmai tekintetben onalléan, gazdalkodasi feladatait a Szocidlis &s
Gyermekvédelmi Fbigazgatosaggal kozosen latja el. (Isd: 3. szamua melléklet: Megallapodas a gazdalkodast érint
feladatmegosztasrol)

3.3. Az intézmény fenntartéja:
A Gyermekvédelmi Koézpont Somogy Véarmegye fenntart6i feliigyeletét a Szocidlis- és Gyermekvédelmi
Féigazgatésag (1132 Budapest, Visegradi u. 49.) latja el.

3.4. Az intézmény iranyitdsat, feliigyeletét ellaté szervek:

a. A miniszter, aki elldtja a Gyvt. 101. §-a szerint a gyermekek védelmét biztosité feladatok agazati
iranyitasat.

b. A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosdg a Gyvt. 104. §-ban és a 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendeletben meghatarozott feladat- és jogkorben, illetve az allamhéztartasrol szol6 1992, évi XXXVIIL
tv. rendelkezései alapjan.

c. A Somogy Varmegyei Korményhivatal az 4ltala kiadott szolgaltat6i nyilvantartasban meghatérozott
szakmai tevékenységek ellendrzése tekintetében.



3.5. Az intézmény képviselete:

Az intézményt a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Féigazgatdja altal kinevezett/ megbizott
intézményvezetd képviseli.

- 3.6. Az intézmény alaptevékenysége:

A Gyvt.15. § (3) bekezdése a) -c) pontjai szerint személyes gondoskodést nytjté gyermekvédelmi szakellatas
keretében otthont nyuijté ellatés, utogondozoi ellatas, valamint a 92.§-ban el6irt utégondozas biztositasa.

Otthont nyujto ellatast biztosit:
e gyermekotthonban, kiilonleges gyermekotthonban, specidlis gyermekotthonban,
¢ lakdasotthonban,
Utégondozoi ellatést biztosit utégondozoi ellatottak szamara
e gyermekotthonban
e lakasotthonban
o kiils6 fér6helyen
Utégondozast biztosit a nevelésbe vétel megsziintetése esetén, illetve otthonteremtési timogatds igényléséhez a
gyamhatosag hatérozata alapjan.

3.7. Az intézmény bélyegzii:

«  Hosszii bélyegzd:

Gyermekvédelmi Kézpont Somogy Varmegye
8700 Marcali, Berzsenyi u. 114.

Adbszém: 15761811-2-14

Bsz: 10039007-00313797-00000000

1-37 szamozasig

Korbélyegzo:

Gyermekvédelmi Kézpont Somogy Varmegye
1-20 szamozasig

4. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEIL TELEPHELYEIL

4.1. TELEPHELYEK

4.1.1. Szazszorszép Gyermekotthon Marcali
8700 Marcali, Berzsenyi utca 114,

A gyermekotthon 48 féréhelyen biztosit ellatast a 0-25 éves korti nevelésbe vett gyermekek és utogondozoi ellatott
fiatal felndttek szaméra. Utégondozast biztosit.

4.1.2. Eziistsz616 Gyermekotthon Nagyszakécsi
8739 Nagyszakdacsi, Kossuth Lajos utca 93.



A gyermekotthon 36 féréhelyen biztosit otthont nyijt6 ellatast a nevelésbe vett gyermekek, és utogondozoi ellatast
az utogondozoi ellatott fiatal felnéttek szdéméra. Utégondozast biztost.

4.1.3. Zita Specialis Gyermekotthoh Kaposvar
7400 Kaposvar, Kanizsai utca 79.

A specidlis gyermekotthonban 32 féréhelyen biztosit a nevelésbe vett disszocidlis tiineteket mutaté
fingyermekeknek otthont nyujté ellatast.

A gyermekotthon a 12-18; kivételesen indokolt esetben a 10. életévét betsltott nevelésbe vett gyermeknek biztosit
specialis gyermekotthoni ellatast, akinek az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértsi Bizottsag véleménye alapjan a
gyermekotthont jelolte ki gondozasi helyként.

4.1.4. Kékmadar Gyermekotthon Nagybajom
7561 Nagybajom Templom utca 1.

A gyermekotthon 36 fér6helyen biztosit otthont ny(jté ellatast a nevelésbe vett gyermekek, és utégondozoi ellatast

az utogondozoi ellatott fiatal felnttek szaméra. Utégondozast biztost.

4.1.5.  Napsugir Lakdsotthon Mesztegny®
8716 Mesztegnyd, Vordsmarty Mihaly utca 113/A.

A lakésotthon 12 férhelyen biztosit otthont nyujto ellatast a nevelésbe vett gyermekek, és utégondozéi ellatast az

utégondozoi elldtott fiatal felndttek szamara. Utdgondozast biztosit.

4.1.6. Pitypang Lakasotthon Bohonye
8719 Bohonye, Dr. Forbath Imre utca 30.

A lakésotthon 12 féréhelyen biztosit otthont nyjt6 ellatast a nevelésbe vett gyermekek, és utdgondozoi ellatast az
utégondozoi elldtott fiatal felndttek szamaéra. Utégondozast biztosit.

4.1.7. Bendegtz Lakasotthon Somogyjad

7443 Somogyjad, Kalvin Janos utca 22.

A lakasotthon 8 férohelyen biztosit otthont nyijté ellatast a nevelésbe vett gyermekek, és utogondozoi ellatast az
utégondozdi ellétott fiatal felndttek szamara. Utdgondozast biztosit.

4.1.8. Napfény Lakdsotthon Somogyjad

7443 Somogyjad, Kossuth Lajos utca 63.

A lakasotthon 9 féréhelyen biztosit otthont nyujto ellatést a nevelésbe vett gyermekek, és utogondozdi ellatast az
utégondozoi ellatott fiatal felndttek szamara. Utdgondozast biztosit.

4.1.9. Tengerszem Lakésotthon Osztopan

7444 Osztopan, Ady E. utca 2/c.

A lakdsotthon 8 fér6helyen biztosit otthont nyujté ellatast a nevelésbe vett gyermekek, és utégondozoi ellatast az
utogondozdi ellatott fiatal felnéttek szdmara. Utégondozast biztosit.



4.1.10. Kikoté Lakasotthon Osztopan
7444 Osztop4an, Ady E. utca 8.

A lakasotthon 8 férdhelyen biztosit otthont nyijto ellatést a nevelésbe vett gyermekek, és utdgondozoi ellatast az
utégondozdi ellatott fiatal felndttek szamara. Ut6gondozast biztosit.

4.1.11. L4zi dombi Lak4sotthon Szenna
7477 Szenna, Arpad utca 25.

A lakasotthon 12 fér8helyen biztosit otthont nyujto ellatast a nevelésbe vett gyermekek, és utdgondozoi ellatast az
utégondozdi ellatott fiatal felndttek szamara. Utogondozast biztosit.

4.1.12. Nyar Gyermekotthon Kaposvar
7400 Kaposvar Nyar utca 112,

A Gyermek- és Utogondozo Otthonban 24 féréhelyen biztosit otthont nyujto ellatast a nevelésbe vett kiskortiak
széméra, illetve utbgondozoi ellatast utogondozoi ellatott fiatal felnéttek szamara. Utdgondozast biztosit.

5.2. SZERVEZETI EGYSEGEK:
4.2.1. Gyermekvédelmi Kozpont Somogy Varmegye Kkiils6 féréhelyei

A gyermekvédelmi szakellato rendszerben nagykortsagat betoltstt fiatalok utégondozasit, utdgondozoi ellatasat
biztositja kiilsé férohelyen.

5. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

A Gyermekvédelmi Kozpont Somogy Varmegye a személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi szakellatas
keretében a gyermek- és lakasotthonainak miikodtetésével biztositja a nevelésbe vett gyermekek otthont nyujté
ellatasat, az utégondozoi elldtottak utogondozoi ellatasat. Utégondozast biztosit.

F6 cél a csaladi életre nevelds, ezzel kapcsolatban pozitiv szerep és magatartasmintak kialakitasa.

A fenticket figyelembe véve az elsddleges célunk a csalédias élettér biztositasa, lehetdséget adva, hogy az itt folyo
nevelési folyamat a gyermekek személyiségének, egyéniségének formalésat és kibontakoztatasat szolgélja. Ehhez
sziikséges, megvalositando feladatok:
« A széles korhatarG elhelyezés és a nevelés biztositdsa, megvalositasa (csecsemdkoratol az ©nallo
életkezdésig)
«  Koedukalt elhelyezés biztositasa
«  Testvérkapcsolatok megtartasa, apoldsa
«  Integralt nevelés
. Egyéni fejlesztési tervekkel célratord, individualis nevelés
« A gyermekek szemdlyiségfejlodésének biztositasa a neveld, gondozé felndttek személyének
allandosagaval.
. Torekvés a csaladba vagy egyéb lehetséges vérségi kapesolatokhoz valo visszavezetésre.
«  Utégondozés, utdgondozdi ellatas biztositasa.



+  Ondll6 életkezdésre felkészités a nevelés soran folyamatosan.
* Intenziv  csalidgondozas (gyermekvédelmi  gyamok, gyermekjoléti  szolgalatok, nevelék
egyiittmiikodésével).

Az intézmény a jogszabilyban meghatirozottak alapjan, fent megfogalmazott célokat figyelembe véve az
alabbi feladatokat latja el:

5.1. Otthont nyujté ellatis biztositasa:

Az intézmény a Gyvt. 52-59.§-ai alapjan szakellatas keretében biztositja az ideiglenes hatallyal elhelyezett, a
nevelésbe vett gyermekek részére az otthont ny(jto ellatést, a fiatal felnéttek szamara az utégondozdi ellatast.

5.1.1. Lakdsotthonban:

* A lakasotthonok a nevelé iranyitéséval, csaladias tipust, otthont nyUjté ellatast biztositd szervezeti
egységek.

* A lakdsotthon megszakitas nélkiili folyamatos munkarend szerint iizemeld szervezeti egység.
* A lakésotthon 6nall6 csoportgazdalkodassal biztositja a teljes korii ellatast.
* A gondozas, nevelés sorén biztositja az egyéni gondozési és nevelési tervben foglaltak megvaldsitasat.

+ Utdgondozdi elldtast biztosit a lakasotthonban utégondozoi ellatést igénybe vevd fiatal felnétt részére.

5.1.2. Gyermekotthonban:

* A gyermekotthon megszakitas nélkiili, folyamatos munkarend szerint tizemel6, t6bb csoportbol 4116
szervezeti egység

* A gyermekotthonban létrehozott csoportok 6néll6 csoportgazdalkodassal biztositjak a teljes korii ellatast
* A gondozés, nevelés soran biztositja az egyéni gondozasi és nevelési tervben foglaltak megvaldsitasat.

* A gyermekotthonok kéziil két gyermekotthon ,,anya-baba” csoportjai biztositjak a kiskoru/utégondozoi
ellatott anya és gyermeke kozos elhelyezését és segitik a gyermek gondozasaval, nevelésével kapcsolatos
teenddk elsajatitasaban és ellatasaban. A vérandés fiatal anyat felkészitik gyermeke fogadasara.

* A specidlis gyermekotthonban torténik a disszocialis tiineteket mutaté gyermekek elldtisa

+ Utdgondozdi ellatést biztosit a lakésotthonban utégondozoi ellatast igénybe vevo fiatal felnbtt részére.

5.1.3. Utégondozdi ellitds:

*  Utogondozdi ellatast biztositanak a nagykortiva valt fiatal felnéttek szaméra.

5.2. Gazdasagi és pénziigyi feladatok ellatasa:

Az intézmény gazdélkodasi feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Somogy Varmegyei
Kirendeltségével kozosen latja el a gazdalkodést érinté feladatmegosztasrél sz616 megéllapodas alapjan.
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Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A gazdalkodasi feladatok teljesitéséhez kapcsolodo gazdasagi €s pénziigyi tevékenységet a gazdasagi csoport
biztositja, csoportvezetd koordinalasaval.

A csoport feladatai kiilonosen:
o Vezeti az el6irt analitikat, a sziikséges nyilvantartasokat.
«  Elkésziti a mérleghez a jogszabalyban eldirt fokonyvi leltérakat.
«  Kezeli a kozpont kiadasaival kapcsolatos feladatokat, a céges gépkocsik fenntartasat.
+  Részt vesz az éves terv és a beszamolok elkészitésében.
+  Kezeli a hazipénztart, feladatokat.
+  Ellendrzi, illetve elszamoltatja a palyazaton nyert pénzek kezelését, felhasznaldsat.

. Végzi a pénzforgalommal, lakésotthonok ellatméanyaival és az utégondozoi ellatassal kapcsolatos
feladatokat és dtutaldsokat, a bankszamlakkal kapcsolatos tigyintézést.

«  Kozponti Statisztikai Hivatal és fenntarté felé adatokat szolgéltat, statisztikak rogzitésével.
«  Ellatja az intézményvezetd 4ltal meghatarozott ellatméany-kezelési, leltarozasi, selejtezési feladatokat.

«  Ellatja az intézmény egészére vonatkoz6 egyéb gazdasaggal osszefliggd feladatokat.

5.3. Humaneréforras gazdalkodédshoz kapcesol6do feladatok:
« Az intézmény létszam- és bérgazdalkodasahoz kapcsolodo nyilvantartasok vezetése
A bérszamfejtéssel és TB iigyintézéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok koordinalasa

«  Akoltségvetés tervezésében, a 1étszam- és bérgazdalkodassal dsszefiiggd statisztikak elkészitésében
torténd részvétel

+ A szakmunkatarsak tovabbképzésével kapcsolatos nyilvantartisok vezetése
+  Illetmények és pétlékok szamfejtése
«  Tappénzen [évé munkatarsak juttatdsainak szamfejtése

« Az ad6hatosag, a tarsadalombiztositasi és nyugdijbiztositasi szervek, illetve a fenntart6 részére torténd
adatszolgaltatas

A fentiekben meghatérozott feladatokat a huméner6forras csoport végzi, csoportvezetd iranyitasaval.

5/4.Felnottképzési tevékenység:

. a tevékenységgel osszefliggd egyéb képzés

6.FEJEZET
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

6.1. Szervezeti struktira:

Vezetés:

¢ Intézményvezetd

- Altalanos intézményvezet6-helyettes, intézményvezets-helyettesek
*  Gyermekotthon-vezet6k

*  Gazdasagi csoport vezettje

*  Miiszaki csoport vezet6je

Szakmai szervezet

= Nevel6k,

+  Fejlesztd pedagogusok, gyogypedagdgus
*  utégondozd

*  Pszicholégusok

*  Gyermek- és Ifjusdgvédelmi ligyintézok
*  Kisgyermekneveltk

*  Gyermekvédelmi asszisztensek,

*  Gyermekfeliigyel6k

+  Gazdasagi n6vér

*  Tejkonyha vezet6

Gazdasagi — technikai szervezet:

*  Gazdasagi csoportvezetd

*  Miiszaki csoportvezetd

*  Gazdasagi tigyintéz6k

»  Titkarsagvezet6

*  Adminisztrator

+  Elelmezésvezetd

*  Gépjarmlivezetsk, karbantartok,
*  Portasok

*  Informatikus
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*  Varrénd

Egyéb szervezetek
«  Szakszervezetek
+  Kozalkalmazotti tanacs
«  Erdekképviseleti Forum

6.2. Gyermekvédelmi Kozpont Somogy Virmegye szervezeti felépitése (1asd 4. szama meliéklet)

6.3. Erdekképviseleti forum:

Az érdekképviseleti forum szavazati joggal rendelkez6 tagjait az ellatottak részér6l a gyermekonkorményzatok
delegaljak, a fenntarté képviselete, az intézmény foglalkoztatottjainak képviselete, valamint az utégondozoi
ellatottak és a kiskort ellstottak vérszerinti hozzatartozéinak képviselete felkérés alapjan torténik. Az
érdekképviseleti forum évente két rendes iilést, valamint sziikség szerint rendkiviili iilést tart. A szervezet
miikodési rendjének szabalyait részletesen a Gyermekvédelmi Kozpont Somogy Varmegye Erdekképviseleti
Féruménak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza. (5. szému melléklet)

6.4. Kozalkalmazotti tandcs:

A kozalkalmazotti tandcs tagja lehet minden, legaldbb hat honapja foglalkoztatott jogviszonnyal rendelkezd
munkatdrs. A haromévente tartandé kozalkalmazotti tandcsvalasztast, 6t Osszevont egység kozos korzeti
jelolésével, az erre felkért és megalakitott valasztési bizottsag bonyolitja le, a valasztasi szabalyzat, valamint a
jeloltallito listak elkészitését és kozzétételét kdvetden. A kozalkalmazotti tandcs megvalasztott tagjainak szama &t,
tovabbi egy-egy személyt delegdlhat a ket jelentdsebb, reprezentativ szakszervezet, a Pedagogusok
Szakszervezetének és az Egészségiigyben é  Szocidlis Agazatban Dolgozok Demokratikus
Szakszervezetének helyi alapszervezete. A kozalkalmazotti tanacs a munkaltatoval egyiittesen megalkotja a
kozalkalmazotti szabalyzatot. A kozalkalmazotti tandcs €s a munkaéltato kapcsolatrendszerét érinté kérdések egy
része a kozalkalmazotti szabélyzatban allapithatok meg.

A koézalkalmazotti tandcsot egyiittdontési jog illeti meg a kollektiv szerz6désben meghatarozott joléti célu
pénzeszkozok felhasznalasa, illetve intézmények és ingatlanok hasznositésa tekintetében. A munkaltato dontése
elétt a kozalkalmazotti tanaccsal véleményezteti a gazdalkodasabol szarmazé bevétel felhasznalasanak tervezetet,
a munkaltaté belsé szabalyzatdnak tervezetét, a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltat6i
intézkedések tervezetét, a korengedményes nyugdijazdsra €s az egészségkarosodott, megvaltozott
munkaképességii kozalkalmazottak rehabilitéciéjara vonatkozd elképzeléseket, a kozalkalmazottak képzésével
osszefliggd terveket, valamint a munkaltato munkarendjének kialakitasét és az éves szabadsagolasi tervet.

) 7.1*:EJEZET .
AZ INTEZMENY VEZETESE

7.1. A VEZETOK

Az intézményvezeté munkéltatoi, gazdalkodasi, pedagogiai, szervezési 6s képviseleti jogkorében egyéni
feleldsséggel vezeti az intézmenyt.

Vezetési feladatait az intézményvezetd-helyettesekkel, gyermekotthon-vezetokkel, a Titkarsagvezetovel, a
miiszaki és a gazdasagi csoport vezetdjével egylittmikodve végzi.
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Az intézményvezetés munkéjanak koordinalasat az intézményvezetd végzi. Ebben segitik az intézményvezets-
helyettesek és a gyermekotthon-vezeték. Feladataikat havi megbeszéléseken, sziikség szerint folyamatosan
egyeztetik.

A munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében a dolgozok javaslataikat, észrevételeiket a kozvetlen
vezetSiken keresztiil, érdek-képviseleti szerveik Utjan, vagy kozvetleniil juttathatjak el a vezetéshez.

Az intézményben szakszervezetek és kézalkalmazotti tandcs mikodik. A vezetés tevékenységiiket segiti,
tamogatasukat igényli, és valasztott tisztségviselbivel egyiittmiikodik.

7.1.1. Az intézményvezets:

A Gyermekvédelmi Kézpont Somogy Véarmegye €lén az intézményvezets, a fenntarté altal a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992, évi XXXIII. torvény alapjan kinevezett, egyszemélyi felelds, magasabb vezet6 4ll.

Iranyit6 tevékenysége az intézmény egeészere kiterjed. Felelds az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért.

Feladat- és hatdskore:

*  képviseli az intézményt
*  Gyakorolja a munkaltat6i jogkort,

*  Felel a vezet6i feladatok szakszerti ellatasaért és Osszehangolasaért,

*  Gondoskodik az intézmény szakmai — pedagdgiai—nevelési programja megvaldsitasarol, személyi, targyi
€s modszertani feltételeinek biztositasarol,

*  Felel az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, betartasaért és az érték- és vagyonvédelemért.

* Felel a gazddlkodas jogszeriiségéért, a pénziigyi, szamviteli fegyelem betartasaért. Az intézmény
gazdalkodaséval kapcsolatos egyes feladatokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Somogy
Vidrmegyei Kirendeltsége latja el.

*  Gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, az ellenjegyzés, utalvényozas, kotelezettségvallalds rendje
alapjan (tavollétében az igazgat altal megbizott személy, a helyettesités rendje szerint).

* Gondoskodik az intézményben az intézményen beliili ellenérzés belss kontrollrendszer szerinti
megszervezésérol, mitkodtetésérsl, milkodésérsl.,

*  Eleget tesz ellenorzési kotelezettségének, kiilondsen a Jogszabélyi eloirdsok, a belsé szabalyzatok
érvényesiilése, végrehajtasa, betartdsa, betartatdsa, valamint a dolgozdk munkakéri kételezettségeinek
betartasa tekintetében.

*  Felel a fenntart6 dontéseinek végrehajtasaért, igény szerint kozremiikodik a dontések eldkészitésében.
*  Eleget tesz beszdmolasi és beszamoltatasi kételezettségének.

*+  Ellatja tovabb4 a jogszabalyokban hataskorébe utalt, illetve a fenntarté altal meghatérozott feladatokat.
*  Egyiittm{ik6dik a Fenntartéval.

* Jovahagyja a telephelyek éves munkaterveit.

* Irényitja és ellenérzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az iizemelés folytonossagat és
gazdasagossagat.
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+  Dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly vagy az SZMSZ
nem utalja mas szerv hataskorébe.

+  Eleget tesz a jogszabélyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek, az intézmeény szakszervezeti szervével,
kozalkalmazotti tanaccsal, gyermekonkormanyzattal, érdekképviseleti forummal.

«  Folyamatosan tanulmanyozza az (ij médszertani, gondozasi modszereket, és tervezi, szervezi, iranyitja €s
ellenérzi az intézmény valamennyi teriiletét, a szervezeti egységek miikddését.

«  Elkésziti a szervezeti és mikodési szabalyzatot, egyéb jogszabalyban meghatdrozott intézményi
dokumentumot, fejlesztési és rekonstrukcios terveket.

«  Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgaldsat, megteszi a sziikséges intézkedéseket, kiilonos tekintettel
az etikai szabalyokra.

«  Képviseli az intézményt kiils§ szervek elétt, de a képviseletre — meghatarozott iigyekben — eseti vagy
alland6 megbizast adhat.

«  Gondoskodik a hit-és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasardl, egylttmikodik az
egyhazak képviseloivel.

+  Gondoskodik megbizott ltal a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos, valamint a munka-
és tlizvédelemi feladatok ellataséarol.

«  Ellatja a jogszabélyok éltal a vezetd hataskorbe utalt, és 4t nem ruhézott feladatokat.

Az intézményvezetd részletes feladatait a munkakori lefrésa tartalmazza.

Helyettesités rendje:
Az intézményvezeté feladatait, szabadsaga, illetve tartos tavolléte esetén, az frasban megbizott intézményvezetd-
helyettes latja el.

Az intézményvezets — egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd hataskoroket ruhdzza at:

képviseleti jogosultsdg korébdl
«  azintézményegység szakmai képviseletét az intézményvezetd-helyettesekre, valamint az egység
gyermekotthon-vezetdire
. az intézmény képviseletét egyes gazdasagi kérdésekben a gazdasdgi csoport vezetéjére
« az intézmény képviseletét egyes miiszaki kérdésekben a miiszaki csoport vezetdjére
gazddlkoddsi jogkorébdl
«  azintézmény Szamviteli Politik4jaban meghatarozottak szerint

kotelezettségvdllaldsi jogkorébdl
«  akotelezettségvallalas rendje alapjan
munkdltatdi jogkdrébdl
o a kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése kivételével a munkaltatdi jogkort az
intézményvezetd-helyettesekre.

Felelbsség:
Felel a munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban, valamint a

munkakéri lefrasban foglaltak ellatdsaért. Ennek elmulasztésa fegyelmi felelésségre vonast von maga utan.

7.1.2. Az intézményvezetd-helyettesek:
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Az intézményvezetd-helyettesek a kozalkalmazotti jogiszony létesitése és megsziintetése kivételével teljes
Jjogkorrel helyettesitik az intézményvezetst annak tavolléte, akadélyoztatésa esetén. Folyamatosan tajékoztatjak és
segitik az intézményvezet6t minden olyan esetben, mely szakmai 6sszefogést, team munkat igényel.

Feladat- és hatdskore:

* Azintézményvezetd tavollétében a helyettesités rendje szerinti feladatok ellatasa

*  Felelds a gyermek-és lakasotthonok torvényes és szakmai miikodéséért, az itt dolgozdk szakmai
felkészitéséért, iranyitasaért, ellenbrzéséért.

*  Felel a vezetéi feladatok szakszeri ellatdsaért és 6sszehangolasaért.

*  Gondoskodik az intézmény szakmai — pedagdgiai — nevelési programja megvaldsitasardl, személyi, targyi
€s modszertani feltételeir6l.

*  Részt vesz a neveldmunkéval 6sszefiigg foglalkozasokon, team megbeszéléseken.

*  Rendszeresen kapcsolatot tart és egyeztet az intézményvezetével, gyermekotthon-vezetdkkel,
nevelSkkel, gyamhatésagokkal, gyermekjoléti szolgélatokkal, egyhazi és mas civil szervezetekkel.

*  Rendszeresen részt vesz az intézményvezett altal dsszehivott vezetsi megbeszéléseken, tavollétét elére
koteles egyeztetni az intézményvezetével.

*  Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai fejlesztéseket.

Az intézményvezeté-helyettes részletes feladatait a munkakori leirsa tartalmazza.

Helyettesités rendje:
Az intézményvezetd-helyettes feladatait, szabadsaga, illetve tartds tavolléte esetén, az frasban megbizott masik
intézményvezettd-helyettes latja el.

Feleldsség: :
Felel a munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabélyokban, belsd szabalyozasokban, valamint a

munkakdri lefrasban foglaltak ellatdsaért. Ennek elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast von maga utan.

7.1.3. A gyermekotthon-vezetdk:
Az intézményvezetd megbizasa alapjan irdnyitja, koordinélja és vezeti a szakmai egységet. Ennek érdekében
sziikséges, hogy munkajat el6re tekinté gondossaggal, tervszertien lassa el.

Feladat- és hatdskore:

*  Segiti a gydmhatosag kirendelése alapjan a gyermekvédelmi gyamok munkajat az intézményben €16,
szakmai egységébe tartozé nevelésbe vett gyermekek esetében.

*  Gondoskodik vezetoként a gyermekek mindenekfelett 4116 jogainak biztositasardl, a ,,zéré tolerancia”
elvének betartasarol és betartatasarsl.

* Az intézményvezetd megbizasa alapjan gyakorolja a kiilon meghatarozott munkaltatéi jogkoroket a
vezetése alatt 4ll6 szakmai egységek dolgozoi tekintetében.

+  Teljeskorlien iranyitja, szervezi, feliigyeli és ellenérzi a gyermekotthonban, lakasotthonban dolgozo
neveldk pedagégiai tevékenységét, kezdeményezi az iranyitasa ald tartozd munkavallalék fegyelmi
felel6sségre vonasat

*  Gondoskodik a munkabeosztas elkészittetésérdl, betartasarol, a szabadsag kiadasarol és gondoskodik a
helyettesitések szakszer(iségérol.

*  Ellenérzi az irdsos dokumentumok és nyilvantartasok vezetésének helyességét.

* Elkésziti az éves munkatervet, gondoskodik annak betartdsar6l ennek tiikrében elkésziti az éves
beszamoldt.

*  Hataridore elkésziti és elkészitteti a szilkséges adatszolgaltatasokat.

*+  Javasolja és segiti a szakdolgozok szakmai tovabbképzését, onképzését.

* Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre.
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«  Javaslatot tesz a fejlodést segit6 atszervezésekre, médositasokra, munkamddszerek javitasara.

«  Részt vesz a neveldémunkaval dsszefliggd foglalkozasokon, team megbeszéléseken.

«  Feligyeli, segiti és ellendrzi a nevelok csaladgondozoi feladatat.

Ellenérzi a gyermekek napi- és heti rendjének kialakitasat.

«  Segiti a gyermekonkorményzat munkdjét, kapcsolatot tart a patronaldkkal.

«  Sziikség szerint kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes oktatasi, nevelési és képzo intézmények vezetdivel.
+  Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szakellatast nyjto intézményekkel.

A gyermekotthon-vezeték részletes feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

Helyettesités rendje:
A gyermekotthon-vezetd feladatait, szabadsaga, illetve tartos tavolléte esetén, az irdsban megbizott neveld latja el.

Feleldsség:
Felel a munkakodrére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozésokban, valamint a

munkakari leirdsban foglaltak ellatasaért. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga utén.

7.1.4. Gazdasdgi csoport vezetije:

Feladat- és hatdskore:

- Bgyittmikodik a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Somogy Varmegyei Kirendeltségének
Gazdalkodasi Osztalyaval és Szervezeteivel.
«  Gondoskodik a koltségvetési osszeg célszeri felhasznalasrol, a pénziigyi fegyelem és jogszabalyok
betartasarol.
«  Szervezi a munkavallalok egészségiigyi alkalmassagi vizsgélatat intézményi szinten.
«  Munkailigyi nyilvantartist vezet az alkalmazottak munkabol vald tavolmaradasarol, rendkiviili
munkavégzésérol.
. Gondoskodik az utégondozéi ellatisban részesiild fiatal felnottek személyi téritési  dijanak
megallapitasarol, beszedésérdl és nyilvantartasarol.
+ Biztositja a lakasotthonok pénziigyi normativajat.
«  Elkésziti és karbantartja az eléfrt gazdalkodasi és pénziigyi szabélyzatokat.
« A fenntartoval kozosen egyittmitkodve elkésziti az intézmény koltségvetését, pénziigyi finanszirozasi
terveit és a koltségvetési beszamolokat, az éves adobevallast és statisztikai jelentéseket
- A gyermekotthon-vezetdk adatszolgltatdsa alapjan megéllapitott gondozasi napokra vonatkozé allami
tamogatas tervezéséhez és elszamolasihoz adatot szolgaltat a fenntartonak.
+ A gazdasagi, pénziigyi, szémviteli munkafolyamatok szervezésénél kialakitja a belsé ellendrzést.
«  Vezeti és nyilvantartja az intézmény dolgozo6i képzésiik soran megszerzett kreditpontok szamat, illetve a
tovabbképzésre fordithato keretosszeg felhasznalasat
. Az intézményvezetével és intézményvezetd-helyettesekkel egyiittmiikodve gondoskodik a neveléshez
sziikséges targyi feltételek biztositasarol.
+  Gyakorolja a meghatarozott jogkoroket a gazdasagi és munkatigyi dolgozok tekintetében.
«  Tervezi és iranyitja munkacsoportja rendszeres, csoporton beliili munka-megbeszéléseit.
+  Gondoskodik a gazdasagi nyilvantartasok, adatszolgaltatasok szakszerliségérol, felel ezek naprakész
pontossagaért
«  Kiemelt feladatként gondoskodik az intézményi vagyonvédelem betartasarol és betartatasarol.
+  Gondoskodik a gazddlkodast érinté feladatmegosztasrol szolo megallapodasban foglalt feladatok
betartasarol és elvégzésérol.
«  Ellendrzi és szervezi az irdnyitasa ala es6 beosztottjainak munkaéjat.
. Aktualizélja, illetve elkésziti minden év elsé negyedévében a gazdasagi és pénziigyi élettel kapcsolatos
szabalyzatokat, egyezteti ezeket az intézmény vezetSjével.
«  Eldsegiti a hatdlyos torvények és gazdasagi szabalyzok betartasat az intézményben.
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Helyettesités rendje:

A gazdasagi csoportvezet feladatait, szabadséga, illetve tartés tavolléte esetén, az frdsban megbizott gazdasagi
ligyintézd/ intézményvezetd-helyettes latja el.

Feleldsség:
Felel a munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban, valamint a

munkakdri lefrasban foglaltak ellatasaért. Ennek elmulasztisa fegyelmi felel6sségre vondst von maga utan.

7.1.5.Miszaki csoport vezet6je:

Feladat-és hat4skore:

Szervezi, ellen6rzi a miiszaki csoport feladatait,

szervezi a gépkocsivezetok tevékenységét

Elkésziti a gépjarmiivezetdk beosztasét, engedélyezi a szabadsagokat.

gondoskodik arrél, hogy az iranyitasa és ellendrzése al4 tartozo karbantart6k, soférok, takarftok, miszaki
lgyintézé(k) az intézmény miikodésével és miikodtetésével kapcsolatos jogszabélyokat, belsd
szabalyozokat (utasitasokat, szabalyzatokat) megismerjék, valamint kévetkezetesen betartatja az abban
foglaltakat

Gondoskodik a fenntartéi és intézményi tulajdon meg@rzését szolgalé tennivalokrél (karbantartas, leltar,
selejtezés, felujitas)

az lizemanyag igényléseket figyelemmel kiséri, a h6 végi tizemanyag elszamolasokat elkésziti, norma
szerinti vizsgélatét elvégzi, az eltéréseket figyelemmel kiséri, a tulfogyasztas okait vizsgélja

a fenntart6tol kapott adatok alapjan adatokat szolgaltat, figyelemmel kiséri a hatéridds jelentési
kotelezettség teljesitését, nyilvantartja a hatarid6ket.

a sziikséges adatszolgaltatdsokat, jelentéseket, kimutatdsokat hatéridére elkésziti

Elékésziti az intézményvezetd részére az intézmény mikodéséhez sziikséges, miiszaki, karbantartasi,
tizemeltetési feladatokkal dsszefliggd szabélyzatokat, utasitasokat.

Osszefogja az intézményben folyé munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

A tlizvédelmi szabdlyzatot és munkavédelmi szabalyzatot, azok mellékleteit és kiegész{t6 dokumentumait
feliilvizsgalja és javaslatot tesz a modositasokra.

a szakmai feladatok maradéktalan ellatdsa érdekében kapcsolatot tart kiilsé szervekkel azért, hogy a
kozosen elldtandd feladatokat a leheté leghatékonyabban lehessen elltni

kapcsolatot tart a telephelyek vezetdivel, lakossaggal, 6nkorméanyzatokkal, szerzddéses partnerekkel,
Munkavédelmi és Tizvédelmi oktatdst szervezé partnerekkel

Elkésziti a selejtezési -¢s leltarozasi iitemtervet, és gondoskodik annak teljesitésérol.

A gyermekotthonok, lakésotthonok dolgozéival megallapodast kot a kozos leltarfelel6sségrol
Javaslatot tesz a dologi kiadasokkal kapcsolatos koltségek tervezésére

Javaslatot tesz felujitasi, karbantartasi munkalatokra, eszkoz, anyag és gép beszerzésekre,
feliigyeli a helyszinre szallitott anyagok mindségi és mennyiségi atvételét

gondoskodik a beszerzések, anyagok, eszkdzok, butorzat rendeltetési helyre széllitasarol
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o irdnyitja és ellendrzi a gépjérmiivek folyamatos hasznalatra kész allapotdnak biztositasat (kotelezd

biztositds, miiszaki vizsga, autépalya matrica, stb.) gépjarmiivek esetleges javitasait lebonyolitja,
megszervezi a gépjarmiivek miiszaki vizsgaztatasat, figyelemmel kiséri a hataridoket

e  Gondoskodik az épiiletek rendszeres ellendrzésérol

e az lizemeltetési anyagigényeket beszerzi

e az intézeti beruhdzasokhoz szitkséges engedélyeket beszerzi

e a karbantartasok, javitisok, felajitdsok sordn a munka-és tiizvédelmi nyilatkozatokat kiadja, annak

betartasat ellen6rzi

e Felel a telephelyek gaz-, viz-, villany-, és telefonszolgaltatasaért.

e A kozmiivek allasat ellen6rzi és jelenti a kozmifenntartd felé.

e Téli idészakban ellenérzi a havas utakat, jardakat, gondoskodik csiiszdsmentesitésérol.

e Régesalo- és rovarirtast folyamatosan figyelemmel kiséri, felel a megrendeléseért, annak
nyilvéantartasaért

o A szennyviz zsirfogo tisztitésat sziikség szerinti gyakorisaggal elvégezteti, megrendeli. A szerz6déseket
minden évben figyelemmel kiséri és felhivja az intézményvezett figyelmét azok megujitasara

e betartja és betartatja a foglalkozas-egészségiigyi, munkabiztonsagi, baleseti és tlizvédelmi el8irasokat

e az érintésvédelmi vizsgalatokat elvégezteti

o felelds a gazfogadd allomas ellendriztetéséért

e alégkondicionalé berendezések éves karbantartasat megrendeli és gondoskodik annak végrehajtasarol

e gondoskodik a veszélyes hulladék tarolasardl, elszallitdsarol. A hulladékokrol nyilvantartast vezet
(szallitolevél) és adatot szolgaltat.

o Az intézményben félévente megszervezi a kornyezetvédelmi feliilvizsgalatot és elkésziti a

jegyzOkonyvet.

Helyettesités rendje.

e A miiszaki csoportvezetd feladatait, szabadsaga, illetve tartos tavolléte esetén, az irdsban megbizott
{igyintéz6/ intézményvezets-helyettes latja el.

Feleldsség:
e Felel a munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozésokban, valamint
a munkakdri lefrasban foglaltak ellatasaért. Ennek elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast von maga
utan.

7.2 A vezetdi ellendrzés

Az ellendrzés kiterjed a szakmai egységekben foly6 gondozasi, nevelési, gazdalkodési munkéra. Az ellen6rzés
formaja lehet folyamatba épitetten, illetve szirdprobaszertien. Az ellendrzéseknek kiillondsen a kovetkezd
teriileteket kell érinteniiik.
«  Dokumentaciok pontos vezetése (csoportnapl6, gyermekek szilkséges adatai, események, rendkiviili
események rogzitése, pénziigyi elszamolasok, az éves beszamolok és munkatervek)
«  Tanévkezdéskor a megfelels tanszerek beszerzése, egyéni iskolai felszerelés, ruhazkodas (ugyanezt év
kozben tobbszor is, illetve sziikség szerint)
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*  Zsebpénz felhasznalasa, kiadasanak vezetése, elszamolasa

*  Téritési dijak elszdmolasa

*  Ellatmany elszdmolasénak és felhasznaldsanak rendje

* A gyermekek személyi dosszi¢jdban a gyermek fejlodésének és egyéb tigyeinek megvaltozésaval jard
iratok iktatdsa, idérendi pontos vezetése

*+ Csoportok otthonossaga, higiéniaja, gyermekek egészségi allapota

*+ Csoportok targyi és személyi lehetéségeinek kihasznaltsdga

*  Csoportszobdk berendezési targyaik allaga

«  Ftrendek, étlap

*  Takarékossag energiahordozékkal

+ Ondll6 életre valo felkészités, praktikus ismeretek atadasanak foka

*  Utbégondozas

Az ellendrzés célja:

*  Ateljes szakmai program eredményességének ellendrzése

*  Segitségadas a feladatok megoldasahoz

¢ A sziikséges korrekcidk elvégzése

» A feladatok elvégzésének szamonkérése

* A pénziigyi fegyelem betartdsa, a gazdalkodas jogszertiségének biztositasa

A célzott ellendrzés mellett alkalmazzék a vezeték a spontan, vagy betekintd, alkalomszerti ellenérzést. A
vezetk az ellendrzéseiket ellenérzési napléban dokumentaljak. A belsd ellenérzésen til igényelheti a
vezet8ség a kiils6 ellendrok segitségét is.

8. FEJEZET o
SZAKMAIL TECHNIKAI MUNKAKOROK AZ INTEZMENYBEN

A Somogy Megyei Gyermekvédelmi K6zpont feladatai a kovetkezé munkakérok betoltésével lathatoak el:

* Intézményvezets

* Intézményvezeté-helyettes

* gazdasigi csoportvezetd

* miiszaki csoportvezetd

* Gyermekotthon-vezetd
Irdnyitasi — gazdasagi egységben:

* Gazdasagi tigyintéz6

* Munkatigyi tigyintéz6

* Titkarsagvezets/Adminisztrator

* Elelmezésvezetd megbizasi szerz6déssel
* karbantart6

* Varrénd

* Rendszergazda

» takarito

* utégondozéd

* rendszergazda

Kiilonleges gyermekotthoni elldtds
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Marecaliban hdrom 0-3 éves gyermekeket befogadé csoportot miikodtetiink.
Gyermekcsoportban dolgozik (0 — 3 éves)

*» Neveld

* kisgyermekneveld

« Tejkonyha vezetd

» Gazdasagi névér

Gyermekotthoni ellitds

Ezen beliil 4 gyermekotthon: Szdzszorszép Gyermekotthon Marcali, Kékmaddr Gyermekotthon Nagybajom,
Eziistsz616 Gyermekotthon Nagyszakdcsi, Nydr Gyermekoithon Kaposvdr

3

Gyermekotthon vezetd
Neveld

Gyermekvédelmi tigyintézo
Pszichologus

Fejlesztd pedagogus
Gyermekvédelmi asszisztens
Gyermekfeliigyel6

Lakdsoithoni Hdlézat

1. szama lakéasotthoni Halézat, melyhez 2 lak4sotthon (Napsugar Lakasotthon Mesztegnyd, Pitypang
Lakésotthon Bohonye) tartozik.

.

Gyermekotthon vezetd
Neveld

Gyermekvédelmi tigyintéz0
Pszichologus

Fejleszt6 pedagdgus
Gyermekvédelmi asszisztens
Gyermekfeliigyeld

2. szamu Lakasotthoni Hal6zat, melyhez 5 lakdsotthon (Bendegiiz Lakdsotthon Somogyjad, Lazi dombi
Lakésotthon Szenna, Napfény Lakasotthon Somogyjid, Kikété Lakasotthon Osztopan, Tengerszem
Lakasotthon Osztopan) tartozik.

Gyermekotthon vezetd
Neveld

Gyermekvédelmi tigyintéz6
Pszicholégus

Fejlesztd pedagdgus
Gyermekvédelmi asszisztens
Gyermekfeltigyeld

Specidlis gyermekotthoni ellitds- Zita Specidlis Gyermekotthon Kaposvdr

8.1. Neveld:

Gyermekotthon-vezet6

Neveld

Gyermekvédelmi ligyintézé/ndvendékiigyi eléado
Pszichologus

Fejleszt6 pedagodgus

Gyermekvédelmi asszisztens

Gyermekfeliigyeld
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0-3 évesek mellett
anyas ellatisban

3-25 évesek mellett

a.) Nevel6i munkakér a 0-3 évesek mellett, befogadé csoportban

A nevel8i munkakor felséfoku végzettséget igényl6, pedag6gus munkakor, mely minden esetben csoportokhoz
kotott. Munkajét a csoportban dolgozé személyzet egy€b tagjaival 6sszehangoltan végzi.

.

Pedagogiai ismereteivel segiti a nevelémunka szinvonaldnak emelését, szakmai kiadvényok anyagéra
tamaszkodva frissiti ismereteit

Figyelemmel kiséri a szakmai dokumentaciok (gondozasi naplok, fejlédési tabldk) vezetését, sajat
tevékenységérdl naplot vezet.

Az egy¢ni gondozési nevelési terveket, valamint a helyzetértékelés adatlapokat vezeti

Megfigyeléseket végez, elésegiti a csoportban dolgozok egysé€ges munkavégzését

Kiilonds felelésséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett korai fejlesztésre szorulé gyermek szdmara
eldirt fejleszté tevékenység végzéséért

A korai fejlesztésre nem szorulé gyermekek szémara is biztositja az egyéni, illetve csoportos foglalkozés
lehet6ségét, a foglalkozas keretében biztosit tagabb lehetéséget a gyermek szaméra, hogy megismerhesse
mikro- és makrokérnyezetét. Olyan lehet6ségeket teremt, amelyekre a csoportélet folyaman nem nyilik
lehetdség a gyermek szaméra. Sétaval, kirandulassal, tagabb lehetdségeket biztosit.

Elésegiti, lehet6vé teszi a gyermek kiilsé kapcsolattartasat

A csoportértekezletek, egyéb értekezletek aktiv résztvevéje

Esettanulmanyokkal, esetelemzésekkel gyarapitja az otthon szakmai anyagat

Egyiittm{ikodik a fentiecken tul a gyermekvédelmi gyammal, gyogypedagégussal, pszichologussal,
szakmai vezetdvel. Gondoskodik a fejlesztéshez sziikséges eszkozokrol.

Sziikség esetén pedagogiai jellemzést készit

Intézményi rendezvények szervezésében aktivan kozremitkodik

Kapcsolatot tart mas intézmények szakembereivel

Részt vesz szponzorok felkutatasaban, erkdlcsi és anyagi timogatok megszerzésében és megtartasaban.

b.) Nevel6k feladatai az anyakat gyermekével egyiitt ell4t6 csoportban

Felséfoku végzettséget igénylé pedagdgus munkakor. Feladatat csoporthoz  kototten végzi, szoros
egylittmiikdésben a csoportban dolgozé egyéb szakemberekkel.

Pedagdgiai ismereteivel segiti a neveldmunka szinvonalanak emelését, szakmai kiadvanyok anyagaira
tamaszkodva frissiti ismereteit

Onélléan gazdalkodé egység esetében gondoskodik a havi ellatméany, zsebpénzek megigénylésérol,
azokrdl tételesen elszamol, vezeti a zsebpénznyilvantartast

Iranyitja a csoport életét, elkésziti a csoport napirendjét, azt betartja ¢s betartatja.

Figyelemmel kiséri a szakmai dokumentaciok (gondozasi tervek, fejlodési tablak) vezetését, sajat
tevékenységér6l naplot vezet,

Az egyéni gondozési nevelési terveket, valamint a helyzetértékelés adatlapokat vezeti.

Biztositja az egyéni, illetve csoportos foglalkozés lehetéségét, a foglalkozas keretében biztosit tagabb
lehetdséget az ellatottak szaméra, hogy megismerhessék mikro- s makrokdornyezetiiket, gyermekiik
fejlédési sajatossagait. Olyan lehetdségeket teremt, amelyekre a csoportélet folyamén nem nyilik
lehet6ség a gyermek szamara.

Szervezi a szabadidé hasznos elt6ltését, segit a helyes anyai attitiidok kialakulaséban.

Egytittmikodik a fentieken tul a gyégypedagégussal, pszichologussal, gyermekvédelmi gyammal,
szakmai vezet6vel.

A fejlesztésben, képzésben, a szabadidé eltoltésében irdnyito, aktiv résztvevo.
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+  Feladatai végzéséhez gondoskodik a szitkséges eszkdzokrél.

«  Pedagogiai munkaja alapja az egyéni nevelési terv, munkdjardl naplot vezet.

+ Kidolgozza a csoportra vonatkoz6 nevelési programjat.

«  Kapcsolatot tart oktatési, nevelési, miivelodési intézményekkel.

«  Részt vesz szponzorok felkutatasaban, erkolcsi és anyagi tamogatok megszerzésében és megtartasaban.

« Az utégondozoi feladatokat ellatja a csoportjaban utégondozoi ellatdsban részesiilo fiatal felndtt
vonatkozéasaban.

¢.) Nevelsk feladatai a lakasotthonokban/ gyermekotthoni csoportokban a 3 év feletti ellatottakkal

Felssfoku végzettséget igénylé pedagégus munkakor. Feladatat csoporthoz kototten végzi, szoros
egyiittmiikodésben a csoportban dolgoz6 egyéb szakemberekkel.
«  Pedagogiai ismereteivel segiti a nevelémunka szinvonaldnak emelését, szakmai kiadvanyok anyagaira
tamaszkodva frissiti ismereteit.
«  Onalloan gazdalkodd egység esetében a csoportvezetd neveld gondoskodik a havi ellatmany, zsebpénzek
megigénylésérol, azokrol tételesen elszdmol, vezeti a zsebpénz-nyilvantartast, dsszefogja csoporttarsai

munkajat.
«  Aprolékos részletességgel tanulmanyozza valamennyi rabizott gyermek elééletét, amely segiti a gyermek
megismerésében.

« Irényitja a csoport életét, egyiitt , Iélegzik” a gyermekekkel, elkésziti a csoport napirendjét, kidolgozza az
egyéni napirendeket, azt betartja és betartatja, kitiizi a gyermekkel egyiitt, egyénre szabottan a kdzeli és
tavolabbi célokat.

«  Azegyéni és kozosségi célok elérése érdekében minden lehetséges, megengedhetd eszkozt felhasznal.

«  Személye minta, személyiségével dolgozik, ezért nagyon fontos a személyes példamutatasa. Legyen
hiteles, kovetendd példa a neveltek el6tt.

« TFigyelemmel kiséri a szakmai dokumentaciok meglétét, gondoskodik azok naprakész és aprolékos
vezetésérdl, tevékenységérol naplot vezet.

« Biztositja az egyéni foglalkozas lehet6ségét, a foglalkozés keretében segitséget nyujt a gyermeknek
mindennapi élet problémainak a megoldasaban, segit az iskolai felkésziilésben.

«  Lehetdséget biztosit a gyermekek szamaéra, hogy csaladi és barati kapcsolataik kialakulhassanak, segit
azok 4polasdban, hozzajérul programokkal ahhoz, hogy a rabizottak megismerhessék mikro- 6s
makrokérnyezetiiket. Olyan lehetéségeket teremt, amelyek felkeltik a gyermekek érdekl6dését, erdsitik a
kozosség kohézidjat.

« Egyiittmikodik a fentieken til a gyermekvédelmi gyammal, gyoégypedagogussal, pszichologussal,
szakmai vezetével, gyermekjoléti szolgalat csaladgondozoival, oktatasi, nevelési intézmények
pedagégusaival.

. Részt vesz sziiléi értekezleteken, fogadoorakon, a gyermekek szamara szervezett intézményen kiviili és
bels6 rendezvényeken.

« A fejlesztésben, képzésben, a szabadidé eltdltéscben iranyito, aktiv résztvevo

« Feladatai végzéséhez gondoskodik a sziikséges eszkdzokrol.

+  Segiti a neveltet a zsebpénz beosztasaban, gazdalkodasban, az 6nallo életre valo felkésziilésben.

« A csoportvezetd neveld kidolgozza a csoportra vonatkozo nevelési programjat

A szakmai egység életének aktiv résztvevoje, igyekszik a gyermek- és szakmai konyvtérat gyarapitani.

« A neveldk koziil irasbeli megbizassal keriil kivalasztasra a lak4sotthon/csoportvezets neveld, aki a
fenticken tul felel a csoport 6ndllé gazdalkodasaért, irdnyitja, szervezi a csoport gazdasagi jelleglt
feladatait.

«  Csalad- és utégondozoéi feladatokat végez, az illetékes gyermekjoléti szolgalattal egylittmikodve elsegiti
a gyermek csalddjahoz torténé visszatérését. Ennek érdekében egyiittmitkodik a csaladdal, a csaladdal
foglalkozé gyermekjoléti szolgélattal, a gyamhatosaggal. Kérésre, illetve jelentési kotelezettségének
megfelelden a szakmai vezetdvel ¢s a gyermekvédelmi gyammal egyiittm{ikddve tajékoztatja a
gyamhatdsagot a gyermek és sziilei kapcsolattartasarol.
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A gondozott gyermek és csaladja kozotti folyamatos és egymas elfogadasira iranyulé kapcsolat
kialakitdsa, fenntartdsa, erdsitése. Sziikség esetén Jjavaslatot tesz a gyermekvédelmi gyam felé a
kapcsolattartas forméjanak, helyszinének és id6tartamanak megvaltoztatasara.

A gondozott gyermek felkészitése a csaldddal valo taldlkozésra, szilkség esetén a gyermeknek a
kapcsolattartas helyszinére kisérése, ha sziikséges, a taldlkozason valo részvétel.

A csaladbol valé kikeriilés okainak miel6bbi felderitése.

8.2. Utégondozd:

Hazakeriilést kovet6 teendék és életvitel — a gondozott gyermekekkel és a sziilokkel kozdsen —
megtervezese, az utdgondozas megbeszélése.

Hazakeriilést kovetéen utogondozéi feladatok ellatasa

A csaléad, csaladtagok felkutatésa.

Az utégondoz6 segitséget nyGjt a fiatal felndttnek az otthonteremtési tdmogatas iranti kérelem
elkészitésehez és benytjtasahoz. Egyben véleményezi, hogy az igényelt timogatas és annak felhasznalasi
médja megoldja-e az utdgondozott tartds lakhatasat.

Egyiittmiikddik a fiatal felnttel a timogatés 6sszegének célszerti felhasznalasaban és errdl is tajékoztatja
a gyamhivatalt a timogatas dsszegével val6 elszamolas modjara és id6pontjéra tett javaslataval egyiitt.

8.3. A pszicholégus:

Fels6foku, pszichologus végzettséget igényls, pedagégus munkakor, feladatat a csoportoktol fliggetlenitetten
végzi, kozvetlen felettese a szakmai vezet6, az intézményvezeté-helyettes, illetve az intézményvezets.

A gyermekek bekeriilése utan haladéktalanul térképezze fel azok pszichés éllapotat, sziikség esetén
iranyitsa kiils6 szakemberhez, vagy segitse a gyermeket a neki megfeleld egyéni vagy csoportos terapia
alkalmazasaval

Szakmailag segitse a gyermekeket kozvetleniil ellato személyzet verbélis magatartasat, segitse helyes
interakciok kialakitasat, a gyermek szdméra a pozitiv énkép kialakitasat

Sziikség esetén készitsen szakvéleményt, feljegyzéseit a gyermek egyéni dokumentacidjshoz lefiizi, az
egyes gyermek haladésarol készitett dokumentumokat megérzi

Ké&vesse nyomon a szakirodalmat, frissitse eszkozeit, modszereit.

Tartson kapcsolatot a Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat Szakértdi Bizottsagaval, esetleg mas
szocidlis intézményekkel.

Az egyes gyermek sorsrendezésekor referal a gyamnak az aktualis fejlettségi szintrél, az elért és varhato
eredményekrol.

Segitse a szilléket a benntik 1évé szorongés felolddsaban, a gyermekhez valé helyes iranyultsag
kialakuldsaban.

Vegyen részt képzéseken, tovabbképzéseken, esettanulméanyokat készitsen.

Napi munkdjarol naplot vezet.

8.4. A fejleszt6 pedagogus/ gyégypedagdgus:

Felséfoku pedagogus, gyogypedagogus végzettséget igényl6 pedagégus munkakor, feladatst a csoportoktol
elkiilonitetten végzi.

Felel a gyermekek gyogypedagdgiai fejlesztéséért, az arra raszorultak egyéni vagy csoportos
megsegitéséért.

Ismerje meg az intézményben ¢é16 gyermekeket, kisérje figyelemmel fejlédésiiket. A gydgypedagogiai
esetek felismerése, terapidjuk osszedllitdsa, a fejlesztd munka irdnyitasa, valamint az egyéni, illetve a
csoportos fejlesztés a feladata

Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, gondoskodjon a fejlesztd eszkézok rendben-tartasarol,
elhaszndlédasuk esetén azok potlasarol, vij eszkozok és modszerek bevezetésérdl
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Tartson kapcsolatot a Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal (Tanuldsi Képességet Vizsgalo Szakértdi és
Rehabilitaciés Bizottsaggal), illetve a Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat Szakértdi Bizottsagaval,
esetleg mas szocialis intézményekkel

Adjon konkrét javaslatokat az eltéro fejlodésii gyermekek mindennapjainak megszervezéséhez,
szocializaciojanak el6segitéséhez

Munkajarél vezessen naplét, tegye meg jelentéseit a gyam felé

Egyéni fejleszté naplokat vezeti, statisztikai adatokat szolgaltat.

Az egyes gyermek sorsrendezésekor referal a gyamnak az aktualis fejlettségi szintrdl, az elért és varhato
eredményekrol

Szitkség esetén gyogypedagogiai véleményt készit

8.5 Gyermekvédelmi iigyintézo:

A gyermekvédelmi tigyintézd kozép- felsofoku, OKJ-s végzettséget igényld, a novendékiigyi eldado felséfokl
végzettséget igényld, elsdsorban adminisztrativ jellegli munkakdr.
Feladatat a szakmai vezetSvel szorosan egyiittmiikddve végzi, csoportoktol fliggetlentil.

Az otthont nyujté ellatds szakmai feladaténak ellatasat segiti.

A gondozott gyermekek, fiatalok, fiatal felnéttek hivatalos személyi tigyeinek intézését végzi és
nyilvantartja a gyermekek teljes korii iratanyagat. Naprakészen vezeti a torzslapot.

Feladatai munkakori leirasban szabalyozottak.

Segiti a szakmai vezet6k adminisztracids feladatainak ellatasat.

Egyiittm{ikodnek a gyermekvédelmi gyammal, nevel6vel és a gyermekeket kozvetlentil ellatokkal.
Vezetik a gondozési napok €s létszamok nyilvantartésat, a felvételeket s tavozéasokat, az azokkal
kapcsolatos jelentéseket a megfelel6 helyekre tovabbitjdk, szamon tartjdk a gyermekekkel kapcsolatos
hataridoket, joger6ket, észreveszik a hatdrozatok esetleges hidnyossagait, hibait, kezdeményezik azok
kijavitasat

Munkéjukban felhasznéljadk a gyermekek egyéni dokumentacioiban foglaltakat, ellenérzik azok
naprakész, szakszert, aprolékos vezetését

Gondoskodnak a gyermek iratanyaganak atlathato, preciz és pontos iktatédsarol, leflizésérol.

Vezetik az ellatottak élelmezési napjainak nyilvantartasat.

A gyermekvédelmi tigyintézok statisztikai adatokat szolgaltatnak a novendékiigyi eldadonak /szakmai
vezetének, aki az Osszesitett adatokat a megfeleld helyekre tovabbitja.

8.6 Gyermekvédelmi asszisztens és gyermekfeliigyeld:

A gyermekvédelmi asszisztensi és gyermekfeliigyeld munkakorok kozép-, és kozép-felsdfoki OKJ-s
végzettséggel betdltheté munkakorsk, a gyermekek ellatasat megszakitas nélkiili munkarendben végzik.

csoportbeosztas alapjan dolgozik

aktivan egyiittmtikodik a neveldvel a gyermekek mindennapi ellatasaban, segiti a programok szervezését,
lebonyolitasat, az élményanyag feldolgozasat

segiti a készségek fejlesztését, a képességek kibontakoztatdsat, feliigyel a gyermekekre, a napirend, a
hézirend betartasara

sziikség esetén iskoldba, Gvodaba, egészségiigyi vizsgalatra, innepi alkalmakra elkiséri a gyermekeket
tigyel a gyermekekkel egyiitt a kornyezetik tisztasagara, a hasznélatukban 1év0 helyiségek, eszkozok és
felszerelési targyak, ruhazat tisztasagéra, gyogyszerelésiikre, levegbzésre

aktivan részt vesz az intézmény altal szervezett rendezvényeken

éjszakai miiszakban tigyel a gyermekek nyugalmara

minden lehetséges eszkozzel segiti a helyes szocializaciot, bevonva a gyermekeket onmaguk és
kérnyezetiik rendben tartdsaba, a csoportgazdélkoddsba, étlapkészitésbe, bevasarlasba, fozésbe, teritésbe,
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mosogatasba, mosdsba, takaritasba, udvar tisztantartdséba, tarsaik megsegitésébe, alkalmazza a
Jjutalmazas és biintetés eszkozeit.

8.7 Kisgyermeknevel§:

A gondozo, kisgyermek neveld munkakorok kozép-, valamint kozép-felséfoki OKJ-s végzettséget igényld
munkakoérok. Feladatukat csoportokhoz kotstten, a hdrom éven aluliakat befogadd (kora miatt kiilénleges elldtdst
igényld) gyermekek csoportjaiban végzik. Munkéjat harom miiszakban, megszakitds nélkiili munkarendben végzi
a szakmai elvarasoknak megfelelden. A csoportbeosztast a szakmai vezetd késziti el.

Kozvetlen felettesiik a csoportvezetd neveld és a szakmai vezetd.

.

Az egyes gyermek ,sajat” gondozéndjeként részt vesz a gyermek sorsrendezésével kapcsolatos team
munkaban.

Vezeti a gyermek személyes dokumentécicjat (fejlédési napld, fejlédési tabla, stly-, hossz-percentil)
Kiilon felelosséggel tartozik a preciz, mindenre kiterjed csoportatadasért, a latogatds, kapcsolattartas
adminisztralasaért, az dtadofiizet vezetéséért, a beteg gyermek dpolasaért, gyogyszereléséért, a csoportban
¢él6k évszaknak &s alkalomnak megfeleld oltoztetéséért, a szabad levegén valo altatdsért, kint-
tartozkodésért, a gyermek napirendjének maradéktalan betartasaért, szakmai anyagok vételezéséért,
Jatékok és egyéb hasznalati targyak meghatarozott idében torténé fert6tlenitéséért,

A rabizott gyermekeket maximalis gondossaggal, a legkoriiltekintébben kételes ellatni.

Intézmény szakmai és egyéb rendezvényein aktivan kozremiikodik.

8.8 Gazdasigi ngvér:

Kozépfoku, szakiranyu végzettséget nem igényld munkakor. Feladatait a szakmai vezetd ellendrzése mellett egy
miiszakban végzi.

Gondoskodik a megfeleld pelenka, gyermekruha, jéték, letorls, stb. beszerzésérdl, tarolasérol, kiadasarol.
Intézi a vételezéseket, szakmai anyagokkal latja el a munkacsoportokat.

Naponta délidében korbejar a gyermekcsoportokban, felméri a szitkségleteket, azokat a szakmai
vezetdvel torténd egyeztetést kovetden, a gazdasagi szabalyok alapjan szerzi be.

Naprakész, fegyelmezett, preciz bizonylatolast végez, gondoskodik a javitasra szorulé eszkozok, ruhdzat
javittatdsarol, a gyogyszerek, tapszerek, gyogyaszati segédeszkozok beszerzésérsl, gondoskodik a
raktérak rendjérol.

Segit a leltarok elokészitésében, lebonyolitasaban.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyokrol, irodaszerekrsl.

Szervezi a szakmai vezet6vel, nevel6vel egyiittmiikodve a gyermekek orvosi, szakorvosi ellatasét.

8.9. Gazdasagi iigyintéz6: gazdasagi iigyintézok, pénztirosok, miiszaki ligyintézd

Kozépfoku, pénziigyi vagy gazdasagi végzettséget igényld munkakor.

Végzi a Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kézpont konyveléssel kapcsolatos feladatait (kontirozas,
koényvelés, ellen6rzés).

A hazipénztart 6nalloan, teljes anyagi, biintetéjogi és fokozott fegyelmi felelosség mellett elszamol4si
kotelezettséggel kezeli.

Minden készpénzmozgast megeldzéen gondoskodik az utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités &s
ellenérzés bizonylatainak dokumentalasargl.

Ennek keretében készpénz felvétele és bevételezése, kifizetések teljesitése.

Pénztarjelentés vezetése, napi zarasok elkészitése.

A pénztarral kapcsolatos egyéb nyilvantartdsok vezetése. Eléleg-nyilvéantarté analitika vezetése.

A pénztarban tartott készpénz kezelése, megérzése.

A Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasa, betartatasa.
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e Vezeti a szigori szamadast nyomtatvényok nyilvéantartasat: megrendeli, bevételezi, 6rzi és kiadja
igénylés alapjan a nyomtatvanyokat.

o Kovetelés, kistelezettség nyilvantartas vezetése.

o Elemzések készitése.

o Leltarak értékelése

e Leltarozasban, selejtezésben kozremiikodik.

8.10. Munkaiigyi iigyintézd: huménpolitikai csoport

Kozépfoku, gazdasagi végzettséget igényld munkakor.

e Ellatja az Intézmény személyzeti feladataival dsszefliggd teenddit.

e  MAK 4ltal biztositott szamitégépes nyilvantartast kezeli és karbantartja.

o Uj alkalmazasnal, valtozasnal, megsziintetésnél azonnal elkésziti a sziikséges iratokat (foglalkoztatéssal
kapcsolatos dokumentumokat, adényilatkozatok, tajékoztatok) és azt haladéktalanul tovabbitja a MAK
felé.

e Az intézmény nem rendszeres kifizetéseinek, valtozo béreinek, helyi kifizetéseinek feladdsat megel6zden
a bekiildstt adatokat ellendrzi, a gazdasagi csoportvezetdvel egyezteti.

e Kezeli a MAK bérprogramjét.

o Intézményi kifizetések esetén utalvényozas, ellenjegyzést kovetden tovabbitja a kifizetésekrél készitett
szdmfejtési bizonylatot a f6konyvel6nek.

e A mindenkori adéévet érintd alkalmazotti nyilatkozatok, el6z6 évi adéelszdmoldsok munkavallalok,
MAK részére torténd postazasarol haladéktalanul intézkedik.

o  Vezeti a létszam-€s bérnyilvantartasokat.

e  Munkakorok palyaztatisanak elokészitése és lebonyolitasa.

e  Munkakeéri lefrasok figyelemmel kisérése.

o Eves szabadsagolasi terv elkészitése, a szabadsag kiadasaval, nyilvantartaséval, ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok végrehajtésa.

e Jubileumi jutalmak megallapitdsa és dokumentalasa.

e A KSH felé elsirt kotelezd statisztikakat elkésziti és tovabbitja.

o Akoltségvetés elkészitéséhez bér és létszamadatot szolgéltat.

e Leltarozasi feladatokban kozremiikodik.

e NAV felé tovabbitja a MAK altal elkészitett bevallasokat.

8.11 Titkarsiagvezet6/Adminisztrator:

e Intézet mitkddésével, dolgozok munkaviszonyéval kapcsolatos {igyiratok iktatdsa, bizalmas kezelése
o Kiildemények postazasa, postakényv kezelése

o  Telefonkdzpont kezelése

e  Hatarid nyilvéantartas vezetése

o Intézményvezetdi irattdr kezelése, vezetése

e Intézményvezetdi levelek, utasitdsok nyilvantartasa

8.12. Tejkonvhavezet6 (0-3 éves csoportoknal)

Alapfoku végzettséget igénylé munkakor.
e FEtelkészités soran a szakécs altal rabizott feladatokat ellatja
e TFertStlenitést, ferttlenitd mosogatast végez.
¢  Konyha, tlizhely, konyhaban levé fényes feliiletii asztalok, gépek, hiitdk takaritdsat elvégzi
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*  Fehéredény mosogat, feketeedény mosogaté napi tisztantartasat végzi

¢ Nyersanyagokat felhasznalasra elékésziti.

e Ellatja a felszolgalasi teenddket

*  Gyermekek €letkordnak megfeleléen elkésziti, kiadagolja a tapszereket, fozelékféléket, feltéteket
*  Gyermekorvos éltal eldirt diétat a szakmai vezet® utasitsai alapjan szigorian betartja

e Etelmintas livegeket, cumisiivegeket naponta kifozi, err8l kifézési lapot vezet

‘ 8.13. Gépkocsivezetd, karbantarté:

B tipusti gépjarmiivezeti engedély, szakmunkds végzettséget igénylé munkakor.

* AzlIntézmény hasznalatiban levd gépjarmiiveinek vezetése (gyermek/felndtt, pénz és druszallitas), az
intézményvezetd, az altalanos intézményvezeté-helyettesek, szakmai vezetd vagy a gazdasagi
csoportvezetd utasitdsa, elrendelése alapjan.

* Karbantartja a személygépkocsit, biztositja annak allandé tizemképes allapotat.

e Sziikség szerint elvégzi a kisebb (hdzilagosan elvégezhetd) javitasokat, gondoskodik az lizemanyag-és
kendanyag ellatasarol és a gépkonyvben eldirt rendszeres karbantartasokrol.

* Jelzéssel ¢l a gazdasagi hivatal fel¢ az esetleges nagyjavitasok, nagyszervizek szitkségességérol.

* Felel a gépjarmiivek gardzsanak belso rendjéért, tisztasagaért, biztonsagaért (munka-és tlizvédelméért),
és azt biztositja.

¢ Vezeti a menetlevelet és minden kapcsolodo, utasitasban elrendelt iratot a gazdasagi hivatal szerint.

* A munkéja kozben be nem tartott szabalyok utén jaré, az lizembentart6t terheld biintetésekért anyagi
felel6sséggel tartozik.

* A gépkocsivezett koteles a munkdja sorén tudomaséra jutott szolgalati titkot, valamint a munkéltatéra,
ill. a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi informéciokat megorizni.

* Azintézmény teljes korti miiszaki gondozésa, karbantartasok elvégezése,

e Elvégzi mindazon karbantartdsi munkékat a gyermekotthonok, lakasotthonok teriiletén, amelyek a
mindennapos miikodés kozben adédnak és nem igénylik szakember igénybevételét.

» Feliigyeli a fiitést és meleg vizet biztosité kazénokat a lakasotthonokban és az irodahelyiségben.

* Ellatja az udvarok gondozésat, takaritdsat, a novények dpoldsat, ebben a gyermekek, fiatalok segitségét a
lakésotthon vezetokkel egyeztetve igénybe veszi.

e Evenkénti kotelezd tisztasagi meszelést a konyhdkban, vizes helyiségekben elvégzi. Jelzi a
gazdasagvezetd felé, ha olyan tipusu €s mennyiségfi, illetve szakértelmet igényl6 karbantartasi munkat
kell végezni, melyet nem tud megoldani.

8.14. Varrong:
Alapfok, szakirdnyu végzettséget igényld munkakor.

* Mindennemii intézményi szennyes ruhét, ellatottak, alkalmazottak védéruhazatat, egyéb intézményi
textilidkat hasznalati rendeltetésiik s szennyezettségiik alapjan killonvélogatja, tisztan tartja

* A varrodai helyiséget és azok berendezéseit, gépeit rendben tartja

e Az intézményi ruhanemiik és lakéstextilidk, potlasarol, Jjavitasarol, atalakitasarol gondoskodik
hasznalhatatlan, nem javithat6 anyagok selejtezésre valé elékészitését elvégzi

e Lakéstextilidkat készit

¢ Eseményekre, rendezvényekre (farsang, fellépés) ruhét készit

8.15. Rendszergazda: informatika
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Kozépfoki végzettséget igénylé munkakdr.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legtjabb vivmanyait és javaslatot tesz annak rendszerbe tortén6
beépitésére.

Figyelemmel kiséri a hardver és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre
Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara, és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertozés esetén mindent megtesz a fertdzés megsziintetésere, a szoftverekben okozott
karok helyredllitasara. Javaslatot tesz virusvédelmi rendszer kiépitésére

Részt vesz az informatikai eszkozok leltarozasaban.

Elvégzi az 1j gépek és nhardver eszk6zok lizembe helyezését és bedllitasait

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, internet szolgaltatoval.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatashoz szitkséges szoftverek miikodését. A meglévo
szoftvereket és a hozzajuk tartozo lincence szerzédéseket nyilvantartja.

Biztonsagi adatmentést végez.

Megtervezi az intézmény szamitogépes halozatanak optimalis struktirajat, a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Kiilonos figyelmet fordit a halézat kiépitésére, hatékony, biztonsagos iizemeltetésére.

Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

Uj halozati azonositokat ad ki, a hélozati felhasznalokat, felhaszn4ldi jogokat karbantartja.

{izemelteti a rendszer szervereit, iigyel azok legmagasabb biztonsagi beéllitésaira.

8.16 Munkakorok atadas-atvétele

A munkakor atadas-atvétel torténhet ideiglenes jelleggel vagy véglegesen.

o

A munkakdr ideiglenes jelleggel torténd atadas-atvétele
A munkakér ideiglenes jelleggel torténd atadaséra:

—  Rendkivilli esetben, vagy 3 hénapnal rovidebb id6tartamu helyettesités miatt, egyszeri szobeli
eljarassal, szobeli megbizdssal keriilhet sor. Ezzel kapcsolatos munkéltatéi jogokat az
intézményvezetd a gyermekotthonvezetdkre ruhazza.

— A munkakér ellatisaban bekovetkezett tartés akadalyoztatas (pl. betegség, fizetés nélkiili szabadsag)
esetén — annak id6tartaméra, ha az el6relathatéan 3 honapnal hosszabb — a munka végzésével mas
kozalkalmazottat kell megbizni. A megbizast ez esetben irasban kell kiadni. Ezzel kapcsolatos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd a gyermekotthonvezetdkre ruhazza.

—  Amennyiben a munkakor atadas-atvétele 2 szervezeti egység kozott torténik, a munkaltatoi jogkort az
intézményvezetd illetve az intézményvezetd helyettesek gyakoroljak.

— Az atvevd munkatarssal ismertetni kell a feladatokat és mindazokat a koriilményeket, amelyek a
munkakor ellatasaval 9sszefiiggenek.

A munkakér ideiglenes atadas-atvételét minden esetben irasba kell foglalni, ha:

o]

—  amunkakor atvétele érték(ek) kezelésével vagy megdrzésével jar,
_ amunkakor atvétele kiilonleges informéciokat és kovetelményeket igényel,
— ezt az 4tvevd, illetve az atado igényli.

A munkakér allandoé jelleggel torténd atadas-atvétele

— A munkakér alland6 jelleggel torténd (végleges) tadds-atvételére személyi valtozasok vagy belsd
atszervezés esetén kertithet sor.

— A munkakér végleges atadas-atvétele csak irdsban torténhet az érintettek és a munkaltat6i jogkort
gyakorlé (vagy megbizottja) jelenléteben.

—  Amennyiben nem lehetséges az 4tad6 személyes jelenléte, Uigy az atadas a munkavallal6 kdzvetlen
felettesének a feladata.

_ A munkakor atadés és elszamolés feltételeit a munkavallalénak a munkéltato koteles biztositani. (E
kotelezettség teljesitését az intézmény a kozalkalmazott jogviszonyanak fennéllsa alatt, illet6leg azt
kovetden is jogszeriien kovetelheti)
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—  Torekedni kell arra, hogy vezetdi beosztast kozalkalmazott akkor adja 4t a munkakorét, amikor
funkcidjat még gyakorolja, de ennek megsziinése esedékes.

A munkakor 4tadas-4tvétel rendjének egyéb szabalyai

© A munkakor dtadas-dtvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakér szerinti felelds vezetd
gondoskodik.

o Azeljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.

o Amennyiben az atadés-atvétel irasban torténik, a Jjegyzokonyvet 4 példényban kell felvenni, melynek
tartalmaznia kell a kovetkez6ket:
- munkahely és munkakor megnevezését
— amunkakért atado és 4tvevd nevét
—  az atadds-atvétel idSpontjat
— munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat
—  atadas-atvételre keriild targyak, dokumentumok, tigydarabok, nyilvéantartasok jegyzékét
—  folyamatban 1év6, intézkedést igényl6 tigyek feltiintetését
—  hidnylistat
—  atado és atvevo észrevételeit
-~ jelenlévék alairasat

o Anyagi felelésséggel jar6 munkakor esetén az atadas-atvétel alkalmaval a feleldsségébe tartozé eszkozoket
leltéarozni kell, és a leltart csatolni kell a jegyzokonyvhoz.

o A jegyzékonyv 1-1 példanyat a vezetSvel zaradékoltatni kell.

o A jegyz6konyv 1-1 példanyat az atadé, az atvevé, a felettes és az irattar 6rzi meg.

. 9.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az Intézmény az otthont nyujté ellatas keretén beliil megszakitas nélkiili munkarend szerint tizemel.

A szakmai egységeket alkoté gyermekotthonok, lakésotthonokban a megszakitds nélkiili munkarendben dolgozék
beosztdsinak jogét az intézményvezets a gyermekotthon-vezetékre ruhazza.

A beosztdsokat a nevel6k készitik el, és a gyermekotthon vezetsk hagyjak jova.

9.1. A kizalkalmazottak munkarendje:

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet szabélyozza.

* A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének &s dijazdsdnak egyes szabélyait a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL Torvény és a végrehajtasi utasitasardl szold
257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet tartalmazza.

* A gyermek- és lakasotthonokban foglalkoztatott nevel8k, lakasotthon- és csoportvezetd-nevelok, a
Munka torvénykonyveérél szo16 2012. évi 1. torvény vonatkozé meghatdrozésa szerint ,,nem miiszakban”
dolgozé, pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott személyek.

A pedagégusok munkarendje

* A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 torveny vonatkozo, 15. paragrafus (11)-(13)
bekezdésében foglaltaknak megfelelden, a gyermekvédelmi szakellatast nyujté intézményekben, a
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pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak heti teljes munkaideje 40 6ra, amelynek 80%-at (mint kotott
munkaidd) a munkaltaté ltal, a munkakoérhoz kapcsoloddan meghatarozott feladatok ellatasaval kell
tolteni. A pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak teljes munkaidejének 60-75%-aban (a
tovabbiakban: neveléssel, fejlesztéssel és vizsgalattal lekotott munkaidd) a gyermekekkel, fiatal
felndttekkel valé kozvetlen, egyéni és csoportos foglalkozas, fejlesztés és oktatas tartasa, a gyermekek,
fiata] feln6ttek és a veliik kapcsolatos intézkedések meghozatala, a szamukra nyujtott ellatasok
meghatarozasa szempontjabol jelentdséggel bird személyek személyiségallapotanak vizsgalata,
pedagogiai megfigyelések végzése és csaladgondozasi, utégondozasi feladatok ellatisa rendelhetd el.
« A pedag6gusok munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendjét az az intézményvezetd allapitja meg,

az intézmény foglalkozési rendjének megfelelden.

A pedagogus koteles 10 perccel a munkaidd beosztasa el6tt a munkahelyén megjelenni. A rendkiviili
tavolmaradasat a kozvetlen felettesének, a szakmai vezetének koteles jelenteni.

+  Egyéb esetben a pedagbdgus az intézményegység-vezet8jétdl kérhet engedélyt, legaldbb ket nappal el6bb
a foglalkozas ethagyasara, a, foglalkozas megtartasara.

« A pedagdgusok szamara kotelez6 oraszamon feliili — a nevel§-oktaté munkaval osszefuggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja.

«  Pedagogus munkakorok: —gyermekotthon-vezetd, nevel, pszichologus, fejlesztd pedagogus,
gyogypedagogus, orokbefogadasi tandcsadd, szakértdi bizottsag csaladgondozoja

A nevel-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazott munkarendje

Az Intézményben a nem pedagdgus munkakdrben dolgozo kozalkalmazottak munkarendjét a fenti szabalyok
betartaséval, a szakmai vezeték kozremitkodésével az intézményvezetd dllapitja meg.
Munkakori lefrdsokat az intézmény egységeinek vezet6i készitik el, az intézmény vezetdjének jovahagyasaval.

A napi munkarend dsszehangolasara a gazdasagi csoport vezetéje, lakasotthon/ csoportvezetok, gyermekotthon
szakmai vezetdi adnak javaslatot, a szabadsagolast szervezik, az intézményvezetd engedélyével.

A nem pedagégus munkakorben alkalmazottak munkarendje az altalanos, a havi munkaidSkeret (munkanapok
szdma megszorozva 8 6raval).

A dolgozé részére a napi munkajénak befejezése ¢s a mésnapi munkakezdés kozott 11 ora pihendid6t kell
biztositani. Osztott munkaidében is végezhetnek munkat. Folytonos munkarend szerint, illetve folyamatosan
dolgozok részére a szabadnapok Ssszevontan is kiadhatok, de hetente legaldbb egyet és havonta legalébb egyszer
vasarnapra kell esni a szabadnapnak.

A Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kozpont sszes dolgozoja az intézmény teriiletén beliil szitkség esetén
barmelyik telephelyen torténd helyettesitésre a sajat munkakdrében maximum 2 hénap id6tartamra kijelolhetd.

9.2. Az intézmény szakmai egységeinek miikodési rendje, a vezetok benntartozkoddsa

A gyermekotthonok/lakéasotthonok folyamatos munkarend szerint miikods, bentlakésos gyermekintézmények,
amely a szakelldtds keretében a gyermekvédelmi gondoskodasban nevelkedd, gondozott gyermekek szdmara
biztositjak az otthont nyujté ellatast.

A gyermekotthon munkajat a neveldtestiilethez tartozo, gyermekotthonban dolgozé nevel8k kozremitkodésével,
az intézményvezetd altal osszeallitott, a nevelStestiilet altal jovahagyott éves munkaterve alapjan végzi, a szakmai
program cél-és feladatrendszerének figyelembevételével.

A munkaterv mellékletét képezi:

+  Gyermekonkorményzat munkaterve
«  Szakmai egységek munkaterve
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Az otthont nyrijté elldtdsban részesiilé gyermek szdmdra:

*  Teljes kori ellatast

*  Csaladgondozast

*  Utégondozast

*  Utdégondozoi ellatast

* Kilonleges ellatast (0-3 éves, illetve tartdsan beteg és/vagy fogyatékos gyermek szaméra) -
*  Specialis ellatast biztosit az Intézmény.

A vezetdk munkaideje
* A magasabb vezeté- intézményvezetd munkarendje kétetlen.
* Azintézményvezet6-helyettes munkaideje heti 40 ora;
Hétf6tol- péntekig: 8.00-16.30.

9.3. A gyermekotthonok/ lakédsotthonok miikédési rendje:

A lakdsotthon olyan gyermekotthon, ahol 6nallé lakasban vagy csaladi hazban torténik a gondozott gyermek
nevelése.

Miikddési rendjét meghatarozza a gyermekek osszetétele, kora, a teleptilésto] igénybe vett szolgaltatasok rendje.

A lakésotthon dolgozoinak munkaidé beosztasat a lakdsotthon vezetd késziti el, a megel6z6 honap 20-ig,
egyeztetve a dolgozok javaslataival, kéréseket meghallgatva. A munkaid beosztast a szakmai vezeté hagyja jova.

A lakasotthon dolgozo6i havi idékeretben végzik feladataikat, minimalisan 4 oras, de legfeljebb 12 6rds id6tartam
szolgalatban.

A szolgélatot teljesité dolgozd, csak az 6t valté kolléga megérkezése, és az atadas utan hagyhatja el munkahelyét.

A munkabol valé rendkiviili tivolmaradaséat a dolgozé kételes lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb, kiilonosen
indokolt rendkiviili esetben az adott munkanapon a munkdba 4llasat megel6zéen legalabb mésfél éraval jelenteni
a felettesének (és) a gyermekotthon-vezetének.

Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyokat a munkakori leiras szabalyozza. A gyermekotthonok és a lakédsotthonok
6nall6 szakmai programmal rendelkeznek.

9.4. Az intézményben elhelyezett gyermekvédelmi szakellitisban nevelked6 gyermekek, fiatal felndttek és
tanulék munkarendje:

Az intézmény egységek hazirendjei tartalmazzak:

* A gyermekek, fiatalok, tanuldk jogait, kotelességét,

* A belsé munkarendjiik részletes szabélyozasat,

*  Azérdekképviseleti forum véleményezési és egyeztetési joganak gyakorlasara vonatkozo eldirasokat.
A hazirend betartasa kotelezo.

A hazirendet a gyermekotthon vezet6 terjeszti el. A nevelétestiilet és a gyermekonkormanyzat véleményezi. Az
intézményigazgato hagyja jova az érdekképviseleti forum egyetértésével.

A hazirendet a sziilokkel, hozzatartozokkal, fiatal felndttekkel széban, vagy irasban ismertetni kell, illetve ki kell
fliggeszteni, olvasasra alkalmas helyen. A gyermekekkel és tanulékkal egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz¢ el6irasokat, foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformét az
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6vodai/iskolai nevelési év, illetve a szorgalmi idd megkezdésekor, valamint sziikség szerint (0 gyermek
érkezésekor, kirandulas) ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentalni kell.

10. FEJEZET
AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

A Gyermekvédelmi Kozpont Somogy Varmegye kiillonbdz6 orszagos és megyei szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, és tagja a szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezet6 a gyermekotthon vezetkkel egyiittmiikodve kapcsolatot tart:

« A telephelyek szerint illetékes vérosi, illetve kozségi onkormanyzatokkal

»  Fenntart6val

+  Jarési hivatalokkal

+  Gyermekjoléti szolgalatokkal

+  Szakmai szervezetekkel — FICE

+  Erdekképviseleti szervekkel

. Tarsintézményekkel, rendezvények alkalmaval, szakmai programokon

«  Sziilsi szervezetekkel — értekezleteken, rendezvényeken, évente meghatarozva

«  Iskoldkkal, munkahelyekkel, ahol a gyermekvédelmi gondoskodésban nevelkedd gyermekek, fiatal
felnéttek tanulnak, dolgoznak, - havi rendszerességgel és sziil6i értekezleteken, fogadd érakon

«  Karitativ szervezetekkel

«  Téamogatdkkal

+  Egyhéazakkal

11.FEJEZET
AZ INTEZMENYEN BELULI KOZOSSEGEK, AZOK KAPCSOLATTARTASI FORMAI £S
RENDJE

Az Intézmény kozosségei:

. gyermekek kozosségei (gyermekcsoportok, gyermekdnkormanyzat, spontan csoportok)

o Osszdolgozok (kozalkalmazottak teljes kore)

e nevelétestiilet - szakmai egységenként/telephelyenként (a pedagégus — munkakorben foglalkoztatott,
tovabbé a nevel — gondozé munkat kozvetlen segitd felsdfoku végzettségii munkatérsak alkotjak az
intézmény nevel6testiiletét)

+ munkacsoportok

1. A gyermekotthonban ¢16 gyermekek kapcsolattartisa:

. A gyermekotthonban €16 testvérek és egy€b rokoni kapcsolatban 1év6 gyermekek személyes
kapcsolatfelvételének tdmogatasa, biztositasa.

. Kiils®, barati kapcsolatok apolasa.

. A sziilskkel/nagysziilskkel valé kapcsolattartast a gyermek egyéni sziikségletének megfeleléen

a gyamhivatal hatdrozata rogziti.

2. Az intézmény vezetése és a dolgozok kapcesolattartasi formai:
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Evi munkahelyi tandcskozas, 6sszalkalmazotti értekezlet (kozalkalmazotti értekezlet)
Szakmai egységek dolgozoinak megbeszélései

Esetmegbeszélések a gyermekotthoni csoportokban és lakéasotthonokban
Meghivottként team megbeszélések

Személyes latogatasok, ellendrzések

3. Az intézmény vezetése és a neveldtestiilet kapesolattartasinak szervezett formai:

Eves beszdmol és munkaprogram ismertet értekezlet a szakmai egységekben
Nevelési értekezletek telephelyenként/ szakmai egységenként

Rendkiviili értekezlet

Havonta kibovitett vezetdi értekezlet

Naponként személyes talalkozas

Kozalkalmazotti  értekezlet: célja a latogatasok, ellendrzések sordn tapasztaltak Osszegzése, altalanosan
alkalmazhat6 modositasok ajanlasa, munkakdzosségi keretbe nem sorolhaté szervezési, neveldsi feladatok
megbeszélése, illetve egyéb, torvényben meghatdrozott Jogkorok gyakorlasa.

Rendkiviili értekezlet: a felettes hatésagok kezdeményezésére a véleményezési jogkorébe tartozd kérdések

megvitatasa.
12.FEJEZET
AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK HASZNALATI RENDJE
1. Az intézmény minden dolgozéjénak kotelessége:

. A dolgozék felelosek az intézményi vagyon védelméért. Kotelesek a vagyonban bekovetkezett
valtozasokrol a felettesiiket haladéktalanul értesiteni. Amennyiben szdndékos vagy
gondatlansagbol bekovetkezd karokozés torténik, a kar teljes megtéritése kotelezo, a térvényben
meghatarozott médon.

. Az épiiletek és berendezéseinek védelme. Jogszabaly szerinti leltéri és kartéritési feleldsséggel
tartoznak érte.

. A munkavédelmi és tiizvédelmi eléirasok, a Népegészségiigyi Osztaly eléfrasainak betartdsa.

. Energiaval és anyaggal val6 takarékosség.

. Karbantartas, az eszk6zok miikoddképességének biztositsa.

2. Az Intézmény dolgozéi az Intézmény helyiségeit csak rendeltetésszertien hasznéthatjak.
3. Az ellatott gyermekek a kdzponti iranyités helyiségeit csak intézményvezet6i engedéllyel hasznalhatjak.
4 Az intézmény helyiségeit 4llami, szakszervezeti és egyéb oktatasi, kozmiivelddési célra az

intézményvezetd engedélyével, elozetes egyeztetés alapjan lehet hasznalni.

13.FEJEZET
IRATTARAZAS RENDJE, ADATKEZELES

13.1. Az iigyintézés és az iratkezelés:

* Az Intézmény szervezeti egységeibe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iktatas elektronikus ton Poszeidon iktaté programmal torténik, naptari évenként tjrakezdédé sorszamos
rendszerben.
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« A beérkezett iratokon az iktaté program feltiinteti az érkezés napjat, az iktatészamot, az irat
mellékleteinek szamat, az irattari tételszamot, az igyintéz0 nevét, az ligyintézo szervezetet és az ligyfelet
is. Valamint az elintézési hataridot is.

. Ha a beérkezett irat sériilt, vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,,sériilten érkezett”,
illetsleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzest, az érkezés keltét, és alairja.

. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazolni kell.

«  Felbontas nélkill kell a cimzetthez tovébbitani a névre sz6l6 iratokat, a gyermekonkormanyzat, a
szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyeknek a felbontasi jogét a vezetd fenntartotta magénak.

« A névre sz616 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetoen haladéktalanul
vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.
« A hivatalos iigyintézés soran keletkezet iratnak tartalmaznia kell:
+  az Intézmény nevét
«  székhelyét
+  iktatészamot
« aziigy elintézéjének nevét

«  aziigyintézés helyét és idejét

« A beérkezett iratokat uigy kell a cimzetthez eljuttatni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat dtvételének
idépontja megéllapithat6 legyen.

. Az elintézett iratokat irattarba kell elhelyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatirozza meg.

« Az irattarban 6rzott iratokat legaldbb 5 évenként felil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az érzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

« A gyermekotthon vezetdje rendeli el és ellenérzi az iratok selejtezését. A tervezett iratselejtezést 30
nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell
késziteni.

13.2. Adatkezelés:

A gyermekotthon/lakésotthon, mint ellatast nyajté intézmény meghatérozott (aldbb felsorolt) nyilvantartast,
valamint az Orszagos Statisztikai Adatgy(jtési Programban és helyi rendeletben meghatarozott adatokat koteles
vezetni.

A nyilvantartés eszkoze lehet minden olyan adattarol6 eszk6z vagy modszer, amely biztositja az adatok védelmét
a véletlen vagy szandékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal, nyilvanossagra keriiléssel
szemben, és azt, hogy azokhoz jogosulatlan szerv vagy személy ne férhessen hozza.

A gyermekvédelmi gondoskodés alatt 4116 személyekr6l a gyermekotthon vezetdje nyilvantartast vezet, mely

tartalmazza:
«  atargyhd elsd napjan érvényes létszam jelentést, amely nem, életkor, tires féréhely szerinti felosztasban
késziil

«  agondozasi napokat havi bontasban, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélattal havonta, illetve sziikség
szerint egyeztetve
+ a gyermek személyes azonosité adatait naptari évenként megujitott felvételi konyvben, melynek az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:
*+  név
e tbrzsszama
+  sziiletési hely és id6
«  asziildk vagy mas torvényes képviseld személyes azonosito adatai
. ahat6sagi intézkedésre vonatkozd dontes idépontja (beutalé hatérozat)
.« azellatas igénybevételénck és megsziintetésének id6pontja
«  bekeriilés helye (honnan)
+  gondozasi helye, cime

35



+  iskola, osztalyfok

*  TAJszdm

*  kozgyogyellatasi igazolvany szdama
«  utlevél szdma

*  személyi igazolvany szama

*  lakcimkértya szama

A fenti nyilvintartasok naprakész vezetése a gyermekvédelmi iigyintéz6 munkakdrébe tartozik. Azt
rendszeresen ellen6rzik: gyermekotthon vezetd, illetve sajat jogkorében a gazdasagi ligyintézs.

A nyilvantartasokhoz sziikséges adatok valtozdsat a gyermekotthonban a nevel6k jelzik azonnal, illetve
meggllapitott rendszerességgel az tigyintézének (pl: Iétszamvaltozas, gondozasi napok 4llasa, iskola, munkahely
valtoztatasa, engedély nélkiili eltavozas, illetve megkerlilés, egy¢b adatvaltozas), aki tajékoztatja a gyermekotthon
vezetot.

A nyilvantartasokban torténé valtozésokat folyamatosan kell vezetni, targykoronkeént el kell kiiloniteni.

Az adatokat tovébbitja a szakszolgaltatas felé.

Targyév utols6 napjaval a nyilvantartdsokat le kell zarni, iktatva irattarba helyezni, és a kovetkezd év Jjanuér 1-
Jjével ujbol elkezdeni vezetésiiket.

A gyermekek személyi dossziéit eredeti példéanyokban az intézmény szakmai egységeiben kell 6rizni. Abban
minden, a gyermeket érintd tigy, hatérozat, jellemzés, Jelentések eredeti vagy legalabb masolati iratpéldanyéabol
egyet Orizni kell.

A gyermekek egészségiigyi anyagait a sziikség esetén azonnali hozzaférés miatt zarhato, de a dolgozdk altal
mindig hozzaférhet helyen tarolni.

A gyermekek mindennapi életéhez legsziikségesebb személyi adatait csoportonként kitlon naploban kell vezetni
az adatvédelmi szabalyainak betartdsival.

A lakésotthonokban a gyermekek személyi anyaganak masodpéldanyit kell vezetni.

14.FEJEZET
KIADMANYOZAS RENDJE

A Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kézpont nevében teljes kori alairasi joga az intézményvezetének van,

Az intézményvezetd-helyetteseknek a  kozalkalmazotti Jogviszony  Iétesitésével, megsziintetésével &s
valtoztatdsdval kapcsolatban keletkezett iigyiratok, valamint az intézményi miikodés alapdokumentumai
kivételével teljes korti aldirasi joga van.

A gazdasigi és miszaki csoportvezets alairasi Jjogosultsaggal rendelkezik a munkakorét kozvetleniil érintd
intézkedések korében, illetve a munkakori leirdsaban meghatarozott munkaltatoi jogosultséga gyakorldsa korében.

A gyermekotthon vezetok alairasi jogosultsiggal rendelkeznek a szakmai egységiik miikédési rendjével
kozvetleniil osszefliggd intézkedések esetén, valamint a munkakori lefrdsukban meghatarozott munkaltat6i
jogosultsdgai gyakorlasa korében.,

Az alairasra jogosult tartés tavolléte esetén az alafrasi jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

A pénziigyi kotelezettségeket vallalo iratok esetében az alairdsi Jogosultsagot és sorrendet kiilsn szabalyzat
allapitja meg.
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15.FEJEZET
INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

15.1. Balesetvédelmi szabalyok:

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a foglalkoztatasukkal
egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és varhaté magatartasformakat (példaul iskolai szorgalmi id6
megkezdésekor), valamint sziikség szerint (példaul a lakasegységekben talalhato konyhai eszk6zok)
héztartasi gépek hasznalata soran, kirandulas elétt életkoruknak ¢és fejlettségi szintjitknek megfeleléen
ismertetni kell.

Az ismertetés tényét és tartalméat dokumentalni kell (a csoport programnapldjéban). Ezért csoportonként
a nevel6k a felelosek.

A mindennapos kozlekedési szabalyokat, valamint az Gtkeresztez6déseken torténd athaladasi szabatyokat
minden évkezdéskor és félévkor ismertetni kell. Megtorténtét a programnaplékban rogziteni kell.

Ha uj gyermek érkezik a gyermekotthonba, a fenti legfontosabb kozlekedési szabalyokat ismertetni kell
vele, valamint ezt rogziteni a programnapléban.

A dolgozok munkavédelmi oktatason vesznek részt minden év kezdetén. A részvételt a dolgozo és az
oktaté alairasaval igazolja.

Minden @j dolgozénak munkaba allasanak napjaig kotelezden részt kell vennie a munka — és tlizvédelmi
oktatason. Ennek igazolas a fentivel egyezé modon torténik.

A balesetvédelmi szabalyokrol részletesen intézményiink balesetvédelmi szabalyzata, valamint igazgatdi utasitas
rendelkezik.

15.2. Gyermekbalesetek jelentési kitelezettsége/Rendkiviili események jelentésének rendje

A gyermekbaleseteket a jogszabéalyban meghatarozott adatlapon nyilvan kell tartani.
A 3 napon til gy6gyulé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tirni a
kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ha a sériilt gyermek 4llapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzGkonyvben meg kell indokolni.
A siilyos balesetet a szakmai egységeknek, 6vodanak, iskolanak - telefonon, faxon vagy személyesen —
azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre 4116 adatok kozlésével intézménylink fenntartéjanak. A stlyos
baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Stlyos az a gyermekbaleset, amely
«  aséritlt hal4lat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben — életét
vesztette) okozta,
«  valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki kérosodésat,
«  orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
+  stlyos csonkulast (hitvelyujj vagy kéz, lab két vagy t6bb ujja nagyobb részének elvesztését
vagy feltiné eltorzulést, bénulast, illetve elmezavart) okozott.
A Gyermekvédelmi Kozpontnak lehetdvé kell tennie a gyermek gyamjanak, illetve a
gyermekdnkorméanyzat képviseldjének részvételét a gyermekbaleset kivizsgéaldsaban.
A gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek elkeriilésére.

15.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje:
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A gyermekotthoni egységek a gyermekorvossal, haziorvossal egylittmiikddési megallapodas alapjan biztositjék a
szakmai egységekben €16 gyermekek, fiatal felnbttek egészségligyi feliigyeletét.

A lakésotthonokban elhelyezett gondozott gyermekek egészségiigyi ellatdsat az adott telepiilés haziorvosa végzi.
Fogorvosi ellatas az iskolafogéaszat keretén beliil, és a vérosi- teleptilési fogaszati szakrendelés keretén beliil
torténik.

A szakorvosi ellatas a gyermekorvos, haziorvos beutalasa alapjan torténik, a sziikségleteknek megfelelden.

Az intézményegységekben képzett egészségiigyi szakember (kozépfokti végzettséggel) segiti az egészségiigyi
ellatast.

15.4. Engedélv nélkiili eltavozas kezelése:

Ha a gondozott, illetve egyéb okbol ellatésra befogadott gyermek engedély nélkiil eltdvozott a gondozési helyérsl
vagy oda a szaméra eldirt id6pontban nem tért vissza, a gondozési hely - a gondozott gyermek esetében a
gyermekvédelmi gydm haladéktalan értesitése mellett, vele egylttmiikodésben - megkisérli felkutatni a
tartézkodasi helyét.

Ha az engedély nélkiil eltavozott gyermek 14 éven aluli, vagy betegsége, fogyatékossdga miatt magardl
gondoskodni nem tud, haladéktalanul, egyéb esetben 24 6ran beliil a gondozési hely megkeresi az illetékes rendéri
szervet az engedély nélkiil eltdvozott gyermek felkutatdsa érdekében. Egyuttal kozli az engedély nélkiil eltavozott
gyermek személyes adatait, személyleirasat, az azonositdsara alkalmas jellegzetességeit (igy killonosen sebhely,
mitéti heg, tetovélds, anyajegy, beszédhiba, terhesség), az eltavozésakor viselt ruhdzatdt, az eltavozas
koriilményeit, és a vélt feltalalasi helyeket, valamint 4tadja az azonositasra alkalmas fényképet.

Ha az engedély nélkiil eltdvozott gyermeket a gondozasi hely megtalalta, vagy ha a gyermek dnként visszatért,
errl az ellatdst nydjto az illetékes rendéri szervet, illetve a sziilot, mas torvényes képviselt, a
gyermekvédelmi gydmot haladéktalanul, de legkésdbb 24 6ran beliil értesiti.

A renddrség dltal megtalalt gyermek eldkeriilésérsl a gondozasi hely értesiti a sziil6t, mas torvényes képviselét,
valamint gondozott gyermek esetében a gyermekvédelmi gyamot.

A gondozasi helyére visszakeriilt gyermekkel a gydmja bevonasaval egyéni beszélgetés keretében fel kell tarni
az engedély nélkiili eltdvozas okat és koriilményeit, valamint az eltiinés alatt vele torténteket, tartézkodasi helyét,
megélhetése forrasait, esetleges biintigybe keveredését.

Mindezt irasban dokumentalni kell, és a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

Gyermekvédelmi gondoskodasba vett tanulé gondozasi helyrél valé engedély nélkiili tAvozésa vagy tartds
tavolmaradésa esetén a gondozasi hely koteles a gyermek visszatérését minden médon tamogatni, segiteni.
Engedély nélkiili tvozas esetén a mulasztas igazolasat az iskoldk illetékeseivel kozosen rendezni kell. A mulasztas
igazolasara a mindenkori hatélyos rendeletek az irnyaddak.

15.5. Tiizvédelem, bombariado:

A tlizvédelmi szabalyokat és eldirdsokat minden esetben be kell tartani, és be kell tartani a gyermekekkel is. A
balesetvédelmi felkészitésiknek megfelelé gyakorisdggal, illetve sziikség esetén torténjen meg a tlizvédelmi
ismeretek ataddsa a gyermekek szamara is.
A tlizvédelmi riaddtervet a gyermekeknek is ismerniiik kell, és az alapjan id6szakonként (évente kétszer) az épiilet
elhagyasat ¢s a gylilekezohelyre torténd elvonulést gyakorolni kell.
A dolgozdk teend®i tiiz esetén:

+  azépllet kitiritése a riadotervnek megfelelden

°  mentés

* rendfenntartas
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«  tlizoltas elokészitése

« atlizvédelmi — biztonsagi berendezések kezelése

«  agyermekek 6rzése, ellatasa a kovetkezo intézkedésig
Bombariado esetén legelszor a renddrséget kell értesiteni, és a tiizvédelmi riadotervnek megfeleld titemben ki
kell tiriteni az épiiletet. Ezen esetre a tizvédelmi riadotervben a szokésostol nagyobb tavolsagra kell megjeldini a
gyermekek és dolgozdk gylilekezési helyét.

A tlizvédelmi szabalyokrdl részletesen tlizvédelmi szabalyzat, valamint igazgat6i utasitas rendelkezik.

16. FEJEZET
GYERMEKOTTHONOK, LAKASOTTHONOK

16.1. Nevelési célkitiizései, feladatai:

A Gyermekvédelmi Kozpont Somogy Véarmegye lakasotthonaiban, gyermekotthoni csoportjaiban, a gondozas €s
nevelés célja, hogy az ott gondozott gyermekek értelmileg, erkolcsileg, testileg és érzelmileg a koruknak és
képességeiknek megfeleléen fejlédjenek. Személyiségiik lehetd legteljesebb médon kibontakozzek, és képessé
valjanak a vér szerinti csaladjukba valé visszailleszkedésre, illetve 6rokbefogadé csalddba torténd beilleszkedésre
vagy az 6nallé életvitelre.

E cél érdekében a gondozasukat, nevelésiiket, ellatdsukat végz6 munkatarsak egytittmiikodnek egymassal,
valamint mindazon személyekkel és intézményekkel, amelyek a gondozott gyermekeikkel foglalkoznak.

A lakésotthoni halozat, a gyermekotthonok feladata, hogy az otthont nyujto ellatdsban részesiilé gondozott
gyermekeik sokoldalu fejlddését célozzak meg a teljes kor(i ellatas biztositasaval.

A nevelés, gondozés sordn a gyermekek életkorat, egészségi allapotat és egyéb sziikségleteit mindig figyelembe
kell venni. A gyermek mindenekfelett 4116 érdekeit kell elsésorban tekintetbe venni tigyeinek kezelése, intézése
folyaman.

16.2. Szervezeti felépitése:
A gyermekotthonok, lakasotthonok szervezeti felépitésében a szakmai létszam normékhoz igazodik.

A gyermekotthoni csoportokat, lakésotthonokat a nevelé munkakérben dolgozo vezetd nevel§ iranyitja pedagogiai
és gazdalkodasi felel6sséggel.

A szervezeti felépitést lasd a 2. szamu mellékletben (szervezeti organogram)

16.3. Gyermekek gondozisa, nevelése:

A lakasotthonokban, gyermekotthonokban dolgozé teamek feladata, hogy eldsegitsék a részletesen megtervezett
gondozassal, neveléssel kapcsolatos teenddk (egyéni gondozasi — nevelési terveinek) megvaldsulasat.

A gondozisi — nevelési tervek alapjan ellitandé feladatok kiilondsen az alabbiak:
«  Testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlédést biztosito, csaladpétlo ellatasban, a sziildi gondoskodast
helyettesitd védelemben kell részesiteni a gondozott gyermekeket.
«  Fel kell késziteni a gondozott gyermekeket a csaladjukba, illetve orokbefogadé csaladba valo
beilleszkedésre.
+  Fel kell késziteni az 6nallé életvitelre, a palyavalasztasra, a munkavéllalasra.
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Gondoskodni kell arrdl, hogy a gondozott gyermekek sziikség szerint hozzajussanak a megeléz6 és
gyogyito egészségiigyi elldtishoz, valamint az el6irt gydgyszerekhez, lelki sériiléseket gyogyitod
terapidkhoz.

Biztositani kell a szabadidé hasznos és tartalmas eltoltéséhez sziikséges feltételeket. Ezen beliil a szellemi
és erkdlcsi fejlodést szolgalé szorakoztatd, milvészeti és kulturalis tevékenységekhez, tajékoztatashoz, a
médidnak az ismeretek bovitését szolgals erdszakmentes miisoraihoz.

Kapcsolatot kell tartani a gondozott gyermekek oktatésat, szakképzését végzé intézményekkel, tovabbé
a szakmai gyakorlatot, illetve foglalkoztatist biztosité tanmithellyel. A fogadoordkon, sziilsi
értekezleteken tdjékozédni kell a gyermekek iskolai elémenetelérél, munkahelyén a beilleszkedésérol,
munkavégzésérol.

A munkaiigyi kozponttal tartva a kapcsolatot rendszeresen tajékozédni kell a munka- és atképzési
lehetoségekrol.

Meg kell teremteni a lehetséget, hogy a gondozott gyermekek véleményt nyilvanithassanak a szamukra
nyujtott ellatasrol, nevelésrol, illetve személyiiket érintd kérdésekrél. Gondoskodni kell arrél, hogy
cllatasuk sordn e véleményiiket — korukra és fejlettségi szintjiikre tekintettel — figyelembe véve
folytatédjon a gondozasuk, nevelésiik.

Lehet6vé kell tenni, hogy a gondozott gyermek szabadon gyakorolhassa a vallasat, vallasoktatdson részt
vehessen.

Nemzeti vagy etnikai kisebbséghez tartozé gyermek esetén el kell segiteni, hogy megérizhesse
kisebbségi nazonossagat, hozzajuthasson a kisebbség kulturélis értékeihez.

A lakésotthonokban biztositani kell a gondozott gyermekek személyes targyainak biztonsagos
elhelyezését.

16.4. Gyermekek ellatasidnak rendje, nagykoriak ellitdsa:

A teljes korti ellatdst a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet szerint kell biztositani, kiilonos tekintettel az
alabbiakra:

Az életkornak megfeleld, legaldbb napi 5x, 1 alkalommal meleg, az egészséges taplalkozas
kovetelményeinek megfeleld étkezést kell biztositani. Ha a gondozott gyermek egészségi éllapota
indokolja, az orvosa altal elirt megfeleld étkezést kell biztositani szamara. A napi otszori étkezésre
forditott koltség Osszege naponta nem lehet kevesebb az dregségi nyugdij mindenkori legkisebb
Osszegének 2.4-% -4n4l.

A teljes korii ellatas részeként nyujtott ruhdzat gyermekenként legalabb 6 valtas fehérnemiit, valamint 3
véltas haloruhat, tovabba az évszaknak megfelels, legalabb 2 valtds hétkoznapi (otthoni és utcai)
felséruhat és cipdt, valamint alkalmi és sportruhézatot tartalmaz. A ruhazattal kapcsolatos koltségek éves
dsszege nem lehet kevesebb az 6regségi nyugdij mindenkori legkisebb 6sszegének 250%-4nal.

A ruhézat tisztitasrél, javitasrol a lakasotthon dolgoz6i gondoskodnak, olyan mértékben bevonva a
gyermekeket, amely életkoruknak megfelelden télitk elvarhaté.

A személyi higiénia biztositasa keretében gyermekenként kell nyujtani a tisztélkodéashoz, testapolashoz
szitkséges feltételeket, tisztdlkodasi és testapolasi szereket, valamint textilidkat (3 véltas agynemd).

Az elsd szakképzettség megszerzéséig a gondozott gyermek szémara biztositani kell minden, az iskolaba
Jaréssal kapcsolatosan felmeriil koltséget. Az elsénél magasabb iskolafokozatra épiilé szakképzettség
megszerzeését szintén témogatni kell, utégondozoi ellatottak esetében azonban koltségtéritésiik
megallapitasanal ennek mértékét meg kell hatdrozni. Biztositani kell a felzarkoztatas, illetve
tehetségfejlesztés koltségeit is.

A gyermek hozzétartozdival, gyamjaval val6 kapcsolattartishoz biztositani kell a sziikséges eszkdzoket
(jegy, bérlet, postai koltség a levelezéshez, telefonalashoz).

A gyermek- és lakasotthonokban biztositani kell a szabadidé hasznos eltsltése érdekében a
kulturalodashoz, jatékhoz, sporthoz sziikséges és indokolt koltségeket.

A 3 éven felilli gondozott gyermekek részére havonta zsebpénzt kell biztositani, amely nem lehet
kevesebb a mindenkori dregségi nyugdij legkisebb sszegének

*  5%-nal a3 —10 éves,
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e 13%-nal a 10 — 14 éves
* 18%wmala  al4 év feletti gyermek esetében.
A gondozott gyermek a zsebpénze felhasznalasarél maga dont.
o Utbgondozoi ellatast és utdgondozast biztosit az utdégondozoi ellatas alatt 4llo személynek. Az ellatas
igénybevételéhez megallapodast kotiink a fiatal felndttel, aki az ellatasért a megallapodasban rogzitett
téritési dijat fizet.

16.5. Szabadidé szervezése:

« Az iskolan kiviili szabadid6t és a hétvégéket a gyermekek a gyermekotthonban / lakasotthonban toltik.
A szabadidés tevékenységek a gyermekek képességeinek differencidlt fejlesztését, érdeklodésiik
felkeltését, miiveltségiik gyarapodéasat, tehetségitk gondozasidt és pélyavalasztasuk eldsegitését
szolgéljak. A rekreécios lehetségeken til biztositani kell, hogy a gyermek igénye szerint 6nélldan, sajat
elképzelése szerint is (amennyiben onmagdra, illetve a kézdsségre nézve nem veszélyes az a forma)
tolthesse szabadidejét.

» A gyermekek életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelel6en részt vehetnek ifjusagi mozgalmakban,
szakkorék munkéjaban.

« A gyermekotthon/lakasotthon az iskolai elfoglaltsaggal ©sszhangban lehetéséget adhat
hobbitevékenységek (izésére, valamint lehetdséget kell adnia csaladi tipusu elfoglaltsagok végzésére.
(Lésd: szakmai program)

+ A gyermekotthon/lakdsotthon hazirendje az SZMSZ melléklete.

16.6. Dokumentaciok:

A gyermekek egészségiigyi anyagat (benne TAJ — Kkértyaval és a kozgyogyellatdsi igazolvannyal) a
gyermekotthonban elzarva, de sziikség esetén mindig hozzéférhetd helyen kell elhelyezni.

Lakésotthononként, gyermekotthoni csoportonként csoportnaplét kell nyitni, és vezetni.

Az ellatott gyermekek zsebpénzének felvételrdl és kiadasardl meghatarozott formatumt nyilvantartast kell
vezetni.

A teljes korti ellatdsban meghatdrozott gyermekruhazatokrol, textilidkrél anyagszamadast kell vezetni. (kivétel az
adomanyokbdl szarmazd, hasznalt ruhdzat)

A gyermekotthonokban/ lakasotthonokban a héz berendezési targyairdl helyiségenként késziilt leltart, a tlizriado-
tervet, a gyermekjogi képviseld elérhet0ségét, valamint a hazirendet mindenki szdmara elérhet6 helyen kell tartani.

A 235/1997. (X11.17.) Korményrendeletben meghatirozottak szerint vezetni kell tovabba a GYVR rendszerben a
megfelelé adatlapokat,

és a miniszter altal jovéhagyott, a minisztérium honlapjan és a Szocialis Agazati Portalon kozzétett formai és
tartalmi kovetelményeknek megfelels kapcsolattartasi naplot.

16.7. A dohanyzas szabalyozisa:

A Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kézpont szakmai egységeinek teljes teriiletén tilos a dohanyzas.
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16.8. RendKkiviili események/bantalmazas:

e Minden dolgozonak felkésziiltnek kell lennie, hogy rendkiviili események/bantalmazas bekovetkeztekor
a legjobb tudésa szerint jarjon el a gondozott gyermekek és sajét testi épségének, egészségének és az
intézmény épiileteinek, vagyontargyainak, eszkdzeinek megdvasa érdekében.

+  Minden rendkiviili/bantalmazasi eseményt tipusdnak megfelelden az erre vonatkozé eljarasrendben
foglaltaknak megfeleléen jeleznie kell, a veszély illetve a tovabbi karelhéritas érdekében eljaré szerveket
azonnal értesiteni, riasztani szilkséges.

» A rendkiviili esemény/bantalmazés bekévetkezténél jelenlévé dolgozd(k), illetve az azt legelészor észleld
személy(ek) bevonasaval szintén az eljarasrendben meghatérozottak szerint kell eljarni, illetve az észleld
személynek jegyzokonyvet/feljegyzést kell késziteni, amelynek alapjdn a magasabb vezet6 az esetet
frasban jelenteni koteles az intézmény fenntartdjanak.

+ Szintén jelenteni kell a rendkiviili esemény/bantalmazds kovetkezményeinek elhdritasaval, az azt
elszenved6é felek rehabiliticiojaval kapcsolatos teend6k eredményeit, valamint a tovabbi esetek
bekovetkeztét megeldzo intézkedéseit.

A rendkiviili események és bantalmazas esetén kovetendd intézkedésekrol és a jelentéstétel rendjérol a Szocidlis
és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag 9/2022. (1X.28.) SZGYF szabalyzata rendelkezik.

17.FEJEZET

NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A sajtomegjelenésekkel kapcsolatos nyilatkozatok engedélyezése a Beliigyminisztérium jovahagyésaval torténhet.
A televizio, a radid és az irott (beleértve az elektronikus) sajté képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Az ezzel kapcsolatos eljarasrendet kiilon igazgatoi utasitas szabalyozza.

18. FEJEZET
KARTERITESI KOTELEZETTSEG, ANYAGI FELELOSSEG

A munkavallald a munkaviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A kartérités mértékét részletesen a kollektiv szerz6dés szabdlyozza, egyéb kérdésekben a Kjt. és a Munka
Torvénykonyvének szabalyai az iranyadok.

Az intézmény haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil
felel, ha a kéar a dolgozé munkahelyén vagy mas megbrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
A dolgozd a szokésos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékt és értékii hasznélati értékeket csak az
intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Az intézmény valamennyi
dolgozodja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznélatdért, a gépek, eszkozok,
szakkonyvek stb. megovasaért.

19. FEJEZET
INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Reklamhordozd csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.
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Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozo6t kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a kozbiztonsag
megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ egészét a szakmai testiilet fogadja el, szakmai egységenként.
Az intézmény 6sszdolgozdinak kore véleményt nyilvanit az SZMSZ egészérdl.

Ezen szabalyzat a fent felsorolt mellékleteivel egyiitt érvényes, és az intézmény fenntartdja jovahagydsa utan lép
hatalyba. Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2022. december 09. napjan hatalyba lépett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2..............coooviiiiiiiinie, napjan lép hatélyba.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, - az idékdzbeni valtozasok kiegészitése mellett - 6tévente feliil kell
vizsgélni, azt jegyzokonyvben kell rogziteni és mellékletként tartani.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézményvezetd gondoskodik.

Az SZMSZ azonnali nyilvanossagra hozatalaért (kozzétételéért) az intézményvezetd a felelds.

Marcali, 202

Csatos Zsuzganna

intézményvezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezik az alabbi dokumentumok:

*  Alapité Okirat (1)

*  Szervezeti organogram (2)

*  Megallapodas a gazdalkodast érint6 feladatmegosztasrol (3)
+  Erdekképviseleti Férum mitkodése (4)

»  Esélyegyenloségi program (5)
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