
 

 

 

BEZERÉDJ –KASTÉLYTERÁPIA ALAPÍTVÁNY 

SZEDRESI SPECIÁLIS GYERMEKOTTHONA 

 

 

 

 

 SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZATA 

 

 

 

 

 

2021. 



 

 

 

1 Bezerédj – Kastélyterápia Alapítvány Szedresi Speciális Gyermekotthona – SZMSZ 2021. 

 

 

Tartalomjegyzék 

I. Általános rendelkezések 2. 

          I.1 A Gyermekotthon neve 2. 

          I.2 Székhelye 2. 

          I.3 A Gyermekotthon fenntartója 2. 

          I.4 A Gyermekotthon jogállása 3. 

          I.5 A Gyermekotthon képviselete 3. 

          I.6 A Gyermekotthon felügyelete 3. 

          I.7 A Gyermekotthon alaptevékenysége 3. 

          I.8 A szakmai működést meghatározó fontosabb jogszabályok 4. 

          I.9 A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya 5. 

II. A gyermekotthon célja, feladatai 5. 

          II.1 A Gyermekotthon célja 5 

          II.2 A Gyermekotthon feladatai 6. 

          II.3 A gyermekotthonban működő gyermekcsoportok kialakításának  

                 szempontjai 

7. 

          II.4 A gyermekotthonba történő befogadás keretei 7. 

          II.5 Az ellátás megszűnése 8. 

III. A gyermekotthon szervezeti felépítése, vezetése, egyes szervezeti 

egységek feladatai, működése 

8. 

          III.1 A gyermekotthon szervezeti felépítése 8. 

          III. 2 Vezetése, a vezetők helye a szervezeti struktúrában 8. 

          III.3 Egyes szervezeti egységek feladatai 9. 

          III.4 Intézmény jogszabály szerinti szakmai létszám irányszámai és  

                  létszámminimum normái 

11. 

          III.5 Intézményvezető, intézményvezető-helyettes és a szervezeti egységek 

                  vezetőinek jogköre, feladatai és felelőssége 

12. 

           III.6 A helyettesítés rendje: 16. 

IV. A gyermekotthonban ellátandó munkakörök és azok feladatai 16. 

V. A vezetés, a szakmai - nevelői munka, valamint az ellátottak fórumai 20. 

VI. A működés általános szabályai 22. 

VII. Továbbképzések rendje 27. 

VIII. Rendkívüli események, veszélyhelyzetek és a gyermekbántalmazás 

kezelése 

28. 

IX. Adatvédelem 30. 

X. Záró rendelkezés 30. 

Megismerési nyilatkozat 31. 

Melléklet - Organogram  

  

  

 

 

 

 



 

 

 

2 Bezerédj – Kastélyterápia Alapítvány Szedresi Speciális Gyermekotthona – SZMSZ 2021. 

 

I. Általános rendelkezések 

 

I.1 A Gyermekotthon neve:  

 

Neve: Bezerédj – Kastélyterápia Alapítvány Szedresi Speciális 

Gyermekotthona (továbbiakban Gyermekotthon) 

 

Működése:  Tolna Megyei Kormányhivatal Tanúsítvány alapján (Kelt: 

Szekszárd, 2018. november 22.) 

 

Ágazati azonosítója:  S0059050 

 

Az ellátás típusa:  gyermekvédelmi szakellátások keretébe tartozó otthont nyújtó 

ellátás 

 

Az ellátás formája:   gyermekotthon (speciális szükségletű gyermekek számára) 

 

 

I.2 Székhelye:  

 

A Gyermekotthon címe:  7056 Szedres – Hídja-puszta 35. 

 

A Gyermekotthon levelezési címe: 7056 Szedres – Hídja-puszta 35.  

 Pf. 18. 

 

Telefonszámai:    +36-74-534-048 /fax is/ 

     +36-74-534-049 

 

I.3 A Gyermekotthon fenntartója:  

 

Neve:     Bezerédj –Kastélyterápia Alapítvány 

 

Rövidített neve:   Bezerédj Alapítvány 

 

Székhelye:    7626 Pécs, Király u. 58. 

 

Nyilvántartási száma:   02-01-0001316 (Alapító Okirat alapján) 

 

Az alapítvány elnöke: Sándor Zoltán 

 

Azonosító adatok:  

Számlaszám:    50800111-11130170 

Adószám:     18318670-1-02-1 

Statisztikai főtevékenység:   8514 

Ágazati azonosító:   S0059050 
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I.4 A Gyermekotthon jogállása 

 

A Gyermekotthon önálló jogi személyiséggel nem rendelkező, gazdaságilag nem önálló 

intézmény. Anyagi kötelezettséget (kötelezettségvállalást) nem vállalhat. A fenntartó által 

rendelkezésre bocsátott havi ellátmányból gazdálkodik. 

 

I.5 A Gyermekotthon képviselete 

 

A fenntartó alapítvány kuratóriumának elnöke által kinevezett intézményvezető egyszemélyes 

vezetőként képviseli a gyermekotthont.  

Az érdekképviselet, a szakmai munkán túli kapcsolattartás a kuratórium elnökének a 

jogkörébe tartozik. 

 

I.6 A Gyermekotthon felügyelete 

 

Gazdasági tevékenység: A Gyermekotthon gazdasági tevékenységét a fenntartó 

ellenőrzi. 

  

A szakmai tevékenység: A Gyermekotthon szakmai tevékenységét a működést 

engedélyező Tolna Megyei Kormányhivatal Szociális és 

Gyámhivatala ellenőrzi.  

 

Ágazati felügyeleti szerve: Emberi Erőforrások Minisztériuma. 

 

Módszertani ellenőrzésre jogosult szerv: Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság 

 

Gyermeki jogok érvényesülésének ellenőrzésére jogosult: Gyermekjogi képviselő. 

 

 

I.7 A Gyermekotthon alaptevékenysége 

 

A Gyermekotthon megszakítás nélküli munkarend szerint működő bentlakásos 

gyermekintézmény, szakellátás, amely alaptevékenységként biztosítja az otthont nyújtó 

ellátást a gyámhivatal által jóváhagyott egyéni elhelyezési terv szerint. 

 

A gyermekotthon 24 tartós nevelésbe vett - amelyből 16 fő pszichoaktív szerekkel küzdő és 

8 fő disszociális tüneteket mutató - 12-18 éves gyermeknek nyújt speciális ellátást.  

 

Az ellátás időtartama max. 2 év, amely a jelenlegi törvény szerint 1 évvel hosszabbítható, az 

Országos Gyermekvédelmi Szakértői Bizottság (OGYSZB) javaslata alapján. 

 

A Gyermekotthon illetékessége: jellemzően Tolna, Somogy, Baranya megyékre, de 

Magyarország egész ellátási területére kiterjedő, a megyei vagy az országos szakértői 

bizottság javaslata és az illetékes gyámhivatal jóváhagyása alapján. 
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I.8 A szakmai működést meghatározó fontosabb jogszabályok: 

 

• Magyarország Alaptörvénye 

• 1997. évi XXXI. törvény A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

• 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 

• 1992. évi XXXIII. törvény A közalkalmazottak jogállásáról 

• 2012. évi I. törvény a Munka Könyvéről 

• 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 

• 2013. évi V. törvény a Polgári törvénykönyvről 

• 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális 

intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről 

• 2012. évi C. törvény a Büntető Törvénykönyvről 

• 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet  a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi 

és gyámügyi eljárásról 

• 1991. évi LXIV. törvény a Gyermek jogairól szóló, New Yorkban, 1989. november 

20-án kelt Egyezmény kihirdetéséről 

• 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 

szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó 

szervek és személyek által kezelt személyes adatokról 

• 63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások 

igénylésének és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályairól 

• 223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a családok támogatásáról szóló 1998. évi 

LXXXIV. törvény végrehajtásáról 

• 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és 

hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről 

• 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek 

továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról 

• 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és 

működésük feltételeiről 

• 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek 

adatainak működési nyilvántartásáról, az Országos Gyermekvédelmi Szakértői 

Névjegyzékről 

• 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban 

történő végrehajtásáról 

• 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről 

• 489/2013. (XII. 18.) Korm. rendelet az egyházi és nem állami fenntartású szociális, 

gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények és hálózatok állami 

támogatásáról 

• 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

igénybe vevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről. 

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700149.KOR&kif=gyermek#xcel
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700235.KOR&kif=gyermek#xcel
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0600063.KOR&kif=szem%E9lyes+gondoskod%E1s#xcel
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0600331.KOR&kif=gyermek#xcel
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0000009.SCM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99800015.NM&kif=gyermek#xcel
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0000008.SCM
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I.9 A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya 

 

Jelen SZMSZ hatálya kiterjed 

  

• az intézmény vezetőjére, 

• az intézmény dolgozóira (főállásban, részmunkaidőben, egyéb jogviszonyban), 

• az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre. 

 

 

II. A gyermekotthon céljai, feladatai 

 

II.1 A gyermekotthon célja: 

 

• A gyermekotthon alapvető célja, hogy gyermekvédelmi szakellátás keretében 

/speciális gyermekotthonként/ otthont nyújtó ellátást biztosítson az átmeneti vagy 

tartós nevelésbe vett fiúgyermekek számára. A pszichoaktív szerekkel küzdő és/vagy 

disszociális tüneteket mutató gyermekeknek nyújt gondoskodást, szocializációt és 

reszocializációt, valamint habilitációt és rehabilitációt.  

• Az otthont nyújtó ellátás keretében a gondozottak aktuális állapotának, 

szükségleteinek megfelelően elkészíti az egyéni gondozási-nevelési tervet. 

• Biztosítja a gyermeki jogok és szükségletek maradéktalan érvényesülését. 

• Elősegíti a gondozottak iskolai tanulmányainak sikeres befejezését és a szakképzés 

megalapozását. 

• A gondozottakat felkészíti az önálló életvezetésre. 

 

Speciális, szenvedélybetegekre vonatkozó célok: 

 

• drogmentesség elérése és megtartása, 

• szermentes életvezetés kialakításának segítése, 

• az absztinencia iránti motiváció felkeltése és fokozása, 

• optimális egészségügyi állapot elérése és fenntartása,  

• társuló pszichiátriai tünetek és zavarok megállapítása, kezelése, 

• tanulással, foglalkozással, megélhetéssel kapcsolatos kérdések rendezése, 

• reszocializáció, 

• visszaesés megelőzése, 

• a személyiség komplex fejlesztése, 

• szociális kompetenciák kialakítása, 

• a korábbi gondozási helyre vagy a családba történő „visszagondozás”, 

• tankötelezettség teljesítése, 

• rehabilitáció, 

• reintegráció, 

• önállóságra nevelés, 

• „enyém” tudat kialakítása, 

• családi- és közösségi életre való felkészítés. 
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Súlyos disszociális tüneteket mutatókra vonatkozó célok: 

• személyiség komplex fejlesztése, 

• szociális kompetenciák kialakítása, 

• a korábbi gondozási helyre vagy a családba történő „visszagondozás”, 

• felkészítés az önálló életre, 

• tankötelezettség teljesítése, 

• rehabilitáció, 

• reintegráció, 

• önállóságra nevelés, 

• „enyém” tudat kialakítása, 

• családi- és közösségi életre való felkészítés. 

 

 

II.2 A gyermekotthon feladatai: 

• A speciális gyermekotthonba került fiatalkorúak gondozásával, nevelésével, 

fejlesztésével kapcsolatos teendők megtervezése.  

• A fiatalkorúak pozitív tulajdonságaira alapozó fejlesztő, korrigáló nevelési eljárás /a 

gyámhivatal által jóváhagyott egyéni gondozási-nevelési terv/ kidolgozása. 

• A családi élet funkcióinak átvállalása. Szellemi és anyagi feltételek biztosítása az 

egészséges személyiségfejlődés érdekében. Olyan légkör, pozitív emberi kapcsolatok 

és érzelmi védettség megteremtése, ami elengedhetetlen a harmonikus 

személyiségfejlődéshez. 

• A fiatalkorúaknak az életkorához és természetes fejlődési szükségleteihez igazított 

életmód kialakításának biztosítása. 

• Az otthonosság megteremtése és érzelmi védettség nyújtása.  

• Az intézményben élő fiatalkorúak életkorának, fejlettségi szintjének, egyéni, illetve 

speciális szükségleteinek megfelelő napirend kialakítása. 

• Új fiatalkorú érkezése esetén a megfelelő csoportba való beillesztése. 

• Házirend készítése, melyben rögzítésre kerül az otthon dolgozóinak és lakóinak 

egymással szembeni kötelezettségeik, jogaik és azok érvényesítésének módja. 

• Elősegíti a gyermek kapcsolattartását, a családba vagy lakásotthonba való 

visszatérését. Ennek érdekében együttműködik a családdal, a nevelőszülőkkel, a 

gyermekjóléti szolgálattal, a területi gyermekvédelmi szolgálattal, valamint a 

gyámhivatallal. 

• Széleskörű kapcsolatrendszer kiépítése gyermekjóléti és a gyermekvédelmi hálózatban 

tevékenykedő társintézményekkel és szolgáltatásokkal. 

• Biztosítja a tanköteles korú gyermekek oktatásban való részvételét. 

• Lehetőséget ad az érdeklődésüknek, képességeiknek megfelelő oktatási intézményben 

való tanulásra, illetve ösztönzés a szakmaszerzésre, önképzésre. 

• A fiatalkorúakat megtanítja a szabadidő helyes és aktív felhasználására.  

• Tájékoztatja a gyámhivatalt a gyermek és a szülő kapcsolattartásának alakulásáról, az 

egyéni elhelyezési, gondozási-nevelési terv végrehajtásáról. 

• Támogatja a család és gyermek kapcsolattartását, a kiskorú családba történő 

visszatérését. 



 

 

 

7 Bezerédj – Kastélyterápia Alapítvány Szedresi Speciális Gyermekotthona – SZMSZ 2021. 

 

• Vezeti a jogszabályokban előírt nyilvántartásokat. 

• Tevékenysége során kapcsolatot tart, együttműködik a gyermekek védelmét ellátó, ill. 

ahhoz kapcsolódó intézményekkel, hatóságokkal, társadalmi szervezetekkel stb. 

 

 

A gyermekotthon a szakmai célkitűzését és a feladatait a Szakmai Program alapján látja 

el a jelen Szervezeti és Működési Szabályzat szervezeti keretei és egyéb rendelkezései 

betartása mellett. 

 

 

II.3 A gyermekotthonban működő gyermekcsoportok kialakításának szempontjai 

 

A gyermekotthonba kerülő gondozottak elhelyezése nevelési csoportokban valósul meg. A 

csoportok szobák szerint különülnek el, úgy, hogy egy-egy kiemelkedő szakmai helyzet 

megoldása magával hozhatja az azonnali csoport- és szobaváltás lehetőségét. 

A szobákban való elhelyezésnél figyelembe kell venni a gyermek életkorát és személyiségét. 

Elsődleges feladat a szakmai program, az egyéni-gondozási –nevelési terv következetes 

végrehajtása. 

 

1. Viselkedési normák elsajátítása, 

2. belső szabályzatok betartása, 

3. közösségbe való beilleszkedés, 

4. közös ünnepek megszervezése, 

5. csoportfoglalkozásokon való részvétel, 

6. az eltávozás és visszatérés zökkenőmentessége, 

7. pszichoaktív szer használatának teljes mellőzése, 

8. a társadalmi normák elfogadása, betartása. 

 

II.4 A gyermekotthonba történő befogadás keretei 

 

Befogadás az intézménybe: 

 

• Az illetékes szakértői bizottság vizsgálata és javaslata alapján, a gyámhivatal 

jóváhagyásával kerül a gyermek az intézménybe, hatósági határozattal. 

• A beérkezés tényét az átadó füzetben rögzíteni kell. 

• A gyermekvédelmi ügyintéző nyilvántartásba veszi az adatait és gondozási napjait. 

• A kiskorút kísérő személyt /szülő, hozzátartozó stb./ tájékoztatni kell a kapcsolattartás 

lehetséges formáiról. 

• A műszakban lévő nevelő tájékoztatja az új gondozottat a házirendről és egyéb 

szabályokról, melyet tudomásul véve a gondozott aláír. 

• A nevelő a gyermekfelügyelő segítségével felveszi a ruhaleltárt. 

• A befogadásnál különös figyelmet kell fordítani a beutalás okozta krízisállapot 

kezelésére, a gyermek megnyugtatására. 

• Valamennyi dolgozó kötelessége, hogy a gondozott zökkenőmentesen beilleszkedjen, 

megismerje a csoport szokásait, a ház életét és szabályait. 

• Fel kell készíteni a már itt tartózkodó gyermekeket az új társuk fogadására. 
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II.5 Az ellátás megszűnése 

 

Az ellátás csak gyámhivatali határozattal szüntethető meg:  

• lejárt a 2 év gondozási idő,  

• a gondozott nagykorúvá vált  

• egyéb ok miatt /a gyám és a szakértői bizottság javaslata alapján/ 

Rendkívüli esetben az OGYSZB javaslata és a gyámhivatal jóváhagyásával a gondozás 

meghosszabbítható 1 évvel.  

 

 

 

III. A gyermekotthon szervezeti felépítése, vezetése, egyes szervezeti egységek feladatai, 

működése 

 

A munkáltatói jogkört a fenntartó alapítvány kuratóriumának elnöke gyakorolja. 

 

A gyermekotthon élén a kinevezett magasabb vezető áll, a munkáltató által átruházott 

jogkörökkel.  

 

A gyermekotthon területén a dolgozókon kívül más személy csak az intézményvezető 

engedélyével tartózkodhat. 

 

 

III.1 A gyermekotthon szervezeti felépítése 

 

A gyermekotthon szervezeti felépítését, szervezeti egységeit és annak megnevezését a 

szervezeti ábra (1. sz. melléklet) mutatja be. 

 

III. 2 Vezetése, a vezetők helye a szervezeti struktúrában 

 

Intézményvezető 

 

A Gyermekotthon szakmai és operatív vezetője, irányítója. 

• Operatívan, közvetlenül irányítja az igazgatási csoport munkáját: 

o adminisztráció-gyermekvédelmi ügyintéző; 

o gazdasági-gazdálkodási feladatok – gazdasági ügyintéző; 

o épületfenntartás, működtetés biztosítása - karbantartó 

 

Partneri kapcsoltot tart a Gyermekönkormányzat és az Érdekképviseleti fórum 

tisztségviselőivel. 

 

Intézményvezető – helyettes 

 

A Gyermekotthon intézményvezetőjének helyettese, ellátja mindazokat a feladatokat, 

melyeket a munkaköri leírása szabályoz. 

• Operatívan irányítja az oktatási-terápiás csoportot és a nevelési csoportokat; 
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o Oktatási-terápiás csoportvezetőn keresztül a csoport munkáját; 

▪ délelőtti foglalkoztatást (oktatás, fejlesztés, felzárkóztatás, 

munkaterápia); 

• oktató-nevelők 

• pszichológus, mentálhigiénés munkatárs munkáját; 

• fejlesztő pedagógus, gyógypedagógus munkáját 

 

o Csoportvezető nevelőkön keresztül a nevelési csoportok munkáját; 

▪ délutáni nevelés, gondozás és foglalkoztatás, felügylet; 

• gyermekvédelmi asszisztensek 

• gyermekfelügyelők; 

 

 

III.3 Egyes szervezeti egységek feladatai 

 

 

III.3.1 Oktatási-terápiás csoport 

 

A délelőtti foglalkoztatási időszakban az általános iskolai, szakiskolai- és speciális szakiskolai 

előkészítő, középiskolai osztályozóvizsgára való felkészítő tevékenység végrehajtása a 

csoport feladata. 

A felkészítési időszak igazodik a közoktatás hagyományos rendszeréhez, hiszen az ellátottnak 

a közoktatási rendszerben működő vizsgákon kell részt vennie. A tanév szeptember 1-től 

augusztus 31-ig, a szorgalmi időszak szeptember 1-től június 15-ig tart. 

A foglalkoztatás folyamatos, kiterjed a közoktatás iskolai szüneteinek idejére, melyből csupán 

azon időszak esik ki, amikor az ellátottak eltávozás vagy/és nyári-, téli szabadság miatt nem 

tartózkodnak az intézményben. A tanszünetben nem osztályrendszerű foglalkoztatás folyik, 

hanem a szabadidő eltöltéséhez is szorosan és szervesen kapcsolódó játékos, kötetlen 

ismeretterjesztő, tudásbővítő (kirándulások, múzeumi és egyéb interaktív kiállítások 

megtekintése, épített és természeti környezet megismerése, stb.) foglalkozások szervezését 

látják el a csoportban alkalmazott pedagógus munkatársak. 

 

Az oktatási-terápiás csoport gyermekcsoportjainak száma változó, mindig az adott ellátotti 

kör igényeihez kell alkalmazkodni a csoportok kialakítása közben.  

Funkciójuk szerinti megosztása alapján: 

• fejlesztő, felzárkóztató csoport/ok, 

• osztályrendszerű csoport/ok, 

• előkészítő csoportok, 

• terápiás jellegű csoportok. 

 

A gondozottak oktatásának alapvető célja, hogy iskolai végzettségüknek, képességeiknek, 

ismereteiknek megfelelő oktatásban, képzésben vegyenek részt. Ez magában foglalja a 

személyiségük állapotának és szocializációs szintjüknek megfelelő képzési hely kiválasztását 

is. Cél továbbá az intézményben töltött idő hatékony kihasználása, a magasabb iskolai 

végzettség megszerzése érdekében. Ezért az intézmény az oktató feladatai mellett nagy 

hangsúlyt fektet a tanulók motiválására, személyiségük aktivizálására a továbbtanulás, 
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szakmatanulás irányába. Kiemelt feladat továbbá a tehetséges gondozottak támogatása a 

tehetséggondozás szakmai eszközrendszerével. 

 

 

 Oktatás keretei  

 

A tanulói jogviszonnyal rendelkező ellátott tekintetében a tanulói jogviszonyt létesítő 

iskolával együttműködve végezzük a vizsgára való felkészítést, hiányosságainak pótlását és 

vizsgáztatását. 

Tanulói jogviszonnyal nem rendelkező és nem tanköteles ellátottak tekintetében a 

gyermekotthon – a lehetőségeihez mérten – a környékbeli oktatási intézmények 

együttműködésével tesz eleget a jogszabályi kötelezettségeinek. 

 

Munkaterápia – munkafoglalkoztatás 

A délelőtti (és délutáni) foglalkoztatás egyik fontos terepe a munkaterápia -

munkafoglalkoztatás („ház” körüli munka, kertészet, fóliasátor, állatgondozás), ahol a 

verbálisan, elméleti tudásban kevésbé sikeres gondozottak számára is sikerélményt nyújtó 

tevékenységeket tudunk kínálni. Ezen a foglalkoztatási téren végrehajtandó feladatok 

fegyelmezett munkavégzésre szoktatnak, könnyen belátható eredményeket hoznak. 

A gyermekotthon délelőtti-délutáni foglalkozásai lehetőséget adnak arra, hogy az 

oktatási programot munkára neveléssel, alkotó-, kézműves programokkal, terápiás 

csoportfoglalkozásokkal egészítsük ki.  

 

III.3.2 Nevelési csoportok 

 

Az ellátottak elhelyezése a csoportokba szervezve - a gyermekotthon elhelyezési adottságait 

figyelembe véve – szobákban (lakóegységekben) történik. Az intézményben jelenleg három 

nevelési csoport kialakítására van lehetőség.  

 

A Tolna Megyei Kormányhivatal által kiadott TANÚSÍTVÁNY-ban (2018. november 22.) 

rögzített férőhelyen (24 fő), a befogadott ellátottak arányához, a befogadottak 

személyiségállapota szerinti igényekhez, a jogszabályi- és szakmai normáknak megfelelően 

biztosítjuk az ellátottak elhelyezését a szobákban. A szobák ajtajára mindig ki kell függeszteni 

az oda elhelyezett ellátottak nevét. 

 

A csoportok létszáma a 8 főt nem haladhatja meg.  

A csoportokban 5 fő látja el a feladatokat, melyből 1 fő csoportvezető nevelő, 1 

gyermekvédelmi asszisztens és 3 fő gyermekfelügyelő. Indokolt, rendkívüli esetekben, 

átmenetileg - különös tekintettel egy-egy problémás helyzet és eset kialakulása esetében - a 

csoport létszáma 6 főre felemelhető. A csoportvezető nevelő nem minősül vezetői 

beosztásnak. Hatásköre a napi szolgálati teendők és a szakmai feladatok ellátásának 

szervezése, irányítása, ellenőrzése. Felel az ellátottak nevelési folyamatának 

megszervezéséért, a nevelési és terápiás célzatú foglalkozások megtartásáért, az ellátottak 

ellátásának és kapcsolattartásának koordinálásáért. 

A gyermekvédelmi asszisztensek és gyermekfelügyelők elsődleges feladata a személyi- és 

környezetgondozással, az ellátással kapcsolatos, illetve a napirend szerinti feladat, és 
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hatáskörükbe sorolt tevékenységek végrehajtása. Éjszaka a gyermekfelügyelő éber 

felügyeletet biztosít. Éjszakai feladatellátásban mindig az aktuális létszámnak megfelelő 

felügyeletet kell biztosítani (egy fő éjszakás gyermekfelügyelőre maximum 8 fő ellátott 

juthat). 

A nevelői csoport tagjai személyes és csoportos felelősséget viselnek a gyermekotthon 

szakmai szabályainak betartásáért. A külön szabályzatban foglaltak szerint egyéni és 

csoportos leltári és kártérítési felelősségük van. 

 

A Szakmai Programban meghatározott célok elérését az intézményvezető által készített éves 

munkaterv, az intézményvezető, a helyettese és a csoportvezető nevelők által összeállított 

Hetirendben lefektetett foglalkozások és programok, a gyermekotthon rendezvénynaptára, 

valamint a Házirendben rögzített egyéb tevékenységek és végrehajtandó feladatok szolgálják. 

 

A gondozottak étkezését, ruházati és egyéb ellátását a gyermekotthon a jogszabályokban 

foglaltak szerint biztosítja. 

Az ellátással, ellátottak kapcsolattartásával, a kimenő, eltávozás és szabadság biztosításával és 

a gyermekotthon egyéb működésével kapcsolatos és az ellátottakra vonatkozó szabályokat a 

Házirend részletesen tartalmazza.  

 

 

III.3.3 Igazgatási csoport 

 

Az igazgatási csoport feladata a gyermekotthon működésének biztosítása, a gazdasági-és 

gazdálkodással kapcsolatos, valamint az ellátottakkal kapcsolatos adminisztrációs és operatív 

feladatok végrehajtása.  

Közvetlenül az intézményvezető operatív irányításával látja el a szükséges adminisztrációs 

teendőket: a jogszabályokban meghatározott: 

• befogadással- és elbocsátással kapcsolatos értesítések; 

• gyermekbántalmazással kapcsolatos intézkedéseket és adminisztrációs teendőket; 

• elő-és elkészíti a kiadmányozást és gondoskodik az irattározás jogszabályoknak 

megfelelő végrehajtásáról; 

• Gyvt.-ben és a végrehajtási rendeletekben a gyermekotthonok számára kötelezően 

előírt nyilvántartások vezetését és tájékoztatást; 

• gondoskodik a szükséges élelmiszerek, tisztítószerek és a foglalkoztatáshoz szükséges 

anyagok és eszközök beszerzéséről; 

• biztosítja a gyermekotthon fűtését, állagmegőrzését és karbantartását. 

 

 

III.4 Az intézmény jogszabály szerinti szakmai létszám irányszámai és létszámminimum 

normái, valamint a működés szerinti létszámok 

 

III.4.1 Jogszabály szerinti szakmai létszám irányszámai és létszámminimum normái  

 

Intézményenként: 

 

Intézményvezető:       1 fő; 
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Pszichológus, vagy pszichológiai tanácsadó:   1 fő/3csoport; 

Gyógypedagógus vagy fejlesztő pedagógus:    1 fő/3csoport; 

Növendékügyi előadó, vagy gyermekvédelmi ügyintéző:  1 fő; 

 

 

 

Gyermekcsoportonként:    Három gyermekcsoport:  

   

Nevelő:     2 fő;   6 fő; 

Gyermekfelügyelő:    2 fő;   6 fő; 

Gyermekvédelmi asszisztens:  1 fő   3 fő; 

 További nevelő vagy gyermekfelügyelő:  1 fő   3 fő; 

     Összesen: 6 fő   18 fő 

Fenntartói döntés alapján 

 Pszichiáter:        1 fő: 

 Karbantartó:        1 fő; 

 Adminisztrátor       0.5 fő; 

 Gazdasági ügyintéző       0.5 fő 

 

        ÖSSZESEN: 25 fő 

 

III.5 Intézményvezető, intézményvezető-helyettes és a szervezeti egységek vezetőinek 

jogköre, feladatai és felelőssége 

 

 

III.5.1 Intézményvezető 

 

Jogköre: 

 

• Ellátja a gyermekotthon szakmai képviseletét. 

• Az alapítvány kuratóriuma által biztosított összeggel, havi elszámolással gazdálkodik 

a napi szükségletekre kiterjedően. Az elszámolásra a működtető gazdasági szervezete 

által megállapított szabályok vonatkoznak. 

• Átruházott jogkörben munkáltatói jogkört gyakorol. 

• Meghatározza a gyermekotthon dolgozóinak munkamegosztását, elkészíti a munkaidő 

beosztásokat, munkaköri leírásokat. 

• Elrendeli a túlmunkát, a helyettesítést /figyelembe véve a hatályos jogszabályokat/.  

• Gondoskodik a szabadságos ütemterv elkészítéséről, kiadja a dolgozók szabadságát. 

• Baleset esetén értesíti a fenntartót, felveszi a jegyzőkönyvet és megteszi a szükséges 

intézkedéseket. 

• A gyermekotthon képviseletében, illetve a tevékenységi kört érintő kérdésekben a 

média képviselőinek tájékoztatást adhat a fenntartó előzetes jóváhagyásával. 

• Rendkívüli esetben azonnal tájékoztatja a fenntartót. 
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Feladatai: 

• Közvetlenül irányítja, szervezi és ellenőrzi a vezetése alá tartózó gyermekotthon 

szakmai munkáját.  

• Biztosítja a gondozottak egyéni szükségleteinek megfelelő teljes körű ellátást. 

• Kezeli a titkos iratokat. 

• Irányítja a szakmai programot és gondoskodik az abban foglaltak végrehajtásáról. 

• Szervezi a dolgozók továbbképzését, szupervíziót, személyiségfejlesztő tréningeket a 

fenntartó döntése szerint. 

• Havonta megszervezi és levezeti a dolgozók értekezleteit. 

• Elkészíti a gyermekotthon házirendjét és napirendjét, melyet a dolgozókkal és a 

gondozottakkal egyaránt megismertet. 

• A gyermekotthon biztonságos és szakszerű működése érdekében a fenntartó 

egyetértésével elkészíti a belső szabályzatokat és biztosítja azok megismertetését, 

alkalmazását a dolgozókkal. 

• Nevelési felügyelet elrendelése esetén gondoskodik a gyámhivatali határozat 

végrehajtásáról. 

• Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott nyilvántartások vezetéséről, az 

adatszolgáltatási kötelezettség teljesítéséről. 

• A jogszabályban előírt eseményekről köteles tájékoztatni az alapítvány 

kuratóriumának elnökét.  

• Szükség esetén lefolytatja a mulasztást elkövető dolgozóval szembeni eljárást a 

fenntartó hozzájárulásával. 

• Bűncselekmény elkövetése esetén feljelentést tesz az illetékes hatóságnál /akár 

dolgozó, akár gondozott követi el/. Pl. a gondozott testi bántalmazása stb. 

 

 

 

III.5.2 Intézményvezető-helyettes 

 

Feladatai: 

• A gyermekotthon szakmai irányítása, képviselete, a működés rendjének biztosítása. 

• Ellátja az intézményvezető távolléte esetén a vezetői teendőket. 

 

Jogköre: 

• A vezető távollétében ellátja a gyermekotthon szakmai képviseletét. 

• Az azonnali döntést igénylő kérdésekben, pénzügyi és személyi kérdések kivételével 

intézkedik. 

• Meghatározza a gyermekotthon dolgozóinak munkamegosztását, elkészíti a munkaidő 

beosztásokat. 

• Elrendeli a túlmunkát, a helyettesítést /figyelembe véve a hatályos jogszabályokat/, 

ennek végrehajtását igazolja. 

• Gondoskodik a szabadságos ütemterv elkészítéséről, kiadja a dolgozók szabadságát. 

• Baleset esetén értesíti a fenntartót, felveszi a jegyzőkönyvet és megteszi a szükséges 

intézkedéseket. 

• A gyermekotthon képviseletében, illetve a tevékenységi kört érintő kérdésekben a 
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média képviselőinek tájékoztatást adhat a fenntartó előzetes jóváhagyásával. 

• Közvetlenül irányítja, szervezi és ellenőrzi a vezetése alá tartozó gyermekotthon 

szakmai munkáját.  

 

Az intézményvezető távollétében: 

• biztosítja a gondozottak egyéni szükségleteinek megfelelő teljes körű ellátást, 

• kezeli a titkos iratokat, 

• irányítja a szakmai programot és elkészíti az éves feladattervet, gondoskodik az abban 

foglaltak végrehajtásáról, 

• részt vesz a heti értékelésen, 

• szervezi a dolgozók továbbképzését, személyiségfejlesztő tréningeket, szupervíziót a 

fenntartó döntése szerint,  

• kapcsolatot tart a gyermekvédelmi gyámokkal és a gondozottak ellátásában érintett 

egyéb személyekkel és hivatalos szervekkel (gyámhivatal, TEGYESZ, gyermekjóléti 

szolgálat, rendőrség, bíróság, pártfogó felügyelő, stb.), 

• folyamatosan aktualizálja a gyermekotthon alapdokumentumait (szakmai program, 

házirend, SZMSZ), 

• a gyermekotthon biztonságos és szakszerű működése érdekében, a fenntartó 

egyetértésével segít elkészíteni a belső szabályzatokat és biztosítja azok 

megismertetését, alkalmazását a dolgozókkal és a gondozottakkal; 

• a nevelési felügyelet elrendelése esetén gondoskodik a jogszabályban előírt eljárás 

végrehajtásáról, 

• gondoskodik a jogszabályokban meghatározott nyilvántartások vezetéséről, az 

adatszolgáltatási kötelezettség teljesítéséről. 

 

 

Kötelezettségei: 

 

 

• Munkaideje heti 40 óra. Munkarendjét és a szabadság igénybevételét az 

intézményvezető állapítja meg a Kjt. 55/A (1) bekezdése alapján.  

• Köteles a munkakörébe tartozó feladatokat tőle elvárható szakértelemmel, 

gondossággal, az intézmény fenntartójának utasítása alapján végezni. Együtt kell 

működnie munkatársaival a gyermekvédelmi gondoskodás alatt álló gondozottak teljes 

körű ellátásának biztosítása érdekében. 

• Köteles olyan magatartást tanúsítani, hogy az mások testi épségét, egészségét ne 

veszélyeztesse, mások munkáját ne zavarja, anyagi kárt, valamint helytelen megítélést 

ne idézzen elő. 

• Munkahelyén a munkarend szerint köteles munkaképes állapotban megjelenni, a 

munka-és házirendet fegyelmezetten és következetesen betartani és betartatni. 

• Betegség vagy egyéb ok miatti távolmaradását a fenntartóval lehetőség szerint 

egyezteti. 

• A gondozottak ellátása során köteles a diszkriminációt mellőzni, előítéletmentesen 

foglalkozni a rábízott ellátottakkal.  

• Köteles a fegyelmezési módszerek közül a testi fenyítés minden formáját mellőzni, a 
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nevelésben következetesen követelni. 

• Köteles a szervezett képzéseken, továbbképzéseken részt venni, szakmai ismereteit, 

tudását folyamatosan gyarapítani.  

• Köteles a munkája során tudomására jutott személyes jellegű információkat oly módon 

kezelni, hogy azok ne jussanak illetéktelenek tudomására, a gyermekvédelmi 

gondoskodás alatt állók személyiségjogai ne sérüljenek. 

 

 

 

III.5.3 Oktatási-terápiás csoportvezető 

 

Az intézményvezető és az intézményvezető-helyettes távolléte esetén ellátja a gyermekotthon 

irányítását.  

 

Feladatai: 

• elkészíti az oktató nevelők beosztását és ellenőrzi munkájukat, 

• felelős az intézményben folyó oktató-nevelő munkáért,  

• kapcsolatot tart a gondozottak oktatási intézményeivel,  

• intézi a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos teendőket, 

• megszervezi a tanköteles gondozottak vizsgáztatásának lebonyolítását, 

• részt vesz a nevelési csoportok kialakításában, 

• segíti a csoporttervek elkészítését. 

 

 

III.5.4 Csoportvezető nevelők 

 

Feladatai: 

• Megszervezi az ellátottak csoportokba történő elhelyezését,  

• irányítja és felügyeli a csoportba tartozó gondozottak foglalkoztatását, 

• tájékoztatja a gondozottakat az aktuális feladatokról és eseményekről, 

• irányítja, összehangolja a csoportban dolgozó nevelők, gyermekfelügyelők, 

gyermekvédelmi asszisztens munkáját, 

• elkészíti a jogszabályban meghatározott, a csoport működésével kapcsolatos 

dokumentumokat, 

• szervezi, irányítja és ellenőrzi a napi szolgálati teendők és a szakmai feladatok 

ellátását,  

• felel az ellátottak nevelési folyamatának megszervezéséért, a nevelési és terápiás 

célzatú foglalkozások megtartásáért, az ellátottak ellátásának és kapcsolattartásának 

koordinálásáért, 

• figyelemmel kíséri a gondozottak ellátását, kapcsolattartását, a kimenő, eltávozás és 

szabadság biztosítását és a gyermekotthon egyéb működésével kapcsolatos szabályok 

betartását, 

• irányítja az ünnepekre és a jeles napokra való felkészülést és lebonyolítását.  
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III.5.5 Oktató nevelők 

 

Feladatai: 

• ellátja a csoport oktató-nevelő munkáját, 

• részt vesz az oktató csoportok kialakításában, 

• biztosítja a felzárkóztatást és/vagy a tehetséggondozást, 

• megszervezi a tanulmányi tevékenységet, és felkészíti a csoport tagjait az aktuális 

vizsgákra, 

• vezeti a csoport dokumentációit (haladási naplót, egyéni terveket, napi értékelést stb.) 

 

 

III.6 A helyettesítés rendje 

 

III.6.1 Az intézményvezető helyettesítése 

 

Az intézményvezetőt távolléte idején - hosszabb idejű szabadsága, betegszabadsága alatt - az 

intézményvezető-helyettes (teljes feladat-és jogköre tekintetében) helyettesíti. A helyettesítés 

időszakáról tájékoztatni kell a fenntartót. A helyettesítés alatt a feladatellátást érintő 

eseményekről és hozott intézkedéseiről köteles tájékoztatni a távollétről visszaérkezett 

intézményvezetőt. A helyettesítés rendjét rögzíteni kell a munkaköri leírásban. 

 

 

III.6.2 Az intézményvezető-helyettes helyettesítése 

 

Az intézményvezető-helyettest távolléte idején - hosszabb idejű szabadsága, betegszabadsága 

alatt - az oktatási-terápiás csoportvezető helyettesíti. A helyettesítés az intézményvezető 

engedélyével történhet, annak időszakáról tájékoztatni kell a fenntartót. A helyettesítés alatt a 

feladatellátást érintő eseményekről és hozott intézkedéseiről köteles tájékoztatni a távollétről 

visszaérkezett intézményvezető-helyettest. A helyettesítés rendjét rögzíteni kell a munkaköri 

leírásban. 

 

III. 6.3 Egyéb munkakörök helyettesítésének rendje 

 

Egyéb munkakörben foglalkoztatott munkatársak helyettesítésének rendjét a munkaköri 

leírásban kell rögzíteni. 

 

 

 

IV. A gyermekotthonban ellátandó munkakörök és azok feladatai 

 

IV.1 Nevelő 

 

Feladata: 

 

• A csoportban élő gondozottak életkorának, egyéni fejlettségi szintjének, egyéni és 

speciális szükségleteinek megfelelő napirend kialakítása. 
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• Új ellátott érkezése esetén a csoportba történő beillesztése függ a korábban használt 

szerek „keménységétől” és az előző gondozási helyen való viselkedésétől. A 

munkaértekezleteken beszámol a csoportjában elhelyezett gyermekek egyéni 

gondozási-nevelési tervben meghatározott feladatok haladásáról, megvalósulásáról. 

• Zsebpénz felhasználásának segítése. 

• Szükség szerint segítséget nyújt az Érdekképviseleti Fórum és az önkormányzat 

létrehozásában. 

• A gyermekek tanulásának elősegítése. 

 

 

IV.2 Gyermekvédelmi ügyintéző 

 

Feladata: 

 

• A Gyvt.-ben és a végrehajtási rendeletekben a gyermekotthonok számára kötelezően 

előírt nyilvántartásokat és tájékoztatást vezeti és felvilágosítást ad az arra felruházott 

hatóságoknak. 

• Kezeli a növendékek iratanyagát, gondoskodik azok rendszerezéséről, naprakész 

karbantartásáról. 

• Nyilvántartásba veszi a hatósági határozattal beutalt kiskorúakat. 

• Nyilvántartja a gyámhivatalok illetékességét és követi azok változását. 

• Vezeti a gondozási napok és az étkezések nyilvántartását. 

• Gondoskodik a létszámból törölt gondozottak iratanyagának elkülönített kezeléséről. 

• Gondoskodik a közgyógyellátási igazolványok nyilvántartásáról, figyelemmel kíséri, 

hogy a gyermekek valamennyi személyes irata rendelkezésre áll-e, lejárt irat esetén 

értesíti a gyermek gyámját. 

• Összeírja a konyhai vásárláshoz szükséges hiányzó anyagokat és egyéb vásárlásokat 

intéz, szervez a gyermekvédelmi asszisztens közreműködésével. 

• Kezeli a zsebpénz kartonokat és gondoskodik a zsebpénz kifizetéséről.  

• Felügyeli a raktárkészletet és ellenőrzi a gazdaságos felhasználást. 

• Biztosítja a könyveléshez szükséges dokumentációkat és továbbítja azokat. 

 

 

IV.3 Gyermekvédelmi asszisztens 

 

Feladata: 

 

• A pedagógiai munka zavartalan működéséhez szükséges feltételek megteremtése. 

• A pedagógiai munka segítése. 

• A gondozottak ellátása, állandó felügyeletének biztosítása. 

• A ruhaneműjének tisztítása, mosása, vasalása, varrása. 

• A használt eszközök tisztítása, fertőtlenítése. 

• A konyhai vásárláshoz szükséges hiányzó anyagok összeírása és egyéb vásárlások 

intézése a gyermekvédelmi ügyintéző közreműködésével, a gazdaságos felhasználás 

szervezése. 
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• A konyhai -főzési, tálalási, előkészítési – feladatok ellátása. Vágóeszközök leltár 

szerinti elzárása. A közegészségügyi szabályok maradéktalan betartása és betartatása. 

• A beteg gyermek ápolása. 

• A gyermekek napirendjének betartatása. 

• Az intézmény tisztán és rendben tartása, az épület körüli terület gondozása a 

gyermekek bevonásával. 

• Az önellátó tevékenységhez szükséges anyagok beszerzése, takarékos felhasználása, 

használati eszközök rendeltetésszerű használata. Szükség esetén védőeszköz 

használata. 

• A gondozására bízott gyermekekkel lehetőség szerint meleg családi légkör kialakítása. 

• Részt vesz az ünnepek (névnap, születésnap, karácsony stb.) szervezésében, 

hangulatteremtésében, lebonyolításában. 

• Részt vesz a napi, heti értékelésen és a tanulási feladatok gyakorlásában. 

• Az intézmény szakmai programjának megvalósításában való közreműködés. 

• Váratlan esemény esetén az intézményvezető azonnali tájékoztatása, értesítése. 

• Az intézményben használt eszközök és használati tárgyak meghibásodását jelzi az 

intézményvezetőnek a karbantartási naplóban. 

• A fűtés szabályozása, ellenőrzése. 

 

 

IV.4 Gyermekfelügyelő 

 

Feladata: 

 

• A pedagógiai munka zavartalan működéséhez szükséges feltételek biztosítása. 

• A gyermekek gondozása, ellátása, állandó felügyeletének biztosítása. 

• A gondozottak által használt eszközök tisztítása, fertőtlenítése. 

• A beteg gyermek ápolása. 

• A gyermekek napirendjének betartatása. 

• Az intézmény tisztán és rendben tartása, az épület körüli terület gondozása a 

gyermekek bevonásával. 

• Az önellátó tevékenységhez szükséges anyagok beszerzése, takarékos felhasználása, 

használati eszközök rendeltetésszerű használata. Szükség esetén védőeszköz 

használata. 

• A gondozására bízott gyermekekkel lehetőség szerint meleg családi légkört 

kialakítása. 

• Részt vesz az ünnepek (névnap, születésnap, karácsony stb.) szervezésében, 

hangulatteremtésében, lebonyolításában. 

• Részt vesz a napi, heti értékelésen és az iskolai feladatok gyakorlásában. 

• Az intézmény szakmai programjának megvalósításában való közreműködés. 

• Váratlan esemény esetén az intézményvezető azonnali tájékoztatása, értesítése. 

• A konyhai – főzési, tálalási, előkészítési – feladatok ellátása. Vágóeszközök leltár 

szerinti elzárása. 

• A fűtés szabályozása, ellenőrzése. 
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IV.5 Pszichológus, mentálhigiénés szakember 

Feladata: 

 

• Új gyermek bekerülésekor feltérképezi a gyermek pszichés állapotát, a gyermekkel 

felvett interjú során megismert tények és az iratanyagából nyert adatok alapján. 

• Részt vesz a gyermekek egyéni gondozási-nevelési tervének kidolgozásában, 

végrehajtásában. 

• A gyermekekkel egyéni terápiákat folytat. 

• Folyamatosan figyelemmel kíséri valamennyi gyermek pszichés állapotának 

változását, szükség esetén beavatkozik, illetve javaslatot tesz szakorvosi kezelésre. 

• Iránymutatással látja el a gyermekek gondozásáért felelős szakembereket, a 

gyermekek fejlesztése, pszichés támogatása tekintetében, szakmai segítséget nyújt a 

dolgozók fejlesztő munkájában, javaslatot tesz a fejlesztéshez szükséges módszerek 

kiválasztására. 

• Tanácsadóként részt vesz a nevelők munkájában, szükség esetén esetmegbeszélést 

kezdeményez. 

 

IV.6 Pszichiáter 

 

Feladata: 

 

• Megvizsgálja és megállapítja az otthonban újonnan bekerülő gyermekek függőségi 

fokát, esetleges pszichiátriai érintettségét. Amennyiben indokolt kiállítja a magasabb 

összegű családi pótlék igényléséhez szükséges szakvéleményt. 

• Az elvonási tünetek mérséklése érdekében szükség esetén gyógyszeres beavatkozást 

végez. 

• Orvosilag indokolt esetben fekvőbeteg intézményi felvételre javasolja a gyermeket 

súlyos elvonási tünetek, ill. a gyermek ön- és közveszélyesség miatt. 

• Amennyiben a gyerekek érzelmi, viselkedési és indulati problémái szükségessé teszik, 

gyógyszeres, vagy egyéni pszichoterápiás beavatkozást rendel el. 

• Folyamatosan figyelemmel kíséri a gyerekek pszichés és mentális állapotát, 

felülvizsgálja, és szükség szerint módosítja az alkalmazott gyógyszeres terápiákat. 

• Csoport terápiás foglalkozásokat szervez vagy vezet önállóan, illetve co-terapeuta 

bevonásával. 

• Szükség szerint telefonos konzultációt biztosít. 

• Részt vesz a gyermekek egyéni fejlesztési tervének kidolgozásában, végrehajtásában. 

• Szakmai segítséget nyújt a dolgozók fejlesztő munkájában. 

• Szupervizorként közreműködik a nevelői csoportban. 
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IV.7 Fejlesztő/gyógypedagógus 

 

Feladata: 

 

• Új gyermek bekerülésekor feltérképezi a gyermek tudásszintjét. 

• Részt vesz a gyermekek egyéni gondozási-nevelési tervének kidolgozásában, 

végrehajtásában. 

• Iránymutatással látja el a gyermekek ellátásáért felelős szakembereket a gyermekek 

oktatása, fejlesztése. pszichés támogatása tekintetében, szakmai segítséget nyújt a 

dolgozók fejlesztő munkájában, javaslatot tesz a fejlesztéshez szükséges módszerek 

kiválasztására. 

• Egyéni és kiscsoportos foglalkozások során oktatja és fejleszti a gyermekeket, részt 

vesz a vizsgákra való felkészítésükben. 

• Tanácsadóként részt vesz a nevelői csoport munkájában, szükség esetén 

esetmegbeszélést kezdeményez. 

• Elkészíti az egyéni fejlesztési tervet, vezeti az egyéni fejlődési lapokat. 

• Kapcsolatot tart a gyermekek iskoláival, sajátos nevelési igényű gyermekek esetében 

gondoskodik a szükséges pedagógiai szakértői vizsgálatok elvégzéséről. 

 

 

IV.8 Karbantartó 

 

Feladata: 

 

• Az intézmény üzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellátása, működése során 

felmerülő karbantartási munka ellátás, kisebb javítások elvégzése, nagyobb felújítási 

munkák szervezése, udvar, park, gyümölcsös, rendben tartása. 

• Az állatok területeinek rendben tartása, az állatok ellátásában együtt működik a 

gyermekekkel. 

• A gondozottak lakóterületén a berendezési tárgyak javítása. 

• A munkahelyek eszközeinek és berendezési tárgyainak rendszeres ellenőrzése és azok 

biztonságos használati állapotának megőrzése. 

• A rendszeresített hibafüzetben jelzett hibák kijavítása, illetve kijavíttatása. 

• A fűtés szabályozása, ellenőrzése. 

• A szennyvízakna telítettségének figyelemmel kísérése, szükség esetén jelzés adása a 

gyermekvédelmi ügyintézőnek az akna kiürítésére. 

 

 

V. A vezetés, a szakmai - nevelői munka, valamint az ellátottak fórumai 

 

 

V.1 Éves értekezlet 

 

A gyermekotthon teljes és részmunkaidős dolgozóinak részvételével évente egy alkalommal 

kötelezően (január hó első felében) éves munkaértekezletet kell tartani. Az éves 
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munkaértekezleten jelen van a fenntartó alapítvány kuratóriumának elnöke és általa, illetve 

az intézményvezető által meghívott vendég. Az éves értekezletről feljegyzést kell készíteni. 

Témái: 

• előző egy év szakmai értékelése; 

o intézményvezető és szervezeti egység vezetőinek beszámolója; 

• következő egy év szakmai céljai, tervek és vezetői feladatok meghatározása; 

• Gyermekönkormányzat és az Érdekképviseleti Fórum beszámolója; 

• egyebek; 

 

 

 

V.2 Havi munkaértekezlet 

 

A gyermekotthon teljes és részmunkaidős dolgozóinak részvételével havonta 

munkaértekezletet kell tartani. Meghívottként jelen lehet az alapítvány kuratóriumának 

elnöke. 

A munkaértekezletet a gyermekotthon intézményvezetője hívja össze és vezeti. Az 

értekezletnek minden bentlakó teljesítményét értékelni, a közösséghez való viszonyát 

elemezni kell. 

Az értekezlet a gondozottakat érintő szakmai kérdésekben – a vezető egyetértésével – 

kötelező érvényű döntést hozhat. 

A gyermekotthon működésével kapcsolatban /fejlesztés, eszközbeszerzés stb./ javaslatot tehet 

a fenntartónak. 

A munkaértekezletről feljegyzést kell készíteni. 

 

 

V.3 Vezetői értekezlet 

 

A szakmai feladatok ellátásától függően havi 1 vagy több alkalommal az intézményvezető, az 

intézményvezető-helyettes és a csoportvezetők részvételével megtartott fórum. Feladata, hogy 

összehangolja a vezetői irányítás feladatellátását, az intézményvezető az adott szakmai 

kihívásokra feladatokat és felelősöket határoz meg, beszámoltat és ellenőrzi a korábban 

meghatározott feladatok végrehajtását, illetve annak állapotát. 

A feladatok és szakmai helyzetek függvényében indokolt lehet a fenntartó alapítvány 

elnökének a részvétele.  

 

 

 

V.4 Esetmegbeszélések 

 

Az intézményvezető esetmegbeszélést kezdeményezhet. Az esetmegbeszélés célja: egy adott 

gondozottal vagy gondozottak csoportjával kapcsolatos problémák, anomáliák több 

szempontú szakszerű elemzése, az összefüggések feltárása és megoldási alternatívák 

meghatározása. 

Az elhangzott véleményeket, javaslatokat írásban kell rögzíteni. 
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Minden növendéknek személyes segítője van, akivel bizalmasan beszélheti meg dolgait. A 

kiválasztás egyéni szimpátia alapján (növendék részéről) vagy az intézményvezető 

kijelölésével történik. A segítő az intézményvezető által adott szempontok alapján havonta 

értékeli a növendéket, melyről a havi munkaértekezleten beszámol. 

 

 

V.5 Gyermekönkormányzat 

 

Fontos szerepe van a szakmai munka eredményessé tételében. 

A gondozottak érdekeinek képviseletében – a gyermekek több, mint 50%-a által 

megválasztott 3 tagú Gyermekönkormányzat jár el. 

A Gyermekönkormányzat – az intézményvezető véleményének kikérésével – dönt saját 

működéséről. Szervezeti és működési szabályzatát a választó közösség fogadja el és az 

intézményvezető hagyja jóvá. /Megtagadás lehetőségei: Gyvt. 37 § 

 

V.6 Érdekképviseleti Fórum: 

 

Az érdekképviseleti fórum működését a házirend szabályozza. 

A fórum megvizsgálja a hozzá benyújtott panaszokat és a hatáskörében tartozó ügyekben 

dönt, továbbá intézkedéseket kezdeményezhet a Fenntartónál, a gyermekvédelmi gyámnál, a 

gyermekjogi képviselőnél, illetve más hatáskörrel rendelkező szervnél. 

A fórum az intézmény vezetőjénél véleményt nyilváníthat a gyermekeket érintő ügyekben, 

valamint javaslatot tehet az intézmény alap tevékenységével összhangban végzett 

szolgáltatások tervezéséről, működtetéséről, valamint az ebből származó bevételek 

felhasználásáról. Egyetértési jogot gyakorol a házirend jóváhagyásánál. 

Javaslatot tehet a gyermekek jutalmazására és büntetésére a házirendben szabályozottak 

szerint. 

 

 

 

VI. A működés általános szabályai 

 

 

 

 

VI. 1. A dolgozók jogai 

 

Jogosult – a jogszabályok és a belső szabályzatok keretei között – véleményt nyilvánítani, 

munkaszervezéssel, feladatellátással kapcsolatos kérdésekben javaslatot tenni, információt 

kérni. 

Joga és kötelessége a munkáltató által előírt képzésben, továbbképzésben részt venni. 

 

VI.2. A dolgozók kötelezettségei 

 

A dolgozó feladatait a jogszabályokban, a belső szabályzatokban, munkaköri leírásban 

foglaltak, valamint a munkáltató utasításai szerint köteles ellátni. 
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Feladatai ellátása során köteles a gyermekotthon és a beutaltak érdekében szakszerűen 

eljárni. 

Munkája során köteles a gyermekotthon vagyonát megóvni. 

 

A dolgozó illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tájékoztatást olyan tényekről, 

amelyek tevékenysége során jutottak tudomására és kiszolgáltatásuk a gyermekotthon, 

munkatársa vagy a gondozott számára hátrányos következményekkel járna. 

 

Beteg gyermek esetén a műszakban dolgozó munkatárs intézkedik: lázcsillapítás, orvosi 

ellátás biztosítása. Gyógyszert gyermeknek a kezébe nem adunk: szükség esetén a nevelő 

jelenlétében kell bevennie! 

 

A műszakot leadó minden munkatárs köteles az átadó füzetben részletesen dokumentálni a 

műszak alatti eseményeket és azokat a váltó munkatárssal ismertetni. 

 

A munkahelyén köteles munkaképes állapotban és pszichoaktív szer-mentesen megjelenni. 

Vita esetén tesztnek aláveti magát. Alkalomszerűen a szondázást, tesztelést a dolgozónak 

tűrnie kell (különös tekintettel az intézmény specialitására). Pozitív teszt esetén és a teszt 

megtagadása esetén a dolgozó azonnali felmondással távozik a munkahelyről. 

Gondozott a dolgozó bármilyen gépjárművében csak abban az esetben utazhat, ha hivatalos 

ügyben a gondozott kíséretét és szállítását biztosítjuk. Ha a gondozottat hivatalos ügyben 

szállítani kell, abban az esetben az úti céltól nem lehet eltérni, azaz nem lehet shoppingolni, 

étterembe stb. elmenni.  

Ha a nevelő elhagyja a nevelői szobát, köteles biztonságosan, körültekintően bezárni. A 

nevelői szobában a nevelők a lehető legrövidebb ideig tartózkodhatnak. 

Az éjszakai műszakban dolgozónak folyamatosan ébernek kell lennie. A gyermek a nevelői 

szobában csak akkor tartózkodhat, ha kimenőről vissza térve őt és ruházatát átvizsgálják, új 

gyermek érkezésekor szintén átvizsgálás céljából, elsősegélynyújtás szükségessége esetén és 

telefonos kapcsolattartás alkalmával.  

 

Az épületet 22.00 órakor zárja az éjszakás nevelő. Rendkívüli – szökési kísérlet- esetén 

bármikor, az intézményvezető utasítása alapján. Ezt személyesen vagy telefonon, esetleg 

írásban közli a dolgozókkal, helyzettől függően. 

 

 

VI.3 A dolgozó mulasztása 

 

A dolgozó vétséget követ el, ha a munkaviszonyából eredő lényeges kötelezettségének nem 

tesz eleget vagy a munkaköri leírásban foglaltakat megszegi.  

 

Kiszabható következmények:   

  

• szóbeli vagy írásbeli figyelmeztetés, 

• 2 írásbeli figyelmeztetés után mérlegelni kell a munkaviszony megszüntetését. 

 

A leírtak nem feltétlenül jelentenek fokozatokat, a mulasztás súlyosságától függő. A szóbeli 



 

 

 

24 Bezerédj – Kastélyterápia Alapítvány Szedresi Speciális Gyermekotthona – SZMSZ 2021. 

 

figyelmeztetés fél év után, az írásbeli figyelmeztetés 1 év után elévül, ha a dolgozó 

munkájával nincs probléma. 

 

 

VI.4 A dolgozók jutalmazása 

 

Kiemelkedő munka elismeréseként az alábbi jutalmazási formával élhet az intézményvezető: 

• szóbeli dicséret; 

• írásbeli dicséret;  

• tárgyi jutalom; 

• egyéb jutalom.  

 

VI.5. Munkavégzés, pihenőidő 

 

A napi munkába érkezés és távozás időpontját jelenléti íven vezetni kell. 

 

Rendkívüli munkavégzést a gyermekotthon vezetője átruházott jogkörben a jogszabályok 

korlátozására figyelemmel indokolt esetben rendelhet el. Különösen indokolt eset a 

gyermekotthon működésének veszélyeztetése lecsökkent dolgozói létszám miatt. 

A rendkívüli munkavégzés időpontját fel kell tüntetni a jelenléti íven. 

 

Minden dolgozó éves szabadságtervet készít a vezető jóváhagyásával és igyekszik ennek 

megfelelően igénybe venni éves szabadságát. 

 

A munkaidő kezdéstől, illetve befejezéstől eltérni valamennyi dolgozó vonatkozásában – 

indokolt esetben – az intézményvezető engedélyével lehet. Vonatkozik ez a munkaidőben 

munkahely elhagyására is. 

A munkavállaló köteles, hogy akadályoztatását, különösen keresőképtelenségét azonnal a 

munkáltató tudomására hozza. /Mt. 6. §/ 

 

VI.6. A dolgozók díjazása 

 

A gyermekotthon dolgozói a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

által megállapított bértábla alapján kerültek besorolásra, mely pótlékokkal egészül ki. 

 

A rendkívüli munka díjazása Mt. alapján. 

 

VI.7 Kártérítési felelősség 

 

A munkaviszonyból eredő kötelezettség megsértése szankciójaként a munkáltatót, ill. a 

munkavállalót kártérítési kötelezettség terheli, amennyiben e magatartásával a munkaviszony 

másik alanyának kárt okoz. 

Szándékos károkozás esetén az okozott kár 100%-át köteles megtéríteni. Részleteiben a 

Munka Törvénykönyve XIV.fejezete az irányadó. 
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VI.8. A feladatok ellátása 

 

A gyermekotthon feladatát a hatályos jogszabályok, a Szervezeti és Működési Szabályzat, a 

szakmai program és az egyéni gondozási-nevelési tervek határozzák meg. 

A dolgozók a személyre szóló munkaköri leírásban meghatározott feladatokat a legjobb 

képességeik szerint kötelesek elvégezni. A munkamegosztásból adódóan kötelesek 

együttműködni, egymást kölcsönösen tájékozatni. 

A dolgozók kötelesek a gondozott gyermekeket, az intézményt, az értékeket megvédeni és 

amennyiben meghibásodást, rendellenességet tapasztalnak az intézmény vezetőjének 

haladéktalanul jelezni. 

A gyermekotthon dolgozói a testi fenyítés legenyhébb formáját sem alkalmazhatják. Ennek 

megszegése eljárást von maga után: rendőrségi feljelentés és rendkívüli felmondás. 

 

VI.9 Az iratok kezelése 

 

A gyermekotthonban az iratok iktatása sorszámos iktatási rendszerben történik az I. és II. 

jelölésű iktatókönyvbe. 

 

VI.9.1. Az iratok iktatása 

 

Az érkező postát az intézményvezető által kijelölt munkavállaló bontja, majd megteszi a 

szükséges intézkedést. 

Az iratot a gyermekvédelmi ügyintéző iktatja legkésőbb az érkezést követő napon.  

 

A II. jelű iktatókönyvbe kell iktatni emelkedő sorszámmal egy-egy gondozott iratanyagát. A 

sorszám egyúttal a gyermek főszáma lesz, minden további iratanyaga ennek a főszámnak az 

emelkedő alszámát kapja. 

 

Az I. jelű iktatókönyvbe kell iktatni emelkedő sorszámozással a működéssel kapcsolatos 

egyéb iratokat. 

 

VI.9.2. Kiadmányozás 

 

A gyermekotthon működésével összefüggő levelezés, jelentés, tájékoztatás kiadmányozója a 

gyermekotthon vezetője. Sajátkezű aláírásától csak eseti meghatalmazás alapján lehet eltérni. 

 

Elektromos úton történő levelezés esetében a vezető a kiadmány irattári példányát írja alá 

vagy a vonatkozó törvény szerint kell eljárni. 

 

VI.9.3. Irattározás 

 

Az elintézett, lezárt, intézkedést nem igénylő iratokat irattárba kell elhelyezni, elkülönítve az 

I. -II. jelű iktatókönyvbe iktatott iratokat az irattározási szabályzat szerint. 
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VI.9.4 Bélyegző használata 

 

Az intézményben az alábbi munkakörökben jogosultak bélyegző használatra: 

 

Körbélyegző      Fejbélyegző: 

1. Fenntartó-munkáltató   1. Fenntartó-munkáltató 

2. Intézményvezető     2. Intézményvezető 

3. Intézményvezető-helyettes     

4. Gyermekvédelmi ügyintéző    

   

Minden használatra jogosult a részére átadott bélyegzőt kizárólagosan használhatja, 

biztonságos elhelyezéséről, őrzéséről gondoskodni köteles. 

 

Az érvénytelen, vagy sérült bélyegzőt a fenntartónak kell leadni, aki gondoskodik azok 

megsemmisítéséről és az új bélyegző beszerzéséről, valamint a használatra jogosult 

személynek történő átvételi jegyzőkönyvben rögzített átadásáról. 

A bélyegzőket az állandó használatra jogosultak számozott, beazonosítható formában, 

nyilvántartásban, és jegyzőkönyvben, dokumentálva veszik át, és kötelesek a használati 

jogosultság megszűnését követően azt visszaszolgáltatni 

 

Minden bélyegzőt használó a bélyegzőt köteles biztonságos helyen, elzárva tartani, úgy, hogy 

azt illetéktelen személy ne használhassa, az elvesztése esetén a bélyegzőt érvényteleníteni és a 

fenntartót haladéktalanul értesíteni kell. 

 

A gyermekotthon bélyegzői és lenyomata 

 

Fejbélyegző: Bezerédj – Kastélyterápia Alapítvány Szedresi Speciális 

Gyermekotthona  

     7056 Szedres – Hídja-puszta 35. 

Adószám:    

Bélyegző sorszáma:  1-től 2-ig 

 

Körbélyegző: Bezerédj – Kastélyterápia Alapítvány Szedresi Speciális 

Gyermekotthona  

     7056 Szedres – Hídja-puszta 35. 

Bélyegző sorszáma:  1-től 4-ig 

 

 

VI.9.5. Kötelezően vezetendő nyilvántartások 

 

A jogszabályok és az intézmény által meghatározott nyilvántartás vezetésének kötelezettségét 

a munkatársak munkaköri leírásban kell rögzíteni, precíz és naprakész vezetését az 

intézményvezető és helyettese ellenőrzi. 
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Jogszabály szerinti nyilvántartások: 

 

➢ a „Gyermekeink védelmében” elnevezésű nyilvántartási rendszer; 

➢ kapcsolattartási napló (látogatás, levél, telefon stb.); 

➢ leltár: ruha – gondozottaké; készlet; 

➢ nyersanyag felhasználási nyilvántartás; 

➢ zsebpénz-nyilvántartás; 

➢ bántalmazási adatlap; 

 

Intézmény által vezetett nyilvántartások: 

 

➢ csoportfoglalkozások naplója; 

➢ dolgozók egészségügyi könyve; 

➢ egyéni segítő naplója (mentori füzet); 

➢ gondozási napok gyermekenként; 

➢ gyógyszer nyilvántartási lap; 

➢ feljegyzés és jelenléti ív a nevelési értekezletről; 

➢ műszakátadó napló; 

➢ oktatási napló; 

 

Az 1997. évi XXXI. gyermekvédelmi törvény által bevezetett egységes nyilvántartási 

rendszer a gyermekotthon nevelőjének feladatkörébe utalja az egyéni gondozási –nevelési 

terv elkészítését (GH-1 sz. adatlap). 

 

Az egyéni gondozási- nevelési terv célja az egyéni elhelyezési terv megvalósítását biztosító 

gondozással, neveléssel kapcsolatos feladatok részletes megtervezése és az abban részt vevő 

szakemberek közötti munkamegosztás meghatározása. A terv elkészítésében lehetőség szerint 

be kell vonni a szülőt, illetve a gondozott fiatalt is.  

 

Az intézmény vezetője vagy a gyermekvédelmi ügyintéző a beutaló határozat alapján 

ellenőrzi a nyilvántartásba vételt az elektronikus nyilvántartási rendszerben, és egyéni 

nyilvántartói dossziét nyit. A nyilvántartás tartalmazza a gyermek törzslapját, a szakértői 

bizottság szakvéleményét, ebben kerül a későbbiekben a TESZ-1 adatlap, majd a GH-1 majd 

a GH-3 adatlapok is. 

 

A személyes iratokat biztonsági zárral ellátott szekrényben elzárva tároljuk. 

Az iratgyűjtő dossziét a gyermekvédelmi ügyintéző kezeli, ez tartalmazza a gyermekkel 

kapcsolatos dokumentumokat. 

 

A személyi anyagok tartalma és kezelése szigorúan bizalmas. 

 

 

VII. Továbbképzések rendje 

 

Az intézményben dolgozó személyes gondoskodást végző személyeknek a 9/2000. SZCsM 

rendelet alapján kötelező továbbképzéseken kell részt venniük. A továbbképzések során a 
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rendeletben foglaltak szerint továbbképzési pontértéket kell összegyűjteniük a dolgozóknak.  

A vezető köteles szakvizsgát, illetve szociális vezető képzést tenni.  

Ha a továbbképzés munkaidőben történik, a munkáltató köteles a továbbképzésben részt 

vevők számára a továbbképzésen való részvétel idejére munkaidő-kedvezményt biztosítani, és 

erre az időre távolléti díj fizetésére köteles a munkáltató. Szakképzésben részt vevők a képzés 

költségeinek viseléséről tanulmányi szerződést kötnek. 

A továbbképzés érvényes teljesítése érdekében a 8/2000. SZcsM rendelet alapján a személyes 

gondoskodást végző személyek adatait működési nyilvántartásba kell venni. A működési 

nyilvántartást a SZGYF Képzési Főosztály vezeti. 

A nyilvántartás a személyes adatokon, munkakörön felül, a teljesített továbbképzési 

kötelezettségeket is nyilvántartja, vezeti. 

Új dolgozó felvételekor előnybe kell részesíteni a szakképzettséggel rendelkező jelöltet, 

amennyiben a személyisége is alkalmasnak látszik leendő munkakörére. Amennyiben 

szakképzetlen dolgozó kerül felvételre (pl. nincs más jelentkező), abban az esetben a lehető 

legrövidebb időn belül be kell iskolázni, hogy a munkaköréhez szükséges szakképzettséget 

mielőbb megszerezze. Az intézmény vezetője házi képzést szervez és vezet. 

 

 

VIII. Rendkívüli események, válsághelyzetek és a gyermekbántalmazás kezelése 

 

 

VIII.1 Rendkívüli események és egészségügyi veszélyhelyzetek és annak kezelése 

 

1. Ha a gyermek beteg: lázas, fájdalma van, hány stb. a helyi háziorvos látja el napközben. 

Rendelési időn kívül az ügyeletes orvos látja el a beteget.  

2. Ha a gyermek agresszív és nem sikerül megnyugtatni, akkor az intézmény pszichiátere 

beutalja a pszichiátriai osztályra. 

3. Ha a gyermek suicid kísérletet tesz, azonnal mentőt kell hívni. 

4. Szökés esetén azonnal értesíteni kell a rendőrséget és a gyámot. 

5. Minden rendkívüli eseményt a Rendkívüli események naplójában rögzíteni kell! 

 

Minden esetben azonnal értesíteni kell az intézmény vezetőjét, de ettől függetlenül az 

intézkedéseket meg kell tenni. 

 

 

VIII.2 Válsághelyzetek és annak kezelése 

 

A válság: 

Olyan rendkívüli helyzet/helyzetek gyűjtő fogalma, ami zavarhatja a biztonságos 

feladatellátás a bekövetkezése esetében veszélybe kerülhet a gondozott és/vagy intézeti 

munkatárs testi épsége.  

A válsághelyzetek kezelésének feltétele, hogy fel kell ismerni a válsághelyzetet, amit külső és 

belső jelek egyaránt segíthetnek. 

A válság felismerése, ami jelenthet: 

• működési zavart (alacsony teljesítményt, csökkenő hatékonyságot, rossz 

munkamorált),  
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• kezelhetetlen (kezelhetetlennek tűnő) problémát, kockázatot, 

• a vezetés szándékával ellentétes változásokat és pangást. 

 

Válság helyzetek 

• gyermekek csoportos szökése 

• gyermekek tudatos szembeszegülése az intézmény házi- és napirendjével 

• gyermekek csoportos bűnelkövetése, vagy ismétlődő bűnelkövetése 

• gyermekek garázda, rongáló magatartása 

• gyermekek csoportos verekedése, verése, mások megveretése 

• gyermekek pszichoaktív hatású szer használata 

• egy gyermek rövid időn belüli többszöri szökése 

• egy gyermek tudatos szembeszegülése az intézmény házi- és napirendjével 

• egy gyermek rövid időn belüli bűncselekmény elkövetése, bűnismétlése 

• egy gyermek folyamatos garázda, rongáló magatartása 

• egy gyermek rövid időn belül ismétlődőd pszichoaktív hatású szer használata 

• egy gyermek folyamatos verekedése, verése, mások megveretése 

• egy vagy több gyermek kényszerítése, 

 

A válságkezelés két fő iránya: 

• megelőzés 

• megoldás 

 

Megelőzés: a válság kialakulásának megelőzési lépései a következők: 

• a kiváltó okok feltárása, 

• a káros folyamatok megállítása, 

• meghatározni a várható következményeket és azok időtartamát 

 

A kiváltó okok között meghatározó szerepe lehet a szakmai kompetencia és a kockázat 

kezelés hiányának, az erőforrások szűkösségének, a nem kielégítő tervezésnek és a nem 

megfelelő szabályozásnak. 

 

A válságkezelés kritériumai: 

• gyors, koncentrált válságterület kezelés; 

• vezetői beavatkozás; 

 

A válságkezelés javasolt lépései: 

 

• a válság kiváltó okainak feltárása: meg kell határozni, hogy honnan ered a válság - 

fontos, mert ha tudjuk az irányt, akkor már azt is tudjuk, hogy milyen lépéseket 

kell tenni a válság felszámolása érdekében; 

• válságkezelő vezető, vagy válságkezelő (tárgyaló) kijelölése; 

• a káros folyamatok megállítása;  

• a válság megoldási tervének kidolgozása;  

• a megoldási terv feladatainak megoldása;  

• őszinte, egységes és következetes kommunikáció. 
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VIII.3 Gyermekbántalmazás és annak kezelése 

 

Az Emberi Erőforrások Minisztériuma által kiadott, 2018. július 1-jétől alkalmazandó, „A 

gyermekvédelmi szakellátást nyújtó intézményekben, nevelőszülői hálózatokban és a 

javítóintézetekben ellátott gyermekek és fiatal felnőttek bántalmazási eseteinek kivizsgálására 

és kezelésére vonatkozó, fenntartói és ágazati módszertan 2018” elnevezésű dokumentumban 

van szabályozva a gyermek bántalmazási esetekre vonatkozó eljárásrend. Az ágazati 

módszertani kiadvány részletesen tartalmazza a bántalmazásos esetekkel kapcsolatos 

feladatokat. 

 

 

IX. Adatvédelem 

 

A gyermek, a szülő és más törvényes képviselő, valamint kapcsolattartásra jogosult közeli 

hozzátartozó adatait a gyermekotthon vezetője által átruházott jogkörben a gyermekvédelmi 

ügyintéző kezeli. 

 

Minden dolgozóra vonatkozik a munkaköréből adódó titoktartási kötelezettség. 

 

Dolgozó és munkáltató közötti jogvita esetén a munkáltató székhelye szerinti Pécsi Városi 

Bíróság az illetékes. 

 

X. Záró rendelkezés 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a nevelési értekezleten történő elfogadással és a 

fenntartó Bezerédj Kastélyterápia Alapítvány munkáltatói jogkörét gyakorló jóváhagyásával 

lép hatályba. 

Egyidejűleg a korábbi Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti. 

 

 

 

ZÁRADÉK 

 

A Bezerédj Kastélyterápia Alapítvány Szedresi Speciális Gyermekotthona Szervezeti és 

Működési Szabályzatát a nevelési értekezlet elfogadta.                                                                

          

 

Szedres, 2021. január 18. 

 

 

 

 

____________________            ________________ 

     Sándor Zoltán       Nyerges Tibor 

        Fenntartó                Intézményvezető 
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Szervezeti és Működési Szabályzatot tudomásul vettem és elfogadom  

 

 Név Aláírás 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

10   

11   

12   

13   

14   

15   

16   

17   

18   

19   

20   

21   

22   

23   

24   

25   

26   

27   

 

 

Szedres, 2021. január 18. 
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1. sz. melléklet Organogram 2021. 


