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I. Az intézmény, szolgiltaté neve: Martfii Varos Onkorményzata
Gyermekjoléti és Szociilis Szolgiltaté Kozpont

Székhelye: 5435 Martfi, Szent Istvan tér 1.

1.Az ellatando célesoport és jellemzéi

Az intézmény szolgdlatasait Martfii kozigazgatasi teriiletén lakhellyel és tartézkodasi hellyel
rendelkezd lakos (egyén, csalad), valamint a telepiiléseken tartdzkodd hajlékialan személy veheti
igénybe. Krizishelyzet esetén barki (mas illetékességi teriilethez tartozo személy is) felkeresheti
segitségért az intézményt.

Kiemelt feladatunk, hogy szolgaltatasainkat kizelebb vigyiik a telepiilésen él6khdz, hozzajaruljunk
a szocialis biztonsag megteremteéséhez. Szolgalatunk frekventalt, joI megkozelithetd helyen van.
Epliletlink akadalymentesitett valamennyi lakos szdmara jél megkdzelithetd.

Az egyes szolgaltatasok keretében végzett tevékenységek - a szolgéltatist igénybe vevé érdekében,
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a sziikkséges mértékig kiterjednek az igénybe vevo
kdrnyezetére is, kiilondsen csaladjénak tagjaira. A szocialis munka sajdtja a rendszerszemléletben
valo gondolkozis és cselekvés.

A lakosség kor dsszetétele, Oregedése, az aktiv népesség és a gyermekkorniak tarsadalmen belili
csokkend aranya, jovedelmi viszonyai, foglalkoztatdsi helyzete meghatarozzak a szocidlis és
gyermekvédelmi szolgéltatdsok keresletét, sziikségességél., Mindezt aldtamaszijdk a statisztikai
adatok is.

A lakossagszam az elmult 6t évben a kdvetkezden alakult: 2017. évben 6169 16, 2018. évben 6107
f6. 2019. évben 6030 {8 lakta a vérost.

Martfii Viros lakosainak szdma 2020. évi adat szerint 6262 fo. A teljes lakossagszam vizsgilata
alapjan elmondhat6, hogy a munkaképes kori lakossag a lakossag valamivel t6bb, mint felét teszi
ki.

A szolgaltatdsi elemek meghatdrozasinal figyelembe kell venni a telepiilésen megjelend
problématipusokat, valamint a szolgdltatasok biztositdsanak feltételrendszerét, lehetdségeit.
Jellemz6en megjelend probléma az anyagi, szocialis kériilmény alacsony szintje, gyermeknevelési,
kapcsolattartasi problémak és a pérkapcsolati csaladi-kapesolati gondok.

A telepiilés teljes lakossagara kiterjed a szolgaltatds. Az egyik meghatdrozd célcsoport: a
gyermekkoriak. A gyermekek testi, €rtelmi, érzelmi és erkolesi fejlodésének, joélétének
elosegitésére, a veszélyeztetettség megeldzésére, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére
iranyul. A masik célcsoport: az ellatasi teriileten €16 szocidlis és/vagy mentélis, egészségi
problémaval kiizd6 csalddok, 18. év feletti lakosok kére,



Célesoportok:

a gyermekiiket egyediil nevelok

az alkalmi munkabdl él6k és a munkanélkiilivé valok

életvezetési problémakkal kiizdok

az alkohol €s egyéb szenvedélybetegségben, pszichidtriai betegségben, mentalis
problémaban szenvedSk és csaladjaik

« megrendiilt egészségi allapotban, fogyatékkal élok

az alacsony iskolézottsagn és/ vagy alacsony jévedelmil csaliadok., killondsen azok, ahoia
gyermekek veszélyeztetett helyzetiiek

az iskolabol rendszeresen hidnyzd, illetve fiatalon kikeriild fiatalok

az elhanyagoltak, bantalmazottak

parkapcsolati problémakkal kiizdok

kapcsolattartasi gondokkal kiizdok

valsig helyzetben lévé varandbsok

devians viselkedésl gyermekek, Natalox

" = o & & =

2. A szolgilat célja, feladatai, alapeivek

A esaldidsegités és a gycrmekjoléii szolgdhtatas onilio szervezeti egysée kerctében, dsszebangolt
szuikmai tartalomma! csalad- 88 pyermekjelé szotgalatként mukddik 246, januds 0. napiinol.

A csalad- és gyermekj6léti szolgalat feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol
sz016, tobbszér madositott 1993, évi IIL. térvény és a gyermekek védelmérbl és a gyamiigyi
igazgatastdl sz610, tobbszorosen médositott 1997, évi XXXL torvény, valamint a fentiek
végrehajtisi rendelete a személyes gondoskodast nyujtoé szocialis intézmények szakmai feladatair6l
és mitkodésik feltételeird! sz610, tobbszér modositott 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet és a
személyes gondoskodést nyiijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézinények, valamint személyek
szakmai feladataird] ¢s mikodésik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet hatarozza
meg.

A szolgaltatas célja, feladatai:

A szocialis és mentalhigiénés problémadk, illetve cgyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld
személyek, csalddok szdméra az ilyen helyzethez vezeté okok megelézése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabdl nydjtott szolgaltatds.

A telepiilés kbzigazgatasi terliletén é10 lakossdg korében az egyének és csalidok szocidlis és
gyermekvédelmi érdekeinek, sziikségleteinek feliérképezése, és azok javitdsa érdekében az
intézmeény:

¢ alapellitas keretein beliil elldtja, a szocidlis munka eszkozeivel biztositja a csalad-és
gyermekjoléti szolgaltatast



folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossdg kérében felmeriild gondozasi igényeket.
sziikségleteket

javaslatot tesz egyes 4) gondozasi modszerek alkalmazidsira, a meglevd szocidlis,
gyermekjoléti ellatdsok fejlesztésére,

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

¢észrevételeivel kezdeményezi €s segiti a telepiilés szocialpolitikai és gyermekvédelmi
feladatainak tervezését és végrehajtasat,

egylittmiikddik a tarsadalmi, allami, egyhazi és egyéb gazdalkodé szervekkel a szocialis és
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasdnak szervezése, a rendelkezésre allo eszkoz0k
hatékony felhasznalasa terén,

kezdeményezi a telepillésen az 0] ellatdsok bevezetését, a miikodo ellatdsok fejlesziését,
sziikség szerinti atalakitasat, sziikségletekhez val6 igazitasat

egyuttm{kodik més személyes gondoskodast nyljté szocidlis és gyermekvédelmi
intézménnyel, egészségiigyi intézménnyel (a haziorvosi szolgdlattal, védonéi szolgélattal,
otthondpolé szolgalattal, hazi gyermekorvossal, nevelési, oktatisi intézményekkel,
egyhdzakkal, hatosagokkal - kiemelten a gyamhatosaggal, rendérséggel, partfogdi
szolgélattal-, civil szervezetekkel

igény esetén tajékoztatdst nyijt a szocidlis, gyermekvédelmi ellatasok biztositasanak
feltételeirdl az ellatast igénybe vevdk €s a jelz6rendszeri intézmények, szervezetek részére,

segiti a tamogatd, dnsegitd csoportok szervezését, milkodését,
igény szerint kbzosségi szocialis munkat, sziikség szerint szocidlis csoportmunkét végez

preventiv céllal a gyermekek é€s csaladok szamara szabadidbs tevékenységeket szervez,
illetve biztositja az ezekhez vald hozzdjutast

kdzremiikodik az ellatast igénybe vevonek hivatalos iigyei intézésében,

segitséget nyujt szocidlis €s mentalhigiénés, valamint életvezetési problémakkal kiizdo
csaladok, egyének szamara,

krizis helyzet kialakuldsa esetén segitséget nyljt a csalddok életvezetési képességének
megorzéséhez, a krizishelyzet megsziintetéséhez, illetve preventiv ellatasok biztositésdhoz,

javaslatot tesz a fenntartdnak a képzés, tovabbképzés rendszerére, szervezésére
vonatkozodan



Alapelvek

A gyermekek tekintetében:

A gyermekek védelmét elldtd természetes és jogi személyek, tovibbé jogi személyiséggel nem
rendelkez més szervezetek meghatarozott ellatdsokkal és intézkedésekkel segitséget kell, hogy
nydjtsanak a gyermekek tbrvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a sziildi
kotelességek teljesitéséhez, illetve gondoskodjanak a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésérdl és megsziintetésérdl, a hianyzo sziiléi gondoskodas potlasarol, valamint a
gyermekvédelmi gondoskodasbal kikerdilt fiatal felnottek tarsadalmi beilleszkedésérol.

A megjelilt célok elérése érdekében fipyetembe keil venni a gyermekek atapvetd jogait és ¢ jogok
érvényesitésének garanciait,

A gyermekvédelmi intézkedések sordn a gyermek mindenck feleit allé érdekeét figvelembe véve,
torvényben elismert jogait biztositva kell eljarni.

A szolpdltatasok  hiztositdsa sorfin egyiit keli mokddni o csabifddal &5 - jogszabdiyban
meghatiiozoltak szetin - olé keli segiteni a gyermek csaladban tdriénd nevelkedéset

A gvermek csaiadban tinénd nevelkedését segitd cliiast a gyermek és csalddja helyzetéhez,
sziiksegleteihez igazodoan kell nyvdjlant,

A csaladjabol barmely okbol kikeriilt gyermek biztonsagat, korahoz és sziikségleteihez igazodo
gondozésat, nevelését, egészséges személyiségfejlodését biztositani keli.

A felnéttkoriak tekintetében:
A raszoruld felndtt korGak, az Onmagukat képviseini nem tudok, haranyokkei #lok
esélyegyenldségének megteremtésével - ezzel hozzéjarulva a hitranyok lekiizdéséhez-, a szocialis

védd - segitd hald kiépitésével és fenntartasaval agy kel timogatdst nyditani. hogy a tdrvényben
deklaralt jogok érvényre keriiljenek.

Valamennyi szolgiltatast igénybe vevé esetében crvényesiilme kel! a
¢ héatrinyos megkiilonboztetés, diszkriminacié tilalmanak
s csak a szitkséges menckd beavatkozastak, autondnna tiszicletben tartasanak
s onrendelkezési jog figyelembe vételének

o az egyenid hoezaférdshes vald jog viédeimének |



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

e célszerliség elvét
* utajékoziatashoz valo jog elvét
¢ azelsddlegesen Onkéntes egyiittmiikddés elvét.

2.1. A megvalésitani kiviant program konkrét bemutatiasa

A mindenkori szocidlpolitika fokuszaban a segitségre szoruld, az ellatast igényld ember 4ll. Az
ellatdsokhoz valé hozzaférés minden Allampolgamak alkotmanyos joga, valldsi, etnikai, nemi,
szocialis helyzettdl, hovatartozastdl és életkortdl figgetleniil. A szakmai program megvaldsitasa
sordn torekedni kell, arra, hogy az igénybe vevdk megorizhessék emberi méltosagukat,
autonomiajukat. Az ellatasokat mindig Ogy kell kialakitani és mikddtetni, hogy a hozzéaférés
igazsagos, méltanyos legyen.

Programunk fontos elve a hatékonysag és hatdsossag, az innovativ képesség, az egyéni banasmod
érvényesiilése. Megvaldsitasaval kitlizétt célunk a relativ szocialis biztonsdg megteremtése.

Napjaink tarsadalméban az ember az dngondoskodas mellett egyre inkabb mésok segitségére
szorul. Az intézmény altal nyijtott szolgaltatdst igénybe vevdk életmindségének, kapcsolati
halgjanak elésegitése, megdrzése és megerdsitése fontos feladat. Az egészségi vagy/és szocidlis
helyzetilk miatt segitséget igényl6k szakszerli tdmogatdsa szilkséglet-orientalt és
problémakdzponta. Tevékenységiink soran érvényesiil a személyre szabott ellatashoz valo jog.

A szocialis munka eszkdzeivel, etikai normainak figyelembe vételével nyijtjuk szolgaltatasainkat,
valésitjuk meg szakmai programjainkat.

A szolgaltatasok biztositasa soran az emberi értékeket és alapjogokat figyelembe véve empatikus
odafordulassal, feltétel nélkiili elfogadassal és hitelességgel segitjilk a hozzink forduldokat.
Killdetéstink a mindségi szolgaltatdsok biztositisa, mely garanciija a professziondlis, valds
sziikségletekre épiild segitségny(ijtas, a kliensek érdekképviselete, jogainak érvényre juttatisa, a
tudatos, tervszerd, felelbsségteljes szocidlis munka.

A csalad - ¢s gyermekjoléti szolgéltatas esetében a gyermek veszélyeztetettsége soran elsédleges
alapelvként érvényesiil a gyermek mindenek felett 4116 érdeke, a kliens maga a gyermek. A két
szolgéltatasi elem ( csaldd - és gyermekjoiéti szolgaltatas) k6z6s szakmai alapon szervezddik és a
mindenkori kliens érdekeit tartja szem el6tt.

Az alapszolpaltatis biztositasakor arra kell torekedni, hogy az ellitottak szdimara minél tovabb
tudjuk biztositani a csaladon belili ellatist. Célunk az egyéni sziikségleteik figyelembe vétele és

az autondmia megtartasa.




Szabadidés tevékenységek

A szolgalat munkatarsai folyamatosan figyelik a szabadidds programokat a teicpiiléscn, az
informaciokat kozvetitik a szolgilat dgyfeleinek. Més szolgdhatasokkal, intézményekkel
egylttmiikddve kozos programok szervezése.

s Palyaniientdcios foglalkozasok

A palyavélasztas segitése céljabol szervezett csoporttevékenység. Inierakiiv forma, célja az egyén
onismeretének fejlesztése, dontésének segitése, a megfelelé szakmavalasztds { tovabbtanulas)
tAmogatasa.

A célesoport elsbsorban kozépiskolai fiatalok.

¢ Az intézménnyel kapesolatban all6 céicsoportok részére informativ és preventiv,
dket érinté programok szervezése

Naprakész adatbdzis vezetése a segito intézményekrél és szervezetekral,

Szolgalatunk naprakész adatbazis fenntartasaval segiti a hozzénk forduldkat az élet valamennyi
teriiletéhez kapcsolodoan, Ellatasok, timogatasok igényléséhez nyomtatvanyokat biztositunk. Az
iigyintézésekhez kapcsolodd rendeletek, feltételekrdl sz0l6 tdjékoztatok rendszerbe gvijtésévei
nytjtunk aktualis informéaciokat. Kapcsolatrendszeriink folyamatos bovitésével igyeksziink
széleskorii timogatdst nyfjtani a felmeriilt nehéz élethelyzetek kezelésében.

Altalanos célunk minél szélesebb, raszorulé réteg felkutatasa és szamukra a szolgéltatdsokhoz valé
hozzaférés teljes korii biztositdsa. A fentiek teljesitéséhez hozzajarulo, hatékony szervezeti keretek
megieremtése.

Martfii Varos Onkorményzatanak fenntartasiban a Gyermekjoléti és Szocialis Szolgéltaté Kézpont
onatlo szakmai egységként miikddteti a Csalad-és gyermekjoléti szolgalatat.

A szervezeti egység intézményen beliili helyzetét, az intczmény szervezeti dbrdja a 2. szdmt
meliekictben mutatja.



2.2. A létrejové kapacitisok, nynjtott szolgiltataselemek, tevékenységek

A csalad - és gyermekjoléti szolgalat optimélis esetben els6sorban feltdrja az igényeket, és
megismerteti, kézvetiti a szolgaltatasokat. A szolgahatds nyujtasa a kévetkezd problématipusokra
épill: anyagi probléma (megélhetéssel, lakhatissal, addssdgteherrel dsszefliggben).
gyermeknevelési nehézségek, gyermekintézménybe vald beilleszkedési nehézség, magatartas-,
teljesitményzavar, csalddi konflikius. egyén vagy a csaldd életvitele. sziil6i elhanyagolas,
bantalmazds, csalddon beliili erdszak. foglalkoztatassal kapcsolatos, szenvedélybetegségek,
fogyatékossag, egészségkarosodas.

Szolgaltatisi elemek, tevékenységek

Szolgaltatdsi elemek.

o Tandcsadds
o Esetkezelés
*»  Gondozds

o  Megkeresés

Tevékenységek:
= a gyermek veszélyezteteltségél megelBz8, a csalad, a személy krizishelyzetét tamogato

észlelt- és jelzbrendszer miikddtetése,

» szocialis és gyermekvédelmi, gyermekjo6léti ligyekben tédjékoztatds, informaciényijtas,

o {igyintézésben valo segitségnyijtas,

o szoctdlis segité munka (csaladsegités),

* megallapodason alapuld, tervszer( segit6 kapcsolat (esetkezelés, gondozas)

» kornyezettanulmény készitése felkérésre,

» speciilis szolgaltatasok igénybe vételének koordinalasa

» szabadidés programok szervezése, koordinaldsa, a hozzijutds, elérés elsegitése

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

e profilunkba tartozé telefondlasi, fénymésolasi, elekironikus {igyiniézési lehetdség
bizlositasa,

o nyiri gyermekétkezietésben valé kézremitkidés, kapcsolodé szabadidOs teveékenység
szervezése

» lehetdség szerint terepintézményként fogadunk hallgatokat, segitjiik Oket gyakorlati

ismeretek elsajatitasaban



Az intézmény csaldd- és gyermekjoléti spolgaltatdsihoz fapesolido létsgdma (kapacitds)
szakképzettség megjelilésével

e intdamaény veeeid I f6 szocidlis-igazgatasszervezl, szocialis szakvizsygn
e szocialis gvintézd 1§ senvidlis assrisstens és pénziigyi, szamviteli ligyintézo

Csalad- és gyvermekjoléti szolgalat:

o csaladsegitd, szakmai egység vezetd | fo szocialis munkas
o csaladsegito, jelzérendszeri felehis | t6 szocialpedagogus

A szocialis ligyintézé kapesolt mumkakdrber végei tevékenységét.

2.3, Mas intézményekkel 1ivténo egylittmiikodés

Az egylittmiikddés kiterjed a szakmai munka hatékonyabbé téieiénex eldsegitésére, a klienssel
kapcsolatban felmeriilt feladatok és felelosségi korok megbeszélésére és megosztasara, Az aktiv
egylittmiikddés a személyes kapcsolatokra, bizalomra, a mésik elfogadasira épiil, mely sordn
fontos a természetes emberi értékek megbrzése, a jogok és kompetenciahatarok tiszteletben tartasa.

Az intézmény egylittmikadik az elldtasi teriileten lévd, illetve ellatasi teriilether 1artozd:

e mas személyes gondoskodast nyijté intézményekkel (bSlcsode, szocialis ellatast biztositd
intézmény, TEGYESZ, a csalad- és gyermekjoléti kdzponttal),

e cpdszséuiigyi szolgdlintdst nydGjtékkal {védindi szolgalat, hdziorvos, hazi gyermekorvos,
kérhéz, ANTSZ),

o koznovelési ¢s szakképzo intézményekke! (6voddk, iskoldk, pedagégiai szakszolgalal,
nevelési tanacsado),
® A mapyvel konwanyhivatal szocialis és gydamhivataldval,

e wegvei kormanyhivatal hoiosagi foosztaly igazsagiigyi osztalyaval (parttogd feliigyeldi
szolgalattal)

e megvei kormanyhivatal Foglalkostatasi Osetdivival,

* a telepliids onkorméany zatival (kiemelten a jegyzovel)



¢ i Polgarmesteri Hivatal szocidlis iroddjaval,

® civil szervezetekkel, egyesiiletekkel, érdekvédelmi szervezetekkel (ellatotjogi- és
gvermekjogi képviseldvel)

¢ ¢gyhazakkal,

® rendérséggel, birdsdggal, lipyészséggel,

s miivelddési kdzponttal.

I1. A feladatellatas szakmai tartalma, médja, a biztositott szolgdltatasok
formdi, kére, rendszeressége, gondozasi, nevelési, fejlesztési feladatok jellege,
tartalma, médja

Csaldd-és gyermekjoléti szolgiltatas

Az alapellatas célja, feladata:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16k helyzetét, gyermekek helyzetét
gyermekvédelmi szempontbél is. Ennek érdekében rendszeresen kapcsolatot tart a védondi,
héziorvosi szolgalattal, a gyermekintézményekkel, a polgdrmesteri hivatallal, renddrséggel,
egyhézak képviseldivel, civil- és tarsadalmi szervezetekkel. A gyermekek érdekeit védo személyes,
gyermekvédelmi szolgaltatds. A szocidlis munka modszereivel és eszkozeivel védi a gyermekek
testi €s lelki egészségét, elbsegiti a csaladban torténd nevelkedését. Megeldzi, illetve megsziinteti
a gyermek veszélyeztetettségéi. Komplex feladat, a csaladok szocialis és mentalis sziikségleteinek
feltdraséra irdnyul. Kozvetitd és megoldast eldsegitd, preventiv lehetoségeket kidolgozd és
miikddtetd szolgaltatasokat nydjt.

A csaladok, egyének segiiésének célja a szocialis és mentaiis probiémak esetén a helyi sziikségietek
szerint kialakitott, a szocidlis munka eszkozeinek és médszereinek alkalmazasaval, az életvezetési
nehézségek elharitaséinak és felolddsanak, tovabba a helyi szocidlis szitkségletek feltarasénak és
megoldasanak eldsegitése.

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

a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlddését biztositd timogatasokrd! vald tajékoziatas, a
téamogatisokhoz vald hozzdjutas segitése,

a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségligyi, a mentathigiénés, €s a kdros
szenvedélyek megeldzését célzo tandcsadds vagy az ezekhez vald hozzdjutas
megszervezese,

a valsaghelyzetben 1évd varandos anya timogatdsa, segitése, wnacsexkal vald ellatasa,

a vilsaghelyzetben lév6 vérandds anydt tajékoztatja az Hrihbe adds lehethségennl,
joghatésairél és az ezt eldsegitd szervezetekrol

tajékoztatja az 6rokbe fogadd sziilst ar Grokbefogadas utdn kovetése korében igénybe
veheto szolgaltatdsokrol

segiti a gyermeket, illetve csaladjat az &tmeneti gondozashoz valé hozzajutdsban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, cldsegiti a gyermek mieldbbi
hazakeriilését, valamint egylttmikodik az dtmeneti gondozst ny(jtd szolgiltatoval,

szabadidds progrumok szervesése, kezdeményezése, ilietve a7 azokhoz valo hozziféeés
segitése

hivatalos Gigyek intézésének segitése, valamint tajékoztatja a kiienst az igénybe vehetd jogi
képviselet lehetoségérdl (gyermekiogi képviseld, ellatott jogi képviseld, ingyenes jogsegeély
szolgdlat).

vesaélyeztetettséget $szlelo és jelzd vendszer mikodietdse,

a veszélyeztetettséget eldidézo okok feltirasa és ezek megoldasara javaslat készitése,

az egészségligyi szolgéltatast nydjiokkal, a szemelyes gondoskodést nyujtd szolgaltatokkal,
a kozoktatdsi intézményekkel, a rendorséggel, az igyészséggel, a birésiggal, tarsadalmi
szervezettekkel, egyhazakkal, alapitvinyokkal valé egyiittmikddés megszervezése,
tevékenységiik Gsszehangolasa.

csaladgondozés, a csaladban jelentkezd miikodési zavarok elensiilyozasira. a S£0CTAM S
kériilmények javitasdra, kapcsolati zavarok rendezésének segitésére

csaladi konfliktusok megoldasénak eldsegitése, killondsen a vilas, a gyermekelheltyezes ¢s
a kapesolatiartds esetében (kapcsolatiigyelet igénybevételének elbsegitése)

az epészséglipy és a szocidlis ellatas kezdeményezése
satvos veszély ssetén a hatdsignal grermekvedelm gondoskodds korébe tartozo hatosagi

beavatkozis (védelembe vétel, idetglencs hatdlyd elhelyezds) kezdemiayczeése a csaldd
és gyermekjoiéti kiizpont ércsitése wallett
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a szakmai tamogatas érdekében a csaldd- és gyermekjoléti kozpontnal esetmegbeszélest
kezdeményez

Tevékenysége korében az eddig leinakon uil

folyamatosan  figyvelemmel kiséri a telepiilésen ¢él6k szocialis  helyzetét.
veszélyezieteltsépét,

meghallgatja a szolgalathoz fordulé panaszéat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a
szikséges intézkedést,

tajékoztat az egészségiigyi intézményeknél miikodo inkubétorokrol, a gyermek benne valé
elhelyezésének lehetiségérol

szitkség szerint szervezi a helyettes sziiléi halozatot,

segiti a nevelési - oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasa,

felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

az igénylo kérelmére problémainak rendezése érdekében életvezetési és egyéb tanacsokat
ad, segitséget nyijt.

a gyermek napkdzbeni ellatasdnak igénybevételéhez segitséget nyijt

biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket

sziikség esetén helyet biztosit a specidlis szolgaltatasok biztositasahoz

koordinalja az egyes esetek soran kapcsolatba kerlild, kiillonbozb terileten tevékenykedd
szakemberek tevékenységét.

Ellatasok teljesitése térténhet:

"Gondozassal

Ellatasok kbzvetitésével (szolgaltatas)

Szervezo tevekenységgel (szervezés)

A szolgalat monkatirsainak szakmai feladatai:

Alalénos szolgéltatas keretében
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o A szemelves gondoskodss sordn o gvermeki és 7l jogokat tiszeletben tartva, aeok
drvénvestlose bizlosiiva jar ef,

v Segitséget nylijt a gyermek trvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a
szilloi kotelessépek teljesitéséhez, a gyermekvédelmi gondoskodasbol kikertilt fiatal
felnGttek tarsadalmi beilleszkedéséhez,

o Egyiittmiikodik a csaladdal és eldsegiti a gyermek csaladban 1isrténd nevelkedésdt,

» Fogadja panaszéval a klienst és segiti 6t problémaja megoldasaban,

o A segitd tevékenység sordn nemhez, nemzethez, nemzetiséghez, etnikai csoporthoz valo
tartozas, lelkiismereti, valldsi vagy politikai meggydzddés, szarmazis, vagyoni helyzet,
cselekviképesség hidnya vagy korldtozottsaga miatt, hatranyos megkiildnbdztetést nem
tanz,

o A csaladsegitd feladata az ellatasok, szolgiltatdsok kdzvetitése, a gondozas, szervezd
tevékenység (szabadidds programok szervezése),

¢« A gondozasi tevékenységhez kapcsolddo szemelyekkel és intézményekkel rendszeresen
kapcsolatot tart, '

o Eseimegbeszélést, esetkonferenciél, szakmakozi megbeszélést szervez

s Tajékoztatéist nyhjt mindazokrél az eflatisokrdl, tdmogatasokrol, jogokrol, ameivek
osszefiiggésben dllnak a kliens helyzetével

o Hivatalos iigyek intézésében kdzrem{ikddik,

s Nyilvantartast, dokumentaciot veret,

» Esetmegbeszélésen vesz részt,

o Csaladlatogatast véger,

o A kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére iranyulo csaladgondozas kdrében segili a
szillbket a gyermek gondozésaban, ellatasanak megszervezésében, a csalidban ijelentkezo
miikodési zavarok megsziintetésében,

o Csulddpondozast/scgitést tervezett madon. hataridd mepdllapitasival 1 cl,

e A pondozis megkerdésekor thyziti a kliens személyes adatait. szikséy eselén, de legaldbb
fHévene helvreténicieidst készit,
Megllapodis szerint évente felitivizsgilja sz epyiittmitkdes sztikségességél

¢ Titoktartds kotelezi. A csaladsegitd a feladata ellétdsa sorén a klienssel vagy vsalidjaval
kapcsolatos adatokat a kiildn jogszabalyban meghatérozottak szerint kezeli.

e A szocislis munka eszkdzeinek felhasznéldsdval hozzdjarul a gyermek testi, értelmi,
érzelmi és erkolesi fejlodéshez, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéschez,
a veszélyeztetetiség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetetiség megsziintetéschez,
valamint a gyermek csaladjabdl torténd kiemelésének megel6zéséhez,

» Munkajat a fentiekben megfogalmazott jogszabélyok alapjén, illetve a szocialis tunka
alapelvei, ¢s a Szocialis Munkésok Etikai Kédexében foglaltak szerint végzi.

A jelzérendszer hatékony mitkodtetése korében
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A gyermekjolét szolgalat a 15/ 1998, (1V.30.) NM rendelet 9.§.(3) bekezdés alapjan a
jelzérendszer tagjaival, valamint sziikség szerint gyermekvédelmi szakemberek meghivasaval
évente legalabb 6 alkalommal szakmakozi megbeszélést tant.

A szolgélat a hatékonysdg érdekében probléma-centrikusan szervezi a talalkozokat a helyi
sziikségleteket, aktualis problémakériket figyelembe véve. Torekszik a jelzbrendszer tagjaival
tarlott esetmegbeszélések hatékonysaganak névelésére. A szakmakézi megbeszélések

rendszerességével (lehetdség szerint kéthavonta) a szolgélat segitséget nydjt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd veszélyezietd tényezik megsziintetését célza cselekvési terv kidolgozasahoz.

Résztvevik:
kdznevelési intézmények

bdlcsode,

- védonéi szolgalat

- haziorvosok, hazi gyermekorvos

- partfogo feliigyeloi szolgalat,

- rendorség,

- gyermekjogi képvisel6, ellatott jogi képviseld
- civil szervezetek képviseldi,

- egyhazak képviseloi,

csalad-és gyermekjoléti kozpont szakembere (jelzérendszeri koordinétor).

A telepiilés intézmény és kozosségi hdlézata:

A telepillésen miikodd Snkormanyzat altal fenntartott, illetve tdmogatott intézmények:

Polgdrmesteri Hivatal

Jatékvér Ovoda és Boicsode

Szolnoki Tankeriileti Kézpont Martfiii Jozsef Attila Altalanos Iskola
Szolnoki Szakképzési Centrum

Damjanich Janos Szakképzd Iskol4ja és Kollégiuma

Viérosi Milvelodési Kdzpont és Kényvtar

dr. Zentay Marton Egészségiigyi Kdzpont
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e Martfii Rendodrons
e Fyyhazak

Szolgaltatashoz kapcsolodé civil szervezidések:

o jusag Szabadido Kor
»  Mutlin Sportegyesiilet
e Martfui Usz6 és Triatlon Klub

Modsserei, eszkdrzei:  esetmegbeszélések, escthonferenciak,  team megheszéles
(esetkonzulticid), szakmakdzi megbeszélés

A csalad — és gyermekjoléti szolgalat minden év februar 28.-ig szakmai tanacskozdst szervez,
amelyen a jelzorendszer tagjainak irdsos beszamoldit figyelembe véve, atfogéan értékelik a
jelzérendszer elozd évi milkddését, dttekintik az intézkedési terv megvaldsult elemeit.
Meghatérozzak az éves célkitlizéseket és 1épéseket a jelzbrendszeri miikddés hatékonysaganak
javitasa érdekében. A tandcskozason elhangzottakrél késziilt 5sszegzo feljegyzést megkiildi a részt
vevo észleld- és jelzbrendszeri tagoknak.

Az éves szakmai tandcskozist kbvetden minden év marcius 31.-ig cikésziti az évi intézkedési
tervet, valamint megkiildi azt a teriiletileg illetékes csaldd- és gyermekjoléti kdzpontnak.

A gyermekidléti,  gvermekvédelmi  tevékenység  hatékenysdganak  nOvelése  érdekében
rendszercsen,  szakmal  konzulticict  mikddtetink  nicam-megbeszélés) a  csalddsegitok
1ésavételével,

Ellitottak kére: a teleplilésen 16k - gyermekek, azok sziildje, felndtt kort: lakossag. Kiemelten a

veszélyeztetett és hatranyos helyzetben I€vé gyermekek, felndttek, vélsaghelyzetben lév varandos
anyak, akik életvitelszer(ien a telepiilésen tartézkodnak.

Dokumentfci6:

A szolgditnas nyilvantandsi ktelesettsége Jogszsbalybun eloirl, 1997 ¢vi XXXI. torvény, a
15/1998.(1V.30.) NM rendelet, a (49,1997, (1X.10.) Kormanyrendelet ¢s & 235/1997.(XI1.17)
Kemrendelet, valamint a 4152015, (X11.23.) Korményrendelet szabalyozasa szerini.

A szolgaltatasok soran vezetett kiletezd dokumentéciok:
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» Esetnapld

Egyuttmiikéidési megallapodas (gondozas esetén)

Adatvédelmi, adatszolgaltaiasi nyilatkozat, tajékoztaté

-~Gyermekeink védelmében™ elnevezesi adatlap rendszer (dtmenetileg)
Tevadmin elektronikus nyilvantartasi rendszer

Gyermekeink Védelmében Elnevezésii Informatikai Rendszer (GYER)
Nyilvantartas az ellatasban részesiilokrél (manualis)

Belst dokumentacio

Forgalmi napld

Feljegyzés nyomtatvany

Személyes talalkozasok adatlap

Nyvilatkozat igazolatlan hidnyzasokrdl L-IL
Esetatadd lap

Ertesités ellalds megsziindsérol

Azonositast regiszier

Statisztikai adatlapok

Specialis szolgaltatast igénylé nyomtatvanyok

a & & @

A csalad - és gyermekjdléti szolgaltatas sordn vezetendd nyilvantartasok, adatlapok hasznalatat az
Eljdrasi rend és a kdzpontilag kiadott ,,Protokoll ,irdnymutatdsa hatarozza meg.

A csalad — és gyermekjoléti szolgdlat és az igénybe vevé kozitti kapesolattartas média

Kapcsolatfelvétel klienssel, jelzés esetén

A szolgélat — krizis esetén haladéktalanul- személyesen vagy telefonon (esetleg levél itjén)
felkeresve az érintetteket, tajékoztatast nyujt a szolgaltatas céljarol, tartalmarél. Ezt kdvetden az
érintett beleegyezésével, tudomésdval megteszi a szilkséges intézkedéseket, és sziikség esetén
folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személy, illetve csalad életkorilményeit.

T4jékoztatast ad a jelzéstevinek a kapcsolatfelvétel megtériéntérdl.

A gondozés a csaladsegitd és a szolgéltatast igénybe vevd személy egyiittes munkafolyamata,
melynek tartalma és menete egyiittmiikddési megéliapodésban keriil rogzitésre, feltéve, hogy a
szakmai tevékenység az els6é interjii kapcsén tett intézkedéssel nem zérhaté le. A probiéma
megolddsa érdekében készitett gondozdsi terv és a megéllapodés tartaimazza a szolgaltatast
igénybe vevd problémait, az elérendé cél érdekében megvaldsitandd feladatokat, az
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egyilitmiikodés madjal, a segitéc munkdba bevonandd intézményeket, szolgaltatokat, a segitd
folvamat véarhaté eredményét és a kizos munka eredményeinek feliilvizsgalatat.

Az cliagiist igénvbe vevovel, horzatartosdiaval, osaladjsval, vagy tiirvényes kepyisciojével a
szolpilat csaladsegitdi kapesotatot tartimak,

Fonek médja,

e Személyes kapcsolattartas, amely a szolglat helyiségében, a kliens iakasin, gycrmek
esetében a nevelési-oktatdsi intézményben torténik.

e lelefon igénybevételével
e Irisban, levélbeli megkereses injda,
o Elektronikus tton

A megkeresést, illetve kapcsolattartast a csaladsegitt a forgalmi naploban. a kliensrel vezetett
esetnapioban regisziralja.

[il, Az elldtads igénybevételének modja, a szolgaltatisrol szo16 tajékoztatas
médja, formii, jogvédelem

1. Az ellatds igénybevétel modja, feltételei

A szolgaltatisok igénybe vétele nkéntes, valamint a jelzérendszeri tagok jelzései alapjan ketiil sor
a kapcsolatfelvételre. A csaldd — és gyermekjoléti kozpont munkatarsanak javaslatira, felkérésére
- a hatésagi eljarassal elrendelt egylittmiikSdési kotelezettség esetén - keriithet sor a kitelezOen
csaladgondozésra. A szolgaltatasok igénybe vétele téritésmentes.

2. A szolgaltatisrél sz6l6 tijékoztatas

A telepiilés polgérmesteri hivatalaban, szocialis iroda folyos6jdn kifiiggesztésre keriil a
szolgaltatasokrol szoloé tajékoztatéis, tarsintézményekbe szorolap formdjdban jut el. Helyi
magazinban és internetes feliileten rendszeres tajékoztatast adunk az intézmény munkajarol, az
eseménvekrol. Az interneten, a telepiilés honlapjan az intézmény bemutatasra keriilt, aktualizaldsa
[plvamatos,



3. Az igénybe vevék és a személyes gondoskoddst végzé személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok

3.1. Az igénybe vevik dltaldnos jogai

A személyes gondoskodast nydjié intézményi ellatast igénybe vevd ellatottnak joga van szocialis
helyzetére, egészségi és mentélis allapotdra tekintettel az intézmény altal biztositott teljes korii
ellatasra, valamint egyéni sziikségletei, specialis helyzete vagy éllapota alapjén az egyéni ellatas,
szolgaltatas igénybevételére.

A szolgéltatasok soran az egyenlé bandsméd kovetelményét meg kell tartani.

A szolgalat a mitkddését oly médon végzi, hogy figyelemmel legyen az elldtast igénybe veviket
megilletd alkotmanyos jogok maradéktalan, teljes korii tiszteletben tartasara.

Az ellatast igénybe vevét megilleti személyes adatainak védelme, valamint a maganéletével
kapcsolatos titokvédelem. Az egytittmikodés és az igénybevételi eljards soran kulonds figyelmet
kell forditani arra, hogy az ellatast igényld adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek
hozza. Az intézményben dolgozék kotelesek biztositani, hogy az tgyfelekkel kapcsolatos
dokumentaciokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. A dokumentumokat az intézménybol
csak indokolt esetben lehet kivinni, a vezetd kiilon engedélyével.

Amennyiben az ellétottat barmilyen sérelem éri panasszal élhet az intézményvezetd felé. Az
intézmeényvezetd 15 napon beliil kteles a panaszievét irdsban értesiteni a panasz kivizsgaldsénak

eredményérdl. Amennyiben az intézményvezetd hataridében nem intézkedik, vagy a panasztevo
nem érl egyet az intézkedéssel, az imézkedés kézhezvételétd] széamitoit nyolc napon belil a

fenntartohoz fordulhat jogorvoslati kérelemmel.
A szolgdlat munkatirsa amennyiben szilkséges, az ellitottakat és tdrvényes képviseloiket

téjékoztatja a gyermekjogi képviseld és az ellatottjogi képvisel6 altal nyljthaté segitségadas
lehetdségérdl, a gyermekjogi, ellatottjogi képviseld elérhetdségérdl.

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 eliatottjogi képyiselh elérhetaséoe:
Neve: Goéncziné Harjan Veronika
Telefon: +36 20 489 9602

Ugyféltopadés ideie: hétfo-csitdrtok 08,30 - 16.20
péntck OR.00 - {4.00

E-wail: veromka.harjan.gonczine@ijb.emmi.gov.hu

Helye, idopontja egyeztetés szerini. Egyeztethetd telefonon.

leletonos egvezivtés alapian a konzultdcids lehewdséy biziositott a csalad — és gyermekjoléti
szolgalat helységcben,

1.2, A személyes gondoskodist végzé személyek jogainak védelme

A szocialis és gyermekvédebmi dgazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban atlo
személyek esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapesol6dé megbecsiilést megkapjak,
tiszteletben tartsak emberi méltosagukat és személyes jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a
munkaltaté megfelelé munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.

A gondozassal megbizott személy kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.

A seolgdltatast nyGjtok jogi védelmé szolgatja a munkéltatd 4ltal kidllitott arcképes igazolvany.
Kiaddsa nvilvintartisban rogzitett.

A dolgozdk védelme érdekében- az ellatist igénybe vevok résedrol esetlegesen felmeriild
veszélyhelyzet esetén az intézmény vezetdjét azonnal értesiteni kell A veszélyhelyzet
megsziintetése érdekében az intézmény vezetdjének haladéktalanul kotelessége a szikséges
intézkedéseket megtenni.

Jogorvoslati lehetdségek:

» Szakmai feliigyeleti szervek altal
s A Szociilis Szakmai Szévetség Etikai Bizottsagdnak (Kollégiumanak) megkeresése altal
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IV, A szolgaltatast nyajtok szakmai felkésziiltsége biztositdsanak médja, formai

A szolgaltatasok megfeleld szinvonali elidtasdhoz 16reksziink a megfeleld képesitéssel rendelkezd
munkavallalok foglalkoztatdsara.

A belsd szakmai fejlodés érdekében minden munkavallalé kételes folyamatos dnképzést folytatni.
szakfolvoiratok, szakkonyvek olvasisdval, szakmai konzultaciok folytaiasaval,

A szakmai vezetd/intézményvesetd kitelessége és feladata a munkavallalok tovabbképzési
tervének elkészitése, annak titemezése.

Minden szakembernek kotelessége a jogszabalyok naprakész ismerete, a modositdsok ttekintése,
kévetése. Ehhez segitséget nydjtani elsGdlegesen a szakmai vezetdk kotelesek.

A szakképzett munkavillalok jogszabalyban meghatirozott tovabbképzési lehetiiségének
biztositasa az intézményvezetd hataskbrébe tartozik.

Az egyenletes munkavégzés és a szakmai felkésziiltség biztositdsa érdekében a munkavilialok
esetmegbeszéld csoporton, team-megbeszéléscken és rendszeres szakmai tovabbképzdsen vesznek
részt,

Martfii, 2023. szeptember 11.

Tudla i;ﬂ.;anﬂ
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V. Kotelezo mellékletek
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1. szam meliéklet

Martfii Varos Onkormanyzata
Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltato Kozpont

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2023. év
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1. Altalanos rendelkezések

1. 1. A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat céja

A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) ¢s annak metlexlele! hatdrozzag
meg a Martfit Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltato Kozpont szervezeti
felépitését, milkddésének belsd rendjét, a belsd és kitlsd kapcsolatokra vonatkozd megéllapitdsokat,
és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jopszabaly nem utal més hataskorbe.

Munkajat szabalyozzak: az intézmény Alapité Okirata, Szakmail programija és Martfe Vires
Onkorményzatinak Képviseld-testiilete.

1.2. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

» A szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak valamint mellékleteinek, az egyéb belsé
szabdlyzatoknak, intézményvezetdi, vezetdi utasitisoknak betartdsa az intézmény
valamennyi szervezeti egységeinek valamennyi foglalkoztatottjara nézve kotelezd
érvényliek, illetve azokmak is kotelessége, akik munkakapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatai megvaldsitdséban, illetbleg igénybe veszik belsd
szolgaltatasait. '

= A szervezeti és mitkodési szabilyzat megtalalhato valamennyi telephelyen.

o Az SZMSZ-ben foglaltak betartdsa az alkalmazotti kér 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, jogdllasa, feliigyelete és képviselete
2. 1. A szervezet hivatalos megnevezése

Martfii Viros Onkorményzata
Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgéltatd Kozpont

Rividitett neve: Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltatd Kozpont

2.2 Székhelye

5435 Martfiz, Szent Istvan térl .(kdzponti irdnyitds, csalad - és gyermekjéléti szolgaltatas)
2. 3. Telephelyei

5435 Martfli, Majus 1. ut 2. (Iskolai fézbkonyha)

5435 Martfil, Majus 1. ot 1. (AC karbantarté miihely)

Ellatasi teriilete: Martfii telepiilés kbzigazgatasi terlilete

2.4. Alapitd, fenntarté szerve
Martfit Véros Onkorményzatanak
Képvisel6-testiilete

5435 Martfit, Szent Istvan tér 1.

2.5. Alapitds éve
2013.
2.6. Alapité okirat

Martfli Véaros PolgArmestere 16/2021.(11.25.) szdmu hatdrozataval hagyta jova.

2.7. Gazd#lkoddsi besorolasa

Onalléan mitksdd koltségvetési szerv.
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2.8. Felilgveicti, irdnyitoé szerve

Martfi; Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testilete

2.9. A Kiltségveitsi seory alaptevékenységéuck kormioyadi fuukeio secrinti megjeldlése

kormanyzati ‘ kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 | 013320 Koztemeto-fenntartas és —mikodtetcs
2 | 041233 | Hosszabb idotartamt kozfoglalkoztatis
3 | 047120 | Piac izemeltetése
4 | 066010 Zoldteriilet-kezelés B
5 | 066020 Varos-, kizséggazdalkodasi egyeb szolgiltatisok
| 6 | 081071 (I diiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
7 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
8 | 096013 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben .
9 | 096023 | Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben o
10 | 096030 Kaznevelési intézményben tanulok lakhatasénak biztositésa
11 | 104035 dennekétkeztetés béalesédében, fogyatékosok nappali
intézménvében
12 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
13 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

2.10. Vezetése

Martfii Varos Onkormanyzaia Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltato Kdzpont

«  intézményvezetdje,

e acsaldd- ¢s gyermekjoldti szolpittands szakmai egysep vezeitie

e 5 konyha szakmai egység vezetGje

» a telepiilésiizemeltetés szakmai cgyséy vezetoje.
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Az intézmény vezet8jét Martfii Varos Gnkorményzatdnak K épvisel6-testiilete bizza meg.

A munkdltatéi jogokat felette a polgarmester gyakorolja.

2.11. Képviselete

Martfii Varos Onkorményzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltatdo Kozpont képviseletét az
intézményvezetd latja el. Tavolléte, akadalyoziatasa esetén az erre kijelslt személy helyettesiti.

2.12. Bérgazdilkodaisi jogkore

Kdéltségvetésének mértékéig, onallo bérgazdalkodash az intézmény.

2.13. Az intézmény szdmlavezetdje: CIB Bank
Az intézmény kéltségvetési elszdmolasi szamlaszama: 107700309- 67733233-51100005
alszamlaszdma: 107700309- 67733233-51200002

Szamlarend, jelzdszama: 15799782-2-16

26



3. Az intézmeény altal elidtandé feladatok, szakmai egységek
a.) Gyermekjoleti 8s szociaiis alapeililas

e osaldd - és gyermekjoléti szolgaltatas

b.) A kozétkertetds biztositass

e konyha

c.) Telepiicstzemelterds feiadatehiaas
e zdldteriilet-kozteriilet kevelds
o piac lizemeltetésében valé kdzremiikddés
* koztemetd fenntartasaban és — mitkddtetésében vald kézremikodés
o intézmém karbantartas! {eladatok
o jatszotér fenntartdsaban & - milkddictesében vald kdzremiikodés
o sportlétesitmények fenntartdsaban és- mikddtetésében valo kbzremiikiides
o Gnkormanyzati Bdiild fizemeltetése, szalidskely-szolgaltatis

o iizemi (nem veszélyes huiladékd gyiijtdhelyek mikodtetése

Az intézmény tevékenységét meghatdrozd jogszabalyok a 6. szami mellékletben talalhatdk.
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4, Az intézmény belsd szervezeti tagozodasa

Az intézményvezetd, az intézményre bizott feladatok teljes korl eilatasanak, fenntartdshoz
szilkséges feltételek biztositasanak, a szakmai munka, folyamatos fejlesziésének, a gazdalkodas
eredményességének, a szervezet hatékony miikdésének egy személyi feleldse.

A székhelyen és telephelyeken alkalmazandé dolgozdk személyének kivédlasziasa az

intézményvezetd hataskdre, a telephelyek vonatkozasdban figyelembe véve a szakmai egység
vezetok szakmai véleményét.

Az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartoznak:
- a szakmai egységek vezetdi

- szocialis, pénziigyi-szamviteli (szamfejtd) tgyintézd

- ltalanos iigyintézok

- kézfoglalkoztatoti jogviszonyban allok (a munkaltatéi jogkor tekintetében)

A szakmai egység vezetk ald a meghatarozott szolgéltatisi egységben tevékenykedd dolgozdk
tartoznak.

A szakmai egységek szakmailag 6néllo, egymassal mellérendeltségi viszonyban lévé szervezeti
egységben latjék el a feladatokat, Az intézmény szervezeti abrajat az 2. szamid melléklet
tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységeihez tartoz6, szakmai képesitési eldirasokat - munkakdérénként -
a 3. szam0 melléklet tartalmazza.

5. A szervezeti egységek megnevezése, feladatkére, ellatasi teriilete

5.1.Kidzponti feladatellatds

Célja: Az intézmény miik6déséhez kapcsolddé adminisztrativ feladatok ellatdsa, gazdalkodas,
intézményiranyitas
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Feladata:
» Az intézményiranyitasi feladatok ellatdsa,
< lktatds, irattarozas és postazés.
e Gazdilkodashoz kapcsolodo feladatok eliatdsa.

¢ Az intézménynél foglaikoztatottak személyiigyi, munkaiigyi és juttatashoz kapcsolodo
feladatainak ellatasa, kapcsolodé nyilvéntartasok vezetése, adatszolgaltatasok, jelentések
elkészitése, tovabbitasa.

e Az étkeztetéshez kapesolodo altalanos dokumentéciok, nyilvantartasok vezetése.

o A gyermekétkeztetéshez kapesolodo nyilatkozatok, bizonyitékok korének beszerzése,
nyilvintartisuk vezetése (aktualizalasa).

o Az dheztetéssel kapesolutos szamfejtés, szdmlazas, 1éritési dijak nyilvantartésa,
kintidvoségek kezeldse.

+ A gyermekétkeztetéshez kapcsolddé feladatfivanszirozast alitamasatd dokumentuirok
vezetdse,

e Udiilés- és szallashely szolgaltatas igényléséhez kapesolodd adminisztrcids leludatok
ellatisa (nyilvantartasok, adatszolgéltatasok).

s Onkorméanyzati szélldshely szolgaltatashoz kapcsolodo szamlazasi feladatok.

¢ Informacids pont mikddtetése thultadék- kezeléshez kapesolodoan).

5,2, Csaliad - és gyermekjoléti szolgdltatas

Célja: hogy hozzajarulion a telepiilésen él6 gyermekek testi, érzelmi, erkdlesi fejlodéséhez,
jblétének, a csalddban torténtd nevelésének eldsegitéséhez, a veszélyeztetettség megelbzéschez, a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csalddjabél 1onéno
kiemelésének megeldzéséhez. A felndtt kord lakossdg fizikai, mentalis dllapotinak segitése,
szocidlis j6létének, életvitelének tAmogatasa.

Feladata:

e Elsbsorban a wiepllésen élok igénveinek feltardsa, és megismerése, a sziikséges
szolgaltatasok kozvetitése.

o Az snvagl  (megélhetéssel,  lakhatassal, munkanélkilliséggel  8sszefiiggben),
gyermeknevelési, magalartds-, teljesitményzavar, csalddi konfliktus, sziilék vagy a csalad
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dletvitele, sziildi elhanyagolas, béantalmazés, szenvedélybetegség, fogyatékossag.
retardacié okozta problémak mérséklése, megsziintetése.

A szocialis és mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szoruld személyek, csalddok esetében az ilyen helyzethez vezetd okok megelbzése, a
kialakult krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése
céljabol szolgaHatasok nydjtasa.

Ellatasi teriilete: Martfii kozigazgatési teriilete

5.3. Kizétkeztetés

Célja: szervezeti élelmezés ellatasa, a kdzétkeztetéshen résztvevok szamara élettani igényeiknek
megfeleld jellegii és sszetételli 1aplalék biztositasaval. Az étkeztetett csoportok taplélkozasi
Mindezt Gigy, hogy kézben az ételek mennyiségileg és mindségileg is megfeleljenek a kiilonbozo
korcsoportok elvarasainak és a szakmai eldirasoknak is.

Az 6vodai, alapfoki iskolai, kdzépiskolai, szocidlis valamint kiilsd étkeztetés biztositdsa heti
étrend alapjan, valamint a bolcsOdei étkeztetés elokészitése (nyersanyag biztositasa).

Feladatai:

a specialis és normal étkezési igényii gyermekek zavartalan étkezésének biztositasa,
kapcsolattarids a beszallitokkal, a nyersanyagok megrendelése, nyilvéntartasa, ellenorzése,
étkezési norma szerinti felhasznalasa,

kapcsolattartas a kapcsolodo intézmeényekkel.

Egyéb lizemeltetési feladatok:

A konyha f626- és talalokonyhaként, valamint a bdlcsode vonatkozésdban elokészitd
konyhaként iizemel. Etelkiszallitas az 6vodak és a kozépiskola (kollégium) felé torténik.
A szociélis étkeztetés korében az étel ételesben torténd kiadasarol gondoskodik.

A heti étlapot élelmezési program segitségével allitja Ossze a szakképzett élelmezésvezetd
a Kozétkeztetési ReceptkOnyv alapjan,

A speciélis étrendii igénybe vevdk szdmara az étlap dsszeallitasat dietetikus felligyeli, az
étel eloallitasat diétas szakics végzi.

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

A megfelel® élelmiszer-biztonsag kialakitisa és fenntart4sa érdekében a HACCP rendszer
gyakorlati, dokumentacios nyilvantartdsa folyamatosan 16rténik.

A konyhai berendezések, gépek zavartalan, folyamatos miikddtetéséhez a karbantartdsi

feladatokat szakképzett szakemberek latjak el,
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« A rendkiviili intézkedések megtételéért a konyha szakmai egység vezetbje u felelos. A
sziikséges hibajavilo tevékenységek az intézkedési tervben keriilnek rogzitésre.

A bolesbdei étkeztetéshez kapcsolédva a konyha elokészitd konyhaként mikddik. Az
étlapkészités, az anyagbeszerzés és a raktarozés a feladatat képezi. A fozés, a télalas ¢s a mosogatés
és a tevékenységhez kapcsolodé higiéniai feladatok ellatésa a bolesdde intézményi keretein beliili

tevékenyséy.

A kozépiskolai étkeztetéshez kapesoloddan a talalékonyhan sziikséges szakmai tevékenységet, a
fozOkonyha vezetdje altal kijelsit munkavallalé végzi, a fozokonyha szakmai egység foszakacsa,
illetve szakmai egység vezetdje felligyelete mellett.

Kbzfoglalkoztatasban résztvevd munkavatlalok szakmai irdny itnadt az élelmezésvezetd végzi.

5.4. Telepiilésiizemeltetés

Célja:

A telepiilésen €16 lakossag, valamint az ot miikodd intézmények, gazdlkodé s7ervezctek egyéni
és kozosségi kdzszolgaltatasi sziikségleteinek, igényeinek elvarhato szintdi folyamatos és
zavartalan Kielégiiése, a telepiilési komfortérzet elOsegitése, crdsitése. az élhetd telepiilés
feltételeinek megteremtése, a fenntarthatosdg biztositdsa.

Fevékenysdgi kdre:

a telepiiés wrilletével kapesolatos ieladatok
» ¢épitményekkel kapcsolatos feladatok

o kozmikdziizemi szolgaltatasi feladatok

o telepiilés-egészségiigy kommunalis feladatok
eayéb Gzemeitatési feladatok

¢ vagyonkezelési feladatok
Feladatai:

o hibaciharhas, Gigvelen- ¢ készenléit feladatok cllatisa Bukoranyzail intézmenyekncl,
bérieniéonvekndl

o feljitdsi és beruhazasi munkak végrehajtisa Gnkorményzati bérleményeknél

e vires lerdletén lWve  kdazteriletek, koziéri  épitmények tisztAntartdsa, gondozasa,
karbantastasa,

e ho-citakariids. sikossdg mentesiids, Ottiszitas,

o parképités, park fenniands,

« novényvedelmi feladatok cllatasa
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zart és nyitott csapadékviz elvezeld rendszerek. miitargyaik karbantartdsa. javitasa,
rekonstrukcidja,

Onthzdrendszer iizemeltetése,
az intézményvezetdkkel elbzetesen egyeztetve a vérosi intézmények épiileteinek.
épitményeinek. felszereléseinek, karbantartdsénak, feltjitasdnak megszervezése,
kivitelezése {festési, asztalosipari, villanyszerelési, komives, lakatos szakmunkak)

az intézményvezetdkkel elzetesen egyezietve a miikodéstikhdz sziikséges eszkozok,
anyagok beszerzése, széllitdsa az intézmények kdltségvetésének terhére,

az Snkormdnyzati intézményekhez. bérleményekhez kapcsolodo fitésellendrzés elvégzése
a varos teriletén lévd kozteriiletek rendben tartasa, koztisztasagi feladatok ellatésa,
ragesalo-, rovarirtds megszervezése, novényvédelem, kozterileti padok, felszerelések
kihelyezése, azok karbantartasa,

az Onkorményzat terilletén keletkezett zdldhulladék beszallitisa és kezelése az erre
rendszeresitett gyiijibhelyen, valamint az dnkormanyzat épitési, bontasi tevékenységei
soran keletkezett inert hulladékok kezelése az erre rendszeresitett iizemi gyiijidhelyen.

az egészségiigyi szakfeladatokhoz tartozé intézmények (kozponti orvosi rendelék, védondi
szolgalat) épiiletének fenntartasa, karbantartasa, iizemeltetésének segitése,

az 6nkormanyzat Fonydd-Bélatelepen 1évé iidiildjének évi fenntartdsi és karbantartasi
munkainak elvégzése,

az énkormanyzati vendéglakas (Bata ut 4.), Bérlok haza (Bata ut 6.) 1I. emelet szerinti
szallashely-szolgaltatashoz kapcsolédd lizemeltetési és szamlazasi feladatok ellatasa

a sportlétesitmények és jatszoterek iizemeltetése, fenntartasi és karbantartasi feladatainak
ellatdsa

kéz- és térvilagitas ellendrzése

temetok lizemeltetésének miiszaki, zéldteriilet-kezelési feladatainak ellatisa

a piac lizemeltetési feladatainak ellatasa

Ellatasi teriilete; Martfii kozigazgatasi teriilete (kiterjesztve az dnkormdanyzat iidiilé-telepiilésére az
idiilo vonatkozasiban)

6. Az ellitasok igénybevételének modjai

A szocialis igazgatasrdl és szocialis elltasokrdl szolo, tobbszor modositott 1993. évi lIL
torvényben, valamint a gyermekek védelmérSl és a gydmilgyi igazgatasrél sz6lo, tobbszor
médositott 1997, évi XXXI. tdrvényben foglaltak értelmében Martfii varos kbzigazgatasi teriiletén
€16k a szolgaltatdsokat 6nként vehetik igénybe.

Az intézmény téritésmentesen biztositja az alabbi szolgaltatast:

csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas
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A csaldd — és pyermekiGlel svelpaliedst nem kell irdshan kéreimezni, mivel @ kapesolatfelvéel
dekumenidiasg &s a seaitseoroditas, ilivive o gondozas kilon jogszabalyban meghatarozott
dekumemumok algpiin thnénik.

Téritési dij ellenében vehetik igénybe az aldbbi szolgditatdsokat (a jogszabalyi kivewelek
figyelembe vételével):

e felnidtt ctkeztetés
» gyermekétkeztetés

Martfii Véros Onkormanyzatdnak KépviselO-testiilete altal megallapitott gyermekétkeztetési
téritési dij ellenében, a szolgiltatasok onként vehetdk igénybe. A kiilsd étkeztetés esetében az
intézményvezetd altal meghatarozott téritési dij ellenében, a kapacitis figyelembe vétele mellett
vehetd igénybe a szolgaltatés.

A gyermek- és killso étkeztetés igényléséhez kapcsolodd kérelmeket - nyilatkozatot- az cliatast
igényld a szolgaltatast nyjté intézményhez nyljtja be.

A szocidlis élkertetds igénvbe vételdhez a téritési dijat a Szolnoki Kisterséy fobbedli Tarsulas
Tarsuldsi Tandcsa hatdrorza meg.

A szocidlis étkeztetéshez kapcsolodo igénybevételi kérelmek benytijtasa a tarsuldsi intézménynél
torténik. A hatdlyos szerz6dés értelmében vasarolt szolgaltatasként biztositja a konyha a szocialis
étkeztetést.

2020. szeptemberétdl a Hajnbczy Jozsef Gimnézium, Humén Szakgimndzium és Kollégium
kollégista tanuiéi szdméra,- az intézmény dltal megkotott szerzodés értelmében- az intézmény
kdzremiikddésével biztositott a f0 étkeztetés (ebéd), vasarolt szolgéltatisként.

A szolgaltatast az Elamen Kereskedelmi és Vendéglatd Zrt. biztositja. A kisétkeztetéseket az
intézmény dltal izemeltetett fézbkonyha biztositja.

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

7. Az intézmény ivanyitasi és mikddési rendje

Az intézményvezetd, az intézmény szakmai egység vezetdi és az intézmény valamennyi
munkavéllaléja. munkéjat a feladatelldtashoz kapcsolodd jogszabalyokban eldirtak szerint végzik.
A csaldd- &s gyermekjoléti szolgaitatdsban dolgozdk a fenti szabdlyok mellett a szocidlis munka
alapelvei, értékei, illetve a szocialis munka Etikai Kodexében leirtak figyelembe vételével végzik
tevékenységiiket. A munkavallalok tevékenységiket a 2011. évi CXIL. térvény -az informéaciés
onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél, AZ EUROPAT PARLAMENT ES A TANACS (EU)
2016/679 RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében duiénd
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védelmérdl és az ilven adatok szabad dramlasar6l. valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)- és az intézmény szabélyzataiban foglaitak alapjan
latjak el.

7. 1. Az intézményvezetd

«  munkalatdi és fegyelmi jogkdrt gyakorol, haiaskdrét kozvetlenil, illetve a szakmai
egységek vezetoi utjan gyakorolja,

« az intézmény feladatelldtdsival, mikodtetésével, erdforrdsokkal, valé gazdalkodassal
kapcsolatos (szakmai, személyi, pénziigyi, dologi, adminisztrativ) ddéntéseket hoz,
stratégiailag tervezi a feladatellatishoz sziikséges intézményi és vezetdi feladatokat,
gondoskodik a térvényi eldirasok betartisardl és betartatasarol. a miikidéssel dsszefliggd
szabdlyzatok elkészitésérol,

» elkésziti a szervezeti, milkodési szabalyzatot, a szakmai programot,

o megszervezi a feladat elldtasédhoz sziikséges tevékenységet.

+ irdnyitja és ellendrzi a végrehajtasi folyamatot,

» képviseli az intézményt,

o aléir6 a partnerintézmények, feliigyeleti és ellenorzd szervek vonatkozésaban,

s meghatirozott rendszerességgel és szempontok alapjén beszamol a fenntarténak a
feladatellatds eredményeirbl, az intézmény tevékenységi korébe rendelt feladatok
hatékonyabb ellatdsanak érdekében javaslatokat készit a fenntarté szamara,

¢ cleget lesz az intézményre vonatkozd adatszolgaltatasi és jelentési kitelezettségeknek,

« figyelemmel kiséri a szakmai egységek életét, gondoskodik a szervezetfejlesztésrél, a
szocidlis/gyermekjoléti munkatdrsak szdmdra kezdeményezi a szupervizi6 biztositasat,

o elkésziti a szolgaltatasokhoz kapcsolodd, és a szakmai munkédra vonatkozé terveket,
projekteket, elemzéseket,

« amindségi munka biztositasa érdekében végzi a belsd szakmai ellendrzést,

o szakmai egység vezetd Utjan gondoskodik a szakmai munka szabélyainak betartasardl,
végzi és végezteti a beszdmoltatésokat,

» rendszeresen, illetve szilkség szerint vezetdi értekezleteket, munkaértekezleteket tart,
értékeli és elismeri a munkatarsak tevékenységét,

34



A munkakdrdk betdliésére palydzatot ir ki, vezetdi megbizasokat ad es azokat visszavonja.

A szakmai egységek vezethire vonatkoxo dltaldnos szabalyok, feladatok

A valamennyi szakmai egység vezeto felelds:

ar altalinos &5 frdézmény szakoen clclel modszertant elvek, valaniot az etikai
szabiivok hetardsade, &s botmtmasaén,

az adott szakmai egység szakmai munkajaért, a szakmai egység, és az egyes munkatarsak
napi munkajinak megszervezéséért, iranyitasdért, ellenbrzéséért, a feladatok mindségi
ellatasaért,

az éves szakmai munkatervek, illetve a tevékenységek, a gyakorlati munka elemzéseinek
elokészitéséén, a  szilkséges belsd szakmai képzési, tovabbképzési irdnyok
megfogalmazasaért,

a szolgdlat, szakmai egység illetve sajdt szakmai munkdjanak dokumenticidjaért, u»
adatszolgaltatasért,

A vezeth munkaja végzése soran iranyitdsi, vezetési, szervesdsi, ellendrzési teladatokat Lat
el

az inézményvvezetd eselenkeénti akaddlvostatasakor - meghizas alapjan - helyette és
nevehen cljar, dontéscket hoz, képviseti szakteriletére vonatkozoan az intézményt. iictve
a szakmai egysépét,

az intézményvezetd altal Gtrubdzott hatdskorben kiadmanyozisi és utalvinyozési jogot
uyakorol,

kozvetleniil irdnyitia a szakmai egységét, biztositia a folyamatos szolgaltatast,
feladatellatést, ellendrzi a szervezeti egysége alatti tevékenységeket €és kapesolodo
adminisztracidk elvégzését,

részt vesz a dolgozdk Kkivilasztasdban, felkészitésében, kdzremilkodik a doigozdk
munkakdri leirdsanak elkészitésében, elkésziti a munkavillalok munkaidé beosztdsat,
szabadsag iitemtervét, figyelemmel kiséri a dolgozok szakmai fejlodését, és javaslatot tesz
a tovabbképzési iranyok, és formak meghatirozdsara, szervezi a munkatarsak rendszeres
képzését, és tapasztalatcseréjét,

figyelemmel kiséri a szervezet életét, felhivia a figyelmet problémakra, és javaslatot 1esz a
szevvezcticitesz1dsi irdnyok és formak meghatarozaséra,

elokésziti a szakmai wydkenvsépre, és szakmal munkire vonatkozo terveket, projekicket,
vicmzdscket,
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« a mindségi munka biztositdsa érdekében elOkésziti és szervezi a szakmai egysége belsd
szakmai ellendrzését, (tervezeiten, rendszeres idokozonként, illetve szitkség szerint ad hoc
modon ellendrzi a szakmai tevékenységeket), munkaértekezletcket tart, értékeli a
munkatarsak tevékenységét, javaslatot készit az egyes dolgozok munkajanak elismerésével
kapcsolatban,

» figyelemmel kiséri és elésegiti a szilkséges intézménykozi, szervezetkozi és szakmakozi
egyiittmikddéseket,

e rendszeresen illetve sziikség szerint vezetdi értekezleten vesz részt, aktivan egyiittmikadik
a déintés elokészitési és végrehajtasi folyamatban,

7. 2. Csalid és -gyermekjoléti szolgaltatds szakmai egység vezetd

» A telepiilésen irdnyitja a csaladsegitok munkdjat, koordindlia a szolgalat szakmai
tevékenységét.

= Felelds a célorientalt miikodéséért, a tevékenység szakszerliségéént,

» Gondoskodik az altala irdnyitott szolgalat jogszabaly szerinti miikddéséroi.
+ Gondoskodik a kételez dokumentécids rendszer elkészitéséért, vezetéséért.
« Biztositja, illetve feliigyeli a jelentési kotelezettségek teljesitését

« A szakmai egység dolgozdi részére szakmai konzultaciot tart.

» Kozremiikodik a szolgalat szabadségolési litemtervének elkészitésében,

» Biztosilja a szakmai egység helyettesitési rendjét

+ A szolgilat éves munkatervét elkésziti, végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri,
ellendrzi.

» Elkésziti a beszdmoldkat szakmai egység munkdjarol.

o Ellenérzi a szakmai egységben dolgozok munkéjat, az ellendrzésrdl jegyzbkdnyvet készit.
s Elkésziti a szakteriiletére vonatkozo statisztikat, adatot szolgaltat

o Javaslattételi joga van a feladatkérébe tartoz6 ligyekben, kérdésekben.

« Részl vesz a lovabbképzési terv elkészitésében és segiti annak végrehajtasat

36



Elvégei minduaron munkakOréhez tartozo szakmai feladatokat, amelyekkel feleitese
micghizza,

Az intézményvezetd tartos tovoilitéhen elldtja az intézményvezetd jopkiréhe tarozd
valamennyi feladatot.

7. 3. Csaladsegitik

A személyes gondoskodas soran o gyermeki és selid jogonat tszteletben tartva, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

Segitséget nyujt a gyermek térvényben foglait lopainak ¢ Srdekeinek érvényesitésehez, a
szifoi kotelességek teljesitéséhez, a gyvermekvédelmi gondoskodistol kikerllt fiatl
felnbttek tarsadalmi beilleszkedéschez.

Egyiittmikadik a csaladdal és eldsegiti 2 gyermek csaladban trténd nevelkedesét,
Fogadja panaszival a gyermekei és segiti ot probiémala megolddsiban,

A gyermek védelme, az egyén segitése sorén — nemhez, nemzethez, nemzetiséghez, etnikat
csoporthoz valé tartozas, telkiismereti, valldsi vagy politikai meggy6z0dés, szarmazas,
vagyoni helyzet, cselekvOképesség hidnya vagy korldtozotisdga miatt, valamint a
gyermekvédelmi gondoskodasba keriilés alapjin — hatrdnyos megkiilonbdztetést nem tesz.

A csalidsegitd feladata az ellatisok, szolgditatdsok kizvetidse, a gondozas szervezo
tevékenység (szabadidis programok szervezése).

A gyermekvédelmi feladatokat cilad személyekkel és intézményekkel rendszeresen
kapcsolatot tart.

Tajékoztatdst nyijt mindazokrél az ellatasokrdl, tdmogatasokrol, jogokrél, amelyek
Osszefliggésben édllnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasaval, az egyén
jolétével.

Hivatalos ligyek intézésében kozremiikddik.

Nyilvéntartast, dokumentéciot vezet,

Esetmegbeszéiésen vesz részt.

Csaladlatogatast végez.

A kialakult veszélyeztetetiség megsziintetésére iranyuld csaladgondozas kércben seyiti a
sziil6ket a gyermek gondozasiban, ellatasanak megszervezésében, a csaigadban jelemiesd
miikdési zavarok megsziintetésében,

Csalddgondozast tervezett mmddon, haiarido megallapitasaval teljesit.
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A pondozas megkezdésekor ropziti a gvermek és szillbje személyes adatait,
helyzelériékelést készit.

Gondozasi tervet készit, melyet ismertet a sziildvel és a gyermekkel, ellétott felndutel.

Kdzvetlen veszély esetén (a csalad- és gyermekjoléti kozpont értesitése mellett) javaslatot
tesz az ideiglenes hatalyn elhelyezésre vagy nevelésbe vételre.

Titoktartas kotelezi. A csaladsegitdé a feladata ellatdsa sordn a klienssel kapesolatos
adatokat a kiildn jogszabalyban meghatérozottak szerint kezeli.

A szocidlis munka eszkdzeinek felhasznaldsdval hozzdjarul a gyermek testi, értelmi,
érzelmi és erkdlesi fejlddéshez, jolétének, a csaladban t6riénd nevelésének eldsegitéséhez,
a veszélyeztetettség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésehez,
valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének megeldzéséhez.

Szocialis és egyéb informacios adatokat gyijt az ellatast igénybe vevOk megfeleld
tajékoztatasa érdekében.

Szociélis, életvezetési (pl. nevelési, egészségiigyi), és mentéalhigiénés tanicsadast nyajt.

Az anyagi nehézségekkel kiizdtk szamara biztositja a szocialis szolgaltatdsokhoz, pénzbeli,
természetbeni ellatdsokhoz vald hozzajutas megszervezeését.

A csalddgondozas keretein beliil biztositja a csaladban jelentkez6 miiktdési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak eldsegitését.

Az ellatottak problémainak megoldasa érdekében jogi és pszichologiai tandcsadast, vagy
ahhoz valé hozzaférést szervez.

Programokat szervez (csaladi, gyermekprogramok) a miikodési teriileten é16, kiilondsen a
hatranyos helyzetben 1évd csaladok, egyének, gyermekek szamara.

Segitséget nyljt az egyének, csalddok kapcsolatkészségének javitdsahoz. A
kapcsolaterésitést csaladterapias, konfliktuskezeld programok, szolgéltatasok szervezésén
keresztiil latja ei.

A tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adésségterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdék, a kronikus betegek, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek,
és csaladtagjaik részére tandcsadast nydjt.

Részt vesz a szocidlis fesziiliségek okainak feltdrisdban, a megoldésokra javaslatot készit,
és segitséget nyujt. Krizishelyzetben segitd beavatkozast nydjt.

Lehetbségek kutatdsa a telepiilési szinti mentalthigiénés és preventiv programok

szervezésére és megvaldsitasara, és ezek pénziigyi, szakmai feltételeinek megteremtésére
(pl. palyazatck).
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Segitséget nydjt hisatalos Goyintdaistior, kéclmek. headvanyok elkészitéséhez.

Kozvetit a kliens és a mdas ellatasi teriiletek szakemberei kozott, an:enryiber a
problémajeliege azt indokolttd teszi, és meghaladja az 6 kompetencia hatarsii. illetve
gondoskodik a megfeleld fogadokészségril.

Az kiielolt esaladsegitd elidtja a szolgdlat jelzdrendszeri felelds tevékenységet.

Segiti a specidlis thmogato, onsegitd csoportok szervezését, mitkodtetésél.

Részt vesz adomanyok gylijtésében és kdzvetitésében.

Felkutatja ¢és kapesolatot tart fenn dnkéntes segitfkkel.

Javaslattételi joga van a feladatkdrébe tartozo igyekben, kérdésekben.

7. 4. Szocidlis és pénziigyi - szamviteli iigyintézd (szamfejtd, szamlazo)

Ellatja az intézmény munkaiipyi, személyiigyi feladatait.

Vezeti a létszam és bémyilvantartast.

Folyamatosan figyelemmel kiseed az iniézmeny munkaerd helyzetél,

Elkésziti az alkalmazassal kapcsolatos iratokat, havonta feladast készit a bérszamfejté hely
felé a tavollétekrdl, a valtozd munkabérekedl, létszdm és béradatokat szolgéltat a KSH. a
fenntantd intézmény felé, ovabha a tervezéshes & beszimolohoz.

Nyvilvantartja a szakdolgozdiat, a tanulményi szereddésoscket, a tovibbképzéseket, a
dolgozdk szabadsagat.

Munkajai kézvetieniil az intézményvezeto irdnyitasa és ellendrzése aiatt vepai.

Kezeli a postaforgalmat, a levelezést, ligyiratokat.

Pénzitgyi feladatokat la el.

Helyettesités soran  feladata a szdmlak kiegyenlitésének, atutaldsanak elékészitése,
utaivanvoztatasn. Az eldkészités sordn koteles figyelemmel kisérni, hogy a szamlak az
érvényben 1évd jogszabalyoknak megfeleléen keriilt-e kiallitisra. A szamlak formai és tartalmi
ellentrzése; rosszul kidllitott szamla esetében intézkednie hell a szakszerd javitas clvégzésenek
megkezdésérol.
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Feladatat kételes tgy végezni, hogy az intézmény gazdilkoddsét ne akadalyozza. Kételes
munkatérsainak munkajat elésegiteni. a sziikséges egyeztetést elvégezni.

Részt vesz a vagyonvédelmi, leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban.

Intézkedik a kiszdmlazott dsszegek maradékialan beszedésérdl, az esetleges hatralékrol
értesiti az intézményvezetdt a szitkséges intézkedés megtétele céljabal.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a koliségvetési kiadasok és bevételek teljesitését.
Helyettesités esetén kezeli az intézmény készpénz --eidiegét.

Részt villal a szocidlis tigyeleti munkabol.

Informéacids feladatokat lat el. Adott csalddsegitd akadélyoztatasa esetén (betegség)
biztositja a zavartalan informaci6 dramlasat, segiti a gondozasi munka zavartalansgat.
Koordinalja az {izenetatadast.

Az étkeztetéssel kapesolatban elékésziti a téritési dijak szamfejiését, a konyha, a bilcsde,
az 6vodak és a kozépiskola 4ltal vezetett jelenléti iveket ellendrzi, az ebéd és egyeb
étkezések (killsd) nyilvantartasaval napi kapcsolatot 1art a konyha vezetdjével.

A szamléakat elkésziti és kipostazza.

A szocidlis irodak. munkatarsaival kapcsolatot tart a gyermekvédelmi tamogatasok
igyében.

A timogatast kapott gyermekek nyilvéntartdsat vezeti és ellendrzi az intézményeken
keresztill is.

Az intézményekkel a téritési dij befizetésekrdl szilkseg szerint egyeztet, egyeziet a jelenléti
ivek naprakész vezetésével kapcsolatosan, a téritési dijak elmaradasét, illetve esetleges
wlfizetését nyilvantartja.

Téritési dij befizetés elmaradasa esetén felszolitast kiild az adosoknak.

Téritési dij hatralék fizetési meghagydssal, valamint birésagi dton t6riénd behajtasahoz a
jogasz kérésének megfelelden elkésziti az iratokat.

A napi befizetésekrdl feladast készit az 4fa alapjén, Gsszege megbontésban,
befizetésenként.

Elkésziti és elektronikusan feladja az Afa bevallast, Rehabilitdciés hozzajérulast.
Kapcsolatot tart a szamfejtd program programozojaval,

A fenntarté felé adatot szolgaltat, kézrem(ikddik a finanszirozas igénylésében,
elszamolasaban.

Javaslattételi joga van a feladatkdrébe tartozo igyekben, kérdésckben.
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7.5. Altalanos Gigyintézé

]

Munkajat kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitdsa és ellendreése alatt végzi.

Pénziigyi feladatot 14t el. Feladata a szamlak kiegyenlitésének, atutalasanak elokészitése,
walvanyoaiatisa, Az eidkdszids sordn kiteles fpvelommel kisém, hogy a sedmlik az
érvényben 1évd jogszabalyoknak megfelelden kerillt-e kidllitisra. A szdmlak formai és
tartalmi ellendrzése; rosszul kidllitott szamla esetében intézkednie kell a szakszerd javitas
elvégzésének megkezdésérél.

Kezeli az intézmény készpénz —eldleget.

KoézremiikGdik a fenntarto fel€ valo adatszolgaltatasban.

A munkavallalék foglalkozas-egészségiigyi nyilvantartasat vezeti, pondoskodik ar akiualiy
vizsgalatok eldkészitésérdl, ennek érdekében kapesolatot tart a foglalkozds-egészségiigyi
szolgéltatéval.

Havonta elkésziti valamennyi munkavallalé munkaido-nyilvantarte nyormtaivinyat,

Vezali az indérménvhen foplalkortatonak egyini nyilvantandsat.

Rapesolaud  tart gz indumdunyel  szereddd  partnerekkel, beszallitokkai, valamint
kozremihddik a seersoddsek clokészitésdben.

Kozremitkdik a statisztikai adatszolgéltatasban.

Az Snkormanyzati Gidiiléhdz kapesolodé adminisztrativ, pénziigyi feladatokat lat el.
Kozremiitkddik az dnkorméanyzati szdllashelyek szamlazasi feladataiban.

Vezeti a kdzfoglalkoztatashoz kapcsolddé nyilvéntandsokat. ktzremikidik e palyazat
clkeszitdsében.

Kozvetlen munkatdrsaival munkajat dsszehangoltan vegzl, ennek ¢rdekeben o szitkséges
egyeztetést rendszeresen elvégzi,

Javaslattételi joga van a feladatkoriikbe tartozd iigyekben, kérdésekben.

7.6. Altalnos ligyintézé, lgyfélszolgalati munkatdrs

Munkaiit kdzveriend! az intdzményvezeto iranvitdsa és ellendrzése alatt végzi.
Kézremiikédik a szaxmal egysépek aital elkészitent beszerzési megrendelésck kezelésében,

rendszerezésehen (mellékletekkel valo felszerelésében).
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« Részt vesz u vagyonvédelmi. leltdrozasi és selejtezési feladatok ellatdsaban.

*  Vezeti a bélyegzb és kulcsnyilvantartast.

» A szabédlyos vagyongazdalkodas érdekében egyeziet a fenntarté anyag-és targyi eszkoz-
nyilvaniarté munkatarséval.

= Vezeti a szabalyzatokhoz kapcsolédé nyilvantartasokat (munkaruhazat, veédofelszerelés
stb.).

» Kozremilkddik a fenntarté felé vald adatszolgaltatasban.

» Vezeti a szigori szamadési nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik archivalasukrél.

¢ Kozremiikddik a statisztikai adatszolgaltatasban.

» Kozremiikddik a veszélyes hulladék kezeléséhez kapcsolddo feladatok elldtasaban, a nem
veszélyes hulladékok iizemi gy(jtéhelye (inert, zéldhulladék) mikitidtetési feladatainak
ellatasaban, segiti adminisztrativ feladatait, kapcsolatot tart a Polgérmestert Hivatal
Miiszaki irodajaval.

» Kdzremikodik a gépjarmiivek, munkagépek szabalyos hasznalatahoz, miikédietéséhez
kapcsolodé adminisztrativ tevékenységek elvégzésében.

o Kozremiikddik az intézmény szabalyzatainak feliilvizsgélatdban, valamint azok,
munkavéllalokkal valé megismertetésében.

+ Kapcsolt munkakdrként miikdteti az informécios pontot, a szerzédésben foglalt feladat-
meghatarozasok alapjan. Szamlazasi tevékenységet végez, kezeli a tevékenységhez
kapcsol6dd befizetéseket, elszamolast.

« Javaslattételi joga van a feladatkorilkbe tartozé tigyekben, kérdésekben.

7. 7. Konyhai szakmai egység vezetd, élelmezésvezetd

» Vezeti és iranyitja a konyha munkéajat. Ellitja az ehhez kapcsolédo tervezési, szervezési és
ellendrzési feladatokat.

« Javaslatot tesz a nyersanyagnorma modositasara.

+ Feliigyeli, folyamatosan nyomon kéveti a norma szerinti nyersanyag-felhasznalast.

» Ellenérzi a konyha nyersanyagkészletét és gondoskodik a sziikséges nyersanyag idOben

1orténd megrendelésérdl.
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o Elienarzi o feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét s mindségét, a technologiai
feladatokat.

» A bedrkezelt nyersantyap mennyiségi os mindsdpi atvitely, bevételezése a raktarba.

¢ Gondoskodik az étlap és a nyersanyag kiszabas id6ben torténd elkészitésérol.

» Biztositja a konyha zavartalan milkddését és az id8ben torténd étkeztetést.

»  Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellenbrzéseét.

« Gondoskodik az ételmaradék tdrvényben elbirt ethelyezésérol, megsemmisitésérdl.

» Folyamatos kapcsolatot tart a talalokonyhakkal, melegitékonyhdval, intézményekkel.

e FElvégzi mindazon munkakdréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel feleitese
megbizza,

e Anyagi felelosséggel tartozik a leltarhelyekén, sz alapanyagok atvételéért, a kiadott
Stelfeleséuck monnviségdért &s mindségdeért,

e Eliendrzi a talalas, etelkiszallitas rendjél, mennyiségey, a kiszallitas koriilményeit.

« lIranyitja és feligyeli a kdzfoglalkoztatas keretében munkat végzo foglalkozatottakat.

o Kozremikodés a rendszeres és eseti beszamolok készitésekor, leltarozaskor,

« Kodzremiikodik a beszerzések palyaztatasi, arajanlat-kérési feladataiban.

o Kapcsolatot tart a partocrszolgaitatoval.

7. 8. Foszakdacs

o Azélelmezésvereldté! divet anyagohbdl az anyagkiszabdson eloin dielfeleségekel az eidint
mennyiségben és mindségben elkésziti a kozegészségiigyi elbirasoknak megfelelden.

s Az ételkészités soran gondoskodik azok élvezeti értékének megbrzésérdl és a fertdzbdéstol,
romlastol vald védelmérol.

«  Elvégzi az ételek szakszerii, az adott étel jellegének megfeleld tilalasat, talalasig az ételt az
eldirt hofokon tartja &s rendszeresen ellendezl azt,

o Gondoskoedik az dielininta eldinis szerinti eltevdsérol,

» Munkavégzés kzben is ligyel a foz6tér rendjére, tisztasagara.

x Thlalss utan feliigyeli a fozdtér takaritési, fertdtlenftési munkdlatait, felligyel a
munkateriiletén  lovo  tlizhelvek, (Grzdtistok és konvhagdpek tisaunsdgirs az  eldirt
srintésvédelmi szabdlyok maradéktalun betartisa mullet,

» Felelos a fozésre kiadott anyagok macadéktalan fethaszndlasacrt,
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« Felelés a higiéniai szabalyok teljes koril betartasaért. u szakositott tarolas elvégzéséért, az

ételadagolds miveletének pontos betartasaért.

o Felelts a kiszallitont étel maghémérsékletének kitelezé hatdréniéken tartdsaért (60 °C
1616t1) és zart edényben 16riénd atadasaért. Ellendrzi a homérsékletmérés dokumentélasat,

o Az élelmezési feladatok zavartalan ellatdsa érdekében koteles minden olyan munkat
elvégezni, amivel az élelmezésvezeté megbizza.

» Ellatja az iskolak esetében az étkezési adagszadm nyilvantartdst, kezeli a vallozasjelentést,
vezeti az étkezés igénybevételét a kitelezden eldirt formanyomtatvényokon.

« Javaslattételi joga van a feladatkiirébe tartozd iigyekben, kérdésekben, az étlap
Osszeallitasban.

» Az éleimezésvezetd meghizasaval és koordinaldsa mellett folyamatos kapcsolatot tart &

talalékonyhakkal, melegitékonyhaval, intézményekkel.

7.9, Szakécs

» Az élelmezésvezetttdl, illetve a foszakacstdl atvett anyagokbdl az anyagkiszabéson eldirt
ételféleségeket az eldirt mennyiségben és minGségben elkésziti a kozegészségiigyl
eloirasoknak megfeleloen.,

+ Az ételkészités sordn gondoskodik azok élvezeti értékének megbrzésérdl és a fertézodéstol,
romlastd] vald védelmérdl.

« Elvégzi az ételek szakszerii, az adott étel jellegének megfelel talalasat, talalasig az ételt az
eldirt héfokon tartja és rendszeresen ellenbrzi azt.

s Gondoskodik az éteiminta el6iras szerinti eltevésérol.

o Munkavégzés kdzben is tigyel a foz6tér rendjére, tisztasdgara.

o Talalas utédn végzi a 16z6tér takaritdsi, fertétlenitési munkalatait, feliigyel a munkateriiletén
lévé tiizhelyek, foz6iistok és konyhagépek tisztasdgdra az eldirt érintésvédelmi szabalyok
maradéktalan betartasa mellett.

s rr

» Fegyelmileg felelbs a fozésre kiadott anyagok maradektalan felhasznaldsaért.



Fegyelmileg felelds a higiéniai szabalyok teljes korll hetartasééri. a szziositott tieoli
elvégzéséért, az ételadagolds miiveletének pontos betartdsaért.

Falelds a kiszdllitandd élel maghOmérsékletének kdtelezd hatarértéken tartdsaért (64 (-
folott) és zart edényben torténd atadasaért. Elvégzi a homérsékletmérés dokumentalasat.
Az élelmezési feladatok zavartalan elldtdsa érdekében koteles minden o!yan munkat
elvégezni, amivel az élelmezésvezetd, Liivtve o thszakdes merbizza

Javaslattételi joga var o feladatkarébe taitozd igyekben, kérdésekben.

7.9.1. Diétis szakacs

L

Az élelmezésvezetotdl, ilictve a foszakdestd! Atverl didtas anyagokbdl az anyagkiszabason
eldirt ételféleségeket az eldirt mennyiségben és minimdpben elkésziti a kdrepésysegiigyi
eldirdsoknak megfelelden.

Fegyelmileg felelds a fozésre kiadott anyagok maradéktalan felhasznalaséért.

Fegyelmileg felelos a hugidniai szabalyok teljes kinG betartdsaco, a szakositott idrotis
elvégzéséért, az ételadagolds milveletének pontos betartasaért.

Gondoskodik az ételminta eldirds szerinti elteveésérdl

Munkavépzds kiizhen is ligve! a féz0tér rendjére, tisztasagdra, a specialis ételféleségek,
eszk@z8K elkilonitésére az clHallitas soran.

Az éledmerdsi feladatok zavaralpn ¢laisa érdekében koteles minden olvan munkéat
eivégezni, amivel az eictmerdsvezeto, iletve o foszakdes meghizza,

Javaslattételi joga van a feladatkdribe tarioze ugyekben, kérdésekben.

7.10. Kouyhai kisegitd

Q

Elvégzi a fozéshez kiadott nyersanyagok alapos eltkeészitését, vigyae, szennyezett dru a
foztndrbe ne keeltlitn,
Az ételkészités kozben szeunvezddon {(tekew) edénvek és eszkdzok mosogatasa,

tisztantaridsa, a beérkezent fehéredénvek elmosise, rendben taridsa.
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s Az Osszegyllt ételhulladék szabdlvszerl. biztonsigos tarolasa. a mosogatd helyiség
rendben tartasa, a hishiitbkamra tisztitasa, fertétlenitése,

+ Feliigyel a munkateriiletén 1évo gépek miikidésére és tisztasdgara az eldirt érintésvédelmi
szabalyok maradékialan betartasa mellett.

* A higiéniai szabilyok betartasa. a szakositott tarolas elvégzése, a kiadott nyersanyagok
maradéktalan felhasznalasa.

¢ Részt vesz a takaritasi feladatokban.

» Javaslattételi joga van a feladatkirébe tartozé ligyekben, kérdésekben.

7. 11. Gépkocsivezetd

o Kdozremikddés a reggeli étlap szerinti szortirozéséba, a reggeli, az ebéd széllitbedényeinek
valamint a meleg vacsora kiszallitasa az érintett intézményekbe,

o El6zd napi szllité edények konyhdra 16rénd visszaszallitasa.

» A konyhai egységben keletkezett dokumentumok, szamlak, szallité levelek az intézmény
kézpontjaba valé eljuttatasa.

= Bolcsodei étkeztetés nyersanyagainak kiszallitasa.

o Szillitélevelek kitoltése az intézmények felé az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitdsa
mellett.

» Menetlevél vezetése.

» A gépkocsi szabalyok szerinti ellendrzése, higiéniajanak fenntartésa.

e A gépkocsi miiszaki allapotanak nyomon kdvetése, probléma esetén, annak jelzése.

o Uzemanyag, kenbanyag vésarlasahoz készpénz igénylése, lizemanyag vételezése,
elszamolas,

o Kézremilkddik az gépjarmi lizemeltetési szabalyzatban régzitetteknek megfelelden a
gépjarmiitizemanyag- fogyasztasanak, felhasznalasanak dokumentalasaban.

» Gépjarmii napi karbantartasa, mitk6déképességének ellendrzése figyelemmel az évszak-
valtozéasokra.

¢ Javaslatiételi joga van a feladatkdrébe tartozé ligyekben, kérdésekben.
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7. 12, Telepiilésiizemeltetés szakmai egység vezetd

e A telepiilésen irdnyitia a telepiilésiizemeltetés szakmai epysdég munkdjat, koordindlja az
dgazat szakmai tevékenységé-t

o Felelds a céioriemalt mikodéséén, @ tevekenység szakszerliségéert.

o Gondoskodik az altala iranyitott tevékenységek jogszabély szerinti mikddésérdl.

o  Gondoskodik a kotelezd dokumentéciés rendszer elkészitésérl, vezetésérdl, eliendrzi
azokat.

o Biztositia, felizveli a fefentési, adatszoigaliatasi kotelezettségek teljesitosdl,

o A szakmai egység dolgozoi részére munkamegbeszéiést tart.

o Fikésziti a szerverzel cgysée  szabadsdgoidsi  ltemtenvel és  tovébbitia an az
intézményvezetd felé, elbirdlfja a dolgorok szabudsdgkeraimel,

s  Bizlositia a szakmat czyséy helyettesitest rendjét

» Figyelemmel kiséri a karbantartémihely (telephely) &= kizveticn a tevékenységi kore ala
vont valamennyi épiilet allagét, teriiletek allapotit, az esetleges meghibasodasokrdl
jelzéssel é, elrendelt javitdsaré] gondoskodik.

o Figyelemmel kiséri # seakmai egysege ald tartozé gépjarmlvek allapotal. miszaki
vizsgainak lejartat, illetve intézkedik a vizsgara felkészitéstdl, vizsgaztatasrol.

o FElkésziti megrendelését a tevekenysépekhes kothetd atkatrésccknek, targyi eszktizoknek,
anyagoknak.

o Figyclemmel kiséri a szaikmai egység munkavégzéséhez kupesolodd nyilvantartott
készletet, feliigyeli felhasznalasat,

« Figyelemmel kiséri a szakmai terilletéhez tartozo eszkozok, gépek, berendezések dllapotat,
javaslatot tesz azok selejtezésére. A leltirozast és selejtezést feligyeli.

« A pgépjarmi iizemchelési saubilyaatban  régziteticknek  megleleioen  feliigyeli a
gépjarmiivek, munkagépek iizemanyag-fogyasstasit.  gondoskodik  a kapesolddd
nyilvantartasok vezetésérol, elendrzésérdl,

» Gondoskodik a szakmai egysége ald tartozd valamennyi munkavillalo esetéhen az

intézményi szabilvzatok, belsd utasitdsok megismerésers! és asok betartasindl.
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» Rendszeres kapesolatot tart a munkaterliletéhez kithetd partnerekkel. szolgéltatdkkal,
hatésagokkal.

» Kapesolatot tart a telepiilési intézmények vezetbivel, a polgdrmesteri hivatal iroddinak
munkatérsaival.

s Elvégzi mindazon munkakéréhez tarfozé szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

7. 13. Szobafestd és mazolo

o Tevékenysége kiterjed a kdzteriileti miitargyak {padok, szobrok stb.), az 6nkormanyzathoz
tartozé imtézmények, lakas és nem lakés céljara szolgdld bérlemények alapmunkainak
(javités, festés, méazolds) és utdmunkainak elvégzésére.

¢ Feladata az anyagsziikséglet felmérése, a megfeleld anyagok kivalasztasa, az alkalmazott
technolégia meghatarozasa. Feltdro és feliiletvédelmi munkélatok elvégzése, munkateriilet
helyreallitisa, valamint az anyag felhasznalasanak elszamolisa, a tevékenység
dokumentilasa.

» A téli iddjaras figyelembe vételével kizremiikiidés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési

munkalatokban,

7. 14. Asztalos

o Tevékenysége kiterjed az énkormanyzathoz tartozé intézményekhez, lakds és nem lakas
céljara szolgaldé bérleményekhez, rendezvényekhez kapcsolddd, a képesitése szerinti
asztalos munkalatok elveégzésére.

e Feladata a fa berendezési targyak (bitorok), faburkolatok (fal- és padlé burkolatok)
javitasa, felijitasa, szilkség szerinti eldallitasa. Epiiletasztalosi feladatok elvégzése: faalapi
szerkezetek javitdsa, feldjitasa, eldallitasa; kilincsek, zarak javitdsa, beszerelése.

s Feladata a kiadott munka elvégzéséhez az anyagsziikséglet felmérése, a munkateriilet
elékészitése, biztositisa, a munka kivitelezése, munkateriilet helyreéllitdsa, valamint az
anyag felhasznélasanak elszamolasa, a tevékenység dokumentalasa.

o A kdznevelési intézmények és jatszoterek fa jatékainak karbantartasa, javitasa.

48



A i iddjards figyelembe véielével kdzremikddés a hd eltakaritasi, sikossdg mentesitési
munkalatokban.

7. 15. Gondnok

e Feladatd az dnkormanyzati épiletek, a virosi sportiétesitmények, a piac &s a jatszéterek
gondnoki, vagyonvédelmi feladatainak ellatasara terjed ki.

e A sportcsarnokban [évé rendezvények feliigyelete s a kapcsolodd igyintézés
clvégzese,

e A feladata kiterjed a sportcsarnck tisztasagi feladatainak ellatasara (gépi felmosas), =
technikai dolgozok feliigyeletére, munkaszervezesére.

e Feladata a varosi piac milkodésének feliigyelete, a helypénz beszedese és elszmelisa.

e A kozintézmények, a vérosi jatszoterek, a piac, a sportlétesitmények fcligyelete sovan
tapasztalt meghibasodasok, rongalasok jelentése.

« A tevékenység soran tapasztalt kareset, rendbontas, egyéb probléma esetén a megfelel6
szervek értesitése.

o A kézintézmények épiileie: komyékének, parkoldinak, parkrészeinek figyelemmel

tartésa, a rongilas, szemetelés megakadalyozasa.

7.15.1. Gondnok/ Takarito

Gondnoki feladatkérében:

Az érkezd vendégek fogadasa, tajékoztatasa uz igénybevételhez kiihcto jogokrdl és
kiitelezetisdépekedl, kuicsok dtuddsa,

A vendégszobak visszaadasa (elhagyasa) sordn a szobak felszereltségének mennyiségi
{idtcles) és mindsépi ellendrsdse. a hidnvossigok jegyzékonyvezése, igénybe vevoi
alairattatdsa, aldivasa.

A vendéaszobik textilidinuak mosasi, vasalasi feladatainak ellatasa.
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* Az 6nkorményzati vendégszobik és hérlemények karbaniartasi igényeinek, problémainak
tovabbitasa az erre rendszeresitett nyomtatvanyon a vezetd, illetve a polgarmesteri hivatal
igyintézdje felé.

o Kozremiikodés a rovar — és ragesaldirtas elokészitésében és lebonyolitdsaban,

¢ Javaslattétel a vendégszoba szolgaltatashoz kapesolddd készletek javitasara és potlasara
vonatkozdan.

¢ A bérbevételekkel kapcsolatban felmeriilt igénybevevdi problémaék jelzése az ilizemeltetd
képviselbje felé.

o Kozremikodés az igénybevétellel kapcsolatban keletkezett szamlak, értesitok, tajekoztatok
tovabbitasaban a bérlok felé.

» Az ingatlanokban kotelezéen kifliggesztésre keriiit utasitasok, szabélyzatok, tajékoztatdk
meglétének folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti pétlasa,

Takaritoi teladatkérébe tartozik:

o Tevékenysége kiterjed a Bata utca 4. és Bata ulca 6. szdm alatti 6nkorményzati ingatlanokra
vonatkozd takaritasi feladatokra,

» Faladata a kOzOs haszndlati helyiségek, lépcs6haz, vendéglakasok tisztantartasa,
berendezési targyak apolasa, allagmegovds. A vendégszallishoz kapcsolodd szocidlis
helyiségek szaniter fogydanyagokkal valo ellatasa.

o Feladata a felilletnek megfelel® vegyi anyagok kivélasztasa és szabalyszerii hasznélata.

¢ Feladata a takaritishoz kapcsolédd eszkOzok, tisztitoszerek beszerzésében vald
kézremiikodés, a készlet nyilvantartasa, a veszélyes hulladek el6iras szerinti kezelése.

e A napi takaritisi tevékenység mellett az épiileteket érintd szdllas-szolgaltatas
igénybevételének és visszaaddsinak soran a helyiségek tisztasagi elOkészitése,
felszerelésének, rendezettségének biztositésa.

e Az onkormanyzati bérlemények kiadasa elbtti feljitds utan a takaritdsi munkalatok
elvégzése,

» A feladata kiterjed a munkavégzési helyére beosziott takaritoé/k feliigyeletére,
munkaszervezésére.

¢ Feladata tevékenysége sordn a kommunalis hulladékkezelés, a munkavégzés végén az

épiilet biztonsagtechnikai okbdl valo ellendrzése, vagyonvédelmi intézkedése.
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Egyeb feladata:

« Az dnkorményzati térleményvként haxzinositesra kerQic helyiségek esetében ax érdeklodok
seamars o eptekimds khewsegdnek blztosnase.

+ Mosasi és vasalasi feladatok az Snkorményzati feladatokat ellato intézmények szdméra
(egészséghiz, ravatalozo, rendbrségi épiilet, iskolakonyha, polgarorecy, Polgdrmesteri
Hivatal textilidira vonatkozdan)

e Kdzremilkddés a sikossag mentesitési feladatokban a munkavégzés helyein.

e A bérlemények (¢pitictek) kozvetlen kirnyezetének ellendrzése, a tisztasag fenntartasa.

7.16. Takarité

¢ Tevékenmysdge kiteried a munkakorében szabilyozott intézményekite vonatkozé takaritasi
feladatokra.

o Faiadata a helvisépek tisztdntantasa, berendezési thrgyak dpolisa, allagncgovas. A szocidlis
helyiségek szaniter fogyoanyagokkal valo ellatasa.

o Feladata o felblvinek megleleld vegyi anvagok kivilasztasa és szabdlyszerl haszndlata.

» Feladata a takaritishoz kapcsolodd eszkizok, tisztitoszerek beszerqése, a keészlel
nyilvantartasa.

¢ Feladata tevékenysége sorin a hulladékkezelés, a munkavégzés végén az épiilet
biztorsagicchnikai okba! valo eliendrzése, vagyonvédeimi intezkedeése,

o A napi tevékenység mellett az épliletet érintd rendezvényekhez a helviségek tisztasagi
elokészitése, rendezetiségének biztositdsa,
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7. 17.

Komives

Tevékenysége kiterjed az énkormanyzathoz tartozé intézményekhez, lakds és nem lakas
céljara szolgilé bérleményekhez és kozteriilethez kapcsolédd, a képesitése szerinti
komiives munkalatok elvégzésére.

Feladata az épiiletek, épitmények eldallitasi, atépitési, felvjitasi és karbantartasi
munkalatainak elvégzése.

Feladata a kiadott munka elvégzéséhez az anyagsziikséglet felmérése, a munkaterilet
cldkészitése, biztositisa, a munka kivitelezése, munkateriilet helyreallitdsa, valamint az
anyag felhaszndldsanak elszdmolasa, a tevékenység dokumentalasa.

A téli idbjaras figyelembe vételével kizrem(ikodés a hé eltakaritdsi, sikossag mentesitési

munkalatokban.

7.18 Fiito, lakatos, karbantarto

Tevékenysége kiterjed az énkormanyzathoz tartozd intézményekhez, lakas és nem lakas
céljara szolgald bérleményekhez és kdzteriilethez kapcsolodd, a képesitése szerinti lakatos,
illetve fiitd, karbantarté munkalatok elvégzésére,

Tevékenysége soran, fiitési idészakban az intézményekben, bérleményekben folyamatosan
biztositja a vonatkoz6 jogszabalyokban el6irt fiitési hdmérsekletet.

Feladata soran folyamatosan biztositja a rendelkezésre 4116 fiitOberendezések (kazanok)
zavartalan lizemeltetéséhez sziikséges tizemképes éllapotot, allagmegdvast.

Kapcsolatot tart az éves karbantartdst, miiszaki ellenbrzést végzé szakemberrel.
Uzemzavar, hataskorében nem elhérithaté meghibasodés esetén értesiti 6t a probléma
elharitasa érdekében.

Feladata a kiadott munka elvégzéséhez az anyagsziikséglet felmérése, a munkateriilet
elokészitése, biztositasa, a munka Kivitelezése, munkateriilet helyreallitisa, valamint az
anyag felhasznélasénak elszdmolasa, a tevékenység dokumentéldsa.

A téli id&jaras figyelembe vételével kdzremiikddés a hé eltakaritasi, sikossdg mentesitési

munkéalatokban.
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7.19. Gépszerela

2 )

Tevehenységes kiterjed az intézmény jarmiveinek, pépeinck, eszkozsivek a javitasi,
karbantartasi munkaira.

Kitclessége a jarmil- és cszkdzpark llagmegdvasa, azok rendszeres ellendrzése.

A gépiarmiivek miszaki vizsgaziatashos szilkseges javitasok elvégzése, a javitisokhoz
sziikséges alkatrészek beszerzésben valo részvétel.

A feladat ellatashoz sziikséges eszkozok beszerzésben vald kdzremiikddeés.

Feladat evéhenysége soran keletkezett hulladék, ill. veszélyes hulladék dsszegylijtése, ¢s
azokat az arra kijelslt téroléban torténd elhelyezése.

Mepszerves. illetve elvégzi a gépek és berendezések napi beallitési, karbantartasi &s
tisztitasi feladatait.

A 1€]i idbjaras figyelembe vételével kbzremitkddés a ho citukaritasi, sikossig meniesitesi
munkalatokban.

7. 20. Gépkezeld, gépkocsivezeto

» Tevékenysége kiterjed az intézménynél izemben tartott gépyarmivek, nehézgépjarmi,
rakodogépek kezelésére,

o Feladata a kizecilen, imézményeknes kothetd munkavégzéshez kapesolodo anyagok,
eszkozok biztonsagos szallitasa, illetve koeremitkddés a kozterileti tevékenységek
clvégzesében,

s A szalliton anvagok, nyersanyagok, tdrgyak mozgatasa, rakodésa, emelése,
Anyagmorzgatas egyszeriibh sepédeszkizikkel.

e Kizrem(kodés a zdidteriilet- kezeldsi feladatokban.

e Feladata a kezelésére bizott gépjarmdl, illetve nehézgép Kisjavitasa, karbantartasa a
megfelelé miiszaki 4llapot és az {izembiztonsag, allagmegdvas érdekében.

o A gepidrmithtz csatlakoztathatd adapterek feliilvizsgélata, karbantartdséban valé

teszvelel,
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e A téli iddjaras figyelembe vételével kozremilkidés a hdé ehakaritasi, sikossag

mentesitési munkalatokban.

7.21. Segédmunkis (fakitermeld, fiikaszalo- zoldteriileti tevékenység-, kizteriileti

tevékenység)

7.21.1.

7.21.2

Zildteriileti tevékenység

Feladata a fakitermeld tevékenység soran gallyazdsi munkélatok, o fa tordl valo
elvalasztasa, a kitermelt fa elszallitdsra valod elbkészitése (gallyazdsa, darabolasa).
elszallitasdban valé kozremiiktdés.

A segédmunka keretében tamogald tevékenységet folytat az elvégzendd szakmunkéhoz,
valamint a k{zteriileten 6nallo tevékenységet végez.

Feladata a tereprendezés, foldmunka elvégzése.

Utak, kerékparutak, jardak tisztantartasahoz kapcsolodé feladatok ellatasa.

Zoldteriilet - kezelési munkalatokban vald kdzremilkbdés (kaszalas, névényvédelem,
gondozasi tevékenység, parlagfii elleni védekezés stb.).

A feladatellatashoz kapcesolodé szallitasi tevékenységet végez.

A téli id6jaras figyelembe vételével kdzremitk6dés a ho eltakaritasi, sikossdg mentesitési

munkalatokban.
Kozteriileti tevékenység

Tevékenysége kiterjed a kémiives ipari tevékenységek kapcsan felmeriild segédmunkékkal
kapcsolatos munkavégzésre.

Szakszer( bontdsok, terep-elékészités, thrmelék eltavolitas, rakodés.

Tereprendezések, talajmunka, f6ldmunka, talajmozgatas.

Az alapanyagok eldkészitése a megmunkélishoz, beépitéshez.

Anyagmozgatasok, anyag eldkészités, anyag bekészitések.
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Feladat tevékenysége soran keletkezent hiulladox fsszegylijtése, annak clszéllitaséban valé

kozremiikddés.

7.21.3. Kertészeti csoporivezeto

»

-

fevekenysepdl elsddlogesen s teleplids 78kl-es kfuteriileiein vegai,

Légyszim nivények (egyv- latve kéinvari éveld diszndvények) iiltetése, gondozasa,
szaporitasa, a talaj gyomtalanitisa, mulcsozasa,

Cserjék, sovények dpolisa, gondozise (mcisets), a talaj gyomtalanitdsa, mulcsozésa,
Sztlard burkoaid woriticiek pvommentesitdse,

Agyisok, fiivesitett teriiletek (gyep) nidzési feladatai.

Agyasok foldde] val6 feltdliése, tapanyag-utanpétlds elvégzése (foldmunkak).
Kozremilk6dés diszfak koronaalakitdsaban, dpolasdban.

Kazremiikodés a ndvénybetegségek kezelésében, kartevok irtasahan (ndvényvéielem).

Kozremlikddés i ths szari ndvények Gilieteseben, pondozisaban.

Pelipyel o munkaieriileién nasznalt gépel, berendezdsek, eszkiizdh mikddietésére és
tiszlosdgara, vatamint karbantartaséra az elGirt munkavédelnn szabdiyok maradékiafan
betartdsa mellett.

Segiti és feliigyeli, irdnyitja a munkavégzés heiyére beosziont dolgozak tevékenységét,

7.22. Raktiros, egych fizikai

Telephelyen Iévd raktarbdl a szerszamok. anyagok kiadasa. kiadasi nvilvantaitasa,
visszavételezése.
Kiado, fel nem hasznalt maradék anyagok visszavételezése, nyilvantartdsanak vezetése.

Nap folyaman felmerilld, hataskorébe tartozé Ugyintézési, és adminisztrativ feladatok
ellatasa (eszkOzpotlashoz megrendelés elokészitdse, tlizoltd késziilekek meglétének
eliendrzése).

Részt vesz a leltarozast munkakban,

A munkaltatd 4ltal kijelolt munkakoérben dadtioan dolgozik.

A meghibasodott. elidr eszkdzokrot jelzéssel €1 a szakmui vezetdje feleé.
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¢ Feladata a Karbantarté miihely (AC raktdr) épiiletének a gondnoki. vagyonvédelmi
feladatainak ellitasara terjed ki.

+ A telephely épiiletének és komyékének figyelemmel tartdsa, a rongalas, illetékielen
személyek helyben vald tartézkodasanak megakadalyozasa.

e Figyelemmel kiséri a telephely épiiletének allagat és az esetleges meghibasodasokat jelzi
kézvetien munkahelyi vezetdje felé.

e Ugyel a telephely tisztasagaért.

e Nyomon kdveti a veszélyes hulladékok taroldsanak helyességét, a keletkezett veszélyes
hulladékokat az erre kijeldlt taroléba helyezi el.

e A virosi rendezvényekhez kapcsolodd feladatok elldtdsaban vald kzremiikddés.

8. Az intézmény munkarendje
Az intézmény munkavillaléi heti 40 éras munkarendben dolgoznak.

A szakmai egységek a tevékenységi koriikhdz, szolgaltatéi feladatukhoz igazodé munkaidSben
latjék el feladataikat.

A konyha szakmai egységben dolgozé munkavéllalok munkavégzésének ideje hétfotdl péntekig
tart, 6.00 - 14.30 éréig.

A telepiilésiizemeltetés szakmai egységében dolgozé munkavallalok munkavégzésének ideje
hétfotdl- péntekig tart, 6.00 — 14.30 6rdig.

Az intézmény székhelyén miikddo szakmai egységek munkavégzésének ideje hétftd) csiitdrtokig
7.30 — 16.30 draig, pénteken 7.30 — 13.30 o6rdig tart.

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

A munkavégzéssel kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka térvénykényve, a
kozalkalmazottak jogallasaré! szolo torvény, valamint az egészségiigyi szolgélati jogviszonyrol
52616 térvény szabélyozza.

A munkavégzéshez kapcsolt jogok és kotelességek egyénre szabottan megjelennek a munkakéri
leirasokban is.
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8.1. Az intézmény dolgozdinak jogai és kitelességei

8. 1. 1. A munkakdrtil figgetlen jogosultsig

Mupkakréldl fliggetivnt?, sindes dolgozd jogosult & kéveikerikre:

Az intézmény célkitizéseit, terveit megiswectru, exck kialakidsabar és fejlesziésében
kizcemitkiidai.

Az erediményesebh munkavigyast kesdeméayverm,

A hataskdrébe, munkakérébe tartozd Ggyekben dinteni. sajat tevékenységét onalloan
végezni.

A szolgaltatasok és a munka hatékonysaganak fejlesztése érdekében munkatarsaival ¢s =
kliensekkel, valamint az érdekelt partnerekkel szoros egylittmikddést kialakitani,

A folyamatos munkavégzés lehetdségét, az ahhos selikséges szerveseti €s tirgyi
feltételeket, informéciokat igényelni.

A jogszabilyban és az intézmény dokumentumaiban meghatarozottak szerint munkéajarol
értékelést kapni.

8. 1. 2. Az intézmény dolgozdinak kotelességei

Minden intézményi dolgozo kiteles eleget tenni a kovetkezbknek:

A munkakori leirdsban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézmény
elvarasainak megfeleloen teljesiteni, partnerkapcsolatai sordn az intézményt hitelesen,
magas szinvonalon képviselni.

Munkavégzése soran killondsen a kliensekkel, ellatottakkal, a kapcsolodd intézmények
munkavéllaléival példamutatéan viselkedni, az intézmény programjaban rogzitett elveket,
etikai normakat maximalisan képviselni.

A munkavégzéssel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét, amelyrél a

kapcsolattartas, feladatellatas soran szerzett tudomast munkahelyi titokként kezelni, illetve

betartani az adatvédelmi térvény idevonatkozo rendelkezéseit,

Sajat munkateriiletén szakmai (pyvakorlali ¢ elmdéleti) felkdésziltsegeel rendelkezni,
szakmai ismereteit folyamatosan tovabbfejleszteni.
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» A munkakoére ellatasara vonatkozo jogszabalyokat. egyéb szabélyozésokat ismerni és azt a
munkavégzés sordn alkalmazni, betartani.

8.2. Altaldnos szabdlyok:

A csalad- és gvermekjoléti szolgaltatas iigyfélszolgalati ideje:
Hétfo:  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:  8.00-12.00

8.3. A beérkezo iratok kezelése

= Postabontés az intézményvezetonél torténik,

o lktatoszam (keletbélyegz$) adasa utan az illetékes iigyintézd, szakmai vezetd felé
tovabbitas.

+ Be-és kimend levelek egy eredeti példanya, kisérd levéllel a kdzponti irattarban lefiizendd,
elkitlonitett levelezés tipusonként zarhaté szekrényben tarolando.

e A belsé tevékenység kapcsén keletkezett iratok (intézményi feljegyzések, jegyzOkonyvek,
utasitésok) a kdzponti nyilvantartisban tarolandok.

e Az egyéni esetkezelés kapcesan keletkezett iratok megsemmisitésére vonatkozé szabalyokat
az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

o Az ellenbrzési napld hitelesitve a telephelyen, zarhato helyen talalhato.

s A nyilvantartasok etlenérzését az intézményvezetd, illetve a szakmai vezetdk végzik
félévenként, illetve sziikség szerint.

58




¢ A nyilvantartasbol, havi egyéni Osszesitokbdl a szakmai vezetdk készitenek szikség
szerinti negyedéves, féléves, éves statisztikai dsszesitdket, jelentéseket az intézményvezetd
felé utasitds szerint. Beszamolokat - a szakmai egység vezetdk kozremiikddésével-,
pénziigyi kimutatdsokat az intézményvezetd késziti a fenntart6, a pénziigyi iroda és mas
szakmai felettes felé.

« A beérkezd iraiok kezelésére vonatkozo részletes szabalyozast az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

8.4. A munka sorin, az iratok kezelésére vonatkozé szabilyok

A& delpesok, szahow tevékenységiikhdz igazitva az aldbbi  dokumentumokar kételesek
naprakészen vezoetni:

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas szakmai tevékenységen beliil

o Torvény alial eloin teladatetlatashor kapesolodd nvemtat vanyok, adatlapok
o Havi staltsztixa: lap
e Forgaimi naplo

« Specialisan az intézményben alkalmazott (utasitasok szerinti) bels nyomtatvanyok,

Kozétkeztetés szakmai tevékenységen beliil

Belst szabalyzatban eloin nyomiatvanyvok:

o szigori szémaddsi nyomtatvanyok (inenetlevél, s-aititclovet)

e HACCP szerinti nyomtatvnyok (Miszaki napld, Hitd hémérséklet cllendrzd
ryomtatvanyok, Tilalas ellenbred lap, Higiéniai ellendrzd lap, Felengedési napic szitkség
szermtd

s Anyag-kiszabis nyomtatvanyok

¢« A LAKOMAWI4 elektronikus programon beliil vezetett dokumentécié (Receptinak
korcsoportonként, Etlapok. Alapanyagok aktart bevételerése, Raktarkésziet nyilvantanas,
lgényldk nyilvantartasa, Normaelemzés)

Tetepiilésiizemeltetési szakmai tevékenységen belid

Belso szabalyzatban el6irt nyomtatvanyok:
e Szigomi szamadash nyomtatvényok (menetlevél, szaltitdievdl, géplzenmapld)
¢  Munkalap

Gépjarmi eliendrzési adatlap

Esekie- keszlet nyilvintantés

Anyag-nvilvantanas
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Uzemnapié, hulladék-nyilvéntartas

Iratok tarolasa;

e A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasban keletkezett iratok tarolasa (specidlis szabalyok

szerint);

» Az esetnapldk esetén zart szekrényben, ellatdsi tipusonként elkiilonitve,
csaladsegiténkénti csoportositasban tériénik.

» Az iigyiratok hatosagi beavatkozas esetén a kliens téjékoziatasaval, dnkéntesség
esetén a kliens szobelifirasbeli nyilatkozatéval keletkeznek. Helyettesités esetén az
ellaté csaladsegitd bejegyzésével keletkezik a hasznélatos nyomtatvanyokon.

Az élelmezéshez kapesolodo hatalyos iratok tarolasa szintén zarhatd szekrényben térténik
a keletkezés helyszinén.

A telepiilésiizemeltetési feladatokhoz kapeselédd iratok a telephelyen és a székhely
irattardban zérhaté iratszekrényben keriil taroldsra az iratkezelési szabalyzatban régzitettek
szerint.

Even tuli archivélds esetén valamennyi teriiletre vonatkozdan az iratok a kézponti irattirba
helyezenddk.

A kimend levelek a kiadményozo alafrasaval, ellenjegyzéssel, az ligyintéz6 nevének feltiintetésével
keriilnek postazasra, A postazds modja az illetékes hivatalokkal tortént egyeztetés alapjan:

postakdényvén keresztiil
személyes kézbesitéssel

elektronikusan torténik,

A kiadmanyozés rendjét az iratkezelési és a pénziigyi szabélyzatok részletesen tartalmazzak.

Az iktatas 6nallo iktatdékonyvvel, manualisan torténik.

8.5. A bélyegzok leirasa, hasznalata

A bélyegzordl az ligyintézének nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a bélyegzdk
mennyiségi adatait fajtanként, lenyomatét, illetve a bélyegzoket hasznalé dolgozok nevét és az
atvételt igazolo alairast.
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8.6. Kiadmanyozas rendje

Intézményvezetdi hatdskorien fenntartott kiadmanyozasi jogok:

szakminisztériumokhoz, egyéb orszdgos hataskirti szervekhez,
helyi €5 megyei 6nkorményzatokhoz,

tarsini¢zinényckhez kiiidou heszamolok, tajékoztatok alairasa
palyazatok aldirasa

munkaltatdi jogositvanyokhoz kapesolédo okiratok aldirasa

intézinéoyi jogviszony Iétesitéséve! és megszinfetésével kapesolatos dokumentumok,
okiratok

A jogkorét tavollétében meghatrozott személyeknek illetékességi sorrendben atadja, kalon
szabélyozottak szerint.

A részletes kiadmanyozasi rendet az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

9. A munkavégzés szabdlyai

A munkavégzés szabalysit a munkakori ieirdsck tartalmazzék, melyeket a szakmai egység
vezetdkkel tortént egyeztetést kivetden az intézményvezetod készit e,

9. 1. Helyettesités és munkakordk dtadasa, atvétele

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

A helyettesités soran els6sorban a szakmai szempontok ketiilnek ¢idtérbe. A helyettesitések rendjét
a munkakori leirisok tartalmazzak.

9. 2. A munkatavsakat megilleté szabadsig
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A szabadsag kiaddsanak. igénybevételének iitemezésére szolgdld szabadségoldsi tervet az
intézményvezetd készitik el. eldzetesen a szakmai vezetdk egyeztetik az intézményvezettivel a
tervezetel.

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

hacsak a munkavallald oldaldn felmeriilt ok miatt nem lehetett kiadni. Ebben az esetben az ok
megszlinésétdl szamitott hatvan napon beliil ki kell adni.

9. 3. Kartéritési felelosség

A dolgozd, szindékos vagy gondatlan kérokozds bekdvetkezése esetén a jogszabdlyban
meghatarozott kartéritést fizet, melyet az intézményvezetd allapil meg.

10. Belso ellendrzés rendje
A belsd ellendrzés a vezetés, irdnyilas szolgdlatdban all6 funkcid. Az ellendrzés a tények ¢és a
kialakitott kévetelmények, jogszabalyok, szabalyzatok egybevetését jelenti azzal a céllal, hogy ez

kovetkeztetésekre adjon lehetbséget. A szakmai egységeket a szakmai vezetl és az
intézményvezetd ellenorzik.

10. 1. Az ellendrzés célja

A belsd ellendrzés egyrészt 16rvényi kovetelmény, masrészt szervezeti érdek.
Alapvetd célja, hogy:
e Segitse az intézmény valamennyi dolgozdjdnak munkajat,

e Biztositsa az éves munkatervben rogzitett feladatok végrehajtdsat, a partneri igények
teljesitését,

» Biztositsa a gazdalkodasi fegyelem, és a jogszabélyok elbirasainak betartasat,
o Feltarja a mulasztasokat, szabélytalanségokat és azok okait,

o Adjon konkrét és a lehetdségeket mérlegeld Gtmutatdst a mulasztasok, hidnyossagok
megeldzéséhez, valamint megszilntetéséhez
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10, 2. Az ellendrzés gyakorisaga, mouszerei

A belso ellendrzés feladatait az éves belso ellendrzési terv, és a jogszabalyi eldicas tartalmazza.
Szitkségesség szerint rendkiviili etientrrésre is sor keriithel,

Modszere;
*  Munkafolyamatokba epitett ellendrzések.
¢ Kiadott célfeladatok elvégzéséért feietds munkatdrsak folyamatos ellendrzése.
» Rendszeres beszamoltatas.
» Intézményvezetdi ellendrzés alkalmazasa,

¢« A meghatarozott célok. intézkedések dokumenticids rendjének szigonu betsridss,
ellendrzése,

Az ellenOrzés tapasztalatainak hasznositdsa az ellenbrzéskor tapasztaltak Osszegzésenek
ismertetése, az elismerések és elmarasztaldsok megtétele értekezleten, megbeszélésen szoban vagy
irasban torténik.

11. Az intézmeny képviselete

Az intézményt a Kinevezett intézményvezetdé keépviseli, aki esetenként megbizést adhat az
intézmény képviseletére a szakmai vezetoknek, illetve az erre {rasban kijel6lt munkatarsnak.

12. Rendszeres egészségiigyi ellitas rendje

Az intézmény minden alkalmazottja munkakoréhez kapcsolodé gyakorisaggal kiteles reset venm
munka-alkalmassdgi, foglalkozés-egészségligyi  vizsgélaton. E  vizsgélatrdl ¢és a
munkaalkalmassagrol sz010 igazolés masolatét koteles leadni a dolgozo a munkaltatonak.

Az egészségiigyi kdnyvvel rendelkezd munkavillalé a rendszeres vizsgilatokon tdlinenden
betegség esetén kotelesek soron kivill a munkakori alkalmassagi vélemenyerosre illetékes
orvoshoz fordulni és magukat a szitkkséges orvosi vizsgalatoknak alavetni.

13. Az intézmény vezetését segitd értekezletek

13.1.Vezetoi értekezlet

Az intézményvezeto hivja dssze.

Tagjai: Intézményvezetd

Szakmai egység vezetok
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Feladat:

A szakmai egységek munkdjdnak Osszehangolasa, vezetdi feladatok koordindlasa.
tervezése, végrehajtdsuk ellendrzése.

Javaslatokat fogalmaz meg, illetve egyetértési jogot gyakorol az intézmény stratégidjinak
meghatirozisdban.

lavasiattevd és véleményezési jog az intézmény miikddésével kapesolatos kérdésekben.
Az értekezletek megszervezése €s lebonvolitdsa az intézményvezeti felelossége.

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

A vezetdk déntéscinek ségrehaitasdcént ax  intézményvezetd a felelos, aki minden
¢riekezieten 1djékoztatast kiteles nvijtani az elozd  értekezleten hozott dontések
végrehaitasarol,

14. Kiilsé kapcsolatok rendszere

s Martfli Varos Onkorméanyzatdnak Képviseio-testitiete

» Polgarmesteri Hivatal irodai, Jegyze

¢ Védonoi Szolgédlat

« Egészséglgyi szolgaltatok (héziorvos, gyermekorvos. kérhéz, rendeldintézeti szakorvosok,
ANTSZ stb.)

¢  Kdznevelési intézmények, pedagdgiai szakszolgalat, nevelési tanacsadd
» Jarasi Szocidlis és Gyamhivatal

o Kozigazgatdsi és lgazsagligyi Hivatal (Partfogd FeliigyelSi Szolgalat, Aldozatsegitd
Szolgélat)

e Mobdszertani feladatokat ellatéd intézmények

o Korményhivatal Foglalkoztatasi Osztalya

e TEGYESZ

» CSAO.GYAO

o civil szervezetek, egycsiiletek, érdekvédelmi szervezetek
¢ Egyhazak

»  Rendirség, birgsag, ligvészség, munkafeliigvelet szervek

o A teriiletileg illetékes Allamkincstar és adéhatdsag
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o A NEBIHH képviseldic
A kapesolatrendszerre! valo egyiittmikodésért az intézményvezetd a felelds.

A munkakapcsolatokban az intézményvezetdn kv — feladattol fliggben o szakmai vezetdk,
illetve az erre kijelélt munkatars is részt vesz.

Martfii, 2023. szopiember 11

wuda b vuid
Gonda La;)gr?é

intézményvezetd
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3, szarmu meliéklet

Martfit Vires Onkermanyzata Gycrmekjoléti és Szociflis Szolgaltaté Kozpont

Allom#nytébla

1 16 intézményvezetd

zocidlis igazgatasszervezo
zocialis szakvizsga

1 fé szakmai egység vezetd, csaladsegitd
1 f6 csalddsegité

altalanos szocidlis munkas
ocidlpedagdgus

1 6 szocidlis, pénziigyi — szdmviteli
ligyintézd (szamiazo)

1 16 dltalanos figyintézé, ligyfélszolgalati
munkatars

1 f6 altalanos iigyintézo

zocidlis asszisztens, pénziigyi- szamviteli
Ugyintéz0, érettségi
{erettségi, képesitett kényveld

Crettségi, pénziigyi-szamviteli figyintézo,
tarsadalombiztositasi szervezd

1f6 szaluﬁai egység vezetd, élelmezésvezet
5 fo szakdcs

1 f6 szakics, did¢tds szakacs
3 16 konyhai kisegité
1 f6 gépkocsivezetd/ konyhai kisegito

Elelmezésvezetd, érettségi
zakécs

Ezakécs, diétas szakics

3. ditalanos

érettségi, B kategorias jogositvany

1 0 szakmai egység vezeti

1 16 asztalos

1 6 asztalos, gondnok
1 fé gépszereld

2 16 fiutd, karbantartd

1 16 lakatos, karbantarté

1 6 szobafestd, mazold
2 f6 kémiives
1 fo pépkezeld, géphocsivezel

1 16 pondnok

1 6 gonduok/takarito

1 f6 segédmunlas, fakitermeli
6 6 segédmunkis

2 fo takaritd

1 £6 raktiros, egyéb fizikai

mezogazdasagi és élelmiszeripari
|gépészmeérndk

butorasztalos

épiiletasztalos, B kategdrids jogositviny
¢pjarmii-technikai szereld

dvenytermesztd gépész, kazdnfiitd; gépkezeld
kat. jogositvany

langvagd. szerszamkésito, B kateporiis
jogositvany

szobatestd, mizoio
Cpitd { kdmdives)
otorkerékpar-szereld, B, C kategorias

8. dltaldnos

épiiletasztalos, B kategdnids jopositvany
8. dltalanos,

cipOfelsorész-készitd; 8. dlalanos

18- éltalanos

67




4, szamu melléklet

Martfis Varos Onkormanyzat
Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kozpont

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

HAZIREND
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1. Ugvfelfogadasi ice;

Héufo, szerda B.00 - 1200, 1230 16.00

Kedd 006 - 1200
Csitdrtdi 12.30 16,00
Pénwck 8.00-12.00

1. Az intézmény dolgozdinak heti kiteiez0 munkaideje 40 ¢ra,
A heti munkaidének legaldbb a felét a dolgozok kitetlen munkaidé-beoszias keretében terepen toltik,

a munkaid® ezen részét a személyes segité munka és az adatgytijtés helyszinen valé elvégzésére
forditjak.

3. Az intézménybbl utolséként tévozd dolgozé a helyiségek nyildszardinak eilenorzését és a

helyiségek, irodai gépek aramtalanitasat is koteles elvégezni.

4. A meankaidin Wl ar intdzmény helyiségel csok az intézményvezetd és/vagy a szakinat vezetd
engedélyével hasznathatoak.

5. Az intézmény felszerelési targyainak épségéért minden mwnkavillale felelosséggel, azok
megrongalasa esetén kartéritési felelosséggel tartozik.

6. A szolgéltatdsok igénybe vétele onkéntes, kivétel, ha az egyént ( csalddot) hatdrozatban kételezik
az egytittmiikddésre.

7, Az alapszolgaltatasok igénybevéiele téritésmentes,

R. Az intézményben dolgozik a szakmai programban és az Etikai kodexben lefrtaknak megfeleloen
vépzik munkajukat.

9. A gondozds kereichben vigzett tovékenységnek- a szolgaitalast igénybe vevd Crdekeben. miasok
személvisépi jogainak sérelme nélkill - a szikséges mértekig ki kell terjednie az wénvbe vevd
kdryezetare, kilonosen csaladjanak tagjaita,

10. Az intézmény egyiittmikddik a gyermekekkel foglalkozé és a szocidiis feladatokat elldto,
vidamiint a kliens érdekében kozremiikddo egyéb intézményekkel, szervezetekkel.
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Ellatottak érdekvédelme

A gpvermekvédelmi elldtasban részesillé gyermek (torvényes képviseldje) érdekeinek védelme
érdekében panasszal élhet és fordulhat a fenntartdhoz, az intézmény vezetdjéhez. szakmai
vezetjéhez és a gvermekjogi képviselthiz.

Fenntarté: Martfii Vires Onkorméanyzatanak Képvisel-testiilete

Cime: 5435 Martfli, Szent Istvan tér |. szdm

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

Telefonos elérhetdsége: 56/ 450-222

Ciyermekjogi képviseld:

Hollik Zsuzsanna

Telefon: 06 20 489 9637

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

A srocidlis ellétdsban részestild érdekeinek védelme érdekében panasszal élhet és fordulhat
fenntartohoz, az intézmény vezetdjéhez, szakmai vezetdjéhez és az elldtott jogi képviseldhdiz.

Fenntartd: Martfii Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete

Intézmény vezetdje: Gonda Lajosné 5433 Martfi, Szent Istvén tér 1. 56/450-222

Ellatottjogi képviseld:

Neve: Goncziné Harjan Veronika
Telefon: 36 20 489 9602

Ugyfélfogadas ideje: hétfd-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 ondozdjaval/segitdiével vald egyiitimikddésre

- A szolgalat helyiségében tartozkodjék ar egészségét karosité viselkedésibl, az egészségét
kérositd szerek hasznalatdtol

Védje a helyiségek berendezési targyait, az intézmény eszkozeit rendelietésszerien
hasznalja

Martfit, 2023 szeptember 11

jonda Lajosné
mtézményvezetd
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A hazirend melléklete

Gyermeki jogok

Ismerd meg jogaidat!!!!!

Tudtél arrdl, hogy létezik egy joggyijtemény, amelynek cime: Egyezmény a Gyermek Jogairol?

Jogokkal rendelkezni azt jelenti, hogy szabad bizonyos dolgokat megtenned és masoknak kételessege
bizonyos dolgokat megtenni annak érdekében, hogy te boldogan, egészségesen és biztonsagban €l).

Persze neked is kotelességed masoknak ugyanezen jogait tiszteletben tartani.

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

Ha egy orszag kormanya ratifikdlja az Egyezményt, azt jelenti: megigéri, hogy betartja az
Egyezmeényben leirtakat.

Az Egyezmény minden cikke eimagyaraz neked egy jogot.
Az Egyezmény jogdszok szamara irédott, még a felndtiek szdmdra sem érthetd kdnnyen.

Ebben az osszefoglaléban csak a legfontosabbakat emeltiik ki, és szamodra is kénnyen érthetd
mondatokban fogalmaztuk meg. A magyarazatokat Alexander Numnberg, 9 éves angol kisfiu irta.

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

Az Egyezményben foglalt 5sszes jog minden 18 év alatti fiatalra vonatkozik.

Rendelkezel ezekkel a jogokkal, barki vagy, barkik legyenek is a szitleid, bdrmilyen a bordd szine,
fiu vagy lany vagy. Fiiggetleniil att6], milyen a valldsod, 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 szimodra a legjobb.
Mindenkinek el kell ismernie, hogy jogod van élni

Jogod van ahhoz, hogy nevet kapj. Sziiletésedkor nevedet, sziileid nevét és szliletésed idSpontjat a
sziiletési anyakényvbe be kell irni. Jogod van ahhoz, hogy nemzetiséged legyen, ahhoz, hogy ismerd
sziileidet és 6k gondoskodjanak rolad.

Nem szabad elszakitani téged sziileidtd], hacsak ez nem a te érdekedben toriénik (Példul, ha sziileid
bantanak vagy nem tdrddnek veled.) Ha szilleid tgy hatéroznak, hogy kiilon élnek egymdstol,

valamelyikiikkel kell, hogy élj, de jogod van ahhoz, hogy a masikukkal is kénnyen kapcsolatot
tarthass.
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tHa sziileidi6l 1vol, egy mésik vrazaghan élsz, jogod van shhes. hogy tjra Ssszekeriiljetek, veyaron
helyen, egyiitt éljetek.

Tilos elrabolni téged, de ha mégis megidrténik, az llamnak kételessége minden erofeszitést megienni
azért, hogy kiszabaditsanak.

Barmikor, ha egy telndtt eged is érintd kérdésben dont, jogod van abhoz, hogy kifejezd véleményedet
és art a telnditeknek fgyvelembe kell vensiik,

Jogod van ahhoz, hogy kitalalj dolgokat, azt mondd, amit gondolsz. Err6l irhatsz vagy bdrmi mas
iton 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 killonbség j6 és rossz kdzott,

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

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

Jogod van ahhoz, hogy a TV-bol, radidbol, sajtobél, kdnyvekbd! stb. informaciot szcrczz. A
felndtteknek segiteniiik kell abban, hogy olyan informéciékat kapj, amiket megértesz.

Mindkét sziiléd részi kell, hogy vepven a nevelésedben és azt kell tenniiik. ami a lehetd legjobb
szamodra,

Senkinek nem szabad fizikailag bantania téged. A felnétteknek biztositania kell, hogy semmiféle
erdszak, zaklatas vagy ethanyagolas ne érjen. Még sajat szilleid sem béantalmazbatnak.

Ha nincsenek sziiieid vagy ha nem vagy biztonsigban szitieidnél. kiilonleges védelemre és segitségre
van jogod.

Ha orokbe fopad valaki, a felndtteknek gondoskodniuk kell ardl. hogy muunden ugy legyen
elrendezve, ahopy Neked a legjobb.

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

Ha szellemileg vagy testileg fogyatékos vagy, killonleges gondozisra és oktatdsra van jogod azért.
hogy a tobbi gyerekhez hasonléan néhess fel.

Jogod van az egészséges élethez. Ez azt jelenti, hogy orvosi ellatast és gyogyszereket kell kapnod, ha
beteg vagy. A felnbtteknek mindent meg kell tennitik azért, hogy gy taplaljanak és gondozzanak,
hogy ne legyél beteg.

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

legyen ételed, ruhaid és lakhelyed. Ha sziileid czcket nem engedhetik meg maguknak, az dllamnak
kell segitenie.
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Jogod van az oktatashoz. Az alapfoka oktatdsnak ingyenesnek kell lennie. és kiteles vagy ezeket az
osztilyvokat. Arra is lehetdséget kell kapnod. hogy kozépiskolaba mehess.

Az oktatds célja, hogy fejlessze személyiségedet, hogy szellemi és fizikai képességeid
kiteljesedhessenek. Az oktatds felkészit arra. hogy békésen. felelosségteljesen élj epy szabad
tarsadalomban, hogy megértsd masok jogait és tiszteld kémyezetedet.

Ha egy kisebbségi csoporthoz tartozol, jogod van a sajat kulturad, nyetved és valldsod gyakorlaséhoz.

Jogod van a jatékhoz.

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

Jogod van ahhoz, hogy megvédjenek az illegalis drogoktol és drogkereskedelemté].

Jogod van ahhoz, hogy elkeriild a szexudlis zaklatdsokat. Ez azt jelenti, hogy senkinek nincs joga
olyasmit tenni a testeddel, amit te nem akarsz, példaul megérinteni, lefotozni vagy olyan szévegek
elmondésara kényszeriteni, amit te nem akarsz.

Senki nem rabolhat vagy adhat el téged.

Még ha valami rosszat is teszel, senkinek nincs joga ahhoz, hogy tgy biintessen, hogy azzal fajdalmat
okozzon vagy megaldzzon. Nem zérhatnak bértonbe, kivéve, ha nincs mas megoldas. Ilyenkor jogod
van a kiilonleges bandsmddra és arra, hogy a csaladod rendszeresen latogathasson.

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

Ha megsériilté] vagy elhagyatotté valtél, példéul haboriban, kiilonleges gondoskod4sra és védelemre
van jogod.

Jogod van védekezned, ha valami biin elkovetésével vadolnak. A rendérSknek, jogaszoknak,
birdknak tisztelettel kell banniuk veled, és meg kell arrél gy6z6dniiik, hogy mindent értesz, ami veled
torténik.

Minden felnétinek és gyercknek tudomést kell szereznie errdl az Egyezményr6l. Neked és a
felnotteknek is joguk van ahhoz, hogy a gyermekjogokrol ismereteket szerezz
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5 mellekler
Egyiittmiikddési megallapodas

R R e I R I R N T T

-----------------------------------------------------------------------------------------

Az igénybe vevl €s térvényes képviseldje az 1997. évi XXXI. térvény 33. §-a alapjan a sziikséges
tdjékoztatast megkapta a szolgaltatas elemeirél, azok tartalmardl, feltételeirdl, valamint az Intézmény
altal vezetett nyilvantartasokrdl, dokumentéciok korérél.

Az igénybe vevo és térvényes képviselGje a tajékoztatast megkapta a panaszgyvakorlis modjarel, a
torvényben szabalyozott jogokat és kitelezettségeket megismerte.

Az igénybe vevh és torvényes képviseldje villalja, hogy a jogszabdlvban eloirt adutszolpaitaiasi
kitolezettsépének eleget tesz, az adatokban bekovetkezett valtozast az [ntézmény szanidira asennal
berelent:,

Az igénybe vevo és torvenyes képviseloje s tentiek fgyelembevetelével vallalja az intézmennyel
vald egviittiukddést az egy ¢b dokumentumokbhan fogialt részlelezés szerint.

Az MVO Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Koézpont a személyes adatokat a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol szolé az Eurdpai Parlament és
a Tandacs (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 szerzbdés megkotését
megeldzoen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szlikséges.

Martfi 20, e

""""" gyermeK/igénybe vevd
""""" Szill6/ Grvényes képviseld T sziild wivenges képuisels
............... csa]adsegné Geveeseiauss mtczmcnyvezem
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Kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke
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Torvények

Magyarorszag Alaptorvénye

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

1993. évi l11. térvény a szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol

199K évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasardl

1998, évi XX VL. térvény a fogyatékos személyek jogairol és esélvegvenldségiik biztositasard!
1997 évi XXXI. torvény a gyermiekek védelmérd: éx a gyamiigyi tgszeutiniol

2000. évi C, torvény a szamvitelrol

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenloség eldmozditasarol
2010. évi CXXX. térvény a jogalkotasrol

2011, évi CCXI. torvény a csalddok védeimérdl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairol

2011. evi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

201 1. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
2012 ¢vi L térvény a munka térvénykonyvérol

2013, évi CLXV térvény a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrol

2013. évi V. térvény A Polgéri Térvénykaonyvrol

2016/679 EP rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetéhen
térténd védelmérol és az ilyen adatok szabad dramlaséré! (altalanos adatvédelmi rendelet

- GDPR-)

Korméanyrendeletek

214/2012. (VIL 30.) Kom. rendelet az Orszagos Buetegjopi, Ellatottjogi, Gyermekjogi és
Dokumentacids Kdzpontrol

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet. az dllamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarot
328/2011. (XI1. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodédst nyvujlo gyermekjoléti
alapellatiasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél & az igénylésikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

369/2013.( X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok,
intézmények és hiloézatok hatbsagi nyilvantartasarol és ellenorzésérol

331/2006. (Xil. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feiadat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérol

J152015(X1H23)  a  szocialis,  gyermekjoléti  €s gyermekvédelmi  igénybe  vevoi
nyvilvatanasedi és az orszigos jelentdst wendszermdl

63/2006. (111, 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellétasok igénylésének
és megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairol

257/2000. (X11. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992, évi XXXIIL
térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekj6léti és gyermekvédelmi agazathan tiriénd
végrehajtasardl
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223/1998. (X11. 30.) Korm. rendelet a csaladok tamogatasardl szélo 1998, évi LXXXIV.
tirvény végrehajtasarol

235/1997. (XIl. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyijto szervek es
személyek altal kezelt személyes adatokrol

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

20/1993. (1. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyajio szocidlis ellatdsok téritési
dijarel

77/1993.(V.12.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIIL
térvény végrehajtasardl a helyi dnkorminyzatok 4ltal fenntartott szolgaltaté feladatokat ellatd
egyes koltségvetési intézményeknél

610/2020. (XI1. 18.) Korm. rendelet a Nemzeti Szocialpolitikai Intézetrdl

381/2016. (XI1. 2.) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrél

370/2011.(XI1.31,) Korm. rendelet a k&liségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenbrzésérol

4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérol

145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet a temetokrdl és a temetkezésrol 52016 1999. évi XLIIL
térvény végrehajtasarél

246/2014. (IX. 29.) Korm. rendelet az egyes hulladékgazdélkodasi létesitmenyek
kialakitasanak és lizemeltetésének szabalyairdl

309/2014. (XII. 11.) Korm. rendelet a hulladékkal kapcsolatos nyilvéntartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségekrol

Miniszteri rendeletek

15/2019.(X11,7.) PM rendelet a korméanyzati funkciék és allamhaztartisi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdi

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes pgondoskodast végz személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

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

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést nyijté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mitksdésik feliételeirdl

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodist nyujté gyermekjoleti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mlkodésik
feltételeirdl

25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizdssal rendelkezé szocidlis szolgaltatast
nyijtd személyek vezetdképzéscrol

37/ 2014. ( IV.30.) EMMI rendelet a kizétkeztetésre vonatkozé taplalkozés-egészségiigyi
eldirasokro]

18/2005. (XI1. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétéieléhez
szitkséges kozzétételi mintakrol

24/2020. (VIL. 3.) ITM rendelet egyes szorakoztatdsi céli berendczések, létesitmények és
ideiglenes szerkezetek, valamint szorakozasi céli sporteszkozok biztonségossagérol

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