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1. FEJEZET

AZ SZMSZ CELJA, JOGSZABALYI HATTERE

A Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kozpont (tovabbiakban: Intézmény) intézményvezetbje az allamhaztartasrél sz616 2011.
évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése és az allamhaztartas miikodési rendjérdl sz616 368/2011. (XII.
31.) Korméanyrendelet (tovabbiakban: Avr) 13. § (1)-(2) bekezdése, a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirél sz616 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet 94. § (1) bekezdése, a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése alapjan mikodik.

I/1. Az SZMSZ célja:
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Intézmény szervezeti felépitését, a

szervezet mikodésének, iranyitasanak, a hatdskor és munkamegosztasnak rendjét, a kiilsd és szervezeti egységek kozti
kapcsolatokat annak érdekében, hogy a Szakmai Programokban foglaltak megvalosuljanak.

Az SZMSZ az Alapité Okirat és a hatdlyos jogszabalyok alapjan késziilt és tartalmazza a Gyermekvédelmi Kozpont
milkodtetésének legfobb szabalyait.

1/2. Az intézmény alaptevékenységét szabalyozo6 jogszabalyok
Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogair6l szol6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény
kihirdetésérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatéasrol

Magyarorszag mindenkori hatalyos kozponti koltségvetésérol szol6 torvény

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérdl

2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatishoz kapcsolodo, valamint egyéb torvények
madositasarol

1998. évi XX VI torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és esélyegyenléség elomozditasardl

2009. évi LXXIL. térvény a hozzatartozok kozotti erszak miatt alkalmazhaté téavoltartasrol

2011.évi CXCL torvény a megvaltozott munkaképességii személyek ellatasairol és egyes torvények modositasarol
2011.évi CXILI. torvény az informéciés énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

2016.6vi CL torvény az altalanos kozigazgatasi eljarasrol

2000. évi C torvény A szamvitelrol

1992. évi LXVI torvény A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéantartasarol

Kormanyrendeletek:

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol
235/1997. (XIL. 17.) Korm. rendelet A gydmhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol

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

328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelet A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznélhat6 bizonyitékokrol

316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol

369/2013 (X.24.) Korm. rendelet A szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenérzésérol
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«  381/2016 (XIL.0.) Korm. Rendelet Integralt Jogvédelmi Szolgalat

«  392/2013. (XL 12.) Korm. rendelet a szocialis és gyermekvédelmi ellatasok orszégos nyilvantartasardl

«  415/2015. (XIL 23.) Korm. rendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevodi nyilvéantartéasrol és
az orszagos jelentési rendszerrol

o 4/2013. (. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

Miniszteri rendeletek:
¢ 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
«  8/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol
«  9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzeésérdl ¢s a szocialis
szakvizsgérdl

1/3. Az SZMSZ személyi, idébeli és teriileti hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képez8 egycb belsd szabélyzatok, igazgatéi utasitdsok betartdsa az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvénytiek.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a fenntarté jovahagyasi idépontjaval 1ép hatdlyba és hatdrozatlan iddre szol. Ezzel
egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédnek az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési szabalyzatai.

Jelen szabalyzatot az intézmény mindenkori vezetdje koteles az alabbi esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak
mddositasahoz sziikséges intézkedések megtételérol gondoskodni:
. hatalybalépést kovets évtdl minden naptari év janudr 31. napjaig,
. jogszabalyvaltozast kovetden — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik — a jogszabalyvaltozas
hatélyba 1épését kovet6 30 (harminc) napon beliil.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az SzMSz személyi hatalya kiterjed:
e azintézmény vezetdire,
+ azintézmény dolgozdira,
+ azintézményben miik6dd testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
+  az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SzMSz teriileti hatalya kiterjed:
e azintézmény székhelyére
+  az intézmény telephelyeire
« az intézmény nyitva allé helyiségeire
«  egyéb munkavégzési helyre a személyi hataly figyelembe vételével.
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2. FEJEZET
A SOMOGY MEGYEI GYERMEKVEDELMI KOZPONT ALAPITASARA VONATKOZO INFORMACIOK

A Somogy Megyei Kozgylilés a 106/2010.(X1.27.) iigyiratszdmu hatdrozata alapjén 2011. januar Ol-jei hatéllyal a
fenntartasdban miikodé Somogy Megyei Onkorményzat II. sz. Gyermekvédelmi Intézménye Ovodéja, Altalanos Iskolaja
elnevezését Somogy Megyei Onkormanyzat Gyermekvédelmi Igazgatosiga névre vdltoztatta. A Somogy Megyei
Onkorményzat Gyermekvédelmi Igazgatésagahoz telephelyként csatolta a Somogy Megyei Onkorményzat 1. sz.
Gyermekvédelmi Intézményének és a Somogy Megyei Onkorményzat Zita Specialis Gyermekotthonanak szakmai egységeit,
valamint a Somogy Megyei Gyermekvédelmi Koézpont szervezeti egységeit. Az Osszevonas eredményeként a korabban
onalloan miiksdd intézmények egy kozponti, integralt gyermekvédelmi intézmény miikodése alé keriiltek.

A Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a 2021. jinius 30. napjan kelt 11/3294-
1/2021/PKF okiratszamu Alapit6 Okirat alapjan késziilt, mely az SZMSZ 1. szam@ mellékletét képezi.

2.2. Alapité Okirat (1.sz. melléklet)

3. FEJEZET
AZ INTEZMENY ADATAI
3.1. Az intézmény neve, székhelye:
Intézmény neve: Somogy Megyei Gyermekvédelmi Koézpont
Székhelye: 8700 Marcali, Berzsenyi utca 114.

3.2. Az intézmény jogallasa

A Szocidlis- és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg fenntartdsaban miikods, a személyes gondoskodés keretébe tartozo
gyermekvédelmi szakellatasi rendszeren beliil otthont nyijto, teljes korii ellatast biztosito kozos igazgatasu koltségvetési szerv,
mely mitkodését szakmai tekintetben 6nalléan, gazdalkodasi feladatait a Szociélis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag kozosen
latja el. (Isd: 3. szamu melléklet: Megallapodas a gazdalkodast érintd feladatmegosztasrol)

3.3. Az intézmény fenntartdja:
A Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kézpont fenntartoi feliigyeletét a Szocialis- és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (1132
Budapest, Visegradi u. 49.) latja el.

3.4. Az intézmény iranyitasat, feliigyeletét ellat6 szervek:
a. A miniszter ellatja a Gyvt. 101. §-a szerint a gyermekek védelmét biztosito feladatok dgazati iranyitasat.

b. A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag a Gyvt. 104. §-ban és a 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendeletben
meghatarozott feladat- és jogkorben, illetve az dllamhéztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL tv. rendelkezései alapjan.

c. A Somogy Megyei Korményhivatal az altala kiadott szolgaltatéi nyilvantartisban meghatérozott szakmai
tevékenységek ellendrzése tekintetében.

3.5. Az intézmény képviselete:

Az intézményt a Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Foigazgatéja dltal kinevezett/ megbizott intézményvezetd
képviseli.
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3.6. Az intézmény alaptevékenysége:

A Gyvt.15. § (3) bekezdése a) -c) pontjai szerint személyes gondoskodast ny;jto gyermekvédelmi szakellatas keretében
otthont nyujté ellatas, utogondozoi ellatas, valamint a 92.§-ban eldirt utégondozas biztositasa.

+  otthont nyujto ellatast biztosit:

. gyermekotthonban, kiilonleges gyermekotthonban, specialis gyermekotthonban,
. lakasotthonban, kiilonleges lakasotthonban

. utogondozo otthonban,

. utégondozoi ellatdsban részesiilok szamara kiilsé férdhelyen.

3.7. Az intézmény bélyegzdi:
*  Hosszi bélyegzd:

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

1-47 szamozasig

Adészam: 15761811-1-14

Szémlaszam: 10039007-00313797-00000000

Korbélyegzé:

Somogy Megyei Gyermekvédelmi K6zpont
8700 Marcali, Berzsenyi u. 114.

1-34 szdmozasig

(Lasd 2. szamu melléklet)

4. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI, TELEPHELYEI

4.1. TELEPHELYEK

4.1.1. Szazszorszép Gyermekotthon
8700 Marcali, Berzsenyi utca 114.

A gyermekotthon 48 férbhelyen biztosit ellatast a 0-25 éves koru nevelésbe vett gyermekek €s utogondozoi ellatott fiatal
felnottek szamara.

4.1.2. Nagyszakacsi Gyermekotthon
8739 Nagyszakacsi, Kossuth Lajos utca 93.

A gyermekotthon 36 féréhelyen biztosit otthont nyujté ellatast a nevelésbe vett gyermekek, fiatalok szamara.

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

A specidlis gyermekotthonban 32 féréhelyen biztosit a nevelésbe vett disszocidlis tiineteket mutaté fiigyermekeknek otthont
nyt;jté ellatast.
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A gyermekotthon a 12-18; kivételesen indokolt esetben a 10. életévét betoltott nevelésbe vett gyermeknek biztosit specialis
gyermekotthoni ellatést, akinek az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsag véleménye alapjan a gyermekotthont jelolte
ki gondozasi helyként.

4.1.4. Kékmadar Gyermekotthon
7561 Nagybajom Templom utca 1.

A gyermekotthon 36 féréhelyen biztosit otthont nyu;jté ellatast a nevelésbe vett gyermekek, fiatalok szamara.

4.1.5. Napsugar Lakasotthon
8716 Mesztegnyd, Vorosmarty Mihaly utea 113/A.

A lakésotthon 12 féréhelyen biztosit otthont ny(jto ellatast a nevelésbe vett gyermekek, fiatalok szamara.

4.1.6. Szivarvany Lakasotthon
8713 Kéthely, Béke utca 19.

A lakasotthon 10 féréhelyen biztosit otthont nyujto ellatast a nevelésbe vett gyermekek, fiatalok szamara.

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

A lakésotthon 12 féréhelyen biztosit otthont ny(jto ellatast a nevelésbe vett gyermekek, fiatalok szamara.

4.1.8. Bendegtiz Lakasotthon
7443 Somogyjad, Kalvin Janos utca 22.

A lakésotthon 8 féréhelyen biztosit otthont nyujto ellatast a nevelésbe vett gyermekek, fiatalok szamara.
4.1.9. Napfény Lakasotthon,

7443 Somogyjad, Kossuth Lajos utca 63.

A lakasotthon 9 féréhelyen biztosit otthont ny(jto ellatast a nevelésbe vett gyermekek, fiatalok szamara.

4.1.10. Tengerszem Lakasotthon
7444 Osztopan, Ady E. utca 2/c.

A lakésotthon 8 féréhelyen biztosit otthont nyujto ellatast a nevelésbe vett gyermekek, fiatalok szamara.

4.1.11. Nyolcas Kikoté Lakasotthon
7444 Osztopan, Ady E. utca 8.

A lakasotthon 8 férdhelyen biztosit otthont nyujto ellatast a nevelésbe vett gyermekek, fiatalok szamara.

4.1.12. Lazi dombi Lakasotthon
Szenna, 7477 Szenna, Arpad utca 25.

A lakasotthon 12 féréhelyen biztosit otthont nyujté ellatast a nevelésbe vett gyermekek, fiatalok szamara.

4.1.13. Gyermek- és Utégondoz6 Otthon
7400 Kaposvar Nyar utca 112.
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A Gyermek- és Utégondozé Otthonban 24 férdhelyen biztosit otthont nyujto ellatdst a nevelésbe vett kiskoriak szamara,
tovabba utégondozast, illetve utogondozoi ellatast nyujt fiatal felndttek szamara.

42.  SZERVEZETI EGYSEGEK:
4.2.1. Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kozpont kiils6 féréhelyei, 8700 Marcali, Berzsenyi utca 114.

A gyermekvédelmi szakell4té rendszerben nagykorusagat betoltott fiatalok utdgondozasét, utdgondozoi ellatasat biztositja
kiils6 féréhelyen.

5. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

A Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kézpont a személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi szakellatas keretében a
gyermek- és lakasotthonainak miikodtetésével biztositja a nevelésbe vett gyermekek otthont nyujté ellatasat.

F cél a csaladi életre nevelés, ezzel kapcsolatban pozitiv szerep és magatartasmintak kialakitasa.

A fentieket figyelembe véve az elsédleges célunk a csaladias élettér biztositsa, lehetdséget adva, hogy az itt foly6 nevelési
folyamat a gyermekek személyiségének, egyéniségének formalasat és kibontakoztatdsdt szolgalja. Ehhez sziikséges,
megvaldsitand6 feladatok:

« A széles korhatart elhelyezés és a nevelés biztositasa, megvaldsitasa (csecsemokoratdl az 6ndll €életkezdésig)

¢ Koedukalt elhelyezés biztositasa

e Testvérkapcsolatok megtartasa, apolasa

* Integralt nevelés

+  Egyéni fejlesztési tervekkel célratord, individudlis nevelés

« A gyermekek személyiségfejlodésének biztositasa a neveld, gondozo felndttek személyének allanddsagaval.

«  Torekvés a csaladba vagy egyéb lehetséges vérségi kapcsolatokhoz valo visszavezetésre.

»  Utdégondozas, utogondozoi ellatds biztositdsa.

«  Onallo életkezdésre felkészités a nevelés soran folyamatosan.

+ Intenziv csalddgondozas (gyermekvédelmi gyamok, gyermekjoléti szolgalatok, nevel6k egyiittmitkodésével).

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

5.1. Otthont nyijto ellatas biztositasa:

Az intézmény a Gyvt. 52-59.§-ai alapjan szakellatas keretében biztositja az ideiglenes hatallyal elhelyezett, a nevelésbe vett
gyermekek részére az otthont nyujto ellatést, a fiatal felndttek szaméra az utdgondozoi ellatést.

5.1.1. Lakdsotthonban:
+ A lakésotthonok a neveld iranyitasaval, csaladias tipusu, otthont nyujté ellatast biztosit6 szervezeti egységek.
+ A lakésotthon megszakitas nélkiili folyamatos munkarend szerint tizemeld szervezeti egység.
o A lakésotthon 6n4ll6 csoportgazdalkodassal biztositja a teljes korii ellatast.
A gondozas, nevelés soran biztositja az egyéni gondozasi és nevelési tervben foglaltak megvalositasat.

«  Utégondozoi ellatést biztosit a lakasotthonban utégondozoi ellatést igénybe vevd fiatal felnétt részére.
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5.1.2. Gyermekotthonban:

A gyermekotthon megszakitas nélkiili, folyamatos munkarend szerint tizemeld, tobb csoportbol allé szervezeti
egység

A gyermekotthonban létrehozott csoportok 6néll6 csoportgazdalkodassal biztositjak a teljes korii ellatast
A gondozés, nevelés sorén biztositja az egyéni gondozési és nevelési tervben foglaltak megvalositasat.

A gyermekotthonok koziil az ,,anyaotthonok™ biztositjak a kiskort/utégondozoi ellatott anya és gyermeke kozos
elhelyezését és segitik a gyermek gondozasaval, nevelésével kapcsolatos teenddk elsajatitasaban ¢s ellatasdban. A
varandos fiatal anyat felkészitik gyermeke fogadasara.

A specialis gyermekotthonban torténik a disszocialis tiineteket mutato gyermekek ellatasa

Utégondozast biztosit a lakasotthonban utégondozdi ellatast igénybe vevo fiatal feln6tt részére.

5.1.3. Utégondozdi elldtds kiilso férohelyen:

«  Utogondozoi ellatast biztositanak a nagykorava valt fiatal felndttek szamara.

5.3. Gazdasagi és pénziigyi feladatok ellatisa:

Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Szocilis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Somogy Megyei Kirendeltségével
kozosen latja el a gazdalkodast érinté feladatmegosztasrol sz616 megéllapodas alapjan (lasd 3. szamu melléklet).

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A gazdalkodasi feladatok teljesitéséhez kapcsolodo gazdasagi és pénziigyi tevékenységet a gazdasagi csoport biztositja,
csoportvezetd koordindlasaval.

A csoport feladatai kiilonosen:

Vezeti az el6irt analitikat, a sziikséges nyilvantartasokat.

Elkésziti a mérleghez a jogszabalyban eldirt fokonyvi leltarakat.

Kezeli a kozpont kiadasaival kapesolatos feladatokat, a céges gépkocsik fenntartasat.
Részt vesz az éves terv és a beszamolok elkészitésében.

Kezeli a hazipénztart, feladatokat.

Ellenérzi, illetve elszamoltatja a palyazaton nyert pénzek kezelését, felhasznalasat.

Végzi a pénzforgalommal, lakasotthonok elldtméanyaival és az utégondozdi ellatassal kapcsolatos feladatokat és
atutalasokat, a bankszamlakkal kapcsolatos tigyintézést.

Kozponti Statisztikai Hivatal és fenntarto felé adatokat szolgaltat, statisztikak rogzitésével.

Ellatja az intézményvezeté 4ltal meghatérozott ellitméany-kezelési, leltarozasi, selejtezési feladatokat.
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. Ellatja az intézmény egészére vonatkozd egy¢eb gazdasaggal Osszefiiggd feladatokat.

5/4. Humaneréforras gazdalkodashoz kapesolodé feladatok:

Az intézmény létszdm- és bérgazdalkodasdhoz kapcsolodo nyilvantartasok vezetése
« A bérszamfejtéssel és TB iigyintézéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok koordinalasa

« A koltségvetés tervezésében, a létszam- és bérgazdalkodassal osszefiiggé statisztikak elkészitésében torténd
részvétel

« A szakmunkatérsak tovabbképzésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése
«  Illetmények és potlékok szamfejtése
«  Téppénzen lévé munkatarsak juttatasainak szamfejtése

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

A fentiekben meghatarozott feladatokat a huméner6forras csoport végzi, csoportvezetd iranyitésaval.

5/5.Felno6ttképzési tevékenység:

» a tevékenységgel Osszefliggd egyéb képzés

. ) 6.FEJEZET ) )
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

6.1. Szervezeti struktira:

Vezetés:

+  Intézményvezetd

«  Altalanos intézményvezet6-helyettes, intézményvezetd-helyettesek
+  Szakmai vezetok

«  Gazdasagi csoport vezetdje

Szakmai szervezet

+  Neveldk, pedagogusok
+  Fejlesztd pedagogusok, gydgypedagogus
+  Pszicholégusok

«  Gyermek- és Ifjusagvédelmi tigyintéz6k
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+  Kisgyermeknevelok
«  Gyermekvédelmi asszisztensek, gyermekfeliigyelok

¢ Gazdasagi névér

Tejkonyha vezetd

Gazdasagi — technikai szervezet:

»  Gazdaséagi csoportvezetd

¢ Gazdasagi iigyintézok

o Titkérsagvezetd

*  Adminisztrator

»  Elelmezésvezetd

+  Szakécsok

+  Konyhai dolgozok/ tejkonyhai dolgozd
+  Gépjarmiivezetok, karbantartdk,

*  Varrénd

Egyéb szervezetek
«  Szakszervezetek
+  Kozalkalmazotti tanacs
+  Gyermekdnkormanyzat
+  Erdekképviseleti Forum

6.2. A Somogy megyei Gyermekvédelmi Koézpont szervezeti felépitése (1asd 4. szamu melléklet)

6.3. Erdekképviseleti forum:

Az érdekképviseleti forum szavazati joggal rendelkezo tagjait az ellatottak részérdl a gyermekonkormanyzatok delegaljék, a
fenntart6 képviselete, az intézmény foglalkoztatottjainak képviselete, valamint az utégondozdi ellatottak és a kiskort ellatottak
vérszerinti hozzétartozéinak képviselete felkérés alapjan torténik. Az érdekképviseleti forum évente két rendes iilést, valamint
szitkség szerint rendkiviili wlést tart. A szervezet mikodési rendjének szabélyait részletesen a Somogy Megyei
Gyermekvédelmi Kozpont Erdekképviseleti Forumanak Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata tartalmazza. (5. szamd melléklet)

6.4. Kozalkalmazotti tandcs:

A kozalkalmazotti tandcs tagja lehet minden, legalabb hat honapja foglalkoztatott jogviszonnyal rendelkezé munkatars. A
haromévente tartandé kozalkalmazotti tanacsvalasztast, 6t osszevont egység kozos korzeti jelolésével, az erre felkert és
megalakitott valasztdsi bizottsag bonyolitja le, a vélasztasi szabalyzat, valamint a jeloltallitd listak elkészitését és kozzétételét
kovetden. A kozalkalmazotti tanacs megvalasztott tagjainak szama ot, tovabbi egy-egy személyt delegalhat a két jelentdsebb,
reprezentativ szakszervezet, a Pedagogusok Szakszervezetének és az Egészségiigyben és Szocialis Agazatban Dolgozok
Demokratikus Szakszervezetének helyi alapszervezete. A kozalkalmazotti tandcs a munkaltatoval egyiittesen megalkotja a
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kozalkalmazotti szabélyzatot. A kozalkalmazotti tandcs és a munkaltato kapcsolatrendszerét érintd kérdések egy része a
kozalkalmazotti szabalyzatban allapithatok meg.

A kozalkalmazotti tanacsot egyiittdontési jog illeti meg a kollektiv szerzédésben meghatarozott joléti célu pénzeszkdzok
felhasznalésa, illetve intézmények és ingatlanok hasznositdsa tekintetében. A munkaltaté dontése el6tt a kozalkalmazotti
tanaccsal véleményezteti a gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznélasanak tervezetét, a munkaltato belsé szabalyzatanak
tervezetét, a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedések tervezetét, a korengedményes nyugdijazasra
és az egészségkarosodott, megvaltozott munkaképesseégii kozalkalmazottak rehabiliticiéjara vonatkozo elképzeléseket, a
kozalkalmazottak képzésével osszefiiggd terveket, valamint a munkaltato munkarendjének kialakitasat és az éves
szabadsagolasi tervet.

 7FEJEZET
AZ INTEZMENY VEZETESE

7.1. A VEZETOK
Az intézményvezetd munkaltatoi, gazdalkodasi, pedagogiai, szervezési és képviseleti jogkorében egyéni felelosséggel vezeti

az intézményt.

Vezetési feladatait az intézményvezetd-helyettesekkel, szakmai vezetokkel és a gazdasagi csoport vezetbjével egyiittmiikodve
végzi.

Az intézmény vezetés munkéjanak koordinalasat az intézményvezetd végzi. Ebben segitik az intézményvezetd-helyettesek és
a szakmai vezetdk. Feladataikat havi megbeszéléseken, sziikség szerint folyamatosan egyeztetik.

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

Az intézményben szakszervezetek és kozalkalmazotti tanacs miikodik. A vezetds tevékenységilket segiti, tdmogatdsukat
igényli, és valasztott tisztségviseldivel egytittmiikodik.

7.1.1. Az intézményvezeto:

A Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kozpont élén az intézményvezetd, a fenntarto ltal a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo
1992. évi XXXIII. torvény alapjan kinevezett, egyszemélyi felelds, magasabb vezet6 all.

Iranyito tevékenysége az intézmény egészére Kiterjed. Felelds az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért.

Feladat- és hatdskore:

«  képviseli az intézményt
«  Gyakorolja a munkaltatdi jogkort,

«  Felel a vezetdi feladatok szakszeri ellatasaért és osszehangolasaert,

. Gondoskodik az intézmény szakmai — pedagdgiai — nevelési programja megvalositasardl, személyi, targyi €s
médszertani feltételeinek biztositasarol,

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

Felel a gazdalkodas jogszerliségéért, a pénziigyi, szamviteli fegyelem betartaséért. Az intézmény gazdalkodasaval
kapcsolatos egyes feladatokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Somogy Megyei Kirendeltsége latja el.

«  Gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, az ellenjegyzés, utalvanyozas, kotelezettségvallalas rendje alapjan
(tavollétében az igazgat6 4ltal megbizott személy, a helyettesités rendje szerint).
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Gondoskodik az intézményben az intézményen belilli ellenérzés belsé kontrollrendszer szerinti megszervezésérol,
miikodtetésérol, miikodésérdl.

Eleget tesz ellendrzési kotelezettségének, killondsen a jogszabalyi eldirasok, a bels6 szabalyzatok érvényesiilése,
végrehajtasa, betartésa, betartatasa, valamint a dolgozok munkakori kotelezettségeinek betartasa tekintetében.

Felel a fenntarté dontéseinek végrehajtasaért, igény szerint kozremiikodik a dontések elokészitésében.

Eleget tesz beszamolési és beszamoltatasi kotelezettségének.

Ellatja tovabba a jogszabédlyokban hataskorébe utalt, illetve a fenntartd altal meghatarozott feladatokat.
Egyiittm{ikodik a Fenntartéval.

Jovahagyija a telephelyek éves munkaterveit.

Iranyitja és ellenérzi az intézmény gazdalkodasét, figyelemmel kiséri az tizemelés folytonossagat és gazdasagossagat.

Dént az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitakban, ha azokat jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja
mas szerv hataskorébe.

Eleget tesz a jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettségeinek, az intézmény szakszervezeti szervével,
kozalkalmazotti tanaccsal, gyermekonkorméanyzattal, érdekképviseleti forummal.

Folyamatosan tanulmanyozza az j modszertani, gondozasi modszereket, és tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az
intézmény valamennyi teriiletét, a szervezeti egységek miikodését.

Elkésziti a szervezeti és mitkodési szabalyzatot, egyéb jogszabalyban meghatérozott intézményi dokumentumot,
fejlesztési és rekonstrukcios terveket.

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

Képviseli az intézményt kiilsd szervek el6tt, de a képviseletre — meghatérozott igyekben — eseti vagy allandé megbizast
adhat.

Gondoskodik a hit-és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasardl, egyiittmitkodik az egyhazak
képviselbivel.

Gondoskodik megbizott altal a tanulé és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos, valamint a munka-€s
tlizvédelemi feladatok ellatasardl.

Ellatja a jogszabalyok éltal a vezet hataskorbe utalt, és 4t nem ruhazott feladatokat.

Az intézményvezetd részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.

Helyettesités rendje:

Az intézményvezetd feladatait, szabadsaga, illetve tartds tavolléte esetén, az {rasban megbizott intézményvezeté-helyettes latja

Az intézményvezet6 — egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett —a kovetkezo hataskoroket ruhazza at:

képviseleti jogosultsag korébsl

az intézményegység szakmai képviseletét az intézményvezetd-helyettesekre, valamint az egység szakmai
vezetdire
. azintézmény képviseletét egyes gazdasagi kérdésekben a gazdasagi csoport vezetdjére
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gazdalkoddsi jogkorébdl
«  azintézmény Szamviteli Politikajaban meghatérozottak szerint

kotelezettségvdllaldsi jogkorébdl
«  akotelezettségvallalas rendje alapjan
munkdltatdi jogkorébdl
« a kozalkalmazotti jogviszony létesitése €s megsziintetése kivételével a munkaltatéi jogkort az
intézményvezet6-helyettesekre.

Felelsség:
Felel a munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban, valamint a munkakéri lefrasban
foglaltak ellatasaért. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

7.1.2. Az intézményvezeti-helyettesek:

Az intézményvezeto-helyettesek a kozalkalmazotti jogiszony létesitése és megsziintetése kivételével teljes jogkorrel
helyettesitik az intézményvezet6t annak tavolléte, akadalyoztatisa esetén. Folyamatosan tdjékoztatjak ¢és segitik az
intézményvezetdt minden olyan esetben, mely szakmai dsszefogast, team munkat igényel.

Feladat- és hataskore:
« Az intézményvezetd tavollétében a helyettesités rendje szerinti feladatok ellatasa
+  Felelds a gyermek-és lakasotthonok térvényes és szakmai mikodéséért, az itt dolgozok szakmai felkészitéséeért,
iranyitaséaért, ellendrzéséert.
«  Felel a vezetdi feladatok szakszer(i ellatasaért és dsszehangolasaért.

«  Gondoskodik az intézmény szakmai — pedagodgiai — nevelési programja megvaldsitasarol, személyi, targyi és
moédszertani feltételeirdl.

. Részt vesz a neveldmunkaval osszefliggd foglalkozasokon, team megbeszéléseken.

«  Rendszeresen kapcsolatot tart €s egyeztet az intézményvezetdvel, szakmai vezetokkel, lakéasotthonok vezetbivel,
gyamhatosagokkal, gyermekjoléti szolgalatokkal, egyhazi és mas civil szervezetekkel.

«  Rendszeresen részt vesz az intézményvezetd altal Osszehivott vezetdi megbeszéléseken, tavollétét elére koteles
egyeztetni az intézményvezetdvel.

+  Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai fej lesztéseket.

Az intézményvezeté-helyettes részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
Helyettesités rendje:

Az intézményvezetd-helyettes feladatait, szabadsaga, illetve tartés tavolléte esetén, az irdsban megbizott masik
intézményvezet6-helyettes latja el.

Felelbsség:
Felel a munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban, valamint a munkakori lefrasban
foglaltak ellatasaért. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

7.1.3. A szakmai vezetok:
Az intézményvezetd megbizasa alapjan iranyitja, koordinalja és vezeti a szakmai egységet. Ennek érdekében sziikséges, hogy

munkajét eldre tekinté gondosséggal, tervszerlien lassa el.

Feladat- és hatdskore:

«  Segiti a gyamhatosag kirendelése alapjan a gyermekvédelmi gydmok munkéjat az intézményben €16, szakmai
egységébe tartozé nevelésbe vett gyermekek esetében.
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«  Gondoskodik szakmai vezetoként a gyermekek mindenekfelett 4ll6 jogainak biztositdsarol, a ,,zér6 tolerancia”
elvének betartasarol és betartatasarol.

« Az intézményvezetd megbizésa alapjan gyakorolja a kiilon meghatarozott munkaltat6i jogkoroket a vezetése alatt allo
szakmai egységek dolgozdi tekintetében.

«  Teljeskortien iranyitja, szervezi, feliigyeli és ellen6rzi a gyermekotthonban, lakésotthonban dolgoz6 nevel6k
pedagogiai tevékenységét, kezdeményezi az irdnyitasa ala tartozo munkavallalok fegyelmi felelosségre vonasat.

«  Gondoskodik a munkabeosztas elkészittetésérdl, betartasarol, a szabadsag kiadasarol és gondoskodik a helyettesitések:
szakszeriiségérol.

«  Ellenérzi az irasos dokumentumok és nyilvéantartasok vezetésének helyességét.

«  Elkésziti az éves munkatervet, gondoskodik annak betartasarol ennek titkrében elkésziti az éves beszamolot.

«  Hatériddre elkésziti és elkészitteti a sziikséges adatszolgaltatdsokat.

«  Javasolja és segiti a szakdolgozok szakmai tovabbképzését, onképzését.

+ Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre.

«  Javaslatot tesz a fejlodést segitd atszervezésekre, modositasokra, munkamodszerek javitdsara.

«  Részt vesz a neveldmunkaval dsszefiiggd foglalkozasokon, team megbeszéléseken.

«  Feliigyeli, segiti és ellendrzi a neveldk csalddgondozoi feladatat.

+  Ellenérzi a gyermekek napi- és heti rendjének kialakitasat.

+  Segiti a gyermekdnkormanyzat munkajat, kapesolatot tart a patronaldkkal.

«  Sziikség szerint kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes oktatési, nevelési és képzd intézmények vezetdivel.

«  Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szakellatast nyujt intézményekkel.

A szakmai vezetdk részletes feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.
Helyettesités rendje:

A szakmai vezetd feladatait, szabadsaga, illetve tartés tavolléte esetén, az irasban megbizott lakasotthon vezetd/
intézményvezetd-helyettes latja el.

Feleldsség:
Felel a munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabélyozasokban, valamint a munkakori lefrasban
foglaltak ellatisaért. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga utéan.

7.1.4. Gazdasdgi csoport vezetdje:

Feladat- és hatdskore:

.+  Egyiittmiikodik a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Somogy Megyei Kirendeltségének Gazdalkodasi
Osztalyaval és Szervezeteivel.

«  Gondoskodik a koltségvetési osszeg célszeri felhasznalasrol, a pénziigyi fegyelem és jogszabalyok betartasarol.

«  Szervezi a munkavallalok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatat intézményi szinten.

«  Munkaiigyi nyilvantartast vezet az alkalmazottak munkabdl valo tavolmaradasarol, rendkiviili munkavégzésérol.

«  Szervezi a gépkocsivezetdk tevékenységeét.

«  Gondoskodik az utégondozéi ellstasban részesiild fiatal felnSttek személyi téritési dijanak megallapitasarol,
beszedésérdl és nyilvantartasarol.

+ Biztositja a lakésotthonok pénziigyi normativéjat.

A lakasotthonok dolgozoéival megéllapodast kot a kozos leltarfeleldsségrol.

«  Elkésziti és karbantartja az el8irt gazdalkodasi és pénziigyi szabélyzatokat.

« A fenntartéval kozosen egyiittmiikodve elkésziti az intézmény koltségvetését, pénziigyi finanszirozasi terveit és a
koltségvetési beszamolokat, az éves adobevallast és statisztikai jelentéseket

« A szakmai vezetdk adatszolgiltatdsa alapjan megallapitott gondozasi napokra vonatkozd allami tdmogatas
tervezéséhez és elszamolasahoz adatot szolgaltat a fenntartonak.

« A gazdasagi, pénziigyi, szamviteli munkafolyamatok szervezésénél kialakitja a belsd ellendrzést.
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« Vezeti és nyilvantartja az intézmény dolgozdi képzésik soran megszerzett kreditpontok szamat, illetve a
tovabbképzésre fordithato keretdsszeg felhasznalasat

« Elkésziti a selejtezési -és leltarozési iitemtervet, és gondoskodik annak teljesitésérol.

«  Osszefogja az intézményben foly6é munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

+ Az intézményvezet6vel és intézményvezetd-helyettesekkel egyiittmiikodve gondoskodik a neveléshez sziikséges
targyi feltételek biztositasardl.
«  Gyakorolja a meghatarozott jogkoroket a gazdasagi és technikai dolgozok tekintetében.
«  Tervezi és iranyitja munkacsoportja rendszeres, csoporton beliili munka-megbeszéléseit.
«  Gondoskodik a gazdasagi nyilvantartasok, adatszolgaltatasok szakszer(iségérol, felel ezek naprakész pontossagaert
«  Kiemelt feladatként gondoskodik az intézményi vagyonvédelem betartdsarol €s betartatasarol.
«  Gondoskodik a gazdalkodést érinté feladatmegosztasrol sz616 megallapodasban foglalt feladatok betartasardl és
elvégzésérol.
«  Gondoskodik a fenntart6i és intézményi tulajdon megdrzését szolgalé tennivalokrdl (karbantartas, leltar, selejtezés,
felujitas).
« Ellendrzi és szervezi az iranyitasa alé esé beosztottjainak munkajat.
« Aktualizélja, illetve elkésziti minden év elsd negyedévében a gazdasagi és pénziigyi élettel kapcsolatos
szabalyzatokat, egyezteti ezeket az intézmény vezetdjével.
+  El6segiti a hatalyos torvények és gazdasagi szabalyzok betartasat az intézményben.

Helyettesités rendje:
A gazdasagi csoportvezetd feladatait, szabadsaga, illetve tartos tavolléte esetén, az frasban megbizott gazdasagi tigyintéz6/
intézményvezetd-helyettes latja el.

Feleldsség:
Felel a munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban, valamint a munkakori lefrasban
foglaltak ellatasaért. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

7.2 A vezetdi ellen6rzés

Az ellenérzés kiterjed a szakmai egységekben foly6 gondozasi, nevelési, gazdalkodasi munkara. Az ellenérzés forméja lehet
folyamatba épitetten, illetve sziréprobaszeriien. Az ellenérzéseknek kiilondsen a kovetkezd teriileteket kell érintenitik.
«  Dokumentaciok pontos vezetése (csoportnapld, gyermekek szitkséges adatai, események, rendkiviili események
rogzitése, pénziigyi elszamolasok, az éves beszamolok €s munkatervek)
«  Tanévkezdéskor a megfelelé tanszerek beszerzése, egyéni iskolai felszerelés, ruhdzkodas (ugyanezt év kozben
tobbszor is, illetve sziikség szerint)
. Zsebpénz felhasznalésa, kiadasanak vezetése, elszamolasa
o Téritési dijak elszamolasa
«  Ellatmany elszdmoldsanak és felhasznalasdnak rendje
« A gyermekek személyi dossziéjaban a gyermek fej 16désének és egyéb tigyeinek megvaltozasaval jaré iratok iktatasa,
id6rendi pontos vezetése
«  Csoportok otthonossaga, higiéniaja, gyermekek egészségi allapota
. Csoportok targyi és személyi lehetoségeinek kihasznaltsaga
«  Csoportszobdk berendezési targyaik allaga
«  Etrendek, étlap
«  Takarékossag energiahordozokkal
o Onall6 életre valo felkészités, praktikus ismeretek ataddsanak foka
»  Utogondozas
Az ellendrzés célja:
« A teljes szakmai program eredményességének ellendrzése
+  Segitségadas a feladatok megoldasahoz
« A sziikséges korrekciok elvégzése

17



Somegy Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
(8700 Mareali, Berzsenyi u, 114.)

+ A feladatok elvégzésének szamonkérése
« A pénziigyi fegyelem betartasa, a gazdalkodas jogszeriiségének biztositasa

A célzott ellenérzés mellett alkalmazzak a vezetk a spontan, vagy betekintd, alkalomszerti ellenérzést. A vezettk az
ellenérzéseiket ellendrzési naploban dokumentéljak. A belsd ellendrzésen til igényelheti a vezetdség a kiilsd ellendrok
segitségét is.

8. FEJEZET .
SZAKMAIL TECHNIKAI MUNKAKOROK AZ INTEZMENYBEN

A Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kozpont feladatai a kovetkez6 munkakorok betoltésével lathatoak el:

e Intézményvezetd 1f6
* Intézményvezeté-helyettes 3 16
+ gazdasagi csoportvezetd 116
+ Szakmai vezet6k - Szakmai egységenként 716

Iranyitasi — gazdasagi egységben:

 Gazdasagi, pénziigyi tigyintéz6 13 6
* Munkaiigyi igyintézo 116
« Titkarsagvezet6/Adminisztrator 1 {6
« Elelmezésvezetd megbizasi szerzddéssel 116
» karbantartd 316
* Varrénd 1 6
» Rendszergazda 2 6
* takaritd 3 16

Kiilonleges gyermekotthoni elldtds
Marcaliban harom 0-3 éves gyermekeket befogadé csoportot miikodtetiink.
Gyermekcsoportban dolgozok (0 — 3 éves)

* Neveld 2 6
+ Csecsemd €s kisgyermekgondozd 12 6
« Csecsemd és gyermekgondozd, kisgyermekneveld 2 6
¢ Tejkonyha vezetd 1 6
» Gazdasagi novér 1 f6

Gyermekotthoni elldtds

Az otthont nyTjto ellatas engedélyezett 1étszdma:279 f0.
Ezen beliil 4 gyermekotthon: Szézszorszép Gyermekotthon, Kékmaddr Gyermekotthon, Nagyszakdcsi Gyermekotthon,
Gyermek- és Utégondozo Otthon

« Szakmai vezetd/gyermekotthon vezetd 416
* Neveld 18 6
* Gyermekvédelmi iigyintézd 4 6
« Pszichologus 4 16
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Fejlesztd pedagdgus 4 6

Gyermekvédelmi asszisztens 1116
Gyermekfeliigyeld 36 o
Gondozoénd/kisgyermekneveld 13 6

Lakdsotthoni Halézat

1. szamu lakasotthoni Halézat, melyhez 3 lakasotthon tartozik.

°

Szakmai vezetd/gyermekotthon vezetd 1 {6
Neveld 3 {6
Gyermekvédelmi ligyintéz6 1f6
Pszichologus 116
Fejlesztd pedagogus 1£6
Gyermekvédelmi asszisztens 316
Gyermekfeliigyeld 10 o6

2. szamu Lakasotthoni Hal6zat, melyhez 5 lakasotthon tartozik.

.

Szakmai vezeté/gyermekotthon vezetd 116
Neveld 516
Gyermekvédelmi tigyintézd 116
Pszichologus 16
Fejlesztd pedagogus 116
Gyermekvédelmi asszisztens 5 £6
Gyermekfeliigyeld 17 6

Specidlis gyermekotthoni elldtds- Zita Specidlis Gyermekotthon

8.1. Nevel6:

Szakmai vezetd 1 6

Neveld 10 o
Gyermekvédelmi iigyintézé/novendékiigyi eldadd 116

Pszichologus 1f6/3 csoport; 2 £6
Fejlesztd pedagogus 1£6/3 csoport, 1 6
Gyermekvédelmi asszisztens 4 16
Gyermekfeliigyeld 13 6

0-3 évesek mellett
anyas ellatasban

3-25 évesek mellett

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

A neveldi munkakor felsdfoku végzettséget igényld, pedagdgus munkakor, mely minden esetben csoportokhoz kotott.
Munkajat a csoportban dolgozo személyzet egy€b tagjaival Osszehangoltan végzi.

Pedagogiai ismereteivel segiti a neveldmunka szinvonalanak emelését, szakmai kiadvanyok anyagara tdmaszkodva
frissiti ismereteit

Figyelemmel kiséri a szakmai dokumentaciok (gondozasi naplok, fejlédési tablak) vezetését, sajat tevékenységérél
naplét vezet.

19



Someagy Megyei Gyermekvédelmi Kézpent
(8700 Mareali, Berzsenyi u. 114.)

Az egyéni gondozasi nevelési terveket, valamint a helyzetértékelés adatlapokat vezeti

Megfigyeléseket végez, eldsegiti a csoportban dolgozok egységes munkavégzését

Kiilonos felelésséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett korai fejlesztésre szorulé gyermek szamara eloirt fejlesztd
tevékenység végzéséért

A korai fejlesztésre nem szoruld gyermekek szamara is biztositja az egyéni, illetve csoportos foglalkozas lehet6ségeét,
a foglalkozés keretében biztosit tagabb lehetéséget a gyermek szaméra, hogy megismerhesse mikro- &s
makrokornyezetét. Olyan lehetdségeket teremt, amelyekre a csoportélet folyaman nem nyilik lehetdség a gyermek
szamara. Sétaval, kirandulassal, tagabb lehetdségeket biztosit.

Eldsegiti, lehetévé teszi a gyermek kiils6 kapcsolattartasat

A csoportértekezletek, egyéb értekezletek aktiv résztvevdje

Esettanulményokkal, esetelemzésekkel gyarapitja az otthon szakmai anyagat

Egyiittmiikodik a fentieken til a gyermekvédelmi gyammal, gy6gypedagogussal, pszichologussal, szakmai vezetével.
Gondoskodik a fejlesztéshez sziikséges eszkozokrol.

Szitkség esetén pedagogiai jellemzést készit

Intézményi rendezvények szervezésében aktivan kozremiikddik

Kapcsolatot tart mas intézmények szakembereivel

Részt vesz szponzorok felkutataséban, erkolesi és anyagi tamogatok megszerzésében és megtartésaban.

b.) Nevelok feladatai az anyakat gyermekével egyiitt ellato lakasotthoni csoportban

Felséfoka végzettséget igényld pedagdgus munkakor. Feladatat csoporthoz kototten végzi, szoros egylittmikodeésben a
csoportban dolgoz6 egyéb szakemberekkel.

Pedagogiai ismereteivel segiti a neveldmunka szinvonalanak emelését, szakmai kiadvanyok anyagaira tdmaszkodva
frissiti ismereteit

Onalléan gazdalkodo egység esetében gondoskodik a havi ellatmany, zsebpénzek megigénylésérol, azokrol tételesen
elszamol, vezeti a zsebpénznyilvéantartast

Irdnyitja a csoport életét, elkésziti a csoport napirendjét, azt betartja és betartatja.

Figyelemmel kiséri a szakmai dokumentacidk (gondozasi tervek, fejlodési tablak) vezetését, sajat tevékenységérdl
naplét vezet,

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

Biztositja az egyéni, illetve csoportos foglalkozas lehetdsegét, a foglalkozas keretében biztosit tagabb lehetdséget az
ellatottak szdmara, hogy megismerhessék mikro- és makrokornyezetiiket, gyermekiik fejlodési sajatossagait. Olyan
lehet6ségeket teremt, amelyekre a csoportélet folyaméan nem nyilik lehetdség a gyermek szamara.

Szervezi a szabadidd hasznos eltdltését, segit a helyes anyai attitlidok kialakulésaban.

Egyiittmiikodik a fentieken tul a gyogypedagdgussal, pszichologussal, gyermekvédelmi gydmmal, szakmai vezetével.
A fejlesztésben, képzésben, a szabadidd eltdltésében iranyito, aktiv résztvevo.

Feladatai végzéséhez gondoskodik a sziikséges eszkdzokrol.

Pedagdgiai munkaja alapja az egyéni nevelési terv, munkajarol naplot vezet.

Kidolgozza a csoportra vonatkozé nevelési programjat.

Kapcsolatot tart oktatasi, nevelési, miivel6dési intézményekkel.

Részt vesz szponzorok felkutatdsaban, erkdlesi és anyagi timogatok megszerzésében és megtartasaban.

Az utégondozéi feladatokat ellatja a csoportjdban utégondozoi ellatasban részesiilé fiatal felndtt vonatkozasaban.

c.) Nevelék feladatai a lakasotthonokban/ gyermekotthoni csoportokban a 3 év feletti ellatottakkal

Felséfoku végzettséget igényld pedagogus munkakor. Feladatat csoporthoz kotdtten végzi, szoros egyiittmiikddésben a
csoportban dolgozé egyéb szakemberekkel.

Pedagogiai ismereteivel segiti a nevelémunka szinvonaléanak emelését, szakmai kiadvanyok anyagaira timaszkodva
frissiti ismereteit.

Onélléan gazdalkodo egység esetében a csoportvezetdé neveld gondoskodik a havi ellatmany, zsebpénzek
megigénylésérol, azokrol tételesen elszamol, vezeti a zsebpénz-nyilvantartast, dsszefogja csoporttarsai munkajat.
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+  Aprolékos részletességgel tanulmanyozza valamennyi rébizott gyermek eldéletét, amely segiti a gyermek
megismerésében.

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

Az egyéni és kozosségi célok elérése érdekében minden lehetséges, megengedhetd eszkozt felhasznal.

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

+ Figyelemmel kiséri a szakmai dokumentaciok meglétét, gondoskodik azok naprakész és aprolékos vezetésérél,
tevékenységérdl naplot vezet.

« Biztositja az egyéni foglalkozas lehetdségét, a foglalkozas keretében segitséget nyjt a gyermeknek mindennapi €let
problémainak a megoldasaban, segit az iskolai felkésziilésben.

« Lehetdséget biztosit a gyermekek szdméra, hogy csaladi és barati kapcsolataik kialakulhassanak, segit azok
apolasaban, hozzéjarul programokkal ahhoz, hogy a rabizottak megismerhessék mikro- és makrokornyezetiiket. Olyan
lehetéségeket teremt, amelyek felkeltik a gyermekek érdeklédéset, erositik a kozosség kohézidjat.

+ Egyiittm{ikodik a fentieken til a gyermekvédelmi gyammal, gyégypedagogussal, pszicholégussal, szakmai vezetbvel,
gyermekjoléti szolgalat csaladgondozéival, oktatasi, nevelési intézmények pedagogusaival.

. Részt vesz sziilsi értekezleteken, fogaddérdkon, a gyermekek szdmdra szervezett intézményen kiviili és belsd
rendezvényeken.

A fejlesztésben, képzésben, a szabadidd eltdltéseében iranyitd, aktiv résztvevo

+  Feladatai végzéséhez gondoskodik a sziikséges eszkdzokrol.

«  Segiti a neveltet a zsebpénz beosztasiban, gazdalkodasban, az 6nall6 életre valo felkésziilésben.

« A csoportvezet nevelé kidolgozza a csoportra vonatkozo nevelési programjat

« A szakmai egység életének aktiv résztvevdje, igyekszik a gyermek- és szakmai konyvtarat gyarapitani.

« A neveldk koziil frasbeli megbizassal keriil kivalasztasra a lakasotthon/csoportvezet6 neveld, aki a fentieken tul felel
a csoport 6nall6 gazdalkodasaért, iranyitja, szervezi a csoport gazdasagi jellegii feladatait.

«  Csalad- és utogondozdi feladatokat végez, az illetékes gyermekjoléti szolgalattal egyiittmiikodve elésegiti a gyermek
csaladjahoz torténd visszatérését. Ennek érdekében egyiittmiikodik a csaladdal, a csaladdal foglalkozo gyermekjoléti
szolgalattal, a gyamhatosaggal. Kérésre, illetve jelentési kotelezettségének megfeleléen a szakmai vezetovel €s a
gyermekvédelmi gyammal egyiittmiikodve téjékoztatja a gyamhatosagot a gyermek és sziilei kapcsolattartasarol.

« A gondozott gyermek és csaladja kozotti folyamatos és egymés elfogadésara iranyulé kapcsolat kialakitasa,
fenntartasa, erésitése. Sziikség esetén javaslatot tesz a gyermekvédelmi gyam felé a kapcsolattartds formajanak,
helyszinének és idétartamanak megvaltoztatasara.

« A gondozott gyermek felkészitése a csaliddal val¢ talalkozasra, sziikség esetén a gyermeknek a kapcsolattartas
helyszinére kisérése, ha sziikséges, a taldlkozason valé részvétel.

+ A csaladbol valé kikeriilés okainak miel6bbi felderitése.

. Hazakeriilést kovetd teenddk és életvitel — a gondozott gyermekekkel és a sziilokkel kdzosen — megtervezése, az
utégondozas megbeszélése.

« A csalad, csaladtagok felkutatasa.

« Az utégondozé segitséget nyujt a fiatal felnéttnek az otthonteremtési tAmogatas iranti kérelem elkészitéséhez €s
benytjtaséhoz. Egyben véleményezi, hogy az igényelt tdmogatas és annak felhasznalasi mddja megoldja-e az
utégondozott tartds lakhatésat.

+  Egyittmiikodik a fiatal felndttel a tamogatas osszegének célszer(i felhasznéalasaban és errdl is tajékoztatja a
gyamhivatalt a timogatas sszegével valo elszamolas modjéra és idépontjara tett javaslatdval egyiitt.

8.2. A pszicholégus:
Felséfok, pszichologus végzettséget igényld, pedagdgus munkakér, feladatat a csoportoktdl fiiggetlenitetten végzi, kozvetlen
felettese a szakmai vezetd, az intézményvezeté-helyettes, illetve az intézményvezeto.

« A gyermekek bekeriilése utan haladéktalanul térképezze fel azok pszichés éllapotat, sziikség esetén iranyitsa kiilsé
szakemberhez, vagy segitse a gyermeket a neki megfeleld egyéni vagy csoportos terapia alkalmazéasaval
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Szakmailag segitse a gyermekeket kozvetleniil elldté személyzet verbalis magatartasat, segitse helyes interakciok
kialakitasat, a gyermek szamara a pozitiv énkép kialakitasat

Sziikség esetén készitsen szakvéleményt, feljegyzéseit a gyermek egyéni dokumentaciéjéhoz lefiizi, az egyes gyermek
haladasarol készitett dokumentumokat megdrzi

Kovesse nyomon a szakirodalmat, frissitse eszkozeit, modszereit.

Tartson kapcsolatot a Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat Szakértoi Bizottsagaval, esetleg mas szocialis
intézményekkel.

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

Segitse a sziiloket a benniik 16v6 szorongds feloldasaban, a gyermekhez val helyes iranyultsag kialakulasaban.
Vegyen részt képzéseken, tovabbképzéseken, esettanulmanyokat készitsen.

Napi munkéjarol naplot vezet.

8.3. A fejleszté pedagogus/ gyégypedagogus:

Fels6fokt pedagdgus, gydgypedagdgus végzettséget igényld pedag6gus munkakor, feladatat a csoportoktdl elkiilonitetten

végzi.

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

Ismerje meg az intézményben €él6 gyermekeket, kisérje figyelemmel fejlddésiiket. A gyogypedagdgiai esetek
felismerése, terapiajuk osszedllitasa, a fejleszté munka iranyitasa, valamint az egyéni, illetve a csoportos fejlesztés a
feladata

Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, gondoskodjon a fejleszté eszkozok rendben-tartasarol, elhasznalédasuk esetén
azok potlasarol, uj eszkozok és modszerek bevezetésérdl

Tartson kapcsolatot a Megyei Pedagogiai Szakszolgélattal (Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértoi és Rehabilitacios
Bizottsaggal), illetve a Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat Szakértéi Bizottsagaval, esetleg mas szocidlis
intézményekkel

Adjon konkrét javaslatokat az eltéré fejlédést gyermekek mindennapjainak megszervezéséhez, szocializaci6janak
elésegitéséhez

Munka4jarél vezessen naplot, 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 varhat6
eredményekrol

Sziikség esetén gy6gypedagogiai véleményt készit

8.4. Gyermekvédelmi iigyintézd:

A gyermekvédelmi tigyintéz6 kozép- felsdfoku, OKJ-s végzettséget igényld, a novendékiigyi eldadd felséfoku végzettséget
igénylé, elsdsorban adminisztrativ jellegii munkakor.
Feladatét a szakmai vezetével szorosan egyiittm{ikodve végzi, csoportoktol fiiggetlendl.

Az otthont nyujt6 ellatds szakmai feladatanak ellatasat segiti.

A gondozott gyermekek, fiatalok, fiatal felndttek hivatalos személyi ligyeinek intézését végzi és nyilvantartja a
gyermekek teljes korti iratanyagat. Naprakészen vezeti a torzslapot.

Feladatai munkakori leirasban szabalyozottak.

Segiti a szakmai vezetok adminisztracios feladatainak ellatasat.

Egyiittmiikodnek a gyermekvédelmi gydmmal, nevelbvel és a gyermekeket kozvetleniil ellatokkal.

Vezetik a gondozasi napok és létszamok nyilvantartasat, a felvételeket és tavozasokat; az azokkal kapcsolatos
jelentéseket a megfeleld helyekre tovabbitjak, szamon tartjak a gyermekekkel kapcsolatos hataridéket, jogerdket,
észreveszik a hatérozatok esetleges hianyosségait, hibait, kezdeményezik azok kijavitasat
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Munkéjukban felhasznéljék a gyermekek egyéni dokumentacidiban foglaltakat, ellendrzik azok naprakész, szakszerd,
aprolékos vezetését

Gondoskodnak a gyermek iratanyaganak atlathatd, preciz és pontos iktatasarol, leflizésérol.

Vezetik az ellatottak élelmezési napjainak nyilvantartasat.

A gyermekvédelmi ligyintézok statisztikai adatokat szolgaltatnak a novendékiigyi eléadonak /szakmai vezetdnek, aki
az Osszesitett adatokat a megfeleld helyekre tovabbitja.

8.5. Gyermekvédelmi asszisztens és gyermekfeliigyeld:

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

csoportbeosztas alapjan dolgozik

aktivan egyiittmitkodik a nevel6vel a gyermekek mindennapi elldtasaban, segiti a programok szervezesét,
lebonyolitésat, az élményanyag feldolgozasat

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

sziikség esetén iskolaba, 6vodaba, egészségiigyi vizsgalatra, tinnepi alkalmakra elkiséri a gyermekeket

iigyel a gyermekekkel egyiitt a kornyezetiik tisztasagara, a hasznélatukban 1év6 helyiségek, eszkozok és felszerelési
targyak, ruhazat tisztasagara, gyogyszerelésiikre, levegbzésre

aktivan részt vesz az intézmény 4ltal szervezett rendezvényeken

éjszakai miiszakban iigyel a gyermekek nyugalmara

minden lehetséges eszkozzel segiti a helyes szocializaciot, bevonva a gyermekeket dSnmaguk és kornyezetiik rendben
tartasdba, a csoportgazdalkodasba, étlapkészitésbe, bevésarlasba, fézésbe, teritésbe, mosogatésba, moséasba,
takaritasba, udvar tisztantartdsaba, tarsaik megsegitésébe, alkalmazza a jutalmazas és biintetés eszkozeit.

8.6. Gondozd, kisgyermeknevel§:

A gondozé, kisgyermek nevelé munkakorok kozep-, valamint kozép-felsofokti OKJ-s végzettséget igénylé munkakorok.
Feladatukat csoportokhoz kétotten, a hdrom éven aluliakat befogadé (kora miatt kiilonleges elldtdst igényld) gyermekek
csoportjaiban végzik. Munkéjat harom miszakban, megszakitas 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” gondozondjeként részt vesz a gyermek sorsrendezésével kapcsolatos team munkaban.
Vezeti a gyermek személyes dokumentaciéjat (fejlédési naplo, fejlédési tabla, suly-, hossz-percentil)

Kiillon feleldsséggel tartozik a preciz, mindenre kiterjedd csoportatadasért, a latogatds, kapcsolattartas
adminisztralasaért, az atadofiizet vezetéséért, a beteg gyermek apolasacrt, gyogyszereléséért, a csoportban €16k
évszaknak és alkalomnak megfeleld 6ltoztetéséért, a szabad levegén valé altatasert, kint-tartézkod4sért, a gyermek
napirendjének maradéktalan betartdsaért, szakmai anyagok vételezéséért, jatékok és egyéb hasznalati targyak
meghatérozott iddben torténd fert6tlenitéséért,

A rabizott gyermekeket maximalis gondossaggal, a legkoriiltekintdbben koteles ellatni.

Intézmény szakmai és egyéb rendezvényein aktivan kozremiikodik.

8.7. Gazdasagi n6vér:

Kozépfoku, szakirany( végzettséget nem igényld munkakor. Feladatait a szakmai vezetd ellendrzése mellett egy miiszakban

végzi.

Gondoskodik a megfelelé pelenka, gyermekruha, jaték, letorld, stb. beszerzésérol, tarolasarol, kiadasarol.
Intézi a vételezéseket, szakmai anyagokkal latja el a munkacsoportokat.
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Naponta délidében korbejar a gyermekcesoportokban, felméri a sziikségleteket, azokat a szakmai vezetével torténd
egyeztetést kovetden, a gazdasagi szabalyok alapjan szerzi be.

Naprakész, fegyelmezett, preciz bizonylatolast végez, gondoskodik a javitasra szorulé eszk6zok, ruhazat
javittatasarol, a gyogyszerek, tapszerek, gyogyaszati segédeszkozok beszerzésérél, gondoskodik a raktarak rendjérol.
Segit a leltarok elékészitésében, lebonyolitdsaban.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyokrol, irodaszerekrdl.

Szervezi a szakmai vezetdvel, nevelével egyiittmiikodve a gyermekek orvosi, szakorvosi ellatasat.

8.8. Gazdasagi, pénziigyi iigyintézo:

Kozépfoku, pénziigyi vagy gazdasagi végzettséget igényld munkakor.

Végzi a Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kozpont konyveléssel kapcsolatos feladatait (kontirozas, kényvelés,
ellen6rzEs).

A hazipénztart onalléan, teljes anyagi, biintet6jogi ¢s fokozott fegyelmi feleldsség mellett elszamolasi
kotelezettséggel kezeli.

Minden készpénzmozgast megel6zden gondoskodik az utalvanyozas, ellenjegyzés. érvényesités és ellendrzés
bizonylatainak dokumentélaséarol.

Ennek keretében készpénz felvétele és bevételezése, kifizetések teljesitése.

Pénztarjelentés vezetése, napi zarasok elkészitése.

A pénztarral kapesolatos egyéb nyilvantartasok vezetése. Elsleg-nyilvantarté analitika vezetése.

A pénztarban tartott készpénz kezelése, megdrzése.

A Pénzkezelési Szabélyzatban foglaltak betartdsa, betartatasa.

Vezeti a szigort szémadast nyomtatvanyok nyilvantartasat: megrendeli, bevételezi, 6rzi és kiadja igénylés alapjan a
nyomtatvanyokat.

Kovetelés, kotelezettség nyilvantartas vezetése.

Elemzések készitése.

Leltarak értékelése

Leltarozasban, selejtezésben kozremiikodik.

8.9. Munkaiigyi iigyintézd:

Kozépfoku, gazdasagi végzettséget igényld munkakor.

Ellatja az Intézmény személyzeti feladataival 6sszefliggd teendoit.

MAK 4altal biztositott szamitogépes nyilvantartast kezeli és karbantartja.

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

Az intézmény nem rendszeres kifizetéseinek, valtozo béreinek, helyi kifizetéseinek feladasat megel6zden a bekiildott
adatokat ellendrzi, a gazdasagi csoportvezetével egyezteti.

Kezeli a MAK bérprogramjat.

Intézményi kifizetések esetén utalvanyozas, ellenjegyzést kovetden tovabbitja a kifizetésekrol készitett szamfejtési
bizonylatot a fékonyveldnek.

A mindenkori adéévet érintd alkalmazotti nyilatkozatok, elézd évi adéelszamolasok munkavallalok, MAK részére
torténd postazasarol haladéktalanul intézkedik.

Vezeti a létszam-€s bérnyilvantartasokat.

Munkakorsk palyaztatasdnak el6készitése és lebonyolitasa.

Munkakori leirasok figyelemmel kisérése.

Eves szabadsagolasi terv elkészitése, a szabadsag kiadasaval, nyilvéantartaséval, ellendrzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

Jubileumi jutalmak megallapitasa és dokumentélasa.
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A KSH felé eldirt kotelezo statisztikakat elkésziti és tovabbitja.
A koltségvetés elkészitéséhez bér és létszamadatot szolgaltat.
Leltarozasi feladatokban kozremiikodik.

NAYV felé tovabbitja a MAK altal elkészitett bevallasokat.

8.10. Titkarsagvezetdé/Adminisztrator:

Intézet mitkodésével, dolgozok munkaviszonyéaval kapesolatos tigyiratok iktatasa, bizalmas kezelése
Kiildemények postazéasa, postakonyv kezelése

Telefonkdzpont kezelése

Hatérid6 nyilvéntartds vezetése

Intézményvezetdi irattar kezelése, vezetése

Intézményvezetdi levelek, utasitasok nyilvantartasa

8.11. Tejkonyhavezeté (0-3 éves csoportoknal)

Kozépfoku, szakiranyu végzettséget igényld munkakor

A konyhai személyzet kozvetlen vezetSjeként elkésziti a munkabeosztasokat

Meghatérozza az élelmezésben dolgozok feladatait

Elelmezési raktart vezeti, anyagok beszerzésérol, bevételezésérol, felhasznalasarol gondoskodik
Heti étlapot szerkeszti

Nyersanyagkészletet figyelemmel kiséri

Biztositja a valtozatos, korszerti étrendet

Elelmiszer normaelszamolasat naponta elvégzi

Havi elszamolast készit a téritési dij megallapitaséhoz

Gondoskodik a berendezések, gépek karbantartasardl

8.12. Gépkocsi-vezetd, karbantartd:

B tipust gépjarmiivezetdi engedély, szakmunkas végzettséget igényl6 munkakor.

Az Intézmény hasznalatdban levd gépjarmiiveinek vezetése (gyermek/felnétt, pénz és aruszallitas), az
intézményvezet, az altaldnos intézményvezet6-helyettesek, szakmai vezetd vagy a gazdasagi csoportvezetd
utasitasa, elrendelése alapjan.

Karbantartja a személygépkocsit, biztositja annak allando tizemképes allapotat.

Sziikség szerint elvégzi a kisebb (hazilagosan elvégezhett) javitasokat, gondoskodik az izemanyag-¢és kenanyag
ellatasarol és a gépkonyvben eléirt rendszeres karbantartasokrol.

Jelzéssel ¢l a gazdasagi hivatal felé az esetleges nagyjavitasok, nagyszervizek sziikségességérol.

Felel a gépjarmiivek garédzsanak bels6 rendjéért, tisztasagacrt, biztonsagaért (munka-és tlizvédelméért), és azt
biztositja. ‘

Vezeti a menetlevelet és minden kapcsol6do, utasitasban elrendelt iratot a gazdasagi hivatal szerint.

A munkéja kozben be nem tartott szabalyok utén jard, az lizembentartot terheld biintetésekért anyagi felelosséggel
tartozik.

A gépkocsivezett koteles a munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titkot, valamint a munkaltatora, ill. a
tevékenységére vonatkoz6 alapvet fontossagi informaciokat meg0rizni.

Az intézmény teljes korii miiszaki gondozésa, karbantartasok elvégezése,
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Elvégzi mindazon karbantartdsi munkékat a gyermekotthonok, lakésotthonok teriiletén, amelyek a mindennapos
miikodés kozben adodnak és nem igénylik szakember igénybevételét.

Feliigyeli a fiitést és meleg vizet biztosito kazanokat a lakasotthonokban és az irodahelyiségben.

Ellatja az udvarok gondozésat, takaritasat, a ngvények apolasat, ebben a gyermekek, fiatalok segitségét a lakdsotthon
vezetdkkel egyeztetve igénybe veszi.

Evenkénti kotelezd tisztasagi meszelést a konyhéakban, vizes helyiségekben elvégzi. Jelzi a gazdasagvezetd felé, ha
olyan tipusi és mennyiségii, illetve szakértelmet igényld karbantartasi munkét kell végezni, melyet nem tud
megoldani.

8.13. Tejkonvhai Kisegito:

Alapfoku végzettséget igénylé munkakor.

Etelkészités soran a szakdcs altal rabizott feladatokat ellatja

FertStlenitést, fert6tlenitd mosogatast végez.

Konyha, tlizhely, konyhaban levé fényes feliiletti asztalok, gépek, hitok takaritasat elvégzi
Fehéredény mosogato, feketeedény mosogato napi tisztantartasat végzi

Nyersanyagokat felhasznalasra el6késziti.

Ellatja a felszolgalasi teendoket

Gyermekek életkordnak megfelelden elkésziti, kiadagolja a tapszereket, fozelékféléket, feltéteket
Gyermekorvos altal eldirt diétat a szakmai vezetd utasitasai alapjan szigortan betartja
Etelmintas tivegeket, cumisiivegeket naponta kif6zi, errdl kifézési lapot vezet

8.14. Varroné:

Alapfoki, szakiranyu végzettséget igényld munkakor.

Mindennemil intézményi szennyes ruhat, ellatottak, alkalmazottak véddéruhazatat, egyéb intézményi textilidkat
hasznalati rendeltetésiik és szennyezettségiik alapjan kiilonvélogatja, tisztan tartja

A varrodai helyiséget és azok berendezéseit, gépeit rendben tartja

Az intézményi ruhanemiik és lakastextilidk, potlasarol, javitasarol, atalakitasarol gondoskodik hasznalhatatlan, nem
javithat6 anyagok selejtezésre valo elokészitésct elvégzi

Lakastextilidkat készit

Eseményekre, rendezvényekre (farsang, fellépés) ruhat készit

8.15 Munkakorok atadas-atvétele

A munkakor atadas-atvétel torténhet ideiglenes jelleggel vagy véglegesen.

o A munkakor ideiglenes jelleggel torténd atadas-atvétele

”or

A munkakor ideiglenes jelleggel torténd atadasara:

—  Rendkiviili esetben, vagy 3 honapnal révidebb idStartamu helyettesités miatt, egyszerti szbdbeli
eljarassal, megbizassal keriilhet sor.

_ A munkakér ellatasaban bekovetkezett tartés akaddlyoztatds (pl. betegség, fizetés nélkiili
szabadsag) esetén — annak idotartamara, ha az elérelathatéan 3 honapnal hosszabb — a munka
végzésével més kozalkalmazottat kell megbizni. A megbizast ez esetben irasban kell kiadni.
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Az 4tvevé munkatarssal ismertetni kell a feladatokat és mindazokat a koriilményeket, amelyek
a munkakor ellatasaval osszefiiggenek.

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

a munkakor atvétele érték(ek) kezelésével vagy megbrzésével jar,
a munkakér atvétele kiilonleges informéciokat és kovetelményeket igényel,
ezt az atvevd, illetve az atado igényli.

o A munkakor allandé jelleggel torténd atadas-atvétele

A munkakér allandé jelleggel torténd (végleges) atadas-atvételére személyi valtozasok vagy
belso atszervezés esetén keriilhet sor.

A munkakor végleges atadds-atvétele csak irdsban torténhet az érintettek és a munkaltatoi
jogkort gyakorl6 (vagy megbizottja) jelenlétében.

Amennyiben nem lehetséges az atadé személyes jelenléte, ugy az atadas a munkavallal6
kozvetlen felettesének a feladata.

A munkakér atadas és elszamolas feltételeit a munkavallalonak a munkaltaté koteles
biztositani. (E kotelezettség teljesitését az intézmény a kozalkalmazott jogviszonyanak
fennallasa alatt, illetéleg azt kovetden is jogszerlien kovetelheti)

Térekedni kell arra, hogy vezet6i beosztast kdzalkalmazott akkor adja 4t a munkakdret, amikor
funkcidjat még gyakorolja, de ennek megsziinése esedékes.

A munkakér atadas-atvétel rendjének egyéb szabdlyai

o A munkakér 4tadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol a munkakdor szerinti felelds vezetd
gondoskodik.

o Az eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.

o Amennyiben az dtadas-atvétel {rasban torténik, a jegyzokonyvet 4 példanyban kell felvenni, melynek
tartalmaznia kell a kovetkezoket:

munkahely és munkakor megnevezését

a munkakort atad6 és atvevo nevét

az dtadas-atvétel idopontjat

munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat

atadas-atvételre keriild targyak, dokumentumok, tigydarabok, nyilvantartasok jegyzéket
folyamatban 1évé, intézkedést igényld tigyek feltlintetésct

hianylistat

atado és atvevd észrevételeit

jelenlévok alairasat

o Anyagi feleldsséggel jar6 munkakor esetén az dtadas-atvétel alkalmaval a felel6sségébe tartozd
eszkozoket leltarozni kell, és a leltart csatolni kell a jegyzokonyvhoz.

o A jegyzokonyv 1-1 példanyat a vezet6vel zaradékoltatni kell.

o A jegyzokonyv 1-1 példanyat az atado, az atvevo, a felettes &s az irattar 6rzi meg.
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~ 9.FEJEZE T
AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az Intézmény az otthont nyujto ellatas keretén beliil folytonos munkarend szerint tizemel.
A szakmai egységeket alkoté gyermekotthonok, lakasotthonok munkarendjét a nevel6k készitik el, és a szakmai vezetdk
hagyjak jova.

9.1. A kozalkalmazottak munkarendje:

A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet szabélyozza.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabalyait a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIIL. Torvény és a végrehajtasi utasitasarol sz616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet tartalmazza.
A gyermek- és lakésotthonokban foglalkoztatott neveldk, lakasotthon- és csoportvezetd-neveldk, a Munka
torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény vonatkozd meghatarozasa szerint ,,nem miiszakban” dolgozd, pedagogus-
munkaksrben foglalkoztatott személyek.

A pedagégusok munkarendje

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény vonatkozd, 15. paragrafus (11)-(13)
bekezdésében foglaltaknak megfelelden, a gyermekvédelmi szakellatast ny(jté intézményekben, a pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatottak heti teljes munkaideje 40 ora, amelynek 80%-at (mint kotott munkaidé) a
munkaltato altal, a munkakorhoz kapesoloddan meghatérozott feladatok ellatasaval kell tolteni. A pedagogus-
munkakorben foglalkoztatottak teljes munkaidejének 60-75%-aban (a tovabbiakban: neveléssel, fejlesztéssel €s
vizsgalattal lek6tott munkaidé) a gyermekekkel, fiatal felndttekkel valo kozvetlen, egyéni és csoportos foglalkozas,
fejlesztés és oktatds tartdsa, a gyermekek, fiatal felndttek és a veliik kapcsolatos intézkedések meghozatala, a
szamukra nyujtott ellitasok meghatarozasa szempontjabol jelentdséggel bird személyek személyiségallapotanak
vizsgélata, pedagogiai megfigyelések végzése és csaladgondozasi, utégondozasi feladatok ellatasa rendelhetd el.

A pedagégusok munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendjét az az intézményvezetd allapitia meg, az
intézmény foglalkozasi rendjének megfelel6en.

A pedagégus koteles 10 perccel a munkaidd beosztasa eldtt a munkahelyén megjelenni. A rendkiviili tdvolmaradésat
a kozvetlen felettesének, a szakmai vezetdnek koteles jelenteni.

Egy¢éb esetben a pedagogus az intézményegység-vezetdjétdl kérhet engedélyt, legalabb keét nappal elébb a foglalkozas
elhagyasara, a, foglalkozas megtartasara.

A pedagogusok széméra kotelezo oraszamon felili — a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja.

Pedagégus munkakorsk: gyermekotthon-vezet6, neveld, pszicholégus, fejlesztd pedagdgus, gydgypedagogus,
orokbefogadasi tanacsadd, szakértdi bizottsag csaladgondozdja

A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazott munkarendje

Az Intézményben a nem pedagdégus munkakorben dolgozo kozalkalmazottak munkarendjét a fenti szabalyok betartasaval, a
szakmai vezetdk kozremiikodésével az intézményvezetd llapitja meg.
Munkakori leirasokat az intézmény egységeinek vezetoi készitik el, az intézmény vezet6jének jovahagyasaval.

A napi munkarend 6sszehangoldsdra a gazdasagi csoport vezetdje, lakéasotthon/ csoportvezetdk, gyermekotthon szakmai
vezetsi adnak javaslatot, a szabadsagolast szervezik, az intézményvezetd engedélyével.
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A nem pedagégus munkakorben alkalmazottak munkarendje az altalanos, a havi munkaid6keret (munkanapok szama
megszorozva 8 draval).

A dolgoz6 részére a napi munkéjanak befejezése €s a masnapi munkakezdés kozott 11 6ra pihendiddt kell biztositani. Osztott
munkaidében is végezhetnek munkat. Folytonos munkarend szerint, illetve folyamatosan dolgozdk részére a szabadnapok
osszevontan is kiadhatok, de hetente legaldbb egyet és havonta legaldbb egyszer vasarnapra kell esni a szabadnapnak.

A Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kozpont 6sszes dolgozoja az intézmény teriiletén beliil sziikség esetén barmelyik
telephelyen torténd helyettesitésre a sajat munkakorében maximum 2 hénap idétartamra kijelolheto.

9.2. Az intézmény szakmai egységeinek miikdési rendje, a vezeték benntartézkodasa

A gyermekotthonok/lakésotthonok folytonos munkarend szerint miikods, bentlakdsos gyermekintézmények, amely a
szakellatas keretében a gyermekvédelmi gondoskodasban nevelkeds, gondozott gyermekek szdmara biztositjdk az otthont
nyu;jto ellatast.

A gyermekotthon munkéjat a nevelStestiilethez tartozo, gyermekotthonban dolgozé neveltk koézremikodésével, az

intézményvezetd altal dsszeallitott, a neveldtestiilet altal jovahagyott éves munkaterve alapjén végzi, a szakmai program cél-
¢s feladatrendszerének figyelembevételével.

A munkaterv mellékletét képezi:

+  Gyermekdnkorményzat munkaterve
+  Szakmai egységek munkaterve

Az otthont nyjté elldtdsban részesiild gyermek szamdra:

o Teljes kort ellatast

e Csalddgondozast

e Utdégondozast

+  Utdégondozdi ellatast

. Kiilonleges ellatast (0-3 éves, illetve tartosan beteg és/vagy fogyatékos gyermek szaméra)
+  Specialis ellatast biztosit az Intézmény.

A vezetok munkaideje
o A magasabb vezetd- intézményvezeté munkarendje kotetlen.
e Az intézményvezeté-helyettes munkarendje heti 40 ora;

Hétf6t61- csiitortokig: 7.40-16.30. (munkakdzi sziinettel)
Péntek: 7.40-14.00. (munkakdzi sziinettel)
e A nem pedag6gus munkakorben dolgozd, nevelé- oktaté munkat kozvetleniil segitd szakemberek munkaideje:
Hétf6t61- cstitortokig: 7.40-16.30. (munkakozi sziinettel)
Péntek: 7.40-14.00. (munkakozi sziinettel)

9.3. A syermekotthonok/ lakasotthonok miikodési rendje:

A lakasotthon olyan gyermekotthon, ahol 6nall6 lakasban vagy csaladi hazban torténik a gondozott gyermek nevelése.
Miikodési rendjét meghatérozza a gyermekek osszetétele, kora, a telepiiléstél igénybe vett szolgaltatasok rendje.

A lakésotthon dolgozoinak munkaidé beosztasat a lakasotthon vezetd késziti el, a megeldz6 honap 20-ig, egyeztetve a dolgozok
javaslataival, kéréseket meghallgatva. A munkaidé beosztast a szakmai vezetd hagyja jova.

A lakasotthon dolgoz6i havi idékeretben végzik feladataikat, minimalisan 4 6ras, de legfeljebb 12 6ras idétartami szolgalatban.

A szolgalatot teljesitd dolgozo, csak az 6t vélt kolléga megérkezése, és az atadds utan hagyhatja el munkahelyét.
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A munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradését a dolgozd koteles lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.00
oraig jelenteni a lakdsotthon vezetdjének, lakasotthon vezett esetében az intézményegység vezet6jének, hogy a helyettesitésrol
gondoskodni lehessen.

Munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyokat a munkakori leirds szabéalyozza. A gyermekotthonok és a lakasotthonok 6nallé
szakmai programmal rendelkeznek.

9.4. Az intézményben elhelyezett gyermekvédelmi szakellitasban nevelked6 gyermekek, fiatal feln6ttek és tanulok
munkarendje:

Az intézmény egységek hazirendjei tartalmazzak:

* A gyermekek, fiatalok, tanulok jogait, kotelességét,

¢ A bels6é munkarendjiik részletes szabalyozasat,

* Az érdekképviseleti férum véleményezési és egyeztetési joganak gyakorlasara vonatkozé elirasokat.
A hazirend betartasa kotelezo.

A hézirendet a szakmai vezetd terjeszti eld. A neveltestiilet és a gyermekdnkorményzat véleményezi. Az intézményigazgatd
hagyja jova az érdekképviseleti forum egyetértésével.

A hazirendet a sziilokkel, hozzatartozokkal, fiatal felndttekkel szoban, vagy irasban ismertetni kell, illetve ki kell fiiggesztenti,
olvasasra alkalmas helyen. A gyermekekkel és tanuldkkal egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat,
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformat az dvodai/iskolai nevelési év, illetve a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (j gyermek érkezésekor, kirandulas) ismertetni kell. Az ismertetés
tényét dokumentalni kell.

10. FEJEZET
AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

Az Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kézpont kiilonboz6 orszagos és megyei szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, €s tagja
a szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezet6 a szakmai vezetékkel egyiittmiikodve kapcsolatot tart:

»  Atelephelyek szerint illetékes varosi, illetve kozségi dnkormanyzatokkal

*  Fenntartoval

»  Jarési hivatalokkal

*  Gyermekjoléti szolgalatokkal

*  Szakmai szervezetekkel — FICE

+  Erdekképviseleti szervekkel

»  Tarsintézményekkel, rendezvények alkalmaval, szakmai programokon

»  Sziiléi szervezetekkel — értekezleteken, rendezvényeken, évente meghatirozva

» Iskolakkal, munkahelyekkel, ahol a gyermekvédelmi gondoskodasban nevelkedd gyermekek, fiatal felnéttek
tanulnak, dolgoznak, - havi rendszerességgel és sziil6i értekezleteken, fogadd 6rakon

»  Karitativ szervezetekkel

e Téamogatokkal

»  Egyhézakkal
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11.FEJEZET

AZ INTEZMENYEN BELULI KOZOSSEGEK, AZOK KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES RENDJE

Az Intézmény kozosségei:

« gyermekek kozosségei (gyermekesoportok, gyermekonkormanyzat, spontan csoportok)

o 0sszdolgozok (kdzalkalmazottak teljes kore)

e nevelétestiilet - szakmai egységenként/telephelyenkeént (a pedagogus — munkakorben foglalkoztatott, tovabba a neveld
— gondoz6 munkét kozvetlen segit6 felséfoku végzettségl munkatarsak alkotjak az intézmény neveldtestiiletét)

+ munkacsoportok

1. A gyermekotthonban é16 gyermekek kapcsolattartasa:

A gyermekotthonban €18 testvérek és egyéb rokoni kapcsolatban 1év6  gyermekek személyes
kapcsolatfelvételének timogatasa, biztositasa.
Kiilsé, barati kapcsolatok apolésa.

A sziilékkel valo kapcsolattartdst a gyermek egyéni sziikségletének megfeleléen a gyamhivatal hatérozata
rogziti.

2. Az intézmény vezetése és a dolgozok kapcsolattartasi formai:

Evi munkahelyi tandcskozas, dsszalkalmazotti értekezlet (kozalkalmazotti értekezlet)
Szakmai egységek dolgozoinak megbeszélései

Esetmegbeszélések a gyermekotthoni csoportokban és lakasotthonokban
Meghivottként team megbeszélések

Személyes latogatasok, ellendrzések

3. Az intézmény vezetése és a nevelétestiilet kapcsolattartasanak szervezett formai:

Eves beszdmol6 és munkaprogram ismertetd értekezlet a szakmai egységekben
Nevelési értekezletek telephelyenként/ szakmai egységenként

Rendkiviili értekezlet

Havonta kibdvitett vezet6i értekezlet

Naponként személyes talalkozas

Kézalkalmazotti értekezlet: célja a latogatasok, ellenbrzések soran tapasztaltak Osszegzése, altalanosan alkalmazhato6
médositasok ajanlasa, munkakozosségi keretbe nem sorolhato szervezési, nevelési feladatok megbeszélése, illetve egyéb,
torvényben meghatéarozott jogkorok gyakorlasa.

Rendkiviili értekezlet: a felettes hatosagok kezdeményezésére a véleményezési jogkorébe tartozo kérdések megvitatasa.

12.FEJEZET
AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK HASZNALATI RENDJE

1. Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége:

A dolgozok feleldsek az intézményi vagyon védelméert. Kotelesek a vagyonban bekovetkezett véaltozasokrol
a felettesiiket haladéktalanul értesiteni. Amennyiben széandékos vagy gondatlansagbol bekovetkez6
kéarokozas torténik, a kar teljes megtéritése kotelezd, a torvényben meghatérozott médon.

Az épiiletek és berendezéseinek védelme. Jogszabdly szerinti leltari és kartéritési felel6sséggel tartoznak érte.
A munkavédelmi és tiizvédelmi el6irasok, a Népegészségiigyi Osztaly eldirasainak betartasa.
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. Energidval és anyaggal valo takarékossag.
. Karbantartés, az eszkozok mitkodoképességének biztositasa.

Az Intézmény dolgozdi az Intézmény helyiségeit csak rendeltetésszertien hasznalhatjak.

Az ellatott gyermekek a kdzponti iranyitas helyiségeit csak intézményvezetdi engedéllyel hasznalhatjak.

Az intézmény helyiségeit allami, szakszervezeti és egyéb oktatdsi, kézmiivelddési célra az intézményvezetd
engedélyével, elézetes egyeztetés alapjan lehet hasznalni.

13.FEJEZET
IRATTARAZAS RENDJE, ADATKEZELES

13.1. Az iigyintézés és az iratkezelés:

Az Intézmény szervezeti egységeibe érkezett, illetbleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatds
elektronikus uton Poszeidon iktat6 programmal torténik, naptari évenként Gijrakezd6dd sorszamos rendszerben.

A beérkezett iratokon az iktatd program feltiinteti az érkezés napjat, az iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat,
az irattari tételszamot, az iigyintézd nevét, az ligyintéz6 szervezetet és az tigyfelet is. Valamint az elintézési hataridot
is.

Ha a beérkezett irat sériilt, vagy felbontottan érkezett, az adatkezel ravezeti a ,sériilten érkezett”, illetdleg a
,.felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltét, és alairja.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazolni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a gyermekonkorményzat, a szakszervezet és mas
tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyeknek a felbontési jogat a vezetd
fenntartotta maganak.

A névre sz4106 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni
az iratkezel6hoz.
A hivatalos tigyintézés sorén keletkezett iratnak tartalmaznia kell:

* az Intézmény nevét

o székhelyét

»  iktatdszdmot

* azigy elintéz6jének nevét

o azligyintézés helyét és idejét
A beérkezett iratokat gy kell a cimzetthez eljuttatni, hogy annak megtérténte, tovabbé az irat atvételének idépontja
megallapithat6 legyen.
Az elintézett iratokat irattarba kell elhelyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.
Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési
ideje az irattéri tervben foglaltak szerint lejart.
A gyermekotthon vezet6je/ szakmai vezet6 rendeli el és ellendrzi az iratok selejtezését. A tervezett iratselejtezést 30
nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni.

13.2. Adatkezelés:

A gyermekotthon/lakéasotthon, mint ellatast nydjté intézmény meghatarozott (alabb felsorolt) nyilvéantartast, valamint az
Orszagos Statisztikai Adatgyijtési Programban és helyi rendeletben meghatéarozott adatokat kételes vezetni.

A nyilvantartas eszkoze lehet minden olyan adattérol6 eszkoz vagy moédszer, amely biztositja az adatok védelmét a véletlen
vagy szandékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvéltoztatassal, nyilvanossagra keriiléssel szemben, és azt, hogy
azokhoz jogosulatlan szerv vagy személy ne férhessen hozza.
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A gyermekvédelmi gondoskodas alatt 4116 személyekrol a szakmai egység vezetdje nyilvéantartast vezet, mely tartalmazza:
«  atargyho elsé napjan érvényes létszamjelentést, amely nem, életkor, iires férShely szerinti felosztasban késziil
« a gondozasi napokat havi bontésban, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalattal havonta, illetve sziikség szerint
egyeztetve
« a gyermek személyes azonosité adatait naptari évenként megujitott felvételi konyvben, melynek az aldbbiakat
feltétleniil tartalmaznia kell:

*  név
e tdrzsszdma
e sziiletési hely és ido
«  asziil6k vagy mas torvényes képviseld személyes azonosit6 adatai
ahat6sagi intézkedésre vonatkozo dontés idopontja (beutald hatarozat)
- azellatas igénybevételének és megsziintetésének idépontja
o bekeriilés helye (honnan)
e gondozasi helye, cime
« iskola, osztalyfok
* TAJ szam
o kozgybdgyellatasi igazolvany szama
+ utlevél szama
« személyi igazolvany szama
o lakcimkartya szama

A fenti nyilvantartasok naprakész vezetése a gyermekvédelmi tigyintéz6 munkakorébe tartozik. Azt rendszeresen ellenérzik:
szakmai vezetd, illetve sajat jogkorében a gazdasagi tigyintézo.

A nyilvantartasokhoz szikséges adatok véltozasit a gyermekotthonban a nevelék jelzik azonnal, illetve megallapitott
rendszerességgel az tigyintézének (pl: 1étszamvaltozas, gondozasi napok dllasa, iskola, munkahely véltoztatasa, engedély
nélkiili eltavozas, illetve megkeriilés, egyéb adatvaltozas), aki thjékoztatja a szakmai vezetét.

A nyilvéntartisokban torténé valtozasokat folyamatosan kell vezetni, targykoronkeént el kell kiiloniteni.

Az adatokat tovabbitja a szakszolgaltatds felé.

Targyév utolsé napjéval a nyilvantartasokat le kell zarni, iktatva irattarba helyezni, és a kovetkezd év januar 1-jével ujbol
elkezdeni vezetésiiket.

A gyermekek személyi dossziéit eredeti példanyokban az intézmény szakmai egységeiben kell érizni. Abban minden, a
gyermeket érintd iigy, hatarozat, jellemzés, jelentések eredeti vagy legalabb masolati iratpéldanyabol egyet 6rizni kell.

A gyermekek egészségiigyi anyagait a sziikség esetén azonnali hozzaférds miatt zérhat6, de a dolgozok altal mindig
hozzaférhet6 helyen tarolni.

A gyermekek mindennapi életéhez legszitkségesebb személyi adatait csoportonként kiilon naploban kell vezetni az adatvédelmi
szabalyainak betartasaval.

A lakésotthonokban a gyermekek személyi anyaganak masodpéldanyat kell vezetni.

14.FEJEZET
KIADMANYOZAS RENDJE

A Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kozpont nevében teljes kori alairasi joga az intézményvezetének van.

Az intézményvezetd-helyetteseknek a kozalkalmazotti jogviszony Ilétesitésével, megsziintetésével és véltoztatasaval
kapcsolatban keletkezett iigyiratok, valamint az intézményi mikddés alapdokumentumai kivételével teljes korii alairasi joga
van.
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A gazdasagi csoportvezetd alairasi jogosultsaggal rendelkezik a munkakorét kozvetleniil érint6 intézkedések korében, illetve
a munkakori leirasaban meghatarozott munkaltatoi jogosultsdga gyakorlasa korében.

A szakmai vezetdk alairasi jogosultsaggal rendelkeznek a szakmai egységiik miikodési rendjével kozvetleniil osszefliggd
intézkedések esetén, valamint a munkakori lefrasukban meghatarozott munkaltatéi jogosultsagai gyakorlasa korében.

Az alafrésra jogosult tart6s tivolléte esetén az alairasi jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

A pénziigyi kotelezettségeket vallalo iratok esetében az alirési jogosultsagot és sorrendet kiilon szabalyzat allapitja meg.

15.FEJEZET
INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

15.1. Balesetvédelmi szabalyok:

« A gyermekekkel egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd eléirasokat, a foglalkoztatasukkal egylitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és varhato magatartasformékat (példaul iskolai szorgalmi id6 megkezdésekor), valamint
sziikség szerint (példaul a lakasegységekben talalhato konyhai eszkdzok) haztartasi gépek hasznalata sorén, kiranduléas
eldtt életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelden ismertetni kell.

« Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell (a csoport programnapldjaban). Ezért csoportonként a neveldk a
felelosek.

« A mindennapos kozlekedési szabalyokat, valamint az utkeresztezédéseken torténd athaladasi szabalyokat minden
évkezdéskor és félévkor ismertetni kell. Megtorténtét a programnaplokban rogziteni kell.

«  Hauj gyermek érkezik a gyermekotthonba, a fenti legfontosabb kozlekedési szabalyokat ismertetni kell vele, valamint
ezt rogziteni a programnaploban.

« A dolgozok munkavédelmi oktatdson vesznek részt minden év kezdetén. A részvételt a dolgozd és az oktatd
alairasaval igazolja.

«  Minden §j dolgozénak munkaba allasanak napjaig kotelezoen részt kell vennie a munka — és tlizvédelmi oktatason.
Ennek igazolas a fentivel egyez6 médon torténik.

A balesetvédelmi szabalyokrol részletesen intézményiink balesetvédelmi szabalyzata, valamint igazgat6i utasitas rendelkezik.

15.2. Gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége/Rendkiviili események jelentésének rendje

A gyermekbaleseteket a jogszabalyban meghatérozott adatlapon nyilvan kell tartani.

« A3 napon til gyogyul6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt6 és a
kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat.

+  Ha a sérillt gyermek éllapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltats hatéaridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

« A sulyos balesetet a szakmai egységeknek, 6vodanak, iskolanak - telefonon, faxon vagy személyesen — azonnal be
kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével intézményiink fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

«  Stlyos az a gyermekbaleset, amely

o asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint a balesettel 9sszefiiggésben — életét vesztette),

«  valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki karosodasat,

«  orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

«  stlyos csonkulést (hiivelyujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztését vagy feltind
eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart) okozott.
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« A Gyermekvédelmi Koézpontnak lehetdvé kell tennie a gyermek gyamjanak, illetve a gyermekonkorményzat
képviseldjének részvételét a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

A gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek elkeriilésére.

15.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A gyermekotthoni egységek a gyermekorvossal, haziorvossal egyiittmiikddési megallapodas alapjan biztositjdk a szakmai
egységekben €16 gyermekek, fiatal felndttek egészségiigyi felugyeletét.

A lakasotthonokban elhelyezett gondozott gyermekek egészségiigyi ellatasat az adott telepiilés haziorvosa végzi.
Fogorvosi ellatas az iskolafogaszat keretén beliil, és a varosi- telepiilési fogaszati szakrendelés keretén beliil torténik.
A szakorvosi ellatas a gyermekorvos, hdziorvos beutalasa alapjan torténik, a szitkségleteknek megfelelden.

Az intézményegységekben képzett egészségiigyi szakember (kozépfoku végzettséggel) segiti az egészségiigyi ellatast, aki az
intézményegységekben a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatuk alapjén 14t el feladatokat.

15.4. Engedély nélkiili eltdvozas kezelése:

Ha a gondozott, illetve egyéb okbdl ellatasra befogadott gyermek engedély nélkiil eltavozott a gondozasi helyérol vagy oda a
szaméra eléirt iddpontban nem tért vissza, a gondozasi hely - a gondozott gyermek esetében a gyermekvédelmi gyam
haladéktalan értesitése mellett, vele egyiittmiikodésben - megkisérli felkutatni a tartézkodasi helyét.

Ha az engedély nélkiil eltdvozott gyermek 14 éven aluli, vagy betegsége, fogyatckossaga miatt magarol gondoskodni nem tud,
haladéktalanul, egyéb esetben 24 o6ran beliil a gondozasi hely megkeresi az illetékes renddri szervet az engedély nélkiil
eltdvozott gyermek felkutatisa érdekében. Egyuttal kozli az engedély nélkiil eltavozott gyermek személyes adatait,
személyleirasat, az azonositisara alkalmas jellegzetességeit (igy kiilonosen sebhely, miitéti heg, tetovalds, anyajegy,
beszédhiba, terhesség), az eltavozasakor viselt ruhazatat, az eltdvozas koriilményeit, és a vélt feltalalasi helyeket, valamint
atadja az azonositasra alkalmas fényképet.

Ha az engedély nélkiil eltavozott gyermeket a gondozasi hely megtalalta, vagy ha a gyermek onként visszatért, err6l az
ellatast nytjté az illetékes rendéri szervet, illetve a sziilét, més torvényes képviselot, a gyermekvédelmi gyamot
haladéktalanul, de legkésébb 24 6ran beliil értesiti.

A rendérség altal megtalalt gyermek el8keriilésérdl a gondozasi hely értesiti a sziilét, mas torvényes képviseldt, valamint
gondozott gyermek esetében a gyermekvédelmi gyamot.

A gondozési helyére visszakeriilt gyermekkel a gydmja bevonasaval egyéni beszélgetés keretében fel kell tarni az engedély
nélkiili eltavozas okat és koriilményeit, valamint az eltiinés alatt vele torténteket, tartozkodasi helyét, megélhetése forrasait,
esetleges bliniigybe keveredését.

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

Gyermekvédelmi gondoskodasba vett tanulé gondozési helyrdl vald engedély nélkiili tavozasa vagy tartés tdvolmaraddsa
esetén a gondozési hely koteles a gyermek visszatérését minden médon tamogatni, segiteni.

Engedély nélkiili tivozas esetén a mulasztas igazolasat az iskolak illetékeseivel kozosen rendezni kell. A mulasztas igazolasara
a mindenkori hatélyos rendeletek az iranyaddak.

15.5. Tiizvédelem, bombariadé:

A tiizvédelmi szabalyokat és el6irasokat minden esetben be kell tartani, és be kell tartani a gyermekekkel is. A balesetvédelmi
felkészitésiiknek megfeleld gyakorisaggal, illetve sziikség esetén torténjen meg a tiizvédelmi ismeretek atadasa a gyermekek
szamara is.
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A tlizvédelmi riadétervet a gyermekeknek is ismerniiik kell, és az alapjan idészakonként (évente kétszer) az épiilet elhagyasat
és a gyiilekezohelyre torténd elvonulast gyakorolni kell.
A dolgozdk teendbi tliz esetén:

+  azépiilet kiiiritése a riadotervnek megfeleléen

*  mentés

+ rendfenntartés

o tlizoltas elokészitése

«  atfizvédelmi — biztonsagi berendezések kezelése

« agyermekek 6rzése, ellatasa a kovetkezo intézkedésig
Bombariadé esetén legeldszor a renddrséget kell értesiteni, és a tiizvédelmi riad6tervnek megfeleld titemben ki kell iiriteni az
épiiletet. Ezen esetre a tiizvédelmi riad6tervben a szokasostol nagyobb tavolsagra kell megjeldlni a gyermekek és dolgozok
gyiilekezési helyét.

A tlizvédelmi szabalyokrol részletesen tiizvédelmi szabalyzat, valamint igazgatéi utasits rendelkezik.

16. FEJEZET
GYERMEKOTTHONOK, LAKASOTTHONOK

16.1. Nevelési célkitiizései, feladatai:

A Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kozpont lakasotthonaiban, gyermekotthoni csoportjaiban, a gondozas és nevelés célja,
hogy az ott gondozott gyermekek értelmileg, erkolcsileg, testileg és érzelmileg a koruknak és képességeiknek megfeleléen
fejlddjenek. Személyiségiik lehetd legteljesebb médon kibontakozzek, és képessé valjanak a vér szerinti csaladjukba vald
visszailleszkedésre, illetve drokbefogadé csaladba torténd beilleszkedésre vagy az 6nallo €letvitelre.

E cél érdekében a gondozasukat, nevelésiiket, ellatasukat végzd munkatéarsak egytittmitkodnek egymassal, valamint mindazon
személyekkel és intézményekkel, amelyek a gondozott gyermekeikkel foglalkoznak.

A lakésotthoni hélozat, a gyermekotthonok feladata, hogy az otthont nyujté ellitasban részesiilé gondozott gyermekeik
sokoldalu fejlédését célozzék meg a teljes korii ellatas biztositasaval.

A nevelés, gondozés soran a gyermekek életkorat, egészségi llapotat és egyéb szikségleteit mindig figyelembe kell venni. A
gyermek mindenekfelett 4116 érdekeit kell elsosorban tekintetbe venni tigyeinek kezelése, intézése folyaman.

16.2. Szervezeti felépitése:

A gyermekotthonok, lakasotthonok szervezeti felépitésében a szakmai létszam normakhoz igazodik.

A gyermekotthoni csoportokat, lakasotthonokat a neveld munkakorben dolgozé vezetd nevel$ irdnyitja pedagogiai és
gazdalkodasi felelosséggel.

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

16.3. Gyermekek gondozisa, nevelése:

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

A gondozasi — nevelési tervek alapjan ellaitand6 feladatok kiilonosen az alabbiak:

«  Testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodést biztositd, csaladpotld ellatisban, a sziildi gondoskodast helyettesitd
védelemben kell részesiteni a gondozott gyermekeket.
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Fel kell késziteni a gondozott gyermekeket a csaladjukba, illetve drokbefogadé csaladba vald beilleszkedésre.

Fel kell késziteni az 6nallé életvitelre, a palyavalasztasra, a munkavallalasra.

Gondoskodni kell arrol, hogy a gondozott gyermekek sziikség szerint hozzajussanak a megeldz6 és gyogyitd
egészségiigyi ellatashoz, valamint az eldirt gydgyszerekhez, lelki sérilléseket gyogyito terapiakhoz.

Biztositani kell a szabadidé hasznos és tartalmas eltoltéséhez sziikséges feltételeket. Ezen beliil a szellemi és erkolcsi
fejlédést szolgaléd szérakoztatd, miivészeti és kulturalis tevékenységekhez, tajékoztatashoz, a médidnak az ismeretek
bovitését szolgald erdszakmentes miisoraihoz.

Kapcsolatot kell tartani a gondozott gyermekek oktatdsat, szakképzesét végzo intézményekkel, tovabba a szakmai
gyakorlatot, illetve foglalkoztatést biztosit6 tanmiihellyel. A fogadéérakon, sziildi értekezleteken tajékozodni kell a
gyermekek iskolai eldmenetelérdl, munkahelyén a beilleszkedésérdl, munkavégzéseérol.

A munkaiigyi kozponttal tartva a kapcsolatot rendszeresen téjékozodni kell a munka- és atképzési lehet6ségekrol.
Meg kell teremteni a lehetéséget, hogy a gondozott gyermekek véleményt nyilvanithassanak a szamukra nyujtott
ellatasrol, nevelésrdl, illetve személyiiket érintd kérdésekrdl. Gondoskodni kell arrdl, hogy ellatasuk soran e
véleményiiket — korukra és fejlettségi szintjiikre tekintettel — figyelembe véve folytatodjon a gondozasuk, nevelésiik.
Lehetévé kell tenni, hogy a gondozott gyermek szabadon gyakorolhassa a vallasét, vallasoktatason részt vehessen.
Nemzeti vagy etnikai kisebbséghez tartozé gyermek esetén el6 kell segiteni, hogy megérizhesse kisebbségi
tnazonossagat, hozz4juthasson a kisebbség kulturdlis értékeihez.

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

16.4. Gyermekek ellatasanak rendje, nagykoruak ellatasa:

A teljes korti ellatast a 15/1998. (IV. 30.) NM 75-82. §.-ai szerint kell biztositani, kiilonos tekintettel az aldbbiakra:

Az életkornak megfeleld, legaldbb napi 5x, 1 alkalommal meleg, az egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfelelé étkezést kell biztositani. Ha a gondozott gyermek egészségi allapota indokolja, az orvosa altal eldirt
megfelelé étkezést kell biztositani szdmara. A napi tszori étkezésre forditott koltség Osszege naponta nem lehet
kevesebb az 6regségi nyugdij mindenkori legkisebb dsszegének 2.4-% -anal.
A teljes korii ellatds részeként nyujtott ruhdzat gyermekenkeént legalabb 6 valtas fehérnemiit, valamint 3 valtas
haléruhat, tovabba az évszaknak megfelels, legalabb 2 véltds hétkoznapi (otthoni és utcai) felséruhat és cipdt,
valamint alkalmi és sportruhézatot tartalmaz. A ruhézattal kapcsolatos koltségek éves 6sszege nem lehet kevesebb az
oregségi nyugdij mindenkori legkisebb osszegének 250%-anal.
A ruhézat tisztitésrol, javitasrol a lakasotthon dolgozéi gondoskodnak, olyan mértékben bevonva a gyermekeket,
amely életkoruknak megfelelden toliik elvarhato.
A személyi higiénia biztositasa keretében gyermekenként kell nyujtani a tisztalkodashoz, testapolashoz sziikséges
feltételeket, tisztalkodési és testapolasi szereket, valamint textilidkat (3 valtas 4gynemi).
Az elsé szakképzettség megszerzéséig a gondozott gyermek szamara biztositani kell minden, az iskolaba jarassal
kapcsolatosan felmeriil§ koltséget. Az elsénél magasabb iskolafokozatra épiild szakképzettség megszerzését szintén
tamogatni kell, utégondoz6i ellétottak esetében azonban koltségtéritésiik megallapitasanal ennek mértékét meg kell
hatarozni. Biztositani kell a felzarkoztatas, illetve tehetségfejlesztés koltségeit is.
A gyermek hozzétartozéival, gydmjaval valo kapcsolattartashoz biztositani kell a sziikséges eszkdzoket (jegy, bérlet,
postai koltség a levelezéshez, telefondlashoz).
A lakasotthonokban biztositani kell a szabadidd hasznos eltoltése érdekében a kulturdlodashoz, 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 dsszegének

e 5%-nal a3 — 10 éves,

e 13%-ndl a 10— 14 éves

e 18%-néla a 14 év feletti gyermek esetében.
A gondozott gyermek a zsebpénze felhasznalasarol maga dont.
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16.5. Szabadidé szervezése:

Az iskolan kiviili szabadidét és a hétvégéket a gyermekek a gyermekotthonban / lakésotthonban téltik. A szabadidds

tevékenységek a gyermekek képességeinek differencialt fejlesztését, érdeklédésiik felkeltését, miiveltségiik

gyarapodasat, tehetségiik gondozasat és palyavalasztasuk el6segitését szolgaljak. A rekredcios lehet6ségeken tul

biztositani kell, hogy a gyermek igénye szerint 6nalloan, sajat elképzelése szerint is (amennyiben dnmagara, illetve a

kozosségre nézve nem veszélyes az a forma) tolthesse szabadidejét.

+ A gyermekek életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfeleléen részt vehetnek ifjuségi mozgalmakban, szakkorok
munkéjéban.

A gyermekotthon/lakasotthon az iskolai elfoglaltsaggal 6sszhangban lehetdséget adhat hobbitevékenységek (izésére,
valamint lehet6séget kell adnia csalddi tipusu elfoglaltsagok végzésére. (Lasd: szakmai program)

+ A gyermekotthon/lakésotthon hazirendje az SZMSZ melléklete.

16.6. Dokumentaciok:

A gyermekek egészségiigyi anyagat (benne TAJ — kartyaval és a kozgyogyellatasi igazolvannyal) a gyermekotthonban elzarva,
de szitkség esetén mindig hozzaférhetd helyen kell elhelyezni.

Lakasotthononként, gyermekotthoni csoportonként csoportnaplét kell nyitni, és vezetni.
Az ellatott gyermekek zsebpénzének felvételrdl és kiadasarél meghatarozott formatumu nyilvantartast kell vezetni.

A teljes korti ellitasban meghatérozott gyermekruhézatokrol, textilidkrél anyagszamadast kell vezetni. (kivétel az
adomanyokbol szarmazo, hasznalt ruhazat)

A gyermekotthonokban/ lakasotthonokban a haz berendezési térgyair6l helyiségenként késziilt leltart, a tlizriadd- tervet, a
gyermekjogi képviseld elérhetdségét, valamint a hazirendet mindenki szdmaéra elérheté helyen kell tartani.

A 235/1997. (XII.17.) Korméanyrendeletben meghatérozottak szerint vezetni kell tovdbbd a GY'VR rendszerben a megfeleld
adatlapokat,

és a miniszter altal jovahagyott, a minisztérium honlapjan és a Szociélis Agazati Portalon kozzétett formai és tartalmi
kovetelményeknek megfeleld kapcsolattartasi naplot.

16.7. A dohanyzas szabalyozasa:

A Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kézpont szakmai egységeinek teljes teriiletén tilos a dohanyzas.

16.8. RendKiviili események:

e  Minden dolgozonak felkésziiltnek kell lennie, hogy rendkiviili események bekovetkeztekor a legjobb tudasa szerint
jarjon el a gondozott gyermekek és sajat testi épségének, egészségének ¢&s az intézmény épiileteinek,
vagyontargyainak, eszkozeinek meg6vasa érdekében.

«  Minden rendkiviili eseményt tipusanak megfeleléen legeldszor a mentdknek, tiizoltésagnak, rendérségnek, illetve a
polgari védelemnek jelezni kell.

«  Arendkivili esemény bekovetkezténél jelenlévd dolgozo(k), illetve az azt legeldszor észleld személy(ek) bevonasaval
jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek alapjan a magasabb vezetd az esetet irasban jelenteni koteles az intézmény
fenntartdjanak.

« Szintén jelenteni kell a rendkiviili esemény kovetkezményeinek elhéritasdval, az azt elszenvedd felek
rehabilitaciojaval kapcsolatos teendék eredményeit, valamint a tovabbi esetek bekovetkeztét megel6z6 intézkedéseit.

38



Somegdy Medyei Gyermekvédelmi Kézpent
(8700 Mareali, Berzsenyi u, 114.)

A rendkiviili események tipusairél, a rendkiviili esemény bekovetkeztekor alkalmazand6 eljarasrendrél a 5/2019. szamu
Igazgatoi utasitas rendelkezik.

17.FEJEZET

NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A sajtomegjelenésekkel kapcsolatos nyilatkozatok engedélyezése az EMMI Sajté és Kommunikéciés Fdosztalyanak
jovéhagyasaval torténhet. A televizio, a radio és az irott (beleértve az elektronikus) sajté képviseléinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Az ezzel kapcsolatos eljarasrendet kiilon igazgat6i utasitas szabalyozza.

18. FEJEZET
KARTERITESI KOTELEZETTSEG, ANYAGI FELELOSSEG

A munkavallalé a munkaviszonyab6l eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

A kartérités mértékét részletesen a kollektiv szerzédés szabalyozza, egyéb kérdésekben a Kjt. €s a Munka Torvénykonyvének
szabélyai az iranyadok.

Az intézmény hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a
dolgozé munkahelyén vagy mas megérzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati értékeket csak az intézményvezetd
engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

19. FEJEZET
INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Reklamhordozo csak az igazgatd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozo6t kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére,
a kornyezet, a természet karositaséra 0sztondzne.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ egészét a szakmai testillet fogadja el, szakmai egységenkent.
Az intézmény sszdolgozéinak kore véleményt nyilvanit az SZMSZ egészérdl.

Ezen szabélyzat a fent felsorolt mellékleteivel egyiitt érvényes, €s az intézmény fenntartéja jovahagyasa utdn 1ép hatélyba.
Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejileg hatalyat veszti a 2021. év aprilis 01. napjan hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. julius 1. napjan Iép hatalyba.
Ezen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot, - az id6kozbeni valtozasok kiegészitése mellett - dtévente felill kell vizsgalni, azt
jegyz6konyvben kell rogziteni és mellékletként tartani.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél az intézményvezetd gondoskodik.
Az SZMSZ azonnali nyilvéanossagra hozatalaért (kozzétételéért) az intézményvezetd a felelés.

Marecali, 2021. junius 15.

Csatos Zsuzsanna

intézményvezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezik az alabbi dokumentumok:

«  Alapit6 Okirat (1)

e Szervezeti organogram (2)

«  Megallapodas a gazdalkodast érint6 feladatmegosztasrol (3)
«  Erdekképviseleti Forum mikodése (4)

«  Gyermekonkormanyzat SZMSz (5)

+  Esélyegyenl6ségi program (6)
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Okirat széma: 11/3294-1/2021/PKF

1.

Alapito okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Somogy Megyei
Gyermekvédelmi Kozpont alapité okiratat a kovetkezék szerint adom Ki:

1.

1.1.

1.2.

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kézpont

1.1.2. roviditett neve: SMGYK

A koltségvetési szerv

1.2.1.  székhelye: 8700 Marcali, Berzsenyi utca 114.

1.2.2.  telephelyei:

sz. melléklet

telephely megnevezése

telephely cime

Bendegtz Lakasotthon

7443 Somogyjad, Kalvin utca 22.

1

2 Gyermek- és Utégondozé Otthon 7400 Kaposvar, Nyar utca 112.

3 | Kékmadar Gyermekotthon 7561 Nagybajom, Templom utca 1.

4 | Lazi dombi Lakasotthon 7477 Szenna, Arpad utca 25.

5 Napfény Lakasotthon 7443 Somogyjad, Kossuth Lajos utca 63.
Napsugar Lakasotthon 8716 Mesztegnyd, Vorosmarty Mihaly utca

6 113/A.

7 Nyolcas kikotd Lakasotthon 7444 Osztopan, Ady Endre utca 8.

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

9 Nagyszakacsi Gyermekotthon 8739 Nagyszakacsi, Kossuth Lajos utca 93.

10 | Szazszorszép Gyermekotthon 8700 Marcali, Berzsenyi utca 114.

11 Szivarvany Lakasotthon 8713 Kéthely, Béke utca 19.

12 Tengerszem Lakasotthon 7444 Osztopan, Ady Endre utca 2/C.
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13 | Zita Specialis Gyermekotthon 7400 Kaposvar, Kanizsai utca 79.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiigg6 rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2008. 01. 01.

2.2. A kéltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Somogy Megyei Gyermekvédelmi 7400 Kaposvar, Orci utca 18/A.
1 | Kézpont

Somogy Megyei Ovoda, Altal4nos Iskola és | 8739 Nagyszakacsi, Kossuth utca 93.
2 | Gyermekotthon

Somogy Megyei Onkormanyzat I sz.| 7561 Nagybajom, Templom utca 1.
3 | Gyermekvédelmi Intézménye

Somogy Megyel Onkorményzat Zita 7400 KapOSVéI‘, Kanizsai utca 79.
4 | Specialis Gyermekotthona

5 | Szazszorszép Gyermekotthon 8700 Marcali, Berzsenyi utca 114.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.1.2. székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
3.2.2. székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

3.3. A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyit6 szervre atruhazott irdnyitasi hataskorok esetén
3.3.1. a kozépirdnyitd szerv megnevezése, székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag, 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
3.3.2. atruhdzott iranyitasi hataskorok:

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § ¢), g) és i)
pontjaiban meghatarozott iranyito6i jogkorok.

3.3.3. a kozépiranyité szervet kijelold torvény, kormanyrendelet megjellése: a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol sz616 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet

3.4. A koltségvetési szerv tekintetében nem kozépirdnyitd szervre atruhdzott iranyitasi hataskorok esetén
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az iranyitasi hataskor az iranyitasi igycsoportok az atruhazott
atruhazasaroél rendelkezd hataskor iranyitasi
térvény, kormanyrendelet | gyakorldjanak hataskorok
megjeldlése megnevezése,
székhelye

a gyermekek védelmérdl és | Szocialis és a Gyvt.-ben Az Aht.9.§e) ésf)
a gyamiigyi igazgatasrol Gyermekvédelmi | meghatarozott | pontja

| sz616 1997. évi XXXI. Féigazgatosag, ligycsoportok
torvény (a tovabbiakban: 1132 Budapest,

1 | Gyvt.) Visegradi utca 49.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Gyvt. 15. § (3) bekezdés a) - b) pontjai szerinti személyes gondoskoddst nyujto gyermekvédelmi
szakellatds keretében otthont nyujté ellatds, utégondozdi ellatds, valamint a 92. §-ban el8irt
| utégondozas biztositasa.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1 | 879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1. gyermekotthonaiban a beutalé szerv altal ideiglenes hatéllyal elhelyezett, illetve a gyamhato6sag
altal nevelésbe vett kiskortiak jogszabalyban eléirtak szerinti otthont nyjt6 ellatasa

4.3.2. kiilonleges ellatas biztositdsa a tartésan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli gyermekek
szamara

4.3.3. specialis ellatas biztositasa a stilyos pszichés, vagy stilyos disszocidlis tiineteket mutato, illetve
pszichoaktiv szert hasznald, illetve a kettds sziikségletii gyermekek szamara

4.3.4. ideiglenes gondozas biztositdsa azon gyermekek szamara, akik lakdhelyiikrél dnkényesen
tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak

4.3.5. a gyermekvédelmi szakellatasban nagykorava valt fiatal felndttek szdmdara a gyamhat6sag altal
elrendelt utégondozéi ellatas biztositdsa, sziikség esetén az intézményben utégondozoi
ellatasban részesiils fiatal felnétt gyermekének befogadasa, az intézményben utégondozoi
ellatisban részesiil fiatal felnétt gyermekének atmeneti gondozésa, kiilsé féréhelyek
miikodtetése

4.3.6. a gyamhatosag altal elrendelt utégondozas biztositasa

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeléleése:

kormdnyzati funkciészam kormdnyzati funkcié megnevezése
1 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
2 | 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
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4.5. A kdltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
4.5.1. A személyes gondoskodast nyujt6 gyermekvédelmi szakellatas tekintetében: Somogy megye

4.5.2. A specialis gyermekotthoni ellatas tekintetében: Somogy és Baranya megye

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A kéltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol sz6l6 316/2012.
(XI.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgat6sag Féigazgatéja kozépiranyitoi hataskorében eljarva a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIIL. térvényben foglaltak szerint el6készitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott
id6tartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkdltatdi jogokat a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgat6sag Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzataban foglaltak alapjan
a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL.
1 térvény
2 | munkaviszony a munka térvénykonyvér6l sz616 2012. évi . térvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. térvény
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Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kézpont

(8700 Marcali, Berzsenyi u. 114.)

e {1, SZ&MIU Lakasotthoni egység
= 4zi dombi Lakasotthon
~=Napfény Lakasotthon
LTengerszem Lakasotthon

—eNyolcas kikoto Lakasotthon

\—r Bendegtiz Lakdsotthon

lgazgato
Titkarsagvezetd Otthont nyijté Altalanos TEGYESZ Gazdasagi
igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes csoportvezeto
Szazszorszép Gyermekotthon B efOgAd0 . Jumanpolitikai
. otthon csoport
Zita Specialis Gyermekotthon
K- & —— e S7AKETLOI .5azdasagi
G yETMeEk- és Utogondozo Bizottsig Gipvintézol
Otthon -
Kékmadar G kotth ki nt3
ékmadar Gyermekotthon
rtok
o Coporso __Gépkocsiverzetdk
N agyszakacsi Gyermekotthon Orokbefogadasi ]
..Xarbantartok
], s7amu Lakasotthoni egység Csoport
ot = Takaritok
Szivarvany Lakasotthon - Elhelyezési
Csoport
Napsugar Lakasotthon
e lyilvantartasi
Pitypang Lakasotthon Csoport
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3-as sz. melléklet

Egyiittmiikodési megallapodas

Ugyiratszam:
Egyiittmiikodési megallapodas

- gyamhivatal altal elrendelt utégondozéi ellaitasban gyermekotthonban/lakdsotthonban

részesiilé fiatal felnoti tamogatasardl —

amely létrejott egyrészrél a Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kozpont (tovabbiakban:
Gyermekvédelmi Kozpont) Marcali, Berzsenyi u. 114. vezetdje, mint szolgaltaté, masrészrol
a gyamhivatal altal hatdrozatban elrendelt utdgondozoéi ellatasra jogosult fiatal feln6tt, mint

utégondozéi ellatott kozott az alulirott napon, az aldbbi feltételek mellett.

Az utégondozoi ellatas igénybevételére megallapodast koto fiatal felndtt adatai:
Név, torzsszdam:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Allandé lakhelye:

Tartozkoddsi hely:

Személyi ig.szam:

Adoazonosito jel:

TAJ szama:
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1. Az utogondozoi ellatast elrendelte a
............................................................................ szamu kelt

hatarozataval. Az utégondozoi ellatas kezdd iddpontja:

Az utdégondozoi ellatés iddtartama gyamhivatali hatarozatban elrendelt, melyet modositani a

Gyermekvédelmi Kozpont javaslatara csak gyamhivatali hatérozattal lehet.

[d6tartama a gyamhivatali hatarozatban foglaltak alapjan: ...

2. A Gyermekvédelmi Kézpont a fiatal felnétt részére az aliabbi ellatast nyuajtja:

Az otthont nytjté ellitdst biztosité otthon neve, cime:

Az ellatas elrendelésének oka a megallapodas megkotésekor:

A gyermek-, lakdsotthonban elhelyezett fiatal a szamara megallapitott juttatas jellemzoi:

A sziikség szerinti ellatas tartalmat a kovetkezo felsorolds tartalmazza:

3. Az utégondozéi ellatasért fizetendo téritési dij:

A Gyermekvédelmi Kozpont altal biztositott utégondozoi ellatast igénybe vevo fiatal

felnott, a havi rendszeres jovedelme alapjan személyi téritési dijat fizet.

Az 1997. évi XXXL. térvény (tovabbiakban: Gyvt.) 147.§ (1) bekezdésében foglaltak szerint a
fenntarté megéllapitja az intézményi téritési dijat, melynek Osszege neveldsziiloi ellatas
esetében 2017. aprilis 1. napjatol 9.000,- Ft. Ennek alapjan a 328/2011.(XIL29.)
Kormanyrendelet 5. szdmt melléklete szerinti — 30 napndl nem régebbi — kitoltott
jovedelemnyilatkozat ¢és a feltiintetett jovedelmekr8l —szol6 igazolas alapjan az

intézményvezetd allapitja meg a személyi téritési dijat. A személyi téritési dij nem haladhatja
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rrrrrrrr

meg az intézményi téritési dij osszegét. Ha a személyi téritési dij 6sszegét a fiatal felnbtt vitatja,

az értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a fenntartohoz fordulhat.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag 10/2017. (IV.24.) szadmu Szabalyzata
értelmében, az utégondozéi ellatds igénybevételéért jogosult nagykort ,az ellatdsért az
igénybevétel napjatél havonként — a targyhonapot kovetd honap 10. napjdig — téritési dijat
fizet”. ... ,,A személyi téritési dij 6sszege igénybe vevéként nem haladhatja meg az utdgondozoi
ellatas esetén a kotelezett rendszeres jovedelmének 30%-at.” ... ,,A személyi téritési dij Osszege
nem haladhatja meg a kotelezett rendszeres havi jovedelmének 10%-at, amennyiben az
utégondozdi ellatasra jogosult fiatal felndtt nappali tagozaton koznevelési, felsboktatasi vagy
feln6ttképzési  intézménnyel (szolgaltatoval) tanuldi, hallgatéi vagy felnéttképzési
jogviszonyban all.” ... ,Ingyenes ellatasban kell részesiteni a jogosultat, ha a téritési dij

fizetésére kotelezett jovedelemmel nem rendelkezik.”

rrrrr

havi jovedelmének 30%-a, max. 9.000.-Ft. Amennyiben a fiatal feln6tt nappali tagozaton

tanulmanyokat folytat, jovedelme 10%-a, de maximum 9.000.-Ft. Amennyiben az
utégondozéi ellitott jovedelemmel nem rendelkezik, a részére megallapitott téritési dij

osszege 0.-Ft, azaz Nulla forint.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooo

4. Az utogondozéi ellatasban részesiilé fiatal felnott vallalja:

e A gyamhivatal hatdrozataban rogzitetteket betartja, magara nézve kotelezonek ismeri el.

e A nevel6sziilével, gondozoval, illetve utdgondozoéjaval szemben tiszteletteljes magatartast

tanusit, problémakat jelzi.
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e Azutégondozéval rendszeresen egyiittmiikddik, tandcsait elfogadja, 15 napon beliil irasban
jelzi a Gyermekvédelmi Kozpont felé, ha lakcime, csaladi allapota, tanulmanyai, munkaja,

jovedelmi viszonyai stb. megvéltoznak.

5. Fiatal felnott személyre szabott vallalasa:

6. Az utégondozdi ellatas megsziinése, megsziintetése:

6.1. Az utégondozdi ellatds megsziinik:

e Amennyiben a fiatal felnstt 1étfenntartisat éndlldan biztositani nem tudé okbol
részesiil ellatisban, az utogondozéi ellatds elrendelése okanak megsziinésével, de
legkés6bb a fiatal felnétt 21. életévének betdltésével, vagy ha specidlis vagy kiilonleges

ellatasi sziikségletiiként érte el nagykortsagat, a 22. életévének betoltésével.

e Amennyiben a fiatal felnott azért részesiil ellatasban, mert kdznevelési, felsdoktatasi
vagy felnbttképzési intézménnyel (szolgaltatoval) tanul6i, hallgatoi vagy
felnottképzési  jogviszonyban 4ll, a tanuldi, hallgatéi vagy felnottképzeési
jogviszonymegsziinését kovetd 120. napon, de tanul6i vagy feln6ttképzési jogviszony
fennallasa esetén legkésdbb a 24, hallgatdi jogviszony fennallasa esetén legkés6bb a 25.

életévének betdltésével.

e Amennyiben a fiatal azért részesiil utogondozoi ellatisban, mert szocialis bentlakasos
intézménybe varja a felvételét, az intézménybe valo felvételével, legkésébb a 22.

életévének betsltésével.
6.2. Az utégondozodi ellatds megsziintetése:
A gyamhivatal az utégondozdi ellatast megsziinteti, ha a fiatal felnétt
o utégondozoi ellatasanak feltételei mar nem allnak fenn.

o a nevelészilbjével, utégondozdjaval, az utégondozdi -ellatast nyujtd intézmény
munkatarsaval, illetve az intézményben ellatott tarsaval szemben elfogadhatatlan, az

egyiittélés szabalyait sulyosan sértd magatartést tanusit,

e a hazirendet tobbszor sulyosan megsérti,
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azt kéri,
tanulmanyi vagy vizsgakotelezettségét onhibajabol nem teljesiti,

az ellatas megallapitasarol szolé gyadmhatosagi hatarozat kozlésétdl szamitott 15 napon
beliil az ellatast nem vette igénybe és ennek okardl dnhibajabol nem értesitette az ellatast

nyujtot.

. Az ellatasra jogosult tudomasul veszi, hogy koriilményeiben bekdvetkezett lényeges
véltozas, illetve jogszabalyi véltozas, valamint ennek kovetkeztében az intézmeny belsd
szabalyozasaban tortént véltozas esetén a szolgaltaté kezdeményezi a megallapodas

modositasat.

. Az elldtdsra jogosult nyilatkozik arrdl, hogy az 1997. évi 33. § (2) bekezdésében foglaltak
alapjan ellatasa tartamarol, feltételeirél, a réla vezetett ill. rea vonatkoz nyilvantartasokrol,
a kozte és hozzatartozoi kozotti kapcsolattartasrol (kiilondsen a latogatds, tdvozds e€s
visszatérés rendjérdl), az érték és vagyonmeg6rzés modjarol, az intézmény hazirendjérol,
panaszjoga gyakorlasanak modjarol, a fizetendd téritési djrdl, a jogait és érdekeit képviseld

érdek-képviseleti forumrol szol6 tajékoztatast megkapta.

Az utégondozéi feladatok ellatasaval a Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kozpont

.................. gyermekotthon vezet6t/ lakdsotthon vezet6t bizza meg.

Székhelye:

Elérhetosége:

Fogaddnapja:

10. A megallapodo felek kijelentik, hogy a megallapodasban rdgzitettek mindenben

megfelelnek akaratuknak, melyet elolvasas és értelmezés utan, sajat kezlileg alairtak.

Datum:

utégondozdi ellatast igényld intézményvezeto
utégondozo

50



Somegy Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
(8700 Marcali, Berzsenyi u, 114.)

A Megéllapodast kapjak:

1. utégondozoi ellatott,
2. utégondozo,

3. irattar

(Az Egyitittmlikodési megallapodas kit6ltésének ideje: az utdgondozdi ellatds kezdetétdl

szémitott 15 napon beliil)
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4—es sz. melléklet
ERDEKKEPVISELETI FORUM

Az Erdekképviseleti Forum a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény
35., 36. paragrafusdban foglaltaknak megfelelen elsésorban az ellatasban részesiilé gyermekek és fiatal
felnottek, illetéleg az itt dolgozék érdekvédelmét szolgalja. A forum megvizsgalja a hozza benytjtott
panaszokat, dontést hoz a hataskorébe tartozo tigyekben, javaslatot tehet a gyermekjogi képviselonél, illetve mas
hataskorrel rendelkezé szervnél. A beérkezd panaszok kivizsgéalasa utan a forum 15 napon beliil értesitést kiild a
vizsgalat eredményérol.

Az Erdekképviseleti Férum az intézmény vezetdje szaméra véleményt nyilvanithat a gyermekeket, a fiatalokat
érintd iigyekben, javaslatot tehet az alaptevékenység szolgaltatasainak tervezésérol, miikodtetésérol, valamint
az ebbél szarmazé bevételek felhasznalasarol, és egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal.

A férum tagsagaban megjelend csoportok 1étszdm-aranyét vonatkoz6 jogszabalyok rogzitik. Ennek megfelelden
keriilt sor a szervezet személyek Osszetételének kialakitésara: gyermekonkormanyzat képviseldi minimalisan 6,
ellatasban részesiild gyermek sziilei, fiatal felndttek képvisel6i 4, dolgozok kepviseldi 7, fenntarto képviseloje |
személy.

A gyermekek életkori sajatossagai miatt ellatott csak a gyermekdnkormanyzat képviseltjeként lehet tagja az
érdekképviseleti forumnak.

A Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kozpont Erdekképviseleti Forumanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A személyes gondoskodas keretébe tartozé gyermekvédelmi szakellatas korében, otthont nyujtoé ellatast
biztosité gyermekvédelmi intézményként a Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kozpont, a delegalt, szavazati
joghi valasztott képviseldinek kozremiikodése mellett, érdekképviseleti forumot miikodtet, a vonatkozd, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. torvény 35.§. (1) bekezdésében foglaltaknak
megfelelden.

2. Az ellatasban részesiildk érdekvédelmét szolgald forum létrehozasaval osszefliggd feladatok ellatasa az
intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik.

3. Az intézmény vezetbje ezen hatéskorében, az ezen szabélyzatban foglaltak szerint gondoskodik az
érdekképviseleti forum mitkodésének feltételeirdl.

4. Az Erdekképviseleti Forum dontési jogkorének tartalma:

a) az el6terjesztett panaszok kivizsgalasa, a kivizsglt panaszok kezelése, lehetdség szerinti megoldasa érdekében,
javaslattétel az intézményvezetd szamara

b) az intézmény belsd életével, miikodésével kapcsolatos kérdések megtargyalasa utan tovabbi intézkedések

¢) az intézmény hazirendjét megsértdk tovabbi sorsarol, az alkalmazott szankciok modjardl.

Az intézmény vezet§je tajékoztatast ad az Erdekképviseleti Forum miikodésérél az

+  intézményben miikodé gyermekonkormanyzat

o ellatasban részesiild gyermekek sziilei vagy mas torvényes képvisel6i
+ ellatasban részesiil§ fiatal felnottek

+  intézmény dolgozdi

¢ intézményt fenntartd

«  gyermekjogi képviseld részére.
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5. Az Erdekképviseleti Forum tagjainak korébe a kovetkezokben részletezett aranyok szerint lehetséges és
sziikséges a személyek delegalasa.

A vonatkoz6 jogszabalynak megfelelden, az 1.) és a 2.) 1étszaméanak dsszege nem lehet kevesebb a 3.) és a4.) létszamanak
osszegénél, a szavazati joggal rendelkez6 tagsag vonatkozasdban.

«  Gyermekonkormanyzat képviseli: minimalisan 6 személy
«  Ellatasban részesiil6 gyermek sziilei, fiatal felndttek képviseldi: 4 személy
«  Dolgozok képvisel6i: 7 személy

+  Fenntart6 képviselbje: 1 személy

6. Az Erdekképviseleti Forum iilésére tandcskozasi joggal meg kell hivni, az ellatottak orszagos gyermekjogi
érdekképviseleteként terilletileg illetékes szervét miikodtetd gyermekjogi képviseldt.

7. Az Erdekképviseleti Forum megbizatasa 3 évre szol. A tagok a megbizds megszinését kovetden
Gjravalaszthatok.

8. Az Erdekképviseleti Forum megalakitasat — az Erdekképviseleti Forum megbizatasanak lejarta elott 60
nappal - az intézmény vezetéje kezdeményezi. Az intézményfenntarté az intézmény vezetdjet felszélitja az
Erdekképviseleti Forum megalakitasaval kapcsolatos intézkedések megtételére, amennyiben az intézet vezetdje ez
irany kotelezettségeinek az Erdekképviseleti Forum megbizatasanak lejérta eldtt 30 nappal nem tesz eleget.

9. Az intézmény vezetéje egyezteté forum megtartasat kezdeményezi a szavazati joggal rendelkez6 tagokkal,
amennyiben az 0j tagok delegalaséara az Erdekképviseleti Férum megbizatasanak megsziinése el6tt 15 nappal még
nem keriilt sor.

10. Az Erdekképviseleti Forum tagjanak megbizatasa

a.) a megbizasi id6 lejartaval,

b.) a tag lemondasaval,

c.) a tag halalaval,

d.) visszahivasaval,

e.) az intézményi kiildott esetén a killdotinek az intézménnyel valé munkavégzésre iranyulo jogviszonya
megszlinésekor szlinik meg.

Az eléz6 bekezdésben foglaltak bekovetkezése esetén az eredeti tagot delegalé egység, az Uij tagot — az eredetileg
delegalt tag megbizatasanak megsziinését kovetd — 30 napon beliil delegalja.

11. Az Erdekképviseleti Forum tagjanak visszahivasa
Az Erdekképviseleti Férum tagjat delegalé visszahivja azt a tagot, aki
« Az érdekképviseleti forum munkéjéban 1 éven keresztiil nem vett részt, vagy
« ellene biintetd eljards indul és a biintetd eljards soran a birésdg jogerSsen, megdllapitja, hogy
biincselekményt kovetett el.

12. Az Erdekképviseleti Forum tevékenysége

Az intézmény gyermek- és lakésotthonaiban az egyik alapveto fontossagl alap-szabalyrendet a hazirend
tartalmazza. Az intézmény lakoi és hozzatartozoik az intézményi ellatas, gondozas és nevelés barmely kérdésével
kapcsolatban jogosultak panasszal élni. A panasz felvételére és kivizsgdlasara jogosult az intézmeényvezeto, az
Erdekképviseleti Forum, valamint a gyermekjogi képviseld.

Az Erdekképviseleti Forum a hozza beérkez$ panaszt 15 napon belill kivizsgélja, a vizsgalat eredményérol,
valamint a megtett intézkedésekrdl a panasztevét irdsban értesiti. Az Erdekképviseleti Férum intézkedéseket
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kezdeményezhet a fenntartd szervezetnél, az intézmény ellendrzését ellato hatosagnal, a gyermekjogi képviselonél,
illetSleg mas hataskorrel rendelkezd szervnél. A sziikséges intézkedések egyidejii megtételével felhivja a figyelmet
a sérelem orvoslésanak esetleges méas modjara is. A panasztevé az intézmény fenntart6jahoz fordulhat, ha az altala
beterjesztett panaszra intézkedés nem tortént, vagy az intézkedéssel nem ért egyet

Az Erdekképviseleti Forum egyetértési jogot gyakorol a gyermek-, lakésotthoni egységek hazirendjének
jovahagyasanal, véleményt nyilvanithat az ellatottak {igyeiben, valamint javaslatot tehet az intézmény
alaptevékenységével oOsszhangban végzett szolgéltatasok tervezésérdl, miikodtetésérdl, valamint az ebbdl
szarmazd bevételek felhasznalaséarol.

13. Az Erdekképviseleti Forum Miikodése

Az Erdekképviseleti Férum egyebekben az altala elfogadott tigyrend alapjan miikodik.

Az Erdekképviseleti Forum delegélt tagjai sorabol elnokot, alelnsko(ke)t és titkar valaszt.

Az Erdekképviseleti Forum sziikség szerint, de évente legalabb kétszer iilésezik. Az iiléseket az elnok
mindenkori megbizasa alapjan, a titkar hivja ossze. A tagok egyharmadénak az iilés Osszehivéasara
iranyul¢ - a napirendi pontot is tartalmaz¢ - irasban tett inditvanya esetén az elnok koteles az iilést az
inditvany kézhezvételétd] szamitott 8 napon beliil sszehivni.

Az intézmény vezettje nem lehet az Erdekképviseleti Férum elndke.

Az Erdekképviseleti Forum hatérozatképes, ha az iilésen a szavazati jogu tagjainak legalabb a kétharmada
jelen van.

Az Erdekképviseleti Forum déntéseit egyszer(i szotobbséggel hozza. Azonos szavazat esetén az elnok
szavazata dont.

Az Erdekképviseleti Forum iiléseirdl minden esetben az iilést kovetd 8 napon beliil jegyzékonyv késziil,
amely tartalmazza az érdekképviseleti forum dontéseit. A jegyzokonyv egy példanyat a fenntart6 részére
at kell adni.

Az Erdekképviseleti Forum miikodésével kapcsolatos szervezési €s ligyviteli feladatokat az intézmény
latja el. A miikodéssel kapesolatos koltségeket az intézmény koltségvetésében biztositja.

Marcali, 2021. jinius 15.

elnok

Jovahagyom:
Csatos Zsuzsanna

intézményvezetd
Somogy Megyei Gyermekvédelmi K6zpont
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5. sz. melléklet

SOMOGY MEGYEI GYERMEKVEDELMI KOZPONT GYERMEKONKORMANYZATANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. A gyermekonkormanyzat célja, feladata

A gyermekek kozosségeit a gyermekonkormanyzat fogja dssze. Javaslattevd és véleményezési jogukkal
a gyermekjogi képvisel6nél, az intézmény vezetdjénél és az érdekképviseleti forumon élhetnek.

Az intézményeinkben elhelyezett, gondozott gyermekek 50 %-os megvalasztasaval miikodik a
gyermekonkormanyzat.
A gyermekonkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett szakmai egységekben
elhelyezett gondozott gyermekek érdekében eljarjon.
A gyermekonkorményzat véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a bentlakésos
gyermekintézmény miikodésével és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben, amit az
intézmény vezet6jének figyelembe kell venni.
A gyermekonkormanyzat, az érdekképviseleten til részt vesz a gyermekotthoni ¢let alabbi teriileteinek
segitésében is:

A gyermekonkorményzat vezetdségének feladata a jutalmazas és az elmarasztalas is.
Jutalmazasi jogok:

A tanulményi munka (versenyek, vetélkedok, palyazatok stb.)
Hazirend elfogadasa, véltoztatasa

Jutalmazas, biintetés

Sportélet

Tuarék, kiranduldsok szervezése

Kulturalis programok szervezése

Gyermekonkorményzati dicséret szoban és frasban,
Javaslat neveldi, intézményvezetdi, otthongy(ilési dicséretre, kiilfoldi dtra javaslat,
Rendkiviili engedélyek megadasa (zsebpénzemelés, szinhaz, sportrendezvények stb.)

Elmarasztalasi jogok:

Gyermekonkorményzati figyelmeztetés, intés, rovas szoban és irasban,
A kedvezmények megvonasa,
Javaslattétel magasabb foku biintetésre.

II. A gyermekonkormanyzat tagjai

A gyermekonkorményzat tagjai lehetnek mindazok, akik az intézményben éInek, utogondozoéi ellatottak
is, és a gyermekonkormanyzat vezet szerveinek vélasztasaban részt vettek.
A gyermekonkormanyzat tagjai egyidejlileg mas gyermekonkormanyzatnak is tagjai lehetnek.

A gyermekonkormanyzat minden tagjanak joga a tisztségviselok megvalasztasaban részt venni, mint
valasztd, és mint vélaszthat6 személy.

II1. A gyermekonkormanyzat szervezeti felépitése és miikodése

1) A gyermekkozosségek és fiatal felnbttek

A szakmai egységekhez tartozé gondozotti kozosségek tagjaik koziil 1 £6 kiildottet (képviselot) valaszthatnak.

A gondozottak valasztott vezetosége a kozdsség érdekvédelmét, életének szervezését latja el.

Uléseit legalabb évente négyszer, és sziikség szerint tartja.

Munk4jarél koteles folyamatosan tdjékoztatni az 6t megvalasztokat.
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2) A gyermekonkormanyzat vezetdsége
A vezetbségét a szakmai egységekben €18 gondozottak egyénileg, titkos szavazassal vélasztjak meg.
A gyermekonkormanyzat vezetsége 13 fobol all.
A gyermekonkormdanyzat vezetdségének egy tagja a vezetéség titkara.
A gyermekonkormanyzat vezetd feladata:

o A vezetdség iiléseinek Osszehivasa,
o A vezetdség iiléseinek el6készitése,
o A vezetdség iiléseinek levezetése.

A gyermekonkorményzat vezetdsége iiléseit, negyedévente, éves munkaterv szerint tartja. Dontéseit szoban,
egyszerl(i tobbséggel hozza. Kiilon dontés alapjan a dontést titkos szavazassal is meg lehet hozni.
A gyermekonkormanyzat vezetéségének feladata:

«  Megvalasztja a vezetGség tisztségviseldit

«  Felkéri munkajukhoz nagykora személy segitségét

«  Elfogadja az éves munkatervet

«  Rendelkezik felhasznalhat6 pénzeszkozok felett

«  Csatlakozhat a gyermekonkormanyzatok terilleti vagy orszagos szervezetéhez, szovetségéhez
A gyermekonkormanyzat vezetdségének kotelessége, hogy személyi dontései, a szervezeti és miikodési
szabélyzat, valamint az éves munkaterv elfogadasa el6tt kikérje az 6t megvalaszto lakdegységek véleményét.

3) Képviselet, kapcsolattartas

A gyermekonkormanyzatot a Kozponttal, a nevelétestiilettel valo kapcsolattartasban, a gyermekonkormanyzat
munk4jéat segitd nagykort személy, neveld képviseli.

IV. Zar6 rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatasa utdn a Gyermekonkormanyzat
vezet6sége fogadja el, majd a nevelbtestiilet jovahagyésa utan lép €letbe.

NYILATKOZAT

A gyermekonkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a valaszto gyermekonkormanyzat, 2021. jinius
15- én elfogadta.

a gyermekonkormanyzat
képviseldje

JOVAHAGYAS

A gyermekonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézményvezetd 2021. junius 15-én jovahagyta.

Csatos Zsuzsanna
intézményvezetd
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6. sz. melléklet

A SOMOGY MEGYEI GYERMEKVEDELMI KOZPONT
ESELYEGYENLOSEGI PROGRAMJA

Bevezetd
A program dltaldnos célja, feladata

Az Esélyegyenl6ségi Program a gyermekvédelem terén megvalosul6 esélyegyenloség elémozditasat szolgalja az
esélyegyenldség és az egyenld hozzaférés horizontalis elvének érvényestilésével.

Jogszabdlyi hdttér

. Az Egyenlé Banasmodrol és az Esélyegyenldség eldmozditasarol 57016 2003. évi CXXV. torvény
. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol.

A gyermekotthonban nevelkedé gyermekek, fiatalok mindegyike el6életiikbd] kovetkezben az atélt traumak, a
sziilsi hattér, a csalad diszfunkciondlis miikodése miatt hétranyos helyzeti. Nevelésiik, fejlesztésiik
reszocializaciojuk tervezett, atgondolt pedagogiai fejlesztést igényel. A 0-3 éves korosztaly életkora miatt
kiilonleges védelemre szorul, kiemelt egészségiigyi ellatasuk, testi €s szellemi fejlédésiik elosegitése elsddleges.
Nagy szerepe van ebben a korai fejlesztésnek, mely az els 1épés az esélyegyenléség terén. A kozoktatasi rendszer
nem képes azokat a stlyos problémakat megérteni, szakember hidnyaban orvosolni, melyekkel neveltjeink a
csaladbol vald kiemelésiikkor kiizdenek.

Mér az 6vodas korosztaly is talalkozik az elitéletekkel, intoleranciaval tarsaik, a sziilok és néha az
6vodapedagogus részérél, mivel neveltségi szintjiik, altaldnos ismereteik elmaradnak Kortéarsaiktél, gyakran az
aldebilitas tiineteit mutatjak, melynek hatterében az elhanyagol6 nevelés, rossz szokésrendszer, kommunikéci6s
problémék éllnak.

Kiilosnos hangstlyt kapnak az alsé tagozatos évek, melyek az iskolai sikerességet meghatarozzak. A részképesség-
zavarok korrekcidjaval a sulyos tanuldsi nehézségek megeldzhetSk, a gyermekek iskolai sikeressége
megalapozhato az alap képességek és készségek megszilarditasaval.

A felsé tagozatos és a kozépfoki oktatasban résztvevé gyermekotthonban nevelkedd gyermekek, fiatalok
tarsadalmi beilleszkedésének segitése szakmaszerzésiik biztositdsaval, munkaeré piaci esélyeik javitasat
szolgaljak.

A gyermekotthonban nevelkedi gyermekek, fiatalok részesiilnek a kozoktatds intézményeiben a torvény dltal
eldirt fejlesztésekben, de ez nem elegendd a tanuldsi és magatartdsi zavarok kikiiszoboléséhez, a sikeres
integrdcié megvaldsitisihoz. Eredményhez csak az intézmények szoros egyiittmiikodése, a gyermek komplex
elldtdsa vezethet.

Az Intézmény minden alapdokumentuma az esélyegyenldség irdnti torekvés figyelembevételével késziilt.
Alapelviink, hogy minden gyermek szamara azonos esélyeket kindljunk, melyhez a pedagégus kozosség
elkotelezettsége, szakmai tudasa, valamint a korszerti targyi feltételeknek is rendelkezésre kell allniuk.

Esélyegyenl6ségi programunk kiterjed a kiilsnbozo hatranyokkal kiizdd gyermekek minden speciélis csoportjara,
s egyben meghatarozza a fejlesztés irdnyait.
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1. A beilleszkedési, magatartdsi, tanuldsi nehézségekkel osszefiiggd pedagdgiai tevékenység

Nehezen nevelhetd minden olyan gyermek, aki az é4tlagnevelésben problémét jelent. A gyermekvédelmi
gondoskoddsban nevelkedé gyermekeknél is az €letik soran, a velesziiletett hajlam, kornyezeti karosodas,
kiilonféle betegség, traumatikus élmény kovetkezménye lehet.

A viselkedés kisebb-nagyobb rendellenességeivel szofogadatlansag, dithkitorés, agresszi6, hazugsag, tarsadalom
elleni cselekedetek, a lopas, a csavargés és sajat maguk ellen megnyilvanuld tiinetek jellemzk, a fobia, szorongas,
kényszerek, gatoltsag, elzarkozottsag.

Specialis jellegzetesség a nehezen iranyithatosag és az alacsony frusztracios tolerancia, valamint a kommunikécios
nehézségek miatti, olyan kéros viselkedés, mint példaul a koromragas, a fejfajas, hasfajas. Teenddink két csoportba
sorolhaték: prevenci6 és korrekci6. A prevencio nem csak pedagdgiai feladat, ezért egyiittmiikodiink a nevelési
tanacsadokkal, pszicholégussal és a gyermekjoléti szolgélattal. A sziilskkel szoros kapcsolatot tartunk,
rendszeresen csaladlatogatast végziink. A korrekcié mar az iskolai nevelés feladata.

Tennivaldink: a tiinetek tanulmanyozésa, okkeresés, elemzés és tervkészités a magatartasi probléma lekiizdésére.
a korrekeio sikerének legfébb biztositéka a szeretet a megértés, a bizalom a gyermek irant, a lelkiismeret, valamint
a pedagogiai és pszicholégiai tudasunk. Ha eredmény mindezek ellenére nem mutatkozik, kiilsé segitségért
folyamodunk, ugyanakkor folyamatos dnképzéssel toreksziink a probléma pontos azonositasanak és hatékony
ellenstlyozasanak megtanulasara.

Kiemelt feladatként kezeljiik e problémakort az 6voda és az éltalanos iskola kezdd szakaszaban, mivel itt van a
legnagyobb lehetdség a zavar felismerésére, a sziilokben és a gyerekekben itt van a legnagyobb fogadokészség, és
itt van a legjobb korrekcios lehetoség is.

1.a Beilleszkedési magatartdsi zavarokkal kiizdd gyermekek terdpidja:

«  Nevelési tandcsad6tol szakvélemény kérése- kozoktatasi intézménnyel valo megbesz€lés az alkalmazott
modszerekrol

+  Gyermekorvossal diagnosztizalni a felmeriilt problémat

+  Onbizalom fejlesztés

+  Szomatikus és lelki problémak kielégitése

«  Nevelési hibak korrigalasa (gyermekotthoni nevelék, csalad bevonasdval) pl. tilzott szigor, igazsagtalan
szemrehanyas, szidas, csufolas

«  Biztonsagos 1égkor, harmonikus kornyezet nyujtasa

«  Pedagogus, neveld, gyermekfeliigyeld személyisége a példa, leghatékonyabb nevelési eszkoz

+  Rendszeresség a napirendben

+  Folyamatossag az elvarasokban

+  Jutalmazas, biintetés helyes alkalmazasa

«  Testedzés, a sportolasi lehetdség biztositasa (edz, fegyelemre, kitartésra nevel)

o Jaték és szoérakozas hatékonységanak kihasznélasa

2. Tanuldsi zavarok rendellenességek legtobbszor részképesség kiesések, egyes terilleteken torténd fejlodésbeli
elmaradasok okozzak. Sok esetben megkésett fejlodésrdl (hospitalizacié problémaéja) de gyakran igazi deficit all
az olvasas, iras, helyesiras vagy szamolas terén mutatott gyenge teljesitmény mogott.

Tiinetei: egyensilyérzékelés zavara és bizonytalan testséma, téri orientaci6 zavara, nagy €s finom mozgasok
koordin4cidjanak zavara, alakfelismerés, és térbeli relaciok helytelen felismerése, gyenge ritmusérzek,
beszédhangok megkiilonboztetésének problémaja (zongés, zongétlen).

2.a Tanuldsi zavarokkal kiizdd gyermekek terdpidja (feladatai az iskolanak és gyermekotthonnak)

«  Szakember vizsgalja a tanul6t (Tanulasi képességeket vizsgalé Szakért6i €s Rehabilitacios Bizottsag)
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«  Szakember altal javasolt fejlesztési feladatok végrehajtasa, fejlesztési program készitésével (fejleszto,
gyogypedagdgus altal)

Fejleszté jatékok hasznalata (origami, memoria tarsasjaték, kartyajatékok, mese, vers, rajz, agyagozas,
babozas, népi jatékok)

« A gyermekek belso késztetésének fejlesztése, motivaciok beépitése, a csalad és gyermekotthoni neveldk
bevonasaval

Fejlesztési program

A helyi specidlis igényeket, a gyermekek magatartdsi és tanuldsi problémdit kell kezelni, a tehetségeket gondozni
az iskoldban és a gyermekotthonban a délutdni tevékenységekbe dgyazva.

Pszichologiai, pedagdgiai vizsgélatok bizonyitottak, hogy a hagyomanyos ,ratanitas” korrepetalas helyett azokat
a pszichés teriileteket kell fejleszteniink, melyek elmaradasanak kovetkezményeként kiilonbozd tanulasi
nehézségek 1épnek fel.

A fejlesziés teriiletei a kovetkezdk:

1. Mozgasfejlesztés (nagy és finommotorika)
2. Testséma fejlesztés

3. Téri t4jékozodas fejlesztése

4. Percepciofejlesztés

5. Verbalis képességek fejlesztése

Eddigi tapasztalataink, a pozitiv eredmények, az iskolai teljesitmények javulasa, a beilleszkedési és viselkedési
zavarok csokkenése, megersitett benniinket abban, hogy a képességfejlesztd program az egesz személyiség
fejlesztésében, az alacsony szociokulturdlis hdtterii csalddokbol kikeriilé gyermekek szdmdra az egyetlen esély,
hogy hdtrdnyaikat lekiizdjék, és kudarcok nélkiili éveket toltsenek az iskoldkban, eljussanak a szakmaszerzésig.

A program megvalositasahoz sziikséges eszkozok:

+  Képességfejlesztd feladatgyiijtemények.

«  Memoria tipusu jatékok — Puzzle jatékok.

+  Szamit6gép program, nyomtatéval.

«  FErzékeld jatékok.

«  Oktatastechnikai eszkozok (diavetits, magno, kazettak).

« A ritmusérzék fejlesztéshez dobok, cintdnyérok, csérgédob.

«  Finommozgas fejlesztéséhez: gyongyok, fonalak, szines lapok, sablonok, agyag, gyurma, ollok,
szovokeretek.

o Textiliak, ti.

+  Applikaciés és tematikus képek. (Szétag, szoképkartyak).

«  Sportszerek: tornapad, labdak, karikak, zsamolyok, szényegek.

Személyi feltételek:

. Tovabbképzésekben valé részvétel, pl. ,,Kisgyermekkori fejlesztés”. (Differencialt, egyéni haladasi
titemnek megfeleld felkészités).

. A kisebbségi oktatas irdnyelveinek helyi megval6sitasat segitd tanfolyamon részvétel.

. Tovabbképzések.

. Kiilsé szakemberek bevonasa a programok miikddtetéséhez.

. A cigany kisebbséghez tartozé szakemberek, eléadok meghivésa és bekapcsolasa az intézmény
tevékenységébe.
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3. A sajdtos nevelési igényii gyermekek fejlesztésével osszefiiggd pedagdgiai tevékenységek.

Sajatos nevelési sziikséglet, a gyermek iskolai problémait jelenti. Nevelhetésége eltér a tobbi gyermekétdl, a
szokasosnal nagyobb mértékii segitségre van sziiksége.

Az induldsi hatranyok csokkenése és az esélyegyenléség biztositasa érdekében a tudas megszerzését €s
alkalmazasét szolgalé pedagégiai eljarasok mellett sziikséges az olvasasi — szamolasi problémak — diszlexia,
diszgrafia, diszkalkulia — gyors felismerése és preventiv kezelése.

A legfontosabb feladat a fejlesztd felzarkoztatas: differencialtan, egyénre tervezetten, nemcsak az ismeretekre,
hanem a részképesség — zavarokra is odafigyelve, szakképzett fejlesztopedagdgusok, beszédfejleszté pedagogus
és logopédus, valamint kiilsd szakemberek igénybevételével (lasd. Képességfejlesztd program).

3. 1. A tanulasi kudarcnak Kkitett gyermekek
3. 1. 1. A lassan tanulé gyermek

Intézményiinkben a lassu tanulok fejlesztésének két dltaldnos stratégidja a kompenzdlo és a korrekcids segités,
nevelds. A tanuldsi folpamatot a gyermekotthonban a délutdni tevékenységelkbe dgyazva tigy szervezzith, hogy
arra timaszkodjon, amiben a tanulé j6, ne arra, amiben gyenge. Ehhez a szokdsosndl gazdagabb kornyezeti
feltételeket teremtiink, hogy az alapkészségek teriiletén mutatkozo hidnyossdgok ne jelentsenek akaddlyt az iij
tartalom elsajdtitasdihoz.

A délutani fejlesztésben jatékos megoldasokat alkalmazunk, nagy hangstlyt fektetink a kozvetlen
tapasztalatszerzésre, arra toreksziink, hogy megtalaljuk azt a képességcesoportot, amire a pedagdgus, neveld
tamaszkodhat.

A gyermekotthonban a felsd tagozatos és kozépfokii intézményben tanuldk segitése napi, illetve heti szinten
torténik.

Tébbszor hasznalunk audiovizualis anyagokat, mert a gyermekek eredményesebben tanulnak latas és hallas, mint
olvasas ttjan.

3. 1. 2. A tanuldsi zavarokkal kiizdo gyermek

Tanulési zavarokkal kiizdéknek azokat a tanuldkat tekintjiik, akik az iskolai alaptargyakbél azért nem tudnak
teljesiteni, mert nehézséget jelent nekik a koncentralas, az informacié felvétele, feldolgozasa és hasznositasa,
jollehet az altaldnos intelligenciajuk ezt nem indokolja. (A pszicholdgiai és neuroldgiai folyamatokban mutatkoz6
zavarok vezetnek az intellektualis képesség és a teljesitmény kozotti eltérésekhez).

A diszlexia az olvasastanulés terén mutatkozo zavar, de nem azonos az olvasasgyengeséggel! Az ilyen tanuloknak
alacsony szinttiek a verbélis képességei. Diszgrafiarél akkor beszéliink, amikor az irasképesség karosodott. Az irds
szamos képesség egybehangolt mikodését feltételezi: szobeli megertés €s kifejezés, hallasi diszkriminacio és

verbalis emlékezés. A diszkalkulia a szamolasi képesség zavara, tiinetei gyakran egyiitt jarnak az elobbi kett6vel.

A tanulési kudarcnak kitett tanulék felzarkoztatdsanak alapja a tanuldsi zavarok pontos azonositésa, az ok feltarasa
és a megfeleld fejlesztési modszerek megtalalasa.

Ehhez a munkéhoz fejleszté pedagogus segitségét vessziik igénybe, (fejlesztési tervek) aki a tevékenységet
szakmai téren timogatja. Az egyéni, fejleszté foglalkozasokra idkeretet biztositunk.

Szoros egyiittmiikodést alakitunk ki a Pedagdgiai Szakszolgdlat, valamint a Tanulasi Képességeket Vizsgald
Rehabilitaciés Bizottsag munkatérsaival.

3.1.3. Az alulteljesité’ gyermekek
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Iskolai alulteljesitésrdl akkor beszéliink, ha a tanulénk tartdsan a képességei alatt teljesit, elmaradva attél, ami a
képességei vagy a multbéli teljesitménye alapjan tdle elvarhatd lenne. Bar a tanuldsi zavarokkal kiizdd tanulok is
alacsonyabb szinten teljesitenek, a két kategéria mégsem azonos!

Az alulteljesités megsziintetése érdekében tett intézkedéseink elso csoportjdt a pszicho-dinamikai beavatkozdsok
képezi. Elsd, legfontosabb lépésnek a csalddi hdttér feltirdst, a csalddi interakcios mintdik feltérképezését és
megériését tartjuk. Ha sziikséges pszichologus kizremiikodését biztositjuk.

Az iskoldban, gyermekotthonunkban arra téreksziink, hogy sikerélmények biztositisdn keresztiil segitsiik a
személyes motivdciot.

4. Tanuldsban akaddlyozott tanulok, gyermekek nevelése, oktatdsa

Intézményiink alapité okiratinak megfeleléen tanuldsban akaddlyozott tanuldk nevelését, oktatdsdt is elldtja
integrdltan a tobbi gyermekkel egyiitt a tanulécsoportokban, illetve lakdsotthoni csoportokban.

Az egyiittnevelés célja, hogy a gyermekotthonban nevelkedd tanulok megszokott kornyezetiikben maradhassanak,
ne kelljen testvéreiktsl vagy kozelben €16 sziileiktd! elszakadniuk.

A csoportokban a massag elfogadésara, a toleranciara neveliink.

Az integradlt nevelés feltételrendszere:
+  csoportonként 2 — 3 f6 tanuldsban akadalyozott tanul6 nevelését vallaljuk.
+  Meg kell ismerni a tanulasban akadalyozott gyermekek szamara el6irt kovetelményrendszert, elkeriilve
a ,tulkovetelést” mely alulmotivaltsaghoz vezet.
e Beszereztiik a sajatos igényeknek megfelel6 tanuldi eszkozoket.
o Megfeleld idokeretet biztositunk a fejlesztésre.
s Gyobgypedagogus koordinalja a fejlesztést, és heti rendszerességgel foglalkozik a tanulékkal.

5. Szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységek

A gyermekotthonban nevelkedd gyermekek szocialis és kulturalis hatrannyal kiizd6 sziilék gyermekei.

Az intézmény célja, feladatai meghatdrozdsdndl figyelembe vettiik a szocidlis hdtrdnyok csokkentését, az
esélyegyenldség novelését.

Az alabbi tevékenységi formak szolgaljak a szocidlis hatranyok enyhitését:
e Csaladlatogatasok - a csaladok helyzetének feltérképezése.
»  Csaladok segitése felvilagosité munkéval (csaladtamogatasok, kérvények).
e A csalad nevelési problémainak megoldasaban valé segitség (csaladi nap)
«  Ismeretterjeszt6 eldadasok szervezése (védond, orvos).
«  Felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositasa a pedagégiai folyamatban.
«  Palyazatokon részvétel (pl. erdei iskola palyazaton, nyari tdborozasokon palyazat benytjtasa)

A gyermekotthon délutdni tevékenység rendszerének feladatai:
+ biztositani a tanulds sziikséges feltételeit, elsajatittatni az egyéniségiiknek megfeleld tanulasi

modszereket, fejleszteni az alapkészségeket és az onallésagukat.
+  egyéni foglalkozassal biztositani, hogy minden gyermek a képességeihez mért optimalis teljesitményt

érje el.
. Tehetséggondozas segitése
. neveljen egymas segitésére
. tanitson meg a jaték oromére, neveljen a jatékszabalyok betartasara
. vallaljon részt a tarsas viselkedés szabalyainak gyakoroltatdsaban
. neveljen a szabadid6 kulturalt és hasznos eltoltésének szokésaira
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. segitse az egészséges €letmdd szokasrendszerének kialakitasat

6. Egyiittmiikidés a csaldddal a hazagondozds érdekében

A gyermekotthonban €16 gondozottak sziileire a gyermekek nagyfoku elhanyagolésa, és a gyermekbéantalmazas
jellemz6. A tudds, a tanulas nem volt érték a csaladban. Devidns viselkedési sziilSkkel is talalkoztunk.
Krizisallapot, a magéra maradt sziil§ a megoldhatatlannak latszo élethelyzetével nem kapott elég segitséget, a
gyermek a gyermekvédelmi gondoskodas rendszerébe kerdilt.

Feladataink:

«  Elengedhetetlen a fokozott szocidlis érzékenység, tiirelmes, elfogado, meleg attitiid a felndtt kozosség
részérdl, a gyermekkel €s a csaladdal szemben, bizalom megteremtése.

« A gyermekotthonba keriilt gyermek krizishelyzetének olddsa

«  Tobbszori csalddlatogatasok, pedagdgiai segitségnyjtas a csaladnak.

«  Gyermekjoléti Szolgalattal egyiittmiikddés. Pedagogiai Szakszolgdlatokkal, Tanulasi Képességet
Vizsgalé Rehabilitaciés Bizottsaggal kapcsolatfelvétel a gyermek érdekében.

«  Lehet6ségnek megfeleléen a sziil szemléletén valtoztatds, a sziildi tréningek bevezetése.

7. Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgdlatokkal, Pedagdgiai Szakszolgdlatokkal
A gyermekvédelmi feladatok megoldéséban segitséget nytjtanak, a csalddokat segitik. A gyermekek személyiség
problémdinak megoldasaban kozremikodnek, fejlesztéseket végeznek.
Rendvédelmi szervek szerepe
Ifjusagvédelmi munkatarsak bevonasa a biinmegelézésbe. Kozlekedési, biinmegel6zési témaji eldadasok tartasa
a biztonsag érdekében.
Pdlydzatok elkészitése — prevencidos programok bevezetése, folytatisa
Egészségesebb életmod kialakitasra iranyulé modszerek
Felvilagositas — felvilagosité eléadok (védénd, orvos, pszicholégus) informaciok, filmek
Korai sziirések — rendszeres vizsgélatok, veszélyeztetettek felismerése (védodnd, orvos, fogorvos, szemész, fiil-
orr-gégész, ortopéd szakorvos, belgydgyasz)
Tarsas — érzelmi készségek fejlesztése, pl. szituacios jatékok — kiilsé szakemberek bevonasa
Kortars csoportok szerepe — (elsé cigaretta) dohanyzas problémaja, kovetkezménye, jatekos, rajzos kifejezése,
sziildk bevonasa,
Kommunikacié, tomegkommunikacié — informéaciok, akcidkba bekapcsolodas, reklamok elemzése, egészséget
szolgald filmek megtekintése.
A program megvaldsitdsa és ellendrzése:

. A program konkrét elemei az éves munkatervben keriilnek megfogalmazasra.

. Az intézmény minden szakdolgozdja részt vesz a feladatok megolddsaban.

. Az ellenérzést a szakmai vezet folyamatosan végzi, a gyermekotthoni neveldk, gyogypedagogus félévente
frasos tényekkel alatamasztott beszamoldt készit.

Csatos Zsuzsanna
intézményvezetd

Igazolom, hogy jelen SZMSZ mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel a Somogy Megyei
Gyermekvédelmi Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 2021. éprilis 1. napjan kelt és 2021. aprilis 1.
napjatol hatalyos Titkéarsag /........ iktatoszamii, modosité okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Marcali, 2021. junius 15.

Csatos Zsuzsanna
intézményvezetd
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