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I. Az intézmény, szolgaltaté neve: Martfii Varos Onkormanyzata
Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kozpont

Székhelye: 5435 Martfii, Szent Istvan tér 1.
1.Az ellatando célcsoport és jellemzoi

Az intézmény szolgaltatasait Martfii kozigazgatési teriiletén lakhellyel és tartozkodasi hellyel
rendelkez6 lakos (egyén, csalad), valamint a telepiiléseken tartdzkodo hajléktalan személy veheti
igénybe. Krizishelyzet esetén barki (mas illetékességi teriilethez tartozo személy is) felkeresheti
segitségért az intézményt.

Kiemelt feladatunk, hogy szolgaltatasainkat kozelebb vigyiik a telepiilésen ¢16khoz, hozzajaruljunk
a szocialis biztonsag megteremtéséhez. Szolgalatunk frekventalt, jol megkozelithetd helyen van.
Epiiletiink akadalymentesitett valamennyi lakos szdmara jol megkdzelithetd.

Az egyes szolgaltatasok keretében végzett tevékenységek - a szolgaltatast igénybe vevo érdekében,
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a sziikséges mértékig kiterjednek az igénybe vevo
kornyezetére is, kiillondsen csalddjanak tagjaira. A szocialis munka sajatja a rendszerszemléletben
vald gondolkozas és cselekvés.

A lakossag kor Osszetétele, oregedése, az aktiv népesség és a gyermekkoruak tarsadalmon beliili
csOkkend aranya, jovedelmi viszonyai, foglalkoztatasi helyzete meghatarozzak a szocialis és
gyermekvédelmi szolgaltatasok keresletét, sziikségességét. Mindezt alatdmasztjdk a statisztikai
adatok is.

A lakossagszam az elmult 6t évben a kovetkezden alakult: 2017. évben 6169 {6, 2018. évben 6107
6, 2019. évben 6030 6 lakta a varost.

Martfii Varos lakosainak szama 2020. évi adat szerint 6262 6. A teljes lakossagszam vizsgalata

alapjan elmondhato, hogy a munkaképes koru lakossag a lakossag valamivel tobb, mint felét teszi
Ki.

A szolgaltatasi elemek meghatarozasanal figyelembe kell venni a telepiilésen megjelend
problématipusokat, valamint a szolgéltatdsok biztositasanak feltételrendszerét, lehetdségeit.
Jellemzden megjelend probléma az anyagi, szocidlis koriilmény alacsony szintje, gyermeknevelési,
kapcsolattartasi problémak és a parkapcsolati csaladi-kapcsolati gondok.

A telepiilés teljes lakossagara kiterjed a szolgéltatds. Az egyik meghatarozd célcsoport: a
gyermekkoriak. A gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének, jolétének
eldsegitésére, a veszélyeztetettség megeldzésére, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére
iranyul. A masik célcsoport: az ellatasi teriileten €16 szocialis és/vagy mentalis, egészségi
problémaval kiizd6 csaladok, 18. év feletti lakosok kore.



Célcsoportok:

o a gyermekiiket egyediil nevelok

e az alkalmi munkabol él6k és a munkanélkiilivé valok

o ¢letvezetési problémakkal kiizdok

o az alkohol és egyéb szenvedélybetegségben, pszichiatriai betegségben, mentalis
problémaban szenveddk és csaladjaik

o megrendiilt egészségi allapotban, fogyatékkal élok

o az alacsony iskolazottsagu és/ vagy alacsony jovedelmii csaladok, kiilondsen azok, ahol a
gyermekek veszélyeztetett helyzetiiek

« az iskolabol rendszeresen hidnyzo, illetve fiatalon kikertil6 fiatalok

o az clhanyagoltak, bantalmazottak

e parkapcsolati problémakkal kiizd6k

e kapcsolattartasi gondokkal kiizdék

e valsag helyzetben 1év6 varanddsok

o devians viselkedésii gyermekek, fiatalok

2. A szolgalat célja, feladatai, alapelvek

A csaladsegités és a gyermekjoléti szolgaltatds 6nallo szervezeti egység keretében, 6sszehangolt
szakmai tartalommal csalad- és gyermekjoléti szolgalatként miikodik 2016. januar 01. napjatol.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
sz610, tobbszor modositott 1993. évi III. torvény és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szo6lo, tobbszorosen modositott 1997. évi XXXI. torvény, valamint a fentiek
végrehajtasi rendelete a személyes gondoskodast nytjto szocidlis intézmények szakmai feladatair6l
és miikodésiik feltételeirdl szo6ld, tobbszor modositott 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet és a
személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint szemeélyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet hatarozza
meg.

A szolgaltatas célja, feladatai:

A szocialis és mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld
személyek, csaladok szdmara az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott szolgaltatas.

A teleplilés kozigazgatasi teriiletén €16 lakossag korében az egyének és csaladok szocidlis és
gyermekvédelmi érdekeinek, sziikségleteinek feltérképezése, és azok javitdsa érdekében az
intézmény:

e alapellatas keretein beliil ellatja, a szocidlis munka eszkdzeivel biztositja a csalad-és
gyermekjoléti szolgaltatast



folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé gondozasi igényeket,
sziikségleteket

javaslatot tesz egyes Uj gondozasi modszerek alkalmazasara, a meglevd szocialis,
gyermekjoléti ellatasok fejlesztésére,

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilés lakossaganak szocidlis és gyermekvédelmi
viszonyait, helyzetét

észrevételeivel kezdeményezi és segiti a telepiilés szocidlpolitikai és gyermekvédelmi
feladatainak tervezését és végrehajtasat,

egylittmiikodik a tarsadalmi, allami, egyhazi és egyéb gazdalkodo szervekkel a szocialis és
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak szervezése, a rendelkezésre allo eszkdzok
hatékony felhasznalasa terén,

kezdeményezi a telepiilésen az 1 ellatasok bevezetését, a miikodd ellatasok fejlesztését,
sziikség szerinti atalakitasat, sziikségletekhez valo igazitasat

egylittmiikddik maés személyes gondoskoddst nyljté szocialis és gyermekvédelmi
intézménnyel, egészségiigyi intézménnyel (a haziorvosi szolgalattal, védéndi szolgalattal,
otthonapold szolgalattal, hdzi gyermekorvossal, nevelési, oktatdsi intézményekkel,
egyhazakkal, hatosagokkal - kiemelten a gydmhatosdggal, renddrséggel, partfogoi
szolgalattal-, civil szervezetekkel

igény esetén tdjékoztatdst nyujt a szocialis, gyermekvédelmi ellatdsok biztositdsanak
feltételeirdl az ellatast igénybe vevok és a jelzorendszeri intézmények, szervezetek részere,

segiti a timogato, onsegitd csoportok szervezéset, mikodéseét,
igény szerint k6z0sségi szocialis munkat, sziikség szerint szocialis csoportmunkat végez

preventiv céllal a gyermekek és csaladok szdmara szabadidds tevékenységeket szervez,
illetve biztositja az ezekhez valo hozzajutast

kozremiikodik az ellatast igénybe vevOnek hivatalos tligyei intézésében,

segitséget nyujt szocialis és mentalhigiénés, valamint életvezetési problémakkal kiizd6
csaladok, egyének szamara,

krizis helyzet kialakuldsa esetén segitséget nyljt a csaladok €letvezetési képességének
meg0drzéséhez, a krizishelyzet megsziintetéséhez, illetve preventiv ellatasok biztositdsdhoz,

javaslatot tesz a fenntartobnak a képzés, tovabbképzés rendszerére, szervezésére
vonatkozoan



Alapelvek

A gyermekek tekintetében:

A gyermekek védelmét ellatd természetes €s jogi személyek, tovabba jogi személyiséggel nem
rendelkezd mas szervezetek meghatarozott ellatasokkal és intézkedésekkel segitséget kell, hogy
nyujtsanak a gyermekek torvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a sziiloi
kotelességek teljesitéséhez, illetve gondoskodjanak a gyermekek veszélyeztetettségének
megelozésérol és megsziintetésérdl, a hianyz6 sziiléi gondoskodas potlasarol, valamint a
gyermekvédelmi gondoskodasbol kikertilt fiatal felndttek tarsadalmi beilleszkedésérol.

A megjelolt célok elérése érdekében figyelembe kell venni a gyermekek alapvetd jogait és e jogok
érvényesitésének garancidit.

A gyermekvédelmi intézkedések sordn a gyermek mindenek felett allo érdekét figyelembe véve,
torvényben elismert jogait biztositva kell eljarni.

A szolgéltatdsok biztositdsa soran egylitt kell miikddni a csaldddal és — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — el6 kell segiteni a gyermek csalddban torténd nevelkedését.

A gyermek csaladban torténd nevelkedését segitd ellatast a gyermek és csaladja helyzetéhez,
sziikségleteihez igazododan kell nyujtani.

A csaladjabol barmely okbol kikeriilt gyermek biztonsagat, kordhoz és sziikségleteihez igazodd
gondozasat, nevelését, egészséges személyiségfejlodését biztositani kell.

A felndttkortiak tekintetében:
A raszorulo felndtt koruak, az oOnmagukat képviselni nem tudok, hatranyokkal ¢élok
esélyegyenldségének megteremtésével - ezzel hozzajarulva a hatranyok lekiizdéséhez-, a szocialis

veédo - segitd halod kiépitésével és fenntartasaval ugy kell tdmogatast nyujtani, hogy a térvényben
deklaralt jogok érvényre kertiljenek.

Valamennyi szolgaltatast igénybe vevd esetében érvényesiilnie kell a
e hatranyos megkiilonbdztetés, diszkriminacio tilalmanak
e csak a sziikséges mértékii beavatkozasnak, autonomia tiszteletben tartasanak
e Onrendelkezési jog figyelembe vételének

e az egyenld hozzaféréshez valo jog védelmének .



A szolgaltatas soran fontos, altalanos alapelv a titoktartas €és az informaciok felelds kezelése.
Mindkét szolgaltatas esetében sziikséges érvényre juttatni:

e acélszerliség elvét
e atajékoztatashoz valo jog elvét
e 3z elsddlegesen Onkéntes egyiittmiikddés elvét.

2.1. A megvalositani kivant program konkrét bemutatasa

A mindenkori szocialpolitika fokuszaban a segitségre szoruld, az ellatast igénylé ember all. Az
ellatasokhoz vald hozzaférés minden allampolgarnak alkotmanyos joga, vallsi, etnikai, nemi,
szocialis helyzettdl, hovatartozastol és életkortol fliggetleniil. A szakmai program megvaldsitasa
soran torekedni kell, arra, hogy az igénybe vevok megorizhessék emberi méltdsagukat,
autondmidjukat. Az ellatasokat mindig ugy kell kialakitani és miikodtetni, hogy a hozzaférés
igazsagos, méltanyos legyen.

Programunk fontos elve a hatékonysag €s hatasossag, az innovativ képesség, az egyéni banasmod
érvényesiilése. Megvaldsitasaval kitlizott célunk a relativ szocialis biztonsag megteremtése.

Napjaink tarsadalméban az ember az ongondoskodas mellett egyre inkdbb masok segitségére
szorul. Az intézmény altal nyujtott szolgéltatast igénybe vevok életmindségének, kapcsolati
halojanak eldsegitése, megdrzése és megerdsitése fontos feladat. Az egészségi vagy/és szocialis
helyzetiikk miatt segitséget igényldk szakszerli tdmogatdsa sziikséglet-orientdlt ¢és
problémakozpontu. Tevékenységilink soran érvényesiil a személyre szabott ellatashoz valod jog.

A szocialis munka eszkozeivel, etikai norméinak figyelembe vételével nyujtjuk szolgéltatasainkat,
valositjuk meg szakmai programjainkat.

A szolgaltatasok biztositdsa soran az emberi értékeket €s alapjogokat figyelembe véve empatikus
odaforduléssal, feltétel nélkiili elfogadassal és hitelességgel segitjiik a hozzank fordulokat.
Kiildetésiink a mindségi szolgaltatdsok biztositdsa, mely garancidja a professzionalis, valds
sziikségletekre épiild segitségnyujtas, a kliensek érdekképviselete, jogainak érvényre juttatisa, a
tudatos, tervszerd, felel6sségteljes szocialis munka.

A csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas esetében a gyermek veszélyeztetettsége soran elsédleges
alapelvként érvényesiil a gyermek mindenek felett allo érdeke, a kliens maga a gyermek. A két
szolgaltatasi elem ( csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas) kozos szakmai alapon szervezddik €s a
mindenkori kliens érdekeit tartja szem el6tt.

Az alapszolgéltatas biztositasakor arra kell torekedni, hogy az ellatottak szdmara minél tovabb
tudjuk biztositani a csaladon beliili ellatast. Célunk az egyéni sziikségleteik figyelembe vétele és
az autondmia megtartasa.



Szabadidds tevékenységek

A szolgalat munkatarsai folyamatosan figyelik a szabadidds programokat a telepiilésen, az
informaciokat kozvetitik a szolgalat tigyfeleinek. Maés szolgaltatasokkal, intézményekkel
egylittmikodve kozos programok szervezése.

e Palyaorientacios foglalkozasok
A palyavalasztas segitése céljabol szervezett csoporttevékenység. Interaktiv forma, célja az egyén
Onismeretének fejlesztése, dontésének segitése, a megfeleld szakmavalasztds ( tovabbtanulas)
tamogatasa.

A célcsoport elsdsorban kdzépiskolai fiatalok.

e Az intézménnyel kapcsolatban all6 célcsoportok részére informativ és preventiv,
Oket érinté programok szervezése

Naprakész adatbazis vezetése a segito intézményekrol és szervezetekrol.

Szolgalatunk naprakész adatbazis fenntartasaval segiti a hozzank fordulokat az €let valamennyi
terliletéhez kapcsolodoan. Ellatasok, tamogatasok igényléséhez nyomtatvanyokat biztositunk. Az
tigyintézésekhez kapcsolodo rendeletek, feltételekrol szolo tajékoztatdk rendszerbe gytjtésével
nyujtunk aktualis informdciokat. Kapcsolatrendszeriink folyamatos bdvitésével igyeksziink
széleskori timogatast nyujtani a felmertilt nehéz élethelyzetek kezelésében.

Altalanos célunk minél szélesebb, raszoruld réteg felkutatasa és szamukra a szolgaltatasokhoz valo
hozzaférés teljes korii biztositasa. A fentiek teljesitéséhez hozzajaruld, hatékony szervezeti keretek
megteremteése.

Martfii Varos Onkorményzatdnak fenntartasaban a Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltatd Kozpont
0nallod szakmai egységként miikodteti a Csalad-€s gyermekjoléti szolgalatat.

A szervezeti egység intézményen beliili helyzetét, az intézmény szervezeti abrdja a 2. szamu
mellékletben mutatja.



2.2. A létrejovo kapacitasok, nyujtott szolgaltataselemek, tevékenységek

A csalad — és gyermekjoleti szolgalat optimalis esetben elsdsorban feltarja az igényeket, €s
megismerteti, kozvetiti a szolgaltatasokat. A szolgaltatas nyljtasa a kovetkezo problématipusokra
épil: anyagi probléma (megélhetéssel, lakhatassal, addssagteherrel Osszefiiggden),
gyermeknevelési nehézségek, gyermekintézménybe vald beilleszkedési nehézség, magatartas-,
teljesitményzavar, csaladi konfliktus, egyén vagy a csalad életvitele, sziiléi elhanyagolas,
bantalmazas, csaladon beliili erdszak, foglalkoztatdssal kapcsolatos, szenvedélybetegségek,
fogyatékossag, egészségkarosodas.

Szolgaltatasi elemek, tevékenységek

Szolgdaltatasi elemek:

e Tandacsadds
o Esetkezeles
e Gondozds

o Megkeresés

Tevékenységek:

e a gyermek veszélyeztetettségét megeldzd, a csalad, a személy krizishelyzetét tdmogato
észleld- és jelzorendszer mukodtetése,

e szocialis és gyermekvédelmi, gyermekjoléti ligyekben tdjékoztatds, informacionyu;tas,

e {igyintézésben valo segitségnyujtas,

e szocialis segitd munka (csaladsegités),

e megallapodason alapulo, tervszeri segité kapcsolat (esetkezelés, gondozas)

e kdrnyezettanulmany készitése felkérésre,

e specidlis szolgaltatdsok igénybe vételének koordinalasa

e szabadidds programok szervezése, koordinaldsa, a hozzajutas, elérés eldsegitése

e adomanyok gytijtése, szétosztasa (ruha-, jaték-, élelmiszer, és egyéb)

e profilunkba tartozo telefonalasi, fénymasolasi, elektronikus iigyintézési lehetéség
biztositasa,

e nyari gyermekétkeztetésben vald kozremiikodés, kapcsolddd szabadidds tevékenység
szervezése

e lehetdség szerint terepintézményként fogadunk hallgatokat, segitjiik Oket gyakorlati

ismeretek elsajatitasaban



Az intézmény csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasahoz kapcsolodo létszama (kapacitds)
szakképzettség megjelolésével

e intézményvezetd 1 16 szocialis-igazgatasszervezd, szocialis szakvizsga
e szocialis ligyintéz6 1 £6 szocidlis asszisztens €s pénziigyi, szamviteli iigyintéz6

Csalad- és egyermekjoléti szolgalat:

e csaladsegitd, szakmai egység vezetd 1 f6 szocialis munkas

o csaladsegitd, jelzOrendszeri felelOs 1 f6 szocialpedagogus

A szocialis ligyintézo kapcsolt munkakorben végzi tevékenységét.

2.3. Mas intézményekkel torténo egyiittmiikodés

Az egyiittmiikodés kiterjed a szakmai munka hatékonyabba tételének eldsegitésére, a klienssel
kapcsolatban felmeriilt feladatok és feleldsségi korok megbeszélésére és megosztasara. Az aktiv
egylittmiikodés a személyes kapcsolatokra, bizalomra, a masik elfogadéasara épiil, mely soran
fontos a természetes emberi értékek megdrzése, a jogok €s kompetenciahatarok tiszteletben tartasa.

Az intézmény egylittmiikddik az ellatasi teriileten 1€v0, illetve ellatasi teriilethez tartozo:

® mas személyes gondoskodast nyujtd intézményekkel (bolesdde, szocialis ellatast biztositd

intézmény, TEGYESZ, a csalad- és gyermekjoléti kdzponttal),

® cgészségiigyi szolgaltatast nyajtokkal (védéndi szolgalat, haziorvos, hazi gyermekorvos,
korhaz, ANTSZ),

® koznevelési ¢és szakképz6 intézményekkel (6vodak, iskolak, pedagogiai szakszolgalat,
nevelési tanacsado),

® amegyei kormanyhivatal szocialis és gyamhivatalaval,

® megyei kormanyhivatal hatosagi féosztaly igazsagiigyi osztalyaval (partfogo feliigyel6i
szolgéalattal)

e megyei kormanyhivatal Foglalkoztatasi Osztalyéaval,

e a telepiilés onkorményzatdval (kiemelten a jegyzdvel)



® a Polgarmesteri Hivatal szocialis irodéjaval,

e civil szervezetekkel, egyesiiletekkel, érdekvédelmi szervezetekkel (ellatottjogi- és
gyermekjogi képviseldvel)

® cgyhazakkal,

e renddrséggel, birdsaggal, ligyészséggel,

e miivel6dési kdzponttal.

I1. A feladatellatas szakmai tartalma, modja, a biztositott szolgaltatasok
formai, kore, rendszeressége, gondozasi, nevelési, fejlesztési feladatok jellege,
tartalma, modja

Csalad-és gvermekjoléti szolgaltatas

Az alapellatas célja, feladata:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢él6k helyzetét, gyermekek helyzetét
gyermekvédelmi szempontbol is. Ennek érdekében rendszeresen kapcsolatot tart a védondi,
haziorvosi szolgélattal, a gyermekintézményekkel, a polgarmesteri hivatallal, renddérséggel,
egyhazak képviseldivel, civil- és tarsadalmi szervezetekkel. A gyermekek érdekeit védd személyes,
gyermekvédelmi szolgaltatas. A szocialis munka modszereivel és eszkdzeivel védi a gyermekek
testi és lelki egészségét, eldsegiti a csaladban torténd nevelkedését. Megeldzi, illetve megsziinteti
a gyermek veszélyeztetettségét. Komplex feladat, a csaladok szocidlis és mentalis sziikségleteinek
feltdrasara iranyul. Kozvetitd €s megoldast eldsegitd, preventiv lehetdségeket kidolgozd és
miikddtetd szolgaltatdsokat nyujt.

A csaladok, egyének segitésének célja a szocialis és mentalis problémak esetén a helyi sziikségletek
szerint kialakitott, a szocialis munka eszkozeinek és modszereinek alkalmazasaval, az életvezetési
nehézségek elharitasanak és feloldasanak, tovabba a helyi szocialis sziikségletek feltarasanak és
megoldasanak eldsegitése.

Feladata az ellatasi teriiletén, a telepiilés teljes lakossaga részére személyes gondoskodast nyu;jtd
ellatas biztositasa.
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A feladatok jellege, tartalma

e a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlodését biztositd tdmogatasokrol vald tajékoztatas, a
tamogatasokhoz vald hozzéjutés segitése,

e acsaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés, és a karos
szenvedélyek megelézését c€lz6 tanacsadds vagy az ezekhez valé hozzajutés
megszervezese,

e avalsaghelyzetben 1év0 varandds anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal val6 ellatasa,

e a valsaghelyzetben 1év0 varandds anyat tajékoztatja az Orokbe adas lehetdségeirdl,
joghatésairdl és az ezt eldsegitd szervezetekrol

e tdjékoztatja az Orokbe fogadd sziilot az orokbefogadds utan kovetése korében igénybe
vehetd szolgaltatdsokrol

e segiti a gyermeket, illetve csaladjat az atmeneti gondozashoz valdé hozzajutasban, az
atmeneti gondozast szlikségessé tevd okok megsziintetésében, eldsegiti a gyermek mieldbbi
hazakeriilését, valamint egyiittmiikodik az &tmeneti gondozast nyjté szolgaltatoval,

e szabadidds programok szervezése, kezdeményezése, illetve az azokhoz vald hozzaférés
segitése

e hivatalos ligyek intézésének segitése, valamint tdjékoztatja a klienst az igénybe vehetd jogi
képviselet lehetdségérdl (gyermekjogi képviseld, ellatott jogi képviseld, ingyenes jogsegély
szolgalat).

o veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikodtetése,

e aveszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltardsa és ezek megoldésara javaslat készitése,

e azegeszseégligyl szolgaltatast nytjtokkal, a személyes gondoskodast nyljto szolgaltatokkal,
a kozoktatasi intézményekkel, a renddrséggel, az ligyészséggel, a birdsaggal, tarsadalmi
szervezettekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal wvald egyiittmiikddés megszervezése,

tevékenységiik 0sszehangolasa.

e csaladgondozés, a csaladban jelentkezé miikodési zavarok ellensulyozaséra, a szocialis
kortilmények javitasara, kapcsolati zavarok rendezésének segitésére

e csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiilondsen a valas, a gyermekelhelyezés és
a kapcsolattartas esetében (kapcsolatiigyelet igénybevételének eldsegitése)

e azegészségligyi és a szocidlis ellatas kezdeményezése

e sulyos vesz€ly esetén a hatosagnal gyermekvédelmi gondoskodas korébe tartozo hatosagi
beavatkozas (védelembe vétel, ideiglenes hatalyu elhelyezés) kezdeményezése a csalad —
¢és gyermekjoléti kdzpont értesitése mellett
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e a szakmai tamogatas érdekében a csalad- és gyermekjoléti kozpontnal esetmegbeszélést
kezdeményez

Tevékenysége korében az eddig leirtakon tul

o folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢élok szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

e meghallgatja a szolgalathoz forduldé panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a
sziikséges intézkedést,

o tajékoztat az egészségiigyi intézményeknél mikodo inkubatorokrdl, a gyermek benne valod
elhelyezésének lehetdségérdl

o sziikség szerint szervezi a helyettes sziildi haldzatot,

e segiti a nevelési - oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

o felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

e az igényld kérelmére problémainak rendezése érdekében életvezetési és egyéb tanacsokat
ad, segitséget nyujt.

e a gyermek napkozbeni ellatasanak igénybevételéhez segitséget nyujt

e Dbiztositja a gyermekjogi képvisel6 munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket

o sziikség esetén helyet biztosit a specidlis szolgéltatasok biztositdsdhoz

e koordinalja az egyes esetek soran kapcsolatba keriild, kiilonboz6 teriileten tevékenykedd
szakemberek tevékenységét.

Ellatasok teljesitése torténhet:
e Gondozassal
e Ellatasok kozvetitésével (szolgaltatas)

e Szervezl tevékenységgel (szervezés)

A szolgalat munkatarsainak szakmai feladatai:

Altalanos szolgéltatas keretében
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A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziild jogokat tiszteletben tartva, azok

érvényesiilését biztositva jar el,

e Segitséget nyujt a gyermek torvényben foglalt jogainak €s érdekeinek érvényesitéséhez, a
szil6i kotelességek teljesitéséhez, a gyermekvédelmi gondoskodéasbol kikeriilt fiatal
felnottek tarsadalmi beilleszkedéséhez,

e Egyiittmikddik a csaladdal és eldsegiti a gyermek csalddban torténd nevelkedését,

e Fogadja panaszéaval a klienst és segiti 6t problémaja megoldasaban,

o A segitd tevékenység soran nemhez, nemzethez, nemzetiséghez, etnikai csoporthoz valo
tartozas, lelkiismereti, vallasi vagy politikai meggy6z0dés, szarmazas, vagyoni helyzet,
cselekvOképesség hidnya vagy korlatozottsdga miatt, hatranyos megkiilonboztetést nem
tesz,

o A csaladsegité feladata az ellatdsok, szolgaltatdsok kozvetitése, a gondozds, szervezd
tevékenység (szabadidds programok szervezése),

e A gondozasi tevékenységhez kapcsolodd személyekkel és intézményekkel rendszeresen
kapcsolatot tart,

o Esetmegbesz¢lést, esetkonferenciat, szakmakdzi megbeszélést szervez

T4ajékoztatast nyljt mindazokrol az ellatasokrol, tdmogatasokrol, jogokrdl, amelyek

Osszefliggésben allnak a kliens helyzetével

Hivatalos tigyek intézésében kozremiikodik,

Nyilvantartast, dokumentéciot vezet,

Esetmegbeszélésen vesz részt,

Csaladlatogatast végez,

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére iranyuld csaladgondozas korében segiti a

szliloket a gyermek gondozasaban, ellatdsdnak megszervezésében, a csaladban jelentkezd

miikodési zavarok megsziintetésében,

e Csaladgondozast/segitést tervezett modon, hataridé megallapitasaval lat el,

e A gondozas megkezdésekor rogziti a kliens személyes adatait, sziikség esetén, de legalabb
félévente helyzetértékelést készit,

e Megallapodas szerint évente feliilvizsgalja az egyiittmiikddés sziikségességét

o Titoktartds kotelezi. A csaladsegitd a feladata ellatasa soran a klienssel vagy csaladjaval
kapcsolatos adatokat a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint kezeli.

e A szocidlis munka eszkozeinek felhasznalasaval hozzdjarul a gyermek testi, értelmi,
érzelmi és erkolcsi fejléddéshez, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez,
a veszélyeztetettség megeldzéséhez €s a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez,
valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének megeldzéséhez,

e Munk3jat a fentieckben megfogalmazott jogszabalyok alapjan, illetve a szocidlis munka

alapelvei, €és a Szocidlis Munkasok Etikai Kodexében foglaltak szerint végzi.

A jelzorendszer hatékony miikodtetése korében
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A gyermekjoléti szolgalat a 15/ 1998. (IV.30.) NM rendelet 9.§.(3) bekezdés alapjan a
jelzérendszer tagjaival, valamint sziikség szerint gyermekvédelmi szakemberek meghivéasaval
évente legalabb 6 alkalommal szakmak6zi megbeszélést tart.

A szolgalat a hatékonysag érdekében probléma-centrikusan szervezi a talalkozokat a helyi
sziikségleteket, aktualis problémakdroket figyelembe véve. Torekszik a jelzérendszer tagjaival
tartott esetmegbeszélések hatékonysaganak novelésére. A szakmakodzi megbeszélések

rendszerességével (lehetdség szerint kéthavonta) a szolgalat segitséget nyujt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd veszélyeztetd tényezok megsziintetését célzo cselekvési terv kidolgozéasahoz.

Résztvevok:
- koznevelési intézmények
- bolcsode,
- véddndi szolgalat
- haziorvosok, hazi gyermekorvos
- partfogo feliigyeldi szolgalat,
- rendorség,
- gyermekjogi képviseld, ellatott jogi képviseld
- civil szervezetek képviseldi,
- egyhazak képviseldi,

- csalad-és gyermekjoléti kozpont szakembere (jelzérendszeri koordinator).

A telepiilés intézmény és kozosségi halozata:

A telepiilésen miikodé onkormanyzat altal fenntartott, illetve timogatott intézmények:

Polgarmesteri Hivatal

Jatékvar Ovoda és Bolcséde

Szolnoki Tankeriileti Kozpont Martfiii Jozsef Attila Altalanos Iskola
Szolnoki Szakképzési Centrum

Damjanich Janos Szakképz6 Iskoldja és Kollégiuma

Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar

e dr. Zentay Marton Egészségiigyi Kozpont
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e  Martfiii Rend6rors
e Egyhazak

Szolgaltatashoz kapcsolodo civil szervezddések:

o Ifjusagi Szabadid6 Kor
e Martfiii Sportegyesiilet
e Martfiii Usz6 és Triatlon Klub

Modszerei, eszkozei: esetmegbeszélések, esetkonferencidk, team — megbeszElés
(esetkonzultacio), szakmako6zi megbeszélés

A csalad — és gyermekjoléti szolgalat minden év februdr 28.-ig szakmai tanacskozast szervez,
amelyen a jelzérendszer tagjainak irdsos beszamoldit figyelembe véve, atfogoéan értékelik a
jelzdérendszer el6zd ¢évi miikodését, attekintik az intézkedési terv megvaldsult elemeit.
Meghatarozzak az éves célkitlizéseket és 1épéseket a jelzérendszeri miikodés hatékonysaganak
javitasa érdekében. A tanacskozason elhangzottakrol késziilt 6sszegzd feljegyzést megkiildi a részt
vevo észleld- és jelzérendszeri tagoknak.

Az éves szakmai tanacskozast kovetden minden év marcius 31.-ig elkésziti az évi intézkedési
tervet, valamint megkiildi azt a teriiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontnak.

A gyermekjoléti, gyermekvédelmi tevékenység hatékonysdganak novelése érdekében
rendszeresen, szakmai konzultaciot miikodtetiink (team-megbeszélés) a  csaladsegitdk
részvételével.

Ellatottak kore: a telepiilésen €10k - gyermekek, azok sziilje, feln6tt kora lakossag. Kiemelten a
veszélyeztetett és hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek, felnéttek, valsaghelyzetben 1évo varandos
anyak, akik életvitelszeriien a telepiilésen tartozkodnak.

Dokumentacio:

A szolgaltatds nyilvantartdsi kotelezettsége jogszabalyban eldirt: 1997.évi XXXI. torvény, a
15/1998.(1V.30.) NM rendelet, a 149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet és a 235/1997.(X11.17)
Korm.rendelet, valamint a 415/2015. (XI1.23.) Korméanyrendelet szabalyozasa szerint.

A szolgéltatasok sordn vezetett kotelezd dokumentaciok:
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e Esetnaplo

e Egylittmikodési megallapodas (gondozas esetén)

e Adatvédelmi, adatszolgaltatasi nyilatkozat, tajékoztato

,Gyermekeink védelmében” elnevezésti adatlap rendszer (atmenetileg)
Tevadmin elektronikus nyilvantartasi rendszer

Gyermekeink Védelmében Elnevezésli Informatikai Rendszer (GYER)
Nyilvantartas az ellatasban részesiilokrdl (manualis)

Bels6 dokumentacid

e Forgalmi naplé

Feljegyzés nyomtatvany

Személyes talalkozéasok adatlap

Nyilatkozat igazolatlan hidnyzasokrol 1.-11.
Esetatado lap

Ertesités ellatas megsziinésérsl

Azonositasi regiszter

Statisztikai adatlapok

Specialis szolgaltatast igénylé nyomtatvanyok

A csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas soran vezetendd nyilvantartasok, adatlapok hasznalatat az
Eljarasi rend ¢és a kozpontilag kiadott ,,Protokoll ,,iranymutatdsa hatdrozza meg.

A csalad — és gsyermekjoléti szolgalat és az isénvbe vevo kozotti kapcsolattartas modja

Kapcsolatfelvétel klienssel, jelzés esetén

A szolgalat — krizis esetén haladéktalanul- személyesen vagy telefonon (esetleg levél ttjan)
felkeresve az érintetteket, tajékoztatast nyujt a szolgaltatas céljarol, tartalmarol. Ezt kdvetden az
érintett beleegyezésével, tudomasaval megteszi a sziikséges intézkedéseket, és sziikség esetén
folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személy, illetve csalad életkoriillményeit.

Tajékoztatast ad a jelzéstevOnek a kapcsolatfelvétel megtorténtérol.

A gondozés a csaladsegitd és a szolgaltatast igénybe vevd személy egyiittes munkafolyamata,
melynek tartalma és menete egylittmiikodési megallapodasban keriil rogzitésre, feltéve, hogy a
szakmai tevékenység az elsd interju kapcsan tett intézkedéssel nem zarhato le. A probléma
megoldasa érdekében készitett gondozasi terv és a megallapodas tartalmazza a szolgaltatast
igénybe vevd problémait, az elérendd cél érdekében megvaldsitandd feladatokat, az
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egylittmiikodés modjat, a segitd munkaba bevonand6 intézményeket, szolgaltatokat, a segitd
folyamat varhat6 eredményét és a kozos munka eredményeinek feliilvizsgalatat.

Az ellatast igénybe vevovel, hozzatartozojaval, csaladjaval, vagy torvényes képviseldjével a
szolgalat csaladsegit6i kapcsolatot tartanak.

Ennek moédja.

e Személyes kapcsolattartds, amely a szolgalat helyiségében, a kliens lakasan, gyermek
esetében a nevelési-oktatasi intézményben torténik.

e Telefon igénybevételével
e {rasban, levélbeli megkeresés Gtjan.
¢ Elektronikus titon

A megkeresést, illetve kapcsolattartast a csaladsegitd a forgalmi naploban, a kliensrdl vezetett
esetnaploban regisztralja.

I11. Az ellatas igénybevételének modja, a szolgaltatasrol szolo tajékoztatas
modja, formai, jogvédelem

1. Az ellatas igénybevétel mddja, feltételei

A szolgaltatasok igénybe vétele onkéntes, valamint a jelzOrendszeri tagok jelzései alapjan kertil sor
a kapcsolatfelvételre. A csalad — és gyermekjoléti kozpont munkatarsanak javaslatara, felkérésére
- a hatosagi eljarassal elrendelt egylittmiikodési kotelezettség esetén - keriilhet sor a kotelezOen
csaladgondozasra. A szolgaltatasok igénybe vétele téritésmentes.

2. A szolgaltatasrol szolo tajékoztatas

A telepiilés polgarmesteri hivataldban, szocidlis iroda folyosdjan kifliggesztésre keriil a
szolgaltatasokrol szolo tajékoztatas, tarsintézményekbe szordlap formajaban jut el. Helyi
magazinban ¢€s internetes feliileten rendszeres tajékoztatast adunk az intézmény munkdjarol, az
eseményekrdl. Az interneten, a telepiilés honlapjan az intézmény bemutatasra kertilt, aktualizalasa
folyamatos.
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3. Az igénybe vevok és a személyes gondoskodast végzé személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok

3.1. Az igénybe vevok altalanos jogai

A személyes gondoskodast nyjto intézményi ellatast igénybe vevo ellatottnak joga van szocialis
helyzetére, egészségi és mentalis allapotara tekintettel az intézmény altal biztositott teljes korti
ellatasra, valamint egyéni sziikségletei, specialis helyzete vagy allapota alapjan az egyéni ellatas,
szolgéaltatas igénybevételére.

A szolgaltatasok soran az egyenld banasmaod kdvetelményét meg kell tartani.

A szolgalat a mikodését oly modon végzi, hogy figyelemmel legyen az ellatast igénybe vevoket
megilletd alkotméanyos jogok maradéktalan, teljes kori tiszteletben tartasara.

Az ellatast igénybe vevOt megilleti személyes adatainak védelme, valamint a magéanéletével
kapcsolatos titokvédelem. Az egyiittmiikodés és az igénybevételi eljaras soran kiilonds figyelmet
kell forditani arra, hogy az ellatast igénylé adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek
hozza. Az intézményben dolgozok kotelesek biztositani, hogy az tigyfelekkel kapcsolatos
dokumentaciokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. A dokumentumokat az intézménybdl
csak indokolt esetben lehet kivinni, a vezetd kiilon engedélyével.

Amennyiben az ellatottat barmilyen sérelem éri panasszal ¢élhet az intézményvezetd felé¢. Az
intézményvezetd 15 napon beliil koteles a panasztevot irdsban értesiteni a panasz kivizsgalasanak
eredményérdl. Amennyiben az intézményvezetd hatdriddben nem intézkedik, vagy a panasztevd
nem ért egyet az intézkedéssel, az intézkedés kézhezvételétdl szamitott nyolc napon belill a
fenntartohoz fordulhat jogorvoslati kérelemmel.

A szolgalat munkatdrsa amennyiben sziikséges, az ellatottakat és torvényes képviseldiket

tajékoztatja a gyermekjogi képviseld és az ellatottjogi képviseld altal nyujthatd segitségadas
lehetdségérdl, a gyermekjogi, ellatottjogi képviseld elérhetdségérol.

A gyermekjogi képviseld elérhetdsége:
Neve: Hollik Zsuzsanna
Telefon: 06 20 489 9637

E-mail: zsuzsanna.hollik@ijb.emmi.gov.hu
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Az ellatottjogi képviseld elérhetosége:
Neve: Goncziné Harjan Veronika
Telefon: +36 20 489 9602

Ugyfélfogadas ideje: hétfé-csiitortok  08.30 - 16.30
péntek 08.00 - 14.00

E-mail; veronika.harjan.gonczine@ijb.emmi.gov.hu

Helye, id6pontja egyeztetés szerint. Egyeztethetd telefonon.

Telefonos egyeztetés alapjan a konzultacios lehetdség biztositott a csalad — és gyermekjoléti
szolgélat helységében.

3.2. A személyes gondoskodast végzo személyek jogainak védelme

A szocidlis és gyermekvédelmi agazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban all6
személyek esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolddd megbecsiilést megkapjak,
tiszteletben tartsak emberi méltésagukat és személyes jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a
munkaltaté megfeleld6 munkavégzési koriilményeket biztositson szdmukra.

A gondozassal megbizott személy kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

A szolgaltatast nyajtok jogi védelmét szolgalja a munkaltatéd altal kiallitott arcképes igazolvany.
Kiadasa nyilvantartasban rogzitett.

A dolgozok védelme érdekében- az ellatast igénybe vevok részérdl esetlegesen felmeriild
veszélyhelyzet esetén az intézmény vezetdjét azonnal értesiteni kell A veszélyhelyzet
megsziintetése érdekében az intézmény vezetdjének haladéktalanul kotelessége a sziikséges
intézkedéseket megtenni.

Jogorvoslati lehetoségek:

e Szakmai felligyeleti szervek altal
e A Szocialis Szakmai Szovetség Etikai Bizottsdganak (Kollégiumanak) megkeresése altal
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IV. A szolgaltatast nyajtok szakmai felkésziiltsége biztositasanak modja, formai

A szolgaltatasok megfeleld szinvonalu ellatasdhoz toreksziink a megfeleld képesitéssel rendelkezd
munkavallalok foglalkoztatasara.

A bels6 szakmai fejlodés érdekében minden munkavallalo koteles folyamatos 6nképzést folytatni,
szakfolyoiratok, szakkonyvek olvasasaval, szakmai konzultaciok folytatasaval.

A szakmai vezetd/intézményvezetd kotelessége és feladata a munkavallalok tovabbképzési
tervének elkészitése, annak titemezése.

Minden szakembernek kotelessége a jogszabalyok naprakész ismerete, a modositasok attekintése,
kovetése. Ehhez segitséget nyujtani elsddlegesen a szakmai vezetdk kotelesek.

A szakképzett munkavallalok jogszabalyban meghatarozott tovabbképzési lehetéségének
biztositdsa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Az egyenletes munkavégzés és a szakmai felkésziiltség biztositdsa érdekében a munkavallalok
esetmegbeszEld csoporton, team-megbeszéléseken és rendszeres szakmai tovabbképzésen vesznek
részt.

Martfii, 2022. februar 07.

Gonda Lajosné
intézményvezetd

20



V. Kotelezo mellékletek
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1. szamu melléklet

Martfii Varos Onkormanyzata
Gyermekjoléeti €s Szocialis Szolgaltatd Kozpont

Szervezeti ¢s Miikodesi Szabalyzata

2022. ¢v
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1. Altalanos rendelkezések

1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) és annak mellékletei hatarozzak
meg a Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltatd Kdzpont szervezeti
felépitését, miikodésének belso rendjét, a belso és kiilsé kapcesolatokra vonatkoz6 megallapitasokat,
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Munkajat szabalyozzak: az intézmény Alapité Okirata, Szakmai programja ¢s Martfii Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete.

1.2. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mikddési szabalyzatdnak valamint mellékleteinek, az egyéb bels6
szabalyzatoknak, intézményvezetdi, vezetdi utasitdsoknak betartdsa az intézmény
valamennyi szervezeti egységeinek valamennyi foglalkoztatottjara nézve kotelezd
érvényliek, illetve azoknak is kotelessége, akik munkakapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalodsitasaban, illetdleg igénybe veszik belsd
szolgaltatasait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat megtalalhato valamennyi telephelyen.

Az SZMSZ-ben foglaltak betartdsa az alkalmazotti kor kozos érdeke, ezért a benne

foglaltak vétkes megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd
fegyelmi intézkedést kezdeményezhet.
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2. Az intézmény adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete
2. 1. A szervezet hivatalos megnevezése

Martfii Varos Onkorményzata
Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kozpont

Roviditett neve: Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltatd Kozpont

2. 2 Székhelye

5435 Martfli, Szent Istvan térl.(kdzponti iranyitas, csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas)
2. 3. Telephelyei

5435 Martfi, Majus 1.t 2. (Iskolai f6z6konyha)

5435 Martfli, M4jus 1. at 1. (AC karbantarté miihely)

Ellatasi teriilete: Martfii telepiilés kdzigazgatasi teriilete

2.4. Alapito, fenntarto szerve
Martfii Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete

5435 Martfli, Szent Istvan tér 1.

2.5. Alapitas éve
2013.
2.6. Alapito okirat

Martfii Varos Polgarmestere 16/2021.(11.25.) szamu hatarozataval hagyta jova.

2.7. Gazdalkodasi besorolasa

Onalléan mitkodé koltségvetési szerv.
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2.8. Feliigyeleti, iranyito szerve

Martfii Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

2.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése

kormanyzati korményzati funkcidé megnevezése
funkcidészam

1 | 013320 Koztemetd-fenntartas és —miikodtetés

2 | 041233 Hosszabb idétartamt kozfoglalkoztatas

3 | 047120 Piac lizemeltetése

4 | 066010 Zoldtertilet-kezelés

5 | 066020 Viaros-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

6 | 074031 Csalad és névédelmi egészségligyi gondozas

7 | 074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas

8 | 081071 Udiil8i szallashely-szolgaltatds és étkeztetés

9 | 086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatas

10 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

11 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

12 | 096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

13 104035 Gyermekétkeztetés bdlcsédében, fogyatékosok nappali

intézményében
14 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
15 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

2.10. Vezetése

Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltatdo Kdzpont
e intézményvezetdje,
e acsalad- és gyermekjoléti szolgaltatds szakmai egység vezetdje

e akonyha szakmai egység vezetdje
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e atelepiilésiizemeltetés szakmai egység vezetdje.

Az intézmény vezetdjét Martfii Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete bizza meg.

A munkaltatdi jogokat felette a polgarmester gyakorolja.

2.11. Képviselete

Martfli Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgiltaté Kdzpont képviseletét az
intézményvezetd latja el. Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az erre kijelolt személy helyettesiti.

2.12. Bérgazdalkodasi jogkore

Koltségvetésének mértékéig, onalld bérgazdalkodast az intézmény.

2.13. Az intézmény szamlavezetdje: CIB Bank
Az intézmény koltségvetési elszamoldsi szamlaszdma: 107700309- 67733233-51100005
alszamlaszama: 107700309- 67733233-51200002

Szamlarend, jelzészama: 15799782-2-16
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3. Az intézmény altal ellatando feladatok, szakmai egységek
a.) Gyermekjoléti és szocialis alapellatas

e csalad - és gyermekjoléti szolgéltatas

b.) A kozétkeztetés biztositasa

e konyha

c.) Telepiilésiizemeltetés feladatellatas
o zoldteriilet-kozteriilet kezelés
e piac lizemeltetésében valo kdozremiikodés
e kdztemetd fenntartdsdban és — miikodtetésében vald kozremitkodés
e intézményi karbantartési feladatok
e jatszOtér fenntartdsaban és — mikddtetésében valod kozremiikodés
e sportlétesitmények fenntartasaban és- miikodtetésében vald kdzremitkddés
e Onkormanyzati iidiilé tizemeltetése, szallashely-szolgaltatas

e iizemi (nem veszélyes hulladék) gytjt6helyek miikodtetése
d.) Védoéndi szolgaltatas
e csalad-és ndvédelmi egészségiigyi gondozas

o [fjusag-egészsegligyl gondozas

Az intézmény tevékenységét meghatdrozo jogszabalyok a 6. szamu mellékletben talalhatok.
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4. Az intézmény belso szervezeti tagozodasa

Az intézményvezetd, az intézményre bizott feladatok teljes kori ellatasanak, fenntartashoz
sziikséges feltételek biztositdsanak, a szakmai munka, folyamatos fejlesztésének, a gazdalkodas
eredményességének, a szervezet hatékony mikodésének egy személyi feleldse.

A székhelyen ¢és telephelyeken alkalmazandd dolgozok személyének kivalasztasa az

intézményvezetd hataskore, a telephelyek vonatkozasaban figyelembe véve a szakmai egység
vezetOk szakmai véleményét.

Az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa alé tartoznak:
- a szakmai egységek vezetoi

- szocidlis, pénziigyi-szamviteli (szamfejtd) ligyintézo

- altalanos tigyintézok

- védondk (a munkaltatoi jogkor tekintetében)

- kozfoglalkoztatott jogviszonyban allok (a munkaltatoi jogkor tekintetében)

A szakmai egység vezetok ala a meghatarozott szolgaltatasi egységben tevékenyked6 dolgozok
tartoznak.

A szakmai egységek szakmailag 6nallo, egymassal mellérendeltségi viszonyban 1év6 szervezeti
egységben latjak el a feladatokat. Az intézmény szervezeti abrajat az 2. szamu melléklet

tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységeihez tartozo, szakmai képesitési eldirasokat - munkakoronként -
a 3. szamu melléklet tartalmazza.

5. A szervezeti egységek megnevezése, feladatkore, ellatasi teriilete
5.1.Kozponti feladatellatas
Célja: Az intézmény miikodéséhez kapcsolodd adminisztrativ feladatok ellatasa, gazdalkodas,

intézményiranyitas
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Feladata:
e Az intézményiranyitasi feladatok ellatasa.
o Iktatas, irattarozas és postazas.
e (Gazdalkodashoz kapcsolodo feladatok ellatasa.
e Az intézménynél foglalkoztatottak személyiligyi, munkaiigyi és juttatashoz kapcsolodod
feladatainak ellatasa, kapcsolodo nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok, jelentések
elkészitése, tovabbitasa.

o Az étkeztetéshez kapcsolddo altalanos dokumentaciok, nyilvantartasok vezetése.

o A gyermekétkeztetéshez kapcsolodo nyilatkozatok, bizonyitékok korének beszerzése,
nyilvantartasuk vezetése (aktualizalasa).

o Az ¢étkeztetéssel kapcsolatos szamfejtés, szamlazas, téritési dijak nyilvantartasa,
kintlévoségek kezelése.

o A gyermekétkeztetéshez kapcsolodd feladatfinanszirozast aldtdmaszté dokumentumok
vezetése.

e Udiilés- és szallashely szolgaltatas igényléséhez kapcsolodd adminisztracios feladatok
ellatasa (nyilvantartasok, adatszolgaltatasok).

e Onkormanyzati szallashely szolgéltatashoz kapcsolodd szamlazasi feladatok.

e Informacios pont mikodtetése (hulladék- kezeléshez kapcsoloddan).

5.2. Csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas

Célja: hogy hozzajaruljon a telepiilésen ¢16 gyermekek testi, érzelmi, erkolcsi fejlédéséhez,
jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez, a veszélyeztetettség megeldzéséhez, a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd
kiemelésének megel6zéséhez. A felnétt kort lakossag fizikai, mentalis allapotanak segitése,
szocidlis jolétének, életvitelének tAmogatasa.

Feladata:

e FElsdsorban a telepiilésen ¢€lok igényeinek feltarasa, €s megismerése, a sziikséges
szolgaltatasok kozvetitése.

e Az anyagi (megélhetéssel, lakhatidssal, = munkanélkiiliséggel 0Osszefiiggden),
gyermeknevelési, magatartas-, teljesitményzavar, csaladi konfliktus, sziilok vagy a csalad
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¢letvitele, sziiléi elhanyagolds, bantalmazds, szenvedélybetegség, fogyatékossag,
retardacio okozta problémak mérséklése, megsziintetése.

A szocidlis és mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szorulo személyek, csalddok esetében az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a
kialakult krizishelyzet megsziintetése, valamint az ¢Eletvezetési képesség meglrzése
céljabol szolgaltatasok nyujtasa.

Ellatasi teriilete: Martfii kozigazgatasi teriilete

5.3. Kozétkeztetés

Célja: szervezett ¢lelmezés ellatasa, a kozétkeztetésben résztvevok szamara élettani igényeiknek
megfeleld jellegli és Osszetételll taplalék biztositasaval. Az étkeztetett csoportok taplalkozasi
Mindezt ugy, hogy kézben az ételek mennyiségileg ¢s mindségileg is megfeleljenek a kiilonbdzd
korcsoportok elvarasainak és a szakmai eldirasoknak is.

Az 6vodai, alapfokt iskolai, kdzépiskolai, szocialis valamint kiils6 étkeztetés biztositasa heti
étrend alapjan, valamint a bolcsddei étkeztetés elokészitése (nyersanyag biztositasa).

Feladatai:

a specialis és normal étkezési igényli gyermekek zavartalan étkezésének biztositasa,
kapcsolattartas a beszallitokkal, a nyersanyagok megrendelése, nyilvantartasa, ellenérzése,
étkezési norma szerinti felhasznalasa,

kapcsolattartas a kapcsolddo intézményekkel.

Egyéb lizemeltetési feladatok:

A konyha f6z6- és talalokonyhaként, valamint a bdlcsdde vonatkozéasidban eldkészitd
konyhaként iizemel. Etelkiszallitas az 6vodak és a kozépiskola (kollégium) felé torténik.
A szocialis étkeztetés korében az étel ételesben torténd kiaddsarol gondoskodik.

A heti étlapot €lelmezési program segitségével allitja 0ssze a szakképzett ¢lelmezésvezetd
a Kozétkeztetési Receptkonyv alapjan.

A specidlis étrendli igénybe vevok szamara az étlap 0sszeallitasat dietetikus feliigyeli, az
étel eldallitasat diétas szakacs végzi.

Nyersanyag beszerzése a kivalasztott beszallitoktol, éves szallitasi szerzédés megkotésével
torténik.

A megfeleld élelmiszer-biztonsag kialakitasa és fenntartasa érdekében a HACCP rendszer
gyakorlati, dokumentacios nyilvantartasa folyamatosan torténik.

A konyhai berendezések, gépek zavartalan, folyamatos miikddtetéséhez a karbantartasi
feladatokat szakképzett szakemberek latjak el.

30



e A rendkiviili intézkedések megtételéért a konyha szakmai egység vezetdje a felelds. A
szlikséges hibajavito tevékenységek az intézkedési tervben keriilnek rogzitésre.

A bolcsédei étkeztetéshez kapcsolodva a konyha elokészitd konyhaként miikodik. Az
étlapkészités, az anyagbeszerzés és a raktarozas a feladatat képezi. A f6z¢€s, a talalas és a mosogatas
¢és a tevékenységhez kapcsolodo higiéniai feladatok ellatasa a bolesdde intézményi keretein beliili
tevékenység.

A kozépiskolai étkeztetéshez kapcsolodoan a talalokonyhan sziikséges szakmai tevékenységet, a
fozokonyha vezetdje altal kijelolt munkavallald végzi, a f6zOkonyha szakmai egység fészakacsa,
illetve szakmai egység vezetdje feliigyelete mellett.

Kozfoglalkoztatasban résztvevd munkavallalok szakmai irdnyitasat az élelmezésvezetd végzi.

5.4. Telepiilésiizemeltetés
Célja:

A telepiilésen €16 lakossag, valamint az ott miikddd intézmények, gazdalkodo szervezetek egyéni
¢s kozosségi kozszolgaltatasi szilikségleteinek, igényeinek elvarhaté szintli folyamatos és
zavartalan kielégitése, a telepiilési komfortérzet elésegitése, erdsitése, az élhetd telepiilés
feltételeinek megteremtése, a fenntarthatdsag biztositasa.

Tevékenységi kore:

e atelepiilés teriiletével kapcsolatos feladatok
e ¢pitményekkel kapcsolatos feladatok

e kdézmii/koziizemi szolgaltatasi feladatok

o telepiilés-egészségligy kommundlis feladatok
e cgyeb lizemeltetési feladatok

e vagyonkezelési feladatok

Feladatai:

e hibaelhdritas, tigyeleti- és készenléti feladatok ellatdsa onkorményzati intézményeknél,
bérleményeknél

o felyjitasi és beruhazasi munkak végrehajtasa onkormanyzati bérleményeknél

e viaros teriiletén 1évé kozterliletek, koztéri ¢épitmények tisztantartdsa, gondozasa,
karbantartasa,

e ho-eltakaritas, sikossag mentesités, uttisztitas,

e parképités, parkfenntartas,

e ndvényvédelmi feladatok ellatasa
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e zart ¢és nyitott csapadékviz elvezetd rendszerek, mutargyaik karbantartasa, javitasa,
rekonstrukcioja,

e Ontdzérendszer lizemeltetése,

e az intézményvezetdkkel eldzetesen egyeztetve a varosi intézmények épiileteinek,
épitményeinek, felszereléseinek, karbantartasdnak, felujitdsanak megszervezése,
kivitelezése (festési, asztalosipari, villanyszerelési, kdmiives, lakatos szakmunkak)

e az intézményvezetOkkel elézetesen egyeztetve a milkodésiikhoz sziikséges eszkozok,
anyagok beszerzése, szallitasa az intézmények koltségvetésének terhére,

e az dnkormanyzati intézményekhez, bérleményekhez kapcsolodo fiitésellendrzés elvégzése

e a varos teriiletén 1évo kozterliletek rendben tartdsa, koztisztasagi feladatok ellatasa,
ragcsalo-, rovarirtds megszervezése, novényvédelem, kozteriileti padok, felszerelések
kihelyezése, azok karbantartasa,

e az Onkormanyzat teriiletén keletkezett z6ldhulladék beszallitdsa és kezelése az erre
rendszeresitett gyiijtéhelyen, valamint az Onkormdanyzat épitési, bontési tevékenységei
soran keletkezett inert hulladékok kezelése az erre rendszeresitett tizemi gytijtéhelyen.

e az egészségligyi szakfeladatokhoz tartozo intézmények (kdzponti orvosi rendel6k, védénoi
szolgalat) épliletének fenntartasa, karbantartasa, lizemeltetésének segitése,

e az Onkormanyzat Fonyod-Bélatelepen 1évo iidiiléjének évi fenntartasi és karbantartasi
munkdinak elvégzése,

e az Onkormanyzati vendéglakas (Bata ut 4.), Bérlok haza (Bata ut 6.) II. emelet szerinti
szallashely-szolgaltatashoz kapcsolodo lizemeltetési és szamlazasi feladatok ellatasa

e a sportlétesitmények és jatszoterek lizemeltetése, fenntartasi és karbantartasi feladatainak
ellatasa

e kOz- és térvilagitas ellendrzése

e temetok lizemeltetésének miiszaki, zoldteriilet-kezelési feladatainak ellatasa

e apiac lizemeltetési feladatainak ellatasa

Ellatasi teriilete: Martfii kozigazgatasi teriilete (kiterjesztve az onkormanyzat iidiilé-telepiilésére az
idiilé vonatkozasaban)

5.5. Védondoi Szolgaltatas

Az intézmény vezetdje a védondi szolgaltatasban dolgozé munkavallalok vonatkozdsidban
munkaltatoi jogkort gyakorol.

Az intézményi szakmai egység szakmai feladatait autonom modon végzi. A védéndi tevékenység

szakmai iranyitasanak tamogatasat a teriiletileg illetékes korhazakban foglalkoztatott kollegialis
védondi mentorok végzik.
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Feladatai tertileti véddndi munkakorében

e ndvédelem,

e avarandos anyak gondozasa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;

e a gyermekagyas idOszakban segitségnyujtas és tanacsadas az egészségi allapottal, az
¢letmoddal, szoptatdssal, valamint a csaladtervezéssel kapcsolatban;

e az Ujszilott kortdl a tanuldi jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozésa,

e az Ovodaban a védondi feladatok végzése, az oktatasi intézményben a tanulok ellatasa a
kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;

e Az oktatdsi intézménybe nem jar6 otthon gondozott tankdteles kort gyermek gondozasa;

e csaladgondozas

e az egyéni ¢s kozOsségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésében,
szervezésében €s megvalositasaban valo részvétel

Feladata iskola - ill. ifjasag védén6i munkakorében

oo

a.) Az éves munkatervhez a védondi feladatok Gsszeallitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjdban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

b.) A tanulok védondi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas
vizsgalata):

e a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti
értékelése, a nemi fejlodés értékelése,
e a pszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejlédés és magatartasproblémak feltarasa,
o érzékszervek miikodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas) €s a szinlatas vizsgalata a
6. évfolyamban,
e mozgasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,
e vérnyomasmeres,
e pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.
c.) A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.
d.) Elsésegélynyujtas.
e.) Az orvosi vizsgalatok elokészitése.
f.) A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

g.) A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.

h.) Részvétel az egészségtan oktatasaban elsdsorban az alabbi témakban:
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e az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életmod,
betegapolas, elsdésegélynyu;jtas),

csaladtervezés, fogamzasgatlas,

szil6i szerep, csecsemdgondozas,

onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,

szenvedélybetegségek megeldzése.

i.)Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai oOrak, iskolai helyiségek és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében valo részvétel.

J.) Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

k.) Palyavalasztas segitése.

Egészségiigyi Konyv- ambulans naplo, véddoltasok, szakorvosi beutalasok,
veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.).

A szakmai feladatok ellatasa érdekében az intézmény biztositja a szervezeti keretet, valamint
biztositja az lizemeltetési feladatok elvégzését.

6. Az ellatasok igénybevételének modjai
A szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrol szold, tobbszor modositott 1993. évi 111
torvényben, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold, tobbszor
modositott 1997. évi XXXI. térvényben foglaltak értelmében Martfii varos kozigazgatasi teriiletén
¢l0k a szolgaltatasokat onként vehetik igénybe.
Az intézmény téritésmentesen biztositja az alabbi szolgaltatast:

o csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas
A csalad — és gyermekjoléti szolgaltatast nem kell irasban kérelmezni, mivel a kapcsolatfelvétel

dokumentalasa és a segitségnyujtas, illetve a gondozas kiilon jogszabalyban meghatarozott
dokumentumok alapjan torténik.

Téritési dij ellenében vehetik igénybe az alabbi szolgaltatasokat (a jogszabalyi kivételek
figyelembe vételével):

o felndtt étkeztetés
o gyermekétkeztetés

Martfii Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 4ltal megallapitott gyermekétkeztetési
téritési dij ellenében, a szolgaltatasok onként vehetdk igénybe. A kiilsd étkeztetés esetében az
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intézményvezetd altal meghatarozott téritési dij ellenében, a kapacitas figyelembe vétele mellett
vehetd igénybe a szolgaltatas.

A gyermek- ¢és kiilso étkeztetés igényléséhez kapcsolodo kérelmeket - nyilatkozatot- az ellatast
1gényld a szolgaltatast nyl;jté intézményhez nyujtja be.

A szocialis étkeztetés igénybe vételéhez a téritési dijat a Szolnoki Kistérség Tobbcélu Tarsulas
Tarsulasi Tandcsa hatdrozza meg.

A szocialis étkeztetéshez kapcsolodo igénybevételi kérelmek benytjtasa a tarsuldsi intézménynél
torténik. A hatdlyos szerzddés értelmében vasarolt szolgaltatasként biztositja a konyha a szocidlis
étkeztetést.

2020. szeptemberétdl a Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakgimnazium és Kollégium
kollégista tanuldi szamara,- az intézmény altal megkotott szerzddés értelmében- az intézmény
kozremiikodésével biztositott a 6 étkeztetés (ebéd), vasarolt szolgaltatasként.

A szolgaltatast az Elamen Kereskedelmi és Vendéglatd Zrt. biztositja. A kisétkeztetéseket az
intézmény altal izemeltetett f6zOkonyha biztositja.

Az igénylési kérelmet az intézményhez kell benyujtani. Az igénybe vevok felé a szamlazast az
intézmény végzi.

7. Az intézmény iranyitasi és miukodési rendje

Az intézményvezetd, az intézmény szakmai egység vezetdi €s az intézmény valamennyi
munkavallaloja munkajat a feladatellatashoz kapcsolodo jogszabalyokban eldirtak szerint végzik.
A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatdsban dolgozok a fenti szabalyok mellett a szocialis munka
alapelvei, értékei, illetve a szocialis munka Etikai Kodexében leirtak figyelembe vételével végzik
tevékenységiiket. A munkavallalok tevékenységiiket a 2011. évi CXII. térvény -az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol, AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU)
2016/679 RENDELETE a természetes szemelyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)- és az intézmény szabalyzataiban foglaltak alapjan
latjak el.

7. 1. Az intézményvezeto

e munkaltatoi és fegyelmi jogkort gyakorol, hatdskorét kozvetleniil, illetve a szakmai
egységek vezetdi utjan gyakorolja,

e az intézmény feladatellatdsdval, mikodtetésével, eréforrasokkal, valé gazdalkodassal

kapcsolatos (szakmai, személyi, pénziigyi, dologi, adminisztrativ) dontéseket hoz,
stratégiailag tervezi a feladatellatdshoz sziikséges intézményi és vezetdi feladatokat,
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gondoskodik a torvényi eldirasok betartasardl €s betartatasarol, a miikddéssel Gsszefliggd
szabalyzatok elkészitésérol,

elkésziti a szervezeti, miikodési szabalyzatot, a szakmai programot,

megszervezi a feladat ellatasahoz sziikséges tevékenységet,

iranyitja és ellendrzi a végrehajtasi folyamatot,

képviseli az intézményt,

alair6 a partnerintézmények, feliigyeleti és ellendrz6 szervek vonatkozasaban,
meghatarozott rendszerességgel és szempontok alapjan beszamol a fenntartonak a
feladatellatds eredményeirdl, az intézmény tevékenységi korébe rendelt feladatok
hatékonyabb ellatasanak érdekében javaslatokat készit a fenntartd szdmara,

eleget tesz az intézményre vonatkozd adatszolgaltatasi €s jelentési kotelezettségeknek,

figyelemmel kiséri a szakmai egységek életét, gondoskodik a szervezetfejlesztésrol, a
szocidlis/gyermekjoléti munkatarsak szdmara kezdeményezi a szupervizio biztositasat,

elkésziti a szolgaltatisokhoz kapcsoldodd, €s a szakmai munkara vonatkozoé terveket,
projekteket, elemzéseket,

a mindségi munka biztositasa érdekében végzi a belsd szakmai ellendrzést,

szakmai egység vezetd utjan gondoskodik a szakmai munka szabalyainak betartasarol,
végzi €s végezteti a beszamoltatasokat,

rendszeresen, illetve sziikség szerint vezet6i értekezleteket, munkaértekezleteket tart,
értékeli €s elismeri a munkatarsak tevékenységét,

A munkakorok betoltésére palyazatot ir ki, vezetdi megbizasokat ad és azokat visszavonja.

A szakmai egységek vezetéire vonatkozo altalanos szabalyok, feladatok

A valamennyi szakmai egység vezeto felelds:

az altalanos és intézményi szakmai elméleti- modszertani elvek, valamint az etikai
szabalyok betartasaért, és betartatasaért,

az adott szakmai egység szakmai munkdjaért, a szakmai egység, és az egyes munkatarsak
napi munkdjanak megszervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért, a feladatok mindségi

ellatasaért,
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az éves szakmai munkatervek, illetve a tevékenységek, a gyakorlati munka elemzéseinek
elokészitéséért, a sziikséges belsd szakmai képzési, tovabbképzési iranyok
megfogalmazasaért,

rrrrr

adatszolgaltatasért,

A vezetd munkdja végzése soran iranyitasi, vezetési, szervezési, ellendrzési feladatokat lat
el,

az intézményvezetd esetenkénti akadalyoztatasakor - megbizas alapjan - helyette és
nevében eljar, dontéseket hoz, képviseli szakteriiletére vonatkozoan az intézményt, illetve
a szakmai egységét,

az intézményvezetd altal atruhazott hatdskorben kiadmanyozési és utalvanyozési jogot
gyakorol,

kozvetleniil iranyitja a szakmai egységét, biztositja a folyamatos szolgaltatast,
feladatellatast, ellendrzi a szervezeti egysége alatti tevékenységeket ¢és kapcsolodo
adminisztraciok elvégzését,

részt vesz a dolgozok kivalasztasdban, felkészitésében, kozremiikodik a dolgozok
munkakori leirasdnak elkészitésében, elkésziti a munkavallalok munkaidd beosztasat,
szabadsag titemtervét, figyelemmel kiséri a dolgozok szakmai fejlodését, és javaslatot tesz
a tovabbképzési iranyok, és formak meghatirozasara, szervezi a munkatarsak rendszeres
képzését, és tapasztalatcseréjét,

figyelemmel kiséri a szervezet életét, felhivja a figyelmet problémakra, és javaslatot tesz a
szervezetfejlesztési iranyok és formak meghatarozasara,

elokésziti a szakmai tevékenységre, és szakmai munkara vonatkozo terveket, projekteket,
elemzéseket,

a mindségi munka biztositasa érdekében eldkésziti és szervezi a szakmai egysége belsd
szakmai ellenérzését, (tervezetten, rendszeres idokozonként, illetve sziikség szerint ad hoc
moédon ellendrzi a szakmai tevékenységeket), munkaértekezleteket tart, értékeli a
munkatarsak tevékenységét, javaslatot készit az egyes dolgozok munkdjanak elismerésével
kapcsolatban,

figyelemmel kiséri és elosegiti a sziikséges intézménykdzi, szervezetkozi €s szakmakdozi
egylittmiikodéseket,

rendszeresen illetve sziikség szerint vezetdi értekezleten vesz részt, aktivan egyiittmiikodik
a dontés eldkészitési €s végrehajtasi folyamatban,
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7. 2. Csalad és -gyermekjoléti szolgaltatas szakmai egység vezeto

A telepiilésen iranyitja a csaladsegiték munkdjat, koordindlja a szolgalat szakmai
tevékenységét.

Felelos a célorientalt mikodéséért, a tevékenység szakszertiségéért.
Gondoskodik az altala iranyitott szolgalat jogszabaly szerinti mikodéséral.
Gondoskodik a kotelez6 dokumentaciods rendszer elkészitéséért, vezetéséért.
Biztositja, illetve feliigyeli a jelentési kotelezettségek teljesitését

A szakmai egység dolgozoi részére szakmai konzultaciot tart.
Kozremiikddik a szolgalat szabadsagolasi litemtervének elkészitésében,
Biztositja a szakmai egység helyettesitési rendjét

A szolgélat éves munkatervét elkésziti, végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri,
ellendrzi.

Elkésziti a beszdmolokat szakmai egység munkéjarol.

Ellendrzi a szakmai egységben dolgozok munkéjat, az ellendrzésrdl jegyzokonyvet készit.
Elkésziti a szakteriiletére vonatkoz6 statisztikat, adatot szolgaltat

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo tigyekben, kérdésekben.

Részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében €s segiti annak végrehajtasat

Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozo szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

Az intézményvezetd tartds tavollétében elldtja az intézményvezetd jogkorébe tartozod
valamennyi feladatot.

7. 3. Csaladsegitok

A személyes gondoskodds sordn a gyermeki és sziild jogokat tiszteletben tartva, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

Segitséget nyujt a gyermek torvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a

szil6i kotelességek teljesitéséhez, a gyermekvédelmi gondoskodéasbol kikeriilt fiatal
felndttek tarsadalmi beilleszkedéséhez.
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Egyiittmtkodik a csaladdal és eldsegiti a gyermek csaladban torténd nevelkedését.
Fogadja panaszaval a gyermeket és segiti 6t problémaja megoldasaban.

A gyermek védelme, az egyén segitése sordn — nemhez, nemzethez, nemzetiséghez, etnikai
csoporthoz vald tartozas, lelkiismereti, vallasi vagy politikai meggy6z6dés, szarmazas,
vagyoni helyzet, cselekvOképesség hidnya vagy korlatozottsiga miatt, valamint a

gyermekvédelmi gondoskodasba keriilés alapjan — hatranyos megkiilonboztetést nem tesz.

A csaladsegitd feladata az ellatasok, szolgaltatasok kozvetitése, a gondozas, szervezd
tevékenység (szabadidds programok szervezése).

A gyermekvédelmi feladatokat ellatd személyekkel és intézményekkel rendszeresen
kapcsolatot tart.

Téajékoztatast nyljt mindazokrol az ellatasokrol, tdmogatasokrol, jogokrol, amelyek
Osszefliggésben allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasaval, az egyén
jolétével.

Hivatalos tigyek intézésében kozremiikodik.

Nyilvantartast, dokumentéciot vezet.

Esetmegbesz¢lésen vesz részt.

Csaladlatogatast végez.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére iranyuld csaladgondozas korében segiti a
szlildket a gyermek gondozasaban, ellatdsdnak megszervezésében, a csaladban jelentkezd
miikddési zavarok megsziintetésében.

Csaladgondozast tervezett modon, hataridé megallapitasaval teljesit.

A gondozds megkezdésekor rogziti a gyermek és sziil6je személyes adatait,
helyzetértékelést készit.

Gondozasi tervet készit, melyet ismertet a sziilovel és a gyermekkel, ellatott felndttel.

Kozvetlen veszEly esetén (a csalad- és gyermekjoléti kozpont értesitése mellett) javaslatot
tesz az ideiglenes hatalya elhelyezésre vagy nevelésbe vételre.

Titoktartds kotelezi. A csaladsegitd a feladata ellatdsa soran a klienssel kapcsolatos
adatokat a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint kezeli.

A szocidlis munka eszkozeinek felhasznalasaval hozzdjarul a gyermek testi, értelmi,
érzelmi €s erkolcsi fejloddéshez, jolétének, a csalddban torténd nevelésének eldsegitéséhez,
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a veszélyeztetettség megelozéséhez ¢s a kialakult veszélyeztetettség megsziintetés¢hez,
valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének megeldzéséhez.

Szocialis és egyéb informécidos adatokat gylijt az ellatast igénybe vevok megfeleld
tajékoztatasa érdekében.

Szocidlis, életvezetési (pl. nevelési, egészségligyi), és mentalhigiénés tandcsadast nyjt.

Az anyagi nehézségekkel kiizd6k szdmara biztositja a szocialis szolgaltatdsokhoz, pénzbeli,
természetbeni ellatadsokhoz valo hozzajutas megszervezését.

A csaladgondozas keretein beliil biztositja a csaladban jelentkez6 mitkkodési zavarok, illetve
konfliktusok megolddsanak eldsegitését.

Az ellatottak problémdainak megoldasa érdekében jogi és pszicholdgiai tandcsadast, vagy
ahhoz val6 hozzaférést szervez.

Programokat szervez (csaladi, gyermekprogramok) a miikodési teriileten €16, kiilondsen a
hatranyos helyzetben 1év6 csalddok, egyének, gyermekek szdmara.

Segitséget nyajt az egyének, csaladok kapcsolatkészségének javitdsdhoz. A
kapcsolaterdsitést csaladterapias, konfliktuskezeld programok, szolgéltatdsok szervezésén
keresztiil latja el.

A tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdok, a kronikus betegek, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek,

¢és csaladtagjaik részére tanacsadast nyu;t.

Részt vesz a szocialis fesziiltségek okainak feltdrasaban, a megoldasokra javaslatot készit,
és segitséget nyujt. Krizishelyzetben segité beavatkozast nyu;t.

Lehetdségek kutatasa a telepiilési szintli mentalhigiénés ¢€s preventiv programok
szervezésére ¢s megvaldsitasara, és ezek pénziigyi, szakmai feltételeinek megteremtésére
(pl. péalyazatok).

Segitséget nyujt hivatalos tligyintézéshez, kérelmek, beadvanyok elkészitéséhez.

Kozvetit a kliens és a mas ellatasi teriiletek szakemberei kozott, amennyiben a
problémajellege azt indokolttd teszi, és meghaladja az 6 kompetencia hatérait, illetve
gondoskodik a megfeleld fogadokészségrol.

Az kijelolt csaladsegitd ellatja a szolgélat jelzérendszeri felelds tevékenységet.

Segiti a specialis tdimogat6, onsegitd csoportok szervezését, miikddtetését.

Részt vesz adomanyok gytijtésében és kozvetitésében.
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e Felkutatja és kapcsolatot tart fenn onkéntes segitokkel.

o Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozé tigyekben, kérdésekben.

7. 4. Szocialis és pénziigyi - szamviteli iligyintéz6 (szamfejto, szamlazo)

o Ellatja az intézmény munkaiigyi, személytigyi feladatait.

e Vezeti a 1étszam és bérnyilvantartast.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény munkaerd helyzetét.

o [Elkésziti az alkalmazassal kapcsolatos iratokat, havonta feladast készit a bérszamfe;jto hely
felé a tavollétekrol, a valtozdé munkabérekrol, 1étszam és béradatokat szolgaltat a KSH, a
fenntartd intézmény felé, tovabba a tervezéshez és beszdmolohoz.

e Nyilvantartja a szakdolgozdkat, a tanulmanyi szerzddéseseket, a tovabbképzéseket, a
dolgozdk szabadsagat.

e Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa €s ellendrzése alatt végzi.

e Kezeli a postaforgalmat, a levelezést, ligyiratokat.

e Pénziigyi feladatokat lat el.

e Helyettesités soran feladata a szamldk kiegyenlitésének, atutalasanak eldkészitése,
utalvanyoztatasa. Az elokészités soran koteles figyelemmel kisérni, hogy a szamlak az
érvényben 1évo jogszabalyoknak megfelelden kertilt-e kiallitasra. A szamlak formai és tartalmi
ellendrzése; rosszul kiallitott szamla esetében intézkednie kell a szakszert javitas elvégzésének
megkezdésérol.

e Feladatat koteles tigy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne akadalyozza. Koteles
munkatarsainak munkéjat eldsegiteni, a sziikséges egyeztetést elvégezni.

e Részt vesz a vagyonvédelmi, leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban.

o Intézkedik a kiszamlazott 6sszegek maradéktalan beszedésérdl, az esetleges hatralékrol
értesiti az intézményvezetot a sziikséges intézkedés megtétele céljabol.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetési kiadasok €s bevételek teljesitését.

o Helyettesités esetén kezeli az intézmény készpénz —eldlegét.

e Részt véllal a szocidlis ligyeleti munkabol.
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Informaciés feladatokat 1at el. Adott csaladsegitd akadalyoztatisa esetén (betegség)
biztositja a zavartalan informaci6 dramlasat, segiti a gondozasi munka zavartalansagat.
Koordinalja az lizenetatadast.

Az étkeztetéssel kapcsolatban eldkésziti a téritési dijak szamfejtését, a konyha, a bolcsdde,
az ovodak ¢és a kozépiskola altal vezetett jelenléti iveket ellendrzi, az ebéd és egyéb
étkezések (kiilsO) nyilvantartasaval napi kapcsolatot tart a konyha vezetdjével.

A szamlakat elkésziti és kipostazza.

A szocialis irodak. munkatéarsaival kapcsolatot tart a gyermekvédelmi tamogatasok
ligyében.

A tamogatast kapott gyermekek nyilvantartdsat vezeti €s ellendrzi az intézményeken
keresztiil is.

Az intézményekkel a téritési dij befizetésekrdl sziikség szerint egyeztet, egyeztet a jelenléti
ivek naprakész vezetésével kapcsolatosan, a téritési dijak elmaradasat, illetve esetleges
tulfizetését nyilvantartja.

Téritési dij befizetés elmaradasa esetén felszolitast kiild az adosoknak.

Téritési dij hatralék fizetési meghagydssal, valamint birésagi Gton térténd behajtdsdhoz a
jogasz kérésének megfelelden elkésziti az iratokat.

A napi befizetésekrol feladast készit az 4afa alapjan, Osszege megbontasban,
befizetésenként.

Elkésziti és elektronikusan feladja az Afa bevallast, Rehabilitacios hozzajarulast.
Kapcsolatot tart a szamfejtd program programozojaval.

A fenntarto fel¢ adatot szolgaltat, kozremiikodik a finanszirozas igénylésében,
elszdmolasaban.

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo tigyekben, kérdésekben.

7. 5. Altalanos iigyintézé

Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasa és ellendrzése alatt végzi.
Pénziigyi feladatot 1at el. Feladata a szamlak kiegyenlitésének, atutalasanak elékészitése,
utalvanyoztatasa. Az eldkészités soran koteles figyelemmel kisérni, hogy a szamlék az

érvényben 1év0 jogszabalyoknak megfelelden keriilt-e kiallitdsra. A szamlak formai és
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tartalmi ellendrzése; rosszul kiéllitott szamla esetében intézkednie kell a szakszer(i javitas
elvégzésének megkezdésérol.

e Kezeli az intézmény készpénz —eldlegét.

o Kozremiikodik a fenntarté felé valo adatszolgaltatasban.

e A munkavallalok foglalkozas-egészségiigyi nyilvantartasat vezeti, gondoskodik az aktualis
vizsgalatok elokészitésérol, ennek érdekében kapcsolatot tart a foglalkozéas-egészségiigyi
szolgaltatoval.

e Havonta elkésziti valamennyi munkavallal6 munkaidd-nyilvantarté nyomtatvanyat.

e Vezeti az intézményben foglalkoztatottak egyéni nyilvantartasat.

e Kapcsolatot tart az intézménnyel szerz6dd partnerekkel, beszallitokkal, valamint
kozremiikddik a szerzddések eldkészitésében.

o Kozremiikodik a statisztikai adatszolgaltatasban.

e Az 6nkormanyzati iidiildhoz kapcsolddd adminisztrativ, pénziigyi feladatokat lat el.

o Kozremiikodik az 6nkormanyzati szallashelyek szamlazasi feladataiban.

e Kodzvetlen munkatarsaival munkdjat 6sszehangoltan végzi, ennek érdekében a sziikséges
egyeztetést rendszeresen elvégzi.

e Javaslattételi joga van a feladatkoriikbe tartozé tigyekben, kérdésekben.
7.6. Altalanos iigyintéz6, iigyfélszolgalati munkatars

e Munkajat kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitasa €s ellendrzése alatt végzi.

o Kozremiikodik a szakmai egységek altal elkészitett beszerzési megrendelések kezelésében,
rendszerezésében (mellékletekkel valo felszerelésében).

e Részt vesz a vagyonvédelmi, leltarozasi és selejtezési feladatok ellatdsaban.

e Vezeti a bélyegz0 ¢€s kulcsnyilvantartast.

e A szabdlyos vagyongazdéalkodas érdekében egyeztet a fenntartdé anyag-és targyi eszkoz-
nyilvantarté munkatarsaval.

e Vezeti a szabalyzatokhoz kapcsolod6 nyilvantartasokat (munkaruhazat, védéfelszerelés
stb.).

o Kozremiikodik a fenntarté felé valo adatszolgaltatasban.

e Vezeti a szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik archivalasukrol.

o Kozremiikddik a statisztikai adatszolgaltatasban.
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o Kozremiikodik a veszélyes hulladék kezeléséhez kapcsolodo feladatok ellatdsaban, a nem
veszélyes hulladékok ilizemi gytijtéhelye (inert, zoldhulladék) miikodtetési feladatainak
ellatasaban, segiti adminisztrativ feladatait, kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal
Miiszaki irodéjaval.

o Kozremiikodik a gépjarmiivek, munkagépek szabalyos hasznalatdhoz, muikodtetéséhez
kapcsolodo adminisztrativ tevékenységek elvégzésében.

e Kozremiikddik az intézmény szabalyzatainak feliilvizsgalatiban, valamint azok,
munkavallalokkal val6 megismertetésében.

e Kapcsolt munkakdrként miikodteti az informécios pontot, a szerzddésben foglalt feladat-
meghatarozasok alapjan. Szamlazasi tevékenységet végez, kezeli a tevékenységhez
kapcsolodo befizetéseket, elszamolast.

e Javaslattételi joga van a feladatkoriikbe tartozo ligyekben, kérdésekben.

7. 7. Konyhai szakmai egység vezet6, élelmezésvezeto

e Vezeti és iranyitja a konyha munkajat. Ellatja az ehhez kapcsolodo tervezési, szervezési €s
ellendrzési feladatokat.

e Javaslatot tesz a nyersanyagnorma modositasara.

o Felugyeli, folyamatosan nyomon kdveti a norma szerinti nyersanyag-felhasznalast.

e FEllendrzi a konyha nyersanyagkészletét és gondoskodik a sziikséges nyersanyag idoben
torténd megrendelésérol.

e Ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a technologiai
feladatokat.

e A beérkezett nyersanyag mennyiségi €s mindségi atvétele, bevételezése a raktarba.

e (Gondoskodik az étlap és a nyersanyag kiszabas idében torténd elkészitésérol.

¢ Biztositja a konyha zavartalan miikodését és az iddben torténd étkeztetést.

o Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését.

¢ Gondoskodik az ételmaradék térvényben eldirt elhelyezésérdl, megsemmisitésérol.

e Folyamatos kapcsolatot tart a talalokonyhakkal, melegitdkonyhaval, intézményekkel.
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e Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

e Anyagi feleldsséggel tartozik a leltarhelyekért, az alapanyagok atvételéért, a kiadott
ételféleségek mennyiségéért €s mindségéért.

e Ellendrzi a talalas, ételkiszallitas rendjét, mennyiségét, a kiszallitas koriilményeit.

o Irényitja és felligyeli a kozfoglalkoztatas keretében munkat végzd foglalkozatottakat.

e Kozremiikodés a rendszeres és eseti beszamolok készitésekor, leltarozaskor.

o Kozremiikodik a beszerzések palyaztatasi, arajanlat-kérési feladataiban.

e Kapcsolatot tart a partnerszolgaltatoval.

7. 8. Foszakacs

e Az ¢élelmezésvezeto6tdl atvett anyagokbol az anyagkiszabason eldirt ételféleségeket az eloirt
mennyiségben és mindségben elkésziti a kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

o Az ételkészités soran gondoskodik azok élvezeti értékének megdrzésérdl és a fertdzodéstol,
romléstdl valé védelmérdl.

o Elvégzi az ételek szakszer(, az adott étel jellegének megfeleld talalasat, talalasig az ételt az
eléirt héfokon tartja és rendszeresen ellendrzi azt.

e Gondoskodik az ételminta eldirds szerinti eltevésérol.

o Munkavégzés kdzben is ligyel a f6z6tér rend;jére, tisztasagara.

o Talalds utan feliigyeli a fozOtér takaritasi, fertStlenitési munkalatait, feliigyel a
munkateriiletén 1év6 tlizhelyek, f6zOlistok és konyhagépek tisztasagara az eldirt
érintésvédelmi szabalyok maradéktalan betartasa mellett.

o Felelds a fézésre kiadott anyagok maradéktalan felhasznalasaért.

o Felelds a higiéniai szabalyok teljes korli betartasaért, a szakositott tarolas elvégzéséért, az

¢ételadagolas miiveletének pontos betartasaért.

o Felelds a kiszallitott étel maghémérsékletének kotelezd hatarértéken tartasaért (60 °C
folott) és zart edényben torténd atadasaért. Ellendrzi a hdmérsékletmeérés dokumentalasat.
e Az ¢lelmezési feladatok zavartalan ellatdsa érdekében koteles minden olyan munkat

elvégezni, amivel az élelmezésvezetd megbizza.
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o Ellatja az iskolak esetében az étkezési adagszam nyilvantartést, kezeli a valtozésjelentést,
vezeti az étkezés igénybevételét a kotelezden eldirt formanyomtatvanyokon.

o Javaslattételi joga van a feladatkdrébe tartozo tigyekben, kérdésekben, az étlap
Osszedllitasban.

o Az ¢lelmezésvezetd megbizasaval és koordinalasa mellett folyamatos kapcsolatot tart a

talalokonyhakkal, melegitékonyhdval, intézményekkel.

7. 9. Szakacs

e Az ¢élelmezésvezetotdl, illetve a foszakacstol atvett anyagokbol az anyagkiszabason eloirt
ételféleségeket az eldirt mennyiségben €s mindségben elkésziti a kozegészségligyi
eldirasoknak megfelelden.

o Az ételkészités soran gondoskodik azok élvezeti értékének megdrzésérdl és a fertdzodéstol,
romléstol valé védelmérdl.

o Elvégzi az ételek szakszer(, az adott étel jellegének megfeleld talalasat, talalasig az ételt az
eléirt héfokon tartja és rendszeresen ellendrzi azt.

e Gondoskodik az ételminta eldirds szerinti eltevésérol.

e Munkavégzés kozben is ligyel a f6z6tér rend;jére, tisztasagara.

o Talalas utan végzi a f6z0tér takaritasi, fertotlenitési munkalatait, feliigyel a munkateriiletén
1évo tlizhelyek, f6zbiistok és konyhagépek tisztasagéara az eldirt érintésvédelmi szabalyok
maradéktalan betartasa mellett.

e Fegyelmileg felelds a fozésre kiadott anyagok maradéktalan felhasznélasaért.

o Fegyelmileg felelds a higiéniai szabalyok teljes korli betartasaért, a szakositott tarolas
elvégzéséért, az ételadagolds miiveletének pontos betartasaért.

o Felelds a kiszallitando étel maghomérsékletének kotelezé hatarértéken tartasaért (60 C°
folott) és zart edényben torténd atadasaért. Elvégzi a hdmérsékletmérés dokumentalasat.

e Az ¢lelmezési feladatok zavartalan ellatasa érdekében koteles minden olyan munkat
elvégezni, amivel az élelmezésvezetd, illetve a fdszakéacs megbizza.

e Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozé tigyekben, kérdésekben.
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7.9.1. Diétas szakacs

o Az ¢lelmezésvezetotdl, illetve a foszakacstol atvett diétas anyagokbdl az anyagkiszabason
eloirt ételféleségeket az eldirt mennyiségben és mindségben elkésziti a kozegészségiigyi
eldirasoknak megfelelden.

e Fegyelmileg felelds a f6zésre kiadott anyagok maradéktalan felhaszndlasaért.

e Fegyelmileg felelds a higiéniai szabalyok teljes korii betartasaért, a szakositott tarolas
elvégzéséért, az ételadagolas miiveletének pontos betartasaért.

e Gondoskodik az ételminta eldirds szerinti eltevésérol.

e Munkavégzés kozben is ligyel a f6zOtér rendjére, tisztasagara, a specialis ételféleségek,
eszkozok elkiilonitésére az eldallitas soran.

o Az ¢lelmezési feladatok zavartalan ellatdsa érdekében koteles minden olyan munkét
elvégezni, amivel az élelmezésvezetd, illetve a fészakacs megbizza.

e Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo iigyekben, kérdésekben.

7.10. Konyhai kisegito

o Elvégzi a fézéshez kiadott nyersanyagok alapos elokészitését, vigyaz, szennyezett aru a
foz6térbe ne keriiljon.

o Az c¢ételkészités kozben szennyezddott (fekete) edények és eszkozok mosogatasa,
tisztantartasa, a beérkezett fehéredények elmosasa, rendben tartasa.

o Az Osszegylilt ételhulladék szabalyszerli, biztonsdgos tarolasa, a mosogatd helyiség
rendben tartasa, a hushiitOkamra tisztitasa, fertotlenitése.

e Feliigyel a munkateriiletén 1év6 gépek miitkodésére €s tisztasagara az eldirt érintésvédelmi
szabalyok maradéktalan betartdsa mellett.

e A higiéniai szabalyok betartasa, a szakositott tarolas elvégzése, a kiadott nyersanyagok
maradéktalan felhasznalasa.

e Részt vesz a takaritasi feladatokban.

e Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo tigyekben, kérdésekben.
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7.11.

7.12

Gépkocsivezeto

Kozremiikodés a reggeli étlap szerinti szortirozasaba, a reggeli, az ebéd szallitbedényeinek
valamint a meleg vacsora kiszallitasa az érintett intézményekbe.

El6z6 napi szallitoé edények konyhara torténd visszaszallitasa.

A konyhai egységben keletkezett dokumentumok, szamlak, szallito levelek az intézmény
kdzpontjaba valo eljuttatasa.

Bolcsodei étkeztetés nyersanyagainak kiszallitasa.

Szallitolevelek kitdltése az intézmények felé az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitdsa
mellett.

Menetlevél vezetése.

A gépkocsi szabalyok szerinti ellendrzése, higiénidjanak fenntartasa.

A gépkocsi miiszaki allapotdnak nyomon kdvetése, probléma esetén, annak jelzése.
Uzemanyag, kendanyag vésarldsdhoz készpénz igénylése, iizemanyag vételezése,
elszamolas.

Kozremikodik az gépjarmii lizemeltetési szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen a
gépjarmiilizemanyag- fogyasztasanak, felhasznaldsanak dokumentalasaban.

Gépjarmi napi karbantartasa, miikodoképességének ellendrzése figyelemmel az évszak-
valtozasokra.

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo ligyekben, kérdésekben.

. Telepiilésiizemeltetés szakmai egység vezeto

A telepiilésen iranyitja a telepiilésiizemeltetés szakmai egység munkajat, koordinalja az
agazat szakmai tevékenységét.

Felelds a célorientalt miikodéséért, a tevékenység szakszerliségéért.

Gondoskodik az altala iranyitott tevékenységek jogszabaly szerinti miikodésérol.
Gondoskodik a kotelezé dokumentacios rendszer elkészitésérol, vezetésérdl, ellendrzi

azokat.
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Biztositja, feligyeli a jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését.

A szakmai egység dolgozoi részére munkamegbeszélést tart.

Elkésziti a szervezeti egység szabadsagolasi iitemtervét és tovabbitja azt az
intézményvezeto felé, elbirdlja a dolgozok szabadsagkérelmét.

Biztositja a szakmai egység helyettesitési rendjét.

Figyelemmel kiséri a karbantartomiihely (telephely) és kozvetlen a tevékenységi kore ala
vont valamennyi épiilet allagat, teriiletek allapotat, az esetleges meghibasodasokrol
jelzéssel €1, elrendelt javitasarol gondoskodik.

Figyelemmel kiséri a szakmai egysége ald tartozd gépjarmiivek allapotat, miiszaki
vizsgainak lejartat, illetve intézkedik a vizsgara felkészitésrol, vizsgaztatasrol.

Elkésziti megrendelését a tevékenységekhez kothetd alkatrészeknek, targyi eszkozoknek,
anyagoknak.

Figyelemmel kiséri a szakmai egység munkavégzéséhez kapcsolddd nyilvantartott
készletet, feliigyeli felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a szakmai teriileté¢hez tartozo6 eszkozok, gépek, berendezések allapotat,
javaslatot tesz azok selejtezésére. A leltarozast és selejtezést feliigyeli.

A gépjarmi iizemeltetési szabdlyzatban rogzitetteknek megfelelden feliigyeli a
gépjarmiivek, munkagépek ilizemanyag-fogyasztasat, gondoskodik a kapcsolodo
nyilvantartasok vezetésérdl, ellendrzésérol.

Gondoskodik a szakmai egysége ala tartozd valamennyi munkavallalo esetében az
intézményi szabalyzatok, belso utasitdsok megismerésérol és azok betartasarol.
Rendszeres kapcsolatot tart a munkateriilet¢hez kothetd partnerekkel, szolgéltatokkal,
hatosagokkal.

Kapcsolatot tart a telepiilési intézmények vezetdivel, a polgarmesteri hivatal irodainak
munkatérsaival.

Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel felettese

megbizza.

. Szobafesto és mazolo

Tevékenysége kiterjed a kozteriileti mitargyak (padok, szobrok stb.), az 6nkormanyzathoz
tartozd intézmények, lakds és nem lakas céljara szolgdld bérlemények alapmunkdinak

(javitas, festés, mazolas) €s utomunkainak elvégzésére.
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Feladata az anyagsziikséglet felmérése, a megfeleld anyagok kivalasztasa, az alkalmazott
technoldgia meghatarozasa. Feltaro és feliiletvédelmi munkalatok elvégzése, munkatertilet
helyreéllitasa, valamint az anyag felhaszndlasdnak elszamolasa, a tevékenység
dokumentalésa.

A téli iddjaras figyelembe vételével kozremitkodés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési

munkalatokban.

. 14. Asztalos

Tevékenysége kiterjed az dnkormanyzathoz tartozé intézményekhez, lakas és nem lakés
céljara szolgaldé bérleményekhez, rendezvényekhez kapcsolodd, a képesitése szerinti
asztalos munkalatok elvégzésére.

Feladata a fa berendezési targyak (butorok), faburkolatok (fal- és padlo burkolatok)
javitasa, felGjitasa, sziikség szerinti eléallitasa. Epiiletasztalosi feladatok elvégzése: faalapu
szerkezetek javitasa, felujitasa, eldallitasa; Kilincsek, zarak javitasa, beszerelése.

Feladata a kiadott munka elvégzéséhez az anyagsziikséglet felmérése, a munkateriilet
elokészitése, biztositasa, a munka kivitelezése, munkateriilet helyreallitdsa, valamint az
anyag felhasznalasanak elszamolasa, a tevékenység dokumentalasa.

A koznevelési intézmények és jatszoterek fa jatékainak karbantartdsa, javitasa.

A téli 1ddjarés figyelembe vételével kdzremiikodés a ho eltakaritasi, sikossdg mentesitési

munkalatokban.

. 15. Gondnok

e Feladata az 6nkorményzati épliletek, a varosi sportlétesitmények, a piac €s a jatszoterek
gondnoki, vagyonvédelmi feladatainak ellatasara terjed ki.
e A sportcsarnokban 1€évé rendezvények felligyelete és a kapcsolodo iigyintézés

elvégzése.
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e A feladata kiterjed a sportcsarnok tisztasagi feladatainak ellatadsara (gépi felmosas), a
technikai dolgozok feliigyeletére, munkaszervezésére.

e Feladata a varosi piac miikodésének felligyelete, a helypénz beszedése és elszamolasa.

e A kozintézmények, a varosi jatszoterek, a piac, a sportlétesitmények feliigyelete soran
tapasztalt meghibasodasok, rongalasok jelentése.

e A tevékenység soran tapasztalt kareset, rendbontas, egyéb probléma esetén a megfeleld
szervek értesitése.

e A kozintézmények épiiletei kornyékének, parkoloinak, parkrészeinek figyelemmel

tartdsa, a rongalas, szemetelés megakadalyozasa.

7.15.1. Gondnok/ Takarité

Gondnoki feladatkorében:

e Az ¢érkezé vendégek fogadésa, tdjékoztatisa az igénybevételhez kothetd jogokrol és
kotelezettségekrdl, kulcsok atadasa.

e A vendégszobak visszaaddsa (elhagyasa) sordn a szobdk felszereltségének mennyiségi
(tételes) és mindségi ellendrzése, a hidnyossagok jegyzOkonyvezése, igénybe vevoi
alairattatasa, alairasa.

e A vendégszobak textilidinak mosasi, vasalasi feladatainak ellatasa.

e Az O6nkormanyzati vendégszobak és bérlemények karbantartasi igényeinek, problémainak
tovabbitasa az erre rendszeresitett nyomtatvanyon a vezetd, illetve a polgarmesteri hivatal
igyintézdje fele.

o Kozremiikddés a rovar — és ragesaloirtas elokészitésében és lebonyolitasaban.

e Javaslattétel a vendégszoba szolgaltatashoz kapcsolodd készletek javitasara és potlasara
vonatkozoan.

e A bérbevételekkel kapcsolatban felmertilt igénybevevdi problémak jelzése az lizemeltetd
képviseldje felé.

o Kozremiikodés az igénybevétellel kapcsolatban keletkezett szamlak, értesitok, tdjékoztatok
tovabbitasaban a bérlok felé.

e Az ingatlanokban kotelezden kifliggesztésre kertilt utasitasok, szabalyzatok, tajékoztatok

meglétének folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti potlasa.
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Takaritoi feladatkorébe tartozik:

o Tevékenysége kiterjed a Bata utca 4. és Bata utca 6. szam alatti onkormanyzati ingatlanokra
vonatkoz6 takaritési feladatokra.

e Faladata a koz0s hasznalata helyiségek, 1épcsdhaz, vendéglakasok tisztantartasa,
berendezési targyak apolédsa, allagmegovas. A vendégszallashoz kapcsolodo szocialis
helyiségek szaniter fogydanyagokkal vald ellatasa.

e Feladata a feliiletnek megfelel6 vegyi anyagok kivalasztasa és szabalyszerli hasznélata.

o Feladata a takaritdshoz kapcsolodo eszkozok, tisztitdszerek beszerzésében valo
kozremiikddés, a készlet nyilvantartasa, a veszélyes hulladék eldirds szerinti kezelése.

e A napi takaritasi tevékenység mellett az épiileteket érintd szallas-szolgaltatas
igénybevételének ¢és visszaaddsanak soran a helyiségek tisztasagi elokészitése,
felszerelésének, rendezettségének biztositasa.

e Az Onkormdnyzati bérlemények kiaddsa eldtti felujitds utdn a takaritdsi munkalatok
elvégzése.

e A feladata Kkiterjed a munkavégzési helyére beosztott takarito/k feliigyeletére,
munkaszervezésére.

e Feladata tevékenysége soran a kommunalis hulladékkezelés, a munkavégzés végén az

¢épiilet biztonsagtechnikai okbol val6 ellendrzése, vagyonvédelmi intézkedése.

Egyéb feladata:

e Az dnkormanyzati bérleményként hasznositasra keriild helyiségek esetében az érdekléddk
szdmara a megtekintés lehetdségének biztositasa.

e Mosasi és vasalasi feladatok az dnkorményzati feladatokat ellatd intézmények szamara (
egészséghaz, ravatalozo, rendOrségi épiilet, iskolakonyha, polgarérség, Polgarmesteri
Hivatal textiliaira vonatkozo6an)

o Kozremiikddés a sikossag mentesitési feladatokban a munkavégzés helyein.

e A bérlemények (épiiletek) kozvetlen kornyezetének ellendrzése, a tisztasag fenntartasa.
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7.16. Takarité

o Tevékenysége kiterjed a munkakorében szabalyozott intézményekre vonatkozé takaritasi
feladatokra.

o Faladata a helyiségek tisztantartasa, berendezési targyak apolasa, allagmegdvas. A szocialis
helyiségek szaniter fogyoanyagokkal valé ellatasa.

e Feladata a feliiletnek megfeleld vegyi anyagok kivalasztasa és szabalyszerii hasznalata.

o Feladata a takaritdshoz kapcsolodd eszkozok, tisztitdszerek beszerzése, a készlet
nyilvantartésa.

e Feladata tevékenysége soran a hulladékkezelés, a munkavégzés végén az épiilet
biztonsagtechnikai okbol valo ellendrzése, vagyonvédelmi intézkedése.

e A napi tevékenység mellett az épiiletet érintd rendezvényekhez a helyiségek tisztasagi

elékészitése, rendezettségének biztositasa.

7.17. Komiives

o Tevékenysége kiterjed az dnkormanyzathoz tartozd intézményekhez, lakds és nem lakas
céljara szolgald bérleményekhez és kozteriilethez kapcsolodd, a képesitése szerinti
kémiives munkalatok elvégzésére.

o Feladata az ¢épiletek, épitmények eldallitasi, atépitési, felujitdsi és karbantartasi
munkalatainak elvégzése.

e Feladata a kiadott munka elvégzéséhez az anyagsziikséglet felmérése, a munkateriilet
elOkészitése, biztositasa, a munka kivitelezése, munkateriilet helyreallitasa, valamint az
anyag felhasznalasanak elszamolasa, a tevékenység dokumentalésa.

o A téli iddjaras figyelembe vételével kozremiikddés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési

munkalatokban.
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7.18 Fiito, lakatos, karbantarto

e Tevékenysége kiterjed az dnkormanyzathoz tartozé intézményekhez, lakas és nem lakés
céljara szolgald bérleményekhez és kozteriilethez kapcsolodo, a képesitése szerinti lakatos,
illetve ftd, karbantartd6 munkalatok elvégzésére.

e Tevékenysége soran, fiitési idészakban az intézményekben, bérleményekben folyamatosan
biztositja a vonatkozo jogszabalyokban eldirt fiitési hdmérsékletet.

e Feladata soran folyamatosan biztositja a rendelkezésre allo fitéberendezések (kazanok)
zavartalan tizemeltetéséhez sziikséges lizemképes allapotot, allagmegovast.

e Kapcsolatot tart az éves karbantartdst, miszaki ellendrzést végzd szakemberrel.
Uzemzavar, hataskorében nem elharithatdé meghibasodas esetén értesiti 6t a probléma
elhéritasa érdekében.

e Feladata a kiadott munka elvégzéséhez az anyagsziikséglet felmérése, a munkateriilet
elokészitése, biztositasa, a munka kivitelezése, munkateriilet helyreallitdsa, valamint az
anyag felhasznéldsanak elszamolasa, a tevékenység dokumentalésa.

o A t¢li id6jaras figyelembe vételével kozremiikodés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési

munkalatokban.

7.19. Gépszerelo

e Tevékenységes kiterjed az intézmény jarmiiveinek, gépeinek, eszkozeinek a javitasi,
karbantart4si munkaira.

o Kotelessége a jarmii- és eszkozpark allagmegdvasa, azok rendszeres ellendrzése.

e A gépjarmiivek miiszaki vizsgaztatashoz sziikséges javitasok elvégzése, a javitdsokhoz
sziikséges alkatrészek beszerzésben vald részvétel.

e A feladat ellatashoz szilikséges eszkdzok beszerzésben vald kozremiikodeés.

e Feladat tevékenysége soran keletkezett hulladék, ill. veszélyes hulladék 0sszegylijtése, €s
azokat az arra kijelolt taroloban torténd elhelyezése.

e Megszervezi, illetve elvégzi a gépek és berendezések napi beallitasi, karbantartasi és

tisztitasi feladatait.
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e A t¢li idgjaras figyelembe vételével kozremitkodés a ho eltakaritasi, sikossdg mentesitési

munkalatokban.

7. 20. Gépkezelo, gépkocsivezeto

o Tevékenysége kiterjed az intézménynél lizemben tartott gépjarmivek, nehézgépjarmi,
rakodogépek kezelésére.

e Feladata a kozteriileti, intézményekhez kothetd munkavégzéshez kapcsolodd anyagok,
eszk6zok biztonsagos szallitasa, illetve kozremikodés a kozteriileti tevékenységek
elvégzésében.

e A szallitott anyagok, nyersanyagok, targyak mozgatasa, rakodasa, emelése.
Anyagmozgatds egyszeriibb segédeszkdzokkel.

o Kozremiikodés a zoldteriilet-kezelési feladatokban.

o Feladata a kezelésére bizott gépjarmi, illetve nehézgép kisjavitasa, karbantartasa a
megfeleld miiszaki allapot és az lizembiztonsag, allagmegdvas érdekében.

e A gépjarmiihdz csatlakoztathatd adapterek feliilvizsgalata, karbantartdsdban valod
részvétel.

e A téli idgjaras figyelembe vételével kozremiikodés a ho eltakaritasi, sikossag

mentesitési munkalatokban.

7.21. Segédmunkas ( fakitermeld, fiikaszalo- zoldteriileti tevékenység-, kozteriileti
tevékenység)

7.21.1. Zoldteriileti tevékenység
e Feladata a fakitermel6 tevékenység sordn gallyazdsi munkalatok, a fa t6r6l vald

elvalasztasa, a kitermelt fa elszallitasra valo elokészitése (gallyazasa, darabolésa),

elszallitasaban vald kozremukddés.
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7.21.2.

7.21.3.

A segédmunka keretében tamogatd tevékenységet folytat az elvégzendd szakmunkéhoz,
valamint a kozteriileten 6nallo tevékenységet végez.

Feladata a tereprendezés, foldmunka elvégzése.

Utak, kerékparutak, jardak tisztantartasahoz kapcsolodo feladatok ellatasa.

Zoldteriilet - kezelési munkéalatokban vald kozremiikddés (kaszalas, ndvényvédelem,
gondozasi tevékenység, parlagfii elleni védekezés stb.).

A feladatellatashoz kapcsolodo szallitasi tevékenységet végez.

A téli iddjaras figyelembe vételével kozremitkodés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési

munkalatokban.

Kozteriileti tevékenység

Tevékenysége kiterjed a kdmiives ipari tevékenységek kapcsan felmeriilé segédmunkakkal
kapcsolatos munkavégzésre.

Szakszer(i bontasok, terep-elokészités, tormelék eltavolitas, rakodas.

Tereprendezések, talajmunka, foldmunka, talajmozgatas.

Az alapanyagok elékészitése a megmunkalashoz, beépitéshez.

Anyagmozgatasok, anyag el6készités, anyag bekészitések.

Feladat tevékenysége soran keletkezett hulladék 6sszegylijtése, annak elszallitdsdban valo

kozremiikodés.

Kertészeti csoportvezeto

Teveékenységét elsddlegesen a telepiilés zold-és kozteriiletein végzi.

Lagyszari novények (egy- illetve kétnyari, éveld diszndvények) iiltetése, gondozésa,
szaporitasa, a talaj gyomtalanitasa, mulcsozasa.

Cserjék, sovények apoléasa, gondozasa (metszés), a talaj gyomtalanitdsa, mulcsozésa.
Szilard burkolatu teriiletek gyommentesitése.

Agyasok, fiivesitett teriiletek (gyep) ontdzési feladatai.

Agyasok folddel val6 feltoltése, tapanyag-utanpotlas elvégzése (foldmunkak).

Kozremiikodés diszfak koronaalakitasaban, apolasaban.
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o Kozremiikodés a novénybetegségek kezelésében, kartevok irtdsdban (ndvényvédelem).

o Kozremiikodés a fas szart ndvények tiltetésében, gondozéasaban.

o Feliigyel a munkateriiletén hasznalt gépek, berendezések, eszkozok mukodtetésére és
tisztasagara, valamint karbantartdsara az eldirt munkavédelmi szabalyok maradéktalan
betartasa mellett.

o Segiti és felligyeli, iranyitja a munkavégzés helyére beosztott dolgozok tevékenységét.

7.22. Raktaros, egyéb fizikai

e Telephelyen 1évO raktarbol a szerszamok, anyagok kiadédsa, kiadasi nyilvantartasa,
visszavételezése.
o Kiadott, fel nem hasznalt maradék anyagok visszavételezése, nyilvantartasanak vezetése.

e Nap folyaman felmeriild, hataskorébe tartozo ligyintézési, és adminisztrativ feladatok
ellatdsa (eszkozpotlashoz megrendelés eldkészitése, tlizoltd késziilékek meglétének
ellendrzése).

e Részt vesz a leltdrozasi munkakban.

e A munkaltato altal kijelolt munkakorben 6nélloan dolgozik.

e A meghibasodott, eltort eszkozokrdl jelzéssel él a szakmai vezetdje felé.

e Feladata a Karbantarto mithely (AC raktar) épiiletének a gondnoki, vagyonvédelmi
feladatainak ellatasara terjed ki.

e A telephely épiiletének és kornyékének figyelemmel tartdsa, a rongalas, illetéktelen
személyek helyben val6 tartozkodasanak megakadalyozasa.

e Figyelemmel kiséri a telephely épliletének allagat és az esetleges meghibasodéasokat jelzi
kozvetlen munkahelyi vezetdje felé.

e Ugyel a telephely tisztasagaért.

e Nyomon koveti a veszélyes hulladékok tarolasanak helyességét, a keletkezett veszélyes
hulladékokat az erre kijelolt taroloba helyezi el.

e A varosi rendezvényekhez kapcsolodo feladatok ellatasaban valo kozremiikodés.
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8. Az intézmény munkarendje
Az intézmény munkavallaloi heti 40 6ras munkarendben dolgoznak.

A szakmai egységek a tevékenységi koriikhoz, szolgaltatoi feladatukhoz igazodd munkaidében
latjak el feladataikat.

A konyha szakmai egységben dolgozé munkavallalok munkavégzésének ideje hétfotol péntekig
tart, 6.00 - 14.30 6réig.

A telepiilésiizemeltetés szakmai egységében dolgozé munkavallalok munkavégzésének ideje
hétfotol- péntekig tart, 6.00 — 14.30 oraig.

Az intézmény székhelyén miikodd szakmai egységek munkavégzésének ideje hétfotdl csiitdrtokig
7.30 — 16.30 oraig, pénteken 7.30 — 13.30 6raig tart.

A Védondi Szolgalat szakmai egységében dolgozok munkavégzési ideje hétfotol péntekig 8.00-
16-00 oraig tart.

Az intézmény ¢és a vele jogviszonyban 4ll6 munkavallalok jogait ¢és kotelességeit a
munkavégzéssel kapcsolatos altalanos jogszabalyok tartalmazzak.

A munkavégzéssel kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, valamint az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol

sz016 torvény szabalyozza.

A munkavégzéshez kapcsolt jogok és kotelességek egyénre szabottan megjelennek a munkakori
leirasokban is.

8.1. Az intézmény dolgozoinak jogai és kotelességei
8. 1. 1. A munkakortél fiiggetlen jogosultsag
Munkakorétdl fiiggetleniil, minden dolgoz6 jogosult a kdvetkezdkre:

e Az intézmény celkitlizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitdsaban ¢€s fejlesztésében
kozremiikddni.

e Az eredményesebb munkavégzést kezdeményezni.

e A hataskorébe, munkakorébe tartozd ligyekben donteni, sajat tevékenységét Onalldan
végezni.

e A szolgaltatdsok és a munka hatékonysaganak fejlesztése érdekében munkatarsaival és a
kliensekkel, valamint az érdekelt partnerekkel szoros egyiittmiikodést kialakitani.
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A folyamatos munkavégzés lehetdségét, az ahhoz sziikséges szervezeti és targyi
feltételeket, informaciokat igényelni.

A jogszabalyban és az intézmény dokumentumaiban meghatarozottak szerint munkajarol
értekelést kapni.

8. 1. 2. Az intézmény dolgozdinak kotelességei

Minden intézményi dolgozo koteles eleget tenni a kovetkezoknek:

A munkakori leirdsban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézmény
elvardsainak megfeleléen teljesiteni, partnerkapcsolatai soran az intézményt hitelesen,
magas szinvonalon képviselni.

Munkavégzése soran kiilondsen a kliensekkel, ellatottakkal, a kapcsolddd intézmények
munkavallaloival példamutatdan viselkedni, az intézmény programjaban rogzitett elveket,
etikai normakat maximalisan képviselni.

A munkavégzéssel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét, amelyrdl a
kapcsolattartas, feladatellatas soran szerzett tudomast munkahelyi titokként kezelni, illetve
betartani az adatvédelmi torvény idevonatkozé rendelkezéseit.

Sajat munkateriiletén szakmai (gyakorlati és elméleti) felkésziiltséggel rendelkezni,
szakmai ismereteit folyamatosan tovabbfejleszteni.

A munkakore ellatasara vonatkozo jogszabalyokat, egyéb szabalyozasokat ismerni és azt a
munkavégzés soran alkalmazni, betartani.

8.2. Altalinos szabalyok:

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas uigyfélszolgalati ideje:

Hétf6:  8.00-12.00, 12.30-16.00
Kedd: 8.00 -12.00, -

Szerda:  8.00-12.00, 12.30- 16.00
Csiitortok: - 12.30 - 16.00

Péntek: &.00-12.00
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A védoéndi szolgaltatas tanacsadasi ideje:

I. szamu korzet

Tanacsadas, fogaddora ideje
ndk, - varandos anyak részére: Hétfé:  8.00 — 10.00

Tanécsadas, fogadoora ideje
csecsemd,- gyermek,- ifjasagi: Péntek: 8.00 —10.00
II. szdmu korzet

Tanacsadas, fogadoora ideje
ndk, - varandos anyak részére: Hétfo: 12.00 — 14.00

Tanécsadas, fogaddora ideje
csecsemd,- gyermek,- ifjasagi: Szerda: 8.00 —10.00
II1. szamu korzet

Tanécsadas, fogadoora ideje
ndk, - varandos anyak részére: Hétfé:  10.00 — 12.00

Tanacsadas, fogaddora ideje
csecsemod,- gyermek,- ifjasagi: Csiitortok: 8.00 —10.00

8.3. A beérkezo iratok kezelése

e Postabontés az intézményvezetdnél torténik.

o Iktatoszam (keletbélyegzd) adédsa utan az illetékes ligyintéz6, szakmai vezetd felé
tovabbitas.

e Be- és kimend levelek egy eredeti példanya, kisérd levéllel a kdzponti irattarban lefiizendo,
elkiilonitett levelezés tipusonként zarhato szekrényben tarolando.

e A belsO tevékenység kapcsan keletkezett iratok (intézményi feljegyzések, jegyzokonyvek,
utasitasok) a kozponti nyilvantartasban tarolandok.
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e Azegyéni esetkezelés kapcsan keletkezett iratok megsemmisitésére vonatkozo szabalyokat
az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

e Az ellendrzési naplo hitelesitve a telephelyen, zarhat6 helyen talalhato.

e A nyilvantartasok ellenérzését az intézményvezetd, illetve a szakmai vezetok végzik
félévenként, illetve sziikség szerint.

e A nyilvantartasbol, havi egyéni OsszesitOkbol a szakmai vezetok készitenek sziikség
szerinti negyedéves, féléves, éves statisztikai Gsszesitoket, jelentéseket az intézményvezetd
felé utasitds szerint. Beszamolokat - a szakmai egység vezetdk kozremiikddésével-,
pénziigyi kimutatdsokat az intézményvezetd késziti a fenntartd, a pénziigyi iroda és mas
szakmai felettes felé.

e A beérkezo6 iratok kezelésére vonatkozé részletes szabalyozast az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

8.4. A munka soran, az iratok kezelésére vonatkozo szabalyok

A dolgozdk, szakmai tevékenységiikhoz igazitva az aldbbi dokumentumokat kotelesek
naprakészen vezetni:

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas szakmai tevékenységen beliil

e Torvény altal el6irt feladatellatashoz kapcsolodo nyomtatvanyok, adatlapok

o Havi statisztikai lap

e Forgalmi naplo

e Specialisan az intézményben alkalmazott (utasitasok szerinti) belsé nyomtatvanyok,

Kozétkeztetés szakmai tevékenységen beltil

Belso szabalyzatban eldirt nyomtatvanyok:

e szigoru szamadast nyomtatvanyok (menetlevél, szallitolevél)

e HACCP szerinti nyomtatvanyok (Mitszaki naplo, Ht6 homérséklet ellendrzo
nyomtatvanyok, Talalas ellendrzd lap, Higiéniai ellendrzd lap, Felengedési naplo sziikség
szerint)

e Anyag-kiszabas nyomtatvanyok

e A LAKOMAW14 elektronikus programon beliil vezetett dokumentacido (Receptirak
korcsoportonként, Etlapok, Alapanyagok raktari bevételezése, Raktarkészlet nyilvantartés,
Igényldk nyilvantartasa, Normaelemzés)
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Telepiilésiizemeltetési szakmai tevéekenysegen beliil

Belso szabalyzatban eldirt nyomtatvanyok:

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok (menetlevél, szallitdlevél, géplizemnaplo)
Munkalap

Gépjarmii ellendrzési adatlap

Eszkoz- készlet nyilvantartas

Anyag-nyilvantartas

Uzemnaplo, hulladék-nyilvantartas

Iratok tarolasa:

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasban keletkezett iratok tarolasa (specialis szabalyok
szerint):

» Az esetnaplok esetén zart szekrényben, ellatasi tipusonként elkiilonitve,
csaladsegiténkénti csoportositasban torténik.

» Az lgyiratok hatosagi beavatkozas esetén a kliens tajékoztatasaval, dnkéntesség
esetén a kliens szobeli/irasbeli nyilatkozataval keletkeznek. Helyettesités esetén az
ellato csaladsegitd bejegyzésével keletkezik a hasznalatos nyomtatvanyokon.

Az élelmezéshez kapcsolodd hatalyos iratok tarolasa szintén zarhat6d szekrényben torténik
a keletkezés helyszinén.

A telepiilésiizemeltetési feladatokhoz kapcsolodo iratok a telephelyen és a székhely
irattaraban zarhat6 iratszekrényben keriil tdrolasra az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek
szerint.

Even tuli archivalis esetén valamennyi teriiletre vonatkozéan az iratok a kozponti irattarba
helyezenddk.

A kimend levelek a kiadmanyozo alairasaval, ellenjegyzéssel, az ligyintézd nevének feltiintetésével
keriilnek postazasra. A postazas mddja az illetékes hivatalokkal tortént egyeztetés alapjan:

postakonyvon keresztiil
személyes kézbesitéssel

elektronikusan torténik.

A kiadmanyozas rendjét az iratkezelési és a pénziigyi szabalyzatok részletesen tartalmazzak.

A védoéndi szolgaltatas esetében a kdzponti iratkezeléstdl elkiiloniilve miikddik a szakmai
iratkezelé€s, irattdrozas, postazas.
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Az iktatas 6nallo iktatokonyvvel, manuélisan torténik.

8.5. A bélyegzok leirasa, hasznalata

A bélyegzordl az ligyintézonek nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a bélyegzdk
mennyiségi adatait fajtdnként, lenyomatat, illetve a bélyegzoket hasznald dolgozdk nevét €s az
atvételt igazolo alairast.

8.6. Kiadmanyozas rendje

Intézményvezetdi hatdskorben fenntartott kiadmanyozasi jogok:
e szakminisztériumokhoz, egyéb orszdgos hataskorli szervekhez,
e helyi és megyei Onkormanyzatokhoz,
e tarsintézményekhez kiildott beszamolok, tajékoztatok alairasa
e palyazatok alairasa
¢ munkaltatoi jogositvanyokhoz kapcsolddo okiratok alairasa

e Intézményi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos dokumentumok,
okiratok

A jogkorét tavollétében meghatarozott szemeélyeknek illetékességi sorrendben atadja, kiilon
szabalyozottak szerint.

A részletes kiadméanyozasi rendet az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

9. A munkavégzés szabalyai

A munkavégzés szabalyait a munkakori leirasok tartalmazzak, melyeket a szakmai egység
vezetokkel tortént egyeztetést kdvetden az intézményvezetd készit el.
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9. 1. Helyettesités és munkakorok atadasa, atvétele

Szabadsagon, kikiildetésen vagy barmely ok miatt tartésan tdvol 1évé munkatarsat helyettesiteni
kell: a helyettesités megszervezése az intézményvezetd és a szakmai egység vezetok feladata.

A helyettesités soran els0sorban a szakmai szempontok keriilnek elétérbe. A helyettesitések rendjét
a munkak®dri leirdsok tartalmazzak.

9. 2. A munkatarsakat megillet6 szabadsag

A szabadsag kiadasanak, igénybevételének iitemezésére szolgald szabadsagolasi tervet az
intézményvezetd készitik el, elézetesen a szakmai vezetok egyeztetik az intézményvezetével a
tervezetet.

A szabadsag pénzben nem valthaté meg. A jogosultsag (esedékességének) évében azt ki kell adni,

hacsak a munkavallalé oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett kiadni. Ebben az esetben az ok
megsziinésétél szamitott hatvan napon beliil ki kell adni.

9. 3. Kartéritési felelosség

A dolgozd, szandékos vagy gondatlan karokozas bekdvetkezése esetén a jogszabalyban
meghatarozott kartéritést fizet, melyet az intézményvezetd allapit meg.

10. Belso ellenorzés rendje
A belso ellendrzés a vezetés, iranyitds szolgalatdban allo funkcio. Az ellenérzés a tények és a
kialakitott kovetelmények, jogszabalyok, szabalyzatok egybevetését jelenti azzal a céllal, hogy ez
kovetkeztetésekre adjon lehetdséget. A szakmai egységeket a szakmai vezetd ¢és az
intézményvezeto ellenorzik.
10. 1. Az ellenérzés célja
A belso ellendrzés egyrészt torvényi kovetelmény, masrészt szervezeti érdek.
Alapveto célja, hogy:

e Segitse az intézmény valamennyi dolgozdjdnak munka;jat,

e Biztositsa az éves munkatervben rogzitett feladatok végrehajtasat, a partneri igények

teljesitését,
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e Biztositsa a gazdalkodasi fegyelem, €s a jogszabalyok eldirdsainak betartasat,
o Feltarja a mulasztasokat, szabalytalansagokat és azok okait,

e Adjon konkrét és a lehetoségeket mérlegeld utmutatast a mulasztdsok, hidnyossagok
megeldzéséhez, valamint megsziintetéséhez

10. 2. Az ellendrzés gyakorisaga, modszerei

A belsé ellendrzés feladatait az éves bels ellendrzési terv, €s a jogszabalyi eldiras tartalmazza.
Sziikségesség szerint rendkiviili ellendrzésre is sor kertilhet.

Modszerei:
e Munkafolyamatokba épitett ellenérzések.
¢ Kiadott célfeladatok elvégzéséért felelos munkatarsak folyamatos ellenérzése.
e Rendszeres beszamoltatas.
e Intézményvezetdi ellendrzés alkalmazasa.

e A meghatarozott célok, intézkedések dokumenticiés rendjének szigorti betartdsa,
ellendrzése.

Az ellen6rzés tapasztalatainak hasznositasa az ellenérzéskor tapasztaltak Osszegzésének

ismertetése, az elismerések és elmarasztalasok megtétele értekezleten, megbeszélésen szoban vagy
irasban torténik.

11. Az intézmény képviselete

Az intézményt a kinevezett intézményvezetd képviseli, aki esetenként megbizast adhat az
intézmény képviseletére a szakmai vezetoknek, illetve az erre irasban kijellt munkatarsnak.

12. Rendszeres egészségiigyi ellatas rendje
Az intézmény minden alkalmazottja munkakoréhez kapcsolodo gyakorisdggal koteles részt venni

munka-alkalmassagi,  foglalkozas-egészségiigyi  vizsgalaton. E  vizsgalatrol és a
munkaalkalmassagrol sz616 igazolas masolatat koteles leadni a dolgoz6 a munkaltatonak.
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Az egészségligyi konyvvel rendelkez6 munkavallaldo a rendszeres vizsgdlatokon tilmenden
betegség esetén kotelesek soron kiviil a munkakori alkalmassagi véleményezésre illetékes
orvoshoz fordulni és magukat a sziikséges orvosi vizsgalatoknak alavetni.

13. Az intézmény vezetését segito értekezletek
13.1.Vezetéi értekezlet
Az intézményvezetd hivja 0ssze.
Tagjai: Intézményvezetd
Szakmai egység vezetok
Feladat:

A szakmai egységek munkéjanak Osszehangolasa, vezetdi feladatok koordinalasa,
tervezése, végrehajtasuk ellendrzése.

crer

meghatarozasaban.
Javaslattevd és véleményezési jog az intézmény miitkodésével kapcsolatos kérdésekben.
Az értekezletek megszervezése €s lebonyolitdsa az intézményvezetd feleldssége.

Az értekezletekrdl emlékeztetd késziil, melyhez valamennyi résztvevd barmikor
hozzaférhet, betekinthet, illetve kérése szerint beldle egy példanyt kaphat.

A vezetdk dontéseinek végrehajtisaért az intézményvezetd a felelds, aki minden
értekezleten tajékoztatast koteles nyujtani az el6zd értekezleten hozott dontések
végrehajtasarol.

14. Kiilso kapcsolatok rendszere

e Martfli Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
e Polgarmesteri Hivatal irodai, Jegyzo
e Védondi Szolgalat

o Egészségiigyi szolgaltatok (haziorvos, gyermekorvos, korhaz, rendeldintézeti szakorvosok,
ANTSZ stb.)

o Koznevelési intézmények, pedagogiai szakszolgélat, nevelési tandcsado
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e Jarasi Szocialis és Gyamhivatal

o Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal (Partfogd Feliigyeldi Szolgalat, Aldozatsegitd
Szolgalat)

e Moddszertani feladatokat ellato intézmények

¢ Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Osztalya

e TEGYESZ

e CSAO,GYAO

o civil szervezetek, egyesiiletek, érdekvédelmi szervezetek
e Egyhazak

e Renddrség, birdsag, iigyészség, munkafeliigyelet szervek
e A teriiletileg illetékes Allamkincstar és adohatosag

o ANEBIH képvisel6je
A kapcsolatrendszerrel valé egylittmiikddésért az intézményvezetd a felelds.

A munkakapcsolatokban az intézményvezeton kiviil — feladattol fliggéen — a szakmai vezetok,
illetve az erre kijelolt munkatars is részt vesz.

Martfi, 2022. februar 07.

Gonda Lajosné
intézményvezeto
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Martfii Varos Onkorminyzata Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltaté Koézpont
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3. szamu melléklet

Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltato Kozpont

Allomanytabla

1 f6 intézményvezeto

szocialis igazgatasszervezo
szocialis szakvizsga

1 f6 szakmai egység vezeto, csaladsegito
1 f6 csaladsegit6

altalanos szocidlis munkas
szocialpedagogus

1 6 szocialis, pénziigyi — szamviteli
ligyintézo (szamlazo)

1 f6 altalanos ligyintézo, iigyfélszolgalati
munkatars

1 f6 altalanos ligyintézo

szocialis asszisztens, pénziigyi- szamviteli
ligyintéz0, érettségi
crettségi, képesitett konyveld

crettségi, pénziigyi-szamviteli ligyintézo,
tarsadalombiztositdsi szervezd

1 f6 szakmai egység vezetd, élelmezésvezetod
5 6 szakacs

1 f6 szakacs, diétas szakacs

3 f6 konyhai kisegito

1 16 gépkocsivezeté/ konyhai kisegité

¢lelmezésvezetd, érettségi

szakacs

szakacs, diétas szakacs

8. altalanos

¢rettségi, B kategorias jogositvany

1 f6 szakmai egység vezeto

1 f6 asztalos

1 f6 asztalos, gondnok
1 16 gépszerel6

2 fo fiito, karbantarto

1 f6 lakatos, karbantarto

1 f6 szobafesto, mazolo
2 f6 komiives
1 fo gépkezelo, gépkocsivezetd

1 6 gondnok

1 f6 gondnok/takarito

1 f6 segédmunkas, fakitermelo
8 f6 segédmunkas
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gépészmérnok
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¢piiletasztalos, B kategoris jogositvany
gépjarmii-technikai szereld
novénytermesztd gépész, kazanfiitd; gépkezeld
B kat. jogositvany

langvago, szerszamkeészitd, B kategorias
jogositvany

szobafestd, mazolo

¢pitd ( kémiives)
motorkerékpar-szereld, B, C kategorias
jogositvany

8. altalanos

8. altalanos

¢piiletasztalos, B kategorids jogositvany
8. altalanos,

cipOfelsdrész-készitd; 8. altalanos

8. altalanos

3 £6 védono

diplomas védond
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4. szamn melléklet

Martfii Varos Onkormanyzat
Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltato Kozpont

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

HAZIREND
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1. Ugyfélfogadasi id6:

Hétfo, szerda  8.00 —12.00, 12.30 — 16.00

Kedd 8.00 - 12.00
Csiitortok 12.30 -16.00
Péntek 8.00 - 12.00

2. Az intézmény dolgozoinak heti ktelezé munkaideje 40 ora.

A heti munkaiddnek legalabb a felét a dolgozok kotetlen munkaidd-beosztas keretében terepen toltik,
a munkaidd ezen részét a személyes segitd munka és az adatgyiijtés helyszinen valo elvégzésére
forditjak.

3. Az intézménybdl utolsoként tavozd dolgozd a helyiségek nyildszaroinak ellendrzését és a

helyiségek, irodai gépek dramtalanitdsat is koteles elvégezni.

4. A munkaiddn til az intézmény helyiségei csak az intézményvezetd és/vagy a szakmai vezetd
engedélyével hasznalhatoak.

5. Az intézmény felszerelési targyainak épségéért minden munkavallalo feleldsséggel, azok
megrongalasa esetén kartéritési feleldsséggel tartozik.

6. A szolgaltatasok igénybe vétele onkéntes, kivétel, ha az egyént ( csaladot) hatdrozatban kotelezik
az egylittmikodésre.

7. Az alapszolgaltatasok igénybevétele téritésmentes.

8. Az intézményben dolgozok a szakmai programban ¢€s az Etikai kédexben leirtaknak megfeleléen
végzik munkajukat.

9. A gondozas keretében végzett tevékenységnek- a szolgéltatast igénybe vevd érdekében, masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil — a sziikséges mértékig ki kell terjednie az igénybe vevd
kornyezetére, kiilonosen csaladjanak tagjaira.

10. Az intézmény egyiittmiikodik a gyermekekkel foglalkozo és a szocidlis feladatokat ellato,
valamint a kliens érdekében kozremiikodd egyéb intézményekkel, szervezetekkel.
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Ellatottak érdekvédelme

A gyermekvédelmi ellatasban részesiild gyermek (torvényes képviseldje) érdekeinek védelme
érdekében panasszal élhet és fordulhat a fenntartbhoz, az intézmény vezetdjéhez, szakmai
vezetdjéhez és a gyermekjogi képviselohoz.

Fenntartd: Martfii Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

Cime: 5435 Martf(i, Szent Istvan tér 1. szam

Intézmény vezetdje: Gonda Lajosné 5435 Martfli, Szent Istvan tér 1.

Telefonos elérhetdsége: 56/ 450-222

Gyvermekjogi képviseld:

Hollik Zsuzsanna
Telefon: 06 20 489 9637

E-mail: zsuzsanna.hollik@ijb.emmi.gov.hu

A szocialis ellatasban részesiilé érdekeinek védelme érdekében panasszal élhet és fordulhat a
fenntartohoz, az intézmény vezetdjéhez, szakmai vezetdjéhez €s az ellatott jogi képviselohoz.

Fenntart6: Martfii Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

Intézmény vezetdje: Gonda Lajosné 5435 Martfli, Szent Istvan tér 1. 56/450-222

Ellatottjoei képviselo:

Neve: Goncziné Harjan Veronika
Telefon: +36 20 489 9602

Ugyfélfogadas ideje: hétfé-csiitortok  08.30 - 16.30
péntek 08.00 - 14.00

E-mail; veronika.harjan.gonczine@ijb.emmi.gov.hu
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Kliens kotelességei

- Torekedjen a gondozojaval/segitdjével vald egylittmiikddésre

- A szolgalat helyiségében tartozkodjék az egészségét karositod viselkedéstdl, az egészségét
karositd szerek hasznalatatol

- Védje a helyiségek berendezési targyait, az intézmény eszkozeit rendeltetésszeriien

hasznalja

Martfii, 2022. februar........

Gonda Lajosné
intézményvezetd
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A hazirend melléklete

Gyermeki jogok

Tudtal arrol, hogy 1étezik egy joggylijtemény, amelynek cime: Egyezmény a Gyermek Jogairdl?

Jogokkal rendelkezni azt jelenti, hogy szabad bizonyos dolgokat megtenned és masoknak kotelessége
bizonyos dolgokat megtenni annak érdekében, hogy te boldogan, egészségesen és biztonsagban élj.

Persze neked is kotelességed masoknak ugyanezen jogait tiszteletben tartani.

A Gyermekjogi Egyezmény egy olyan megallapodds, ami biztositja, hogy minden orszagban
ugyanazokat a torvényeket tartsak be.

Ha egy orszdg kormanya ratifikdlja az Egyezményt, azt jelenti: megigéri, hogy betartja az
Egyezményben leirtakat.

Az Egyezmény minden cikke elmagyaraz neked egy jogot.
Az Egyezmény jogédszok szamadra irodott, még a felndttek szdmara sem érthetd konnyen.

Ebben az Osszefoglaloban csak a legfontosabbakat emeltiik ki, és szdmodra is konnyen érthetd
mondatokban fogalmaztuk meg. A magyarazatokat Alexander Nurnberg, 9 éves angol kisfiu irta.

Jogod van ahhoz, hogy ismerd a jogaidat - mondja az Egyezmény 42. cikke.

Az Egyezményben foglalt 6sszes jog minden 18 év alatti fiatalra vonatkozik.

Rendelkezel ezekkel a jogokkal, barki vagy, barkik legyenek is a sziileid, barmilyen a boérdd szine,
fin vagy lany vagy. Fiiggetleniil attol, milyen a vallasod, milyen nyelven beszélsz, van-e valami
fogyatékossagod, szegénynek vagy gazdagnak sziilettél, ezek a jogok megilletnek.

A felnéttek barmilyen kapcsolatba keriilnek veled, azt kell tenniiik, ami szamodra a legjobb.
Mindenkinek el kell ismernie, hogy jogod van élni

Jogod van ahhoz, hogy nevet kapj. Sziiletésedkor nevedet, sziileid nevét és sziiletésed idopontjat a
szliletési anyakonyvbe be kell irni. Jogod van ahhoz, hogy nemzetiséged legyen, ahhoz, hogy ismerd
sziileidet és 6k gondoskodjanak rolad.

Nem szabad elszakitani téged sziileidtdl, hacsak ez nem a te érdekedben torténik (Példaul, ha sziileid
bantanak vagy nem térddnek veled.) Ha sziileid ugy hataroznak, hogy kiilon ¢lnek egymastol,

valamelyikiikkel kell, hogy ¢lj, de jogod van ahhoz, hogy a masikukkal is kdnnyen kapcsolatot
tarthass.
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Ha sziileidtdl tavol, egy masik orszagban élsz, jogod van ahhoz, hogy ujra 6sszekertiljetek, egyazon
helyen, egyiitt éljetek.

Tilos elrabolni téged, de ha mégis megtorténik, az llamnak kotelessége minden eréfeszitést megtenni
azért, hogy kiszabaditsanak.

Barmikor, ha egy felné6tt téged is érintd kérdésben dont, jogod van ahhoz, hogy kifejezd véleményedet
¢s azt a felndtteknek figyelembe kell vennitik.

Jogod van ahhoz, hogy kitalalj dolgokat, azt mondd, amit gondolsz. Errdl irhatsz vagy barmi mas
uton kifejezheted gondolataidat, hacsak azok nem sértik masok jogait.

Jogod van ahhoz, hogy azt gondold, amit akarsz, és ahhoz a vallashoz csatlakozz, amelyikhez akarsz.
Sziileidnek segitenie kell abban, hogy megtanuld, mi a kiilonbség jo és rossz kozott.

Jogod van, hogy azzal talalkozz, baratkozz akivel akarsz, és klubokat alapits, ha kedved van, addig,
amig ezzel mésok jogait nem sérted meg.

Jogod van a magéanélethez. Példaul irhatsz naplot és azt senki nem olvashatja el.

Jogod van ahhoz, hogy a TV-bél, radiobdl, sajtobol, konyvekbdl stb. informaciot szerezz. A
felndtteknek segiteniiik kell abban, hogy olyan informaciokat kapj, amiket megértesz.

Mindkét sziildd részt kell, hogy vegyen a nevelésedben és azt kell tenniiik, ami a lehetd legjobb
szamodra.

Senkinek nem szabad fizikailag bantania téged. A felndtteknek biztositania kell, hogy semmiféle
erdszak, zaklatas vagy elhanyagolas ne érjen. Még sajat sziileid sem bantalmazhatnak.

Ha nincsenek sziileid vagy ha nem vagy biztonsagban sziileidnél, kiilonleges védelemre és segitségre
van jogod.

Ha orokbe fogad valaki, a felnétteknek gondoskodniuk kell arr6l. hogy minden ugy legyen
elrendezve, ahogy Neked a legjobb.

Ha menekiilt vagy (el kell hagynod sajat hazaddat, mert az nem biztonsagos szamodra), jogod van
specialis védelemre és segitségre.

Ha szellemileg vagy testileg fogyatékos vagy, kiilonleges gondozasra és oktatdsra van jogod azért,
hogy a tobbi gyerekhez hasonléan ndhess fel.

Jogod van az egészséges ¢lethez. Ez azt jelenti, hogy orvosi ellatast és gyogyszereket kell kapnod, ha
beteg vagy. A felndtteknek mindent meg kell tenniiik azért, hogy ugy taplaljanak és gondozzanak,
hogy ne legy¢l beteg.

Jogod van a jo életmindséghez. Ez azt jelenti, hogy a felndtteknek gondoskodniuk kell arrél, hogy

legyen ételed, ruhdid és lakhelyed. Ha sziileid ezeket nem engedhetik meg maguknak, az adllamnak
kell segitenie.
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Jogod van az oktatashoz. Az alapfokl oktatasnak ingyenesnek kell lennie, és koteles vagy ezeket az
osztalyokat. Arra is lehetdséget kell kapnod, hogy kdzépiskolaba mehess.

Az oktatds célja, hogy fejlessze személyiségedet, hogy szellemi ¢és fizikai képességeid
kiteljesedhessenek. Az oktatds felkészit arra, hogy békésen, feleldsségteljesen élj egy szabad
tarsadalomban, hogy megértsd masok jogait ¢és tiszteld kornyezetedet.

Ha egy kisebbségi csoporthoz tartozol, jogod van a sajat kulturad, nyelved és vallasod gyakorldsahoz.

Jogod van a jatékhoz.

Jogod van ahhoz, hogy ne dolgoztassanak az egészségedre karos helyen vagy koriilmények kozott.
Ha valakinek hasznot hajt a munkad, jogod van az igazsagos fizetségre.

Jogod van ahhoz, hogy megvédjenek az illegélis drogoktol és drogkereskedelemtol.

Jogod van ahhoz, hogy elkeriild a szexualis zaklatasokat. Ez azt jelenti, hogy senkinek nincs joga
olyasmit tenni a testeddel, amit te nem akarsz, példaul megérinteni, lefotézni vagy olyan szévegek
elmondasara kényszeriteni, amit te nem akarsz.

Senki nem rabolhat vagy adhat el téged.

M¢ég ha valami rosszat is teszel, senkinek nincs joga ahhoz, hogy gy biintessen, hogy azzal fajdalmat
okozzon vagy megaldzzon. Nem zarhatnak bortonbe, kivéve, ha nincs mas megoldas. Illyenkor jogod

van a kiilonleges banasmadra és arra, hogy a csaladod rendszeresen latogathasson.

Jogod van ahhoz, hogy haboru idején megvédjenek. 15 éves kor alatt nem sorozhatnak be katonanak
vagy nem kiildhetnek harcolni.

Ha megsériiltél vagy elhagyatotta valtal, példaul haboruban, kiilonleges gondoskodasra és védelemre
van jogod.

Jogod van védekezned, ha valami bilin elkovetésével vadolnak. A renddroknek, jogészoknak,
biroknak tisztelettel kell banniuk veled, és meg kell arr6l gy6zddniiik, hogy mindent értesz, ami veled

torténik.

Minden felnéttnek és gyereknek tudomaést kell szereznie errdl az Egyezményrdl. Neked és a
felndtteknek is joguk van ahhoz, hogy a gyermekjogokrol ismereteket szerezz
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5. melléklet

Egyiittmikodési megallapodas

Az egyiittmiikodési megallapodas feliilvizsgalatanak ideje: ...

Az igénybe vevo ¢és torvényes képviseldje az 1997. évi XXXI. torvény 33. §-a alapjan a sziikséges
tajékoztatast megkapta a szolgaltatas elemeirdl, azok tartalmardl, feltételeirdl, valamint az Intézmény
altal vezetett nyilvantartasokrol, dokumentaciok korérdl.

Az igénybe vevo és torvényes képviseldje a tajékoztatast megkapta a panaszgyakorlas modjarol, a
torvényben szabalyozott jogokat és kotelezettségeket megismerte.

Az igénybe vevld és torvényes képviseldje vallalja, hogy a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettségének eleget tesz, az adatokban bekovetkezett valtozast az Intézmény szamara azonnal
bejelenti.

Az igénybe vevl ¢€s torvényes képviseldje a fentiek figyelembevételével véllalja az Intézménnyel
val6 egylittmiikddést az egyéb dokumentumokban foglalt részletezés szerint.

Az MVO Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltatdé Kdzpont a személyes adatokat a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 az Eurdpai Parlament és
a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete 6. cikk (1) b) alapjan, azaz az adatkezelés olyan szerzddés

teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerzddés megkotéseét
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

Martf(1,20. ...

csaladsegitd intézményvezeto
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Kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke
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Torvények

Magyarorszag Alaptorvénye

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi I1L. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasarol

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasardl
2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi d6nkorményzatairol

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

2013. évi CLXV torvény a panaszokrodl és a kozérdekii bejelentésekrol

2013. évi V. torvény A Polgari Torvénykonyvrol

2016/679 EP rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol (altalanos adatvédelmi rendelet

- GDPR-)

2020. évi C. torvény az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol

Kormanyrendeletek

214/2012. (VIL. 30.) Korm. rendelet az Orszagos Betegjogi, Ellatottjogi, Gyermekjogi ¢€s
Dokumentacios Kozpontrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet. az 4llamhdztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyljtd gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

369/2013.( X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskdrok
ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol

415/2015.(X11.23.) a szocidlis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi igénybe vevdi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének
¢és megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd
végrehajtasarol
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223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a csalddok tamogatasarol szo6ld 1998. évi LXXXIV.
torvény végrehajtasarol

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyjto szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

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

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtod szocialis ellatasok téritési
dijarol

77/1993.(V.12.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasarol a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott szolgaltato feladatokat ellatod
egyes koltségvetési intézményeknél

610/2020. (XII. 18.) Korm. rendelet a Nemzeti Szocialpolitikai Intézetr6l

381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrol

528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szold 2020. évi
C. torvény végrehajtasarol

530/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet az egészségiigyi dolgozok és egészségiligyben dolgozok
jogviszonyaval kapcsolatos egyes kérdésekrol

256/2013. (VI1. 5.) Korm. rendelet egyes egészségiigyi dolgozok és egészségiigyben dolgozok
illetmény- vagy bérnovelésének, valamint az ahhoz kapcsol6do tamogatas igénybevételének
részletes szabalyairol

43/1999. (111. 3.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbol
torténd finanszirozasanak részletes szabalyairdl

370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

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

145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet a temetékr6l és a temetkezésrdl szold 1999. évi XLIII.
torvény végrehajtasarol

246/2014. (IX. 29.) Korm. rendelet az egyes hulladékgazdalkodasi létesitmények
kialakitdsanak ¢€s lizemeltetésének szabalyairdl

309/2014. (XII. 11.) Korm. rendelet a hulladékkal kapcsolatos nyilvantartasi ¢és
adatszolgaltatasi kotelezettsegekrol

Miniszteri rendeletek

15/2019.(X11.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

9/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél €s miikddésiik
feltételeirdl
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25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal rendelkezé szocidlis szolgaltatast
nyujté személyek vezetoképzésérol

37/ 2014. ( 1V.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védéndi ellatasrol

18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol

24/2020. (VII. 3.) ITM rendelet egyes szorakoztatasi célu berendezések, 1étesitmények és
ideiglenes szerkezetek, valamint szorakozasi célu sporteszkdzok biztonsdgossagarol

78/2003. (X1. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol
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