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I. Az intézmény, szolgaltaté neve: Martfii Viros Onkormanyzata
Gyermekjoléti és Szocialis Szolgdltaté Kézpont

Székhelye: 5435 Martfii, Szent Istvan tér 1.

1.Az elldatand6 célcsoport és jellemzdi

Az intézmény szolgéltatdsait Martfii kozigazgatasi terilletén lakhellyel és tartozkodasi hellyel
rendelkezd lakos( egyén, csaléd), valamint a telepiiléseken tartézkod6 hajléktalan személy veheti
igénybe. Krizishelyzet esetén barki (més illetékességi teriilethez tartozé személy is) felkeresheti
segitségért az intézményt.

Az egyes szolgaltatisok keretében végzett tevékenységek - a szolgaltatast igénybe vevé érdekében,
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a szitkséges mértékig kiterjednek az igénybe vevé
kdrnyezetére is, kiiléndsen csaladjanak tagjaira. A szocialis munka sajatja a rendszerszemléletben
valé gondolkozas és cselekvés.

A lakossag kor dsszetétele, Gregedése, az aktiv népesség és a gyermekkortak tarsadalmon beliili
cstkkend ardnya, jovedelmi viszonyai, foglalkoztatssi helyzete meghatarozzak a szociilis és
gyermekvédelmi szolgaltatasok keresletét, sziikségességét. Mindezt alatdmasztjak a statisztikai
adatok is.

Martfii Véros lakosainak szdma 2016. évi adat szerint 6504 8, ami az el6z6 évhez képest — 6653
f6 — csdkkenést mutat. A 18 éven aluli népesség 928 f6. A teljes lakossagszam vizsgalata alapjin
elmondhaté, hogy a munkaképes korti lakossag a lakossag kézel kétharmadat teszi ki.

A szolgaltatasi elemek meghatirozasandl figyelembe kell venni a telepiilésen megjelend
problématipusokat, valamint a szolgéltatisok biztositasnak feltételrendszerét, lehetdségeit.
Jellemzden megjelend probléma az anyagi, szociélis koriilmény alacsony szintje, gyermeknevelési,
kapcsolattartasi problémak és a parkapcsolati csaladi-kapcsolati gondok.

A telepiilés teljes lakossigira kiterjed a szolgiltatis. Az egyik meghatirozé célcsoport: a
gyermekkortiak. A gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodésének, jolétének
elosegitésére, a veszélyeztetettség megel6zésére, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére
iranyul. A masik célcsoport: az ellatasi terilleten €16 szociélis és/vagy mentilis, egészségiigyi
problémaval kiizd6 csaladok, egyének kore.



Célcsoportok:

o az élethelyzetiikkben megrendiilt csaladok

 az alkalmi munkabél €16k ¢s a munkanélkitlivé valdk

« az alkohol és egyéb szenvedélybetegségben szenvedok és csaladjaik

« az alacsony jovedelmii csaladok, kiilondsen azok, ahol a gyermekek veszélyeztetett
helyzetliek

» az iskolabdl rendszeresen hidnyzo, illetve kikeriilé fiatalok

» az elhanyagoltak, bantalmazottak

s pérkapcsolati problémakkal kiizddk

» devidns viselkedésii gyermekek, fiatalok

2. A szolgilat célja, feladatai, alapelvek

A csaladsegités és a gyermekjoléti szolgiltatas Ondllé szervezeti egység keretében, dsszehangolt
szakmai tartalommal csalad- és gyermekjoléti szolgalatként miikodik 2016. janudr 01. napjatol.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatait a szociélis igazgatasrdl és szocidlis ellatisokrd] sz6ld,
t5bbszor médositott 1993. évi III. térvény és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol szolo,
tobbszordsen modositott 1997. évi XXXI. térvény, valamint a fentiek végrehajtasi rendelete a
személyes gondoskodast nynjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mitksdésiik feltételeirdl
82616, tobbszor modositott 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet és a személyes gondoskodast nyijtd
gyermekjo6léti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirdl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet hatarozza meg.

A szolgaltatas célja, feladatai:

A szocidlis és mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld
személyek, csalddok szdmdra az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése c€ljabol nytijtott szolgaltatas.

A telepiilés kizigazgatasi teriiletén €l6 lakossag korében az egyének és csaladok szocialis és
gyermekvédelmi érdekeinek, sziikségleteinek feltérképezése, €s azok javitisa érdekében az
intézmény:

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

o folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossig korében felmeriild gondozasi igényeket,
sziikségleteket

e javaslatot tesz egyes 1j gondozasi mddszerek alkalmazasara, a meglevé szocialis,
gyermekjo6léti ellatisok fejlesztésere,



folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilés lakossagénak szocialis és gyermekvédelmi
viszonyait, helyzetét

eészreveteleivel kezdeményezi ¢s segiti a telepiilés szocidlpolitikai &s gyermekvédelmi
feladatainak tervezését és végrehajtasat,

egyiittmiikddik a tarsadalmi, dllami, egyhazi és egyéb gazdalkodd szervekkel a szocialis és
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasinak szervezése, a rendelkezésre all6 eszkozok
hatékony felhasznalédsa terén,

kezdeményezi a teleplilésen az (j ellitisok bevezetését, a miikodo ellatasok fejlesztését,
sziikség szerinti atalakitasit, sziikségletekhez vald igazitasat

egylttmilkddik mas személyes gondoskodast nyujté szocidlis és gyermekvédelmi
intézmennyel, egészségiigyi intézménnyel (a haziorvosi szolgalattal, védéndi szolgalattal,
otthonapolé szolgdlattal, hdzi gyermekorvossal, nevelési, oktatdsi intézményekkel,
egyhazakkal, hatésigokkal - kiemelten a gyamhatésdggal, rendérséggel, partfogéi
szolgalattal-, civil szervezetekkel

igény esetén tajékoztatast nyijt a szocidlis, gyermekvédelmi ellatasok biztositisanak
feltételeirdl az ellatast igénybe vevok és a jelzbrendszeri intézmények, szervezetek részére,

segiti a tamogatd, onsegitd csoportok szervezését, miikddését,
igény szerint k6zdsségi szocilis munkat, sziikség szerint szocidlis csoportmunkat végez

preventiv c¢éllal a gyermekek és csaladok szdmdra szabadidds tevékenységeket szervez,
illetve biztositja az ezekhez valé hozzjutast

kodzremiikodik az ellatast igénybe vevének hivatalos iigyei intézésében,

segitséget ny(jt szocialis és mentalhigiénés, valamint életvezetési problémakkal kiizdd
csaladok, egyének szdmara,

krizis helyzet kialakuldsa esetén segitséget nyujt a csalddok életvezetési képességének
megorzéséhez, a krizishelyzet megsziintetéschez, illetve preventiv ellatasok biztositasahoz,

javaslatot tesz a fenntarténak a képzés, tovabbképzés rendszerére, szervezésére
vonatkozdan,



Alapelvek

A gyermekek tekintetében:

A gyermekek védelmét elldté természetes és jogi személyek, tovabbé jogi személyiséggel nem
rendelkezd mas szervezetek meghatarozott ellatasokkal és intézkedésekkel segitséget kell, hogy
nyljtsanak a gyermekek tdrvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a sziil6i
kotelességek teljesitéséhez, illetve gondoskodjanak a gyermekek veszélyeztetettségének
megelézésérfl és megsziintetésér6l, a hidnyz6 sziildi gondoskodas poétlasardl, valamint a
gyermekvédelmi gondoskodasbél kikeriilt fiatal felnéttek tarsadalmi beilleszkedésérol.

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

A gyermekvédelmi intézkedések soran a gyermek mindenek felett alio érdekét figyelembe véve,
térvényben elismert jogait biztositva kell eljarni.

A szolgaltatasok biztositdsa soran egyiitt kell mikddni a csaladdal és — jogszabédlyban
meghatéarozottak szerint — el6 kell segiteni a gyermek csaladban t6rténd nevelkedéset.

A gyermek csaladban torténé nevelkedését segité ellatist a gyermek és csaladja helyzetéhez,
sziikségleteihez igazoddan kell nyfjtani.

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

A felnéttkomak tekintetében:

A raszorulé felnétt korGak, az onmagukat képviselni nem tudok, hatranyokkal élok
esélyegyenloségének megteremtésével és hozzajarulva a hétranyok lekiizdéséhez a szocidlis védd
- segitd halé kiépitésével és fenntartasaval gy kell tdmogatist nyujtani, hogy a tbrvényben
deklaralt jogok érvényre keriiljenck.

¢ hatranyos megkiilonboztetés, diszkriminacid tilalma

o csak a szilkséges mértékii beavatkozas, autonémia tiszteletben tartasa

e Onrendelkezési jog figyelembe vétele

e az egyenl6 hozzaféréshez valé jog védelme

A szolgaltats soran fontos, altalanos alapelv a titoktartds €s az informéaciok felel6s kezelése.



2.1. A megvalésitani kivdnt program konkrét bemutatésa

A mindenkori szocialpolitika fokuszéban a segitségre szoruld, az ellatist igényld ember all. Az
ellitasokhoz vald hozzéférés minden allampolgarnak alkotmanyos joga, vallasi, etnikai, nemi,
szocidlis helyzettdl, hovatartozastél ¢s életkort6l fliggetleniil. A szakmai program megvalésitasa
soran tdrekedni kell, arra, hogy az igénybe vevék megorizhessék emberi méltésigukat,
autondmiajukat. Az ellatasokat mindig ugy kell kialakitani és miikSdtetni, hogy a hozzaférés
igazsagos, méltanyos legyen.

Programunk fontos elve a hatékonyséag és hatasossdg, az innovativ képesség, az egyéni banasmaod
érvényesiilése. Megvalositasaval kitlizott célunk a relativ szocidlis biztonsag megteremtése.

Napjaink tarsadalmédban az ember az 6ngondoskodas mellett egyre inkdbb mésok segitségére
szorul. Az intézmény altal nyujtott szolgaltatdst igénybe vevdk életmindségének, kapcsolati
haldjanak elésegitése, megbrzése és megerdsitése fontos feladat. Az egészségi vagy/és szocidlis
helyzetik miatt segitséget igénylok szakszerli tdmogatdsa sziikséglet-orientalt és
problémakdzponti. Tevekenységiink sordn érvényesiil a személyre szabott ellatdshoz valé jog.

A szocialis munka eszkdzeivel, etikai normainak figyelembe vételével nyajtjuk szolgéltatasainkat,
valodsitjuk meg szakmai programjainkat.

A szolgéltatisok biztositisa soran az emberi értékeket és alapjogokat figyelembe véve empatikus
odafordulassal, feltétel nélkiili elfogadassal és hitelességgel segitjiik a hozzank forduldkat.
Kiildetésiink a mindségi szolgaltatisok biztositasa, mely garancidja a professzionalis, valds
szitkségletekre épiilé segitségnyijtas, a kliensek érdekképviselete, jogainak érvényre juttatasa, a
tudatos, tervszer, feleldsségteljes szocialis munka.

A csalad - és gyermekjoléti szolgaitatas esetében a gyermek veszélyeztetettsége sordn elsddleges
alapelvként érvényesiil a gyermek mindenek felett all6 érdeke, a kliens maga a gyermek. A két
szolgéltatasi elem ( csalad - és gyermekjoléti szolgéltatas) kozos szakmai alapon szervezddik és a
mindenkori kliens érdekeit tartja szem el&tt.

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

Szabadidds tevékenységeink

A szolgdalat munkatarsai folyamatosan figyelik a szabadidés programokat a telepiiléseken, az
informacidkat a telephelyeken hirdetik, kozvetitik a szolgalat tigyfeleinek, mas szolgéltatdsokkal,
intézményekkel egylittmiikddve k6z6s programok szervezése.



Jatszéhiz

Szolgalatunk elsésorban a gyermekek szdméra szervez szabadidds tevékenységeket. Programjaink
a csalddban jelentkez6 nevelési problémak és hidnyossagok kéros hatisait enyhitik, illetve a nehéz
szocialis helyzetben 1évé gyermekek szamara teremt lehet6séget a szabadidd hasznos eltltésére.
A szolgaltatis egyik célja a hagyoményteremtés, valamint hogy évrdl évre bévitse ez irdnyl
tevékenységét. Megval6sitandé célunk, hogy minél t6bb gyermeket, fiatalt és egyre t6bb esetben
sziil6jét is bevonjunk a kozds tevékenységbe.

Tevékenységeink meghatdrozdan a gondozott csaladok, gyermekek kdrére terjedt ki, célunk évrél-
évre a programok és a résztvevok kdrének szélesitése

Formaéjit tekintve:

¢ Csoportokkal végzett szocialis munka
(egyéni tematika alapjan)

A gyermekeknek sz616 csoportfoglalkozasaink elsésorban az iskolas kor gyermekeket,
fiatalokat célozzak meg.

Palyaorientcids foglalkozisok

A palyavalasztas segitése céljabol szervezett csoporttevékenység. Interaktiv forma, célja az egyén
Snismeretének fejlesztése, dontésének segitése, a megfelelé szakmavalasztas ( tovabbtanulés)
tAmogatasa.

A célcsoport elsdsorban kozépiskolai fiatalok.

Unnepekhez, évszakokhoz kapcsolodd programok
(esetenként)

Intézményiink miikodése Ota igyekszik az linnepek el6tt iinnepvaré hangulatot

teremteni a gyermekek szamara. Immar hagyomany, hogy jatszéhaz, manuélis kreativ
tevékenység, vendéglatas teszi szinessé a gyermekek hétkdznapijait.

Programjaink elsdsorban az altalanos iskoldskort és 6vodas kort gyermekeket és hozzatartozoikat
célozza meg.

Altalanos célunk minél szélesebb, raszorulé réteg felkutatasa és szamukra a szolgaltatdsokhoz valé
hozzaférés teljes korii biztositdsa. A fentiek teljesitésé¢hez hozzdjarulo hatékony szervezeti keretek
megteremtése.

Martfii Véaros Onkorményzatdnak fenntartdsaban a Gyermekjoléti és Szocialis szolgaltaté Kzpont
6nallé szakmai egységként miikodteti a csalad-és gyermekjoléti szolgalatat.



A szervezeti egység intézményen beliili helyzetét, az intézmény szervezeti dbrija a 2. szdmu
meliékletben mutatja.

2.2. A létrejové kapacitasok, nyujtott szolgaltatiaselemek, tevékenységek

A csaldad — és gyermekjoleéti szolgdlar optimélis esetben elsGsorban feltirja az igényeket, és
megismerteti, kdzvetiti a szolgaltatasokat. A szolgaltatds nytjtasa a kvetkez$ problématipusokra
épiil: anyagi probléma (megélhetéssel, lakhatassal, addssagteherrel osszefliggden),
gyermeknevelési nehézségek, gyermekintézménybe vald beilleszkedési nehézség, magatartas-,
teljesitményzavar, csaladi konfliktus, egyén vagy a csaldd életvitele, sziil6i elhanyagolas,
bantalmazis, csalddon beliili eroszak, foglalkoztatassal kapcsolatos, szenvedélybetegségek,
fogyatékossag, egészségkarosodis.

Szolgiltatasi elemek, tevékenységek
Szolgaltatasi elemek:

a.) Tandcsadds
b.) Esethezelés
c.) Gondozds

d.) Megkeresés

Tevékenységek:
e agyermek veszélyeztetettségét, a csalad, a személy krizishelyzetét észleld és jelzérendszer

miikddtetése,

» szocidlis ¢s gyermekvédelmi, gyermekjoléti tigyekben tajékoztatas, informaciényujtas,

e lgyintézésben vald segitségnytijtas,

e szocidlis segitd munka (csalddsegités),

¢ megillapodason alapuld, tervszerii segitd kapcsolat ( esetkezelés)

¢ kdmyezettanulmany készitése felkérésre,

o szabadidds programok szervezése, koordinalasa, a hozzajutés elésegitése

¢ adomanyok gyljtése, szétosztdsa (ruha-, jatek-, élelmiszer, és egyéb)

¢ profilunkba tartozo telefonaldsi, faxoldsi és fénymasolasi lehetdség biztositasa,

e nydri gyermekétkeztetésben valé kozremiikddés, kapesolddd szabadidés tevékenység
szervezése

o lehetdség szerint terepintézményként fogadunk hallgatokat, segitjiik dket gyakorlati ismeretek

elsajatitdsdban



Az intézmény csaldd- és gyermekjoléti szolgdltatdsihoz kapesoldédo létszama (kapacitis)
szakképzettség megjeldlésével

Intézményvezetd, szakmai vezetd: 1 6 szocialis-igazgatasszervezd, szocidlis szakvizsga
o {igyintézo: 1 16 szocialis asszisztens

Csalad- és gyermekjoléti szolgélat:

« csaladsegit6: 1 6 szocidlis munkas
1 f6 szocidlpedagogus

2.3. Mas intézményekkel térténéd egyiittmiikddés

Az egyiittmi{ikddés kiterjed a szakmai munka hatékonyabba tételének elGsegitésére, a klienssel
kapcsolatban felmeriilt feladatok és feleldsségi korok megbeszélésére és megosztésira. Az aktiv
egylittmiikodés a személyes kapcsolatokra, bizalomra, a masik elfogadasira €piil, mely sordn
fontos a természetes emberi értékek megbrzése, a jogok és kompetenciahatarok tiszteletben tartdsa.

Az intézmény egyiittmiikddik az ellatasi teriileten 1évd, illetve ellatasi terlilethez tartozo:

mis szocidlis ellatist nynjté intézménnyel,

e védbndi szolgalattal,

o epészségiigyi intézményekkel (haziorvos, hazi gyermekorvos, kérhaz, ANTSZ stb.)

e nevelési, oktatdsi intézményekkel, (b6lcsdde, 6vodak, iskolik, pedagbgiai szakszolgalat,
nevelési tanacsado)

e aszocidlis és gyamhivatallal,

® g csalad- és gyermekjo6léti kézponttal

e partfogoi feliigyelettel,

e megyei kormanyhivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval,

® a telepiilés onkormanyzataval,

¢ TEGYESZ-szel,

o a Polgirmesteri Hivatal szocidlis osztalyaval,
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® Jarasi Hivatallal

® civil szervezetekkel, egyesiiletekkel, érdekvédelmi szervezetekkel,
e cgyhazakkal,

® renddrséggel, birdsaggal, ligyészséggel,

® miivelodési kézponttal.

II. A feladatellatis szakmai tartalma, moédja, a biztositott szolgaltatasok
formai, kore, rendszeressége, gondozisi, nevelési, fejlesztési feladatok jellege,
tartalma, modja

Csalad-és gyermekjodléti szolgaltatas

Az alapellatas célja, feladata:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a teleplilésen &l6k helyzetét, gyermekek helyzetét
gyermekvédelmi szempontbdl is. Ennek érdekében rendszeresen kapcsolatot tart a véddndi,
haziorvosi szolgélattal, a gyermekintézményekkel, a polgdrmesteri hivatallal, renddrséggel,
egyhdzak képviselbivel, civil- €s tarsadalmi szervezetekkel. A gyermekek érdekeit védé személyes,
gyermekvédelmi szolgaltatas. A szocidlis munka médszereivel és eszkozeivel védi a gyermekek
testi €s lelki egészségét, eldsegiti a csalddban torténd nevelkedését. Megeldzi, illetve megsziinteti
a gyermek veszélyeztetettségét. Komplex feladat, a csaladok szocidlis és mentalis sziikségleteinek
feltdrasara irdnyul. Kozvetitd és megoldast eldsegitd, preventiv lehetoségeket kidolgozd és
miikddtetd szolgaltatasokat nyujt.

A csaladok, egyének segitésének célja a szocidlis és mentélis problémaék esetén a helyi sziikségletek
szerint kialakitott, a szocialis munka eszkdzeinek és mddszereinek alkalmazdsaval, az életvezetési
nehézségek elharitasinak és feloldasanak, tovabba a helyi szocidlis sziikségletek feltdrasénak és
megoldasanak eldsegitése.

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

o a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlddését biztositd tamogatasokrol vald tdjékoztatas, a
tamogatasokhoz vald hozzéjutas segitése,

e acsaladtervezési, a pszichol6giai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentédlhigiénés, €s a kéaros
szenvedélyek megeldzését c¢lzé tanidcsadds vagy az ezekhez valo hozzijutas
megszervezese,

¢ avalsighelyzetben 1évé varandds anya tAmogatdsa, segitése, tanacsokkal valo ellatésa,

o a vélsighelyzetben 1évé vérandds anyat tdjékoztatia az Ordkbe adas lehetbségeirdl,
joghatésairdl és az ezt eldsegitd szervezetekrol

e tajékoztatja az Srokbe fogadd sziilot az Srokbefogadds utin kévetése kdrében igénybe
vehetd szolgaltatasokrdl

e segiti a gyermeket, illetve csalddjat az Atmeneti gondozashoz valé hozzajutasban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, elésegiti a gyermek
mieldbbi hazakeriilését, valamint egyiittm{ikédik az atmeneti gondozést nyujté
szolgaltatéval,

e szabadidés programok szervezése, kezdeményezése, illetve az azokhoz valé hozzaférés
segitése

o hivatalos iligyek intézésének segitése, valamint tdjékoztatja a klienst az igénybe vehet6
jogi képviselet lehetdségérd! (gyermekjogi képviseld,elldtott jogi képviseld ingyenes
jogsegély szolgalat).

e veszélyeztetettséget észleld és jelzod rendszer milkodtetése,

e aveszélyeztetettséget eldidézé okok feltarasa és ezek megoldasdra javaslat készitése,

s azegészségiigyi szolgaltatast nynjtékkal, a személyes gondoskodast nyijto szolgaltatokkal,
a kdzoktatasi intézményekkel, a renddrséggel, az ligyészséggel, a birdsaggal, tarsadalmi
szervezettekkel, egyhdzakkal, alapitvinyokkal vald egyiittmiikodés megszervezése,

tevékenységiik 6sszehangolasa.

e csalddgondozas, a csalddban jelentkezd miikodési zavarok ellensilyozasara, a szocidlis
kériilmények javitasara, kapcsolati zavarok rendezésének segitésére

¢ csaladi konfliktusok megoldasanak elésegitése, kiilondsen a valas, a gyermekelhelyezés és
a kapcsolattartas esetében (kapcsolatligyelet igénybevételénck eldsegitése)

e azegészségligyi és a szocidlis ellatas kezdeményezése
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sulyos veszély esetén a hatdségnél gyermekvédelmi gondoskodds korébe tartozo hatdsagi
beavatkozas (védelembe vétel, ideiglenes hatalyd elhelyezés) kezdeményezése a csalad —
és gyermekjoléti kozpont értesitése mellett

a szakmai tamogatas ¢rdekében a csalad- és gyermekjoléti kdzpontnal esetmegbeszélést
kezdeményez

Tevékenysége korében az eddig leirtakon tdl

folyamatosan  figyelemmel kiséri a teleplilésen €l6k szocidlis  helyzetét,
veszélyeztetettségét,

meghallgatja a szolgalathoz fordulé panaszat, és annak orvoslésa érdekében megteszi a
sziikséges intézkedést,

tajékoztat az egeészségiigyi intézményeknél miikddd inkubétorokrél, a gyermek benne vald
elhelyezésének lehet6ségérol

szilkség szerint szervezi a helyettes sziiléi halézatot,

segiti a nevelési - oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasit,

felkérésre kbrnyezettanulmanyt készit,

az igényl6 kérelmére problémainak rendezése érdekében életvezetési és egyéb tanacsokat
ad, segitséget nyuijt.

a gyermek napkozbeni ellatasanak igénybevételéhez segitséget nyjt

biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket

sziikség esetén helyet biztosit a specilis szolgaltatasok biztositdsdhoz

lehetdség szerint részt vesz a kiilén jogszabalyban meghatérozott Kabitoszeriigyi Egyeztetd

Férum munkajiban

koordindlja az egyes esetek sordn kapcsolatba keriils, kiilonbszd teriileten tevékenykedd
szakemberek tevékenységét.

Ellatasok teljesitése torténhet:

Gondozassal

Ellatasok kozvetitése (szolgaltatas)
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Szervezod tevékenység (szervezés)

A szolgdlat munkatirsainak szakmai feladatai:

Altalanos szolgaltatas keretében

A személyes gondoskodas sorén a gyermeki és sziil6 jogokat tiszteletben tartva, azok
érvényesiilését biztositva jar el,

Segitséget nyujt a gyermek térvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a
sziil6i kotelességek teljesitéséhez, a gyermekvédelmi gondoskodasbél kikeriilt fiatal
felnéttek tarsadalmi beilleszkedéséhez,

Egyiittm{ikddik a csaldddal és el6segiti a gyermek csalddban torténd nevelkedését,
Fogadja panaszéval a klienst és segiti 6t probléméja megoldéséban,

A segitd tevékenység soran nemhez, nemzethez, nemzetiseghez, etnikai csoporthoz vald
tartozas, lelkiismereti, vallasi vagy politikai meggy6z6dés, szdrmazis, vagyoni helyzet,
cselekvoképesség hianya vagy korlatozottsdga miatt, hatranyos megkiilonbdztetést nem
tesz,

A csaladsegits feladata az ellitasok, szolgaltatdsok kozvetitése, a gondozés, szervezd
tevékenység (szabadidds programok szervezése),

A gondozési tevékenységhez kapcsol6dd személyekkel és intézményekkel rendszeresen
kapcsolatot tart,

Esetmegbeszélést, esetkonferenciat, szakmakozi megbeszélést szervez

Tajékoztatast nyijt mindazokr6él az ellatasokrol, tamogatasokrdl, jogokrol, amelyek
Gsszefliggésben allnak a kliens helyzetével

Hivatalos iigyek intézésében kdzremiikddik,

Nyilvantartast, dokumenticiét vezet,

Esetmegbeszélésen vesz részt,

Csaladlatogatast végez,

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére iranyulé csaladgondozas kérében segiti a
sziiléket a gyermek gondozédsdban, ellatdsanak megszervezéseben, a csaladban jelentkezd
miik6dési zavarok megsziintetésében,

Csaladgondozast/segitést tervezett médon, hatdridé megéllapitisaval 14t el,

A gondozés megkezdésekor rogziti a kliens személyes adatait, sziikség esetén, de legaldbb
félévente helyzetértékelést készit,

Megallapodas szerint évente feliilvizsgélja az egylittm{ikddés sziikségességét

Titoktartds kotelezi. A csaladsegité a feladata ellatisa soran a klienssel vagy csaladjaval
kapcsolatos adatokat a kiilon jogszabéalyban meghatéarozottak szerint kezeli.

A szocidlis munka eszkézeinek felhasznilasidval hozzajarul a gyermek testi, értelmi,
érzelmi és erkélesi fejlodéshez, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéschez,
a veszélyeztetettség megelGzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésehez,
valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének megelézéséhez,
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* Munkéjat a fentiekben megfogalmazott jogszabalyok alapjén, illetve a szocidlis munka
alapelvei, és a Szocialis Munkasok Etikai Kédexében foglaltak szerint végzi.

A jelzorendszer hatékony miikédtetése kirében
A gyermekjoléti szolgélat a 15/ 1998. (IV.30.) NM rendelet 9.§.(3) bekezdés alapjan a
jelzbrendszer tagjaival, valamint sziikség szerint gyermekvédelmi szakemberek meghivésaval
évente legalabb 6 alkalommal szakmakozi megbeszélést tart.
A szolgédlat a hatékonysig érdekében probléma-centrikusan szervezi a talilkozdkat a helyi
szilkségleteket, aktudlis problémakdrdket figyelembe véve. Torekszik a jelzérendszer tagjaival
tartott esetmegbeszélések hatékonysaginak névelésére. A  szakmakézi megbeszélések
rendszerességével ( lehetdség szerint kéthavonta) a szolgalat segitséget nyiijt a gyermekek nagyobb
csoportjat €rintd veszélyeztetd tényezdk megsziintetését célzo cselekvési terv kidolgozasshoz.
Résztvevok:
nevelési, oktatasi intézmények,
bélcstde,
véddndi szolgalat
- héaziorvosok, hizi gyermekorvos
partfogé feliigyeldi szolgilat,
- renddrség,
- gyermekjogi képviseld, ellatott jogi képviseld
civil szervezetek képviseldi,

- egyhazak képviseldi,

- csalad-és gyermekjoléti kozpont szakembere( jelz6rendszeri koordinator).

A telepiilés intézmény és kozosségi hdlézata:

A telepiilésen miikdd6 Snkormanyzat ltal fenntartott, illetve tAmogatott intézmények:

¢ Polgarmesteri Hivatal
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Jatékvar Ovoda és Bolcs6de

Szolnoki Tankerilleti K8zpont Martfiii Jozsef Attila Altaldnos Iskola
Szolnoki Szolgaltatasi Szakképzési Centrum

Damjanich Janos Szakképzé Iskoléja és Kollégiuma

Virosi Miivelddési Kdzpont és Konyvtar

dr. Zentay Marton Egészségiigyi Kozpont

Egyhazak

Szolgaltatashoz kapcsolddo civil szervezodések:

o Ifjlsagi Szabadidé Kor
e Joreménység Klub
s Martfiii Sportegyesiilet
e Martfiii Usz6 és Triatlon Klub
Médszerei, eszkdzei: esetmegbeszélések, esetkonferenciak, team -

megbeszélés( esetkonzultacio), szakmakdzi megbeszélés

A csalad — és gyermekjoléti szolgalat minden év februdr 28.-ig szakmai tanicskozast szervez,
amelyen a jelzbrendszer tagjainak irdsos beszamoloit figyelembe véve, atfogoéan értékelik a
jelzérendszer elozd évi milkddését, attekintik az intézkedési terv megvaldsult elemeit.
Meghatarozzak az éves célkitiizéseket és lépéseket a jelzérendszeri miikddés hatékonysaginak
javitdsa érdekében.

Az éves szakmai tandcskozést kvetben minden év marcius 31.-ig elkésziti az évi intézkedesi
tervet.

A gyermekj6léti, gyermekvédelmi tevékenység hatékonysiaganak novelése érdekében
rendszeresen, szakmai konzulticiét mikddtetink (team-megbeszélés) a  csaladsegitok
részvételével.

Ellitottak kore: a telepiilésen €16k - gyermekek, azok sziilgje, felnGtt kord lakossag. Kiemelten a
veszélyeztetett és hatranyos helyzetben 1év8 gyermekek, felndttek, valsighelyzetben 16v6 varandos
anyak, akik életvitelszeriien a telepiilésen tartézkodnak.

Dokumentacio:

A szolgiltatas nyilvantartasi kotelezettsége jogszabdlyban elbirt: 1997.6évi XXXI. torvény, a
15/1998.(IV.30.) NM rendelet, a 149/ 1997(IX.10.) Kormanyrendelet és a 235/1997.(XIL.17)
Korm.rendelet szabalyozéasa szerint)
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A szolgaltatasok soran vezetett kotelezé dokumentéciok:

Esetnaplé

Megéllapodas ( gondozas esetén)

Adatvédelmi, adatszolgaltatési nyilatkozat, tajékoztatd
»QOyermekeink védelmében” elnevezésii adatlap rendszer
Elektronikus nyilvéntartasi rendszer (Tevadmin )
Nyilvantartés az ellatdsban részesiilokr6l( manualis)

Bels6 dokumentacid

e Forgalmi napld

¢ Feljegyzés nyomtatvany

e Személyes talalkozéasok adatlap

» Nyilatkozat igazolatlan hidnyzasokrdl L.-IL.
¢ Esetatado lap

o Ertesités ellatas megsziinésérol

e Azonositasi regiszter

e Statisztikai adatlapok

[ ]

Specialis szolgéltatast igénylé nyomtatvany

A csalad - és gyermekjoléti szolgéltatds sordn vezetendd nyilvantartasok, adatlapok hasznalatét az
Eljarisi rend és a kozpontilag kiadott ,,Protokell ,, irdnymutatésa hatérozza meg.

A csalad — és gvermekjoléti szolgdlat és az igénvbe vevé kizdtti kapesolattartis médja

Kapcsolatfelvétel klienssel, jelzés esetén

A szolgalat — krizis esetén haladéktalanul- személyesen vagy telefonon( esetleg levél ttjan)
feikeresve az érintetteket, tajékoztatist nyujt a szolgaltatas céljarél, tartalmérol. Ezt kévetden az
érintett beleegyezésével, tudomésaval megteszi a sziikséges intézkedéseket, és sziikség esetén
folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személy, illetve csalad életkdriilményeit.

Téajékoztatast ad a jelzéstevonek a kapcsolatfelvétel megtdrténtérdl.
A gondozds a csaladsegitd €s a szolgaltatist igénybe vevé személy egyiittes munkafolyamata,
melynek tartalma és mencte egyiittmiikddési megéllapodésban keriil régzitésre, feltéve, hogy a

szakmai tevékenység az elsé interjii kapcsén tett intézkedéssel nem zarhaté le. A probléma
megoldasa érdekében készitett gondozdsi terv és a megallapodds tartalmazza a szolgaltatast
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igénybe vevd problémdit, az eclérendd cél érdekében megvalésitandé feladatokat, az
egylittmiikddés médjat, a segitdé munkéba bevonand6 intézményeket, szolgaltatokat, a segitd
folyamat véarhaté eredményét és a kozos munka eredményeinek felillvizsgalatat,

Az ellatast igénybe vevdvel, hozzitartozdjaval, csaladjaval, vagy toérvényes képviselGjével a
szolgalat csaladsegitdi kapcsolatot tartanak.

Ennek médja.

¢ Személyes kapcsolattartas, amely a szolgalat helyiségében, a kliens lakdsén, gyermek
esetében a nevelési-oktatasi intézményben tGrténik.

s Telefon igénybevételével
o [rasban, levélbeli megkeresés witjan.
» Elektronikus uton

A megkeresést, illetve kapcsolattartdst a csaladsegit6 a forgalmi naploban, a kliensr6l vezetett
esetnapléban regisztralja.

II1. Az ellitis igénybevételének médja, a szolgaltatasrol szolo tajékoztatas
maédja, formai, jogvédelem

1. Az ellatds igénybevétel mddja, feltételei

A szolgaltatisok igénybe vétele Snkéntes, valamint a jelzbrendszeri tagok jelzései alapjén keriil sor
a kapcsolatfelvételre. A csalad - és gyermekjéléti kozpont munkatarsanak javaslatara, felkérésére
- a hat6ségi eljarassal elrendelt egylittmiikodési kételezetiség esetén - keriilhet sor a kotelezden
csaladgondozasra. A szolgaltatasok igénybe vétele téritésmentes.

2. A szolgiltatisrdél sz6lé tajékoztatas

A telepiilés polgarmesteri hivataldban, szocidlis iroda folyosojan kifiiggesztésre keriil a
szolgaltatasokrol sz6l6 tdjékoztatas, tarsintézményekbe szordlap formajaban jut el.. Helyi
magazinban &s internetes feliileten rendszeres tdjé¢koztatast adunk az intézmény munkdjarol, az
eseményekrdl. Az interneten, a teleptilés honlapjén az intézmény bemutatésra keriilt, aktualizalasa
folyamatos.
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3. Az igénybe vevOk és a személyes gondoskodast végzd személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok

3.1. Az igénybe vevik dltalinos jogai

A személyes gondoskoddst nyiijt6 intézményi ellatast igénybe vevd ellatottnak joga van szociélis
helyzetére, egészségi €s mentalis dllapotara tekintettel az intézmény altal biztositott teljes korli
ellatasra, valamint egyéni sziikségletei, specialis helyzete vagy 4llapota alapjén az egyéni ellatas,
szolgaltatas igénybevételére.

A szolgaltatasok soran az egyenld bandsmdd kdvetelményét meg kell tartani.

A szolgélat a miikodését oly médon végzi, hogy figyelemmel legyen az ellatast igénybe vevoket
megilletd alkotméanyos jogok maradéktalan, teljes korii tiszieletben tartaséra.

Az ellatast igénybe vevdt megilleti személyes adatainak védelme, valamint a magéanéletével
kapcsolatos titokvédelem. Az egyiittm(kodés €s az igénybevételi eljaras soran kiilonds figyelmet
kell forditani arra, hogy az ellatast igényl6 adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenck
hozza. Az intézményben dolgozdk kotelesek biztositani, hogy az tigyfelekkel kapcsolatos
dokumentacidkhoz illetéktelen személy ne férhessen hozz4. A dokumentumokat az intézményb6l
csak indokolt esetben lehet kivinni, a vezetd kiilon engedélyével.

Amennyiben az ellatottat barmilyen sérelem éri panasszal élhet az intézményvezetd felé. Az
intézményvezetd 15 napon belill kdteles a panasztevét irdsban értesiteni a panasz kivizsgalasénak
eredményérél. Amennyiben az intézményvezetd hatéridében nem intézkedik, vagy a panasztevd
nem ért egyet az intézkedéssel, az intézkedés kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a
fenntartéhoz fordulhat jogorvoslati kérelemmel.

A szolgalat munkatarsa amennyiben sziikséges, az ellatottakat és tdrvényes képviseldiket
tajékoztatja a gyermekjogi képviseld és az ellatottjogi képviseld altal nyljthaté segitségadas
lehetdségérol, a gyermekjogi, ellatottjogi képviseld elérhetdségérol.

A gyermekjogi képviselé elérhetdsége:
Neve: Hollik Zsuzsanna

Telefon: 06 20 489 9637
Ugyfélfogadas ideje: HétFS 13.00-15.00
Helye: Szolnok, Karczag Laszld ut 2.

E-mail: hollik.zsuzsa@obdk.hu
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Az ellatottjogi képviselo elérhetdsége:
Telefon; 06 20 489 9530

Helye, id6pontja egyeztetés szerint. Egyeztethetd telefonon.

Telefonos egyeztetés alapjan a konzultacids lehetbség biztositott a csalad — és gyermekjoléti
szolgalat helységében.

3.2. A személyes gondoskodast végz6 személyek jogainak védelme

A szocidlis és gyermekvédelmi Agazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban &ll6
személyek esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodo megbecsiilést megkapjak,
tiszteletben tartsik emberi méltésagukat és személyes jogaikat, munk4jukat elismerjék, valamint a
munkaltaté megfelelé munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.

A gondozissal megbizott személy kdzfeladatot ellaté személynek mindsiil.

A szolgéltatast nyajtok jogi védelmét szolgalja a munkaltatd altal kiallitott arcképes igazolvany.
Kiadésa nyilvantartasban rogzitett.

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

Jogorvoslati lehetdségek:

e Szakmai feliigyeleti szervek altal
e A Szocialis Szakmai Szdvetség Etikai Bizottsaganak ( Kollégiumanak) megkeresése altal

IV. A szolgéaltatast nytijtok szakmai felkésziiltsége biztositisinak maédja, formai

A szolgaltatasok megfeleld szinvonalu ellatasédhoz téreksziink a megfeleld képesitéssel rendelkezd

munkavallalok foglalkoztatasara.
A belsd szakmai fejlédés érdekében minden munkavallal6 koteles folyamatos 6nképzést folytatni,
szakfolyéiratok, szakk6nyvek olvaséséval, szakmai konzultaciok folytatasaval.
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A szakmai vezetd/intézményvezetd kotelessége és feladata a munkavallalok tovabbképzési
tervének elkészitése, annak ilitemezése.

Minden szakembernek kotelessége a jogszabalyok naprakész ismerete, a modositasok attekintése,
kdvetése. Ehhez segitséget nytjtani elsédlegesen a szakmai vezetdk kételesek.

A szakképzett munkavéllalok jogszabélyban meghatérozott tovabbképzési lehetdségének
biztositasa az intézményvezetd hatiskorébe tartozik.

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

Martfii, 2018. jinius 12.

gda bogorme]
Gonda Lajosné
intézményvezet
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V. Kotelezo mellékletek
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1. szam\ melléklet

Martfli Véros Onkorményzata
Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kozpont

Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

2018. év
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1. Altalanos rendelkezések

1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) €s annak mellékletei hatdrozzak
meg a Martfli Varos Onkormanyzata Gyermekjéléti és Szocialis Szolgéltaté Kozpont szervezeti
felépitését, miikdésének belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat,
és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hatéskdrbe.

Munkajat szabalyozzék: az intézmény Alapité Okirata, Szakmai programja ¢és Martfli Véros
Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete.

1.2. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

e A szervezeti és miikddési szabalyzatinak valamint mellékleteinek, az egyéb belsd
szabélyzatoknak, intézményvezetdi, vezet6i utasitasoknak betartdsa az intézmény
valamennyi szervezeti egységeinek valamennyi kodzalkalmazottjdra nézve kotelezd
érvényliek, illetve azoknak is kételessége, akik munkakapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik belsd
szolgaltatasait.

e A szervezeti és miikidési szabalyzat megtalalhaté valamennyi telephelyen.

o Az SZMSZ-ben foglaltak betartasa az alkalmazotti kor kozds érdeke, ezért a benne

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

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

Martfii Véaros Onkormanyzata
Gyermekjéléti és Szocialis Szolgaltaté Kézpont

Raviditett neve: Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltatéo Kozpont
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2. 2 Székhelye

5435 Martfii, Szent Istvan térl.(kbzponti iranyitas, csaldd - és gyermekj6léti szolgaltats)

2. 3. Telephelyei
5435 Martfii, Majus 1. Gt 2. (Iskolai fézékonyha)
5435 Martfii, Méjus 1. 0t 1. (AC karbantarté mihely)

Ellatasi teriilete: Martfii telepiilés kbzigazgatasi teriilete

2.4. Alapito, fenntarté szerve
Martfii Varos Onkorményzaténak
Képviselo-testiilete

5435 Martf{i, Szent Istvan tér 1.
2.5, Alapitas éve

2013.

2.6. Alapité okirat

Martfii Vdros Onkormanyzata Képviseld-testilletének 156/2016.(X1.29.) szami hatarozatéval
hagyta jova.

2.7. Gazdalkodaisi besorolasa

Onalléan mitksdo koltségvetési szerv.

2.8. Feliigyeleti, iranyité szerve

Martfii Véros Onkormanyzatédnak Képvisels-testiilete
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2.9, Vezetése

Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kézpont
¢ intézményvezetdje,
e 3 csaldd- és gyermekjoléti szolgaltatas szakmai egység vezetbje
¢ akonyha szakmai egység vezetdje

e atelepiilésiizemeltetés szakmai egység vezetdje

Az intézmény vezetdjét Martfii Varos Onkorményzatanak Képviseld-testillete bizza meg.

A munkaltatéi jogokat felette a polgdrmester gyakorolja.

2.10. Képviselete

Martf(i Véros Onkorméanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kozpont képviseletét az
intézményvezetd latja el. Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az erre Kijelolt személy helyettesiti.

2.11. Bérgazdilkodasi jogkore

Kéltségvetésének mértékéig, Onalld bérgazdilkodést az intézmény.

2.12. Szamlarendje: CIB Bank: 15799782-2-16
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3. Az intézmény altal ellaitandé feladatok, szakmai egységek
a.) Gyermekjoléti és szocidlis alapellatas

» csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas

b.) A kézétkeztetés biztositasa
e konyha

c.) Telepiilésiizemeltetés feladatellatas
e zildteriilet-kozteriilet kezelés
® piac lizemeltetése

kéztemetd fenntartas és — miikddtetés

e intézményi karbantartasi feladatok

¢ jatszotér fenntartds és - miikodtetés

sportlétesitmények fenntartasa és- miikddtetés

Az intézmény tevékenységét meghatarozé jogszabilyok a 6. szami mellékletben talalhaték,

4. Az intézmény belsé szervezeti tagozodasa

Az intézményvezetd, az intézményre bizott feladatok teljes korii ellatdsdnak, fenntartishoz
szlikséges feltételek biztositisanak, a szakmai munka, folyamatos fejlesztésének, a gazdalkodés
eredményességének, a szervezet hatékony miikddésének egy személyi feleldse.

A székhelyen ¢és telephelyeken alkalmazandd dolgozék személyének kivélasztisa az

intézményvezetd hatéskére, a telephelyek vonatkozaséban figyelembe véve a szakmai egység
vezetOk szakmai véleményét.
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Az intézményvezetd kozvetlen iranyitsa ala tartoznak:
- a szakmai egységek vezetdi
- szocidlis, pénziigyi (szimfejtd) ligyintéz6

- altalanos itgyintézé

A szakmai egység vezetdk ala a meghatarozott szolgaltatasi egységben tevékenykedd dolgozok
tartoznak.

A szakmai egységek szakmailag onéllo, egyméssal mellérendeltségi viszonyban 1évd szervezeti
egységben latjak el a feladatokat. Az intézmény szervezeti dbréjat az 2. szami melléklet

tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységeihez tartozd, szakmai képesitési elbirdsokat - munkakéronként -
a 3. szamu melléklet tartalmazza.

5. A szervezeti egységek megnevezése, feladatkore, ellatasi teriilete

5.1.Kozponti feladatellatas

Célja: Az intézmény milkddéséhez kapesolédé adminisztrativ feladatok ellatasa,
intézményiranyitas

o Az étkeztetéshez kapcsol6do altalanos dokumenticidk, nyilvantartasok vezetése

o A gyermekétkeztetéshez kapcsolodo nyilatkozatok, bizonyitékok kdrének rendszerezeése,
nyilvantartisuk vezetése {(aktualizalasa)

e azétkeztetéssel kapcsolatos szamlazas, téritési dijak nyilvantartasa, kintlévdségek kezelése

e Jktatas, irattrozas és postazas

e Az intézménynél foglalkoztatottak személyiigyi, munkaiigyi €s juttatishoz kapcsolodé
feladatainak ellatasa, kapcsoléd6 nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok, jelentések

elkészitése, tovabbitasa

o Intézményiranyitasi feladatok ellatasa
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® (Gazdalkodashoz kapcsolodd feladatok ellatasa

¢ Informécids pont miikddtetése ( hulladék- kezeléshez kapcsol6déan)

5.2. Csalad - és gyermekjoléti szolgiltatis

Célja: hogy hozzijaruljon a gyermek testi, érzelmi, erkdlcsi fejlédéséhez, j6létének, a csalddban
torténd nevelésének elsegitéséhez, a veszélyeztetettség megeldzéséhez, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének
megel6zésehez.

Optimalis esetben elssorban feltirja az igényeket, és megismerteti, kdzvetiti a szolgaltatasokat. A
gyermekjoléti szolgaltatds nyijtdsa a kdvetkezd problématipusokra épiil: anyagi (megélhetéssel,
lakhatassal Gsszefliggden), gyermeknevelési, magatartds-, teljesitményzavar, csaladi konfliktus,
sziilék vagy a csalad életvitele, sziildi elhanyagolis, szenvedélybetegségek, fogyatékossig,
retardécio.

Cél tovabba, hogy a szocidlis és mentélhigiénés problémék, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szorul6 személyek, csaladok szdméra az ilyen helyzethez vezeté okokat megelézze, a
krizishelyzetet megsziintesse, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabsl nyujtson
szolgaltatast.

Ellatasi teriilete: Martfii kozigazgatési teriilete

5.3. Kdzétkeztetés ( konyha)

Feladata az alapfokli iskolai, bolcsddei, 6vodai, kozépiskola-kollégiumi, illetve a szocialis
valamink kitlsé étkeztetés ellatdsa, biztositdsa heti étrend alapjan

e a specialis étkezési igényh gyermekek zavartalan étkezésének biztositdsa

* kapcsolattartas a beszallitokkal, a nyersanyagok megrendelése, nyilvantartasa, ellenérzése,
étkezési norma szerinti felhasznaldsa

» kapcsolattartds a kapcsol6d6 intézményekkel

Egyéb iizemeltetési feladatok:
e A konyha f8z6- és talalékonyhaként, iizemel. Etelkiszallitas az 6vodék és a kollégium felé
torténik.
» A szocidlis étkeztetés korében az étel ételesben torténd kiadasarol gondoskodik.
» Etkezést biztosit az iskolai, dvodai, bélcsédei dolgozdk részére.
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A heti étlapot élelmezési program segitségével 4llitja 8ssze a szakképzett élelmezésvezetd
a Kozétkeztetési Receptkonyv alapjan.

A specialis étrendli igénybe vevOk szaméra az étlap Osszedllitasat dietetikus feliigyel,
eléallitasat diétas szakacs veégzi

Nyersanyag beszerzése kivélasztott beszallitoktol, ami éves széllitdsi szerz6dés
megkotésével torténik.

A megfeleld élelmiszer-biztonsag kialakitédsa és fenntartasa érdekében a HACCP rendszer
gyakorlati és dokumentacids nyilvantartasa folyamatosan torténik.

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

A rendkiviili intézkedések megtételéért a konyhavezetd a felelds. A sziikséges hibajavitd
tevékenységeket az intézkedési tervben rogzitjiik.

A bolcsddei étkeztetéshez kapcsolédva a konyha eldkészité konyhaként mikddik. Az
étlapkészités, az anyagbeszerzés és a raktarozas a feladatét képezi, a f6z¢és, a talalas €s a mosogatas
bélesbdei tevékenyseg.

A kézépiskolai étkeztetéshez kapcsolddoan a melegitékonyhit, a f6zékonyha kijeldlt szakembere
feliigyeli és segiti ( munkakori leirasaban rogzitett médon).

5.4. Telepiilésiizemeltetés

Feladatai:

hibaelharitas, ligyeleti- és készenléti feladatok ellatdsa onkormanyzati intézményeknél,
bérleményeknél

feltjitasi és beruhdzasi munkak végrehajtisa onkorméanyzati bérleményeknél

véaros terilletén 1évd kozteriiletek, koztéri épitmények tiszténtartisa, gondozisa,
karbantartasa,

téli héeltakarités, sikossag mentesités, Ottisztitas,

parképités, parkfenntartas,

ndvényvédelmi feladatok ellatdsa

zért és nyitott csapadékviz elvezetd rendszerek, miitargyaik karbantartdsa, javitasa,
rekonstrukcidja,

ontozorendszer tizemeltetése,

az intézményvezetOkkel elbzetesen egyeztetve a varosi intézmények éplileteinek,
épitményeinek, felszereléseinek, karbantartdsdnak, felujitasanak megszervezése,
kivitelezése (festési, asztalosipari, villanyszerelési, komiives, lakatos szakmunkak)

az intézményvezetokkel eldzetesen egyeztetve a miikodésiikhoz sziikséges eszkozok,
anyagok beszerzése, széllitdsa szamla ellenében koltségiik terhére,

az oOnkormanyzati intézményekhez, bérleményekhez kapcsolddd fiitésellendrzés
elvégzése

a vdros teriiletén 1évd kozteriiletek rendben tartasa, kdztisztasigi feladatok ellatasa,
ragesalé-, rovarirtds megszervezése, permetezés, kozteriileti padok, felszereiések
kihelyezése, azok karbantartasa,
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- az egészségiigyi szakfeladatokhoz tartozé intézmények (kézponti orvosi rendeld,
gyermekorvosi rendeld, védondi szolgalat) épiiletének fenntartésa, karbantartasa,
a varos balatoni, Fonyod-Bélatelepen 1évé 1idiilé évi fenntartasi és karbantartdsi
munkéinak elvégzése,

- asportlétesitmények és jatszéterek tizemeltetése, fenntartasi és karbantartési feladatainak
ellatasa

- koz- és térvilagitas ellenOrzése

- jatszoterek lizemeltetése

Ellatasi teriilete: Martfii kozigazgatasi teriilete ( Kiterjesztve az Snkormdanyzat {idiil5-telepiilésére
az 1idiil6 vonatkozasaban)

6. Az ellatdsok igénybevételének modjai

A szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szold, tobbszor modositott 1993. évi IIL
torvényben, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrdl sz6ls, tSbbszor
mddositott 1997. évi XXXI. torvényben foglaltak értelmében Martfii varos kozigazgatasi teriiletén
€10k a szolgaltatasokat 6nként vehetik igénybe.

Az intézmény téritésmentesen biztositja az aldbbi szolgaltatast:
» csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas
A csalad — €s gyermekjoléti szolgaltatast nem kell irdsban kérelmezni, mivel a kapcsolatfelvétel

dokumentéldsa és a segitségnyijtas, illetve a gondozés kiilon jogszabalyban meghatdrozott
dokumentumok alapjan torténik.

Téritési dij ellenében vehetik igénybe az alibbi szolglltatisokat ( a jogszabélyi kivételek
figyclembe vételével):

o felnott étkeztetés
» gyermekétkeztetés

Martfii Véaros Onkorményzatsnak Képvisel6-testillete 4ltal megallapitott gyermekétkeztetési
téritési dij ellenében, a szolgdltatasok Snként vehet6k igénybe. A kiilsé étkeztetés esetében az
intézményvezetd altal meghatarozott téritési dij ellenében, a kapacitas figyelembe vétele mellett
vehetd igénybe a szolgéltatas.

A gyermek- €s kiilsé étkeztetés igényléséhez kapcsoldodoé kérelmeket - nyilatkozatot- az ellatdst
igényl6 a szolgaltatast nydjté intézményhez nynjtja be.
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A szocidlis étkeztetés igénybe vételéhez a téritési dijat a Szolnoki Kistérség Tobbcéld Tarsulas
Tarsulasi Tanacsa hatarozza meg.

A szocialis étkeztetéshez kapcsolddé igénybevételi kérelmek benyujtasa a tarsulasi intézménynél
torténik. A hatdlyos szerzédés értelmében vasarolt szolgaltatasként biztositja a konyha a szocialis
étkeztetést.

7. Az intézmény iranyitasi és miikodési rendje

Az intézményvezetd, az intézmény szakmai egység vezetdi €s az intézmény valamennyi
dolgozdja munkijukat a feladat elldtishoz kapcsolédd jogszabalyok,- a konyhai és
telepiilésiizemeltetési feladatokat ellaté munkavallalok kivételével a szocidlis munka alapelvei,
értékei, illetve a szociélis munka Etikai Kédexében,- a 2011. évi CXII. térvény -az informacios
Snrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol- és az intézmény szabélyzataiban foglaltak
alapjan végzik.

7. 1. Az intézményvezetd

munkaltatéi és fegyelmi jogkort gyakorol, hataskorét kozvetleniil, illetve a szakmai egység
vezetGje Gtjan gyakorolja.

az intézmény feladatellatdsaval, miikodtetésével, er6forrasokkal, valé gazdalkodéssal
kapcsolatos (szakmai, személyi, pénziigyi, dologi, adminisztrativ) dontéseket hoz,
stratégiailag tervezi a feladatellatashoz szilkséges intézményi és vezet6i feladatokat,
gondoskodik a torvényi elbirdsok betartisirél és betartatdsarol, a milkSdéssel osszefliggd
szabélyzatok elkészitéseérol,

elkésziti a szervezeti, miikddési szabalyzatot, a szakmai programot

megszervezi a feladat ellatdsédhoz sziikséges tevékenységet,

iranyitja és ellendrzi a végrehajtasi folyamatot,

képviseli az intézményt,

alairé a partnerintézmények, feliigyeleti és ellendrzd szervek vonatkozasaban,
meghatdrozott rendszerességgel és szempontok alapjan beszimol a fenntarténak a

feladatelldtds eredményeir6l, az intézmény tevékenységi korébe rendelt feladatok
hatékonyabb ellatasanak érdekében javaslatokat készit a fenntartd szamara,
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eleget tesz az intézményre vonatkozd adatszolgéltatasi és jelentési kotelezettségeknek,

figyelemmel kiséri a szakmai egységek életét, gondoskodik a szervezetfejlesztésrdl, a
szocialis/gyermekjéléti munkatirsak szdméra kezdeményezi a szupervizié biztositasat,

elkésziti a szolgaltatisokhoz kapcsoldodd, és a szakmai munkara vonatkozd terveket,
projekteket, elemzéseket,

a minségi munka biztositisa érdekében végzi a bels6 szakmai ellendrzést,

szakmai egység vezetd utjan gondoskodik a szakmai munka szabilyainak betartisarol,
vegzi €s vegezteti a beszamoltatdsokat,

rendszeresen, illetve sziikség szerint vezetdi értekezleteket, munkaértekezleteket tart,
értékeli és elismeri a munkatéarsak tevékenységét.

A munkakorok betSltésére palydzatot ir ki, vezetdi megbizasokat ad és azokat visszavonja

A szakmai egység vezetire vonatkozo altalanos szabalyok, feladatok

A szakmai egység vezetd felels:

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

az adott szakmai egység szakmai munkajacrt, a szakmai egység, és az egyes munkatérsak
napi munkdjinak megszervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért, a feladatok mindségi
ellatasaért

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

a szolgalat, szakmai egység illetve sajat szakmai munkdjinak dokumentacidjaért, az
adatszolgaltatasért

A vezetd munkdja végzése soran iranyitasi, vezetési, szervezési, ellendrzési feladatokat 14t
el

az intézményvezetd esetenkénti akadélyoztatisakor - megbizas alapjén - helyette és
neveben eljar, dontéseket hoz, képviseli szakteriiletére vonatkozdan az intézményt, illetve
a szakmai egységét

az intézményvezetd altal atruhazott hataskérben kiadmanyozisi és utalvanyozasi jogot
gyakorol
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kozvetleniil iranyitja a szakmai egységét, biztositia a folyamatos szolgaltatést,
feladatellatast, ellenbrzi a szervezeti egysége alatti tevékenységeket és kapcsolédd
adminisztraciok elvégzését

részt vesz a dolgozék kivélasztisiban, felkészitésében, kozremikodik a dolgozok
munkakori leirasdnak elkészitésében, elkésziti a munkavallaldk munkaidd beosztisat,
szabadsag litemtervét, figyelemmel kiséri a dolgozok szakmai fejlodését, €s javaslatot tesz
a tovabbképzési iranyok, és formdk meghatarozésara, szervezi a munkatérsak rendszeres
képzését, és tapasztalatcseréjét.

figyelemmel kiséri a szervezet életét, felhivja a figyelmet problémékra, és javaslatot tesz a
szervezetfejlesztési iranyok ¢és formék meghatarozaséra,

elokésziti a szakmai tevékenységre, és szakmai munkéra vonatkozé terveket, projekteket,
elemzéseket

a minbségi munka biztositisa érdekében elokésziti és szervezi a szakmai egysége belsd
szakmai ellendrzését, ( tervezetten, rendszeres idékdzonként, illetve sziikség szerint ad hoc
maédon ellenérzi a szakmai tevékenységeket) , munkaértekezleteket tart, értékeli a
munkatirsak tevékenységét, javaslatot készit az egyes dolgozok munkéjanak elismerésével
kapcsolatban

figyelemmel kiséri és elosegiti a sziikséges intézménykozi, szervezetkdzi és szakmakozi
egyiittmiikodéseket

rendszeresen illetve sziikség szerint vezetdi értekezleten vesz részt, aktivan egylittmikodik
a déntés elokészitési és végrehajtasi folyamatban

7. 2. Csalad és -gyermekjoléti szolgiltatis szakmai vezetd

A telepiilésen iranyitja a csalddsegitdk munkdjat, koordindlja a szolgilat szakmai
tevékenységét.

Felelds a célorientalt mikodéséért, a tevékenység szakszeriiségéért.
Gondoskodik az altala iranyitott szolgalat jogszabély szerinti miikddésérol.
Gondoskodik a kotelezd dokumenticios rendszer elkészitéséért, vezetéséért.
Biztositja, illetve feliigyeli a jelentési kotelezettségek teljesitését

A szakmai egység dolgozéi részére szakmai konzultaciot tart.
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Elkésziti a szolgalat szabadsagolasi litemtervét, elbirdlja a dolgozdk szabadsigkérelmét
Biztositja a szakmai egység helyettesitési rendjét

A szolgalat éves munkatervét elkésziti, végrehajtasit folyamatosan figyelemmel kiséri,
ellenérzi.

Elkésziti a beszdmoldkat szakmai egység munkajarol.

Ellendrzi a szakmai egységben dolgozok munkajat, az ellenérzésrdl jegyzdkonyvet készit.
Elkészili a szakteriiletére vonatkozo statisztikat, adatot szolgéltat

Javaslattételi joga van a feladatkdrébe tartozo ligyekben, kérdésekben.

Részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében és segiti annak végrehajtisat

Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

7. 3. Csaladsegitok

A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziilé jogokat tiszteletben tartva, azok
érvényesiilését biztositva jar el,

Segitseget nytljt a gyermek térvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a
szill6i kotelességek teljesitéséhez, a gyermekvédelmi gondoskodasbél kikeritlt fiatal
felnéttek tarsadalmi beilleszkedéséhez,

Egyuittmiikdik a csaladdal és eldsegiti a gyermek csalddban torténé nevelkedését,
Fogadja panaszival a gyermeket és segiti 6t probléméaja megolddsaban,

A gyermek védelme, az egyén segitése soran — nemhez, nemzethez, nemzetiséghez, etnikai
csoporthoz valé tartozés, lelkiismereti, vallasi vagy politikai meggy6z6dés, szarmazas,
vagyoni helyzet, cselekvbképesség hidnya vagy korldtozottsiga miatt, valamint a

gyermekvédelmi gondoskodasba keriilés alapjan — hatranyos megkiildnbdztetést nem tesz,

A csaladsegitd feladata az ellitisok, szolgaltatdsok kézvetitése, a gondozis, szervezd
tevékenység (szabadid6s programok szervezése),
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A gyermekvédelmi feladatokat elldté személyekkel és intézményekkel rendszeresen
kapcsolatot tart,

T4jékoztatast nydjt mindazokrdl az ellatisokrdl, tdmogatdsokrdl, jogokr6l, amelyek
osszefiiggésben allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasaval, az egyén jolétével

Hivatalos iigyek intézésében kozremiikodik,

Nyilvantartast, dokumentaciot vezet,

Esetmegbeszélésen vesz részt,

Csaladlatogatast végez,

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére iranyul6 csaladgondozas korében segiti a
sziiloket a gyermek gondozasaban, ellatdsanak megszervezéseében, a csaladban jelentkezd
mikédési zavarok megsziintetésében,

Csaladgondozast tervezett médon, hataridé megallapitasaval teljesit,

A gondozds megkezdésekor rdgziti a gyermek és szildje személyes adatait,
helyzetértékelést készit,

Gondozasi tervet készit, melyet ismertet a sziilével és a gyermekkel, ellatott felnéttel

Kozvetlen veszély esetén ( a csalad- és gyermekjoléti kdzpont értesitése mellett) javaslatot
tesz az ideiglenes hatalyl elhelyezésre vagy nevelésbe vételre,

Titoktartds kotelezi. A csalddsegité a feladata ellatasa soran a klienssel kapcsolatos
adatokat a kiilén jogszabdlyban meghatarozottak szerint kezeli.

A szocidlis munka eszkoOzeinek felhasznaldsdval hozzijarul a gyermek testi, értelmi,
érzelmi és erkolcsi fejlodéshez, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez,
a veszélyeztetettség megel6zéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez,
valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének megelozéséhez,

Szocialis és egyéb informéciés adatokat gytijt az ellatast igénybe vevdk megfeleld
tajékoztatsa érdekében.

Szocidlis, életvezetési (pl. nevelési, egészségiigyi), és mentalhigiénés tanacsadast nyujt.

Az anyagi nehézségekkel kiizd6k szdmara biztositja a szocialis szolgaltatasokhoz, pénzbeli,
természetbeni ellatdsokhoz valé hozzajutas megszervezését.

A csaladgondozas keretein beliil biztositja a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak eldsegitését.
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Az ellatottak problémdinak megoldasa érdekében jogi és pszicholdgiai tanacsadéast, vagy
ahhoz val6 hozzaférést szervez.

Programokat szervez (csaladi, gyermekprogramok) a miikddési teriileten é13, kiiléndsen a
hétranyos helyzetben iévé csaladok, egyének, gyermekek szamara.

Segitséget nyijt az egyének, csalddok kapcsolatkészségének javitdsahoz. A
kapcsolaterdsitést csaladterapias, konfliktuskezeld programok, szolgéltatisok szervezésén
keresztiil latja el.

A tartos munkanclkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssigterhekkel és lakhatasi
problémdakkal kiizdok, a krénikus betegek, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek,

¢s csaladtagjaik részére tanacsadast nyijt.

Részt vesz a szocialis fesziiltségek okainak feltardsaban, a megolddsokra javaslatot készit,
és segitséget nyjt. Krizishelyzetben segitd beavatkozast nyjt.

Lehetoségek kutatdsa a telepiilési szintli mentalhigiénés és preventiv programok
szervezésére €s megvalositasara, és ezek pénziigyi, szakmai feltételeinek megteremtésére
(pl. palyazatok).

Segitséget nyujt hivatalos ligyintézéshez, kérelmek, beadvanyok elkészitéséhez.

Kozvetit a kliens és a més ellatdsi teriiletek szakemberei k6zdtt, amennyiben a
problémajellege azt indokoltta teszi, és meghaladja az 6 kompetencia hatérait, illetve
gondoskodik a megfeleld fogaddkészségrol.

Segiti a specialis tAmogato, &nsegitd csoportok szervezését, mikodtetését.

Részt vesz adomanyok gyiijtésében és kbzvetitésében.

Felkutatja €s kapcsolatot tart fenn dnkéntes segitdkkel.

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozd iigyekben, kérdésekben.

7. 4. Szocialis, pénziigyi iligyintézé (szidmfejt6, szamlazo)

Ellatja az intézmény munkaiigyi, személyiigyi feladatait.

Vezeti a 1étszam és béryilvantartast.
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Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény munkaerd helyzetét.

Elkésziti az alkalmazéssal kapcsolatos iratokat, havonta feladast készit a bérszamfejtd hely
felé a tavollétekrol, a valtozé munkabérekrol, létszam €s béradatokat szolgaltat a KSH, a
fenntart6 intézmény felé, tovabba a tervezéshez és beszamoldhoz.

Nyilvantartja a szakdolgozdkat, a tanulmanyi szerzodéseseket, a tovabbképzéseket, a
dolgozok szabadsagat.

Munk4jat kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitdsa és ellenorzése alatt végzi.

Kezeli a postaforgalmat, a levelezést, ligyiratokat.

Pénziigyi feladatokat lat el kilonds tekintettel a banki utalasok, szamlazasok
vonatkozasaban.

Feladata a szamldk kiegyenlitésének, 4tutaldsanak elokészitése, utalvianyoztatdsa. Az
elékészités sordn koteles figyelemmel kisérni, hogy a szémlak az érvényben lévd
jogszabalyoknak megfelel6en keriilt-e kidllitAsra. A szdmlak formai és tartalmi ellenérzése;
rosszul kiallitott szamla esetében intézkednie kell a szakszerli javitds elvégzésének
megkezdésérol.

Feladatat koteles ugy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasit ne akadilyozza. Kételes
munkatarsainak munkajat elésegiteni, a szilkséges egyeztetést elvégezni.

Részt vesz a vagyonvédelmi, leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban.

Intézkedik a kiszdmlazott Ssszegek maradéktalan beszedesérdl, az esetleges hatralékrol
értesiti az intézményvezet6t a sziikséges intézkedés megtétele céljabal.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetési kiadasok és bevételek teljesitését.

Kezeli az intézmény készpénz —elblegét.

Részt villal a szocidlis ligyeleti munkabal.

Informécids feladatokat lat el. Adott csaladsegité akadélyoztatisa esetén (betegség)
biztositja a zavartalan informaci6 dramlasat, segiti a gondozasi munka zavartalanségat.
Koordinalja az iizenetatadast.

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

A szamlakat elkésziti és kipostazza.

A szociélis iroda munkatarsaval kapcsolatot tart a gyermekvédelmi tamogatasok tigyében.
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A tamogatast kapott gyermekek nyilvantartdsit vezeti és ellenérzi az intézményeken

keresztiil is.

* Azintézményekkel a téritési dij befizetésekrd) sziikség szerint egyeztet, egyeztet a jelenléti
ivek naprakész vezetésével kapcsolatosan, a téritési dijak elmaradésit, illetve esetleges
tulfizetését nyilvantartja.

» Téritési dij befizetés elmaradésa esetén felszélitast kiild az adésoknak.

o Téritési dij hétralék fizetési meghagyassal, valamint bir6sagi tton térténd behajtasahoz a
Jjogasz kérésének megfelelden elkésziti az iratokat.

* A napi befizetésckrél feladdst készit az 4fa alapjan, ©6sszege megbontéasban,
befizetésenként.

» Elkésziti és elektronikusan feladja az Afa bevallast.

» Kapcsolatot tart a szamfejté program programozéjaval.

e A fenntarté fel¢ adatot szolgaltat, koézremikddik a finanszirozis igénylésében,
elszamolasaban,

e Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartoz6 tigyekben, kérdésekben.

7. 5. Altalanos iigyintézé

» Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasa és ellensrzése alatt végzi.

e Kezeli a postaforgalmat, a levelezést, ligyiratokat.

» Pénzigyi feladatokat lat el, killonds tekintettel a telepiilésiizemeltetés szakmai egység
vonatkozasaban. Feladata a szamldk kiegyenlitésének, 4tutaldsinak elokészitése,
utalvinyoztatdsa. Az elokészités sordn koteles figyelemmel kisémi, hogy a szémlék az
érvényben 1év0 jogszabélyoknak megfelelden keriilt-e kiallitisra. A szamlak formai és tartalmi
ellendrzése; rosszul kidllitott szdmla esetében intézkednie kell a szakszert: javités elvégzésének
megkezdésérol.

e Kozremiikddik a szakmai egységek altal elkészitett beszerzési megrendelések kezelésében,
rendszerezésében ( mellékletekkel valé felszerelésében).

» Részt vesz a vagyonvédelmi, leltarozasi és selejtezési feladatok ellataséban.

e Vezeti a bélyegzd és kulcsnyilvantartast.
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Egyeztet az anyag-és tirgyi eszkoz-nyilvéntartoval.

Vezeti a szabalyzatokhoz kapcsolédé nyilvéntartisokat (munkaruhdzat, véddfelszerelés
stb.).

Kezeli az intézmény készpénz —elélegét.

Kdzremilkodik a fenntart6 felé valo adatszolgaltatasban.

Feladatat koteles ugy végezni, hogy az intézmény gazdilkodasit ne akadilyozza. Kdteles
munkatarsainak munkdajat elésegiteni, a szilkséges egyeztetést elvégezni.

Koézremiikddik a kintlévoségének behajtasanak tigyintézésében .

A munkavéllalék foglalkozas-egészségiigyi nyilvantartdsat vezeti, gondoskodik az aktudlis
vizsgalatok eldkészitésérdl, ennek érdekében kapcsolatot tart a foglalkozas-egészségiigyi
szolgaltatoval.

Havonta elkésziti valamennyi munkavallalé munkaid6-nyilvantarté nyomtatvanyét.

Vezeti a szigora szimadasi nyomtatvanyok nyilvantartisat, gondoskodik archivalasukrol.
Kapcsolatot tart az intézménnyel szerz6dd partnerekkel, beszallitokkal, valamint
kozremiikddik a szerzddések el6készitésében.

Kézremiikddik a statisztikai adatszolgaltatasban.

Kapcsolt munkakorként miikddteti az informdciés pontot, a szerzddésben foglalt
feladatmeghatarozasok alapjan.

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartoz6 ligyekben, kérdésekben.

7. 6. Konyhavezetd, élelmezésvezetd

Vezeti és irdnyitja a konyha munkéjat. Ellatja az ehhez kapcsol6dé tervezési, szervezési és

ellendrzési feladatokat.
Javaslatot tesz a nyersanyagnorma moédositaséra.

Ellenérzi a konyha nyersanyagkészletét és gondoskodik a sziikséges nyersanyag idében

torténd megrendelésérol.

Ellenérzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a technologiai

feladatokat.
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A beérkezett nyersanyag mennyiségi és mindségi atvétele, bevételezése a raktirba.
Gondoskodik az étlap és a nyersanyag kiszabas idében torténd elkészitésérol.
Biztositja a konyha zavartalan milkddését és az idSben torténd étkeztetést.

Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellenérzését.

Gondoskodik az ételmaradék torvényben el6irt elhelyezésérol, megsemmisitésérol.
Folyamatos kapcsolatot tart a tlalokonyhakkal, melegitdkonyhaval, intézményekkel.

Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel felettese

megbizza,

Anyagi feleldsséggel tartozik a leltarhelyekért, az alapanyagok atvételéért, a kiadott

ételféleségek mennyiségéért és mindségéért.
Ellendrzi a talalas, ételkiszallitas rendjét, mennyiségét, a kiszéllitas koriilményeit.

Kozremiikddes a rendszeres és eseti beszaimoldk készitésekor, leltarozéskor.

7. 7. Foszakacs

Az élelmezésvezetStol atvett anyagokbdl az anyagkiszabason elbirt ételféleségeket az elbirt

mennyiségben €s mindségben elkésziti a kozegészségligyi eldirdsoknak megfeleléen.

Az ételkészités sordn gondoskodik azok élvezeti értékének megbrzésérdl és a fertdzodéstol,

romlastdl vald védelmérdl.

Elvégzi az ételek szakszeril, az adott étel jellegének megfelels télaldsat, talaldsig az ételt az

eldirt hofokon tartja és rendszeresen ellendrzi azt.

Gondoskodik az ételminta elBirds szerinti eltevésérol.
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Munkavégzés kozben is iigyel a f6z6tér rendjére, tisztasagara.

Talalas utan feliigyeli a fozOtér takaritasi, fertOtlenitési munkalatait, feliigyel a
munkateriiletén 1évé tlizhelyek, fozoiistdk és konyhagépek tisztasagdra az eldirt

érintésvédelmi szabalyok maradéktalan betartisa mellett.

Felelds a fozésre kiadott anyagok maradéktalan felhasznalasaért.
Felelds a higiéniai szabalyok teljes korii betartaséért, a szakositott tirolds elvégzéséért, az

ételadagolas miiveletének pontos betartasaért.

Felelds a kiszallitott étel maghémérsékletének kotelezd hatérértéken tartdséért (60 °C

folott) és zart edényben torténd atadasaért. Ellendrzi a hdmérsekletmérés dokumentalasat.

Az élelmezési feladatok zavartalan ellatdsa érdekében koteles minden olyan munkat

elvégezni, amivel az élelmezésvezetd megbizza.

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozd iligyekben, kérdésekben, az étlap

Osszeallitasban.

Az élelmezésvezetd megbizasival és koordindlasa mellett folyamatos kapcsolatot tart a

talalokonyhékkal, melegitdkonyhéval, intézményekkel.

7. 8. Szakics

Az élelmezésvezetdtdl, illetve a foszakacstol atvett anyagokbdl az anyagkiszabéson eldirt
ételféleségeket az eldirt mennyiségben és mindségben elkésziti a kozegészségligyt

elbirasoknak megfelelden.

Az ételkészités soran gondoskodik azok élvezeti értékének megbrzéserol és a fertdzodéstol,

romlastol valo védelmérol.
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Elvégzi az ételek szakszerl, az adott étel jellegének megfeleld talaldsat, talalasig az ételt az

eldirt héfokon tartja és rendszeresen ellenérzi azt.
Gondoskodik az ételminta el&iras szerinti eltevésérol.
Munkavégzés kozben is tigyel a foz6tér rendjére, tisztasagéra.

Télalas utan végzi a foz6tér takaritasi, ferttlenitési munkalatait, feliigyel a munkateriiletén
1évo tlizhelyek, f8z0iistok és konyhagépek tisztasigara az eldirt érintésvédelmi szabalyok

maradéktalan betartdsa mellett,
Fegyelmileg felel6s a fozésre kiadott anyagok maradéktalan felhasznalasaért.

Fegyelmileg felelds a higiéniai szabélyok teljes korli betartasaért, a szakositott tarolds

elvégzéséért, az ételadagolas miiveletének pontos betartdsaért.

Felel6s a kiszéllitand6 étel maghdmérsékletének kotelezd hatarértéken tartdséért (60 °C

folott) és zart edényben torténd atadasaért. Elvégzi a hémérsékletmérés dokumentalasat.

Az élelmezési feladatok zavartalan ellatdsa érdekében kdteles minden olyan munkat

elvégezni, amivel az élelmezésvezetd, illetve a fészakdcs megbizza,

Javaslattételi joga van a feladatkdrébe tartozoé iigyekben, kérdésekben.

7.9. Konyhai kisegitd

Elvégzi a f6zéshez kiadott nyersanyagok alapos elokészitését, vigyaz, szennyezett ari a

foz6térbe ne keriiljon.

Az ételkészités kdzben szennyezddott (fekete) edények és eszkdzok mosogatasa,

tisztantartasa, a beérkezett fehéredények elmosésa, rendben tartasa.

Az &sszegylilt ételhulladék szabélyszerd, biztonsagos tiroldsa, a mosogatd helyiség

rendben tartasa, a hishiitdkamra tisztitisa, fert6tlenitése.
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¢ Feliigyel a munkateriiletén 1év6 gépek miikddésére és tisztasagara az eldirt érintésvédelmi

szabédlyok maradéktalan betartisa mellett.

« A higiéniai szabdlyok betartasa, a szakositott tarolas elvégzése, a kiadott nyersanyagok

maradéktalan felhasznalasa.
e Részt vesz a takaritasi feladatokban.

s Javaslattételi joga van a feladatkdrébe tartozo ligyekben, kérdésekben.

7.10. Gépkocsivezetd

o  Kozremiikodés a reggeli étlap szerinti szortirozaséba, a reggeli , az ebéd szallitbedényeinek

valamint a meleg vacsora kiszallitdsa az érintett intézményekbe.
o El6z6 napi szallité edények konyhéra torténd visszaszallitasa.

» A konyhai egységben keletkezett dokumentumok, szamlak, szallité levelek az intézmény
kozpontjdba vald eljuttatasa.

o Bolcs6dei étkeztetés nyersanyagainak kiszallitasa.

o Szallitélevelek kit6ltése az intézmények felé az élelmezésvezeté kozvetlen irdnyitisa

mellett.
¢ Menetlevél vezetése.
o A gépkocsi szabalyok szerinti ellendrzése, higiénidjanak fenntartasa.
e A gépkocsi miiszaki allapotanak nyomon kdvetése, probléma esetén, annak jelzése.

o Uzemanyag, kendanyag vasarlasihoz készpénz igénylése, lizemanyag vételezése,

elszamolas.
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* Kozremiikddik az gépjarmii lizemeltetési szabalyzatban rdgzitetteknek megfeleléen a

gépjarmiilizemanyag- fogyasztasénak, felhasznalisanak dokumentalésaban,

e Gépjarmil napi karbantartdsa, miikdd6képességének ellendrzése figyelemmel az évszak-

valtozisokra.

e Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo ligyekben, kérdésekben.

7. 11. Telepiilésiizemeltetés szakmai vezetd
* A telepiilésen irdnyitja a telepiilésiizemeltetés szakmai egység munkajat, koordinélja az
agazat szakmai tevékenységét.
= Felelés a célorientdlt miikdéséért, a tevékenység szakszerliségéért.
» Gondoskodik az altala iranyitott tevékenységek jogszabdly szerinti mitkodésérsl.

» Gondoskodik a kotelez6 dokumentacios rendszer elkészitésérdl, vezetésérol, ellendrzi

azokat.
+ Biztositja, feliigyeli a jelentési, adatszolgaltatdsi kdtelezettségek teljesitését.
= A szakmai egység dolgozdi részére munkamegbeszélést tart.

o Elkésziti a szervezeti egység szabadsigoldsi iitemtervét és tovabbitja azt az

intézményvezeto felé, elbirdlja a dolgozdk szabadsagkérelmét.
« Biztositja a szakmai egység helyettesitési rendjét.

» Figyelemmel kiséri a karbantartémihely (telephely) és kdzvetlen a tevékenységi kore ala
vont valamennyi épiilet Allagat, teriiletek &llapotat, az esetleges meghibasodasokrdi

jelzessel €l, elrendeit javitasardl gondoskodik.
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Figyelemmel kiséri a szakmai egysége ald tartozé gépjarmiivek 4llapotat, muszaki

vizsgainak lejartat, illetve intézkedik a vizsgara felkészitésrdl, vizsgaztatasrol.

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

Figyelemmel kiséri a szakmai egység munkavégzéséhez kapcsolodé nyilvéntartott

készletet, feliigyeli felhasznalésat.

Figyelemmel kiséri a szakmai teriiletéhez tartozé eszkdzok, gépek, berendezések allapotat,

javaslatot tesz azok selejtezésére. A leltarozast és selejtezést feliigyeli.

A gépjarmi lzemeltetési szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen feligyeli a
gépjarmiivek, munkagépek iizemanyag-fogyasztdsat, gondoskodik a kapcsolodé

nyilvantartasok vezetésérdl, ellendrzésérol.

Gondoskodik a szakmai egysége ald tartozé valamennyi munkavallalé esetében az

intézményi szabélyzatok, belsé utasitasok megismerésérol €s azok betartasarol.

Rendszeres kapcsolatot tart a munkateriiletéhez kothetd partnerekkel, szolgaitatokkal,
hatosagokkal.

Kapcsolatot tart a telepiilési intézmények vezetbivel, a polgarmesteri hivatal iroddinak

munkatarsaival.

Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozé szakmai feladatokat, amelyekkel felettese

megbizza.
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. Villanyszereld

Teveékenysége kiterjed az énkorméanyzathoz tartozd intézményckhez, lakds és nem lakés
cé€ljara szolgdlo bérleményekhez, rendezvényekhez kapcsolédd, a képesitése szerinti
villanyszerelési munkalatok elvégzésére.

Feladata a kiadott munka elvégzéséhez az anyagsziikséglet felmérése, a munkateriilet
elOkészitése, biztositdsa, a munka kivitelezése, munkateriilet helyreallitdsa, valamint az
anyag felhasznéldsénak elszdmolésa, a tevékenység dokumentalésa.

A téli idéjaras figyelembe vételével kdzrem(kddés a ho eltakaritdsi, sikossag mentesitési
munkélatokban.

Feladata az intézményi tevékenységekhez kapcsol6do 4ltalanos anyagbeszerzés.

7. 13. Szobafesté és mazolo

Tevékenysége kiterjed a kozteriileti miitdrgyak (padok, szobrok stb.), az énkorméanyzathoz
tartozo intézmények, lakds és nem lakas céljara szolgalé bérlemények alapmunkainak
(javitas, festés, mazolas) és utdmunkainak elvégzésére.

Feladata az anyagsziikséglet felmérése, a megfelel6 anyagok kivalasztdsa, az alkalmazott
technologia meghatérozasa. Feltiro és feliiletvédelmi munkaélatok elvégzése, munkateriilet
helyreallitdsa, valamint az anyag felhasznilasinak elszamolasa, a tevékenység
dokumentalésa.

A t¢li iddjérds figyelembe vételével kdzremlikodés a hé eltakaritasi, sikossdg mentesitési

munkalatokban.

7. 14, Asztalos

Tevékenysége kiterjed az énkorméanyzathoz tartozé intézményekhez, lakas és nem lakds
céljara szolgdlo bérleményekhez, rendezvényekhez kapcsol6ds, a képesitése szerinti

asztalos munkalatok elvégzésére.

46



Feladata a fa berendezési targyak (butorok), faburkolatok (fal- és padlé burkolatok)

javitasa, felajitasa, szlikség szerinti eldallitasa. Epiiletasztalosi feladatok elvégzése: faalapli

szerkezetek javitasa, felujitasa, el6allitasa; kilincsek, zdrak javitdsa, beszerelése.

Feladata a kiadott munka elvégzéséhez az anyagsziikséglet felmérése, a munkatertilet

elékészitése, biztositisa, a munka kivitelezése, munkateriilet helyreéllitasa, valamint az

anyag felhasznalésanak elszamol4sa, a tevékenység dokumentalasa.

A koznevelési intézmények és jatszoterek fa jatékainak karbantartasa, javitasa.

A téli idbjaras figyelembe vételével kdzremiikddés a ho eltakaritasi, sikossdg mentesitési

munkalatokban.

.15

. Gondnok

Feladata az 6nkormanyzati épiiletek, a varosi sportlétesitmények, a piac és a jatszéterek
gondnoki, vagyonvédelmi feladatainak ellatasara terjed ki.

A sportcsarnokban 1évd rendezvények feliigyelete €s a kapcsolodé iigyintézés
elvégzése.

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

Feladata a vérosi piac miikddésének felligyelete, a helypénz beszedése €s elszamolasa,
A kozintézmények, a varosi jatszoterek, a piac, a sportlétesitmények feliigyelete soran
tapasztalt meghibasodésok, rongélasok jelentése.

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

A kozintézmények épiiletei kdmyékének, parkoldinak, parkrészeinek figyelemmel

tartisa, a rongalds, szemetelés megakadalyozasa.
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7.16. Koémiives

¢ Tevékenysége kiterjed az 6nkormanyzathoz tartozd intézményekhez, lakas és nem lakds
celjara szolgalé bérleményekhez és kozteriilethez kapcsolédd, a képesitése szerinti
kémiives munkalatok elvégzésére.

e Feladata az épiiletek, épitmények el6allitasi, atépitési, feldjitdsi és karbantartasi
munkélatainak elvégzése.

¢ Feladata a kiadott munka elvégzéséhez az anyagsziikséglet felmérése, a munkateriilet
el6készitése, biztosftasa, a munka kivitelezése, munkateriilet helyreéllitasa, valamint az
anyag felhasznalasanak elszdmolésa, a tevékenység dokumentalasa.

e A téli iddjaras figyelembe vételével kozremiikddés a hé eltakaritasi, stkossag mentesitési

munkalatokban.

7.17 Fiit6, lakatos, karbantarté

¢ Tevékenysége kiterjed az onkormanyzathoz tartozé intézményekhez, lakas és nem lakas
céljara szolgalo berleményekhez és koztertilethez kapesolddo, a képesitése szerinti lakatos,
illetve flit6, karbantarté6 munkalatok elvégzésére.

¢ Tevekenysége sorén, fiitési id6szakban az intézményekben, bérleményekben folyamatosan
biztositja a vonatkozé jogszabalyokban el6irt fiitési hdmérsékletet.

e Feladata soran folyamatosan biztositja a rendelkezésre allé fiitdberendezések (kazanok)
zavartalan tizemeltetéséhez sziikséges lizemképes allapotot, dllagmegébvist.

e Kapcsolatot tart az &ves karbantartast, miiszaki ellendrzést végzd szakemberrel.
Uzemzavar, hatéskérében nem elharithaté meghibasodas esetén értesiti 6t a probléma
elharitasa érdekében.

¢ Feladata a kiadott munka elvégzéséhez az anyagsziikséglet felmérése, a munkateriilet
elokészitése, biztositasa, a munka kivitelezése, munkateriilet helyredllitdsa, valamint az
anyag felhasznalasanak elszdmolasa, a tevékenység dokumentalasa.

e A téli id6jaras figyelembe vételével kdzrem(ikidés a hé eltakaritdsi, sikossdg mentesitési

munkalatckban.
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7. 18, Gépkezeld, gépkocsivezetd

Tevékenysége kiterjed az intézménynél lizemben tartott gépjarmilivek, nehézgépjarmd,
rakodogépek kezelésére.

Feladata a kézteriileti, intézményekhez kithetd munkavégzéshez kapcsolddé anyagok,
eszkozok biztonsigos szallitdsa, illetve kozrem(kddés a kozteriileti tevékenységek
elvégzésében.

A szillitott anyagok, nyersanyagok, t&rgyak mozgatasa, rakodasa, emelése.
Anyagmozgatas egyszeriibb segédeszkozokkel.

Kdzremiikddés a zoldterillet-kezelési feladatokban.

Feladata a kezelésére bizott gépjarmi, illetve nehézgép kisjavitasa, karbantartisa a
megfelel6 miiszaki allapot és az lizembiztonsag, dllagmegovas érdekében.

A gépjarmiih6z csatlakoztathaté adapterck felillvizsgélata, karbantartdsiban valo
részvétel.

A téli id6jaras figyelembe vételével kozremiikddés a hé eltakaritasi, sikossag

mentesitési munkalatokban.

7.19. Segédmunkas, fakitermeld

o Feladata a fakitermel tevékenység soran gallyazasi munkélatok, a fa t6r6l vald

elvdlasztasa, a kitermelt fa clszéllitisra valo eldkészitése (gallyazésa, darabolésa),

elszallitasiban vald kdzremikodés.

¢ A segédmunka keretében tdmogaté tevékenységet folytat az elvégzend6é szakmunkahoz,

valamint a kozteriileten 6nalld tevékenységet végez.

¢ Feladata a tereprendezés, f6ldmunka elvégzése.
o Utak, kerékpdarutak, jardak tisztantartasahoz kapcsolédo feladatok ellatasa.

e Zjldteriilet - kezelési munkalatokban valé kézremiikddés (ndvényvédelem, gondozasi

tevékenység, parlagfii elleni védekezés stb.).

e A feladatellatashoz kapcsolodé szallitasi tevékenységet veégez.

e Részt vesz a kisgépek feliilvizsgalatéban, karbantartasaban, kisjavitasaiban.
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* A tcli iddjaras figyelembe vételével kozremiikodés a ho eltakaritési, sikossag mentesitési

munkalatokban.

7. 20. Takarité

¢ Tevekenysége kiterjed a munkakérében szabalyozott intézményekre vonatkozé takaritasi
feladatokra.

* Faladata a helyiségek tisztantartisa, berendezési targyak 4polasa, Allagmeg6vas. A szocialis
helyiségek szaniter fogy6anyagokkal valé elltisa.

» Feladata a felilletnek megfelelé vegyi anyagok kivalasztisa és szabalyszerii hasznalata.

e Feladata a takaritishoz kapcsolédd eszkozok, tisztitoszerck beszerzése, a készlet
nyilvantartasa.

* Feladata tevékenysége soran a hulladékkezelés, a munkavégzés végén az épiilet
biztonségtechnikai okbdl valo ellendrzése, vagyonvédelmi intézkedése.

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

elokészitése, rendezettségének biztositasa.

8. Az intézmény munkarendje

Az intézmény munkavallaléi heti 40 6ras munkarendben dolgoznak.

A szakmai egységek a tevékenységi korikhoz, szolgaltatoi feladatukhoz igazodé munkaidében
latjak el feladataikat,

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

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

Az intézmény székhelyén miik6dé szakmai egységek munkavégzésének ideje hétf5to] csiitdrtoki g
7.30 — 16.30 oraig, pénteken 7.30 — 13.30 or4ig tart.
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Az intézmény és a vele jogviszonyban &ll6 munkavallalék jogait és kotelességeit a
munkavégzéssel kapcsolatos 4ltalanos jogszabalyok tartalmazzak.

A munkavégzéssel kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka toérvénykdnyve és a
kézalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény szabalyozza.

A munkavégzéshez kapcsolt jogok és kotelességek egyénre szabottan megjelenik a munkakéri
leirésokban is.

8. 1. Az intézmény dolgozdinak jogai és kitelességei

8. 1. 1. A munkakdértoél fiiggetlen jogosultsag

Munkakarétdl fiiggetleniil, minden dolgozé jogosult a kdvetkezdkre:

Az intézmény célkitlizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitisiban és fejlesziésében
kozremiikddni.

Az eredményesebb munkavégzést kezdeményezni.

A hatéskorébe, munkakérébe tartozé iigyekben dinteni, sajat tevékenységét onélléan
végezni.

A szolgaltatisok és a munka hatékonysagénak fejlesztése érdekében munkatarsaival és a
kliensekkel, valamint az érdekelt partnerekkel szoros egyiittmiikddést kialakitani.

A folyamatos munkavégzés lehetoségét, az ahhoz sziikséges szervezeti és targyi
feltételeket, informacidkat igényelni.

A jogszabélyban és az intézmény dokumentumaiban meghatérozottak szerint munkajarol
értékelést kapni
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8. 1. 2. Az intézmény dolgozéinak kotelességei

Minden intézményi dolgozé kételes eleget tenni a kivetkezoknek:

* A munkakéri leirdsban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézmény
elvarasainak megfelelden teljesiteni, partnerkapcsolatai sordn az intézményt hitelesen,
magas szinvonalon képviselni.

e Munkavégzése sordn kiilénosen a kliensekkel, ellatottakkal, a kapcsolédd intézmények
munkavallaléival példamutatan viselkedni, az intézmény programjiban régzitett elveket,
etikai normakat maximalisan képviselni.

e A munkavégzéssel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciét, amelyrél a
kapcsolattartas, feladatellatds sordn szerzett tudomést munkahelyi titokként kezelni, illetve
betartani az adatvédelmi térvény idevonatkozd rendelkezéseit.

o Sajat munkateriletén szakmai, gyakorlati és elméleti felkésziiltséggel rendelkezni, szakmai
ismereteit folyamatosan tovébbfejleszteni.

* A munkakoére elldtiséra vonatkozo jogszabalyokat, egyéb szabalyozasokat ismerni és azt a
munkavégzés soran alkalmazni, betartani.

8.2. Altaldnos szabélyok:

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas iigyfélszolgalati ideje:

Hétfs:  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 beérkezi iratok kezelése

Postabontds az intézményvezetonél torténik.

Iktat6szdm (keletbélyegzd) adédsa utin az illetékes iigyintéz0, szakmai vezetd felé
tovébbitas.

Be- és kimend levelek egy eredeti példanya, kisérd levéllel a kézponti irattarban lefiizendd,
elkiilonitett levelezés tipusonként zarhatd szekrényben tarolandé.

A belsd tevékenység kapcsan keletkezett iratok (intézményi feljegyzések, jegyz6konyvek,
utasitasok) a kézponti nyilvantartasban tarolandok.

Az egyéni esetkezelés kapesan keletkezett iratok megsemmisitésére vonatkoz6 szabalyokat
az iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

Az ellendrzési naplo hitelesitve a telephelyen, zarhaté helyen talalhaté.

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

A nyilvantartasbol, havi egyéni Osszesitékbdl a szakmai vezetbk készitenek havi,
negyedéves, féléves, éves statisztikai dsszesitket, jelentéseket az intézményvezetd felé
utasitds szerint. Beszdmolokat, pénziigyi kimutatasokat az intézményvezetd késziti a
fenntartd, a pénziigyi iroda és mas szakmai felettesek felé.

A beérkezd iratok kezelésére vonatkozd részletes szabalyozast az iratkezelési szabélyzat
tartalmazza

8.4. A munka sordn, az iratok kezelésére vonatkozé szabalyok

A dolgozdk, szakmai tevékenységiikhéz igazitva az alabbi dokumentumokat kotelesek
naprakészen vezetni:

Torvény altal eldirt munkakoréhez kapesol6do nyomtatvanyok, adatlapok

Havi statisztikai lap
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Forgalmi naplo

Esetnapld, gondozasi terv

Specidlisan az intézményben alkalmazott ( utasitisok szerinti) belsé nyomtatvanyok,
Bels szabélyzatban elbirt nyomtatvanyok, szigorl szamaddsi nyomtatvanyok
Munkalap

Tevékenységnapl6

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatisban keletkezett iratok taroldsa ( specialis szabalyok
szerint):

Az esetnaplok esetén zart szekrényben, ellatisi tipusonként elkiilénitve, dolgozénkénti
csoportositasban torténik,

Az ligyiratok hatdsagi beavatkozas esetén a kliens tédjékoztatésaval, onkéntesség esetén a
kliens szdbeli/irdsbeli nyilatkozatdval keletkeznek. Helyettesités esetén az ellaté
csaladsegité bejegyzésével keletkezik a hasznalatos nyomtatvanyokon.

Az élelmezéshez kapcsolodd hatalyos iratok tirolésa szintén zérhaté szekrényben torténik
a keletkezés helyszinén.

A telepiilésiizemeltetési feladatokhoz kapcsolédé iratok a telephelyen és a székhely
irattdréban zéarhat6 iratszekrényben kertil tarolasra az iratkezelési szabalyzatban régzitettek

szerint.

Even tili archivalds esetén az iratok a kdzponti irattarba helyezendok.

A kimend levelek a kiadményozd aldirasival, ellenjegyzéssel, az iigyintézd nevénck
feltiintetésével kerlilnek postazdsra. A postazas moédja az illetékes hivatalokkal kétott egyezség
alapjan:

postakdnyvon keresztiil
személyes kézbesitéssel

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

8.5. A bélyegziKk leirasa, haszn:ilata

A bélyegzordl az ligyintéz6nek nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a bélyegzdk
mennyiségi adatait fajtinként, lenyomatat, illetve a bélyegzdket hasznalé dolgozék nevét €s az
atvételt igazold alairast.

8.6. Kiadmdinyozas rendje

Intézményvezetdi hataskérben fenntartott kiadményozasi jogok:
e szakminisztériumokhoz, egyéb orszigos hataskorii szervekhez,

helyi és megyei 6nkormanyzatokhoz,

o tarsintézményekhez kiildott beszamolok, tajékoztatok alairasa
¢ palyazatok aldirdsa
e munkaltatoi jogositvanyokhoz kapcsolédé okiratok aldirasa

s Intézményi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos dokumentumok,
okiratok

A jogkdorét tavollétében meghatarozott személyeknek illetékességi sorrendben atadja.

A részletes kiadmanyozasi rendet az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.
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9. A munkavégzés szabalyai

A munkavégzés szabalyait a munkak®éri lefrasok tartalmazzak, melyeket az intézményvezetd készit
el.

9. 1. Helyettesités és munkakorok dtaddsa, atvétele

Szabadsagon, kikiildetésen vagy barmely ok miatt tartdsan tdvol 1évé munkatérsat helyettesiteni
kell: a helycttesités megszervezése az intézményvezet6 és a szakmai egység vezetdk feladata.

A helyettesités sorén elsésorban a szakmai szempontok keriilnek elStérbe. A helyettesitések rendjét
a munkakori leirasok tartalmazzak.

9. 2. A munkatarsakat megilleté szabadsag

A szabadsig kiadasanak, igénybevételének Utemezésére szolgdlé szabadsagolasi tervet az
intézményvezetd készitik el, elézetesen a szakmai vezet6k egyeztetik az intézményvezetSvel a
tervezetet.

A szabadsag pénzben nem vélthaté meg. A jogosultsag (esedékességének) évében azt ki kell adni,
hacsak a munkavallalé oldaldn felmeriilt ok miatt nem lehetett kiadni. Ebben az esetben az ok
megsziinésétd] szamitott hatvan napon beliil ki kell adni.

9. 3. Kartéritési feleldsség

A dolgozé, széndékos vagy gondatlan kédrokozds bekovetkezése esetén a jogszabalyban
meghatarozott kartéritést fizet, melyet az intézményvezetd allapit meg.
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10. Bels6 ellendrzés rendje
A belsd ellendrzés a vezetés, iranyitas szolgilatidban 4116 funkcid. Az ellenbrzés a tények €s a
kialakitott kovetelmények, jogszabalyok, szabalyzatok egybevetését jelenti azzal a céllal, hogy ez

kévetkeztetésekre adjon lehetbséget. A szakmai egységeket a szakmai vezetd és az
intézményvezetd ellendrzik.

10. 1. Az ellendrzés célja

A belsb ellen6rzés egyrészt térvényi kdvetelmény, masrészt szervezeti érdek.
Alapvetd célja, hogy:
o Segitse az intézmény valamennyi dolgozéjinak munkéjat,

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

» Biztositsa a gazdalkodasi fegyelem, és a jogszabalyok elbirdsainak betartasat,
o Feltarja a mulasztasokat, szabalytalansagokat és azok okait,

* Adjon konkrét és a lehetdségeket mérlegeld Utmutatdst a mulasztasok, hidnyossagok
megel6zéséhez, valamint megsziintetéséhez

10. 2. Az ellendérzés gyakorisiga, modszerei

A belsé ellenérzés feladatait az éves belso ellendrzési terv, és a jogszabalyi el6irs tartalmazza.
Sziikségesség szerint rendkiviili ellenorzésre is sor kerfilhet.

Mbddszerei:
o Munkafolyamatdkba épitett ellendrzések.

+ Kiadott célfeladatok elvégzéséért felelds munkatarsak folyamatos ellendrzése.

* Rendszeres beszamoltatas.

o Intézményvezetdi ellendrzes alkalmazasa.
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* A meghatarozott célok, intézkedések dokumentdcids rendjének szigori betartdsa,
ellendrzése.

Az ellenbrzés tapasztalatainak hasznositisa az ellendrzéskor tapasztaltak osszegzésénck
ismertetése, az elismerések és elmarasztaldsok megtétele értekezleten, megbeszélésen széban vagy
irasban torténik.

11. Az intézmény képviselete

Az intézményt a kinevezett intézményvezet képviseli, aki esetenként megbizast adhat az
intézmény képviseletére a szakmai vezetSknek, illetve az erre irdsban kijelSlt munkatérsnak.

12. Rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

Az intézmény minden alkalmazottja munkakéréhez kapesolodé gyakorisaggal koteles részt venni
munka alkalmassagi, foglalkozis-egészségligyi vizsgilaton. E  vizsgalatrdl és a
munkaalkalmassagrél sz616 igazolas masolatat koteles leadni a dolgozé a munkaltaténak,

Az egészségiigyi konyvvel rendelkezd munkavéllalé a rendszeres vizsgélatokon tilmenden

betegség esetén kotelesek soron kivill a munkakéri alkalmassagi véleményezésre illetékes
orvoshoz fordulni és magukat a szitkséges orvosi vizsgalatoknak alivetni.

13. Az intézmény vezetését segito értekezletek

13.1.Vezetoi értekezlet

Az intézményvezetd hivja dssze.

Tagjai: Intézményvezetd

Szakmai egység vezetOk
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Feladat:

A szakmai egységek munkijinak Osszehangoldsa, vezetdi feladatok koordinalésa,
tervezése, végrehajtasuk ellendrzése.

Javaslatokat fogalmaz meg, illetve egyetértési jogot gyakorol az intézmény stratégidjanak
meghatarozasaban.

Javaslattevd és véleményezési jog az intézmény miikddésével kapcsolatos kérdésekben.
Az értekezletek megszervezése és lebonyolitdsa az intézményvezeto felelossége.

Az értekezletekrél emlékeztet6 késziil, melyhez valamennyi résztvevé barmikor
hozzaférhet, betekinthet, illetve kérése szerint beldle egy példanyt kaphat.

A vezetdk dontéseinek végrehajtésdért az intézményvezeté a felelds, aki minden
értekezleten tdjékoztatast koteles nyljtani az eloz6 értekezleten hozott dontések
végrehajtasarol.

14. Kiilsé kapcsolatok rendszere

Martfii Véros Onkorményzatanak Képvisel6-testiiletével

Polgarmesteri Hivatal irodéival,

Védondi Szolgalattal,

cgészségiigyi szervekkel, pszichiater (héziorvos, gyermekorvos, korhaz LANTSZ stb.)
kéznevelési intézményekkel, pedagdgiai szakszolgalattal, nevelési tanacsaddval
Jarasi Gyambhivatallal,

Partfogéi feliigyelettel,

Aldozatsegitd szolgalattal

Médszertani feladatokat ellatod intézmeénnyel,

Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval

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

o Egyhazakkal

+ Rendorséggel, birésaggal, iigyészséggel, munkafeliigyelet szerveivel
o A fteriiletileg illetékes Allamkincstarral és ad6hatosaggal

e A NEBIH képviselbjével

A kapcsolatrendszerrel vald egyiittmiikdésért az intézményvezet a felel6s.

A munkakapcsolatokban az intézményvezeton kiviil — feladattd] fliggben — a szakmai vezetdk,
illetve az erre kijel6lt munkatéars is részt vesz.

Martfii, 2018, junius 12.
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3. szam( melléklet

Martfii Viros Onkormanyzata Gyermekjéléti és Szocidlis Szolgaltaté Kézpont

Alloménytfbla

1 f6 intézményvezetd

szocidlis igazgatasszervezd
szocldlis szakvizsga

1 16 szakmai egység vezetd, csaladsegitd
1 f6 csaladsegito

altalanos szocilis munkas
zocidlpedagdgus

1 6 szocidlis, pénziigyi ligyintézé( szimlazo)
1 6 4ltalinos ligyintézo

szocialis asszisztens, €rettségi
érettségi

1 f6 szakmai egység vezetd, élelmezésvezetd
5 16 szakics

1 fé szakacs, diétas szakdcs

2 {6 konyhai kisegité

1 16 gépkocsivezetd/ konyhai kisegitd

€lelmezésvezetd, érettségi

szakdcs

tzakécs, diétas szakacs
ereskedd, boltvezetd

crettségi
érettségi, B kategérias jogositvany

1 6 szakmai egység vezetd

1 f6 asztalos

1 £6 asztalos, gondnok

1 f6 villanyszerelé

1 1§ fiitd, karbantarté

1 £6 fiaté, karbantarté, gépkocsivezetd
1 fo szobafestd, mazolo

2 f6 komiives

1 16 gépkezeld, gépkocsivezetd
1 f6 gondnok

1 f6 gépkocsivezeto

1 £6 segédmunkas, fakitermelé
1 £6 segédmunkis

2 f6 takarito

crettségi (diplomaszerzés folyamatban)
butorasztalos

¢piiletasztalos, B kategorids jogositvany
villanyszereld, B kategorias jogositvany
mdvénytermesztd gépész, B kat. jogositvany
zépi forgacsold, B, C kategdrias jogositvany
Lzobafesté’), mazolé

Epitd ( kémiives)

butorasztalos, B, C kategérias jogositvany
bolti elado

asztalos, B, C kategorias jogositvany
¢piiletasztalos, B kategdrids jogositvany

8. altalanos, B kategériis jogositvany
cipofelsorész-készitd

8. altalanos

3 f6 védind

diplomas védoénd!

1: Az intézmény tevékenységi korébe 2019. janudr 01. napjatdl keriil be.
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4. szamu melléklet

Martfii Varos Onkormanyzat
Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kozpont

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

HAZIREND
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1. Ugyfélfogadasi idd:

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 dolgozoéinak heti kitelezd munkaideje 40 6ra.

A heti munkaid6nek legalabb a felét a dolgozok kdtetlen munkaidd-beosztas keretében terepen
toltik, a munkaidd ezen részét a személyes segitd munka és az adatgytijtés helyszinen valo
elvégzésére forditjak.

3. Az intézménybdl utolsoként tivozd dolgozé a helyiségek nyilaszardinak ellendrzését és a

helyiségek, irodai gépek aramtalanitasat is koteles elvégezni.

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

5. Az intézmény felszerelési tdrgyainak épségéért minden munkavallalé feleldsséggel, azok
megrongaldsa esetén kartéritési felel6sséggel tartozik.

6. A szolgaltatasok igénybe vétele Gnkéntes, kivétel, ha az egyént ( csalddot) hatirozatban kotelezik
az egylttmiikddésre.

7. Az alapszolgaltatasok igénybevétele téritésmentes.

8. Az intézményben dolgozok a szakmai programban és az Etikai kodexben leirtaknak megfeleléen
végzik munkajukat.

9. A gondozis keretében végzett tevékenységnek- a szolgéltatdst igénybe vevd érdekében, masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil — a sziikséges mértékig ki kell terjednie az igénybe vevd
kdrnyezetére, kiilonodsen csaladjanak tagjaira.

10. Az intézmény egyiittmiikddik a gyermekekkel foglalkoz6 és a szocislis feladatokat ellato,
valamint a kliens érdekében kdzremiikddo egyéb intézményekkel, szervezetekkel.

64



Ellatottak érdekvédelme

A gyermekvédelmi ellatisban részesiild gyermek (tdrvényes képvisel6je) érdekeinek védelme
érdekében panasszal élhet és fordulhat a fenntartéhoz, az intézmény vezetSjéhez, szakmai
vezetbjéhez és a gyermekjogi képviselohoz.

Fenntarté: Martfii Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

Cime: 5435 Martfii, Szent Istvan tér 1. szdm

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

Telefonos elérhetésége: 56/ 450-222

Gvermekjogi képviseld: Hollik Zsuzsa 06 20/ 489 9637
hollik.zsuzsa@obdk.hu

A szocidlis ellatasban részesiild érdekeinek védelme érdekében panasszal élhet és fordulhat a
fenntartéhoz, az intézmény vezetdjéhez, szakmai vezetdjéhez és az ellatott jogi képviselhdz.
Fenntartd: Martfli Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete

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

Ellatottjogi képviseld: 06 20/ 489 9530

Kliens kételességei
- Térekedjen a gondozodjaval/segitdjével vald egylittmlikddésre

- A szolgalat helyiségében tartézkodjék az egészségét karosito viselkedéstdl, az egészségét
karosit6 szerek haszndlatatol

- Védje a helyiségek berendezési targyait, az intézmény eszkdzeit rendeltetésszerlien
hasznalja

Martfii, 2018. janius 12.
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A hazirend melléklete

Gyermeki jogok

Ismerd meg jogaidat!!!!!

Tudtal arrdl, hogy létezik egy joggylijtemény, amelynek cime: Egyezmény a Gyermek Jogairl?

Jogokkal rendelkezni azt jelenti, hogy szabad bizonyos dolgokat megtenned és mésoknak kételessége
bizonyos dolgokat megtenni annak érdekében, hogy te boldogan, egészségesen és biztonsagban él;.

Persze neked is kotelességed mésoknak ugyanezen jogait tiszteletben tartani.

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

Ha egy orszdg korménya ratifikilja az Egyezményt, azt jelenti: megigéri, hogy betartja az
Egyezményben leirtakat.

Az Egyezmény minden cikke elmagyaraz neked egy jogot.
Az Egyezmény jogaszok szamdra frodott, még a felnbttek szdmdra sem érthet6 kénnyen,

Ebben az &sszefoglaléban csak a legfontosabbakat emeltiik ki, és szimodra is kdnnyen érthetd
mondatokban fogalmaztuk meg. A magyarazatokat Alexander Nurnberg, 9 éves angol kisfiu irta.

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

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

Rendelkezel ezekkel a jogokkal, barki vagy, barkik legyenek is a sziileid, barmilyen a bérsd szine,
fiv vagy lany vagy. Fiiggetlentil attél, milyen a valldsod, milyen nyelven beszélsz, van-e valami
fogyatekossagod, szegénynek vagy gazdagnak sziilettél, ezek a jogok megilletnek.

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

Jogod van ahhoz, hogy nevet kapj. Sziiletésedkor nevedet, sziileid nevét és sziiletésed idépontjat a
sziiletési anyakdnyvbe be kell imi. Jogod van ahhoz, hogy nemzetiséged legyen, ahhoz, hogy ismerd
sziileidet és 6k gondoskodjanak rolad.

Nem szabad elszakitani téged sziileidt6l, hacsak ez nem a te érdekedben t6rténik (Példaul, ha sziileid
bantanak vagy nem torédnek veled.) Ha szileid wigy hatdroznak, hogy kiilon €élnek egymdstél,

valamelyikiikkel kell, hogy élj, de jogod van ahhoz, hogy a masikukkal is kénnyen kapcsolatot
tarthass.
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Ha sziileidtdl tavol, egy masik orszigban élsz, jogod van ahhoz, hogy Ujra 6sszekeriiljetek, egyazon
helyen, egyiitt éljetek.

Tilos elrabolni téged, de ha mégis megtdrténik, az dllamnak kdtelessége minden er6feszitést megtenni
azért, hogy kiszabaditsanak.

Béarmikor, ha egy felnétt téged is érint6 kérdésben dént, jogod van ahhoz, hogy kifejezd veleményedet
és azt a felnGtteknek figyelembe kell venniiik.

Jogod van ahhoz, hogy kitaldlj dolgokat, azt mondd, amit gondolsz. Errél irhatsz vagy barmi mas
tton 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 €s rossz kdzott.

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

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

Jogod van ahhoz, hogy a TV-bél, radiébol, sajtobol, konyvekbdl stb. informaciét szerezz. A
felndtteknek segiteniiik kell abban, hogy olyan informacickat kapj, amiket megértesz.

Mindkét sziiléd részt kell, hogy vegyen a nevelésedben és azt kell tennitik, ami a lehetd legjobb
szamodra.

Senkinek nem szabad fizikailag bantania téged. A felnétteknek biztositania kell, hogy semmiféle
erbszak, zaklatas vagy elhanyagolas ne érjen. Még sajét sziileid sem bantalmazhatnak.

Ha nincsenek sziileid vagy ha nem vagy biztonsagban sziileidnél, killonleges védelemre ¢s segitségre
van jogod.

Ha &rokbe fogad valaki, a felnStteknek gondoskodniuk kell arrél. hogy minden tgy legyen
elrendezve, ahogy Neked a legjobb.

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

Ha szellemileg vagy testileg fogyatékos vagy, kiilonleges gondozasra €s oktatisra van jogod azért,
hogy a t6bbi gyerekhez hasonléan néhess fel.

Jogod van az egészséges élethez. Ez azt jelenti, hogy orvosi ellatast és gyégyszereket kell kapnod, ha
beteg vagy. A felndtteknek mindent meg kell tenniiik azért, hogy gy téplaljanak és gondozzanak,
hogy ne legyél beteg.

Jogod van a jé életmindséghez. Ez azt jelenti, hogy a felnStteknek gondoskodniuk kell arrél, hogy
legyen ételed, ruhdid és lakhelyed. Ha sziileid ezeket nem engedhetik meg maguknak, az 4llamnak

kell segitenie.

67



Jogod van az oktatdshoz. Az alapfokn oktatasnak ingyenesnek kell lennie, és kiteles vagy ezeket az
osztalyokat. Arra is Iehetdséget kell kapnod, hogy kézépiskolaba mehess.

Az oktatds célja, hogy fejlessze személyiségedet, hogy szellemi &s fizikai képességeid
kiteljesedhessenek. Az oktatds felkészit arra, hogy békésen, felelésségteljesen élj egy szabad
tarsadalomban, hogy megértsd masok jogait &s tiszteld krnyezetedet.

Ha egy kisebbségi csoporthoz tartozol, jogod van a sajat kultirdd, nyelved és vallasod gyakorlasahoz.
Jogod van a jitékhoz,

Jogod van ahhoz, hogy ne dolgoztassanak az egészségedre kéros helyen vagy kériilmények kdzott.
Ha valakinek hasznot hajt a munkéd, jogod van az igazsagos fizetségre.

Jogod van ahhoz, hogy megvédjenek az illegalis drogoktdl és drogkereskedelemtol.

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

Senki nem rabolhat vagy adhat el téged.
Még ha valami rosszat is teszel, senkinek nincs joga ahhoz, hogy uigy biintessen, hogy azzal fijdalmat

okozzon vagy megaldzzon. Nem zérhatnak bértonbe, kivéve, ha nincs mas megoldés. Ilyenkor jogod
van a kiilonleges bandsmodra és arra, hogy a csalddod rendszeresen 14togathasson.

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

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

Jogod van védekezned, ha valami biin elkdvetésével vadolnak. A rendéroknek, jogaszoknak,
biroknak tisztelettel kell banniuk veled, és meg kell arrél gy6zodniiik, hogy mindent értesz, ami veled
torténik.

Minden felndttnek és gyereknek tudomast kell szereznie errl az Egyezményr6l. Neked és a
felnétteknek is joguk van ahhoz, hogy a gyermekjogokrol ismereteket szerezz
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5. melléklet

Egyiittmiikodési megallapodas

Az egyiittmiik6dési megallapodas feliilvizsgalatanak ideje: .........ocoooiieiiiiiiiinee

Alulirott nyilatkozom, hogy a tajékoztatast megkaptam a szolgéltatds elemeirél, azok tartalmardl €s
feltételeirdl, tovabba a szolgilat altal, ram vonatkozéan vezetett nyilvantartisok, dokumentaciok
korérdl.

Az adatok kezelését és az adatkezelés szabalyait tudomasul veszem.

Hozzajérulok, hogy az egyiittmiikdés sordn - az Snrendelkezési jogrél és informacids szabadsagrol
52616 2011. évi CXII torvény 5.§ alapjén- adataimat nyilvantartasba vegyék és kezeljék.

Nyilatkozom tovabba arrdl, hogy a t4jékoztatist megkaptam a panaszgyakorlas mé6djardl.
A térvényben szabalyozott jogokat és kotelezettségeket megismertem.

Vallalom, hogy a jogszabalyban eloirt adatszolgéltatasi kotelezettségemnek eleget teszek, az
adatokban bekdvetkezett valtozasokat a szolgalatnél bejelentem.

A tijékoztatasok figyelembe vételével villalom a szolgilattal vald egyiittmikddést az egyéb
dokumentacidban foglalt részletezés szerint.

Nyilatkozatomat az 1997. évi XXXI. térvény 33.§ alapjan tettem.

Martfii,20......coveeiiiee
gyermek/igénybe vevd
sziil6/ térvényes képviselod sziil6/ torvényes képviseld
csaladsegitd intézményvezetd
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Kapcsoldodd jogszabalyok jegyzéke
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Torvények

2012. évi LI torvény A Polgari Torvénykonyvrdl szolé 1959. évi IV, t6rvény modositasardl
2012. évi I. térvény a munka tdrvénykonyvérdl
2011. évi CCXI. térvény a csaladdok védelmérol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
2011. évi CXII. torvény az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol
1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasarol

1998. évi XXVI. t6rvény a fogyatékos személyek jogairdl s esélyegyenldségiik
biztositasar6l

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993, évi III. térvény a szocidlis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

Kormanyrendeletek

214/2012. (VII. 30.) Korm. rendelet az Orszagos Betegjogi, Ellatottjogi, Gyermekjogi ¢s
Dokumentécidés Kozpontrol

368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet. az allamhéztartasrdl sz616 térvény végrehajtasarol
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol

369/2013.( X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl

415/2015.(XI11.23.) a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevoi
nyilvantartdsrél és az orszagos jelentési rendszerrol

63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatisok
igénylésének és megallapitasinak, valamint folyésitdsanak részletes szabdlyairl

257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasardl

223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a csaladok tdmogatasarol szolo 1998, évi LXXXIV.
térvény végrehajtaséardl

235/1997. (XIL. 17.) Korm. rendelet a gyamhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nytjté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrdl
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149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyadmhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

29/1993. (IL. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijtd szocialis ellatasok téritési
dijérol

Miniszteri rendeletek

56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet a szakfeladatrendrd! és az allamhaztartasi szakégazati
rendr6l

3/2008. (IV. 15.) SZMM rendelet a szocialis moédszertani intézmények kijelolésérdl és
feladatairol, valamint a szocidlis szolgaltaték, intézmények engedélyezési eljarasanak
szakért6i dijarol

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

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

1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és milkdésiik feltételeirol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajté gyermekjéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miiksdésiik
feltételeirdl
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