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I. Az intézmény, szolgéltaté neve: Martfii Viros Onkorményzata
Gyermekjéléti és Szocidlis Szolgihltaté Kiszpont

Székhelye: 5435 Martfii, Szent Istvin tér 1.

1.Az ellatand6 célcsoport és jellemzdi

Az intézmény szolghltaidsait Martfli kdzigazgatisi teriiletén lakhellyel &s tartézkod4si hellyel
rendelkezd lakos( egyén, csaléd), valamint a telepiiléseken tartézkod6 hajléktalan személy veheti
igénybe. Krizishelyzet esetén barki (més illetékességi teriilethez tartoz6 személy is) felkeresheti

segitségért az intézményt,

Az egyes szolgiltatdsok keretében végzett tevékenységek - a szolgéltatst igénybe vevd érdekében,
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a sziikséges mértékig kiterjednek az igénybe vevh
kornyezetére is, kiilndsen csalddjanak tagjaira, A szocidlis munka sajétja a rendszerszemléletben
val6 gondolkozas és cselekvés.

A lakosséig kor dsszetétele, Sregedése, az aktiv népesség és a gyermekkortiak tarsadalmon belili

csOkkend arénya, jévedelmi viszonyai, foglalkoztatdsi helyzete meghatirozzik a szocidlis és
gyermekvédelmi szolghltatdsok keresletét, sziikségességét. Mindezt alitimasztjsk a statisztikaj
adatok is.

Martfli Véros lakosainak szima 2016. évi adat szerint 6504 5, ami az el6z6 évhez képest — 6653
f6 — csdkkenést mutat. A 18 éven aluli népesség 928 6. A teljes lakosségszim vizsghlata alapjsn
elmondhat6, hogy a munkaképes kord lakossig a lakossig kdzel kétharmadét teszi ki.

A szolgiltatdsi elemek meghatfrozisingl figyelembe kell venni a telepiilésen megjelend
problématipusokat, valamint a szolgéltatdsok biztositisinak feltételrendszerét, lehetBségeit.
Jellemzben megjelend probléma az anyagi, szocidlis kSrillmény alacsony szintje, gyermeknevelési,
kapcsolattartisi problémék és a parkapcsolati csaladi-kapcsolati gondok.

A telepiilés teljes lakossfghra kiterjed a szolgéltatds. Az egyik meghatirozé célcsoport: a
gyermekkortak. A gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlsdésének, jolétének
elbsegitésére, a veszélyeztetettség megeldzésére, a kialakult veszélyeztetettsép megszilntetésére
iranyul. A misik célcsoport: az ellitési teritleten €16 szocidlis és/vegy mentilis, egészségiigyi
probléméval kilzdd csalédok, egyének kore.



Célcsoportok:

az élethelyzetiikben megrendillt csalddok
az alkalmi munkib6] él6k és a munkanélkilivé vilék

az alkohol és egyéb szenvedélybetegségben szenvedbk és csalidjaik

az alacsony jivedelmii csalddok, kitldntsen azok, ahol a gyermekek veszélyeztetett
helyzetiiek

az iskoléb6l rendszeresen hidnyzd, illetve kikertild fiatalok

az elhanyagoltak, béntalmazottak

phrkapcsolati problémékkal klizd6k

deviins viselkedési gyermekek, fiatalok

2. A szolgélat célja, feladatai, alapelvek

A csalidsegités &5 a gyermekj6léti szolgfiltatds &ndllé szervezeti egység keretében, Ssazehangolt
szakmai tartalommal csaldd- és gyermekjoléti szolghlatként milkddik 2016. januér 01. napjétél.

A csaléd- és gyermekjéléti szolgélat feladatait a szocidlis igazgatésrd] €s szocidlis ellitisokré] sz615,
t3bbszsr médositott 1993, évi II1. t3rvény és a gyermekek védelmérdl és a gyimilgyi igazgatisrél szolé,
tobbszdrdsen modositott 1997. évi XXXI. tdrvény, valamint a fentick végrehajtisi rendelete a
személyes gondoskodést nyfijté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikddéstk feltételeirdl
52616, t5bbszir médositott 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet és a személyes gondoskodést nyiijté
gyermekj6léti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l & mikodéstk
feltételeirtl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet hatfirozza meg.

A szolgiltatés célja, feladatai:

A szocifilis és mentélhigiénés problémdk, illetve egyéb krizishelyzet miatt scgitségre szoruld
személyek, csalidok szdméra az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése céljdbél nyijtott szolghltatds.

A telepliés kizigazgatisi teriiletén €15 lakossig kiirében az egyének és csalddok szocidlis és
gyermekvédelmi érdekeinek, sziikségleteinek feltérképezése, és azok javitdsa érdekében az
intézmény:
e aglapelliths keretein beliil ellitja, a szocidlis munka eszkbzeivel biztositja a csaldd-és
gyermekjéléti szolghltatdst

¢ folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossig kdrében felmerlllé gondozési igényeket,
sziikségleteket

e javaslatot tesz egyes Uij gondozdsi mddszerek alkalmazésira, a meglevb szocidlis,
gyermekjoléti elldtdsok fejlesztésére,



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

észrevételeivel kezdeményezi és segiti a telepiilés szocislpolitikai &s gyermekvédelmi
feladatainak tervezését és végrehajtisét,

egylittmtikidik a tdrsadalmi, 4llami, egyhazi és egyéb gazdalkod6 szervekkel a szocidlis s
gycrmekvédelmi feladatok végrehajtisinak szervezése, a rendelkezésre 4li6 eszkdzok
hatékony felhasznélésa terén,

kezdeményezi a teleplilésen az 0ij ellitisok bevezetdsét, a miksdd ellitasok fejlesztését,
sziikség szerinti atalakitdsat, sziikségletekhez valt igazitasat

egylittmkddik més személyes gondoskoddst nyijté szocidlis & gyermekvédelmi
intézménnyel, egészségiigyi intézménnyel (a hiziorvosi szolgélattal, védn6i szolgélattal,
otthonépolé szolghlattal, hézi gyermekorvossal, nevelési, oktatisi intézményekkel,
egyhézakkal, hatdsigokkal - kiemelten a gyimhatéséggal, rendérséggel, partfogoi
szolgélattal-, civil szervezetekkel

igény esetén tdjckoztatdst nydjt a szocidlis, gyermekvédelmi elldtdsok biztositisénak
feltételeird) az ellatdst igénybe vevok és a jelzbrendszeri intézmények, szervezetek részére,

segiti a tiamogat6, &nsegitd csoportok szervezését, miikBdését,
igény szerint kdzdsségi szocidlis munkét, sziikség szerint szocidlis csoportmunkit végez

preventiv céllal a gyermekek és csalédok sziméra szabadidds tevékenységeket szervez,
illetve biztositja az ezekhez valé hozz4jutist

kbzremiikbdik az ellatdst igénybe vevinek hivatalos dgyei intézésében,

segitséget nyijt szocidlis és mentdlhigiénés, valamint életvezetési problémékkal kiizd
csalidok, egyének szémira,

krizis helyzet kialakuldsa esetén segitséget nyijt a csalédok életvezetési képességének
megbrzéséhez, a krizishelyzet megsziintetéséhez, illetve preventiv ell4tésok biztositisdhoz,

javaslatot tesz a fenntarténak a képzés, tovibbképzés rendszerére, szervezésére
vonatkoz6an,



Alapelvek

A gyermekek tekintetében:

A gyermekek védelmét ellété természetes és jogi személyek, tovibb4 jogi személyiséggel nem
rendelkez8 mds szervezetek meghatdrozott ellitdsokkal és intézkedésekkel segitséget kell, hogy
nytjtsanak a gyermekek tSrvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesftéséhez, a szilldi
kotelességek teljesitéséhez, illetve gondoskodjamak a gyermekek veszélyextetettségének
megeldzésérdl és megsziintetésérl, a hidnyzb sziiléi gondoskodds pdtlsardl, valamint a
gyermekvédelmi gondoskodésbél kikerlilt fiatal felnbttek tirsadalmi beilleszkedésérdl.

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

A gyermekvédelmi intézkedések sorén a gyermek mindenek felett 4116 érdekét figyelembe véve,
torvényben elismert jogait biztositva kell eljamni.

A szolgéltatisok biztositisa sordn egyiitt kell mikddni a csaldddal és — jogszabélyban
meghatérozottak szerint — eld kell segiteni a gyermek csalédban trténé nevelkedését.

A gyermek csalidban t8rtén6 nevelkedését segitd ellitdst a gyermek és csalédja helyzetéhez,
sziikségleteihez igazoddan kell nydjtani.

A csaladjabol barmely okbdl kikeriilt gyermek biztonsagét, kordhoz és sziikségleteihez igazodd
gondozasét, nevelését, egészséges személyiségfejlodését biztositani kell.

A felnbttkortiak tekintetében:
A rdszorulé felnétt kordak, az Onmagukat képviselni nem tuddk, hétrényokkal €16k
esélyegyenlfségének megteremtésével és hozzdjérulva a hitrényok lekiizdéséhez a szocidlis védd
- segftd hélé kiépitésével és fenntartdsdval gy kell tdmogatdst nyujtani, hogy a tSrvényben
deklarélt jogok érvényre keriiljenck.

¢ hitrinyos megkiilonbdztetés, diszkriminicié tilalma

» csak a szitkséges mértékil beavatkozss, autondmia tiszteletben tartésa

e Onrendelkezési jog figyelembe vétele

o az egyenld hozziféréshez valo jog védelme

A szolgéltatas sorén fontos, ltaldnos alapelv a titoktartas és az informaciok felelds kezelése.



2.1. A megvalésitani kivint program konkrét bemutatisa

A mindenkori szocidlpolitika fokuszéban a segitségre szorul6, az ellatdst igényld ember 4ll. Az
ellétésokhoz valé hozzéférés minden &llampolgérnak alkotményos joga, valldsi, etnikai, nemi,
szocidlis helyzettl, hovatartozastél és életkort6] flggetleniil, A szakmai program megvalésitisa
sorén torekedni kell, arra, hogy az igénybe vevbk megbrizhessék emberi méltésigukat,
autonémidjukat. Az ellitisokat mindig gy kell kialakitani és milikddtetni, hogy a hozziférés
igazsdgos, méltinyos legyen,

Programunk fontos elve 2 hatékonysdg és hatdsosség, az innovativ képesség, az egyéni bandsmdd
érvényesitlése. Megvalositasaval kitizbtt célunk a relativ szocidlis biztonsig megteremtése.

Napjaink tdrsadalméban az ember az dngondoskodds mellett egyre inkébb mésok segitségére
szorul. Az intézmény éltal nydjtott szolgaltatdst igénybe vevdk éietmindségének, kapcsolati
héldjanak elbsegitése, megbrzése és megerdsitése fontos feladat. Az egészségi vagy/és szocidlis
helyzettk miatt segitséget igényl6k szakszer(i témogatfsa sziikséglet-orientdlt és
problémakdzponti. Tevékenységiink sorén érvényesiil a személyre szabott ellétishoz vals jog,

A szocidlis munka eszkozeivel, etikai norméinak figyelembe vételével nydjtjuk szolgéltatasainkat,
val6sitjuk meg szakmai programjainkat.

A szolgéltatdsok biztositdsa sordn az emberi értékeket és alapjogokat figyelembe véve empatikus
odaforduldssal, feltétel nélkiili elfogadéssal és hitelességpel segitjlik a hozzank fordulékat.
Kiildetéslink a minOségi szolgaltatisok biztosftdsa, mely garancidja a professzionilis, valés
szitkségletekre éptild segitségnylijtds, a kliensek érdekképviselete, jogainak érvényre juttatdsa, a
tudatos, tervszer(i, felel6sségteljes szocialis munka.

A csaléd - és gyermekjoléti szoigditatds esetében a gyermek veszélyeztetettsége sordn elsSdleges
alapelvként érvényesiil a gyermek mindenck felett 4ll6 érdeke, a kliens maga a gyermek. A két
szolgéltatdsi elem ( csaldd - s gyermekjoléti szolgéltatds) kbzbs szakmai alapon szervezddik és a
mindenkori kltens érdekeit tartja szem elétt.

Az alapszolgéltatis biztositisakor arra kell torckedni, hogy az ellitottak szimara miné] tovabb
tudjuk biztositani a csalédon beliili elldtast. Célunk az egyéni sziikségleteik figyelembe vétele és
az autondémia megtartasa,

Szabadidés tevékenységeink

A szolgélat munkatéarsai folyamatosan figyelik a szabadid8s programokat a telepiliéseken, az
informécidkat a telephelyeken hirdetik, kdzvetitik a szolgélat igyfeleinek, més szolgéltatisokkal,
intézményekkel egyiittmkddve kdzbs programok szervezése.,



Jatszohdz

Szolgalatunk elsSsorban a gyermekek szdméra szervez szabadidds tevékenységeket. Programjaink
a csaladban jelentkezd nevelési problémak és hidnyossigok kéros hatdsait enyhitik, illetve a nehéz
szocidlis helyzetben 1év6 gyermekek szaméra teremt lehetdséget a szabadid6 hasznos eltSltésére.
A szolgdltatis egyik célja a hagyoményteremtés, valamint hogy évrbl évre bbvitse ez irdnyd
tevékenységét. Megvalésitandd célunk, hogy minél t6bb gyermeket, fiatalt és egyre tGbb esetben
sziil6jét is bevonjunk a k6z3s tevékenységbe.

Tevékenységeink meghatérozéan a gondozott csaladok, gyermekek kbrere terjedt ki, célunk évrbl-
évre a programok és a résztvevlk krének szélesftése

Formé4jét tekintve:

e Csoportokkal végzett szocidlis munka
(egyéni tematika alapjén)

A gyermekeknek sz616 csoportfoglalkozasaink elsbsorban az iskolés kord gyermekeket,
fiatalokat célozzék meg.

Palyaorientéciés fo ZA30k

A pilyavilasztis segitése céljabol szervezett csoporttevékenység. Interaktiv forma, célja az egyén
Snismeretének fejlesztése, ddntésének segitése, a megfeleld szakmavélasztis ( tovéabbtanulés)
tamogatésa.

A célcsoport elsdsorban kbzépiskolai fiatalok.

Unnepekhez. évszakokhoz kapcsoléds programok
(esetenként)

Intézménylink miikédése Gta igyekszik az iinnepek el6tt innepvéréd hangulatot

teremteni a gyermekek sziméra. Immdr hagyomény, hogy jtszohiz, manudlis kreativ
tevékenység, vendéglatas teszi szinessé a gyermekek hétkbznapjait.

Programjaink elsésorban az Altalénos iskoldskord és 6vodés koni gyermekeket és hozzitartozdikat
célozza meg.

Altalénos célunk minél szélesebb, raszorulé réteg felkutatisa és szédmukra a szolgditatdsokhoz vald
hozziférés teljes kor( biztositésa. A fentiek teljesftéséhez hozzdjdruldé hatékony szervezeti keretek

megteremtése.

Martfli Véros Onkorményzatédnak fenntartasiban a Gyermekjoléti és Szocidlis szolgaltaté Kbzpont
Snéllé szakmai egységként milkddteti a csaldd-és gyermekjéléti szolgalatat.



A szervezeti egység intézményen beliili helyzetét, az intézmény szervezeti 4brdja a 2. szdmi
mellékletben mutatja.

2.2. A létrejbvd kapacitidsok, nydjtott szolgiltatiselemek, tevékenységek

A csaldd — és gyermekjoléti szolgdlar optimélis esetben elsSsorban feltdrja az igényeket, és
megismerteti, kbzvetiti a szolgéltatisokat. A szolgaltatds nyhjtasa a kdvetkezd problématipusokra
éplil: anyagi probléma (megélhetéssel, lakhatdssal, addssdgteherrel &sszefliggben),
gyermeknevelési nehézségek, gyermekintézménybe valé beilleszkedési nehézség, magatartés-,
teljesitményzavar, csalddi konfliktus, egyén vagy a csalid életvitele, szitldi elhanyagolas,
bantalmazés, csalddon beltili erbszak, foglalkoztatdssal kapcsolatos, szenvedélybetegségek,
fogyatékosséig, egészségkirosndas.

Szolgiltatdsi elemek, tevékenységek

Szoledliatdsi efemek:

a.) Tandcsadds
b.) Esetkezelés
¢.) Gondozis

d.) Megkeresés

Tavékenységek:
o agyermek veszélyeztetettségét, a csaldd, a személy krizishelyzetét észleld €s jelzBrendszer

mik&dtetése,

* szocidlis és gyermekvédelmi, gyermekj6léti ligyekben thjékoztaths, informAciényijtas,

o {igyintézésben val6 segitségnytjtas,

o gzocidlis segitd munka (csalddsegités),

» megallapoddson alapuld, tervszerli segitd kapcsolat ( esetkezelés)

¢ kimyezettannlmény készitése felkérésre,

» szabadid6s programok szervezése, koordindlésa, a hozzéjutds el6segftése

+ adomédnyok gy(jtése, szétosztisa (ruha-, jaték-, élelmiszer, és egyéb)

o profilunkba tartozo telefonéldsi, faxolasi és fénymésoldsi lehetség biztositisa,

e nyéri gyermekétkeztetésben val6 kdzrem(ikddés, kapesolddé szabadidés tevékenység
szervezése

e lehetdség szerint terepintézményként fogadunk hallgatdkat, segitjitk Sket gyakorlati ismeretek
elsajatitiséban



Az intépmény csaldd- és gyermekjoléti szolgdltatdsdhoz kapesolédd létszdma (kapacitis)

szakképzettség megjeldiésével

Intézményvezetd, szakmai vezetd: | & szociélis-igazgatisszervezd, szocidlis szakvizsga
o iigyintézd: | 18 szocidlis asszisztens

Csaldd- és joléti szolgilat:
» csaladsegitd: 1 13 szocidlis munkas

1 15 szocidlpedagbgus

2.3. Mis intézményekkel torténd egyiittmikidés

Az egyiittm{ikddés kiterjed a szakmai munka hatékonyabbd tételének elSsegitésere, a klienssel
kapcsolatban felmerillt feladatok és feleldsségi korok megbeszélésére és megosztasira. Az aktiv
egyittmiikddés a személyes kapcsolatokra, bizalomra, a misik elfogadéséra épiil, mely sorin
fontos a természetes emberi értékek megdrzése, a jogok és kompetenciahatérok tiszteletben tartasa.

Az intézmény egyiittmiikodik az ellatisi terfileten 1évo, illetve elldtasi terlilethez tartozé:

més szocidlis ellitdst nyijtd intézménnyel,

védonbi szolgdlattal,

egészségiigyl intézményekkel,(hdziorvos, hézi gyermekorvos, kérhiz, ANTSZ stb.)
nevelési, oktatasi intézményekkel, (bSlcsdde, 6vodék, iskoldk, pedagdgiai szakszolgilat,
nevelési tanacsado)

a szocifilis és gydmhivatallal,

a csaléd- és gyermekjoléti kézponttal

partfog6i felagyelettel,

megyei korményhivatal Foglalkoztatdsi Osztélyaval,

a telepiilés onkorményzatéval,

TEGYESZ-szel,

a Polgirmesteri Hivatal szociélis osztélydval,
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¢ Jar4si Hivatallal
¢ civil szervezetekkel, egyesiiletekkel, érdekvédelmi szervezetekkel,

e cgyhazakkal,
* rendGrséggel, birosaggal, ligyészséggel,
¢ mivelddési kbzponttal.

IL. A feladatellitds szakmai tartalma, médja, a biztositott szolgéltatisok
form4i, kdre, rendszeressége, gondozisi, nevelési, fejlesztési feladatok jellege,

tartalma, médja

Csalid-¢és gyermekijoléti szolgdltatis

Az alapellitds célja, felndata:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16k helyzetét, gyermekek helyzetét
gyermekvédelmi szempontbél is. Ennek érdekében rendszeresen kapesolatot tart a védéndi,
héziorvosi szolgélattal, a gyermekintézményekkel, a polgérmesteri hivatailal, renddrséggel,
egyhézak képviselbivel, civil- €s tirsadalmi szervezetekkel. A gyermekek érdekeit véd6 személyes,
gyermekvédelmi szolgiltatds, A szocidlis munka médszereivel és eszkdzeivel védi a gyermekek
testi &s lelki egészségét, elbsegiti a csalddban trtént nevelkedését. Megeldzi, illetve megsziinteti
a gyermek veszélyeztetettségét, Komplex feladat, a csalddok szociélis és mentélis sziikségleteinek
feltdrséra irdnyul. Kozvetitd és megoldést eldsegitd, preventiv lehetdségeket kidolgozd és
miik8dtetd szolghltatdsokat nytit.

A csalddok, egyének segitésének célja a szociélis ¢s mentilis probléméak esetén a helyi sziikségletek
szerint kialakftott, a szocidlis munka eszkézeinek és modszereinek alkalmazéséval, az életvezetési
nehézségek elharitisdnak és feloldésénak, tovabbé a helyi szocidlis sziikségletek feltirisinak és
megoldisinak elbsegitése.

Feladata az ellétési teriiletén, a telepiilés teljes lakossiga részére személyes gondoskodést nydjté
ellitas biztositésa.
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A feladatok jellege, tartalma

a gyermeki jogokré! és a gyermek fejlddését biztositd thmogatisokrodl vald tajékoztatas, a
timogatisokhoz valé hozzéjutas segitése,

a csalddtervezési, a pszicholégiai, a nevelési, az cgészségiigyi, a mentilhigiénés, és a kéros
szenvedélyek megelézését célzd tanécsadds vagy az ezekhez valé hozzdjutis

megszervezése,
a vélsdghelyzetben 1év6 varandds anya thmogatasa, segitése, tanicsokkal valé ellitdsa,

a vélsaghelyzetben 16vd vérandds anyit tdj¢koztatia az Ordkbe adds lehetdségeirdl,
joghatsair6! és az ezt eldsegith szervezetekrol

tajékoztatja az Srokbe fogad6 sztldt az Srokbefogadas utan kévetése kbrében igénybe
vehetd szolgéltatisokro]

segiti a gyermeket, illetve csalddjét az dtmeneti gondozéshoz valé hozzajutisban, az
dtmeneti gondozést sziikségessé tevd okok megsziintetésében, eldsegiti a gyermek
mielébbi hazakeriilését, valamint egylittm(ik3dik az 4tmeneti gondozist nyiijtd

szolgaltatoval,

szabadidés programok szervezése, kezdeményezése, illetve az azokhoz valé hozzéférés
segitése

hivatalos ligyek intézésének scgitése, valamint thjiékoztatja a klienst az igénybe vehetd
jogi képviselet lehetdségérdl (gyermekjogi képviseld,ellitott jogi képviseld ingyenes
jogsegély szolgélat).

veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer milkddtetése,

a veszélyeztetettséget e}6idézd okok feltdrisa s ezek megoldésira javaslat készitése,

az egészségiigyi szolghltatist nytjtokkal, a személyes gondoskodést nyiijté szolgiltatékkal,
a kbdzoktatasi intézményekkel, a rendbrséggel, az ligyészséggel, a birdsiggal, tirsadalmi
szervezettekkel, egyhdzakkal, alapitvinyokkal valé egylittmik8dés megszervezése,

tevékenységiik dsszehangolasa.

csalddgondozis, a csalddban jelentkezd mitkBdési zavarok ellensilyozésira, a szocidlis
koriilmények javitisira, kapcsolati zavarok rendezésénck segitésére

csalédi konfliktusok megolddsénak eldsegitése, kiildnSsen a vilds, a gyermekelhelyezés és
a kapcsolattartés esetében (kapcsolatligyelet igénybevételének elbsegitése)

az egészségiigyi és a szociélis ellatds kezdeményezése
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* silyos veszély esetén a hat6sdgnél gyermekvédelmi gondoskodds kirébe tartozo hatésigi
beavatkozés (védelembe vétel, ideiglenes hatilyi elhelyezés) kezdeményezése a csaldd —
és gyermekj6léti kozpont értesitése mellett

* aszakmai thmogatds érdekében a csaldd- és gyermekjoléti kbzpontnil esetmegbeszélést
kezdeményez

Tevékenysége korében az eddig lefrtakon til

* folyamatosan figyelemmel kiséri a tclepllésen él6k szocidlis  helyzetét,
veszélyeztetettségét,

» meghallgatia a szolgdlathoz fordul6é panaszit, és annak orvosldsa érdekében megteszi a
sziikséges intézkedést,

» tdjekoztat az egészségligyi intézményeknél miksdd inkubétorokrél, a gyermek benne valé
elhelyezésének lehetbségérdl

¢ sziikség szerint szervezi a helyettes szlil3i halézatot,

o segiti a nevelési - oktatési intézmény gyermekvédelmi feladatinak elltisét,

o felkérésre kmyezettanulményt készit,

¢ az igényld kérelmére probiéméinak rendezése érdekében életvezetési és egyéb tandcsokat
ad, segitséget nyijt.

» agyermek napkbzbeni cllitdsénak igénybevételéhez segftséget nydijt

» biztosltja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket

* sziikség esetén helyet biztosit a specidlis szolgaltatisok biztositisdhoz

¢ lehetdség szerint részt vesz a killon jogszabdlyban meghatérozott Kabftészeriigyi Egyeztetd
Férum munké#jaban

* koordinélja az egyes esetek sorin kapcsolatba keriild, killnbdzd tertileten tevékenykeds
szakemberek tevékenységét.

Eliftdsok teljesitése tdrténhet:
¢ Gondozdssal

o Ellitasok kbzvetitése (szolgaltatas)
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Szervezd tevékenység (szervezés)

A szolgilat munkatdrsainak szakmai feladatai:

Altalanos szolghltatés keretében

A személyes gondoskodis sordn & gyermeki és szlild jogokat tiszteletben tartva, azok
érvényesiilését biztositva jr el,

Segitséget nyijt a gyermek térvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a
szill6i kotelességek teljesitéséhez, a gyermekvédelmi gondoskodasbél kikerilt fiatal
felndttek tarsadalmi beilleszkedéséhez,

Egyiittmiikddik a csaléddal és elfsegiti a gyermek csaléddban térténd nevelkedését,
Fogadja panaszéval a klienst és segiti 6t probléméja megoldéséban,

A segitd tevékenység sordn nemhez, nemzethez, nemzetiséghez, etnikai csoporthoz valé
tartozés, lelkiismereti, vallasi vagy politikai meggybz6dés, szirmazis, vagyoni helyzet,
cselekviképesség hianya vagy korlitozottséga miatt, hdtrinyos megkiilonbbztetést nem
tesz,

A csaladsegitd feladata az ellitdsok, szolgiltatisok kdzvetitése, a gondozés, szervezd
tevékenység (szabadidds programok szervezése),

A gondozisi tevékenységhez kapcsol6dd személyekkel és intézményekkel rendszeresen
kapcsolatot tart,

Esetmegbeszélést, esetikonferencidt, szakmakozi megbeszélést szervez

Téjékoztatist nydjt mindazokr6l az ellatisokrdl, timogatésokrdl, jogokrdl, amelyek
osszefiiggésben dlinak a kliens helyzetével

Hivatalos figyek intézésében kdzremiikddik,

Nyilvéntartést, dokumenticiot vezet,

Esetmegbeszélésen vesz részt,

Csaladlatogatést végez,

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére irdnyulo csalddgondozas kirében segiti a
szlllbket a gyermek gondozasdban, ellitdsinak megszervezéscben, a csalédban jelentkezd
miiktidési zavarok megsziintetésében,

Csalédgondozést/segitést tervezett mddon, hatéridd megdllapitdséval 14t el,

A pondozis megkezdésckor rogziti 2 kliens személyes adatait, szilkség esetén, de legalébb
félévente helyzetértékelést készit,

Meggllapodds szerint évente felillvizsgélja az egylittmiikdés szlikségességét

Titoktartés kitelezi. A csaladsegitd a feladata elldtdsa soran a klienssel vagy csalddjéval
kapcsolatos adatokat a kiilon jogszabélyban meghatérozottak szerint kezeli.

A szociflis munka eszkizeinek felhasznélisival hozzdjérul a gyermek testi, értelmi,
érzelmi és erkdlesi fejlédéshez, jolétének, a csalddban torténd nevelésének elbsegitéschez,
a veszélyeztetettség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéschez,
valamint a gyermek csal4djabél torténd kiemelésének megeldzéséhez,
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¢ Munkéjit a fentickben megfogalmazott jogszabélyok alapjén, illetve a szocidlis munka
alapelvei, €s a Szociélis Munkésok Etikai K6dexében foglaltak szerint végzi.

A jelzbérendszer hatékony miikddtetése kirében
A gyermekjéléti szolghlat a 15/ 1998. (IV.30.) NM rendelet 9.§.(3) bekezdés alapian a
jelzbrendszer tagjaival, valamint sziikség szerint gyermekvédelmi szakemberek meghivésdval
évente legalibb 6 alkalommal szakmakzi megheszélést tart.
A szolgilat a hat€konysig érdekében probléma-centrikusan szervezi a talélkozdkat a helyi
szilkségleteket, aktudlis problémakdroket figyelembe véve. Torekszik a jelzbrendszer tagjaival
tartott csctmegbeszélések hatékonysdginak nivelésére. A szakmakbzi megbeszélések
rendszerességével ( lehetbség szerint kéthavonta) a szolgélat segitséget nyiijt a gyarmekek nagyobb
csoportjét érintd veszélyeztetd tényez8k megsziintetését célzb cselekvési terv kidolgozésshoz.
Résztvevik:

- nevelési, oktatési intézmények,

bilcsbde,

- véddnbi szolgélat

- béziorvosok, hézi gyermekorvos

-~ pértfogd feligyeldi szolgélat,

- renddrség,

- gyermekjogi képviseld, elldtott jogi képviselé

civil szervezetek képviseldi,
- egyhdzak képviseldi,
- csaléd-és gyermekjéléti kizpont szakembere( jelzdrendszeri koordintor).

A telepiilés intézmény és kiozisségi hilbzata:
A teleplliésen miik5d8 Snkorményzat éltal fenntartott, illetve timogatott intézmények:

e Polgérmesteri Hivatal
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e Jatékvér Ovoda és Bdlcsbde
Szolnoki Tankerilleti K6zpont Martfiii Jézsef Attila Altalanos Iskola
Szolnoki Szolgéltatési Szakképzési Centrum
Damjanich Jénos Szakképz Iskoldja és Kollégiuma

e Virosi Miivel8dési K6zpont és Kdnyvtar

e dr. Zentay Miérton Egészségiigyi Kézpont

o Egyhézak

Szolgltatishoz kapesol6dé civil szervezddések:

Ifilisigi Szabadidd Kir
Jéreménység Klub

Martfiii Sportegyesiilet
Martflii Usz6 és Triatlon Klub

Moédszerei, eszkdzel: esctmegbeszélések, esetkonferenciék, team —
megbeszélés( esetkonzulticid), szakmakdzi megbeszélés

A csaldd — és gyermekjoléti szolgélat minden év februdr 28.-ig szakmai tanécskozast szervez,
amelyen a jelzbrendszer tagjainak frdsos beszdmoléit figyelembe véve, dtfogban értékelik a
jelzbrendszer eldzd évi mikddését, attekintik az intézkedési terv megval6sult elemeit.
Meghatdrozzak az éves célkitlizéseket és lépéseket a jelzbrendszeri miikddés hatékonysaginak
javithsa érdekében.

Az éves szakmai tanicskozést kbvetben minden év mércius 31.-ig elkésziti az évi intézkedési
tervet.

A gyermekj6léti, gyermeckvédelmi tevékenység hatékonysagémak ndvelése érdekében
rendszeresen, szakmai konzulticidt mikbddtetink (team-megbeszélés) a csalddsegitbk
részvételével.

Ellétottak kire: a telepiilésen élok - gyermekek, azok szlilGje, felndtt kord lakossag. Kiemelten a
veszélyeztetett és hatrdnyos helyzetben 1év8 gyermekek, felndttek, vélsdghelyzetben 1évd vérandos
anyék, akik életvitelszerfien a telepiilésen tartézkodnak.

Dokn -

A szolgiltatds nyilvantartdsi kotelezettsége jogszabélyban eldirt: 1997.évi XXXI. térvény, a
15/1998.(TV.30.) NM rendelet, a 149/ 1997(IX.10.) Korméanyrendelet és a 235/1997.(XI1.17)
Korm.rendelet szabélyozésa szerint)
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A szolgéltatdsok sordn vezetett kdtelezé dokumentécidk:

Esetnapl6
Megéllapodas ( gondozés esetén)

Adatvédelmi, adatszolgaltatasi nyilatkozat, tdjékoztatd
»Oyermekeink védelmében” elnevezésii adatlap rendszer
Elektronikus nyilvantartési rendszer (Tevadmin )
Nyilvéntartis az ellitdsban részesiil&krd]( manualis)

Belst dokumenticid

Forgalmi napl6

Feljegyzés nyomtatviny

Személyes taldlkozédsok adatlap
Nyilatkozat igazolatlan hidnyzisokr6l 1-11.
Esetétadé lap

Ertesftds ellitds megszlindsérs]

Azonositisi regiszter

Statisztikai adatlapok

Speciélis szolgéltatést igényld nyomtatvény

. & & & ¢ & & 0 @

A csaléd - és gyermekjo6léti szolgiltatds sordn vezetendd nyilvéntartisok, adatlapok hasznélatét az
Eljérisi rend és a kézpontilag kiadott ,Protokell ,, irinymutatésa hatérozza meg,

A csalid — és gyermekj6léti szolgflat és az igénybe vevd kizbtti kapesolattartis médja

Kapcsolatfelvétel klienssel, jelzés esetén

A szolghlat — krizis esctén haladéktalanul- személyesen vagy telefonon( esetleg levél Utjan)
felkeresve az érimictteket, tdjékoztatdst nytijt a szolgéltatds céljérdl, tartalmérél. Ezt kdvetben az
érintett beleegyezésével, tudomésdval megteszi a sziikséges intézkedéseket, és sziikség esetén
folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személy, illetve csalad életkoriilményeit.

Téjékoztatést ad a jelzéstevdnek a kapcsolatfelvétel megtdriéntérdl.
A gondozds a csalddsegfts és a szolgditatdst igénybe vevd személy egyiittes munkafolyamata,
melynek tartalma és mencte egyittm{ikddési megéllapodésban keriil rdgzitésre, feltéve, hogy a

szakmai tevékenység az elsd interji kapcsén tett intézkedéssel nem zarhaté le. A probléma
megoldésa érdekében készitett gondozisi terv és a megéllapodis tertalmazza a szolgaltatést
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igénybe vevb problémiéit, az elérendd cél érdekében megvalésitandé feladatokat, az
egyittmikddés modjat, a segitd munkéba bevonandé int€zményeket, szolgiltatokat, a segitd
folyamat virhatd eredményét €5 a k6z8s munka eredményeinek feliilvizsgalatat.

Az elldtdst igénybe vevdvel, hozzitartozdjival, csalddjdval, vagy torvényes képviselGjével a
szolgélat csaladsegitdi kapcsolatot tartanak.

Ennek mddja.

o Személyes kapcsolattarts, amely a szolgdlat helyiségében, a kliens lakdsén, gyermek
esetében a nevelési-oktatasi intézményben torténik.

s Telefon igénybevételével
o frésban, levélbeli megkeresés Gitjén.
» Elektronikus titon

A megkeresést, illetve kapcsolattartdst a csalédsegitd a forgalmi naploban, e kliensrdl vezetett
esetnapléban regisztrlja.

III. Az ellitds igénybevételének médja, a szolgdltatisrdl sz6l6 tajékoztatds
médja, formii, jogvédelem

1. Az ellétds igénybevétel mbdja, feltételei

A szolgéltatdsok igénybe vétele Snkéntes, valamint a jelzfrendszeri tagok jelzései alapjén keriil sor
a kapcsolatfelvételre, A csaldd — és gyermekjéléti kdzpont munkatarsénak jevaslatéra, felkérésére
- a hatoségi eljardssal elrendelt egyiittmikddési kotelezettség esetén - kerlilhet sor a kbtelezben

csaladgondozdsra. A szolgéltatdsok igénybe vétele téritésmentes.

2. A szolgdltatisrél sz6l6 tijékoztatis

A telepiilés polgirmesteri hivataldban, szocidlis iroda folyos6jén kifiiggesztésre keril =
szolgiltatdsokrdl sz616 téjékoztatds, tarsintézményekbe szérflap formdjiban jut el.. Helyi
magazinban és internetes feliileten rendszeres tdjékoztatdst adunk az intézmény munkéjérél, az
eseményekrbl. Az interneten, a telepiilés honlapjén az intézmény bemutatéisra kerillt, aktualizélisa

folyamatos.
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3. Az igénybe vevbk és a személyes gondoskodist végzd személyek jogaimak védelmével
kapcsolatos szabilyok

3.1. Az igénybe vevik dltalinos jogal

A személyes gondoskodést nyiijt6 intézményi ellétést igénybe vevd clltottnak joga van szocidlis
helyzetére, egészségi és mentdlis 4llapotdra tekintettel az intézmény 4ital biztosftott teljes korli

ellatasra, valamint egyéni sziikségletei, specidlis helyzete vagy 4llapota alapjén az egyéni cllftés,
szolgéltatds igénybevételére.

A szolgéltatasok sordn az egyenld bandsméd kdvetelményét meg kell tartani.

A szolgélat a miikddését oly médon végzi, hogy figyelemmel legyen az ellatdst igénybe veviket
megilletd alkotmdnyos jogok maradéktalan, teljes kdr( tiszteletben tartéséra,

Az ellétést igénybe vevot megilleti személyes adatainak védelme, valamint a maginéletével
kapcsolatos titokvédelem. Az egyiittmlkddés és az igénybevételi eljdrds sordn killonds figyelmet
kell forditani arra, hogy az ellétdst igényl6 adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek
hozza. Az intézményben dolgozék kdtelesek biztositani, hogy az Ggyfelekkel kapcsolatos
dokumentaciékhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. A dokumentumokat az intézménybél
csak indokolt esetben lehet kivinni, a vezetd kiilon engedélyével.

Amennyiben az ellitottat birmilyen sérelem éri panasszal élhet az intézményvezetd felé. Az
intézményvezetd 15 napon belill kbteles a panasztevit irdsban értesiteni a panasz kivizsgfldsinak
eredményérél. Amennyiben az intézményvezetd hatiridBben nem intézkedik, vagy a panasztevd
nem ért egyet az intézkedéssel, az intézkedés kézhezvételétél szamitott nyolc napon beliil a
fenntartdhoz fordulhat jogorvoslati kérelemmel.

A szolgilat munkatdrsa amennyiben szlikséges, az elltottakat és tdrvényes képviseliket

tdjékoztatja a gyermekjogi képviseld és az ellétottiogi képviseld éltal nydjthatd segitségadas
lehet8ségérdl, a gyermekjogi, elldtottjogi képviseld elérhetdségdrdl.

A gyermekjogi képviseld elérhetbsége:
Neve: Hollik Zsuzsanna

Telefon: 06 20 489 9637
Ugyfélfogadss ideje: H&LES 13.00-15.00
Helye: Szolnok, Xarczag Liszlé ut 2.

E-mail: hollik.zsuzsa@obdk.hu
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Az ellatottjogi képviseld elérhetbsége:
Telefon: 06 20 489 9530

Helye, idbpontja egyeztetés szerint. Egyeztethetd telefonon.

Telefonos egyeztetés alapjén a konzultdcids lehetdség biztositott a csalid - és gyermekjoléti
szolghlat helységében.

3.2. A személyes gondoskoddst végzb személyek jogainak védelme

A szociflis & gyermekvédelmi &gazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban &llé
személyek esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilést megkapjak,
tiszteletben tartsik emberi méltésigukat és személyes jogaikat, munkijukat elismerjék, valamint a
munkaltaté megfeleld munkavégzési kbriilményeket biztositson szamukra.

A gondozissal megbizott személy kdzfeladatot ellaté személynek mindsil.

A szolgéltatast nydjtok jogi védelmét szolghlja a munkéltaté dltal kiallftott arcképes igazolvény.
Kiad4sa nyilvéntartdsban rogzitett.

A dolgozék védelme érdekében- az ellitist igénybe vevBk részérbl esetlegesen felmerfild
veszélyhelyzet esetén az intézmény vezetdjét azomnal értesiteni kell A veszélyhelyzet
megsziintetése érdekében az intézmény vezetSjének haladéktalanul kbtelessége a szilkséges

intézkedéseket megtenni.
Jogorvoslati lehetbségek:

¢ Szakmai feliigyeleti szervek altal
e A Szocidlis Szakmai Szévetség Etikai Bizottsaganak ( Kollégiumanak) megkeresése ltal

IV. A szolgéltatdist nyfijték szakmai felkésziiltsége biztositdsinak médja, formaii

A szolgdltatdsok megfeleld szinvonald ellatdséhoz tbrekszlink a megfelel képesitéssel rendelkez6
munkavillalék foglalkoztatésara.

A belsd szakmai fejlédés érdekében minden munkavillalé koteles folyamatos dnképzeést folytatni,
szakfolybiratok, szakkényvek olvasdsval, szakmai konzultacidk folytatdsaval.
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A szakmai vezeté/intézményvezetd kotelessége és feladata a munkavillalék tovibbképzési
tervének elkészitése, annak iitemezése.

Minden szakembernek kételessége a jogszabdlyok naprakész ismerete, a médositdsok éttekintése,
kdvetése. Ehhez segitséget nyljtani elsbdlegesen a szakmai vezetbk kitelesek.

A szakképzett munkavéllalok jogszabdlyban meghatérozott tovabbképzési lehetdségének
biztosftdsa az intézményvezetd hatdskdrébe tartozik.

Az egyenletes munkavégzés €s a szakmai felkésziiltség biztosftisa érdekében a munkavillalok
esetmegbeszéld csoporton, team-megheszéléseken és rendszeres szakmai tovibbképzésen vesznek
részt.

Martfii, 2018. jinius 12.

do. dogovwe!
Gonda Lajo
intézményvezetd
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V. Kotelezo mellékletek
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1. szédmi melléklet

Martfii Varos Onkorményzata
Gyermekjoléti €s Szocialis Szolgaltatdé Kdzpont

Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

2018. év
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1. Altalanos rendelkezések

1. 1. A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) ¢és annak mellékletei hatirozzik
meg a Martffi Varos Onkormanyzata Gyermekjéléti és Szocidlis Szolgéltaté Kdzpont szervezeti
felépitését, miksdésének belsb rendjét, a belsb €s killsd kapesolatokra vonatkozé megéllapitsokat,
¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal més hatéskorbe.

Munkéjét szabdlyozzék: az intézmény Alapité Okirata, Szakmai programja és Martfli Véros
Onkorményzatinak Képvisel§-testiilete.

1.2. Az SZMSZ személyi és id6beli hatdlya

o A szervezeti és miikSdési szabdlyzatinak valamint mellékleteinek, az egyéb belsd
szabilyzatoknak, intézményvezetdi, vezetdi utasitisoknak betartdsa az intézmény
valamennyi szervezeti egységeinek valamennyi kozalkalmazottjéra nézve kdtelezd
érvénylek, illetve azoknak is kdtelessége, akik munkakepcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalOsitisaban, illetdleg igénybe veszik belsd
szolghltatdsait.

» A szervezeti és miikBdési szabélyzat megtalilhaté valamennyi telephelyen.

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

foglaltak vétkes megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd
fegyelmi intézkedést kezdeményezhet.

2. Az intézmény adatai, jogélldsa, feliigyelete és képviselete
2. 1. A szervezet hivatalos megnevezése

Martfii Viros Onkorményzata
Gyermekjéléti és Szocidlis Szolgéltaté Kdzpont

Roviditett neve: Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgéltaté Kozpont
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2.2 Székhelye

5435 Martfii, Szent Istvan térl.(kOzponti irinyitds, csaldd - és gyermekjoléti szolgéltatds)

2. 3. Telephelyei
5435 Martfii, Méjus 1. Gt 2. (Iskolai f6zékonyha)
5435 Martfii, M4jus 1. Gt 1. (AC karbantarté mbhely)

Ell4tési teriilete: Martfll telepiilés kozigazgatési tertilete

2.4. Alapfté, fenntarté szerve
Martfii Véaros Onkorményzaténak
Képviselb-testiilete

5435 Martfii, Szent Istvén tér 1.
2.5. Alapitis éve

2013.

2.6. Alapité okirat

Martfli Véros Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 156/2016.(X1.29.) szmti hatérozatéval
hagyta jévA.

2.7. Gazddlkadssi besoraliisa

Onalléan milkodd kaltségvetési szerv.

2.8, Feliigyeleti, irfinyité szerve

Martfii Véaros Onkorményzatanak Képvisels-testiilete
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2.9, Vezetése

Martfli Véros Onkorményzata Gyermekj6léti és Szocidlis Szolgéltaté Kzpont
¢ intézményvezetbje,
o acsaldd- & gyermekjdléti szolgaltatis szakmai egység vezetbje
e akonyha szakmai egység vezetbje

o atelepilésiizemeltetés szakmai egység vezetdie

Az intézmény vezetbjét Martfi Véros Onkorményzaténak Képviselé-testiilete bizza meg.

A munkiltatéi jogokat felette a polgarmester gyakorolja.

2.10. Képviselete

Martfii Véros Onkorményzata Gyermekjoléti és Szociélis Szolgaltaté K8zpont képviseletét az
intézményvezetd litja el. TAvolléte, akadalyoztatdsa esetén az erre kijeldlt személy helyettesiti.

2.11. Bérgazdilkodsisi jogkdre
Koltségvetésének mértékéig, onillé bérgazdilkoddst az intézmény.

2.12. Szédmlarendje: CIB Bank: 15799782-2-16

25



3. Az intézmény dltal ellsitand6 feladatok, szakmai egységek
a.) Gyermekjéléti és szocidlis alapelldtis

« csaldd - és gyermekjoléti szolghltatds

b.) A kdzétkeztetés biztositisa
» konyha
c.) Telepiilésiizemeltetés feladatelldtés
¢ z{ldteritlet-koztertilet kezelés
e piac iizemeltetése
o koztemetd fenntartds és — miikddtetés
o intézményi karbantartdsi feladatok
o jatszotér fenntartds és - miikddtetés

= sportlétesitmények fenntartdsa és- mfikddtetés

Az intézmény tevékenységét meghatérozé jogszabilyok a 6. szami mellékletben talalhatok,

4. Az intézmény belsd szervezeti tagozédisa

Az intézményvezetd, az intézményre bizott feladatok telies korii cllatisénak, fenntartishoz
sziikséges feltételek biztositisinak, a szakmai munka, folyamatos fejlesztésének, a gazdélkodas
eredményességének, a szervezet hatékony miikddésének egy személyi felelSse.

A székhelyen és telephelyeken alkalmazandé dolgozdk személyének kivélasztisa az
intézményvezetd hatéskdre, a telephelyek vonatkozéséban figyelembe véve a szakmai egység
vezetlk szakmai véleményét.
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Az intézményvezetd kdzvetlen irfnyitdsa ald tartoznak:
- a szakmai egységek vezetbi
- szocidlis, pénzigyi (szAmfejtd) ligyintézd

- éltalénos iigyintézd

A szakmai egység vezetdk ald a meghatrozott szolgéltatisi egységben tevékenykedd dolgozék
tartoznak.

A szakmai egységek szakmailag dnéll6, egymassal mellérendeltségi viszonyban 1évd szervezeti
egységben l4tjdk el a feladatokat. Az intézmény szervezeti dbréjét az 2. szémvi melléklet
tartalmazzs.

Az intézmény szervezeti egységeihez tartozd, szakmai képesitési elbfrdsokat - munkakdrdnként -
a 3. szAm0 melléklet tartalmazza.

5. A szervezeti egységek megnevezése, feladatkore, elldtdsi teriilete

5.1. Kozpontl feladatellitis

Céja: Az intézmény milkodéséhez kapesolédd adminisztrativ feladatok ellétésa,
intézményirinyitds

o Az étkeztetéshez kapcsolddé dltalanos dokumentdcidk, nyilvantartisok vezetése

s A gyermekétkezietéshez kapcsol6dd nyilatkozatok, bizonyitékok kirének rendszerezése,
nyilvéntartisuk vezetése (aktualizilisa)

o azétkeztetéssel kapesolatos szdmlézas, téritési dijak nyilvantartésa, kintlévoségek kezelése

o Iktatés, irattérozas és postizis

e Az intézménynél foglalkoztatottak személyligyi, munkaligyi €s juttatishoz kapcsol6dé
feladatainak ellétésa, kepcsolédd nyilvéntartdsok vezetése, adatszolgéltatasok, jelentések
elkészitése, tovibbitisa

» Intézményirinyitisi feladatok ellatasa
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e Gazdédlkodashoz kapcsolédd feladatok elldtdsa

* Informéciés pont miik8dtetése ( hulladék- kezeléshez kapcsol6déan)

5.2. Csaldd - és gyermekjéléti szolgiltaths

Célja: hogy hozzéjéruljon a gyermek testi, érzelmi, erkdlcsi fejlodéséhez, j6létének, a csalddban
Wrténd nevelésének elbsegitéséhez, a veszélyeztetettség megeldzéséhez, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol trténd kiemelésének
megelbzéséhez.

Optimélis esetben elsBsorban feltdrja az igényeket, ¢s megismerteti, kdzvetiti a szolgéltatisokat. A
gyermekjoléti szolgéltatds nylijtésa a kbvetkezb problématipusokra épilil: anyagi (megélhetéssel,
lakhatéssal Gsszefiiggben), gyermeknevelési, magatartds-, teljesitményzavar, csalddi konfliktus,
sziilok vagy a csalad életvitele, szlildi elhanyagolds, szenvedélybetegségek, fogyatékossdg,
retard4cid.

Cél tovabba, hogy a szocidlis és mentélhigiénés problémék, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szorulé személyek, csaladok szdméra az ilyen helyzethez vezetd okokat megeldzze, a
krizishelyzetet megsziintesse, valamint az é€letvezetési képesség megdrzése céljdbol nydjtson
szolgaltatdst,

Ell4tast teriilete: Martfii kdzigazgatdsi teriilete

5.3. Kozétkeztetés ( konyha)

Feladata az alapfoki iskolai, bblcsBdei, 6vodai, kdzépiskola-kollégiumi, illetve a szociélis
valamink kitis6 étkeztetés elldtésa, biztositdsa heti étrend alapjén

& specidlis étkezési igényli gyermekek zavartalan étkezésének biztositésa
kapcsolattartds a beszallitokkal, a nyersanyagok megrendelése, nyilvéntartasa, ellenérzése,
étkezési norma szerinti felhasznilésa

s kapcsolattartds a kapcsolddé intézményekkel

Egyéb iizemeltetési feladatok:
o A konyha f526- és talalékonyhaként, izemel, Etelkiszallftds az 6vodik és a kollégiumn felé
torténik.
o A szocidlis étkeztetés kbrében az étel ételesben tirténd kiadésérél gondoskodik.
s Etkezést biztosit az iskolai, dvodai, blcsbdei dolgozdk részére,

28



» A heti étlapot élelmezési program segitségével allitja Sssze a szakképzett élelmezésvezetd
a Kozétkeztetési Receptkinyv alapjén.

» A speciélis étrendii igénybe vevOk szdmdra az étlap Ssszedllitdsit dietetikus feliigyeli,
elosllitasdt diétds szakdcs végzi

s Nyersanyag beszerzése Kkivélasztott beszallitékt6l, ami éves szallitdsi szerzfdés
megkitésével torténik.

s A megfeleld élelmiszer-biztonsig kialakitdsa és fenntartisa érdekében a HACCP rendszer
gyakorlati & dokumentfcids nyilvantartisa folyamatosan térténik.

« A konyhai berendezések, gépek zavartalan, folyamatos miikodtetéséhez & karbantartdsi
feladatokat szakképzett szekemberek létjik el.

« A rendkiviili intézkedésck megtételéért a konyhavezetd a felelds. A szitkséges hibajavito
tevékenységeket az intézkedési tervben rogzitjiik.

A bblcsBdei étkeztetéshez kapcsolodva a konyha elSkészitd konyhaként mbkddik. Az
étlapkészités, az anyagbeszerzés és a raktirozds a feladatét képezi, & f52z£s, a tilalds és a mosogatés
bilcsddei tevékenység. '

A kbzépiskolai étkeztetéshez kapcsoléddan a melegitbkonyhit, a fsz8konyha kijelslt szakembere
feliigyeli és segiti ( munkakori leirdsdban rogzitett mddon).

5.4. Teleptilésiizemeltetés

Feladatai:

- hibaclhéritds, iigyeleti- és készenléti feladatok elldtdsa onkorményzati intézményeknél,
bérleményeknél

- feltjitdsi és beruhAzdsi munkdk végrehajtésa Snkorményzati bérleményeknél

- véros teriletén 1&v6 kozterilletek, koztéri épitmények tiszténtartdsa, gondozisa,
karbantartdsa,

- téli hdeltakaritas, sikossig mentesités, Gttisztitds,

-  parképités, parkfenntartds,

- ndvényvédelmi feladatok ellatésa

-zt és nyitott csapadékviz elvezetd rendszerek, miitirgyaik karbantartdsa, javitésa,
rekonstrukcidja,

-  Ontbzbrendszer tizemeltetése,

- az intézményvezetdkkel elbzetesen egyeztetve a vérosi intézmények éplleteinek,
épitményeinek, felszereléseinek, karbantartisinak, feldjitdsénak megszervezése,
kivitelezése (festési, asztalosipari, villanyszerelési, kémives, lakatos szakmunkék)

- az intézményvezetbkkel eldzetesen egyeztetve a mikddésitkhdiz szilkséges eszkdzok,
anyagok beszerzése, széllitisa szdmla ellenében koltségiik terhére,

- @z Onkorményzati intézményekhez, bérleményekhez kapcsolédd fiitésellendrzés
elvégzése

- a varos tertlletén 1évd kdzterliletek rendben tartésa, koztisztasigi feladatok cllitasa,
rigesél6-, rovarirtds megszervezése, permetezés, kzterilleti padok, felszerelések
kihelyezése, azok karbantartdsa,
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az epészséglgyi szakfeladatokhoz tartozé intézmények (kSzponti orvosi rendeld,

gyermekorvosi rendel8, véddnbi szolgilat) épiiletének fenmtartdsa, karbantartisa,

- a varos balatoni, Fony6d-Bélatelepen lévd Udiil6 évi fenntartasi és karbantartdsi
munkdinak elvégzése,

- asportlétesitmények és jtszéterek iizemeltetése, fenntartési és karbantartisi feladatainak
elldtasa

- koz- &s térvilagitas ellenbrzése

-  jétszéterek lizemeltetése

Ellathsi teriilete: Martfii kizigazgatasi teriilete { kiterjesztve az Snkorményzat idiil6-telepiilésére
az Odiilé vonatkozaséban)

6. Az elldtisok igénybevételének mdédjai

A szocidlis igazgatisrdl és szocidlis ellftisokrél sz6ls, tobbszor moédositott 1993, évi ITL

torvényben, valamint a gyermekek védelmérbl €s a gydmlgyi igazgatisrol szélé, t5bbszdr
médosftott 1997. évi XXXI. térvényben foglaltak értelmében Martfli viros kdzigazgatasi teriiletén

€16k a szolgaltatisokat Snként vehetik igénybe.
Az intézmény téritésmentesen biztositja az alébbi szolgéltatést:
» csaldd - és gyermekjoléti szoighltatds

A csalad — és gyermekjoléti szolgéltatdst nem keil frésban kérelmezni, mivel a kapcsolatfelvétel
dokumentdldsa és a segitségnyijtds, illetve a gondozés kiilon jogszabalyban meghatérozott
dokumentumok alapjén tGrténik.

Téritési dij ellenében vehetik igénybe az aldbbi szolgéltatisokat ( a jogszabdlyi kivételek
figyclembe vételével):

» felnGit tkeztetés
« gyermekétkeztetés

Martfli Véros Onkorményzaténak Képviseld-testilete 4ltal megAllapftott gyermekétkeztetési
téritési dij elienében, a szolgdhtatisok onként vehetk igénybe. A killsé étkeztetés esetében az
intézményvezetd 4ltal meghatdrozott téritési dij ellenében, a kapacités figyelembe vétele mellett
vehetd igénybe a szolgéltatés.

A gyermek- és klilsd étkeztetés igényléséhez kapcesolédd kérelmeket - nyilatkozatot- az ell4tést
igényld a szolgaltatést nydjtd intézményhez nytjtja be.
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A szociflis étkeztetés igénybe vételéhez a téritési dijat a Szolnoki Kistérség Tobbeéli Tarsulds
Thérsulési Tanfcsa hatdrozza meg.

A szocidlis étkeztetéshez kapcsolods igénybevételi kérelmek benytijtdsa a tirsuldsi intézménynél
torténik. A hatdlyos szerz6dés értelmében vésérolt szolgéltatisként biztositja a konyha a szocidlis
étkeztetést.

7. Az intézmény irdnyitdsi és miikidési rendje

Az intézményvezetd, az intézmény szakmai egység vezeti és az int€zmény valamennyi
dolgozdja munkédjukat a feladat ellitdshoz kapcsolodé jogszabalyok,- a konybai és
telepiilésiizemeltetési feladatokat ellité munkavéllalék kivételével a szocidlis munka alapelvei,
értékei, illetve a szocidlis munka Etikai Kédexében,- a 2011. évi CXIL, torvény -az informécios
onrendelkezési jogrél és az informaci6szabadsigrél- és az intézmény szabélyzataiban foglaltak
alapjan végzik.

7. 1. Az intézményvezetb

« munkdltatdi és fegyelmi jogkort gyakorol, hataskérét kozvetleniil, illetve a szakmai egység
vezetbie Utjan gyakorolja.

o az intézmény feladatellitdsival, milkddtetésével, erbforrdsokkal, valé gazdalkoddssal
kapcsolatos (szakmai, személyi, pénziigyi, dologi, adminisztrativ) démtéseket hoz,
stratégisilag tervezi a feladatellitdshoz szlikséges intézményi és vezetbi feladatokat,

gondoskodik a térvényi eldfrdsok betartdsard! és betartatdsrél, a milikddéssel Ssszefilggd
szabdlyzatok elkészitésérol,

s elkésziti a szervezeti, miikddési szabélyzatot, a szakmai programot

» megszervezi a feladat ellitdsshoz sziikséges tevékenységet,

« irdnyitja és ellendrzi a végrehajtési folyamatot,

e képviseli az intézményt,

e al4ir6 a partnerintézmények, feliigyeleti és ellenbrzd szervek vonatkozdséban,

» meghatérozott rendszerességgel és szempontok alapjén beszdmol a fenntarténak a

feladatellatds eredményeirdl, az intézmény tevékenységi kdrébe rendelt feladatok
hatékonyabb ellatasénak érdekében javaslatokat készit a fenntartd szdmaéra,
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eleget tesz az intézményre vonatkozd adatszolgéltatési &s jelentési kitelezettségeknek,

figyelemmel! kiséri a szakmai egységek életét, gondoskodik a szervezetfejlesztésrol, a
szocidlis/gyermekjéléti munkatérsak szdmdéra kezdeményezi a szupervizi6 biztositisét,

elkésziti a szolgiltatisokhoz kapcsolédd, és a szakmai munkéra vonatkozé terveket,
projekteket, clemzéseket,

a mindségi munka biztositasa érdekében végzi a belsd szakmai ellendrzést,

szakmai egység vezetd Gitjan gondoskodik a szekmai munka szabalyainak betartdsardl,
végzi és végezteti a beszdmoltatisokat,

rendszeresen, illetve szilkség szerint vezetSi értekezleteket, munkaértekezleteket tart,
értékeli és elismeri a munkatérsak tevékenységét.

A munkak6rk betSltésére palydzatot ir ki, vezetdi megbizdsokat ad &s azokat visszavonja

A szakmai egység vezetbre vonatkozd dltalinos szabhdlyok, feladatok

A szakmai egység vezet felelds:

az Altaldnos és intézményi szakmai elméleti- mddszertani elvek, valamint az etikai
szabélyok betartisiért, és betartatdséért

az adott szakmai egység szakmai munkajaért, a szakmai egység, és az egyes munkatérsak
napi munkéjénak megszervezéséért, irdnyitdséért, ellendrzéséért, a feladatok minbségi
cllatisaért

az éves szakmai munkatervek, illetve a tevékenységek, a gyakorlati munka elemzéseinek
clokészitéséért, a szilkséges belsd szakmai képzési, tovibbképzési irdnyok
megfogalmazasaért
a szolgalat, szakmai egység illetve sajét szakmai munkdjénak dokumenticiéjéért, az
adatszolgdltatasért

A vezetd munkdja végzeése sordn irdnyitasi, vezetési, szervezési, ellendrzési feladatokat 14t
el

az intézmeényvezetd esetenkénti akaddlyoztatisakor - megbizis alapjén - helyette é&s
nevében eljar, dontéseket hoz, képviseli szakteriiletére vonatkozéen az intézményt, illetve
a szakmai egységét

az intézményvezetd altal dtruhdzott hatdskdrben kiadményozasi és utalvényozisi jogot
gyakorol
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kizvetlenill irinyitia a szakmai egységét, bizitosftja a folyamatos szolgaltatist,
feladatellitést, ellendrzi a szervezeti egysége alatti tevékenységeket és kapcsolédd
adminisztriciok clvégzését

s részt vesz a dolgozék kivélasztésiban, felkészitésében, kdzremikddik a dolgozok
munkakéri lefrasdnak elkészitésében, elkésziti a munkavallalék munkaidé beosztisét,
szabadség temtervét, figyelemmel kiséri a dolgozok szakmai fejlédését, és javaslatot tesz
a tovébbképzési irdnyok, és formék meghatirozéséra, szervezi a munkatirsak rendszeres
képzését, &s tapasztalatcseréjét.

o figyelemmel kiséri a szervezet életét, felhivja a figyelmet problémékra, és javaslatot tesz a
szervezetfejlesztési irdnyok és formék meghatérozasira,

s el6késziti a szakmai tevékenységre, és szakmai munkdra vonatkozd terveket, projekteket,
elemzéseket

o a mindségi munka biztositdsa érdekében eldkésziti és szervezi a szakmai egysége belsd
szakmai ellenérzését, ( tervezetten, rendszeres idokozonkeént, illetve sziikség szerint ad hoc
médon ellenfrzi a szakmai tevékenységeket) , munkaértekezletcket tart, értékeli a
munkatirsak tevékenységét, javaslatot készit az egyes dolgozok munkdjénak elismerésével
kapcsolathan

« figyelemmel kiséri és el8segiti a sziikséges intézménykozi, szervezetkozi és szakmakézi
egylittmiiksdéseket

= rendszeresen illetve szlikség szerint vezetdi értekezleten vesz részt, aktivan egyilttmlikadik
a dontés elbkészitési és végrehajtsi folyamatban

7. 2. Csaldd és -gyermekjléti szolghltatds szakmai vezetd

* A telepiilésen irdnyitja a csalédsegitbk munkéjat, koordindlja a szolgélat szakmai
tevékenységét.

e Felel6s a célorientélt mikddéséért, a tevékenység szakszerlis€géért.

s Gondoskodik az éltala irdnyitott szolgélat jogszabély szerinti milikbdésérdl.
¢ Gondoskodik a kdtelezd dokumentdcids rendszer clkészitéséért, vezetéséért,
» Biztositja, illetve feliigyeli a jelentési kibtelezettségek teljesitését

o A szakmai egység dolgozdi részére szakmai konzulticiét tart.
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Elkésziti a szolgalat szabadsfigoldsi iitemtervét, elbirélja a dolgozok szabadségkérelmét
Biztositja a szakmai egység helyettesitési rendjét

A szoigélat éves munkatervét elkésziti, végrehajtasét folyamatosan figyelemmel kiséri,
ellendrzi.

Elkésziti a beszimoldkat szakmai egység munk#jérol.

Ellenfrzi a szakmai egységben dolgozok munkijat, az ellenbrzésrbl jegyzdkonyvet készit.
Elkésziti a szakteriiletére vonatkoz6 statisztikat, adatot szolgaltat

Javaslattételi joga van a feladatkdrébe tartozé igyekben, kérdésekben.

Részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében és segiti annak végrehajtésat

Elvégzi mindazon munkakiréhez tartozé szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

7. 3. Csaladsegitdk

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

Segitséget nyilijt a gyermek térvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a
szU161 kotelességek teljesitéséhez, a gyermekvédelmi gondoskodasbél kikeriilt fiatal
felndttek tarsadalmi beilleszkedéséhez,

Egyiittm{ikddik a csaladdal és elfsegiti a gyermek csalédban t&rténb nevelkedését,
Fogadja panaszival a gyermeket és segfti 6t probléméja megold4sdban,

A gyermek védelme, az egyén segitése sorin — nemhez, nemzethez, nemzetiséghez, etnikai
csoporthoz valé tartozés, lelkiismereti, valldsi vagy politikai meggydz6dés, szirmazss,
vagyoni helyzet, cselekvOképesség hidnya vagy korlatozottsiga miatt, valamint a
gyermekvédelmi gondoskodasba keriilés alapjén — hatrdnyos megkiilonbéztetést nem tesz,

A csalddsegitd feladata az ellatasok, szolgéltatidsok kdzvetitése, a gondozés, szervezd
tevékenység (szabadidbs programok szervezése),
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A gyermekvédelmi feladatokat ellité személyekkel és intézmeényekkel rendszeresen
kapcsolatot tart,

Téjékoztatst nydjt mindazokrdl az ellétdsokré], tdmogatasokrdl, jogokeSl, amelyck
bsszefuggésben 4llnak a gyermek testi, lelki egészaégének biztositdséval, az egyén jolétével

Hivatalos ligyek intézésében kozremiikodik,

Nyilvéntartést, dokumentacidt vezet,

Esetmegbeszélésen vesz részt,

Csaladlitogatést végez,

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére irnyul6 csaldidgondozds korében segiti a
szfilket a gyermek gondozésdban, ellitdsdnak megszervezés€ben, a csalidban jelentkezd
mik6dési zavarok megsziintetésében,

Csaladgondozést tervezett mddon, hataridd megéllapitisaval teljest,

A gondozés megkezdésekor rdgziti a gyermek és sziilbje személyes adatait,
helyzetértékelést készit,

Gondozési tervet készit, melyet ismertet a sz(llével és a gyermekkel, ellitott felndttel

Kozvetlen veszély esetén ( a csalad- és gyermekjoléti kozpont értesftése mellett) javaslatot
tesz az ideiglenes hatdlyu elhelyezésre vagy nevelésbe vételre,

Titoktartis kotelezi. A csalddsegitd a feladata ellitdsa sordn a klienssel kapcsolatos
adatokat a kiilon jogszabélyban meghatdrozottek szerint kezeli.

A szocidlis munka eszkdzeinek felhasznilésdval hozzdjdrul a gyermek testi, értelmi,
érzelmi és erk®lcsi fejlédéshez, jolétének, a csalddban torténd nevelésének eldsegitéséhez,
a veszélyeztetettség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez,
valamint a gyermek csalédjédbél t6riénd kiemelésének megeldzéséhez,

Szocidlis és egyéb informéciés adatokat gyljt az ellatast igénybe vevdk megfelelé
tajekoztatisa érdekében.

Szocidlis, életvezetési (pl. nevelési, egészségiigyi), és mentdlhigiénés tandcsadést nytjt.

Az anyagi nehézségekkel kilzddk széimdra biztositja a szocidlis szolgéltatisokhoz, pénzbeli,
természetbeni ellatdsokhoz valdé hozzdjutis megszervezéseét.

A csaladdgondozés keretein belill biztositja a csalédban jelentkezd miikddési zavarok, illetve
konfliktusok megoldisinak elsegitését.
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Az ellatottak problémainak megoldasa érdekében jogi és pszicholdgiai tanfcsadast, vagy
ahhoz valé hozzaférést szervez.

Programokat szervez (csaladi, gyermekprogramok) a miikddési tertileten €18, kiiléndsen a
hétranyos helyzetben 1év6 csaladok, egyének, gyermekek szdméra.

Segitséget nwijt az egyének, csalidok kapcsolatkészségének javitisdhoz, A
kapcsolaterdsitést csalidterapids, konfliktuskezel$ programok, szolgéltatisok szervezésén
keresztiil 1atja el.

A tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addsséigterhekkel és lakhatési
problémakkal klizd6k, a krénikus betegek, illetve egyéb szocidlisan rdszorult személyek,
és csaladtagjaik részére tanicsadést nyijt.

Részt vesz a szocidlis fesziiltségek okainak feltirisdban, a megolddsokra javaslatot készit,
és segftséget nyiijt. Krizishelyzetben segitd beavatkozést nyiijt.

Lehetoségek kutatdsa a telepiilési szintli mentélhigiénés és preventiv programok
szervezésére és megvalositisdra, és ezek pénzigyi, szakmai feltételeinek megteremtésére

(pl. pélyézatok).
Segitséget nyijt hivatalos iigyintézéshez, kérelmek, beadvényok elkészitéséhez,

Kozvetit a kliens és a més ellétdsi feriiletek szakemberei kdzdtt, amennyiben a
problémajellege azt indokolttd teszi, és meghaladja az & kompetencia hatérait, illetve
gondoskodik a megfelels fogadbkészségrdl,

Segfti a specidlis tAmogatd, dnsegitd csoportok szervezését, miksdtetését.

Részt vesz adoményok gyljtésében és kdzvetitésében.

Felkutatja és kapcsolatot tart fenn dnkéntes segitSkkel.

Javaslattételi joga van a feladatkérébe tartozd ligyekben, kérdésekben,

7. 4. Szociilis, pénziigyi ligyintézd (szimfejtd, szdmlazo)

Ellétja az intézmény munkaiigyi, személyiigyi feladatait.
Vezeti a létszam és bémyilvantartist.
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Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény munkaerd helyzetét.

Elkésziti az alkalmazéissal kapcsolatos iratokat, havonta feladist készft a bérszamfejtd hely
felé a tavollétekrdl, a viltozé munkabérekr6l, Iétszim és béradatokat szolgéitat a KSH, a
fenntartd intézmény felé, tovibba a tervezéshez és beszamol6hoz.

Nyilvantartjia a szakdolgozékat, a tanulményi szerzidésescket, a tovdbbképzéseket, a
dolgozdk szabadsaght.

Munk#jét kézvetleniil az intézményvezetd irényitdsa és ellendrzése alatt végzi.

Kezeli a postaforgalmat, a levelezést, figyiratokat.

Pénziigyi feladatokat Idt el Liilomés tekinteticl a banki utaldsok, szdmldzdsok
vonatkozdséban.

Feladata a szidmldk kiegyenlitésének, atutalisénak elbkészitése, utalvinyoztatdsa. Az
cibkészités sordn koteles figyelemmel kisérni, hogy a szédmlik az érvényben lévd
jogszabalyoknak megfelelen kertilt-e kidllftdsra. A szémlék formai és tartalmi ellendrzése;
rosszul kidllitott szédmla esetében intézkednie kell a szakszerfi javitis elvégzésének

megkezdésérsl.

Feladatit kdteles dgy végezni, hogy az intézmény gazdilkoddsit ne akaddlyozza. Kéoteles
munkatdrsainak munk4jat elésegiteni, a szitkséges egyeztetést elvégezni.

Részt vesz a vagyonvédelmi, leltdrozdsi és selejtezési feladatok elldtdsaban.

Intézkedik a kiszdmldzott dsszegek maradéktalan beszedésérél, az esetleges hétralékrol
értesfti az intézményvezetdt a szlikséges intézkedés megtétele céljabdl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kbltségvetési kiadasok és bevételek teljesitését.

Kezeli az intézmény készpénz —elblegét.

Részt véllal a szocidlis figyeleti munkab6l.

Informéciés feladatokat 14t el. Adott csalddsegit® akadélyoztatisa esetén (betegség)
biztositja a zavartalan informici6 dramlését, segfti a gondozdsi munka zavartalansigét.
Koordinilja az fizenctitadast.

Az étkeztetéssel kapesolatban eldkésziti a téritési dijak szémfejtését, a konyha, a bSlcs6de,
az 6voddk és a kdzépiskola 4ltal vezetett jelenléti fveket ellenfrzi, az ebéd és egyéb
étkezések (kiils8) nyilvantartisival napi kapcsolatot tart a konyha vezetdjével.

A szAmlédkat elkésziti & kipostizza.

A szocislis iroda munkatérséval kapcsolatot tart a gyermekvédelmi timogatésok figyében.
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A témogatdst kapott gyermekek nyilvantartdsdt vezeti és ellenbrzi az intézményeken

keresztiil is.

e Az intézményekkel a téritési dij befizetésckrbl sziikség szerint egyeztet, egyeztet a jelenléti
fvek naprakész vezetésével kapcsolatosan, a téritési dijak elmaradasét, illetve esetleges
tulfizetését nyilvantartja,

o Téritési dij befizetés elmaradésa esetén felszélitast kiild az adésoknak.

o Téritési dij hétralék fizetési meghagyéssal, valamint bir6sagi Gton térténd behajtdsdhoz a
jogasz kérésének megfelelben elkésziti az iratokat.

» A napi befizetésekrbl feladdst készit az &fa alapjin, Osszege megbontasban,
befizetésenként.

o Elkésziti és elektronikusan feladja az Afa bevalldst.

» Kapcsolatot tart a szdmfejtd program programozdjéval.

» A fenntarté felé¢ adatot szolgéltat, kdzremilikbdik a finanszirozés igénylésében,

elszdmolédséban.
e Javaslattételi joga van a feladatkdrébe tartozé iigyekben, kérdésekben.

7. 5. Altalinos figyintézd

»  Munkijét kézvetleniil az intézményvezetd irdnyitisa és ellenbrzése alatt végzi.

* Kezeli a postaforgalmat, a levelezést, igyiratokat.

* Pénzigyi feladatokat lat el, kiilénos tekintettel a telepiilésiizemeltetés szakmai egység
vonatkozésiban. Feladata a szimldk kiegyenlitésének, &tutaldsdnak elSkészitése,
utalvényoztatisa. Az eifkészités sorin kdteles figyelemmel kisérni, hogy a szémldk az
érvényben 1évd jogszabilyoknak megfelelden keriilt-e kidllitdsra. A szimlik formai &s tartalmi
ellendrzése; rosszul kidllitott szémla esetében intézkednie kell a szakszer( javitds elvégzésének
megkezdésérdl.

¢ Kozremi(iktdik a szakmai egységek dltal elkészitett beszerzési megrendelések kezelésében,
rendszerezésében ( mellékletekkel valé felszerelésében).

e Részt vesz a vagyonvédelmi, leltérozési és selejtezési feladatok elldtdsdban.

» Vezeti a bélyegzd és kulcsnyilvantartast.
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Egyeztet az anyag-és tirgyi eszkoz-nyilvantartdval.

Vezeti a szabdlyzatokhoz kapcsolédd nyilvéntartisokat (munkaruhézat, véddfelszerelés
stb.).

Kezeli az intézmény készpénz —eldlegét.

Kozremiikddik a fenntarté felé valé adatszolgaltatasban,

Feladatst kiteles Ggy végezni, hogy az intézmény gazdélkodisdt ne akadilyozza. Kotcles
munkatérsainak munkéjit elosegiteni, a szlikséges egyeztetést elvégezni.

Kozremiikddik a kintléviségének behajtdsanak ligyiniézésében .

A munkavillalék foglalkozis-egészségligyi nyilvintartdsit vezeti, gondoskodik az aktuélis
vizsghlatok elbkészitésérsl, ennek érdekében kapcsolatot tart a foglalkozds-egészséglgyi
szolgéltatoval.

Havonta elkésziti valamennyi munkavéllalé munkaidd-nyilvintarté nyomtatvinyét.

Vezeti a szigorii szimadéisii nyomtatvanyok nyilvéntarthsit, gondoskodik archivilasukrol,
Kapcsolatot tart az intézménnyel szerzOdd partnerekkel, beszallitékkal, valamint
kdzremiikddik a szerzbdések el6készitésében.

Kozremiikddik a statisztikai adatszolgaltatdsban.

Kapcsolt munkakorként mikddteti az informéciés pontot, a szerzSdésben foglalt
feladatmeghatirozdsok alapjén.

Javaslattételi joga van a feladatkérébe tartozo figyekben, kérdésekben.

7. 6. Konyhavezetd, élelmezésvezetd

Vezeti és irényitja a konyha munk4jét. Ellitja az chhez kapcsol6do tervezést, szervezési és
ellendrzési feladatokat.

Javaslatot tesz a nyersanyagnorma médositdséra.

Ellen8rzi a konyha nyersanyagkészletét és gondoskodik a szilkséges nyersanyag idében
térténd megrendelésérdl.

Ellen6rzi a feldolgozésra kerilld nyersanyagok mennyiségét €s mindségét, a technol6giai
feladatokat.
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A beérkezett nyersanyag mennyiségi és mindségi stvétele, bevételezése a raktarba.
Gondoskodik az étlap és a nyersanyag kiszabds idGben t6rténd elkészitéséral.
Biztositja a konyha zavartalan miik8dését és az idGben tSrténd étkeztetést.

Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését.

Gondoskodik az ételmaradék tbrvényben elbirt elhelyezésérdl, megsemmisitésérél.
Folyamatos kapcsolatot tart a tdlalékonyhdkkal, melegitSkonyhaval, intézményekkel.

Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
meghizza,

Anyagi feleldsséggel tartozik a leltirhelyekért, az alapanyagok 4tvételéért, a kiadott
ételféleségek mennyiségéért és mindségéért.

Ellendrzi a téialds, ételkisz4llitds rendjét, mennyiségét, a kiszillftds koriilményeit.

Koézrem(ikddés a rendszeres és eseti beszamoldk készitésekor, leltdrozdskor.

7. 7. Fészakdcs

Az élelmezésvezetdtol dtvett anyagokbdl az anyagkiszabason eldirt ételféleségeket az elbirt
mennyiségben és minéségben elkésziti a kdzegészségligyi eldirdsoknak megfeleléen.

Az ételkészités sordn gondoskodik azok €lvezeti értékének megbrzésérdl és a fertdzodéstsl,
romlésté! valé védelmérdl,

Elvégzi az ételek szakszertl, az adott étel jellegének megfeleld télaldsét, tilaldsig az ételt az
eloirt h6fokon tartja és rendszeresen ellendrzi azt.

Gondoskodik az ételminta el8irds szerinti eltevésérol.



Munkavégzés kbzben is ligyel a f6zdtér rendjére, tisztasdgéra,

Télalés utéin feligyeli a fozOtér takaritdsi, ferttlenitési munkélatait, felligyel a
munkateriiletén 1évé tlizhelyek, fOzéiistdk és konyhagépek tisztasdgira az elbirt
érintésvédelmi szabdlyok maradéktalan betartisa mellett.

Felelds a fézésre kiadott anyagok maradéktalan felhaszndldsaért.
Felelds a higiéniai szabalyok teljes korii betartiséért, a szakositott tdrolds elvégzéséért, az
ételadagolis miiveletének pontos betartasdért.

Felel8s a kiszéllitott étef maghomérsékletének kobtelezd hatdrértéken tartéisdért (60 °C
fol5tt) és zért edényben t0rténd dtadéséért, Ellendrzi a hdmérsekletmérés dokumentalasat.

Az élelmezési feladatok zavartalan ellétisa érdekében kiteles minden olyan munkét
elvégezni, amivel az élelmezésvezetd megbizza.

Javaslattételi joga van a feladatkrébe tartozd iigyekben, kérdésekben, az étlap
Osszedllitdsban.

Az élelmezésvezetd megbizdsival és koordindlasa mellett folyamatos kapcsolatot tart a
talaldkonyhékkal, melegitbkonyhdval, iniézményekkel.

7. 8. Szakiics

Az élelmezésvezetdtdl, illetve a foszakicstol dtvett anyagokbll az anyagkiszabéson eldirt
ételféleségeket az eldirt mennyiségben ¢és minGségben elkésziti a kézepészsépligyi
elbirdsoknak megfelelben.

Az ételkészités sordn gondoskodik azok élvezeti értékének megbrzésérél s a fertézbdéstdl,
romléstd] vald védelmérél.
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o Elvégzi az éelek szakszerll, az adott étel jellegének megfeleld talaldsdt, talalasig az ételt az
eloirt héfokon tartja €s rendszeresen ellenbrzi azt.,

» Gondoskodik az ételminta eldirds szerinti eltevésérdl.
¢ Munkavégzés kizben is Ggyel a f6z8tér rendjére, tisztasdgéra.

» Télalés utdn végzi a fztér takaritasi, fertGtlenitési munkalatait, feltigyel a munkatertiletén
1év0 tlizhelyek, fozbistok és konyhagépek tisztasigira az elbirt érintésvédelmi szabdlyok
maradéktalan betartdsa mellett.

o Fegyelmileg felelds a f6zésre kiadott anyagok maradéktalan felhasznéléséért.

+ Fegyelmileg felelds a higiéniai szabdlyok teljes kor(i betartasaért, a szakositott tirolds
elvégzéséért, az ételadagolds miveletének pontos betartdsiért.

= Felelds a kiszéllitand6 étel maghomérsékletének kotelezd hatdrértéken tartaséért (60 °C
folott) és zart edényben torténé ataddséért. Elvégzi a hémérsékletmérés dokumentdldsat.

* Az €lelmezési feladatok zavartalan ellatisa érdekében koteles minden olyan munkit
elvégezni, amivel az élelmezésvezetd, illetve a f8szakdcs megbizza.

o Javaslattételi joga van a feladatkirébe tartozé Gigyekben, kérdésekben.

7.9. Konyhai kisegitd

» Elvégzi a fozéshez kiadott nyersanyagok alapos eldkészitését, vigydz, szennyezett 4ra a
fdzbtérbe ne keriiljon.

¢ Az ételkészitds kdzben szennyezddott (fekete) edények és eszkdzdk mosogatésa,
tisztdntartdsa, a beérkezett fehéredények elmosésa, rendben tartasa,

o Az Osszegylilt ételhulladék szabélyszerii, biztonsfgos tdroldsa, a mosogaté helyiség
rendben tartdsa, a hiishfitSkamra tisztitisa, fertétienitése.
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o Feliigyel a munkateriiletén 1évd gépek miikddésére és tisztasdgdra az elbirt érintésvédelmi
szabélyok maradéktalan betartdsa mellett.

» A higiéniai szabalyok betartdsa, a szakositott tirolds elvégzése, a kiadott nyersanyagok
maradéktalan felhasznéldsa.

o Részt vesz a takaritasi feladatokban.

» Javaslattételi joga van a feladatkdrébe tartozd digyekben, kérdésckben.

7. 10. Gépkocsivezetd

s Kozremdk8dés areggeli étlap szerinti szortfrozéséba, a reggeli , az ebéd széllitbedényeinek
valamint a meleg vacsora kiszallitdsa az érintett intézményekbe.

= El6z6 napi széllité edények konyhéra torténd visszaszillitisa.

o A konyhai egységben keletkezett dokumentumok, szamlik, sz4llité levelek az intézmény
kizpontjdba val6 eljuttatisa.

» Bblcsbdei étkeztetés nyersanyagainak kiszallitasa.

« Szallitblevelek kitdltése az intézmények felé az Elelmezésvezetd kdzvetlen iranyitisa
mellett.

s Menetlevél vezetése.
o A gépkocsi szabdlyok szerinti ellenérzése, higiénidjdnak fenntartésa.
« A gépkocsi miiszaki 4llapotdnak nyomon kdvetése, probléma esetén, annak jelzése.

o Uzemanyag, kendanyag vésirlisdhoz készpénz igénylése, fizemanyag vételezése,
elszamolés.
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Kozremiikddik az gépjdrml Uzemeltetési szabdlyzatben rogzitetteknek megfelelden a
gépjarmiitizemanyag- fogyasztisinak, felhasznalasinak dokumentildssban,

Gepjarmid napi karbantartdsa, miikddtképességének ellenbrzése figyelemmel az évszak-
véltozésokra.

Javaslattételi joga van a feladatkbrébe tartoz6 ligyekben, kérdésekben.

7. 11, Telepiilésiizemeltctés szakmai vezetd

A telepiilésen irényitja a telepillésiizemeltetés szakmai egység munkiéjét, koordindlja az
#gazat szakmai tevékenységét,

Felelbs a célorientéilt mikddéséért, a tevékenység szakszerliségéért.
Gondoskodik az dltala irdnyftott tevékenységek jogszabily szerinti miksdésérsl.

Gondoskodik a kotelez6 dokumentéciés rendszer elkészitésérdl, vezetésérdl, ellendrzi
azokat.

Biztositja, feltigyeli a jelentési, adatszolgéltatasi kistelezettségek teljesitését.
A szakmai egység dolgozdi részére munkamegbeszélést tart,

Elkésziti a szervezeti egység szabadsigoldsi fitemtervét és tovébbitja azt az
intézményvezet felé, elbirslja a dolgozdk szabadsdgkérelmét.

Biztosftja a szakmai egység helyettesitési rendjét.

Figyelemmel kiséri a karbantartémiihely (telephely) és kézvetlen a tevékenységi kére alé
vont valamennyi épiilet llagit, teriiletek allapotat, az esetleges meghibisoddsokrél
jelzéssel €, elrendelt javitisérdl gondoskodik.



Figyelemmel kiséri a szakmai egysége ali tartozd gépjirmévek éllapotit, miszaki
vizsgdinak Jejartét, illetve intézkedik a vizsgéra felkészitésrOl, vizsgaztatasrol.

Elkésziti megrendelését a tevékenységekhez kbthetd alkatrészeknek, tdrgyi eszkiizOknek,
anyagoknak.

Figyelemme! kiséri a szakmai egység munkavégzéséhez kapcsol$dé nyilvantartott
készletet, feliigyeli felhasznaldsét.

Figyelemmel kiséri a szakmai teriiletéhez tartozd eszkdzok, gépek, berendezések éllapotét,
javaslatot tesz azok selejtezésére. A leltarozist és selejtezést feliigyeli.

A gépjdrmii Qizemeltetési szabélyzatban rbgzfietteknek megfeleléen feliigyeli a
gépjarmiivek, munkagépek Uzemanyag-fogyasztisit, gondoskedik a kapcsolédd
nyilvéntartésok vezetésérol, ellendrzésérdl.

Gondoskodik a szakmai egysége ald tartozé valamennyl munkavillalé esetében az
intézményi szabélyzatok, bels6 utasitisok megismerésérd] és azok betartasarél.

Rendszeres kapcsolatot tart a munkateriiletéhez kdthetd partnerekkel, szolgéltatokkal,
hatdsagokkal.

Kapesolatot tart a teleplilési intézmények vezetbivel, a polgérmesteri hivatal irodainak
munkatérsaival.

Elvégzi mindazon munkakéréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.
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7. 12. Villanyszerel6

* Tevékenysége kiterjed az dnkorményzathoz tartozé intézményekhez, lakés és nem lakés
c€ljira szolgdlé bérleményckhez, rendezvényekhez kapcsolédd, a képesitése szerinti
villanyszerelési munkélatok elvégzésére.

* Feladata a kiadott munka elvégzéséhez az anyagsziikséglet felmérése, a munkateriilet
elbkészitése, biztosftisa, a munka kivitelezése, munkateriilet helyredllitisa, valamint az
anyag felhasznAldsénak elszérolésa, a tevékenység dokumentélésa.

* A téli id6jarés figyelembe vételével kdzrem(ikodés a hé eltakaritési, sfkossdg mentesitési
munkélatokban.

= Feladata az intézményi tevékenységekhez kapcsol6dd 4ltaldnos anyagbeszerzés,

7. 13. Szobafestd és mdzold

¢ Tevékenysége kiterjed a kizterlleti miitérgyak (padok, szobrok sib.), az 6nkorményzathoz
tartozé intézmények, lakds és nem lakéds célféra szolghlé bérlemények alapmunkdinak
(javitds, festés, mézolas) és utdmunlkidinak elvégzésére.

¢ Feladata az anyagszikséglet felmérése, a megfeleld anyagok kivalasztdsa, az alkalmazott
technolégia meghatérozdsa. Feltird és feliiletvédelmi munkélatok elvégzése, munkateriilet
helyredllitisa, valamint =z anyag felhaszndldsénak elszamoldsa, a tevékenység
dokumentilésa.

» A téli iddjards figyelembe vételével kzremiikddés a hé eltakaritési, sfkossdg mentesitési
munkilatokban,

7. 14, Asztalos

o Tevékenysége kiterjed az onkorményzathoz tartozé intézményekhez, lakds és nem lakas
céljdra szolgdlé bérleményekhez, rendezvényekhez kapcsoléd6, a képesitése szerinti
asztalos munkélatok elvégzésére,



Feladata a fa berendezési tirgyak (butorck), faburkolatok (fal- és padld burkolatok)
javitasa, feldjitasa, szilkség szerinti eloéllitasa. Epliletasztalosi feladatok elvégzése: faalapt
szerkezetek javitdsa, feltjitdsa, elballitdsa; kilincsek, zérak javitdsa, beszerelése.

Feladata a kiadott munka elvégzéséhez az anyagsziikséglet felmérése, a munkateriilet
elBkészitése, biztositisa, a munka kivitelezése, munkateriilet helyreéllftisa, valamint az
anyag felhasznélésinak elszimolésa, a tevékenység dokumentilasa.

A kdznevelési intézmények és jatszoterek fa jitékainak karbantartésa, javitisa.

A téli id6jérés figyelembe vételével kdzremilikBdés a hé eltakaritdsi, sfkossédg mentesftési
munkélatokban.

. 15. Gondnok

o Feladata az Snkorményzati épiiletek, a virosi sportlétesitmények, a piac és a jatszéterek
gondnoki, vagyonvédelmi feladatainak ellétdsira terjed ki.

s A sportcsarnokban lévd rendezvények felligyelete és a kapcsolodé ligyintézés
elvégzése,

e A feladata kiterjed a sportcsarnok tisztaségi feladatainak ellitésara (gépi felmosis), a
technikai dolgozdk feliigyeletére, munkaszervezésére.

o Feladata a vérosi piac miikbdésének felngyelete, a helypénz beszedése és elszimolasa.

» A kozintézmények, a vérosi jatszdterek, a piac, a sportlétesitmények feliigyelete sordn
tapasztalt meghibésodésok, rongélésok jelentése.

» A tevékenység sordn tapasztalt kéreset, rendbontés, egyéb probléma esetén a megfeleld
szervek értesitése.

¢ A kdzintézmények épiiletei kbmyékének, parkoldinak, parkrészeinek figyelemmel
tartisa, a rongélés, szemetelés megakadalyozasa.
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. Komfives

Tevékenysége kiterjed az onkorményzathoz tartozé intézményekhez, lakis és nem lakas
céliira szolgdlé bérleményekhez és kozterillethez kapcsolédd, a képesitése szerimti
kbmiives munkdlatok elvégzésére.

Feladata az épiiletek, épitmények elballithsi, 4tépitési, felGjitdsi &s karbantartdsi
munkilatainak elvégzése.

Feladata a kiadott munka elvégzéséhez az anyagszilkséglet felmérése, a munkateriilet
elokészitése, biztosftdsa, a munka kivitelezése, munkateriilet helyredllitisa, valamint az
anyag felhaszndldsinak elszimolésa, a tevékenység dokumentéléasa,

A téli idGjérds figyelembe vételével kbzremiikidés a hé eltakaritési, stkossag mentesitési
munkélatokban,

7.17 Fiitd, lakatos, karbantarté

Tevékenysége kiterjed az dnkorményzathoz tartozé intézményekhez, lakds &s nem lakas
céljéra szolghlé bérleményekhez és koztertilethez kapcsol6d6, a képesitése szerinti lakatos,
illetve fiit8, karbantarté munkalatok elvégzésére.

Tevékenysége sorén, fiitési idészakban az intézményckben, bérleményekben folyamatosan
biztositja a vonatkozé jogszabdlyokban elbirt flitési hdmérsékletet.

Feladata sorén folyamatosan biztosftja a rendelkezésre 4116 fiitSberendezések (kazénok)
zavartalan izemecltetéséhez szitkséges izemképes dllapotot, &llagmegdvist.

Kapcsolatot tart az éves karbantartist, miszaki ellenSrzést végzd szakemberrel.
Uzemzavar, hatéiskorében nem elhérfthaté meghibésodds esetén értesiti 6t a probléma
elhéritasa érdekében.

Feladata a kiadott munka clvégzéséhez az anyagszikséglet felmérése, a munkateriilet
el6készitése, biztositdsa, a munka kivitelezése, munkateriilet helyreéllitisa, valamint az
anyag felhasznilasanak elszdmolasa, a tevékenység dokumentélasa.

A téli idbjéras figyelembe vételével kdzremiikddés a hé eltakaritdsi, sikossig mentesitési
munkalatokban.
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7. 18, Gépkezeld, gépkocsivezetd

o Tevékenysége kiterjed az intézménynél izemben tartott gépjarmflivek, nehézgépjarmi,
rakoddgépek kezelésére.

o Feladata a kiszteriileti, intézményekhez kothetd munkavégzéshez kapesolédd anyagok,
eszkdzok biztonsigos szdllitdsa, illetve kdzremiikddés a kbzteriileti tevékenységek
elvégzésében.

o A szillitoit anyagok, nyersanyagok, tirgyak mozgatdsa, rakoddsa, emelése.
Anyagmozgatis egyszer(ibb segédeszkdzkkel.

» Kbdzremlikédés a z8ldterllet-kezelési feladatokban.

o Feladata a kezelésére bizott gépjarmd, illetve nehézgép kisjavitisa, karbantartisa a
megfeleld miiszaki allapot és az fizembiztonsag, allagmegdvas érdekében.

e A gépjarmiihéz csatlakoztathaté adapterek feliilvizsgélata, karhantartdsdban valé
részvétel.

« A téli idGjaris figyelembe vételével kdzrem(ikbdés a ho eltakaritdsi, sikosség
mentesitési munkalatokban.

7.19. Segédmunkas, fakitermelé

o Feladata a fakitermeld tevékenység sorin gallyazési munkélatok, a fa t6r6l vald
elvilasztdsa, a kitermelt fa elszéllithsra valé cl8készitése (gallyazésa, darabolésa),
elszillitasiban valé kdzremikodés.

o A segédmunka keretében timogats tevékenységet folytat az elvégzendd szakmunkahoz,
valamint a kdzterileten 6néll6 tevékenységet végez.

e Feladata a tereprendezés, foldmunka elvégzeése.

e Utak, kerékpérutak, jardék tisztintartésdhoz kapcsol6dé feladatok ellatésa.

o Zoldteriilet - kezelési munkélatokban valé kdzremiikddés (ndvényvédelem, gondozési
tevékenység, parlagfil elleni védekezés stb.).

o A feladatell&tdshoz kapcsoldds szallitdst tevékenységet végez.

o Részt vesz a kisgépek feliilvizsgilatiban, karbantartasaban, kisjavitisaiban,
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s A téli idojarés figyclembe vételével kdzremiikddés a ho eltakaritési, sikossag mentesftési
munkélatokban.

7. 20. Takarité

¢ Tevékenysége kiterjed a munkakérében szabilyozott intézményekre vonatkozd takaritési
feladatokra.

o Faladata a helyiségek tiszténtartisa, berendezési thrgyak dpolasa, llagmegévas, A szociélis
helyiségek szaniter fogydanyagokkal valé ellitésa.

* Feladata a felilletnek megfeleld vegyi anyagok kivélasztisa és szabdlyszerii hasznalata.

» Feladata a takaritdshoz kapcsolddd eszkdzik, tisztitbszerek beszerzése, a készlet
nyilvantartisa,

* Feladata tevékenysége sordn a hulladékkezelés, a munkavégzés végén az &piilet
biztonségtechnikai okbél valé ellendrzése, vagyonvédelmi intézkedése.

¢ A napi tevékenység mellett az épliletet érintd rendezvényekhez a helyiségek tisztasdg
elkészitése, rendezettségének biztosftisa.

8. Az intézmény munkarendje

Az intézmény munkavillaloi heti 40 6ris munkarendben dolgoznak.

A szakmai egységek a tevékenységi korikhoz, szolgdltatéi feladatukhoz igazodé munkaiddben
latjdk el feladataikat.

A konyha szakmai egységben dolgozé munkavéllalék munkavégzésének ideje hétfdtdl péntekig
tart, 6.00 - 14.30 Sréig.

A ftelepiilésizemeltetés szakmai egységében dolgozé munkavillalék munkavégzésének ideje
hétfotdl- péntekig tart, 6.00 — 14.30 6réig.

Az intézmény székhelyén miik8dé szakmai egységek munkavégzésének ideje hétfots! csilitdreoki g
7.30 — 16.30 éréig, pénteken 7.30 — 13.30 6réig tart,
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Az intézmény és a vele jogviszonyban #1l6 munkavallalok jogait és kotelességeit a
munkavégzéssel kapcsolatos dltaldnos jogszabélyok tartalmazzék.

A munkavégzéssel kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka tdrvénykdnyve €és a
kbzalkalmazottak jogillasarol sz616 torvény szabdlyozza,

A munkavégzéshez kapcsolt jogok és kitelességek egyénre szabottan megjelenik a munkakdri
lefrésokban is.

8. 1. Az intézmény dolgozdinak jogai és kitelességei

8. 1. 1. A munkakirtél fiiggetlen jogosultsig

Munkakorétdl fiiggetleniil, minden dolgozé jogosult a kivetkezbkre:

Az intézmény célkitlizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitasaban és fejlesztésében
kozremiikodni.

Az eredményesebb munkavégzést kezdeményezni.

A hatiskdrébe, munkakdrébe tartozd iigyekben dinteni, sajat tevékenységét dnélldan
végezni.

A szolgaltatisok és a munka hatékonysdgéinak fejlesziése érdekében munkatérsaival és a
kliensekkel, valamint az érdekelt partnerekkel szoros egyiittmiikddést kialakitani.

A folyamatos munkavégzés lehetSségét, az ahhoz szikséges szervezeti és tirgyi
feltételeket, informdcibkat igényelni.

A jogszabélyban és az intézmény dokumentumaiban meghatérozottak szerint munkéjérol
értékelést kapni
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8. 1. 2. Az intézmény dolgozdinak kiitelességei

Minden intézményi dolgozé kiteles eleget tenni a kévetkezdknek:

A munkakdri lefrdsban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézmény
elvirisainak megfelelden teljesfteni, parinerkapcsolatai sorén az intézményt hitelesen,
magas szinvonalon képviselni.

Munkavégzése sorén killondsen a kliensekkel, elltottakkal, a kapcsolédé imtézmények
munkavéllaléival példamutatéan viselkedni, az intézmény programjéban régzitett elveket,
etikai normékat maximdlisan képviselni,

A munkavégzéssel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot, amelyrfl a
kapcsolattartés, feladatellitis sordn szerzett tndomaést munkahelyi titokként kezelni, illetve
betartani az adatvédelmi tdrvény idevonatkozd rendelkezéseit.

Sajét munkateriiletén szakmai, gyakorlati &s elméleti felkésziltségpel rendelkezni, szakmai
ismereteit folyamatosan tovébbfejleszteni.

A munkakore ellétisira vonatkozd jogszabdlyokat, egyéb szabélyozasokat ismerni és azt a
munkavégzés sordn alkalmazni, betartani.

8.2. Altalinos szabslyok:

A csaldd- és gyermekjolétl szolgdltatds figyfélszolgdlati ideje:

Héfs:  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
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8.3. A beérkezd iratok kezelése

Postabontés az intézményvezetdnél torténik.

Iktatészim (keletbélyegzs) addsa utén az illetékes gyintézS, szakmai vezetd felé
tovébbits.

Be- és kimend levelek egy eredeti példénya, kisérd levéllel a k&zponti irattdrban leflizendd,
elkiilénitett levelezés tipusonként zéirhat$ szekrényben tdrolando.

A belsd tevékenység kapcsén keletkezett iratok (intézményi feliegyzések, jegyzbkbnyvek,
utasitisok) a kdzponti nyilvintartdsban trolandoék.

Az egyéni esetkezelés kapcsén keletkezett iratok megsemmisitésére vonatkozo6 szabilyokat
az iratkezelési szabélyzat tartalmazza.

Az ellendrzési napld hitelesitve a telephelyen, zdrhaté helyen tal4lhat6.

A nyilvantartisok ellendrzését az intézményvezetl, illetve a szakmai vezetbk végzik
negyedévenként, illetve sziikség szerint.

A nyilvintartisbél, havi egyéni Osszesitbkbd]l a szakmai vezetdk készitenek havi,
negyedéves, féléves, éves statisztikai Osszesitbket, jelentéseket az intézményvezetd felé
utasitds szerint. Beszdmoldkat, pénziigyi kimutatisokat az intézményvezetd késziti a
fenntartd, a pénziigyi iroda és més szakmai felettesek felé.

A beérkezd iratok kezelésére vonatkozd részletes szabilyozast az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza

8.4. A munka soréin, az iratok kezelésére vonatkozé szahilyok

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

T8rvény éltal eldirt munkakoréhez kapcesol6dé nyomtatvanyok, adatlapok
Havi statisztikai lap
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o Forgaimi napld

¢ Esemapld, gondozasi terv

¢ Specidlisan az intézményben alkalmazott { utasitisok szerinti) bels nyomtatvanyok,
« Bels szabélyzatban elbirt nyomtatvinyok, szigori szimadést nyomtatvényok

e Munkalap

¢ Tevékenységnapld

A csaléd- és gyermekjo6léti szolgdltatisban keletkezett iratok tdroldsa ( speciélis szabdlyok
szerint):

* Az esetnaplok esetén zért szekrényben, ellatdsi tipusonként elkiilénitve, dolgozdénkénti
csoportositisban torténik,

* Az Ogyiratok hatésagi beavatkozés esetén a kliens téjékoztatisdival, énkéntesség esetén a
kliens szébeli/irisbeli nyilatkozatfval keletkeznek. Helyettesités esetén az ell4té
csaladsegité bejegyzésével keletkezik a hasznélatos nyomtatvanyokon.

* Az élelmezéshez kapcsol6dd hatalyos iratok térolésa szintén zérhaté szekrényben tdrténik
a keletkezés helyszinén.

o A telepillésiizemeltetési feladatokhoz kapcsolédé iratok a telephelyen és a székhely
irattdraban zirhato iratszekrényben keriil tiroldsra az iratkezelési szabalyzathan rogzitettek
szerint,

o Even tiili archivélds esetén az iratok a kdzponti irattérba helyezendok.

A kimend levelek a kiadményozd aldirdsdval, ellenjegyzéssel, az iigyintéz6 nevénck
feltiintetésével keriilnek postézésra. A postizis médja az illetékes hivatalokkal katéit egyezség
alapjan:

» postakényvon keresztiil

» személyes kézbesitéssel

¢ elektronikusan
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A kiadményozis rendjét az iratkezelési és a pénziigyi szabélyzatok részletesen tartalmazzak.

8.5. A bélyegzok leirisa, hasznélata

A bélyegzfrdl az ligyintézbnek nyilvéntartést kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a bélyegz6k
mennyiségi adatait fajtinként, lenyomatdt, illetve a bélyegzbket hasznilé dolgozék nevét és az
atvételt igazold aliirdst.

8.6. Kiadmsnyozis rendje

Intézményvezetdi hat4skbrben fenntartott kiadményozési jogok:

szakminisztériumokhoz, egyéb orszdgos hataskdrii szervekhez,
helyi és megyei Snkorményzatokhoz,

thrsintézményekhez killdott beszimolok, thjékoztatok aldirisa
pélydzatok aléirésa

munkéltatéi jogositvanyokhoz kapcsol6dé okiratok aldfrésa

Intézményi jogviszony létesftésével €s megszlintetésével kapcsolatos dokumentumok,
okiratok

A jogkdrét thvollétéhen meghathrozott személyeknek illetékességi sorrendben stadje.

A részletes kiadményozési rendet az intézmény iratkezelési szabélyzata tartalmazza.
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9. A munkavégzés szabdlyai

A munkavégzés szabalyait a munkakori lefrdsok tartalmazzik, melyeket az intézményvezetd készit
el.

9. 1. Helyettesités és munkakbrdk dtaddsa, dtvétele

Szabadsdgon, kikiildetésen vagy birmely ok miatt tartésan tavol 1évd munkatérsat helyettesiteni
kell: a helyettesités megszervezése az intézményvezet és a szakmai egység vezetOk feladata.

A helyettesités sordn elsdsorban a szakmai szempontok kerlilnek el6térbe. A helyettesitések rendjét
a munkakori lefrasok tartalmazzdk.

9. 2. A munkatérsakat megilletd szabadség

A szabadsdg kiadisinak, igénybevételének {temezésére szolgalé szabadsdgolisi tervet az
intézményvezetd készitik el, elézetesen a szakmai vezetbk egyeztetik az intézményvezetfvel a
tervezetet.

A szabadsag pénzben nem vélthaté meg. A jogosultsdg (esedékességének) évében azt ki kell adni,
hacsak a munkavéllald oldalan felmerilt ok miatt nem lehetett kiadni, Ebben az esetben az ok
megszlinésétd] szimitott hatvan napon beliil ki kell adni.

9. 3. Kidrtéritési felelfsség

A dolgozd, szindékos vagy gondatlan kirokozés bekovetkezése esctén a jogszabdlyban
meghatarozott kirtéritést fizet, melyet az intézményvezetd dllapit meg.
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10. Belsé ellendrzés rendje

A belsS ellendrzés a vezetés, irdnyitds szolgélatéban 4ll6 funkcid. Az ellenbrzés a tények és a
kialakitott kovetelmeények, jogszabélyok, szabédlyzatok egybevetését jelenti azzal a céllal, hogy ez
kisvetkeztetésekre adjon lehetBséget. A szakmai egységeket a szakmai vezetd és az
intézményvezetd ellenbrzik,

10. 1. Az ellenérzés célja

A belst ellenbrzés egyrészt térvényi kovetelmény, mésrészt szervezeti érdek.

Alapvetd célja, hogy:

Segitse az intézmény valamennyi dolgozdjdnak munkijat,

Biztositsa az éves munkatervben rdgzitett feladatok végrehajtésat, a partneri igények
teljesitését,

Biztosftsa a gazdalkodési fegyelem, és a jogszabélyok el6irdsainak betartdsét,
Feltérja a mulasztisokat, szabilytalansagokat ¢s azok okait,

Adjon konkrét és a lehetbségeket mérlegeld Utmutatdst a mulasztisok, hidnyossigok
megelézéséhez, valamint megsziintetéséhez

10. 2. Az ellendrzés gyakorisiga, médszerei

A belsd ellenbrzés feladatait az éves belsd ellendrzési terv, és a jogszabilyi elSirds tartalmazza.
Szilkségesség szerint rendkivilli ellenbrzésre is sor kerfilhet,

Médszerei:

Munkafolyamatokba épitett ellenBrzések.
Kiadott célfeladatok elvégzéséért felelds munkatarsak folyamatos ellendrzése.

Rendszeres beszdmoltatés.

Intézményvezetbi ellendrzes alkalmazésa.
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» A meghatdrozott célok, intézkedések dokmmenticids rendjének szigoni betartésa,
ellenérzése.

Az ellenbrzés tapasztalatainak hasznositdse az ellendrzéskor tapaszialtak Osszegzésének
ismertetése, az elismerések és elmarasztalésok megtétele értekezleten, megbeszélésen széban vagy

frasban torténik.

11. Az intézmény képviselete

Az intézményt a kinevezett intézményvezetd képviseli, aki esetenként megbfzést adhat az
intézmény képviseletére a szakmai vezetSknek, illetve az erre frésban kijeldlt munkatirsnak.

12. Rendszeres egészségiigyi ellétas rendje

Az intézmény minden alkalmazottja munkakéréhez kapesolédé gyakorisaggal kiteles részt venni
munka alkalmassigi, foglalkozis-egészségligyi vizsgdlaton. E  vizsgélatrdl és a
munkaalkalmassdgrél sz6l6 igazolds mésolatit koteles leadni a dolgozé a munkéltaténak,

Az egészséglgyi kdnyvvel rendelkezd munkavéllalé a rendszeres vizsgdlatokon tilmenden

betegség esetén kobtelesek soron kiviil a munkakdri alkebmasségi véleményezésre illetékes
orvoshoz fordulni és magukat a szitkséges orvosi vizsgdlatoknak aldvetni.

13. Az intézmény vezetését segitd értekezletek

13.1.Vezetdi értekezlet
Az intézményvezetd hivja ssze.

Tagjai: Intézményvezetd

Szakmai egység vezetdk
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Feladat:

A szakmai egységek munkdjinak dsszchangolésa, vezetdi feladatok koordinilésa,
tervezése, végrehajtasuk ellendrzése.

Javaslatokat fogalmaz meg, illetve egyetértési jogot gyakorol az intézmény stratégifjdnak
meghatirozdsiban.

Javasiattevd és véleményezési jog az intézmény milkbdésével kapcesolatos kérdésekben.
Az értekezletek megszervezése és lebonyolitisa az intézményvezetd felelossége.

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

A vezetbk dontéseinek végrehajtéséért az intézményvezetd a felelds, aki minden
értekezleten tAjékoztatdst koteles nyfjtani az el6z86 értekezleten hozott dontések

végrehajtsérol.

14. Kiilsé kapcsolatok rendszere

Martfii Véros Onkorményzatanak Képvisel6-testiiletével
Polgirmesteri Hivatal irod4ival,

Véddndi Szolgalattal,

egészségiigyi szervekkel, pszichister (héziorvos, gyermekorvos, kérhéz ,ANTSZ stb.)
kdznevelési intézményekkel, pedagépiai szakszolgélatial, nevelési tanicsadéval
Jérési Gydmbivatallal,

Pértfogoi felligyelettel,

Aldozatsegftd szolgélattal

Médszertani feladatokat ellté intézménnyel,

Korményhivatal Foglalkoztatést Osztlydval

TEGYESZ-szel,
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= civil szervezetekkel, egyesiiletek, érdekvédelmi szervezetekkel.

» Egyhfizakkal

« Rendbrséggel, birésiggal, ligyészséggel, munkafeliigyelet szerveivel
o A teriletileg illetékes Allamkincstérral és adéhatésiggal

s ANEBIH képvisel6jével

A kapcsolatrendszerrel valé egylttm(kSdésért az intézményvezetd a felelds.

A munkakapcsolatokban az intézményvezeton kfviil — feladatt6l fliggten — & szakmai vezetSk,
illetve az erre kijeldlt munkatirs is részt vesz.

Martfi, 2018, janius 12.
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3. szémi melleklet

Martfii Viros Onkorményzata Gyermekjélétl és Szocidlis Szolgiltaté Kozpont

Alloménytébla
1 16 intézményvezetd zocidlis igazgatisszervezd
ocidlis szakvizsga
1 £6 szakmai egység vezetd, csalddsegitd altaldnos szocidlis munkés
1 f6 csalidsegit ciélpedagdgus

1 £6 fiit6, karbantart6, gépkocsivezeté

1 16 szocidlis, pénziigyi ligyintéz6( szimliz6) [szoci4lis asszisztens, érettségi
1 16 iMtalfinos lgyintézé Erettségi
1 {6 szakmai egység vezetd, élelmezésvezetd [lelmezdsvezetd, Erettségi
5 6 szakdcs
1 16 szakdics, diétds szakdics Ezakécs, diétis szakics
2 6 konyhai kisegitd ereskedd, boltvezetd
Erettségi
1 £8 gépkocsivezetl/ konyhai kisegitd ¢rettségi, B kategorids jogositviny
1 18 szakmai egység vezetd égi (diplomaszerzés folyamatban)
1 16 asztalos itorasztalos
1 f6 asztalos, gondnok ctasztalos, B kategorids jogositviny
1 G villanyszereld illanyszerel, B kateg6ris jogositvany
1 16 fiité, karbantartd dvénytermeszid gépész, B kat. jogositvany

1 16 szobafestd, mizold zobafestd, mizolé
2 16 kémiives it6 ( kdmiives)
1 {6 gépkezeld, gépkocsivezetd Gtorasztalos, B, C kategérids jogositvany
1 £6 gondnok 1ti elado
1 {6 gépkocsivezetd os, B, C kategoriés jogositvany
1 £6 segédmunkis, fakitermeld liletasztalos, B kategdrids jogositvany
1 f6 segédmunkds 8. 4ltalénos, B kategorids jogositviny
2 £ takarité cipbfelsérész-készitd
8. altalanos
3 6 védond diplomés véddnd!

1: Az intézmény tevikenységi kirébe 2019, janudr 01. nepjatd] keriil be.
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4. sz&dmn melléklet

Martfii Varos Onkorményzat
Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltaté Kozpont

Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat

HAZIREND
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1. Ugyfélfogadasi ida:

Hétfo, szerda  8.00-12.00, 12.30-16.00

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

2. Az intézmény dolgozdinak heti kételez munkaideje 40 6ra.

A heti munkaidfnek legalébb a felét a dolgozok kotetien munkaid6-beosztis keretében terepen
tbltik, a munkaidé ezen részét a személyes segitd munka és az adatgylijtés helyszinen val6
elvégzésére forditjdk.

3. Az intézményb8l utolsoként tivozd dolgozb a helyiségek nyilaszirdinak ellendrzését és a
helyiségek, irodai gépek dramtalanitasét is koteles elvégezni.

4. A munkaidén tdl az intézmény helyiségei csak az intézményvezetd és/vagy a szakmai vezetd
engedélyével haszndlhatdak.

5. Az intézmény felszerelési targyainak épségéért minden munkavéllalé felelGsséggel, azok
megrongaldsa esetén kirtéritési felelGsséggel tartozik.

6. A szolgéltatisok igénybe vétele nkéntes, kivétel, ha az egyént ( csalddot) hatdrozatban kotelezik
az egyitttm{ikddésre,

7. Az alapszolgéltatisok igénybevétcle téritésmentes.

8. Az intézményben dolgozok a szakmai programban és az Etikai kodexben lefrtaknak megfeleléen
végzik munkéajukat.

9. A pondozés keretében végzett tevékenységnek- a szolgéltatdst igénybe vevd érdekében, misok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil — a sziikséges mértékig ki kell terjednie az igénybe vevd
kornyezetére, kiilondsen csalddjdnak tagjaira.

10. Az intézmény egyiittm(ikddik a gyermekekkel foglalkozd és a szocidlis feladatokat ellato,
valamint a kliens érdekében kdzremiikdd6 egyéb intézményekkel, szervezetekkel.



Elldtottak érdekvédelme

A pyermekvédelmi ellitdsban részesiilé gyermek (tBrvényes képviselSje) érdekeinek védelme
érdekében panasszal élhet és fordulhat a fenntartéhoz, az intézmény vezetBjéhez, szakmai
vezethjéhez és a gyermekjogi képviseldhiz.
Fenntarté: Martfii Véros Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete
Cime: 5435 Martfli, Szent Istvén tér 1. szém
Intézmény vezetbje: Gonda Lajosné 5435 Martfii, Szent Istvéin tér 1.
Telefonos elérhetdsége: 56/ 450-222
Gyermekjogi képvisel6: Hollik Zsuzsa 06 20/ 489 9637

hollik.zsuzsa@obdk.hu
A szocidlis ellstisban részestlé érdekeinek védelme érdekében panasszal élhet és fordulhat a
fermtartéhoz, az intézmény vezetdjéhez, szakmai vezetjéhez &s az ellétott jogi képviselohdz.
Fenntart$: Martfli Véiros Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete
Intézmény vezetdje: Gonda Lajosné 5435 Martf(i, Szent Istvén tér 1. 56/450-222

E jogi iseld: 06 20/ 489 9530

Kliens k5telességei
- Torekedjen a gondozéjdval/segitbicvel valé egylittmlkddésre

- A szolgilat helyiségében tartézkodjék az egészségét kirositd viselkedéstdl, az egészségét
kérosité szerek hasznilatatol

- Védje a helyiségek berendezési tirgyait, az intézmény eszkbzeit rendeltetésszerlien
hasznilja

Martfii, 2018. jinius 12.
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A hézirend melléklete
Gyermeki jogok

Ismerd meg jogaidat!!l!!

Tudtal arr6l, hogy 1étezik egy joggyljtemény, amelynek cime: Egyezmény a Gyermek Jogair61?

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

Persze neked is kotelességed misoknak ugyanezen jogait tiszteletben tartani.

A Gyermekjogi Egyezmény cgy olyan megillapodds, ami biztositja, hogy minden orszigban
ugyanazokat a torvényeket tartsik be.

Ha egy orszdg korméinya ratifikdlja az Egyczményt, azt jelenti: megigéri, hogy betartja az
Egyezményben lefrtakat,

Az Egyezmény minden cikke elmagyardz neked egy jogot.
Az Egyezmény jogszok szdméra frodott, még a felnditek szdmdra sem érthetd kénnyen,

Ebben az Osszefoglaléban csak a legfontosabbakat emeltiik ki, és szdmodra is kdnnyen érthet
mondatokban fogalmaztuk meg. A magyarizatokat Alexander Numberg, 9 éves angol kisfiti irta.

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

Az Egyezményben foglalt dsszes jog minden 18 év alatti fiatalra vonatkozik.

Rendelkezel ezekkel a jogokkal, birki vagy, bérkik legyenek is a sziileid, birmilyen a bdrdd szine,
fil vagy liny vagy. Figgetleniil att6l, milyen a vallisod, milyen nyelven beszélsz, van-e valami
fogyatékosségod, szegénynek vagy gazdagnak sziilettél, ezek a jogok megilletnek,

A felnbttek barmilyen kapcsolatba kerlilnek veled, azt kell tenniiik, ami szimodra a legjobb.
Mindenkinek el kell ismemie, hogy jogod van élni

Jogod van ahhoz, hogy nevet kapj. Sziiletésedkor nevedet, sziileid nevét és sziiletésed idépontjat a
sziiletési anyakdnyvbe be kell imi. Jogod van ahhoz, hogy nemzetiséged legyen, ahhoz, hogy ismerd
sziileidet és 8k gondoskodjanak rélad.

Nem szabad elszakitani téged sziileidtél, hacsak ez nem a te érdekedben térténik (Példéul, ha szilleid
béntanak vagy nem tdrddnek veled.) Ha sziilleid Ggy hatéroznak, hogy kitlon élnek egym4stol,
valamelyikiikkel kell, hogy élj, de jogod van ahhoz, hogy a masikukka! is kénnyen kapcsolatot
tarthass.

66



Ha sziileidtdl tavol, egy mésik orszdgban élsz, jogod van ahhoz, hogy tjra Ssszekeriiljetek, egyazon
helyen, egyiitt éljetek.

Tilos elrabolni téged, de ha mégis megtdrténik, az dllamnak kdtelessége minden erbfeszitést megtenni
azért, hogy kiszabaditsanak.

Bérmikor, ha egy felndtt téged is érintd kérdésben dont, jogod van ahhoz, hogy kifejezd véleményedet
¢s azt a felnbtteknek figyelembe kell vennitik.

Jogod van ahhoz, hogy kitaldlj dolgokat, azt mondd, amit gondolsz. Errdl irhatsz vagy bérmi mas
fiton kifejezheted gondolataidat, hacsak azok nem sértik masok jogait.

Jogod van ahhoz, hogy azt gondold, amit akarsz, és ahhoz a vallashoz csatlakozz, amelyikhez akarsz.
Sziileidnek segitenie kell abban, hogy megtanuld, mi a kiilonbség j6 és rossz kozott.

Jogod van, hogy azzal taldlkozz, bardtkozz akivel akarsz, és klubokat alapits, ha kedved van, addig,
amig ezzel misok jogait nem sérted meg.

Jogod van a magénélethez. Péld4ul irhatsz naplét és azt senki nem olvashatja el.

Jogod van ahhoz, hogy a TV-b6l, radiébél, sajtobdl, konyvekbd! stb. informéciét szerezz. A
felnStteknek segiteniiik kell abban, hogy olyan informécidkat kapj, amiket megértesz.

Mindkét szilod részt kell, hogy vegyen a nevelésedben és azt kell tennillk, ami a lehetd legjobb
szdmodra.

Senkinek nem szabad fizikailag bantania téged. A felnGtteknek biziosftania kell, hogy semmiféle
erbszak, zaklatds vagy elhanyagolds ne érjen. Még sajét szilleid sem béntalmazhatnak.

Ha nincsenek sziileid vagy ha nem vagy biztonsdgban sziileidnél, kiilonleges védelemre &s segitségre
van jogod.

Ha &rékbe fogad valaki, a felndtteknek gondoskodniuk kell arr6l. hogy minden gy legyen
elrendezve, ahogy Neked a legjobb.

Ha meneckiilt vagy (el kell hagynod sajat hazddat, mert az nem biztonsagos szdmodra), jogod van
specidlis védelemre €s segitségre.

Ha szellemileg vagy testileg fogyatékos vagy, kiilonleges gondozésra és okiatisra van jogod azért,
hogy a t8bbi gyerekhez hasonléan n6hess fel.

Jogod van az egészséges élethez. Bz azt jelenti, hogy orvosi ellatést és gydgyszercket kell kapnod, ha
beteg vagy. A felnStteknek mindent meg kell tenniiik azért, hogy ugy tépliljanak és gondozzansk,

hogy ne legyél beteg.

Jogod van a j6 életmindséghez. Ez azt jelenti, hogy a felndtteknek gondoskodniuk kell arrél, hogy
legyen ételed, Tuhéid és lakhelyed. Ha sziileid ezeket nem engedhetik meg maguknak, az 4llamnak
kell segitenie.
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Jogod van az oktatdshoz. Az alapfoki oktatdsnak ingyenesnek kell lennie, és kiteles vagy ezeket az
osztdlyokat. Arra is lehetbséget kell kapnod, hogy ktzépiskolédba mehess.

Az oktatés célja, hogy fejlessze személyiségedet, hogy szellemi és fizikai képességeid
kiteljesedhessenek. Az oktatds felkészit arra, hogy békésen, felelosségteljesen €lj egy szabad
tirsadalomban, hogy megértsd mésok jogait és tiszteld kirnyezetedet.

Ha cgy kisebbségi csoporthoz tartozol, jogod van a sajét kultiréd, nyelved és valldsod gyakorl4sshoz.
Jogod van a jitékhoz,

Jogod van ahhoz, hogy ne dolgoztassanak az egészségedre kdros helyen vagy koriilmények k5zdtt.
Ha valakinek hasznot hajt a munkéd, jogod van az igazsigos fizetségre.

Jogod van ahhoz, hogy megvédjenek az illegilis drogokt6l és drogkereskedelemtsl.

Jogod van ahhoz, hogy elkeriild a szexudlis zakiatisokat. Ez azt jelenti, hogy senkinek nincs joga
olyasmit tenni a testeddel, amit te nem akarsz, példéul megérinteni, lefotézni vagy olyan szévegek
elmondéséra kényszeriteni, amit te nem akarsz,

Senki nem rabolhat vagy adhat el téged.

Még ha valami rosszat is teszel, senkinek nincs joga ahhoz, hogy gy biintessen, hogy azzal féjdalmat
okozzon vagy megalézzon. Nem zérhatnak bortdnbe, kivéve, ha nincs més megoldss. Ilyenkor jogod
van a kiilonleges bindsmédra és arra, hogy a csaladod rendszeresen latogathasson.

Joged van ahhoz, hogy hibord idején megvédjenck, 15 éves kor alatt nem sorozhatnak be katoninak
vagy nem kiildhetnek barcolni.

Ha megsériiltél vagy eThagyatotts viltal, példdul haboriban, killonleges gondoskodisra és védelemre
van jogod.

Jogod van védekezned, ha valami blin elkdvetésével védolnak. A rendéroknek, jogdszoknak,
bir6knak tisztelettel kell banniuk veled, és meg kell arrdl gybz6dniiik, hogy mindent értesz, ami veled

torténik.

Minden felndttnek és gyereknek tudomdst kell szereznie errdl az Egyezményr6l. Neked és a
feln6tteknek is joguk van ahhoz, hogy & gyermekjogokrél ismereteket szerezz
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5. melléklet

Egyiittmiikodési megdllapodés

Az egyittmiikddési megallapodas feltilvizagdlatinak ideje: .......ccvmeeemnieienennniis, rstena

Alulirott nyilatkozom, hogy a téjékoztatast megkaptam a szolgéltats elemeirdl, azok tartalmérél és
feltételeirGl, tovabbé a szolgilat 4ltal, rim vonatkozban vezetett nyilvéntartisok, dokumenticidk
korér6l.

Az adatok kezelését és az adatkezelés szabilyait tudomésul veszem.

Hozzsjarulok, hogy az egylittmlikddés sordn - az dnrendelkezési jogrdl és informécids szabadségrél
sz616 2011. évi CXII torvény 5.§ alapjén- adataimat nyilvantartdsba vegyék és kezeljék.

Nyilatkozom tovébba arrél, hogy a téjékoztatdst megkaptam a panaszgyakorlds m6djérdl.
A torvényben szabélyozott jogokat és kitclezettségeket megismertem.

Villalom, hogy a jogszabélyban elGirt adatszolgéltatisi kbtelezettségemnek eleget teszek, az
adatokban bekdvetkezett valtozisokat a szolgdlatndl bejelentem.

A tijékoztatisok figyelembe vételével villalom a szolgilattal vald egylittmikddést az egyéb
dokumenticibban foglalt részletezés szerint.

Nyilatkozatomat az 1997. évi XXXI. torvény 33.§ alapjén tettem.

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

gyermek/igénybe vevd
""" szile/ thrvényes képvisels sz16/ torvényes kepvisels
............... i T
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Kapcsolodo jogszabalyok jegyzeéke
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Torvények

2012. évi LI tdrvény A Polgdri T8rvénykdnyvrol sz6l6 1959. évi IV, t0rvény mddositdséarsl
2012. ¢évi L. torvény a munka tdrvénykdnyvérdl
2011, évi CCXI. tdrvény a csalédok védelmérdl

2011. évi CLXXXIX. tdrvény Magyarorszag helyi dnkorményzatairél

2011, évi CXCV. torvény az dllamhéztartasro]
2011. évi CXIL tdrvény az informécids onrendelkezési jogrél és az informécidszabadségrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmddrél és az esélyegyenloség elomozditasarol
1998. évi LXXXIV. tbrvény a csaladok timogatdsardl

1998. évi XX VL tdrvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldséglik
biztositdsirdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyAmiigyi igazgatasrol

1993. évi II1. térvény a szocidlis igazgatisrol &s szocidlis ellatisokrél

1992. &vi X3IXTI. t6rvény a kdzalkalmazottak jogillasarol

Kormanyrendeletek

214/2012. (VIL 30.) Korm. rendelet az Orszégos Betegjogi, Elldtottjogi, Gyermekjogi és
Dokumentéciés Kozpontrol

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet. az 4llamhéztartésré] sz616 torvény végrehajtasérol
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyijté gyermekj6léti
alapellitésok és gyermekvédelmi szakelldtasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznélhatd bizonyitékokrél

369/2013.( X.24.) Korm. rendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolghltatok,
intézmények és hilézatok hatdsdgi nyilvintartdsirél és ellenbrzéséril

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyhamiigyi feladat- &s hatdskordk
ellatasdrd], valamint a gydmhatdsag szervezetérél és illetékességérdl

415/2015.(X11.23.) a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevdi
nyilvantartésrél és az orszigos jelentési rendszerrdl

63/2006. (I1I. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szociélis elldtésok
igénylésének és megdllapitsinak, valamint folydsitdsénak részletes szabdlyairol

257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasirdl sz616 1992. évi XXXITIL
térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazathan torténd
végrehajtisarol

223/1998. (XIL 30.) Korm. rendelet a csalédok tamogatisirdl sz6l6 1998. évi LXXXIV.
tdrvény végrehajtasirl

235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet a gydmhatdsigok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjéléti szolgilatok és a szemeélyes gondoskoddst nydjté szervek és
személyek 4ltal kezelt személyes adatokrél
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149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatésigokrél, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

29/1993. (1I. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyijt6 szocidlis ellétdsok térftési
dfjérol

Miniszteri rendeletek

56/2011. (XII 31.) NGM rendelet a szakfeladatrendrdl és az Allamhéztartési szakigazati
rendr6t

3/2008. (IV. 15.) SZMM rendelet a szocidlis médszertani intézmények kijel6lésérdl és
feladatairdl, valamint a szocidlis szolgéltatok, intézmények engedélyezési eljérdsénak
szakértbi dijardl

9/2000. (VIIL. 4.) S2CsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovibbképzésérbl &s a szocialis szakvizsgir6l

8/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodéist végzd személyek adatainak
m(ik3dési nyilvintartisar6l

1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést nydijtd szociilis intézmények
szakmai feladatairdl és miikdésiik feltételeir6l

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyijté gyermekjéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miik6désak
feltételeirdi
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