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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltatdé Kozpont Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat Szakmai programjanak és mellékleteinek modositasat egyrészt a
vonatkozé jogszabalyokban bekovetkezett valtozasok, masrészt az intézményi feladatellatasban
keletkezett valtozasok tették sziikségessé. A szakmai programban sziikségessé valt az 1/2000. (1.
7.) SzCsM rendelet altal elGirt tartalmi elemek modositasa, kiegészitése, a meglévé adatok
aktualizalasa. Modositasra kertiltek tovabba a szolgaltatasi 1étszamhoz kapcsolodo adatok is.

Az intézmény tevékenységeiben 1ényeges valtozdsok mentek végbe a csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatas €s a telepiilésiizemeltetés teriiletén. A feladatellatdshoz kapcsolodo szabalyzokat,
kiemelten az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatanak tartalmat is igazitani kellett a
jogszabalyi valtozdsokhoz, valamint az intézmény human erdforras- gazdalkodasaban
bekdvetkezett valtozasokat is sziikségessé valt megjeleniteni.
Pontositani kellett a tevékenységek tartalmat és a jogkoroket.

A modositott, valamint az egységes szerkezetbe foglalt Szakmai program és mellékletei a
hatarozati javaslat mellékletét képezik.

Kérem, hogy a Képvisel6-testiilet a fenti modositasokra vonatkoz6 eléterjesztést vitassa meg és
hozza meg dontését.

Martfl, 2026. februar 13.

Dr. Papp Antal
polgarmester
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Hatarozati javaslat

Martfii Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének

.../2026. (Il. 26.) hatarozata

Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltatd6 Kodzpont Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat Szakmai programjanak modositasarol

Martfii  Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testillete megtargyalta ~Martfii ~ Varos
Onkormanyzata Gyermekjoléti €s Szocidlis Szolgaltatdo Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat Szakmai programjanak modositasardl szolo eléterjesztés és az alabbi dontést hozta:

1. Martfii Véaros Onkormanyzatanak Képviseld-testilete Martfii Viros Onkorményzata
Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltatd Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Szakmai programjdnak moddositdsat (a moddositdsok pirossal vannak jeldlve) 2026.
marcius 1. napjatol a hatarozat 1. melléklete szerint jovahagyja €s elfogadja.

2. A Képviseld-testiilete Martfli Varos Onkorményzata Gyermekjoléti és Szociélis
Szolgéltatdo Kozpont Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat modositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szakmai programjat 2026. marcius 1. napjatdol a hatarozat 2.
melléklete szerint jovahagyja és elfogadja.

Errél értesiilnek:
1. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal Szolnok
2. Valamennyi Képviseld helyben
3. Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltatd Kozpont Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalatanak intézményvezetdje, helyben

Dr. Molnar Gyorgy sk. Dr. Papp Antal sk.
jegyz6 polgarmester
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1. melléklete a _ /2026. ( ) szamu Onkormanyzati hatdrozatnak

295
‘/IA‘\\,’\

Martfii Varos Onkormanyzata
Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltato Kozpont
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Szakmai program

Hatélyos: 2026. marcius 1. napjatol
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I. Az intézmény, szolgaltaté neve, székhelye:
Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kozpont
5435 Martfii, Szent Istvan tér 1.

1. Az ellatando célcsoport és jellemzoi
Az intézmény szolgéltatasait Martfii kozigazgatéasi teriiletén lakhellyel és tartozkodasi hellyel
rendelkezo lakos (egyén, csalad), valamint a telepiiléseken tartozkodo hajléktalan személy veheti
igénybe. Krizishelyzet esetén barki (mas illetékességi teriilethez tartozo személy is) felkeresheti
segitségért az intézményt.

Kiemelt feladatunk, hogy szolgaltatasainkat kozelebb vigyiilk a telepiilésen ¢élokhoz,
hozzédjaruljunk a szocialis biztonsdg megteremtéséhez. Szolgalatunk frekventalt, jol
megkozelithetd helyen van. Epiiletiink akadalymentesitett valamennyi lakos szamara jol
megkozelitheto.

Az egyes szolgaltatasok keretében végzett tevékenységek - a szolgaltatast igénybe vevo
érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a sziikséges mértékig kiterjednek az
igénybe vevO kornyezetére is, kiilonosen csaladjanak tagjaira. A szocialis munka sajatja a
rendszerszemléletben valod gondolkozés és cselekvés.

A lakossag kor Osszetétele, oregedése, az aktiv népesség és a gyermekkortiak tarsadalmon beliili
csokkend aranya, jovedelmi viszonyai, foglalkoztatasi helyzete meghatarozzak a szocialis ¢€s
gyermekvédelmi szolgaltatasok keresletét, sziikségességét.

A lakossagszam alakulasa a targyév december 31.-ei allapota szerint:
2022. év: 6053 {6
2023. év: 5943 {6
2024. év: 5696 £6

A 0-18 éves kortuak szamanak alakulasa, nemek szerinti bontasban:
2022. év: férfi 450 16, n6 450 16, 6sszesen 900 £6.
2023. év: férfi1 447 16, n6 446 16, 6sszesen 893 0.
2024. év: férfi 434 16, n6 450 {6, 6sszesen 884 f0.

A kor szerinti népességszerkezetrdl talan a legfontosabb informaciét az oregedési index adja,
mely 1ényegében azt szemlélteti, hogy 100 {6 14 év alatti személyre hany {6 65 év feletti személy
jut, azaz azt, hogy a népességszerkezet fiatalos vagy oregedd képet mutat. Martfiin a népesség
oregedeési indexe folyamatosan nd, ami azt jelzi, hogy telepiilésiink népessége erdteljesen
1d6s6do.

Oregedési index
65 év feletti 0-14 éves korii Oregedési
Ev allandé lakosok | Allandé lakosok index
szama (f6) szama (f0) %
2021 1421 745 190,74%
2022 1440 722 199,45%
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| 2023 | 1446 | 711 | 203,38% |

A szolgéltatasi elemek meghatarozasanal figyelembe kell venni a telepiilésen megjelend
problématipusokat, valamint a szolgaltatasok biztositasanak feltételrendszerét, lehetOségeit.
Jellemzéen megjelend probléma az anyagi, szocidlis koriilmény alacsony szintje,
gyermeknevelési, kapcsolattartasi problémak és a parkapcsolati csaladi-kapcsolati gondok.

A telepiilés teljes lakossagara kiterjed a szolgaltatds. Az egyik meghatarozo célcsoport: a
gyermekkoruak. A gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlodésének, jolétének
elOsegitésére, a veszélyeztetettség megeldzésére, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére
iranyul. A masik kiemelt célcsoport: az ellatasi teriileten €16 szocialis és/vagy mentalis, egészségi
problémaval kiizd6 csaladok, 18. év feletti lakosok kore.

Célcsoportok:

o a gyermekiiket egyediil neveldk,

e az alkalmi munkabdl élok és a munkanélkilivé valok,

o ¢letvezetési problémakkal kiizdok,

e az alkohol ¢és egyéb szenvedélybetegségben, pszichidtriai betegségben, mentdlis,
problémaban szenveddk és csaladjaik,

o megrendiilt egészségi allapotban, fogyatékkal €16k,

o az alacsony iskolazottsagt és/ vagy alacsony jovedelmi csaladok, kiilondsen azok, ahol a
gyermekek veszélyeztetett helyzetliek,

o az iskolabdl rendszeresen hianyzo, illetve fiatalon kikertil6 fiatalok,

o az elhanyagoltak, bantalmazottak,

o parkapcsolati problémakkal kiizdok,

e kapcsolattartasi gondokkal kiizdok,

o valsag helyzetben 1év6 varandosok,

o devians viselkedésli gyermekek, fiatalok.

2. A szolgalat célja, feladatai, alapelvek

A csaladsegités €s a gyermekjoléti szolgaltatds 6nalld szervezeti egység keretében, dsszehangolt
szakmai tartalommal csalad- és gyermekjoléti szolgalatként miikodik 2016. januar 01. napjatol.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatait a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol
sz010, tobbszor modositott 1993. évi III. torvény és a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi
igazgatasrol szolo, tobbszorosen modositott 1997. évi XXXI. toérvény, valamint a fentiek
végrehajtdsi rendelete a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeir6l szolo, tobbszor modositott 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet
¢s a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
hatarozza meg.

A szocialis és mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorulod

személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott szolgaltatas.

oldal 4 /121



A telepiilés kozigazgatasi terliletén €16 lakossag korében az egyének és csaladok szocialis és
gyermekvédelmi érdekeinek, sziikségleteinek feltérképezése, és azok javitisa érdekében az
intézmény:

alapellatas keretein beliil ellatja, a szocialis munka eszkozeivel biztositja a csalad- és
gyermekjoléti szolgaltatast

folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriildé gondozasi igényeket,
sziikségleteket

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

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

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

egylittmikdodik a tarsadalmi, allami, egyhazi és egyéb gazdalkodd szervekkel a szocialis
¢s gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak szervezése, a rendelkezésre allo eszkozok
hatékony felhasznalasa terén,

kezdeményezi a telepiilésen az 0 ellatasok bevezetését, a miikodo ellatasok fejlesztését,
szlikség szerinti atalakitasat, szlikségletekhez valo igazitasat

egylttmiikodik mas személyes gondoskodéast nyujtd szocidlis és gyermekvédelmi
intézménnyel, egészségiigyi intézménnyel (a haziorvosi szolgalattal, védondi szolgalattal,
otthonédpold szolgalattal, hdzi gyermekorvossal, nevelési, oktatdsi intézményekkel,
egyhazakkal, hatosagokkal - kiemelten a gyamhatosaggal, renddrséggel, partfogoi
szolgalattal-, civil szervezetekkel

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

segiti a tAmogato, Onsegitd csoportok szervezését, miikodését,

igény szerint k6z0sségi szocialis munkat, sziikség szerint szocialis csoportmunkat végez
preventiv céllal a gyermekek és csaladok szdmara szabadidds tevékenységeket szervez,
illetve biztositja az ezekhez vald hozzajutast

kozremiikodik az ellatast igénybe vevOnek hivatalos ligyei intézésében,

segitséget nyqjt szocialis €s mentalhigiénés, valamint életvezetési problémakkal kiizdd
csaladok, egyének szdmara,

krizis helyzet kialakulasa esetén segitséget nyujt a csaladok életvezetési képességének
megorzéséhez, a krizishelyzet megsziintetéséhez, illetve preventiv —ellatasok
biztositasahoz,

javaslatot tesz a fenntartonak a képzés, tovabbképzés rendszerére, szervezéseére
vonatkozoan

Alapelvek

A gyermekek tekintetében:

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

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

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

A szolgaltatasok biztositasa soran egyiitt kell mikodni a csaladdal és - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - el6 kell segiteni a gyermek csaladban torténd nevelkedését.

A gyermek csaladban torténd nevelkedését segitd ellatast a gyermek és csalddja helyzetéhez,
szlikségleteihez igazodoan kell nyujtani.

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

A felnétt koruak tekintetében:

A réaszorulo felndtt koruak, az oOnmagukat képviselni nem tuddk, hatranyokkal ¢élok
esélyegyenldségének megteremtésével - ezzel hozzijarulva a hatranyok lekiizdéséhez-, a
szocialis védo - segité halo kiépitésével €s fenntartasaval ugy kell tdmogatast nyujtani, hogy a
torvényben deklaralt jogok érvényre kertiiljenek.

A csaladok egyre tobb funkcidjukat nagy nehézségek aran vagy egyaltalan nem képesek ellatni,
ez leginkabb a védtelen leginkabb kiszolgaltatott tarsadalmi réteget, csoportot, egyént érint. A
tarsadalmi valtozasok vesztesei hatranyos helyzetiikb6l adoddéan nem tudnak alkalmazkodni a
megvaltozo koriilményekhez, és emiatt a tarsadalom szélére sodrodnak, marginaloédnak. Ebben
leginkabb érintettek az idéskora egyediil €10k, az egyediil €16, alacsony jovedelmu aktiv koruak,
ahol gyakran a természetes tdmasz is hianyzik.

Valamennyi szolgaltatast igénybe vevo esetében érvényesiilnie kell a
e hatranyos megkiilonboztetés, diszkriminacid tilalménak
e csak a sziikséges mértékii beavatkozasnak, autondmia tiszteletben tartasanak
e oOnrendelkezési jog figyelembe vételének
e az egyenl6 hozzaféréshez valo jog védelmének.

A szolgaltatas soran fontos, altalanos alapelv a titoktartas és az informaciok felelds kezelése.

Mindkét szolgaltatas esetében sziikséges érvényre juttatni:
o acélszerliség elvét
e atdjékoztatashoz valo jog elvét
e az elsddlegesen onkéntes egylittmiikddés elvét.
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2.1. A megvalésitani kivant program konkrét bemutatasa
A mindenkori szocidlpolitika fokuszaban a segitségre szoruld, az ellatast igénylé ember all. Az
ellatasokhoz vald hozzaférés minden allampolgarnak alkotmanyos joga, vallési, etnikai, nemi,
szocialis helyzettdl, hovatartozastol és életkortol fliggetlentil. A szakmai program megvaldsitasa
soran torekedni kell, arra, hogy az igénybe vevok megorizhessék emberi méltosagukat,
autonomidjukat. Az ellatasokat mindig tgy kell kialakitani és miikddtetni, hogy a hozzaférés
igazsagos, méltanyos legyen.

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

Napjaink tarsadalmaban az ember az dngondoskodéas mellett egyre inkabb masok segitségére
szorul. Az intézmény altal nyujtott szolgaltatast igénybe vevok életmindségének, kapcsolati
haldjanak eldsegitése, megdrzése és megerdsitése fontos feladat. Az egészségi vagy/€s szocialis
helyzetiik miatt segitséget igényldk szakszerli tadmogatdsa sziikséglet-orientdlt ¢és
problémakdzpontu. Tevékenységiink soran érvényesiil a személyre szabott ellatashoz valo jog.

A szocidlis munka eszkozeivel, etikai normdinak figyelembe vételével nyujtjuk
szolgaltatdsainkat, valdsitjuk meg szakmai programjainkat.

A szolgaltatasok biztositdsa soran az emberi értékeket és alapjogokat figyelembe véve empatikus
odafordulassal, feltétel nélkiili elfogadassal és hitelességgel segitjiik a hozzank fordulodkat.

Kiildetésiink a mindségi szolgaltatasok biztositdsa, mely garancidja a professzionalis, valos
szlikségletekre épiild segitségnyljtas, a kliensek érdekképviselete, jogainak érvényre juttatdsa, a
tudatos, tervszert, feleldsségteljes szocialis munka.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas esetében a gyermek veszélyeztetettsége soran elsddleges
alapelvként érvényesiil a gyermek mindenek felett all6 érdeke, a kliens maga a gyermek. A két
szolgaltatasi elem (csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas) k6zos szakmai alapon szervezddik és a
mindenkori kliens érdekeit tartja szem el6tt.

Az alapszolgaltatas biztositasakor arra kell torekedni, hogy az ellatottak szdmara minél tovabb
tudjuk biztositani a csalddon beliili ellatast. Célunk az egyéni sziikségleteik figyelembe vétele €s

az autondmia megtartasa.

Szabadidos tevékenységek

A szolgalat munkatarsai folyamatosan figyelik a szabadidés programokat a telepiilésen, az
informaciokat kozvetitik a szolgalat tlgyfeleinek. Mas szolgaltatasokkal, intézményekkel
egylittmiikodve kozos programok szervezése.

Palvaorienticiés foslalkozisel
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e Nyari gyermekfeliigyelet

30-40 f6 als6 tagozatos martfii gyermek feliigyelete keriil megszervezésre a nyari sziinet
meghatarozott napjain.

A feligyelet és a programok koordindlasat, a feltételeinek megszervezését, szakmai
dokumentélasat a szolgalata latja el. A nyari gyermekfeliigyelet hétfo- péntekig, munkanapokon
keriil megszervezésre, lehet6ség szerint a nydri gyermekfeliigyelet az igényld sziilok
munkarendjéhez van megfelelden igazitva, de f6 szabalyként a tanév rendje szerinti napi
idotartamban, tehat 8-16 ora kozott biztositott.

A nyari gyermekfeliigyelet alatt a tervezett programok megvalosulasat, a gyermekfeliigyelet
ellatasaban résztvevok személyek koordinalasat, tdmogatasat, a kapcsolodo egyéb feltételek

meglétének ellendrzeését is ellatja a szolgalat csaladsegitdje.

Naprakész adatbazis vezetése a segito intézménvekrol és szervezetekrol.

Szolgalatunk naprakész adatbazis fenntartasaval segiti a hozzank forduldkat az élet valamennyi
terliletéhez kapcsolodoan. Ellatasok, tamogatasok igényléséhez nyomtatvanyokat biztositunk. Az
tigyintézésekhez kapcsolodo rendeletek, feltételekrdl szold tajékoztatok rendszerbe gytijtésével
nyujtunk aktudlis informdaciokat. Kapcsolatrendszeriink folyamatos bdvitésével igyeksziink
sz¢leskori tamogatast nyujtani a felmertilt nehéz élethelyzetek kezelésében.

Altaldnos célunk minél szélesebb, raszoruld réteg felkutatisa és szamukra a szolgaltatdsokhoz
valo hozzaférés teljes korti biztositasa. A fentiek teljesitéséhez hozzéajaruld, hatékony szervezeti
keretek megteremtése.

Martfii Varos Onkorményzatdnak fenntartasaban a Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltatd
Kozpont 6nallo szakmai egységként miikodteti a Csalad- és gyermekjoléti szolgalatat.

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

2.2. A létrejovo kapacitasok, nyujtott szolgaltataselemek, tevékenységek

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat optimalis esetben elsdsorban feltarja az igényeket, és
megismerteti, kdzvetiti a szolgaltatasokat. A szolgaltatds nytjtasa a kovetkezd problématipusokra
épiil: anyagi probléma (megélhetéssel, lakhatassal, adossagteherrel 0Osszefiiggden),
gyermeknevelési nehézségek, gyermekintézménybe vald beilleszkedési nehézség, magatartas-,
teljesitményzavar, csaladi konfliktus, egyén vagy a csalad életvitele, sziildi elhanyagolas,
bantalmazas, csaladon beliili erészak, foglalkoztatassal kapcsolatos, szenvedélybetegségek,
fogyatékossag, egészségkarosodas.

Szolgaltatasi elemek, tevékenységek
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Szolgaltatasi elemek:

Tandacsadas
Esetkezelés
Gondozas

Megkeresés

Tevékenységek:
e a gyermek veszélyeztetettségét megeldz0, a csalad, a személy krizishelyzetét tdmogatd
¢szlelo- és jelzérendszer miikddtetése,

e szocialis és gyermekvédelmi, gyermekjoléti ligyekben tajékoztatas, informacionyujtas,

e {igyintézésben vald segitségnyujtas,

e szocialis segitd munka (csaladsegités),

e megallapodason alapuld, tervszeri segitd kapcsolat (esetkezelés, gondozas)

e kornyezettanulmény készitése felkérésre,

e specialis szolgaltatasok igénybe vételének koordinalasa

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

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

e profilunkba tartozd telefondldsi, fénymadsolési, elektronikus tigyintézési lehetdség
biztositasa,

e nyari gyermekétkeztetésben vald kozremikodés, kapcsolodd szabadidds tevékenység
szervezeése

o lchetdség szerint terepintézményként fogadunk hallgatokat, segitjiik Oket gyakorlati
ismeretek elsajatitasaban

Az intézmény csalad- és gyermekjoléti szolgaltatisahoz kapcsolodo létszama (kapacitds)
szakképzettség megjelolésével
e intézményvezetd 1 f6 szocidlis-igazgatasszervez0, szocialis szakvizsga

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat:

e csaladsegitd, szakmai egység vezetd 1 f6 szocidlis munkas, alap vezetOkeépzes
e csaladsegitd, jelzOrendszeri felelds 1 f6 pedagogiai €s csaladsegité munkatars szocidlis
képzés folyamatban

2.3. Mas intézményekkel torténo egyiittmiikodés
Az egylttmiikodés kiterjed a szakmai munka hatékonyabbd tételének eldsegitésére, a klienssel
kapcsolatban felmertilt feladatok és felel0sségi korok megbeszélésére és megosztasara. Az aktiv
egylittmikodés a személyes kapcsolatokra, bizalomra, a masik elfogadaséara épiil, mely soran
fontos a természetes emberi értékek megdrzése, a jogok és kompetenciahatirok tiszteletben
tartasa.
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Az intézmény egyiittmiikddik az ellatasi teriileten 1€v0, illetve ellatési teriilethez tartozo:

e mas személyes gondoskodast nyjto intézményekkel (bolcsdde, szocialis ellatast biztositd
intézmény, TEGYESZ, a csalad- ¢és gyermekjoléti kozponttal),

e cgészségligyi szolgaltatast nyujtokkal (védondi szolgalat, haziorvos, hazi gyermekorvos,
korhaz, ANTSZ),

e koznevelési és szakképzd intézményekkel (6vodak, iskolak, pedagogiai szakszolgalat,
nevelési tanacsado),

e varmegyei kormanyhivatal Hatosagi Fosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztalyaval,

e varmegyei kormdnyhivatal Hatosagi Fdosztaly Igazsagiigyi Osztalyaval (partfogod
feliigyeldi szolgalattal),

e varmegyei korményhivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval,

e atelepiilés onkorményzataval (kiemelten a jegyzdvel)

e aPolgarmesteri Hivatal szocialis irodajaval,

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

e cgyhazakkal,

e renddrséggel, birosaggal, ligyészséggel,

e miivelddési kozponttal.

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

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas

Az alapellatas célja, feladata:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢él6k helyzetét, gyermekek helyzetét
gyermekvédelmi szempontbol is. Ennek érdekében rendszeresen kapcsolatot tart a védondi,
haziorvosi szolgalattal, a gyermekintézményekkel, a polgarmesteri hivatallal, renddérséggel,
egyhazak képviseldivel, civil- és tarsadalmi szervezetekkel. A gyermekek érdekeit védo
személyes, gyermekvédelmi szolgaltatas. A szocidlis munka moddszereivel €s eszkozeivel védi a
gyermekek testi és lelki egészségét, elGsegiti a csaladban torténd nevelkedését. Megel6zi, illetve
megsziinteti a gyermek veszélyeztetettségét. Komplex feladat, a csaladok szocidlis és mentalis
sziikségleteinek feltardsara iranyul. Kozvetitd €s megoldast eldsegitd, preventiv lehetdségeket
kidolgozo és miikddtetd szolgaltatasokat nyujt.

A csaladok, egyének segitésének célja a szociadlis €s mentalis problémak esetén a helyi
szlikségletek szerint kialakitott, a szocialis munka eszkdzeinek és modszereinek alkalmazéséaval,
az €letvezetési nehézségek elharitasanak és feloldasanak, tovabba a helyi szocidlis sziikségletek
feltarasanak és megoldasanak eldsegitése.

Feladata az ellatasi teriiletén, a telepiilés teljes lakossdga részére személyes gondoskodast
nyujtoellatas biztositasa.

A feladatok jellege, tartalma

e a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositdo timogatasokrdl vald tajékoztatas, a
tamogatasokhoz vald hozzéjutés segitése,
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a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés, €s a
karos szenvedélyek megel0zését célzd tandcsadas vagy az ezekhez vald hozzajutas
megszervezese,

a valsaghelyzetben 1év0 varandds anya tdmogatasa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa,

a valsaghelyzetben 1évé varandos anyat tijékoztatja az Orokbe adas lehetdségeirdl,
joghatasair6l és az ezt eldsegitd szervezetekrol,

tajékoztatja az Orokbe fogadd sziilét az orokbefogadas utan kovetése korében igénybe
vehet6 szolgaltatasokrol,

segiti a gyermeket, illetve csaladjat az atmeneti gondozashoz valdé hozzajutasban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevO okok megsziintetésében, eldsegiti a gyermek
mieldbbi  hazakeriilését, valamint egylttmikodik az 4atmeneti gondozast nyujtod
szolgéltatoval,

szabadidés programok szervezése, kezdeményezése, illetve az azokhoz vald hozzaférés
segitése,

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

veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszer miikodtetése,

a veszélyeztetettséget el6idézo okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,

az egészségligyi szolgaltatast nyujtokkal, a személyes gondoskodast nyujto
szolgaltatokkal, a kozoktatdsi intézményekkel, a renddrséggel, az Tligyészséggel, a
birdsaggal, tarsadalmi szervezettekkel, egyhdzakkal, alapitvanyokkal vald egyiittmikodés
megszervezeése, tevékenységiik 6sszehangolésa,

csaladgondozas, a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok ellenstlyozasara, a szocialis
koriilmények javitasara, kapcsolati zavarok rendezésének segitésére,

csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiillondsen a valas, a gyermekelhelyezés
¢s a kapcsolattartas esetében (kapcsolatiigyelet igénybevételének eldsegitése),

az egészségligyi €s a szocialis ellatas kezdeményezése,

stlyos veszély esetén a hatdsadgnal gyermekvédelmi gondoskodds kérébe tartozo hatosagi
beavatkozas (védelembe vétel, ideiglenes hatalyu elhelyezés) kezdeményezése a csalad-
¢s gyermekjoléti kdzpont értesitése mellett,

a szakmai tamogatas ¢érdekében a csaladd- €s gyermekjoléti kozpontnal esetmegbeszélést
kezdeményez.

Tevékenysége korében az eddig leirtakon til:

folyamatosan  figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢€l6k szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

meghallgatja a szolgéalathoz forduld panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a
szlikséges intézkedést,

tajékoztat az egészségiigyi intézményeknél miikodd inkubatorokrol, a gyermek benne valod
elhelyezésének lehetdségérdl,

sziikség szerint szervezi a helyettes sziil1 halozatot,

segiti a nevelési - oktatdsi intézmény gyermekvédelmi feladatdnak ellatasat,

felkérésre kornyezettanulmanyt készit,
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az igényld kérelmére problémainak rendezése érdekében életvezetési és egyéb tanicsokat
ad, segitséget nyujt,

a gyermek napkdzbeni ellatdsdnak igénybevételéhez segitséget nyujt,

biztositja a gyermekjogi képvisel6 munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

sziikség esetén helyet biztosit, adminisztracios feladatot és kapcsolattartasban valo
kozremiikodést lat el a specialis szolgaltatasok (jogi-, pszichologiai-, addiktologiai-
tanacsadas) biztositasahoz,

koordindlja az egyes esetek soran kapcsolatba kertild, kiilonbdzd teriileten tevékenykedd
szakemberek tevékenységét.

Ellatasok teljesitése torténhet:

Gondozassal
Ellatasok kozvetitésével (szolgaltatas)
Szervez6 tevékenységgel (szervezés)

A szolgalat munkatarsainak szakmai feladatai:
Altalanos szolgaltatas keretében

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

segitséget nyljt a gyermek torvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesités¢hez, a
sziiloi kotelességek teljesitéséhez, a gyermekvédelmi gondoskodasbol kikeriilt fiatal
felnottek tarsadalmi beilleszkedéséhez,

egylittmiikodik a csaladdal és eldsegiti a gyermek csaladban torténd nevelkedését,

fogadja panaszéaval a klienst és segiti 6t problémaja megoldasaban,

a segitd tevékenység soran nemhez, nemzethez, nemzetiséghez, etnikai csoporthoz valo
tartozas, lelkiismereti, vallasi vagy politikai meggy6z6dés, szarmazas, vagyoni helyzet,
cselekvoképesség hianya vagy korlatozottsdga miatt, hatranyos megkiilonboztetést nem
tesz,

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

a gondozasi tevékenységhez kapcsolddd személyekkel és intézményekkel rendszeresen
kapcsolatot tart,

esetmegbeszélést, esetkonferenciat, szakmakozi megbeszélést szervez,

tajékoztatast nyajt mindazokrdl az ellatasokrdl, tdmogatasokrodl, jogokrol, amelyek
Osszefiiggésben allnak a kliens helyzetével,

hivatalos tigyek intézésében kozremiikodik,

nyilvéantartast, dokumentaciot vezet,

esetmegbeszélésen vesz részt,

csaladlatogatast végez,

a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére iranyuld csalddgondozas korében segiti a
szliloket a gyermek gondozadsdban, ellatdsanak megszervezésében, a csaladban jelentkezd
mukodési zavarok megsziintetésében,

csalddgondozast/segitést tervezett modon, hataridé megallapitasaval 14t el,

a gondozas megkezdésekor rogziti a kliens személyes adatait, sziikség esetén, de legalabb
félévente helyzetértékelést készit,
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e megallapodds szerint félévente, évente, illetve sziikség szerint feliilvizsgélja az
egyiittmilkodés sziikségességét,

o titoktartds kotelezi, a csaladsegitd a feladata ellatdsa soran a klienssel vagy csaladjaval
kapcsolatos adatokat a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint kezeli.

e a szocialis munka eszkdzeinek felhasznalasdval hozzajarul a gyermek testi, értelmi,
érzelmi és erkolcsi fejlodéshez, jolétének, a csalddban torténd nevelésének eldsegitéséhez,
a veszélyeztetettség megelozéséhez ¢s a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez,
valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének megeldzéséhez,

e munkdjat a fentieckben megfogalmazott jogszabalyok alapjan, illetve a szocidlis munka
alapelvei, és a Szocialis Munkéasok Etikai Kodexében foglaltak szerint végzi.

A jelzoérendszer hatékony miikodtetése korében

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

A szolgalat a hatékonysdg érdekében probléma-centrikusan szervezi a taldlkozokat a helyi
sziikségleteket, aktualis problémakdroket figyelembe véve. Torekszik a jelzoérendszer tagjaival
tartott esetmegbeszélések hatékonysdganak novelésére. A szakmakozi megbeszélések
rendszerességével (lehetdség szerint kéthavonta) a szolgalat segitséget nyujt a gyermekek
nagyobb csoportjdt érintd veszélyeztetd tényezok megsziintetését célzd cselekvési terv
kidolgozésahoz.

Résztvevok:
e koznevelési intézmények,
bolcsode,
védondi szolgalat,
haziorvosok, hazi gyermekorvos,
partfogo feliigyeldi szolgalat,
renddrség,
gyermekjogi képviseld, ellatott jogi képviseld,
civil szervezetek képviseldi,

e egyhdzak képviseldi,

e csalad- és gyermekjoléti kozpont szakembere (jelzOrendszeri koordinator, ovodai-iskolai
szocialis segito).

A telepiilés intézmény és kozosségi halozata
A telepiilésen miikodé onkormanyzat altal fenntartott, illetve tamogatott intézmények:

Polgarmesteri Hivatal

Jatékvar Ovoda és Bolcséde

Szolnoki Tankeriileti Kozpont Martfiii Jozsef Attila Altalanos Iskola

Szolnoki Szakképzési Centrum Damjanich Janos Szakképzd Iskoléja és Kollégiuma
Viarosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar
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e Dr. Zentay Marton Egészségiigyi Kozpont
e Martflii Rend6rors
e Egyhazak

Szolgaltatashoz kapcsolodo civil szervezddések:

o [fjusagi Szabadiddé Kor
e Martflii Sportegyesiilet
e Martfiii Usz6 és Triatlon Klub

Moddszerei, eszkozei: esetmegbeszélések, esetkonferencidk, team - megbeszélés
(esetkonzultacid), szakmakozi megbeszélés.

A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat minden év februar 28.-ig szakmai tandcskozast szervez,
amelyen a jelzbrendszer tagjainak irasos beszamoloit figyelembe véve, atfogoan értékelik a
jelzorendszer elozé évi mukodését, attekintik az intézkedési terv megvaldsult elemeit.
Meghatarozzdk az éves célkitlizéseket és 1épéseket a jelzérendszeri miikodés hatékonysaganak
javitasa érdekében. A tandcskozason elhangzottakrol késziilt 0sszegzd feljegyzést megkiildi a
részt vevo észleld- és jelzérendszeri tagoknak.

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

A gyermekjoléti, gyermekvédelmi tevékenység hatékonysagadnak novelése érdekében
rendszeresen, szakmai konzultdciét mikddtetiink (team-megbeszélés) a  csaladsegitok
részvételével.

Ellatottak kore: a telepiilésen él6k - gyermekek, azok sziildje, felnétt korti lakossag. Kiemelten
a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetben 1évé gyermekek, felndttek, valsaghelyzetben 1évo
varandos anyak, akik életvitelszerilien a telepiilésen tartozkodnak.

Dokumentacid:

A szolgaltatds nyilvantartasi kotelezettsége jogszabalyban eldirt: 1997.¢vi XXXI. torvény, a
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a 149/1997. (1X. 10.) Kormanyrendelet és a 235/1997. (XII. 17)
Korm. rendelet, valamint a 415/2015. (XII. 23.) Kormanyrendelet szabalyozasa szerint.

A szolgaltatasok soran vezetett kotelezé dokumentaciok:
e Esetnaplo
o Egyiittmiikodési megallapodas (gondozas esetén)
e Adatvédelmi, adatszolgaltatasi nyilatkozat, tajékoztatd

2

e Tevadmin elektronikus nyilvantartdsi rendszer
e Gyermekeink Védelmében Elnevezésli Informatikai Rendszer (GYVR)
e Nyilvantartés az ellatdsban részesiilokrél (manudlis)

Belsdé dokumentécio
e Forgalmi naplo
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e Feljegyz¢és nyomtatvany

e Személyes talalkozasok adatlap

e Nyilatkozat igazolatlan hianyzasokrol 1.-11.

e Esetatado lap

e Frtesités ellatds megsziinésérsl

e Azonositasi regiszter

e Statisztikai adatlapok

e Specialis szolgaltatast igényld nyomtatvanyok

A csalad- és gyermekjoléti szolgéltatas soran vezetendd nyilvantartasok, adatlapok hasznalatat az
Eljarasi rend és a kozpontilag kiadott ,,Protokoll”-ok iranymutatasa hatarozza meg.

A csalad- és gvermekjoléti szolgalat és az igénybe vevd kozotti kapcsolattartas modja
Kapcsolatfelvétel klienssel, jelzés esetén

A szolgalat - krizis esetén haladéktalanul - személyesen vagy telefonon (esetleg levél utjan)
felkeresve az érintetteket, tajékoztatast nyujt a szolgaltatas céljardl, tartalmardl. Ezt kdvetden az
érintett beleegyezésével, tudomasaval megteszi a sziikséges intézkedéseket, és sziikség esetén
folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személy, illetve csalad életkoriilményeit.
Tajékoztatast ad a jelzéstevonek a kapcsolatfelvétel megtorténtérdl.

A gondozas, a csaladsegitd és a szolgaltatast igénybe vevd személy egylittes munkafolyamata,
melynek tartalma és menete egyiittmiikodési megallapodasban keriil rogzitésre, feltéve, hogy a
szakmai tevékenység az elsé interjii kapcsan tett intézkedéssel nem zarhato le. A probléma
megoldasa érdekében készitett gondozasi terv €s a megallapodés tartalmazza a szolgaltatast
igénybe vevd problémait, az elérendd cél érdekében megvalositandd feladatokat, az
egylttmiikodés modjat, a segité munkaba bevonand6 intézményeket, szolgaltatokat, a segitd
folyamat varhaté eredményét és a k6z6s munka eredményeinek feliilvizsgalatat.

Az ellatast igénybe vevdvel, hozzatartozojaval, csaladjaval, vagy torvényes képviseldjével a
szolgalat csaladsegitdi kapcsolatot tartanak.

Ennek modja:
e személyes kapcsolattartds, amely a szolgalat helyiségében, a kliens lakasan, gyermek
esetében a nevelési-oktatdsi intézményben torténik,
e telefon igénybevételével,
e irdsban, levélbeli megkeresés tjan,
e clektronikus uton.

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

I1l. A szolgaltatasrol szolo tajékoztatas, a szolgaltatast nyujtok szakmai felkésziiltsége,
biztositasanak médja, formai

1. Az ellatas igénybevétel modja, feltételei
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A szolgaltatasok igénybe vétele onkéntes, valamint a jelzOrendszeri tagok jelzései alapjan keriil
sor a kapcsolatfelvételre. A csalad- és gyermekjoléti kézpont munkatarsanak javaslatara,
felkérésére - a hatdsagi eljarassal elrendelt egyiittmiikodési kotelezettség esetén - keriilhet sor a
kotelezden csalddgondozasra. A szolgaltatdsok igénybe vétele téritésmentes.

2. A szolgaltatasrol sz0l6 tajékoztatas

A telepiilés polgarmesteri hivatalaban, szocialis iroda folyosdjan kifliggesztésre keriil a
szolgaltatasokrol szolo tajékoztatds, tarsintézményekbe szoérolap formdjaban jut el. A helyi
magazinban ¢és internetes feliileten rendszeres tajékoztatast adunk az intézmény munkdjarol, az
eseményekrél. A telepiilés honlapjan (www.martfu.hu) az intézmény bemutatasra Kkeriil,
aktualizalasa folyamatos.

3. Az igénybe vevok és a személyes gondoskodast végzé személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok

3.1. Azigénybe vevok altalanos jogai

A személyes gondoskodast ny(jtd intézményi ellatast igénybe vevo ellatottnak joga van szocialis
helyzetére, egészségi és mentalis allapotara tekintettel az intézmény 4altal biztositott teljes kort
ellatasra, valamint egyéni sziikségletei, specialis helyzete vagy allapota alapjan az egyéni ellatas,
szolgaltatds igénybevételére.

A szolgéltatasok sordn az egyenlé banasmod kovetelményét meg kell tartani.

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

Az ellatast igénybe vevit megilleti személyes adatainak védelme, valamint a maganéletével
kapcsolatos titokvédelem. Az egyiittmiikddés és az igénybevételi eljaras soran kiilonds figyelmet
kell forditani arra, hogy az ellatast igényl6 adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek
hozzd. Az intézményben dolgozok kotelesek biztositani, hogy az tigyfelekkel kapcsolatos
dokumentaciokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. A dokumentumokat az intézménybol
csak indokolt esetben lehet kivinni, a vezet6 kiilon engedélyével.

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

A szolgalat munkatarsa amennyiben sziikséges, az ellatottakat és torvényes képviseldiket
tajékoztatja a gyermekjogi képviseld €és az ellatottjogi képviseld altal nyhjthatd segitségadas
lehetdségérdl, a gyermekjogi, ellatottjogi képviseld elérhetdségérdl.

A gyermekjogi képviselo elérhetosége:

Neve: Hollik Zsuzsanna
Telefon: +36 20/489-9637
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E-mail: zsuzsanna.hollik@ijb.emmi.gov.hu

Az ellatottjogi képviselo elérhetésége:
Neve: Goncziné Harjan Veronika
Telefon: +36 20/489-9602
E-mail:  veronika.harjan.gonczine@ijb.emmi.gov.hu
Ugyfélfogadas ideje: hétfé-csiitortok  08:30 - 16:30
péntek 08:00 - 14:00
Helye, idépontja egyeztetés szerint. Egyeztethetd telefonon.
Telefonos egyeztetés alapjan a konzultacios lehetdség biztositott a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat helységében.

3.2. A személyes gondoskodast végzo személyek jogainak védelme

A szocidlis és gyermekvédelmi &4gazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban allo
személyek esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilést
megkapjak, tiszteletben tartsdk emberi méltosdgukat és személyes jogaikat, munkdjukat
elismerjék, valamint a munkaltaté megfeleld munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.
A gondozassal megbizott személy kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

A szolgaltatast ny(jtok jogi védelmét szolgalja a munkaltatd altal kiallitott arcképes igazolvany.
Kiadésa nyilvantartdsban rogzitett.

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

e szakmai felligyeleti szervek 4ltal,

e a Szocidlis Szakmai Szovetség Etikai Bizottsaganak (Kollégiumanak) megkeresése altal.

3.3. A szolgaltatast nyujtok szakmai felkésziiltsége biztositasanak médja, formai

A szolgéltatasok megfeleld szinvonalt ellatdsahoz toreksziink a megfeleld képesitéssel
rendelkezd munkavallalok foglalkoztatasara. A bels¢ szakmai fejlddés érdekében minden
munkavallalo koteles folyamatos dnképzést folytatni, szakfolyoiratok, szakkonyvek olvasasaval,

szakmai konzultaciok folytatasaval.

A szakmai vezet6/intézményvezetd kotelessége és feladata a munkavallalok tovabbképzési
tervének elkészitése, annak iitemezése.

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

A szakképzett munkavallalok jogszabalyban meghatarozott tovabbképzési lehetdségének
biztositasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.
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Az egyenletes munkavégzés €és a szakmai felkésziiltség biztositasa érdekében a munkavallalok
esetmegbeszeld csoporton, team-megbeszéléseken és rendszeres szakmai tovabbképzésen
vesznek részt.

Martfii, 2026. februar ....

Gonda Lajosné
intézményvezetod
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Kotelezo mellékletek
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1. szamu melléklet

Martfli Varos Onkormanyzata
Gyermek]oléti és Szocialis Szolgaltaté Kozpont

Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata

2026. év
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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) és annak mellékletei hatarozzak
meg a Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltatdo Kdzpont szervezeti
felépitését, miikddésének belsd0 rendjét, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Munkdjat szabalyozzak: az intézmeny Alapité Okirata, Szakmai programja és Martfi Varos
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete altal elfogadott adekvat dokumentumok.

1.2. Az SZMSZ személyi hatalya

e A szervezeti és mikodési szabalyzatanak, valamint mellékleteinek, az egyéb belsd
szabalyzatoknak, intézményvezetdi, vezetdi utasitasoknak betartasa az intézmény
valamennyi szervezeti egységeinek valamennyi foglalkoztatottjara nézve kotelezd
érvényliek, illetve azoknak is kotelessége, akik munkakapcsolatba Keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositdsaban, illetdleg igénybe veszik bels6
szolgéltatésait.

e A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat megtaldlhatd valamennyi telephelyen.

o Az SZMSZ-ben foglaltak betartasa az alkalmazotti kor kozos érdeke, ezért a benne
foglaltak vétkes megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd
fegyelmi intézkedést kezdeményezhet.

2. Az intézmény adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete
2.1. A szervezet hivatalos megnevezése:

Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kdzpont
Roviditett neve: Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltatdo Kozpont

2.2. Székhelye:
5435 Martfli, Szent Istvan tér 1. (kbzponti iranyitas, csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas)

2.3. Telephelyei:

5435 Martfli, Majus 1. t 2. (Iskolai f6z8konyha)

5435 Martfli, Majus 1. Gt 1. (AC karbantartdo mithely)

Ellatasi tertilete: Martfii telepiilés kdzigazgatési teriilete

Az onkormanyzati 1idiil6 iizemeltetése tekintetében: Fonyod- Bélatelepi ingatlan teriilete

2.4. Alapito, fgnntarté szerve:
Martfii Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (5435 Martfii, Szent Istvan tér 1.)

2.5. Alapitas éve:
2013.
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2.6. Gazdz’tlkodz’ti besorolasa:
Onalléan miikodo koltségvetési szerv.

2.7. Feliigyeleti, iranyité szerve:
Martfli Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

2.8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése:

kOI‘l’n?'JI’lyZ,a t kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

1 013320 Koztemetd-fenntartas és -mitkodtetés

2 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

3 047120 Piac lizemeltetése

4 066010 Zoldtertilet-kezelés

5 066020 Viaros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

6 081071 Udiil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

7 086090 Egy¢b szabadidods szolgaltatas

8 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

9 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

10 096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatdsanak biztositasa

11 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

12 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

13 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgéltatdsok

2.9. Szakagazati besorolasa:
889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

2.10. Vezetése:
Martfii Varos Onkorméanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltato Kdzpont
e intézményvezetdje,
e acsalad- és gyermekjoléti szolgaltatds szakmai egység vezetdje
e akonyha szakmai egység vezetdje
o atelepiilésiizemeltetés szakmai egység vezetdje.

Az intézmény vezetdjét Martfii Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete bizza meg.
A munkaltatoi jogokat felette a polgarmester gyakorolja.

2.11. Képviselete:
Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltatd Kozpont képviseletét az

intézményvezetd latja el. Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az erre kijelolt személy helyettesiti.

2.12. Bérgazdalkodasi jogkore:
Koltségvetésének mértékéig, onalld bérgazdalkodast az intézmény.
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2.13. Az intézmény szamlavezetéje: CIB Bank

Az intézmény koltségvetési elszamoldsi szdmlaszama: 107700309-67733233-51100005
alszamlaszama: 107700309-67733233-51200002

Szamlarend, jelzészama: 15799782-2-16

3. Az intézmény altal ellatando feladatok, szakmai egységek
a) Gyermekjoléti és szocialis alapellatas
e csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas

b) A kozétkeztetés biztositasa
e {6z6konyha, talalokonyha lizemeltetése

c) Telepiilésiizemeltetés feladatellatas

zoldteriilet-kozteriilet kezelés

piac lizemeltetésében vald kozremiikodés

koztemetd fenntartdsdban és - miikodtetésében vald kozremiikodés
intézményi karbantartasi feladatok

jatszotér fenntartasaban és - mikodtetésében valo kdzremiikodés
sportlétesitmények fenntartasaban és- miikodtetésében vald kozremitkodés
onkormanyzati iidiild iizemeltetése, szallashely-szolgaltatas

lizemi (nem veszélyes hulladék) gylijtéhelyek miikddtetése

Az intézmény tevékenységét meghatirozo jogszabalyok a 6. szamt mellékletben talalhatok.
4. Az intézmény belsé szervezeti tagozodasa

Az intézményvezetd, az intézményre bizott feladatok teljes korti ellatdsanak, fenntartashoz
sziikséges feltételek biztositasanak, a szakmai munka, folyamatos fejlesztésének, a gazdalkodas
eredményességének, a szervezet hatékony miikodésének egy személyi feleldse.

A székhelyen ¢és telephelyeken alkalmazand6d dolgozok személyének kivalasztdsa az
intézményVvezetd hataskore, a telephelyek vonatkozasdban figyelembe véve a szakmai egység
vezetdk szakmai véleményét.

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alé tartoznak:
e aszakmai egységek vezetoi
e szocidlis, pénziigyi-szdmviteli (szamfejtd) ligyintézd
e 4ltalanos ligyintézok
o kozfoglalkoztatott jogviszonyban allok (a munkaltatoi jogkdr tekintetében)

A szakmai egység vezetok ald a meghatarozott szolgaltatdsi egységben tevékenykedd dolgozok
tartoznak.

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

oldal 23 /121



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

5. A szervezeti egységek megnevezése, feladatkore, ellatasi teriilete
5.1. Kozponti feladatellatas

Célja: Az intézmény miikdodéséhez kapcsolodd adminisztrativ feladatok ellatasa, gazdalkodas,
intézményiranyitas.

Feladata:

e Az intézményiranyitasi feladatok ellatasa.

o [Iktatas, irattarozas és postazas.

e Gazdalkodashoz kapcsolodo feladatok ellatasa.

e Az intézménynél foglalkoztatottak személyiigyi, munkaiigyi és juttatdshoz kapcsoldodod
feladatainak ellatasa, kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, adatszolgéltatasok, jelentések,
bevallasok elkészitése, tovabbitasa.

o Az étkeztetéshez kapcsolodo éltalanos dokumentéaciok, nyilvantartasok vezetése.

e A gyermekétkeztetéshez kapcsolédd nyilatkozatok, bizonyitékok korének beszerzése,
nyilvantartasuk vezetése (aktualizalasa).

e Az ¢tkeztetéssel kapcsolatos szamfejtés, szamlazas, téritési dijak nyilvantartasa,
kintlévoségek kezelése.

e A gyermekétkeztetéshez kapcsolodd feladatfinanszirozast alatdmaszté dokumentumok
vezetése.

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

e Onkorményzati szallashely szolgaltatashoz kapcsolodé szamlazasi feladatok.

e Informacids pont mitkddtetése (hulladék- kezeléshez kapcsoloddan).

5.2. Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas

Célja: hogy hozzajaruljon a telepiilésen él6 gyermekek testi, érzelmi, erkdlesi fejlédéséhez,
jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez, a veszElyeztetettség megeldzéseéhez, a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd
kiemelésének megelézéséhez. A felndtt kort lakossag fizikai, mentalis allapotanak segitése,
szocialis jolétének, életvitelének tdmogatasa.

Feladata:

e Elsdsorban a telepiilésen ¢élok igényeinek feltardsa, és megismerése, a sziikséges
szolgaltatasok kozvetitése.

e Az anyagi (megélhetéssel, lakhatdssal, munkanélkiiliséggel  Osszefiiggden),
gyermeknevelési, magatartas-, teljesitményzavar, csaladi konfliktus, sziilék vagy a csalad
¢letvitele, sziiléi elhanyagolas, bantalmazas, szenvedélybetegség, fogyatékossag,
retardacio okozta problémak mérséklése, megsziintetése.

e A szocidlis és mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szoruld személyek, csaladok esetében az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a
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kialakult krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megorzése
céljabol szolgaltatasok nyujtasa.

Ellatasi tertilete: Martfii kdzigazgatasi teriilete
5.3. Kozétkeztetés

Célja: szervezett ¢lelmezés ellatasa, a kdzétkeztetésben résztvevok szamara élettani igényeiknek
megfeleld jellegh és Osszetételli taplalék biztositdsaval. Az étkeztetett csoportok taplalkozasi
Mindezt ugy, hogy kdzben az ételek mennyiségileg és mindségileg is megfeleljenek a kiillonb6zo
korcsoportok elvarasainak €s a szakmai eldirasoknak is.

Az o6vodai, alapfoku iskolai, kdzépiskolai, szocialis, valamint kiilsd étkeztetés biztositasa heti
étrend alapjan, valamint a bolcsddei étkeztetés elokészitése (nyersanyag biztositasa).

Feladatai:
e aspecialis és normal étkezési igényli gyermekek zavartalan étkezésének biztositasa,
e kapcsolattartds a Dbeszallitokkal, a nyersanyagok megrendelése, nyilvantartasa,
ellendrzése, étkezési norma szerinti felhasznalasa,
e kapcsolattartas a kapcsolodd intézményekkel.

Egyéb iizemeltetési feladatok:

e A konyha f6z6- és talalokonyhaként, valamint a bolcsdde vonatkozasaban elékészitd
konyhaként iizemel. Etelkiszallitas az 6vodak és a kozépiskola (kollégium) felé torténik.

e A szocialis étkeztetés korében az étel ételesben torténd kiadasarol gondoskodik.

e A heti étlapot ¢lelmezési program segitségével allitja 6ssze a szakképzett élelmezésvezetd
a Kozétkeztetési Receptkonyv alapjan.

e A specidlis étrendi igénybe vevok szdmara az étlap Osszeallitasat dietetikus feliigyeli, az
étel eldallitasat diétas szakacs végzi.

e Nyersanyag beszerzése a Kivalasztott beszallitoktol, ¢éves szallitasi szerz6dés
megkdtésével torténik.

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

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

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

A bolcsddei étkeztetéshez kapcsolddva a konyha el6készitdé konyhaként miikodik. Az
étlapkészités, az anyagbeszerzés és a raktirozas a feladatdt képezi. A f0zés, a talalds és a
mosogatas és a tevékenységhez kapcsolodo higiéniai feladatok ellatasa a bolcséde intézményi
keretein beliili tevékenység.

A kozépiskolai étkeztetéshez kapcsoldddan a tdlalokonyhan sziikséges szakmai tevékenységet, a

f6zokonyha vezetdje altal kijeldlt munkavallald végzi, a f6zOkonyha szakmai egység fOszakacsa,
illetve szakmai egység vezetdje feliigyelete mellett.
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Kozfoglalkoztatasban résztvevé konyhai munkavallalok esetében a munkaltatoi feladatokat az
intézményvezetd, szakmai irdnyitasukat az ¢lelmezésvezeto latja el.

5.4. Telepiilésiizemeltetés

Célja: A telepiilésen €16 lakossag, valamint az ott miikddo intézmények, gazdalkodé szervezetek
egyéni €és kozosségi kozszolgaltatasi szlikségleteinek, igényeinek elvarhatd szintii folyamatos és
zavartalan kielégitése, a telepiilési komfortérzet eldsegitése, erdsitése, az ¢élhetd telepiilés
feltételeinek megteremtése, a fenntarthatosag biztositasa.

Tevékenységi kore:

a telepiilés teriiletének fenntartdsaval kapcsolatos feladatok,
épitményekkel kapcsolatos feladatok,

kézmii/kdzilizemi szolgaltatasi feladatok,
telepiilés-egészségiigy kommunalis feladatok,

egyeb lizemeltetési feladatok,

vagyonkezelési feladatok.

Feladatai:

hibaelharitas, tligyeleti- és készenléti feladatok ellatdsa Onkormanyzati intézményeknél,
bérleményeknél,

varos teriiletén 1évé kozteriiletek, koztéri épitmények tisztantartdsa, gondozasa,
karbantartasa,

ho-eltakarités, sikossdg mentesités, Uttisztitas,

parképités, parkfenntartas,

novényvédelmi feladatok ellatasa,

zart és nyitott csapadékviz elvezetdé rendszerek, mitargyaik karbantartasa, javitdsa,
rekonstrukcidja,

ontozorendszer lizemeltetése,

az intézményvezetokkel eldzetesen egyeztetve a varosi intézmények épiileteinek,
épitményeinek, felszereléseinek, karbantartdsdnak, felgjitdsdnak megszervezése,
kivitelezése (festési, asztalosipari, viHanyszerelést, kémiives, lakatos szakmunkak),

az intézményvezetokkel eldzetesen egyeztetve a miikddésiikhoz sziikséges eszkozok,
anyagok beszerzése, szallitdsa az intézmények koltségvetésének terhére,

az onkormdanyzati intézményekhez, bérleményekhez kapcsolodo flitésellendrzés elvégzése
a varos teriiletén 1évé kozteriiletek rendben tartasa, koztisztasagi feladatok ellatasa,
ragesalo-, rovarirtdas megszervezése, novényvédelem, kozteriileti padok, felszerelések
kihelyezése, azok karbantartasa,

az Onkormanyzat teriiletén keletkezett zoldhulladék kezelése és beszallitdsa az erre
rendszeresitett gylijtéhelyre, valamint az Onkormanyzati intézmények épitési, bontasi
tevékenységei soran keletkezett - kivétel a kiilso beruhazo altal elvégzett kivitelezés
esetén- inert hulladékok kezelése az erre rendszeresitett iizemi gytijtohelyen,

az egészségiigyi szakfeladatokhoz tartozd intézmények (kozponti orvosi rendeldk,
védondi szolgalat) épiiletének fenntartdsa, karbantartasa, lizemeltetésének segitése,
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e az Onkormanyzat Fonyod-Bélatelepen 1évo lidiilojének évi fenntartasi és karbantartasi
munkainak elvégzése,

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

e a sportlétesitmények ¢és jatszoterek iizemeltetése, fenntartasi €s karbantartasi feladatainak
ellatasa,

o koz- és térvilagitas ellendrzése,

e temetOk lizemeltetésének miszaki, zoldteriilet-kezelési feladatainak ellatasa,

e a piac lizemeltetési feladatainak ellatasa.

Kozfoglalkoztatdsban résztvevd munkavallalok esetében a munkaltatéor feladatokat az
onkormanyzat, szakmai irdnyitasukat a szakmai egység vezetd latja el.

6. Az ellatasok igénybevételének modjai

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szold, tobbszor modositott 1993. évi 111
torvényben, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold, tobbszor
modositott 1997. évi XXXI. torvényben foglaltak értelmében Martfli varos kozigazgatasi
teriiletén €16k a szolgaltatasokat onként vehetik igénybe.
Az intézmény téritésmentesen biztositja az alabbi szolgaltatast:

e csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nem kell irdsban kérelmezni, mivel a kapcsolatfelvétel
dokumentélasa és a segitségnyujtas, illetve a gondozés kiilon jogszabalyban meghatarozott
dokumentumok alapjan torténik.

Téritési dij ellenében vehetik igénybe az aldbbi szolgaltatdsokat (a jogszabalyi kivételek
figyelembe vételével):

o felnott étkeztetés,

o gyermekétkeztetés.

Martfii Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete altal megéllapitott gyermekétkeztetési
téritési dij, a jogszabalyokban rogzitett esetekben csokkentett téritésdij ellenében, illetve
téritésmentesség mellett a szolgaltatasok onként vehetdk igénybe. A kiilsd étkeztetés esetében
az intézményvezetd altal meghatarozott téritési dij ellenében, a kapacitas figyelembe vétele
mellett vehetd igénybe a szolgaltatas.

A gyermek- ¢és kiils6 étkeztetés igényléséhez kapcsolodo kérelmeket - nyilatkozatot - az ellatast
1gényld a szolgéltatast nyd;td intézményhez nytjtja be.

A szocialis étkeztetés igénybe vételehez a téritési dijat a Szolnoki Kistérség Tobbeéli Tarsulas
Tarsuldsi Tandcsa hatarozza meg. A szocialis étkeztetéshez kapcsolodd igénybevételi kérelmek
benyujtdsa a tarsulasi intézménynél torténik. A tarsulasi intézmény és az Onkormanyzati
intézmeény kozott 1étrejott mindenkori hatalyos szerzédés értelmében, vasarolt szolgaltatasként
biztositja a konyha a szocialis étkeztetéshez az étel eldallitasat.
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2020. szeptemberétdl a Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Huméan Szakgimndzium ¢és Kollégium
kollégista tanuldi szdmara - az intézmény altal megkotott szerz6dés értelmében -, az intézmény
kozremiikodésével biztositott a foétkeztetés (ebéd), vasarolt szolgaltatasként.

A szolgaltatast az Elamen Kereskedelmi és Vendéglatd Zrt. biztositja. A kisétkeztetéseket az
onkormanyzati intézmény altal lizemeltetett f6zO0konyha, talalokonyhajan keresztiil biztositja.
Az igénylési kérelmet az onkormanyzati intézményhez kell benyujtani, az igénybe vevdk felé a
szamléazast az intézmény végzi.

7. Az intézmény iranyitasi és miikodési rendje

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

7.1. Az intézményvezet6

munkaltatéi és fegyelmi jogkort gyakorol, hataskorét kozvetleniil, illetve a szakmai
egységek vezetdi utjan gyakorolja,

az intézmény feladatellatasaval, mikodtetésével, eréforrasokkal vald gazdalkodassal
kapcsolatos (szakmai, személyi, pénziigyi, adminisztrativ) dontéseket hoz, stratégiailag
tervezi a feladatellatdshoz sziikséges intézményi és vezetdi feladatokat, gondoskodik a
torvényi eldirdsok betartasarol és betartatasarol, a miikodéssel Osszefliggd szabalyzatok
elkészitésérol,

elkésziti a szervezeti, miikodési szabalyzatot, a szakmai programot,

megszervezi a feladat ellatasahoz sziikséges tevékenységet,

iranyitja €s ellendrzi a végrehajtasi folyamatot,

képviseli az intézményt,

alair6 a partnerintézmények, feliigyeleti €s ellendrz6 szervek vonatkozasaban,
meghatarozott rendszerességgel ¢és szempontok alapjan beszdmol a fenntartonak a
feladatellatds eredményeirdl, az intézmény tevékenységi korébe rendelt feladatok
hatékonyabb ellatasanak érdekében javaslatokat keészit a fenntart6 szamara,

eleget tesz az intézményre vonatkozo adatszolgaltatési €s jelentési kotelezettségeknek,
figyelemmel kiséri a szakmai egységek életét, gondoskodik a szervezetfejlesztésrdl, a
szocialis/gyermekjoléti munkatarsak szdmara kezdeményezi a szupervizid biztositasat,
elkésziti a szolgaltatdsokhoz kapcsolddo, és a szakmai munkédra vonatkozé terveket,
projekteket, elemzéseket,

a mindségi munka biztositasa érdekében végzi a belsd szakmai ellendrzést,

szakmai egység vezetd utjdn gondoskodik a szakmai munka szabdlyainak betartasarol,
végzi €s végezteti a beszamoltatasokat,
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rendszeresen, illetve szilikség szerint vezetdi értekezleteket, munkaértekezleteket tart,
értékeli €s elismeri a munkatarsak tevékenységét,

A munkakorok betdltésére a torvényi rendelkezéseknek megfelelden palyazatot ir ki,
vezet6i megbizasokat ad és azokat visszavonja.

7.1.1. Adminisztracio

7.1.1.1. Altalanos iigyintézé (szamfejt6, szamlazo)

Ellatja az intézmény munkaligyi, személyiigyi feladatait.

Vezeti a 1étszam ¢€s bérnyilvantartast.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény munkaerd helyzetét.

Elkésziti az alkalmazassal kapcsolatos iratokat, havonta feladast készit a bérszamfejtd
hely felé a tavollétekrdl, a valtozé6 munkabérekrdl, 1étszam és béradatokat szolgaltat a
KSH, a fenntart6 intézmény fel¢, tovabba a tervezéshez és beszamoldhoz.

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

Munk4jat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Kezeli a postaforgalmat, a levelezést, ligyiratokat.

Pénziigyi feladatokat 14t el.

Helyettesités soran feladata a szamlak kiegyenlitésének, atutalasanak elékészitése,
utalvanyoztatasa. Az el6készités soran koteles figyelemmel kisérni, hogy a szamlak az
érvényben 1évé jogszabalyoknak megfelelden keriilt-e kiallitdsra. A szamldk formai és
tartalmi ellendrzése; rosszul kiallitott szamla esetében intézkednie kell a szakszer( javitas
elvégzésének megkezdésérol.

Feladatat koteles Gigy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne akadéalyozza. Koteles
munkatarsainak munkajat elésegiteni, a sziikséges egyeztetést elvégezni.

Részt vesz a vagyonvédelmi, leltdrozasi és selejtezési feladatok ellatasaban.

Intézkedik a kiszamlazott 0sszegek maradéktalan beszedésérdl, az esetleges hatralékrol
értesiti az intézményvezetot a sziikséges intézkedés megtétele céljabol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetési kiadasok és bevételek teljesitéset.
Helyettesités esetén kezeli az intézmény készpénz-eldlegét.

Részt vallal a szocialis ligyeleti munkabol.

Informécids feladatokat lat el. Adott csaladsegitd akadalyoztatdsa esetén (betegség)
biztositja a zavartalan informacio dramlésat, segiti a gondozasi munka zavartalansagat.
Koordinalja az lizenetatadast.

Az étkeztetéssel kapcsolatban el6késziti a téritési dijak szamfejtését, a konyha, a
bolcsdde, az ovodak 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 szocialis iroddk. munkatarsaival kapcsolatot tart a gyermekvédelmi tadmogatasok
ligyében.

A tamogatast kapott gyermekek nyilvantartasat vezeti és ellendrzi az intézményeken
keresztiil 1s.
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Az intézményekkel a téritési dij befizetésekrdl sziikség szerint egyeztet, egyeztet a
jelenléti ivek naprakész vezetésével kapcsolatosan, a téritési dijak elmaradasat, illetve
esetleges tulfizetését nyilvantartja.

Téritési dij befizetés elmaradasa esetén felszolitast kiild az adosoknak.

Téritési dij hatralék fizetési meghagyassal, valamint birésagi uton térténd behajtasahoz a
jogész kérésének megfelelden elkésziti az iratokat.

A napi befizetésekrdl feladdst készit az 4afa alapjan, Osszege megbontasban,
befizetésenként.

Elkésziti és elektronikusan feladja az Afa bevallast, Rehabilitacios hozzajarulést.
Kapcsolatot tart a szamfejté program programozojaval.

A fenntarto fel¢ adatot szolgaltat, kozremikodik a finanszirozas igénylésében,
elszdmoléasaban.

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo tigyekben, kérdésekben.

7.1.1.2. Altalanos iigyintézé

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Pénziigyi feladatot 1at el. Feladata a szdmlak kiegyenlitésének, atutalasanak eldkészitése,
utalvanyoztatasa. Az el6készités soran koteles figyelemmel kisérni, hogy a szamlak az
érvényben 1évo jogszabalyoknak megfeleléen keriilt-e kiallitasra. A szamlak formai és
tartalmi ellendrzése; rosszul kiallitott szamla esetében intézkednie kell a szakszer( javitas
elvégzésének megkezdésérol.

Kezeli az intézmény készpénz-eldlegét.

Kozremiikodik a fenntart6 felé valo adatszolgéltatasban.

A munkavallalok foglalkozas-egészségiligyi nyilvantartasat vezeti, gondoskodik az
aktualis vizsgalatok elokészitésérdl, ennek érdekében kapcsolatot tart a foglalkozas-
egészségiigyi szolgaltatoval.

Havonta elkésziti valamennyi munkavallalé munkaidé-nyilvantartd nyomtatvanyat.
Vezeti az intézményben foglalkoztatottak egyéni nyilvantartasat.

Kapcsolatot tart az intézménnyel szerz6dd partnerekkel, beszallitokkal, valamint
kozremiikodik a szerzddések elokészitésében.

Kozremiikodik a statisztikai adatszolgéltatasban.

Az dnkormanyzati tidiil6h6z kapcsolodo adminisztrativ, pénziigyi feladatokat 1at el.
Kozremiikodik az dnkormanyzati szallashelyek szamlazasi feladataiban.

Vezeti a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolddd nyilvantartasokat, kozremiikodik a palyazat
elkészitésében.

Kozvetlen munkatarsaival munkajat dsszehangoltan végzi, ennek érdekében a sziikséges
egyeztetést rendszeresen elvégzi.

Javaslattételi joga van a feladatkoriikbe tartozo tigyekben, kérdésekben.

7.1.1.3. Altalanos iigyintézé, iigyfélszolgalati munkatars (Informaciés pont)

Munkédjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.
Kozremiikodik a szakmai egységek altal elkészitett beszerzési megrendelések
kezelésében, rendszerezésében (mellékletekkel vald felszerelésében).

Részt vesz a vagyonvédelmi, leltarozési és selejtezési feladatok ellatasaban.

Vezeti a bélyegz6 és kulcsnyilvantartast.
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A szabalyos vagyongazdalkodéas érdekében egyeztet a fenntartd anyag-és targyi eszkoz-
nyilvantarté munkatéarsaval.

Vezeti a szabalyzatokhoz kapcsolddd nyilvantartdsokat (munkaruhazat, védéfelszerelés
sth.).

Kozremiikodik a fenntarto felé valo adatszolgaltatasban.

Vezeti a szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik archivalasukrol.
Kozremiikodik a statisztikai adatszolgaltatasban.

Kozremiikodik a veszélyes hulladék kezeléséhez kapcsolodo feladatok ellatasaban, a nem
veszélyes hulladékok lizemi gytijtéhelye (inert, zoldhulladék) miikddtetési feladatainak
ellatasaban, segiti adminisztrativ feladatait, kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal
Miszaki irod4javal.

Kozremiikodik a gépjarmiivek, munkagépek szabalyos hasznédlatdhoz, milkodtetéséhez
kapcsolodo adminisztrativ tevékenységek elvégzésében.

Kozremikodik az intézmény szabalyzatainak feliilvizsgalatdban, valamint azok,
munkavallalokkal valdo megismertetésében.

Kapcsolt munkakorként mitkodteti az informacios pontot, a szerzédésben foglalt feladat-
meghatarozasok alapjan. Szamlazasi tevékenységet végez, kezeli a tevékenységhez
kapcsolodo befizetéseket, elszamolast.

Javaslattételi joga van a feladatkoriikbe tartozo tigyekben, kérdésekben.

7.2. A szakmai egységek vezetdire vonatkozo altalanos szabalyok, feladatok
Valamennyi szakmai egység vezetd felelds:

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

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

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

a vezetd munkaveégzése soran iranyitasi, szervezési, ellendrzési feladatokat 1at el,

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

az intézményvezetd altal atruhazott hataskorben kiadmanyozasi és utalvdnyozasi jogot
gyakorol,

kozvetleniil irdnyitja a szakmai egységét, biztositja a folyamatos szolgaltatast,
feladatellatast, ellendrzi a szervezeti egysége alatti tevékenységeket és kapcsolddo
adminisztraciok elvégzését,

részt vesz a dolgozdk kivélasztasaban, felkészitésében, kozremiikodik a dolgozok
munkakori leirasanak elkészitésében, elkésziti a munkavallalok munkaidd beosztasat, a
szabadsag iitemtervét, figyelemmel kiséri a dolgozok szakmai fejlédését, és javaslatot tesz
a tovabbképzési irdnyok, és formak meghatdrozasara, szervezi a munkatarsak rendszeres
képzését, és tapasztalatcseréjét,
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figyelemmel kiséri a szervezet életét, felhivja a figyelmet problémakra, és javaslatot tesz a
szervezetfejlesztési iranyok és formak meghatarozasara,

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

a mindségi munka biztositasa érdekében elokésziti és szervezi a szakmai egysége belsd
szakmai ellendrzését, (tervezetten, rendszeres id6kozonként, illetve sziikség szerint ad hoc
modon ellenérzi a szakmai tevékenységeket), munkaértekezleteket tart, értékeli a
munkatarsak tevékenységét, javaslatot készit az egyes dolgozok munkajanak
elismerésével, mindsitésével kapcsolatban,

figyelemmel kiséri és eldsegiti a sziikséges intézménykozi, szervezetkdzi és szakmakdzi
egyluttmiikodéseket,

rendszeresen, illetve sziikkség szerint vezetdi értekezleten vesz részt, aktivan
egylittmikodik a dontés elokészitési és végrehajtasi folyamatban,

7.2.1. Csalad és - gyermekjoléti szolgaltatas szakmai egység vezet6

A telepiilésen irdnyitja a csalddsegitok munk4jat, koordindlja a szolgalat szakmai
tevékenységét.

Felelds a célorientalt miikodéséért, a tevékenység szakszerliségéért.

Gondoskodik az altala iranyitott szolgalat jogszabaly szerinti miikodésérol.

Gondoskodik a kotelezé dokumentacids rendszer elkészitéséért, vezetéséért.

Biztositja, illetve feliigyeli a jelentési kotelezettségek teljesitését.

A szakmai egység dolgozoi részére szakmai konzultaciot tart.

Kozremiikodik a szolgalat szabadsagolasi litemtervének elkészitésében.

Biztositja a szakmai egység helyettesitési rendjét.

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

Elkésziti a beszdmolokat szakmai egység munkéjarol.

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

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo iigyekben, kérdésekben.

Részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében és segiti annak végrehajtasat.

Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

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

7.2.2.1. Csaladsegitok

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

Segitséget nyujt a gyermek torvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a
sziil01 kotelességek teljesitéséhez, a gyermekvédelmi gondoskodasbol kikeriilt fiatal
felnéttek tarsadalmi beilleszkedéséhez.

Egyiittmiikodik a csaladdal és eldsegiti a gyermek csalddban torténd nevelkedését.
Fogadja panaszaval a gyermeket és segiti 6t probléméja megoldasaban.
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A gyermek védelme, az egyén segitése soran - nemhez, nemzethez, nemzetiséghez,
etnikai csoporthoz vald tartozas, lelkiismereti, valldsi vagy politikai meggy6z0dés,
szarmazas, vagyoni helyzet, cselekvOképesség hidnya vagy korldtozottsaga miatt,
valamint a  gyermekvédelmi gondoskoddsba keriilés alapjan -  hatranyos
megkiilonboztetést nem tesz.

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

A gyermekvédelmi feladatokat ellatd személyekkel és intézményekkel rendszeresen
kapcsolatot tart.

Tajékoztatast nytjt mindazokrél az ellatasokrol, tamogatasokrol, jogokrol, amelyek
Osszefiiggésben dallnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasdval, az egyén
jolétével.

Hivatalos tigyek intézésében kozremiikodik.

Nyilvantartast, dokumentaciot vezet.

Esetmegbesz¢lésen vesz részt.

Csaladlatogatast végez.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére iranyuld csaladgondozas korében segiti a
sziiloket a gyermek gondozéasaban, ellatdsanak megszervezésében, a csaladban jelentkezd
miikodési zavarok megsziintetésében.

Csaladgondozast tervezett mddon, hatarido megallapitasaval teljesit.

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

Gondozasi tervet készit, melyet ismertet a sziilovel és a gyermekkel, ellatott felndttel.
Kozvetlen veszély esetén (a csalad- és gyermekjoléti kozpont értesitése mellett) javaslatot
tesz az ideiglenes hatalyu elhelyezésre vagy nevelésbe vételre.

Titoktartds kotelezi. A csaladsegitdo a feladata ellatdsa sordn a klienssel kapcsolatos
adatokat a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint kezeli.

A szocialis munka eszkozeinek felhasznalasaval hozzdjarul a gyermek testi, értelmi,
érzelmi és erkolcesi fejlddéshez, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez,
a vesz€lyeztetettség megeldzéséhez €s a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez,
valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének megeldzéséhez.

Szocialis és egyéb informacios adatokat gyijt az ellatast igénybe vevok megfeleld
tajekoztatasa érdekében.

Szocialis, ¢életvezetési (pl. nevelési, egészségiigyi), és mentalhigiénés tanacsadast nyujt.
Az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara biztositja a szocialis szolgaltatdsokhoz,
pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz vald hozzajutas megszervezését.

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

Az ellatottak problémainak megoldasa érdekében jogi és pszichologiai tandcsadast, vagy
ahhoz val6 hozzaférést szervez.

Programokat szervez (csaladi, gyermekprogramok) a miikodési teriileten €10, kiillonosen a
hatranyos helyzetben 1év6 csalddok, egyének, gyermekek szamara.

Segitséget nyajt az egyének, csaladok kapcsolatkészségének javitdsdhoz. A
kapcsolaterdsitést csaladterapias, konfliktuskezeld programok, szolgéltatasok szervezésén
keresztiil latja el.
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A tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adoéssagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdok, a kronikus betegek, illetve egyéb szocialisan raszorult személyek,
¢és csaladtagjaik részére tanacsadast nyujt.

Részt vesz a szocialis fesziiltségek okainak feltardsaban, a megoldasokra javaslatot készit,
és segitséget nyujt. Krizishelyzetben segité beavatkozast nyujt.

Lehetéségek kutatdsa a telepiilési szinti mentalhigiénés és preventiv programok
szervezésére ¢és megvalositasara, és ezek pénziigyi, szakmai feltételeinek megteremtésére
(pl. palyazatok).

Segitséget nyljt hivatalos ligyintézéshez, kérelmek, beadvanyok elkészitéséhez.

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

Az kijelolt csaladsegito ellatja a szolgalat jelzdrendszeri felelds tevékenységet.

Segiti a specialis tdimogat6, onsegitd csoportok szervezését, mikodtetését.

Részt vesz adomanyok gytlijtésében és kozvetitésében.

Felkutatja és kapcsolatot tart fenn 6nkéntes segitokkel.

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo tigyekben, kérdésekben.

7.2.2. Konyhai szakmai egység vezetd, élelmezésvezeto

Vezeti és irdnyitja a konyha munkéjat. Ellatja az ehhez kapcsolodo tervezési, szervezési
és ellendrzési feladatokat.

Javaslatot tesz a nyersanyagnorma modositasara.

Feliigyeli, folyamatosan nyomon koveti a norma szerinti nyersanyag-felhasznalast.
Ellendrzi a konyha nyersanyagkészletét és gondoskodik a sziikséges nyersanyag idében
torténd megrendelésérol.

Ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a technologiai
feladatokat.

A beérkezett nyersanyag mennyiségi és mindségi atvétele, bevételezése a raktarba.
Gondoskodik az étlap és a nyersanyag kiszabas idében torténd elkészitésérol.

Biztositja a konyha zavartalan miikodését és az idében torténd étkeztetést.

Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését.

Gondoskodik az ételmaradék torvényben eldirt elhelyezésérdl, megsemmisitésérol.
Folyamatos kapcsolatot tart a tdlalokonyhéakkal, melegitdkonyhaval, intézményekkel.
Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

Anyagi felelosséggel tartozik a leltarhelyekért, az alapanyagok atvételéért, a kiadott
ételféleségek mennyiségéért €s mindsegeéert.

Ellenérzi a talalas, ételkiszallitas rendjét, mennyiségét, a kiszallitas koriilményeit.
Iranyitja és feliigyeli a kozfoglalkoztatas keretében munkat végzo foglalkoztatottakat.
Ko6zremiikddés a rendszeres és eseti beszamolok készitésekor, leltarozaskor.
Kozremiikodik a beszerzések palyaztatasi, arajanlat-kérési feladataiban.

Kapcsolatot tart a partnerszolgaltatoval.

7.2.2.1. Foszakacs
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Az élelmezésvezetdtdl atvett anyagokbol az anyagkiszabason eldirt ételféleségeket az
eléirt mennyiségben ¢és mindségben elkésziti a kozegészségiigyi eldirasoknak
megfelelden.

Az ételkészités soran gondoskodik azok élvezeti értékének megdrzésérdl és a
fertozodéstol, romlastdl valo védelmérol.

Elvégzi az ételek szakszerl, az adott étel jellegének megfeleld talalasat, talalasig az ételt
az eldirt hofokon tartja és rendszeresen ellendrzi azt.

Gondoskodik az ételminta eldiras szerinti eltevésérol.

Munkavégzés kozben is ligyel a f0z6tér rendjére, tisztasagara.

Talalds utan felligyeli a fozOtér takaritasi, fertOtlenitési munkalatait, feliigyel a
munkateriiletén 1évo tlizhelyek, f6zolistok ¢és konyhagépek tisztasagara az eldirt
érintésvédelmi szabalyok maradéktalan betartdsa mellett.

Felelos a fozésre kiadott anyagok maradéktalan felhasznalasaért.

Felel6s a higiéniai szabalyok teljes korii betartasaért, a szakositott tarolas elvégzéséért, az
ételadagolas miiveletének pontos betartasaért.

Felelds a kiszallitott étel maghdmérsékletének kotelezd hatarértéken tartasaért (60 °C
fol6tt) €s zart edényben torténd atadasaért. Ellendrzi a hdmérsékletmérés dokumentalasat.

Az élelmezési feladatok zavartalan ellatdsa érdekében kdoteles minden olyan munkat
elvégezni, amivel az élelmezésvezetd megbizza.

Ellatja az iskolék esetében az étkezési adagszam nyilvantartast, kezeli a valtozasjelentést,
vezeti az étkezés igénybevételét a kotelezden eldirt formanyomtatvanyokon.

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

Az ¢élelmezésvezetd megbizasaval és koordindldsa mellett folyamatos kapcsolatot tart a
talalokonyhéakkal, melegitdkonyhaval, intézményekkel.

7.2.2.2. Szakacs

Az ¢€lelmezésvezet6tol, illetve a fészakacstol atvett anyagokbodl az anyagkiszabason eloirt
ételféleségeket az eldirt mennyiségben és mindségben elkésziti a kozegészségiligyi
eldirasoknak megfelelden.

Az ételkészités soran gondoskodik azok élvezeti értékének meglrzésérdl és a
fert6zodéstol, romlastol vald védelmérol.

Elvégzi az ételek szakszerl, az adott étel jellegének megfeleld talalasat, talalasig az ételt
az eldirt héfokon tartja és rendszeresen ellendrzi azt.

Gondoskodik az ételminta el6iras szerinti eltevésérol.

Munkavégzés kozben is iigyel a f6z6tér rend;jére, tisztasagara.

Talalas utdn végzi a fOzOtér takaritasi, fertdtlenitési munkalatait, feliigyel a
munkateriiletén 1évo tlizhelyek, f6zOlistok ¢és konyhagépek tisztasagara az eldirt
érintésvédelmi szabalyok maradéktalan betartasa mellett.

Fegyelmileg felelds a f6zésre kiadott anyagok maradéktalan felhasznalaséért.

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

Felelds a kiszallitandé étel maghdmérsékletének kotelezd hatarértéken tartasaért (60 °C
folott) és zart edényben torténd atadasaért. Elvégzi a hdmérsékletmérés dokumentalasat.
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Az ¢élelmezési feladatok zavartalan ellatdsa érdekében koteles minden olyan munkat
elvégezni, amivel az élelmezésvezetd, illetve a fészakacs megbizza.
Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo tigyekben, kérdésekben.

7.2.2.3. Diétas szakacs

Az élelmezésvezetotol, illetve a foszakacstol atvett diétas anyagokbol az anyagkiszabason
eldirt ételféleségeket az eldirt mennyiségben és mindségben elkésziti a kozegészségligyi
eléirasoknak megfelelden.

Fegyelmileg felelds a fézésre kiadott anyagok maradéktalan felhasznalaséaért.

Fegyelmileg felel6s a higiéniai szabalyok teljes korli betartdsaért, a szakositott tarolas
elvégzéséért, az ételadagolas miiveletének pontos betartasaért.

Gondoskodik az ételminta eldiras szerinti eltevésérol.

Munkavégzés kozben is ligyel a f6zO0tér rendjére, tisztasagara, a specialis ételféleségek,
eszkozok elkiilonitésére az eldallitas soran.

Az élelmezési feladatok zavartalan ellatdsa érdekében koteles minden olyan munkat
elvégezni, amivel az élelmezésvezetd, illetve a fészakacs megbizza.

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo tigyekben, kérdésekben.

7.2.2.4. Konyhai kisegito

Elvégzi a fézéshez kiadott nyersanyagok alapos elokészitését, vigyaz, szennyezett aru a
f6zotérbe ne kertiiljon.

Az ¢ételkészités kozben szennyezddott (fekete) edények ¢és eszk6zok mosogatasa,
tisztantartasa, a beérkezett fehéredények elmosasa, rendben tartasa.

Az Osszegyllt ételhulladék szabalyszer(i, biztonsagos taroldsa, a mosogatd helyiség
rendben tartasa, a hushiitokamra tisztitasa, fertGtlenitése.

Feliigyel a munkateriiletén 1év6é gépek miikodésére és tisztasagara az el6irt érintésvédelmi
szabalyok maradéktalan betartasa mellett.

A higiéniai szabalyok betartdsa, a szakositott tarolds elvégzése, a kiadott nyersanyagok
maradéktalan felhasznalasa.

Részt vesz a takaritasi feladatokban.

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo tigyekben, kérdésekben.

7.2.2.5. Gépkocsivezet6

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

El6z6 napi szallitdé edények konyhdra torténd visszaszallitasa.

A konyhai egységben keletkezett dokumentumok, szamlék, szallité levelek az intézmény
kozpontjaba valo eljuttatasa.

Bolcsddei étkeztetés nyersanyagainak kiszallitasa.

Széllitolevelek kitdltése az intézmények felé¢ az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa
mellett.

Menetlevél vezetése.

A gépkocsi szabalyok szerinti ellendrzése, higiénidjanak fenntartasa.

A gépkocsi miiszaki allapotdnak nyomon kovetése, probléma esetén, annak jelzése.
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Uzemanyag, kendanyag vésarlasahoz készpénz igénylése, {izemanyag vételezése,
elszamolas.

Kozremiikodik az gépjarmii lizemeltetési szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen a
gépjarmi lizemanyag- fogyasztasanak, felhasznalasanak dokumentalasaban.

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

Javaslattételi joga van a feladatkdrébe tartozo ligyekben, kérdésekben.

7.2.3. Telepiilésiizemeltetés szakmai egység vezet6

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

Felelos a célorientalt mikodéséért, a tevékenység szakszertiségéeért.

Gondoskodik az altala iranyitott tevékenységek jogszabaly szerinti mikodésérol.
Gondoskodik a kotelezd dokumentacios rendszer elkészitésérol, vezetésérdl, ellendrzi
azokat.

Biztositja, feliigyeli a jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését.

A szakmai egység dolgozoi részére munkamegbeszélést tart.

Elkésziti a szervezeti egység szabadsdgoldsi {itemtervét ¢és tovabbitja azt az
intézményvezetd felé, elbiralja a dolgozok szabadsagkérelmét.

Biztositja a szakmai egység helyettesitési rend;jét.

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

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

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

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

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

A gépjarmli lizemeltetési szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen feliigyeli a
gépjarmiivek, munkagépek ilizemanyag-fogyasztidsat, gondoskodik a kapcsolodo
nyilvantartasok vezetésérol, ellendrzésérol.

Gondoskodik a szakmai egysége ala tartozé valamennyi munkavallalo esetében az
intézményi szabalyzatok, belsd utasitdsok megismerésérdl €s azok betartasarol.
Rendszeres kapcsolatot tart a munkateriiletéhez kothetd partnerekkel, szolgaltatokkal,
hatosagokkal.

Kapcsolatot tart a telepiilési intézmények vezetGivel, a polgarmesteri hivatal irodainak
munkatarsaival.

Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

7.2.3.1. Szobafesto és mazolo
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Tevékenysége kiterjed a kozterilleti mitargyak (padok, szobrok stb.), az
onkormanyzathoz tartozé intézmények, lakas és nem lakas céljara szolgald bérlemények
alapmunkainak (javitas, festés, mazolas) és utomunkainak elvégzésére.

Feladata az anyagsziikséglet felmérése, a megfelel6 anyagok kivalasztasa, az alkalmazott
technologia meghatarozasa. Feltaro és feliilletvédelmi munkalatok elvégzése, munkateriilet
helyreéllitdsa, valamint az anyag felhaszndlasanak elszamoldsa, a tevékenység
dokumentalésa.

A téli iddjaras figyelembe vételével kdzremiikddés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési
munkalatokban.

7.2.3.2. Asztalos

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

Feladata a fa berendezési targyak (butorok), faburkolatok (fal- és padlo burkolatok)
javitasa, felujitasa, sziikség szerinti elBallitasa. Epiiletasztalosi feladatok elvégzése:
faalapt szerkezetek javitasa, feltjitasa, eloallitasa; kilincsek, zarak javitasa, beszerelése.
Feladata a kiadott munka elvégzéséhez az anyagsziikséglet felmérése, a munkateriilet
elokészitése, biztositasa, a munka kivitelezése, munkateriilet helyreallitdsa, valamint az
anyag felhaszndldsanak elszamolasa, a tevékenység dokumentalasa.

A koznevelési intézmények és jatszoterek fa jatékainak karbantartasa, javitasa.

A téli id6jaras figyelembe vételével kozremitkddés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési
munkalatokban.

7.2.3.3. Gondnok

Feladata az dnkormanyzati épiiletek, a varosi sportlétesitmények, a piac €s a jatszoterek
gondnoki, vagyonvédelmi feladatainak ellatasara terjed ki.

A sportcsarnokban 1év0 rendezvények feliigyelete és a kapcsolodo tligyintézés elvégzése.
A feladata kiterjed a sportcsarnok tisztasagi feladatainak ellatasara (gépi felmosas), a
technikai dolgozok feliigyeletére, munkaszervezésére.

Feladata a varosi piac miikodésének feliigyelete, a helypénz beszedése és elszamolasa.

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

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

A kozintézmeények épiileter kornyékének, parkoldinak, parkrészeinek figyelemmel tartasa,
a rongalas, szemetelés megakadalyozasa.

7.2.3.4. Gondnok / Takarito
Gondnoki feladatkorében:

Az érkezd vendégek fogadasa, tdjékoztatdsa az igénybevételhez kothetd jogokrol és
kotelezettségekrol, kulcsok atadasa.

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

A vendégszobak textilidinak mosasi, vasalasi feladatainak ellatasa.
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Az onkormanyzati vendégszobak ¢s bérlemények karbantartasi igényeinek, problémainak
tovabbitasa az erre rendszeresitett nyomtatvanyon a vezetd, illetve a polgarmesteri hivatal
igyintézoje felé.

Kozremiikodés a rovar - és ragesaloirtas elokészitésében és lebonyolitasaban.

Javaslattétel a vendégszoba szolgaltatdshoz kapcsolodd készletek javitdsara és potlasara
vonatkozoan.

A bérbevételekkel kapcsolatban felmeriilt igénybevevoi problémak jelzése az lizemeltetd
képviseldje felé.

Kozremiikkodés az igénybevétellel kapcsolatban keletkezett szamlak, értesitok,
tajékoztatok tovabbitasaban a bérlok felé.

Az ingatlanokban kdotelezden kifiiggesztésre kertilt utasitasok, szabalyzatok, tdjékoztatok
meglétének folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti potlasa.

Takaritoi feladatkorébe tartozik:

Tevékenysége kiterjed a Bata utca 4. és-Batautea-6-Szam alatti onkormanyzati ingatlanra,
¢s a Majus 1. ut 1. szam alatti telephelyre vonatkoz¢é takaritasi feladatokra.

Faladata a kozos hasznélata helyiségek, 1épcs6hdz, vendéglakasok tisztantartasa,
berendezési targyak apolasa, allagmegovas. A vendégszallashoz Kapcsolodd szocialis
helyiségek szaniter fogydanyagokkal valo ellatasa.

Feladata a feliiletnek megfeleld vegyi anyagok kivalasztasa és szabalyszer(i hasznalata.
Feladata a takaritishoz kapcsolodd eszkozok, tisztitoszerek beszerzésében vald
kozremiikddés, a készlet nyilvantartasa, a veszélyes hulladék eldiras szerinti kezelése.

A napi takaritdsi tevékenység mellett az épilileteket érintdé szallas-szolgaltatas
igénybevételének ¢s visszaaddsanak soran a helyiségek tisztasdgi elOkészitése,
felszerelésének, rendezettségének biztositasa.

Az Onkormanyzati bérlemények kiadasa eldtti feltjitds utdn a takaritdsi munkalatok
elvégzése.

Feladata tevékenysége soran a kommunalis hulladékkezelés, a munkaveégzés végén az
épiilet biztonsagtechnikai okbol valé ellendrzése, vagyonvédelmi intézkedése.

Egyéb feladata:

Az dnkormanyzati bérleményként hasznositasra keriilo helyiségek esetében az érdeklddok
szamara a megtekintés lehet6ségének biztositasa.

Mosasi és vasalasi feladatok az onkormanyzati feladatokat ellato intézmények szamara
(egészséghaz, 5 Orscgt ¢pli i arérség, Polgarmesteri
Hivatal, Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar textilidira vonatkozoan)

Kozremiikodés a sikossag mentesitési feladatokban a munkavégzés helyein.

A bérlemények (épiiletek) kozvetlen kornyezetének ellendrzése, a tisztasag fenntartdsa.

7.2.3.5. Takarito

Tevékenysége kiterjed a munkakdrében szabalyozott intézményekre vonatkozé takaritasi
feladatokra.
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Faladata a helyiségek tisztantartdsa, berendezési targyak &poldsa, allagmegdvas. A
szocialis helyiségek szaniter fogydanyagokkal valé ellatésa.

Feladata a feliiletnek megfeleld vegyi anyagok kivalasztasa és szabalyszerii hasznalata.
Feladata a takaritashoz kapcsolodd eszkozok, tisztitdoszerek beszerzése, a készlet
nyilvantartésa.

Feladata tevékenysége soran a hulladékkezelés, a munkavégzés végén az ¢éplilet
biztonsagtechnikai okbol valo ellenérzése, vagyonvédelmi intézkedése.

A napi tevékenység mellett az épiiletet érintd rendezvényekhez a helyiségek tisztasagi
elokészitése, rendezettségének biztositasa.

7.2.3.6. Komiives

Tevékenysége kiterjed az dnkormanyzathoz tartozé intézményekhez, lakas és nem lakas
céljara szolgdldo bérleményekhez és kozteriilethez kapcsolddo, a képesitése szerinti
koémiives munkalatok elvégzésére.

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

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

A téli iddjaras figyelembe vételével kozremitkddés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési
munkalatokban.

7.2.3.7. Fiito, lakatos, karbantarto

Tevékenysége kiterjed az onkormanyzathoz tartoz6 intézményekhez, lakas €s nem lakas
céljara szolgdldo bérleményekhez és kozteriilethez kapcsolddd, a képesitése szerinti
lakatos, illetve fiit6, karbantarté munkalatok elvégzésére.

Tevékenysége sordn, flitési iddszakban az intézményekben, bérleményekben
folyamatosan biztositja a vonatkozé jogszabalyokban eldirt flitési hdmérsékletet.

Feladata soran folyamatosan biztositja a rendelkezésre allo fiitéberendezések (kazanok)
zavartalan lizemeltetéséhez szilikséges iizemképes allapotot, allagmegovast.

Kapcsolatot tart az éves karbantartdst, miszaki ellendrzést végz0 szakemberrel.
Uzemzavar, hataskorében nem elharithaté meghibasodas esetén értesiti 6t a probléma
elharitasa érdekében.

Feladata a kiadott munka elvégzéséhez az anyagsziikséglet felmérése, a munkateriilet
elékészitése, biztositasa, a munka kivitelezése, munkateriilet helyreallitasa, valamint az
anyag felhasznalasanak elszdmoldasa, a tevékenység dokumentalasa.

A téli idgjaras figyelembe vételével kdzremiikodés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési
munkalatokban.

7.2.3.8. Gépszerelo

Tevékenységes kiterjed az intézmény jarmuveinek, gépeinek, eszkozeinek a javitasi,
karbantartdsi munkaira.

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

A gépjarmiivek miiszaki vizsgaztatdshoz sziikséges javitdsok elvégzése, a javitasokhoz
szlikséges alkatrészek beszerzésben valo részvétel.
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A feladat ellatashoz sziikséges eszkzok beszerzésben vald kozremiikddés.

Feladat tevékenysége soran keletkezett hulladék, ill. veszélyes hulladék Gsszegylijtése, és
azokat az arra kijeldlt taroldban torténd elhelyezése.

Megszervezi, illetve elvégzi a gépek ¢és berendezések napi bedllitasi, karbantartasi és
tisztitasi feladatait.

A téli id6jaras figyelembe vételével kozremiikddés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési
munkalatokban.

7.2.3.9. Gépkezelo, gépkocsivezeto

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

Feladata a kozteriileti, intézményekhez kotheté munkavégzéshez kapcsolddd anyagok,
eszk6zOk biztonsdgos szallitasa, illetve kozremitkddés a kozteriileti tevékenységek
elvégzésében.

A szdllitott anyagok, nyersanyagok, targyak mozgatasa, rakodasa, emelése.
Anyagmozgatés egyszeriibb segédeszkozokkel.

Kozremiikodés a zoldteriilet-kezelési feladatokban.

Feladata a kezelésére bizott gépjarmii, illetve nehézgép kisjavitasa, karbantartisa a
megfeleld miiszaki allapot és az lizembiztonsag, allagmegdvas érdekében.

A gépjarmihdz csatlakoztathaté adapterek feliilvizsgalata, karbantartdsdban valo
részvétel.

A téli iddjaras figyelembe vételével kozremitkddés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési
munkalatokban.

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

1. Zoldteriileti tevékenység

Feladata a fakitermel6 tevékenység soran gallyazdsi munkalatok, a fa tdérdl vald
elvalasztasa, a kitermelt fa elszallitasra vald eldkészitése (gallyazasa, darabolésa),
elszallitasaban val6 kozremiikodés.

A segédmunka keretében tamogatd tevékenységet folytat az elvégzendd szakmunkéhoz,
valamint a kozteriileten 6nall6 tevékenységet végez.

Feladata a tereprendezés, foldmunka elvégzése.

Utak, kerékparutak, jardak tisztantartdsdhoz kapcsolodo feladatok ellatasa.

Zoldteriilet - kezelési munkalatokban valdo kozremiikodés (kaszalas, novényvédelem,
gondozasi tevekenység, parlagfii elleni védekezés stb.).

A feladatellatashoz kapcsolddo szallitasi tevékenységet végez.

A téli idGjaras figyelembe vételével kozremitkddeés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési
munkalatokban.

2. Kozteriileti tevékenység

Tevékenysége kiterjed a komiives ipari tevékenységek kapcsan  felmeriild
segédmunkaékkal kapcsolatos munkavégzésre.
Szakszerli bontasok, terep-eldkészités, tormelék eltavolitas, rakodas.
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Tereprendezések, talajmunka, foldmunka, talajmozgatés.

Az alapanyagok el0készitése a megmunkalashoz, beépitéshez.

Anyagmozgatasok, anyag elokészités, anyag bekészitések.

Feladat tevékenysége soran keletkezett hulladék 6sszegytijtése, annak elszallitasaban valo
kozremiikodés.

3. Raktaros, egyéb fizikai
Telephelyen 1évé raktarbol a szerszamok, anyagok kiadéasa, kiadasi nyilvantartasa,
visszavételezése.

Kiadott, fel nem hasznalt maradék anyagok visszavételezése, nyilvantartasanak vezetése.
Nap folyaman felmeriild, hataskorébe tartozd ligyintézeési, €s adminisztrativ feladatok
ellatasa (eszkdzpotlashoz megrendelés eldkészitése, tlizoltd késziilékek meglétének
ellendrzese).

Részt vesz a leltarozasi munkakban.

A munkaltato altal kijeldlt munkakorben 6nélldan dolgozik.

A meghibasodott, eltort eszk6zokrol jelzéssel él a szakmai vezetdje felé.

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

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

Figyelemmel kiséri a telephely épiiletének allagat és az esetleges meghibasodésokat jelzi
kozvetlen munkahelyi vezetdje felé.

Ugyel a telephely tisztasagaért.

Nyomon koveti a veszélyes hulladékok tarolasdnak helyességét, a keletkezett veszélyes
hulladékokat az erre kijel6lt taroloba helyezi el.

A varosi rendezvényekhez kapcsolddo feladatok ellatdsaban vald kdzremiikddeés.

8. Az intézmény munkarendje
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Az intézmény munkavallaloi heti 40 6ras munkarendben dolgoznak.

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

A konyha szakmai egységben dolgoz6é munkavéllalok munkavégzésének ideje hétfotdl péntekig
tart, 6:00 - 14:30 oraig.

A telepiilésiizemeltetés szakmai egységében dolgozd munkavallalok munkavégzésének ideje
hétfotdl- péntekig tart, 6:00 - 14:30 oraig.

Az intézmény székhelyén miikodd szakmai egységek munkavégzésének ideje hétfotol csiitortokig
7:30 - 16:30 oraig, pénteken 7:30 - 13:30 6raig tart.

Az intézmény ¢és a vele jogviszonyban all6 munkavallalok jogait ¢és kotelességeit a
munkavégzéssel kapcsolatos altalanos jogszabalyok tartalmazzak.

A munkavégzéssel kapcsolatos kotelességeket ¢és jogokat a munka térvénykonyve, a

kozalkalmazottak jogallasardl szold torvénys—valamint-az-egészségiigyi-szoelgdlatijogviszonyrol
szolo-torvény-szabalyozza.

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

8.1. Az intézmény dolgozodinak jogai és kotelességei

8.1.1. A munkakortél fiiggetlen jogosultsag
Munkakorétdl fiiggetleniil, minden dolgoz6 jogosult a kdvetkezdkre:
e Az intézmény célkitlizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitasdban és fejlesztésében
koézremiikodni.
e Az eredményesebb munkavégzést kezdeményezni.
e A hataskorébe, munkakorébe tartozd tligyekben donteni, sajat tevékenységét onalldan
végezni.
e A szolgaltatasok és a munka hatékonysaganak fejlesztése érdekében munkatarsaival és a
kliensekkel, valamint az érdekelt partnerekkel szoros egyiittmiikddést kialakitani.
e A folyamatos munkavégzés lehetOségét, az ahhoz sziikséges szervezeti és targyi
feltételeket, informaciokat igényelni.
e A jogszabalyban és az intézmény dokumentumaiban meghatarozottak szerint munkajarol
értekelést kapni.

8.1.2. Az intézmény dolgozoinak kotelességei
Minden intézményi dolgozdé koteles eleget tenni a kovetkezdknek:

e A munkakori leirasban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézmény
elvarasainak megfelelden teljesiteni, partnerkapcsolatai soran az intézményt hitelesen,
magas szinvonalon képviselni.

e Munkavégzése soran kiilondsen a kliensekkel, ellatottakkal, a kapcsolodd intézmények
munkavallaloival példamutatéan viselkedni, az intézmény programjaban rogzitett elveket,
etikai normakat maximalisan képviselni.
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A munkavégzéssel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot, amelyrdl a
kapcsolattartas, feladatellatds sordn szerzett tudomast munkahelyi titokként kezelni,
illetve betartani az adatvédelmi térvény idevonatkozo rendelkezéseit.

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

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

8.2. Altalanos szabalyok:

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas iligyfélszolgalati ideje:

Hétfo: 8:00-12:00 12:30-16:00
Kedd: 8:00 - 12:00 -
Szerda: 8:.00-12:00 12:30-16:00
Csiitortok: - 12:30 - 16:00
Péntek: 8:00 - 12:00

8.3. A beérkezo iratok kezelése

Postabontas az intézményvezetonél torténik.

Iktatoszam (keletbélyegzd) adasa utan az illetékes ligyintézd, szakmai vezetd felé
tovabbitas.

Be- és kimend levelek egy eredeti példanya, kisérd levéllel a kozponti irattdrban
lefiizendd, elkiilonitett levelezés tipusonként zarhatd szekrényben tarolandoé.

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

Az egyéni esetkezelés kapcsan keletkezett iratok megsemmisitésére vonatkozo
szabalyokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az ellendrzési napld hitelesitve a telephelyen, zarhat6 helyen talalhato.

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

A nyilvantartasbol, havi egyéni OsszesitOkbdl a szakmai vezetdk készitenek sziikség
szerinti negyedéves, féléves, ¢éves statisztikai Osszesitoket, jelentéseket az
intézményvezetd felé utasitds szerint. Beszamolokat - a szakmai egység vezetdk
kozremiikddesével-, pénziigyi kimutatdsokat az intézményvezetd késziti a fenntarto, a
pénziigyi iroda és mas szakmai felettes szerv felé.

A beérkezd iratok kezelésére vonatkozo részletes szabélyozast az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

8.4. A munka soran, az iratok kezelésére vonatkozo szabalyok

A dolgozdk, szakmai tevékenységiikhoz igazitva az aldbbi dokumentumokat kotelesek
naprakészen vezetni:
Csaldd- és gvermekjoléti szolgaltatds szakmai tevékenységen beliil

Torvény altal eloirt feladatellatashoz kapcsolddd nyomtatvanyok, adatlapok
Havi statisztikai lap
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Forgalmi naplo
Specialisan az intézményben alkalmazott (utasitdsok szerinti) bels6 nyomtatvanyok.

Kozétkeztetés szakmai tevekenységen beliil

Belsd szabalyzatban eldirt nyomtatvanyok:

szigorl szamadasu nyomtatvanyok (menetlevél, szallitolevél),

HACCP szerinti nyomtatvanyok (Miuszaki naplo, H{té homérséklet ellendrzo
nyomtatvanyok, Talalas ellendrzo lap, Higiéniai ellendrzé lap, Felengedési naplo sziikség
szerint),

anyag-kiszabas nyomtatvanyok,

a LAKOMAWI14 elektronikus programon beliil vezetett dokumentacid (Receptirak
korcsoportonként, Etlapok, Alapanyagok raktari bevételezése, Raktarkészlet nyilvantartas,
Igénylok nyilvantartasa, NormaelemzéEs).

Telepiilésiizemeltetesi szakmai tevékenységen beliil

Bels6 szabalyzatban eldirt nyomtatvanyok:

Szigori szamadast nyomtatvanyok (menetlevél, szallitolevél, gépiizemnaplo)
Munkalap

Gépjarmi ellendrzési adatlap

Eszkoz- készlet nyilvantartas

Anyag-nyilvéantartas

Uzemnaplo, hulladék-nyilvantartas

Jegyzokonyvek

Iratok tarolasa:

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

szerint):

» Az esetnaplok esetén zart szekrényben, ellatasi tipusonként elkilonitve,
csaladsegitonkénti csoportositasban torténik.

» Az ligyiratok hatosagi beavatkozas esetén a kliens tajékoztatasaval, onkéntesség esetén
a kliens szobeli/irasbeli nyilatkozataval keletkeznek. Helyettesités esetén az ellatd
csaladsegitd bejegyzésével keletkezik a hasznalatos nyomtatvanyokon.

Az élelmezéshez kapcsolddo hatdlyos iratok tarolasa szintén zarhat6 szekrényben torténik

a keletkezés helyszinén.

A teleptilésiizemeltetési feladatokhoz kapcsolodd iratok a telephelyen és a székhely

irattaraban zarhaté iratszekrényben keriil taroldsra az iratkezelési szabalyzatban

rogzitettek szerint.

Even tali archivalas esetén valamennyi teriiletre vonatkozéan az iratok a kozponti irattarba
helyezenddk.

A kimendé levelek a kiadmanyoz6 aldirasaval, ellenjegyzéssel, az iigyintéz0 nevének
feltlintetésével keriilnek postazasra. A postazas modja az illetékes hivatalokkal tortént egyeztetés
alapjan:

postakonyvon keresztiil
személyes kézbesitéssel
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e clektronikusan torténik.
A kiadmanyozas rendjét az iratkezelési és a pénziigyi szabalyzatok részletesen tartalmazzak.
Az iktatas 6nallo iktatokonyvvel, manualisan torténik.
8.5. A bélyegzok leirasa, hasznalata

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

8.6. Kiadmanyozas rendje

Intézményvezetdi hataskorben fenntartott kiadmanyozasi jogok:

e szakminisztériumokhoz, egyéb orszagos hataskorli szervekhez,
helyi és megyei dnkormanyzatokhoz,
tarsintézményekhez kiildott beszdmolok, tdjékoztatok aldirasa,
palyazatok alairasa,
munkaltatéi jogositvanyokhoz kapcsolddo okiratok alairasa,

intézményi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos dokumentumok,
okiratok.

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

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

A munkavégzés szabalyait a munkakori leirasok tartalmazzék, melyeket a szakmai egység
vezetdkkel tortént egyeztetést kovetden az intézményvezetd készit el.

9.1. Helyettesités és munkakorok atadasa, atvétele

Szabadsagon, kikiildetésen vagy barmely ok miatt tartdsan tavol 1€évé munkatarsat helyettesiteni
kell: a helyettesités megszervezése az intézményvezetd és a szakmai egység vezetdk feladata.

A helyettesités soran elsOsorban a szakmai szempontok keriilnek eldtérbe. A helyettesitések
rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

9.2. A munkatarsakat megilletd szabadsag

A szabadsdg kiadasanak, igénybevételének iitemezésére szolgdld szabadsagolasi tervet az

intézményvezetd készitik el, eldzetesen a szakmai vezetok egyeztetik az intézményvezetdvel a
tervezetet.
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A szabadsag pénzben nem valthaté meg. A jogosultsag (esedékességének) évében azt ki kell
adni, hacsak a munkavallalo oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett kiadni. Ebben az esetben az
ok megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil ki kell adni.

9.3. Kartéritési felelosség

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

10. Belso ellendrzés rendje

A belso ellendrzés a vezetés, iranyitas szolgalatdban allo funkci6. Az ellendrzés a tények és a
kialakitott kovetelmények, jogszabalyok, szabalyzatok egybevetését jelenti azzal a céllal, hogy ez
kovetkeztetésekre adjon lehetoséget. A szakmai egységeket a szakmai vezeté ¢és az
intézményvezetd ellendrzik.

10.1. Az ellendrzés célja

A belso ellendrzés egyrészt torvényi kovetelmény, masrészt szervezeti érdek.
Alapveto célja, hogy:
e segitse az intézmény valamennyi dolgozojanak munkajat,
e biztositsa az éves munkatervben rogzitett feladatok végrehajtasat, a partneri igények
teljesitését,
e Dbiztositsa a gazdalkodasi fegyelem, és a jogszabalyok eldirasainak betartasat,
o feltarja a mulasztasokat, szabalytalansagokat és azok okait,
e adjon konkrét és a lehetdségeket mérlegeld utmutatdst a mulasztasok, hianyossagok
megeldzéséhez, valamint megsziintetés¢hez.

10.2. Az ellendrzés gyakorisaga, modszerei

A belsd ellendrzés feladatait az éves belsd ellendrzési terv, €s a jogszabalyi eldiras tartalmazza.
Sziikségesség szerint rendkiviili ellendrzésre is sor keriilhet.
Moédszerei:
e Munkafolyamatokba épitett ellendrzések.
Kiadott célfeladatok elvégzéséért felelds munkatarsak folyamatos ellendrzése.
Rendszeres beszamoltatas.
Intézményvezetdi ellendrzés alkalmazasa.
A meghatarozott célok, intézkedések dokumentaciés rendjének szigorti betartdsa,
ellendrzése.

Az ellen6rzés tapasztalatainak hasznositdsa az ellendrzéskor tapasztaltak Osszegzésének
ismertetése, az elismerések és elmarasztaldsok megtétele értekezleten, megbeszélésen szdban
vagy irasban torténik.

11. Az intézmény képviselete
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Az intézményt a kinevezett intézményvezetd képviseli, aki esetenként megbizast adhat az
intézmény képviseletére a szakmai vezetdknek, illetve az erre irdsban kijelolt munkatarsnak.

12. Rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

Az intézmény minden alkalmazottja munkakoréhez kapcsolodo gyakorisaggal koteles részt venni
munka-alkalmassagi, foglalkozas-egészségiigyi  vizsgalaton. E  vizsgalatrol ¢és a
munkaalkalmassagrol sz616 igazolds masolatat koteles leadni a dolgozé a munkaltatonak.

Az egészségligyl konyvvel rendelkezd munkavallalo a rendszeres vizsgalatokon tilmenden
betegség esetén kotelesek soron kiviil a munkakori alkalmassagi véleményezésre illetékes
orvoshoz fordulni és magukat a szilikséges orvosi vizsgalatoknak alavetni.

13. Az intézmény vezetését segito értekezletek

13.1. Vezetdi értekezlet
Az intézményvezetd hivja dssze.
Tagjai: Intézményvezetd
Szakmai egység vezetok
Feladat:
A szakmai egységek munkdjanak dsszehangolasa, vezetdi feladatok koordinalasa, tervezése,
végrehajtasuk ellendrzése.

crer

meghatdrozasaban.
Javaslattevo és véleményezési jog az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben.
Az értekezletek megszervezése és lebonyolitasa az intézményvezeto feleldssége.

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

A vezetk dontéseinek végrehajtasaért az intézményvezetd a felelds, aki minden értekezleten
tajekoztatast koteles nydjtani az el6zo értekezleten hozott dontések végrehajtasarol.

14. Kiils6 kapcsolatok rendszere

e Martfii Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete

e Polgarmesteri Hivatal irodai, jegyz0, aljegyzd

e Egészségligyi szolgaltatok (védondi szolgalat, haziorvos, hazi gyermekorvos, korhaz,
rendel6intézeti szakorvosok, ANTSZ stb.)

e Kodznevelési intézmények, pedagdgiai szakszolgélat, nevelési tanadcsado

e Kormanyhivatal Hatosagi Fdosztaly Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly

o Kozigazgatisi és Igazsagiigyi Hivatal (Partfogd Feliigyeldi Szolgalat, Aldozatsegitd
Szolgélat)

e Modszertani feladatokat ellatd intézmények
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e Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Osztalya

e TEGYESZ

e CSAO,GYAO

e civil szervezetek, egyesiiletek, érdekvédelmi szervezetek
e Egyhdzak

e Rendérség, birdsag, tigyészség, munkafeliigyelet szervek
e A teriiletileg illetékes Allamkincstar és adohatosag

e A NEBIH képviselsje

A kapcsolatrendszerrel vald egyiittmiikodésért az intézményvezetd a felelds.

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

Jelen Szakmai programot és mellékleteit az intézményvezetd évente feliilvizsgalja és sziikség
szerint modositja azt.

A Szakmai program és mellékletei Martfii Varos Onkormanyzata Képvisel8-testiiletének
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Martfi, 2026. februar......

Gonda Lajosné
intézményvezetd
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2. szamu melléklet

Martfii Varos Onkorminyzata Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltaté Koézpont
Szervezeti abra

Intézményvezeto

1

1

|

1

( Adminisztracio (Csalad- és Gyermekjole‘u\ (" Kozétkeztetés (konyha) Telepiilésiizemeltetés
316 Szolgéltatas 12 £6 24 16
N N 21t J U J L J
altalanos tigyintézo csaladsegitd szakmai egység vezetd szakmai egység vezetd
konyha 116 (élelmezésvezetd) 15
altalanos iigyintézo szakacs 5 0, z6ldteriileti csoport
UZGI;E;‘I;EG‘[GS diétas szakacs 1 6 8 16
- 0 - AN J
konyhai kwlsegit('i karbantartasi csoport
416 118
. /L )
. : . )
gépkocsivezetd/konyhai kozteriileti csoport
kisegitd 2 £
~ )
L 116 )L )
e A
( takarito
2 16
- J
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3. szamu melléklet

Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kozpont
Allomanytabla

1 f6 intézményvezeto

szocialis igazgatasszervezo
szocialis szakvizsga

o7 r

1 6 altalanos ligyintézo (szamlazo)

1 fo altalanos tigyintézo, iigyfélszolgalati
munkatars

1 fo altalanos tigyintézo

pénziigyi- szamviteli ligyintézo, érettségi
érettségi,

érettségi, pénziigyi-szamviteli ligyintézo,
tarsadalombiztositasi szervez6

1 f6 szakmai egység vezeto, csaladsegito
1 f6 csaladsegito

altalanos szocidlis munkas, alap vezetoképzés
o pedagogiai ¢és csaladsegitd munkatars,
szocialis munkas képzés folyamatban

1 f6 szakmai egység vezeto,
élelmezésvezeto

5 16 szakacs

1 f6 szakacs, diétas szakacs

4 f6 konyhai kisegito

1 6 gépkocsivezetd/ konyhai kisegito

¢lelmezésvezetd, érettségi

szakacs

szakacs, diétas szakacs

8. altalanos

érettségi, B kategorias jogositvany

1 f6 szakmai egység vezet6

1 {6 asztalos

1 f6 asztalos, gondnok
1 6 gépszerelo

2 {6 fiit6, karbantarté

][—‘1”]] l ] 4
9

2 fo szobafesté, mazolo
3 f6 kémiives
1 fo gépkezelo, gépkocsivezeto

1 f6 gondnok

1 f6 gondnok/takarito

1 f6 segédmunkas, fakitermeld
6 0 segédmunkas

2 6 takarito

1 {0 raktaros, egyéb fizikai

mezdgazdasagi €és élelmiszeripari
gépészmérnok

butorasztalos

épiiletasztalos, B kategorias jogositvany
gépjarmii-technikai szereld
novénytermesztd gépész, kazanfiito,
gépkezeld B kat. jogositvany

szobafestd, mazolo

épitd (kémiives)
motorkerékpar-szereld, B, C kategorids
jogositvany

8. altalanos

8. altalanos

¢épiiletasztalos, B kategorias jogositvany
8. altalanos,

cipbfelsOrész-készitd; 8. altalanos

8. altalanos
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4. szamu melléklet

Martfii Varos Onkormanyzat
Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltato Kozpont

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

HAZIREND

A hazirend személyi hatdlya kiterjed a szolgaltatast igénybe vevd személyekre és a szolgélat
munkavallaloira.
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1. Ugyfélfogadasi idé:

Hétfo: 8:00-12:00 12:30-16:00
Kedd: 8:00 - 12:00 -
Szerda: 8:.00-12:00 12:30-16:00
Csiitortok: - 12:30 - 16:00
Péntek: 8:00 - 12:00

2. Az intézmény dolgozoinak heti ktelezé munkaideje 40 ora.

A heti munkaidonek legalabb a felét a dolgozok kotetlen munkaid6-beosztas keretében
terepen toltik, a munkaidd ezen részét a személyes segité munka és az adatgytijtés helyszinen
valo elvégzésére forditjak.

3. Az intézménybdl utolsoként tdvozd dolgozd a helyiségek nyilaszaroinak ellendrzését €s a
helyiségek, irodai gépek dramtalanitasat is koteles elvégezni.

4. A munkaid6n tal az intézmény helyiségei csak az intézményvezet és/vagy a szakmai
vezetd engedélyével hasznalhatoak.

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

6. A szolgaltatasok igénybe vétele Oonkéntes, kivétel, ha az egyént (csaladot) hatarozatban
kotelezik az egylittmiikddésre.

7. Az alapszolgéltatasok igénybevétele téritésmentes.

8. Az intézményben dolgozok a Szakmai programban és az Etikai kodexben leirtaknak
megfelel6en végzik munkajukat.

9. A szolgalat munkavallaloi kozfeladatot ellatd személynek mindsiilnek, mivel kozérdekli
feladatot végeznek, ami kiilonleges jogi statuszt és felelosséget ro rdjuk. Ez a mindsités
kiemelten fontos a hivatali buncselekmények megitélésénél, a gondozottak jogainak
védelmében, ¢és a jogszabalyok szerint kiemelt védelmet élveznek.

10. A gondozas keretében végzett tevékenységnek- a szolgaltatast igénybe vevd érdekében,
masok személyiségi jogainak sérelme nélkill - a sziikséges mértékig ki kell terjednie az

igénybe vevo kornyezetére, kiilondsen csaladjanak tagjaira.

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

Ellatottak érdekvédelme
A gyermekvédelmi ellatasban részesiild gyermek (torvényes képviseldje) érdekeinek védelme
érdekében panasszal élhet és fordulhat a fenntartohoz, az intézmény vezetdjéhez, szakmai

vezetdjéhez és a gyermekjogi képvisel6hoz.

Fenntart6: Martfii Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
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Cime: 5435 Martfii, Szent Istvan tér 1. szam

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

Telefonos elérhetésége: +36 56/450-222

Gvermekjogi képviseld:

Hollik Zsuzsanna
Telefon: +36 20/489-9637
E-mail: zsuzsanna.hollik@ijb.emmi.gov.hu

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

Fenntart6: Martfii Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

Intézmény vezetdje: Gonda Lajosné 5435 Martfii, Szent Istvan tér 1. +36 56/450-222

Ellatottjogi képviseld:

Neve: Goncziné Harjan Veronika

Telefon: +36 20/489 9602

Ugyfélfogadas ideje: hétf-csiitdrtok 08.30 - 16.30
péntek 08.00 - 14.00

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

Kliens kotelességei

o Torekedjen a segitdjével valo egytittmiitkodésre.

e A szolgalat helyiségében tartozkodjék az egészségét karositod viselkedestdl, az
egeészségét karosito szerek hasznalatatol.

e Védje a helyiségek berendezési targyait, az intézmény eszkdzeit rendeltetésszeriien
hasznalja.

Martfii, 2026. februar.....

Gonda Lajosné
intézményvezetod
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A hazirend melléklete

Gyermeki jogok

Tudtal arrol, hogy létezik egy joggyiijtemény, amelynek cime: Egyezmény a Gyermek
Jogairol?

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

Persze neked is kotelességed méasoknak ugyanezen jogait tiszteletben tartani.

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

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

Az Egyezmény minden cikke elmagyaraz neked egy jogot.

Az Egyezmény jogaszok Szamara irodott, még a felndttek szamara sem érthetd konnyen.
Ebben az 6sszefoglaloban csak a legfontosabbakat emeltiik ki, és szamodra is konnyen érthetd
mondatokban fogalmaztuk meg. A magyardzatokat Alexander Nurnberg, 9 éves angol kisfit
irta.

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

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

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

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

Jogod van ahhoz, hogy nevet kapj. Sziletésedkor nevedet, sziileid nevét ¢€s sziiletésed
idépontjat a sziiletési anyakonyvbe be kell irni. Jogod van ahhoz, hogy nemzetiséged legyen,
ahhoz, hogy ismerd sziileidet és 0k gondoskodjanak rolad.

Nem szabad elszakitani téged sziileidtdl, hacsak ez nem a te érdekedben torténik (Példaul, ha
sziileid bantanak vagy nem torédnek veled.) Ha sziileid ugy hatdroznak, hogy kiilon élnek
egymastol, valamelyikiikkel kell, hogy élj, de jogod van ahhoz, hogy a masikukkal is konnyen

kapcsolatot tarthass.

Ha sziileidtdl tavol, egy masik orszagban €lsz, jogod van ahhoz, hogy Ujra dsszekeriiljetek,
egyazon helyen, egyiitt ¢ljetek.

Tilos elrabolni téged, de ha mégis megtorténik, az allamnak kotelessége minden erdfeszitést
megtenni azért, hogy kiszabaditsanak.
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Barmikor, ha egy felndtt téged is érintd kérdésben dont, jogod van ahhoz, hogy kifejezd
véleményedet és azt a felndtteknek figyelembe kell venniiik.

Jogod van ahhoz, hogy kitalalj dolgokat, azt mondd, amit gondolsz. Err6l irhatsz vagy barmi
mas uton kifejezheted gondolataidat, hacsak azok nem sértik masok jogait.

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

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

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

Jogod van ahhoz, hogy a TV-bdél, radiobol, sajtobol, konyvekbdl stb. informacidt szerezz. A
felnotteknek segiteniiik kell abban, hogy olyan informacidkat kapj, amiket megértesz.

Mindkét sziiléd részt kell, hogy vegyen a nevelésedben és azt kell tenniiik, ami a lehetd
legjobb szdmodra.

Senkinek nem szabad fizikailag bantania téged. A felndtteknek biztositania kell, hogy
semmiféle erOszak, zaklatds vagy elhanyagolds ne érjen. Még sajat sziileid sem
bantalmazhatnak.

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

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

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

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

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

Jogod van a jo életmindséghez. Ez azt jelenti, hogy a felndtteknek gondoskodniuk kell arrol,
hogy legyen ételed, ruhéid és lakhelyed. Ha sziileid ezeket nem engedhetik meg maguknak, az
allamnak kell segitenie.

Jogod van az oktatashoz. Az alapfoku oktatasnak ingyenesnek kell lennie, és koteles vagy
ezeket az osztalyokat. Arra is lehetdséget kell kapnod, hogy kozépiskolaba mehess.

Az oktatas célja, hogy fejlessze személyiségedet, hogy szellemi és fizikai képességeid

kiteljesedhessenek. Az oktatas felkészit arra, hogy békésen, feleldsségteljesen ¢€lj egy szabad
tarsadalomban, hogy megértsd masok jogait €s tiszteld kornyezetedet.
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Ha egy kisebbségi csoporthoz tartozol, jogod van a sajat kultirad, nyelved és valldsod
gyakorlasahoz.

Jogod van a jatékhoz.

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

Jogod van ahhoz, hogy megvédjenek az illegalis drogoktol és drogkereskedelemtdl.

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

Senki nem rabolhat vagy adhat el téged.

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

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

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

Jogod van védekezned, ha valami biin elkovetésével vadolnak. A rendéroknek, jogaszoknak,
biroknak tisztelettel kell banniuk veled, és meg kell arrol gy6zddniiik, hogy mindent értesz,

ami veled torténik.

Minden felndttnek és gyereknek tudomaést kell szereznie errdl az Egyezményrdl. Neked és a
felndtteknek is joguk van ahhoz, hogy a gyermekjogokrdl ismereteket szerezz.
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5. szamu melléklet
Egyiittmikodési megallapodas

[EENYDE VEVO MEVE: .\ttt e e e et e et e et
TOrveényes KEPVISCIO NEVE: ....iuuiii it e
21§ 1 ] 01T (P
Esetkezeld neve, elerhetOSE@e: .. ...iuuiriii i
Az egyiittmiikodési megallapodas feliilvizsgalatanak ideje: ...
Az igénybe vevl és torvényes képviseldje az 1997. évi XXXI. torvény 33. §-a alapjan a
sziikséges tdjékoztatast megkapta a szolgéltatas elemeirdl, azok tartalmarol, feltételeirdl,

valamint az Intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol, dokumentaciok korérol.

Az igénybe vevl és torvényes képviseldje a tajékoztatast megkapta a panaszgyakorlas
modjardl, a térvényben szabalyozott jogokat €s kotelezettségeket megismerte.

Az igénybe vevd ¢és torvényes képviseléje vallalja, hogy a jogszabdlyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz, az adatokban bekovetkezett valtozast az
Intézmény szaméra azonnal bejelenti.

Az igénybe vevd ¢és torvényes képviseloje a fentiek figyelembevételével vallalja az
Intézménnyel valo egyiittmiikodést az egyéb dokumentumokban foglalt részletezés szerint.

Az MVO Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kozpont a személyes adatokat a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szolo az
Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete 6. cikk (1) b) alapjan, azaz az
adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerzdés megkotését megeldzéen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges.

csaladsegitd intézményvezeto
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6. szamu melléklet
Kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke
Torvények

Magyarorszag Alaptorvénye

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasarol

1998. ¢évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairél ¢és esélyegyenldségiik
biztositasarol

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

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasarol
2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérol

2013. évi CLXV torvény a panaszokrol €s a kozérdekii bejelentésekrdl

2013. évi V. torvény A Polgari Térvénykonyvrol

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

- GDPR-)

Kormanyrendeletek

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet. az allamhaztartasrol szo6lo térvény végrehajtasarol
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

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

415/2015. (XI11.23.) a szocialis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi igénybe vevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok
igénylésének és megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyair6l

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIIL.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a csaladok tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV.
torvény végrehajtasarol

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

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

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

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

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

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

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérdl

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél

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

246/2014. (IX. 29.) Korm. rendelet az egyes hulladékgazdalkodasi I1étesitmények
kialakitasanak és iizemeltetésének szabalyairol

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

Miniszteri rendeletek

15/2019.(XI11. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mukodéstik
feltételeirdl

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal rendelkezé szocialis szolgaltatast
nyujto személyek vezetoképzésérol

37/ 2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

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

24/2020. (VIL. 3.) ITM rendelet egyes szorakoztatasi céli berendezések, létesitmények és
ideiglenes szerkezetek, valamint szorakozasi célu sporteszk6zok biztonsagossagarol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol
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. Az intézmény, szolgaltaté neve, székhelye:
Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kozpont
5435 Martfii, Szent Istvan tér 1.

1. Az ellatando célcsoport és jellemzoi
Az intézmény szolgaltatasait Martfii kozigazgatasi teriiletén lakhellyel és tartozkodasi hellyel
rendelkez0 lakos (egyén, csalad), valamint a telepiiléseken tartozkodo hajléktalan személy veheti
igénybe. Krizishelyzet esetén barki (mas illetékességi teriilethez tartozo személy is) felkeresheti
segitségért az intézményt.

Kiemelt feladatunk, hogy szolgaltatasainkat kozelebb vigyiikk a telepiilésen ¢€lokhoz,
hozzajaruljunk a szocidlis biztonsdg megteremtéséhez. Szolgalatunk frekventalt, jol
megkozelithetd helyen van. Epiiletink akadalymentesitett valamennyi lakos szamara jol
megkozelitheto.

Az egyes szolgaltatasok keretében végzett tevékenységek - a szolgaltatast igénybe vevo
érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a sziikséges mértékig Kiterjednek az
igénybe vevO kornyezetére is, kiilonOsen csalddjanak tagjaira. A szocidlis munka sajatja a
rendszerszemléletben valo gondolkozés és cselekvés.

A lakossag kor Osszetétele, oregedése, az aktiv népesség és a gyermekkortiak tarsadalmon beliili
csokkend aranya, jovedelmi viszonyai, foglalkoztatasi helyzete meghatarozzak a szocidlis és
gyermekvédelmi szolgaltatasok keresletét, sziikségességét.

A lakossagszam alakulasa a targyév december 31.-ei dllapota szerint:
2022. év: 6053 16
2023. év: 5943 16
2024. év: 5696 16

A 0-18 éves kortak szamanak alakulasa, nemek szerinti bontasban:
2022. év: férfi 450 16, n6 450 6, 6sszesen 900 f0.
2023. év: férfi 447 16, n6 446 {6, 6sszesen 893 6.
2024. év: férfi 434 16, n6 450 {6, 6sszesen 884 0.

A kor szerinti népességszerkezetrdl talan a legfontosabb informaciot az dregedési index adja,
mely 1ényegében azt szemlélteti, hogy 100 {6 14 év alatti személyre hany {6 65 év feletti személy
jut, azaz azt, hogy a népességszerkezet fiatalos vagy oregedd képet mutat. Martfiin a népesség
oregedési indexe folyamatosan nd, ami azt jelzi, hogy telepiilésiink népessége erdteljesen
1d6s6dd.

Oregedési index
65 év feletti 0-14 éves korii Oregedési
Ev allando lakosok | allandé lakosok index
szama (f6) szama (f0) %
2021 1421 745 190,74%
2022 1440 722 199,45%
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| 2023 | 1446 | 711 | 20338% |

A szolgéltatasi elemek meghatarozasanal figyelembe kell venni a telepiilésen megjelend
problématipusokat, valamint a szolgaltatasok biztositasanak feltételrendszerét, lehetOségeit.
Jellemzéen megjelend probléma az anyagi, szocialis koriilmény alacsony szintje,
gyermeknevelési, kapcsolattartasi problémak és a parkapcsolati csaladi-kapcsolati gondok.

A telepiilés teljes lakossagara kiterjed a szolgaltatds. Az egyik meghatarozo célcsoport: a
gyermekkoraak. A gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodésének, jolétének
elOsegitésére, a veszélyeztetettség megeldzésére, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére
iranyul. A masik kiemelt célcsoport: az ellatési teriileten €16 szocialis és/vagy mentalis, egészségi
problémaval kiizd6 csaladok, 18. év feletti lakosok kore.

Célcsoportok:

o a gyermekiiket egyediil neveldk,

o az alkalmi munkabél élok és a munkanélkiilivé valok,

o ¢letvezetési problémakkal kiizdok,

e az alkohol ¢és egyéb szenvedélybetegségben, pszichidtriai betegségben, mentalis,
problémaban szenvedok és csaladjaik,

o megrendiilt egészségi allapotban, fogyatékkal €16k,

o az alacsony iskolazottsagu €s/ vagy alacsony jovedelmu csaladok, kiillondsen azok, ahol a
gyermekek veszélyeztetett helyzetliek,

o aziskolabdl rendszeresen hianyzo, illetve fiatalon kikeriil6 fiatalok,

o az elhanyagoltak, bantalmazottak,

o parkapcsolati problémakkal kiizdok,

e kapcsolattartasi gondokkal kiizddk,

o valsag helyzetben 1év6 varandosok,

o devians viselkedésli gyermekek, fiatalok.

2. A szolgalat célja, feladatai, alapelvek

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

A csalad- és gyermekjoléti szolgélat feladatait a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrol
sz010, tobbszor modositott 1993. évi IIl. torvény és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo, tobbszorosen modositott 1997. évi XXXI. toérvény, valamint a fentiek
végrehajtdsi rendelete a személyes gondoskodadst nyuajtdé szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo, tobbszor modositott 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet
¢s a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
hatarozza meg.

A szocialis és mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld

személyek, csaladok szdmara az ilyen helyzethez vezeté okok megeldzése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott szolgaltatas.
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A telepiilés kozigazgatasi terliletén €16 lakossag korében az egyének és csaladok szocialis és
gyermekvédelmi érdekeinek, sziikségleteinek feltérképezése, és azok javitdsa érdekében az
intézmény:

alapellatas keretein beliil ellatja, a szocialis munka eszkozeivel biztositja a csalad- és
gyermekjoléti szolgaltatast

folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild gondozasi igényeket,
sziikségleteket

javaslatot tesz egyes Uj gondozdsi modszerek alkalmazdsira, a meglevd szocidlis,
gyermekjoléti ellatasok fejlesztésére,

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

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

egylittmikodik a tarsadalmi, allami, egyhazi és egyéb gazdalkodo szervekkel a szocialis
¢s gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak szervezése, a rendelkezésre allo eszk6zok
hatékony felhasznalasa terén,

kezdeményezi a telepiilésen az 0 ellatasok bevezetését, a miikodo ellatasok fejlesztését,
szlikség szerinti atalakitasat, szlikségletekhez valo igazitasat

egylttmiikodik maés személyes gondoskodast nyujtd szocidlis és gyermekvédelmi
intézménnyel, egészségiigyi intézménnyel (a haziorvosi szolgalattal, védondi szolgalattal,
otthondpold szolgalattal, hdzi gyermekorvossal, nevelési, oktatdsi intézményekkel,
egyhazakkal, hatosagokkal - kiemelten a gyamhatdsaggal, rendérséggel, partfogoi
szolgalattal-, civil szervezetekkel

igény esetén tajékoztatdst nyujt a szocidlis, gyermekvédelmi ellatasok biztositdsanak
feltételeirdl az ellatast igénybe vevok és a jelzérendszeri intézmények, szervezetek
részére,

segiti a tAmogato, Onsegitd csoportok szervezését, mitkodését,

igény szerint k6z0sségi szocialis munkat, sziikség szerint szocialis csoportmunkat végez
preventiv céllal a gyermekek és csalddok szamdra szabadidds tevékenységeket szervez,
illetve biztositja az ezekhez vald hozzajutast

kozremiikodik az ellatast igénybe vevOnek hivatalos ligyei intézésében,

segitséget nyqjt szocialis €és mentalhigiénés, valamint életvezetési problémakkal kiizdd
csaladok, egyének szdmara,

krizis helyzet kialakulasa esetén segitséget nydjt a csaladok életvezetési képességének
megorzéséhez, a krizishelyzet megsziintetéséhez, illetve preventiv ellatasok
biztositasahoz,

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

Alapelvek

A gyermekek tekintetében:

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

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

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

A szolgaltatasok biztositasa sordn egyiitt kell miikddni a csaldddal és - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - el6 kell segiteni a gyermek csaladban torténd nevelkedését.

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

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

A felnétt koruak tekintetében:

A réaszorulo felndtt koruak, az oOnmagukat képviselni nem tuddk, hatranyokkal ¢élok
es¢lyegyenlOségének megteremtésével - ezzel hozzdjarulva a hatranyok lekiizdéséhez-, a
szocialis védo - segitd halo kiépitésével és fenntartasaval ugy kell tdmogatast nyujtani, hogy a
torvényben deklaralt jogok érvényre kertiiljenek.

A csalddok egyre tobb funkcidjukat nagy nehézségek ardn vagy egyaltalan nem képesek ellatni,
ez leginkabb a védtelen leginkabb kiszolgaltatott tarsadalmi réteget, csoportot, egyént érint. A
tarsadalmi valtozasok vesztesei hatranyos helyzetiikbdl adodéan nem tudnak alkalmazkodni a
megvaltozo koriilményekhez, és emiatt a tarsadalom szélére sodrodnak, marginaloédnak. Ebben
leginkabb érintettek az iddskoru egyediil €16k, az egyediil €16, alacsony jovedelmi aktiv kortak,
ahol gyakran a természetes tdmasz is hianyzik.

Valamennyi szolgaltatast igénybe vevo esetében érvényesiilnie kell a
e hatranyos megkiilonboztetés, diszkriminacid tilalménak
e csak a sziikséges mértékii beavatkozasnak, autondmia tiszteletben tartasanak
e oOnrendelkezési jog figyelembe vételének
e az egyenld hozzaféréshez valo jog védelmének.

A szolgaltatas soran fontos, altalanos alapelv a titoktartas és az informaciok felelds kezelése.

Mindkét szolgaltatas esetében sziikséges érvényre juttatni:
o acélszerliség elvét
e atdjékoztatashoz valo jog elvét
e az elsddlegesen onkéntes egylittmitkddés elvét.
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2.1. A megvalésitani kivant program konkrét bemutatasa
A mindenkori szocidlpolitika fokuszaban a segitségre szoruld, az ellatast igénylé ember all. Az
ellatasokhoz vald hozzaférés minden allampolgarnak alkotmanyos joga, vallési, etnikai, nemi,
szocialis helyzettdl, hovatartozastol és életkortol fliggetleniil. A szakmai program megvaldsitasa
soran torekedni kell, arra, hogy az igénybe vevok megdrizhessék emberi méltosagukat,
autonomidjukat. Az ellatadsokat mindig ugy kell kialakitani és miikodtetni, hogy a hozzaférés
igazsagos, méltanyos legyen.

Programunk fontos elve a hatékonysag ¢és hatasossag, az innovativ képesség, az egyéni banasmaod
érvényesiilése. Megvaldsitasaval kitlizott célunk a relativ szocidlis biztonsag megteremtése.

Napjaink tarsadalmaban az ember az dngondoskodds mellett egyre inkdbb masok segitségére
szorul. Az intézmény altal nyujtott szolgaltatast igénybe vevok életmindségének, kapcsolati
haldjanak eldsegitése, megdrzése és megerdsitése fontos feladat. Az egészségi vagy/és szocidlis
helyzetiik miatt segitséget igényldk szakszerli tdmogatdsa sziikséglet-orientdlt ¢és
problémakdzpontu. Tevékenységiink soran érvényesiil a személyre szabott ellatashoz vald jog.

A szocidlis munka eszkozeivel, etikai normdinak figyelembe vételével nyujtjuk
szolgaltatasainkat, valositjuk meg szakmai programjainkat.

A szolgaltatasok biztositdsa soran az emberi értékeket és alapjogokat figyelembe véve empatikus
odafordulassal, feltétel nélkiili elfogadassal és hitelességgel segitjiik a hozzank forduldkat.

Kiildetésiink a mindségi szolgaltatasok biztositdsa, mely garancidja a professzionalis, valds
szlikségletekre épiild segitségnytjtas, a kliensek érdekképviselete, jogainak érvényre juttatdsa, a
tudatos, tervszerd, felelésségteljes szocialis munka.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas esetében a gyermek veszélyeztetettsége soran elsddleges
alapelvként érvényesiil a gyermek mindenek felett all6 érdeke, a kliens maga a gyermek. A két
szolgaltatasi elem (csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas) k6zos szakmai alapon szervezddik és a
mindenkori kliens érdekeit tartja szem el6tt.

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

az autondmia megtartasa.

Szabadidos tevékenységek

A szolgalat munkatarsai folyamatosan figyelik a szabadidés programokat a telepiilésen, az
informaciokat kozvetitik a szolgalat tlgyfeleinek. Mas szolgéltatasokkal, intézményekkel
egylittmiikodve kozos programok szervezése.

e Nyari gyermekfeliigyelet

30-40 f6 also tagozatos martfiii gyermek feliigyelete keriill megszervezésre a nyari sziinet
meghatarozott napjain.
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A feliigyelet és a programok koordindlasat, a feltételeinek megszervezését, szakmai
dokumentalasat a szolgdlata latja el. A nyari gyermekfeliigyelet hétfé- péntekig, munkanapokon
keriil megszervezésre, lehetdség szerint a nyari gyermekfeliigyelet az igényld sziilok
munkarendjéhez van megfelelden igazitva, de {6 szabalyként a tanév rendje szerinti napi
idotartamban, tehat 8-16 ora kozott biztositott.

A nyari gyermekfeliigyelet alatt a tervezett programok megvalosulasat, a gyermekfeliigyelet
ellatasaban résztvevok személyek koordinaldsat, tdmogatdsat, a kapcsolodo egyéb feltételek

meglétének ellendrzését is ellatja a szolgalat csaladsegitdje.

Naprakész adatbazis vezetése a segito intézménvekrol és szervezetekrol.

Szolgalatunk naprakész adatbazis fenntartasaval segiti a hozzank fordulokat az élet valamennyi
teriilet¢hez kapcsolodoan. Ellatasok, tAmogatasok igényléséhez nyomtatvanyokat biztositunk. Az
igyintézésekhez kapcsolodo rendeletek, feltételekrdl szolo tajékoztatok rendszerbe gyljtésével
nyujtunk aktudlis informacidkat. Kapcsolatrendszeriink folyamatos bdvitésével igyeksziink
sz¢leskorli tAmogatast nyujtani a felmertiilt nehéz élethelyzetek kezelésében.

Altaldnos célunk minél szélesebb, raszoruld réteg felkutatisa és szamukra a szolgaltatdsokhoz
valo hozzéaférés teljes korli biztositasa. A fentiek teljesitéséhez hozzajaruld, hatékony szervezeti
keretek megteremtése.

Martfii Varos Onkorményzaténak fenntartasaban a Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltatd
Kozpont 6nallé szakmai egységként miikodteti a Csalad- és gyermekjoléti szolgalatat.

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

2.2. A létrejovo kapacitasok, nyujtott szolgaltataselemek, tevékenységek

A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat optimalis esetben elsésorban feltarja az igényeket, és
megismerteti, kdzvetiti a szolgaltatasokat. A szolgaltatds nytjtasa a kovetkezd problématipusokra
épil: anyagi probléma (megélhetéssel, lakhatassal, adossagteherrel 0Osszefiiggden),
gyermeknevelési nehézségek, gyermekintézménybe vald beilleszkedési nehézség, magatartas-,
teljesitményzavar, csaladi konfliktus, egyén vagy a csalad életvitele, sziildi elhanyagolas,
bantalmazas, csaladon beliili erdszak, foglalkoztatdssal kapcsolatos, szenvedélybetegségek,
fogyatékossag, egészségkarosodas.

Szolgaltatasi elemek, tevékenységek

Szolgadltatasi elemek:

Tandcsaddas
Esetkezelés
Gondozas

Megkeresés
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Tevékenységek:
e a gyermek veszélyeztetettségét megeldz0, a csalad, a személy krizishelyzetét tdmogatd

¢szlelo- és jelzérendszer miikddtetése,

e szocialis és gyermekvédelmi, gyermekjoléti iigyekben tajékoztatds, informécionyujtas,

e {igyintézésben vald segitségnyujtas,

e szocialis segitd munka (csaladsegités),

e megallapodason alapulo, tervszerii segit6 kapcsolat (esetkezelés, gondozas)

e Kornyezettanulmany készitése felkérésre,

e specialis szolgaltatasok igénybe vételének koordinalasa

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

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

e profilunkba tartozé telefonalasi, fénymasolasi, elektronikus {igyintézési lehet6ség
biztositasa,

e nyari gyermekétkeztetésben vald kozremiikodés, kapcsolodd szabadidds tevékenység
szervezése

e lehetség szerint terepintézményként fogadunk hallgatokat, segitjiik 6ket gyakorlati
ismeretek elsajatitasaban

Az intézmény csalad- és gyermekjoléti szolgaltatiasahoz kapcsolodo létszama (kapacitds)
szakképzettség megjelolésével
e intézményvezetd 1 f6 szocialis-igazgatasszervezd, szocialis szakvizsga

Csaléad- és gyermekjoléti szolgalat:
e csaladsegitd, szakmai egység vezetd 1 {6 szocialis munkas, alap vezetoképzés
e csalddsegitd, jelzorendszeri felelds 1 f6 pedagdgiai és csaladsegitd munkatars szocialis
képzés folyamatban

2.3. Mas intézményekkel torténo egyiittmikodés
Az egylttmiikodés kiterjed a szakmai munka hatékonyabba tételének eldsegitésére, a klienssel
kapcsolatban felmeriilt feladatok és feleldsségi korok megbeszélésére és megosztasara. Az aktiv
egylttmikodeés a személyes kapcsolatokra, bizalomra, a masik elfogadasara épiil, mely soran
fontos a természetes emberi értékek megdrzése, a jogok ¢és kompetenciahatarok tiszteletben
tartasa.

Az intézmény egyiittmiikodik az ellatasi teriileten 1évo, illetve ellatési teriilethez tartozo:

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

e cgészségligyi szolgaltatast nytjtokkal (védondi szolgalat, haziorvos, hazi gyermekorvos,
korhaz, ANTSZ),

e koznevelési és szakképzd intézményekkel (6vodak, iskoldk, pedagdgiai szakszolgélat,
nevelési tanacsado),

e varmegyei korméanyhivatal Hatosagi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztalyaval,

e varmegyei kormanyhivatal Hatdsagi Fdosztaly Igazsagiigyi Osztalyaval (partfogod
felligyeldi szolgalattal),

e varmegyei kormanyhivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval,
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e atelepiilés onkorményzataval (kiemelten a jegyzdvel)

e aPolgarmesteri Hivatal szocialis irodajaval,

e civil szervezetekkel, egyesiiletekkel, ¢érdekvédelmi szervezetekkel (ellatottjogi- ¢&s
gyermekjogi képviseldvel)

e cgyhazakkal,

e renddrséggel, birosaggal, ligyészséggel,

e miivelddési kozponttal.

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

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas

Az alapellatas célja, feladata:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢él6k helyzetét, gyermekek helyzetét
gyermekvédelmi szempontbdl is. Ennek érdekében rendszeresen kapcsolatot tart a védonoi,
haziorvosi szolgalattal, a gyermekintézményekkel, a polgadrmesteri hivatallal, renddrséggel,
egyhazak képviseldivel, civil- és tarsadalmi szervezetekkel. A gyermekek érdekeit védo
személyes, gyermekvédelmi szolgaltatas. A szocidlis munka moddszereivel €s eszkdzeivel védi a
gyermekek testi és lelki egészségét, elGsegiti a csaladban torténd nevelkedését. Megel6zi, illetve
megsziinteti a gyermek veszélyeztetettségét. Komplex feladat, a csaladok szocidlis és mentalis
szlikségleteinek feltarasara iranyul. Kozvetitd és megoldast eldsegitd, preventiv lehetoségeket
kidolgozo és miikodtetd szolgaltatasokat nytjt.

A csaladok, egyének segitésének célja a szocialis és mentalis problémak esetén a helyi
sziikségletek szerint kialakitott, a szocialis munka eszkdzeinek és mddszereinek alkalmazéséaval,
az ¢€letvezetési nehézségek elharitasanak és feloldasanak, tovabba a helyi szocidlis sziikségletek
feltarasanak és megoldasanak eldsegitése.

Feladata az ellatasi teriiletén, a telepiilés teljes lakossdga részére szemeélyes gondoskodast
nyujtoellatas biztositasa.

A feladatok jellege, tartalma

e a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlédését biztositd tdmogatasokrdl vald tajékoztatas, a
tamogatasokhoz vald hozzéjutés segitése,

e a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés, és a
karos szenvedélyek megeldzését célzo tanicsadas vagy az ezekhez vald hozzajutas
megszervezése,

e avalsadghelyzetben 1év6 varandds anya tdmogatasa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa,

e a valsaghelyzetben 1évd véarandds anyat tdjékoztatja az Orokbe adas lehetdségeirdl,
joghatasair6l és az ezt eldsegitd szervezetekrol,

o taj¢koztatja az orokbe fogadd sziilét az orokbefogadas utan kovetése korében igénybe
vehetd szolgaltatasokrol,

e segiti a gyermeket, illetve csaladjat az atmeneti gondozashoz valdé hozzéjutasban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, eldsegiti a gyermek
mielébbi hazakeriilését, valamint egyiittmiikodik az atmeneti gondozadst nyu;jtd
szolgaltatoval,
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szabadidés programok szervezése, kezdeményezése, illetve az azokhoz vald hozzaférés
segitése,

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

veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszer miikodtetése,

a veszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,

az egészségligyi szolgaltatast nyujtokkal, a személyes gondoskodast nyujtod
szolgaltatokkal, a kozoktatasi intézményekkel, a rendOrséggel, az ligyészséggel, a
birdsaggal, tarsadalmi szervezettekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal valé egylittmiikodés
megszervezése, tevékenységiik 6sszehangolésa,

csaladgondozas, a csalddban jelentkezé miikddési zavarok ellensulyozéasara, a szocialis
koriilmények javitasara, kapcsolati zavarok rendezésének segitésére,

csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiillondsen a valas, a gyermekelhelyezés
¢s a kapcsolattartas esetében (kapcsolatiigyelet igénybevételének elosegitése),

az egészségligyi €s a szocialis ellatas kezdeményezése,

stlyos veszély esetén a hatdsagnal gyermekvédelmi gondoskodds kérébe tartozo hatosagi
beavatkozas (védelembe vétel, ideiglenes hatalyt elhelyezés) kezdeményezése a csalad-
¢s gyermekjoléti kozpont értesitése mellett,

a szakmai tamogatas érdekében a csalad- és gyermekjoléti kozpontnal esetmegbeszélést
kezdeményez.

Tevékenysége korében az eddig leirtakon til:

folyamatosan  figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢él6k  szocidlis  helyzetét,
veszélyeztetettségét,

meghallgatja a szolgalathoz forduld panaszat, és annak orvosldsa érdekében megteszi a
szlikséges intézkedést,

tajékoztat az egészségiigyi intézményeknél miikodd inkubatorokrol, a gyermek benne vald
elhelyezésének lehetdségérdl,

sziikség szerint szervezi a helyettes sziil61 halozatot,

segiti a nevelési - oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

az 1gényld kérelmére problémainak rendezése érdekében életvezetési és egyéb tandcsokat
ad, segitséget nyujt,

a gyermek napkozbeni ellatasdnak igénybevételéhez segitséget nyujt,

biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

sziikség esetén helyet biztosit, adminisztracios feladatot és kapcsolattartasban valod
kozremiikodeést 1at el a specidlis szolgaltatdsok (jogi-, pszichologiai-, addiktologiai-
tanacsadas) biztositasahoz,

koordinalja az egyes esetek soran kapcsolatba keriild, kiilonb6zd teriileten tevékenykedd
szakemberek tevékenységét.

Ellatasok teljesitése torténhet:

Gondozassal
Ellatasok kozvetitésével (szolgaltatas)
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Szervez6 tevékenységgel (szervezés)

A szolgalat munkatarsainak szakmai feladatai:
Altalanos szolgaltatds keretében

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

segitséget nyujt a gyermek torvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a
szll6i kotelességek teljesitéséhez, a gyermekvédelmi gondoskodasbol kikeriilt fiatal
felnottek tarsadalmi beilleszkedéséhez,

egylittmikodik a csaladdal és eldsegiti a gyermek csaladban torténd nevelkedését,

fogadja panaszaval a klienst és segiti 6t problémdja megoldéasaban,

a segitd tevékenység soran nemhez, nemzethez, nemzetiséghez, etnikai csoporthoz vald
tartozas, lelkiismereti, valldsi vagy politikai meggy6zddés, szdrmazas, vagyoni helyzet,
cselekvoképesség hianya vagy korlatozottsdga miatt, hatranyos megkiilonboztetést nem
tesz,

a csaladsegitd feladata az ellatdsok, szolgaltatdsok kozvetitése, a gondozds, szervezd
tevékenység (szabadidds programok szervezése),

a gondozési tevékenységhez kapcsolddd személyekkel és intézményekkel rendszeresen
kapcsolatot tart,

esetmegbeszélést, esetkonferenciat, szakmakozi megbeszélést szervez,

tajékoztatast nydjt mindazokrél az ellatadsokrol, tdmogatasokrdl, jogokrol, amelyek
Osszefiiggésben allnak a kliens helyzetével,

hivatalos tigyek intézésében kozremukodik,

nyilvantartast, dokumentaciot vezet,

esetmegbeszélésen vesz részt,

csaladlatogatast végez,

a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére iranyuld csaladgondozas korében segiti a
szliloket a gyermek gondozasaban, ellatdsanak megszervezésében, a csalddban jelentkezd
miikddési zavarok megsziintetésében,

csaladgondozast/segitést tervezett modon, hataridé megallapitasaval 14t el,

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

megallapodas szerint félévente, évente, illetve sziikség szerint feliilvizsgalja az
egyiittmitkodés sziikségességét,

titoktartas kotelezi, a csaladsegité a feladata ellatasa soran a klienssel vagy csaladjaval
kapcsolatos adatokat a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint kezeli.

a szocidlis munka eszkozeinek felhasznalasdval hozzajarul a gyermek testi, értelmi,
érzelmi €s erkdlesi fejléddéshez, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitésehez,
a veszélyeztetettség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez,
valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének megel6zéséhez,

munkdjat a fentiekben megfogalmazott jogszabalyok alapjan, illetve a szocidlis munka
alapelvei, és a Szocidlis Munkésok Etikai Kodexében foglaltak szerint végzi.

A jelzorendszer hatékony miikodtetése korében
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A gyermekjoléti szolgalat a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 9. § (3) bekezdés alapjan a
jelzérendszer tagjaival, valamint sziikség szerint gyermekvédelmi szakemberek meghivaséaval
évente legalabb 6 alkalommal szakmako6zi megbeszélést tart.

A szolgalat a hatékonysag érdekében probléma-centrikusan szervezi a talalkozokat a helyi
sziikségleteket, aktualis problémakdroket figyelembe véve. Torekszik a jelzérendszer tagjaival
tartott esetmegbeszélések hatékonysaganak novelésére. A szakmakozi megbeszélések
rendszerességével (lehetdség szerint kéthavonta) a szolgalat segitséget nyujt a gyermekek
nagyobb csoportjat érint6 veszélyeztetd tényezOk megsziintetését célzd cselekvési terv
kidolgozasahoz.

Résztvevok:
e koznevelési intézmények,
e Dbolcsdde,
védondi szolgélat,
haziorvosok, hazi gyermekorvos,
partfogo feliigyeldi szolgalat,
rendorség,
gyermekjogi képviseld, ellatott jogi képviseld,
civil szervezetek képviseloi,

e cgyhazak képviseldi,

e csalad- és gyermekjoléti kozpont szakembere (jelzérendszeri koordinator, 6vodai-iskolai
szocialis segitd).

A telepiilés intézmény és kozosségi halozata
A telepiilésen miikodé onkormanyzat altal fenntartott, illetve tdmogatott intézmények:

Polgarmesteri Hivatal

Jatékvar Ovoda és Boleséde

Szolnoki Tankeriileti Kozpont Martfiii Jozsef Attila Altalanos Iskola

Szolnoki Szakképzési Centrum Damjanich Janos Szakképzd Iskolaja és Kollégiuma
Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar

Dr. Zentay Marton Egészségiigyi Kézpont

Martfiii Rendorors

Egyhédzak

Szolgaltatashoz kapcsolodo civil szervezddések:
e [fjusagi Szabadid6 Kor
e Martfiii Sportegyesiilet
e Martfiii Uszo és Triatlon Klub

Maoddszerei, eszkozei: esetmegbeszélések, esetkonferencidk, team - megbeszélés
(esetkonzultacid), szakmako6zi megbeszélés.
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A csalad- és gyermekjoléti szolgalat minden év februar 28.-ig szakmai tanacskozast szervez,
amelyen a jelzOrendszer tagjainak irasos beszamoloit figyelembe véve, atfogoan értékelik a
jelzérendszer el6z6 évi mukodését, attekintik az intézkedési terv megvaldsult elemeit.
Meghatarozzak az éves célkitlizéseket és 1épéseket a jelzoérendszeri miikodés hatékonysaganak
javitasa érdekében. A tanacskozéason elhangzottakrol késziilt Osszegzd feljegyzést megkiildi a
részt vevo észleld- és jelzérendszeri tagoknak.

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

A gyermekjoléti, gyermekvédelmi tevékenység hatékonysaganak novelése érdekében
rendszeresen, szakmai konzultaciot mukodtetiink (team-megbeszélés) a  csaladsegitok
részvételével.

Ellatottak kore: a telepiilésen ¢élok - gyermekek, azok sziil6je, feln6tt kort lakossag. Kiemelten
a veszélyeztetett és hatrdnyos helyzetben 1évd gyermekek, felndttek, valsdghelyzetben 1évo
varandos anyak, akik életvitelszerlien a telepiilésen tartézkodnak.

Dokumentacio:

A szolgéltatas nyilvantartasi kotelezettsége jogszabalyban eldirt: 1997.¢vi XXXI. torvény, a
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a 149/1997. (1X. 10.) Kormanyrendelet és a 235/1997. (XII. 17)
Korm. rendelet, valamint a 415/2015. (XII. 23.) Kormanyrendelet szabalyozasa szerint.

A szolgéltatasok sordn vezetett kotelezd dokumentaciok:
e Esetnaplo
Egyiittmiikodési megallapodas (gondozas esetén)
Adatvédelmi, adatszolgaltatdsi nyilatkozat, tdjékoztatod
Tevadmin elektronikus nyilvantartasi rendszer
Gyermekeink Védelmében Elnevezésii Informatikai Rendszer (GYVR)
Nyilvantartas az ellatasban részesiilokrél (manudlis)

Bels6 dokumentacio
e Forgalmi naplo
Feljegyzés nyomtatvany
Személyes talalkozasok adatlap
Nyilatkozat igazolatlan hianyzasokrol 1.-11.
Esetatado lap
Ertesités ellatas megsziinésérél
Azonositési regiszter
Statisztikai adatlapok
Specialis szolgaltatast igényld nyomtatvanyok

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas soran vezetendd nyilvantartasok, adatlapok hasznalatat az
Eljarasi rend ¢és a kozpontilag kiadott ,,Protokoll”-ok iranymutatasa hatarozza meg.

A csalad- és gsyermekjoléti szolgalat és az isénybe vevo kozotti kapcsolattartas modja
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Kapcsolatfelvétel klienssel, jelzés esetén

A szolgalat - krizis esetén haladéktalanul - személyesen vagy telefonon (esetleg levél Utjan)
felkeresve az érintetteket, tdjékoztatast nyujt a szolgaltatas céljarol, tartalmarol. Ezt kdvetden az
érintett beleegyezésével, tudomasaval megteszi a sziikséges intézkedéseket, és sziikség esetén
folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személy, illetve csalad életkoriilményeit.
Tajékoztatast ad a jelzéstevonek a kapcsolatfelvétel megtorténtérdl.

A gondozas, a csaladsegitd és a szolgaltatast igénybe vevo személy egylittes munkafolyamata,
melynek tartalma €és menete egyiittmiitkodési megallapodasban kertil rogzitésre, feltéve, hogy a
szakmai tevékenység az elsd interjui kapcsan tett intézkedéssel nem zarhatd le. A probléma
megoldasa érdekében készitett gondozasi terv €s a megallapodas tartalmazza a szolgaltatast
igénybe vevO problémait, az elérendd cél érdekében megvalositandd feladatokat, az
egylittmikodés modjat, a segitd munkaba bevonandé intézményeket, szolgaltatokat, a segitd
folyamat varhat6é eredményét és a k6zds munka eredményeinek feliilvizsgalatat.

Az ellatast igénybe vevdvel, hozzétartozdjaval, csalddjaval, vagy toérvényes képviseldjével a
szolgalat csaladsegitdi kapcsolatot tartanak.

Ennek moédja:
e személyes kapcsolattartas, amely a szolgalat helyiségében, a kliens lakésan, gyermek
esetében a nevelési-oktatasi intézményben torténik,
o telefon igénybevételével,
e irasban, levélbeli megkeresés utjan,
e elektronikus uton.

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

I11. A szolgaltatasrol szolé tajékoztatas, a szolgaltatast nyujtok szakmai felkésziiltsége,
biztositasanak médja, formai

1. Az ellatas igénybevétel modja, feltételei

A szolgaltatasok igénybe vétele onkéntes, valamint a jelzOrendszeri tagok jelzései alapjan keriil
sor a kapcsolatfelvételre. A csalad- és gyermekjoléti kozpont munkatarsanak javaslatara,
felkérésére - a hatdsagi eljarassal elrendelt egyiittmiikodési kotelezettség esetén - keriilhet sor a
kotelezben csaladgondozasra. A szolgaltatasok igénybe vétele téritésmentes.

2. A szolgaltatasrol sz0l6 tajékoztatas

A telepiilés polgarmesteri hivataldban, szocidlis iroda folyosdjan kifiiggesztésre keriil a
szolgaltatdsokrol szolo tdjékoztatds, tarsintézményekbe szordlap formajaban jut el. A helyi
magazinban és internetes feliileten rendszeres tajékoztatast adunk az intézmény munkdjarol, az
eseményekrél. A telepiilés honlapjan (www.martfu.hu) az intézmény bemutatasra Kkertil,
aktualizalasa folyamatos.
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3. Az igénybe vevok és a személyes gondoskodast végzé személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok

3.1. Azigénybe vevék altalanos jogai

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

A szolgaltatasok soran az egyenlé banasmod kovetelményét meg kell tartani.

A szolgalat a miikodését oly mdédon végzi, hogy figyelemmel legyen az ellatast igénybe vevoket
megilleté alkotméanyos jogok maradéktalan, teljes kori tiszteletben tartasara.

Az ellatast igénybe vevOt megilleti személyes adatainak védelme, valamint a maganéletével
kapcsolatos titokvédelem. Az egyiittmiikodés és az igénybevételi eljards soran kiilonos figyelmet
kell forditani arra, hogy az ellatast igénylé adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek
hozz4. Az intézményben dolgozok kotelesek biztositani, hogy az ligyfelekkel kapcsolatos
dokumentaciokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. A dokumentumokat az intézménybdl
csak indokolt esetben lehet kivinni, a vezetd kiilon engedélyével.

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

A szolgalat munkatdrsa amennyiben sziikséges, az ellatottakat és torvényes képviseldiket
tajekoztatja a gyermekjogi képviseld €s az ellatottjogi képviseld altal nyujthatd segitségadas
lehetdségérdl, a gyermekjogi, ellatottjogi képviseld elérhetdségérol.

A gyermekjogi képviselo elérhetosége:
Neve: Hollik Zsuzsanna

Telefon: +36 20/489-9637

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

Az ellatottjogi képvisel6 elérhetésége:
Neve: Goncziné Harjan Veronika
Telefon: +36 20/489-9602
E-mail:  veronika.harjan.gonczine@ijb.emmi.gov.hu
Ugyfélfogadas ideje: hétfé-csiitortok  08:30 - 16:30
péntek 08:00 - 14:00
Helye, idépontja egyeztetés szerint. Egyeztethetd telefonon.
Telefonos egyeztetés alapjan a konzultacios lehetdség biztositott a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat helységében.
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3.2. A személyes gondoskodast végzo személyek jogainak védelme

A szocialis és gyermekvédelmi &gazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban allo
személyek esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolddd megbecsiilést
megkapjak, tiszteletben tartsadk emberi méltosagukat és személyes jogaikat, munkajukat
elismerjék, valamint a munkaltaté megfeleld munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.
A gondozassal megbizott személy kozfeladatot ellatdé személynek mindsiil.

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

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

e szakmai feliigyeleti szervek altal,

e a Szocialis Szakmai Szovetség Etikai Bizottsagadnak (Kollégiumanak) megkeresése altal.

3.3. A szolgaltatast nydjtok szakmai felkésziiltsége biztositasanak médja, formai

A szolgaltatasok megfeleld szinvonali ellatasdhoz torekszink a megfeleld képesitéssel
rendelkezd munkavallalok foglalkoztatasara. A bels¢ szakmai fejlddés érdekében minden
munkavallal6 koteles folyamatos onképzést folytatni, szakfolyodiratok, szakkonyvek olvasaséval,

szakmai konzultaciok folytatasaval.

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

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

A szakképzett munkavallalok jogszabalyban meghatarozott tovabbképzési lehetdségének
biztositasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Az egyenletes munkavégzés €s a szakmai felkésziiltség biztositasa érdekében a munkavallalok
esetmegbeszEéld csoporton, team-megbeszéléseken és rendszeres szakmai tovabbképzésen
vesznek részt.

Martfii, 2026. februar ....

Gonda Lajosné
intézményvezetd
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Kotelezo mellékletek
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1. szamu melléklet

Martfli Varos Onkormanyzata
Gyermekjoléti €s Szocialis Szolgaltatdo Kozpont

Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata

2026. ev
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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) és annak mellékletei hatarozzak
meg a Martfii Varos Onkorméanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltato Kozpont szervezeti
felépitését, miikddésének belsd0 rendjét, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Munkdjat szabalyozzak: az intézmeny Alapité Okirata, Szakmai programja és Martfi Varos
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete altal elfogadott adekvat dokumentumok.

1.2. Az SZMSZ személyi hatalya

e A szervezeti és mikodési szabalyzatanak, valamint mellékleteinek, az egyéb belsd
szabalyzatoknak, intézményvezetdi, vezetdi utasitasoknak betartasa az intézmény
valamennyi szervezeti egységeinek valamennyi foglalkoztatottjara nézve kotelezd
érvényliek, illetve azoknak 1is kotelessége, akik munkakapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositdsaban, illetdleg igénybe veszik bels6
szolgéltatésait.

e A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat megtaldlhatd valamennyi telephelyen.

o Az SZMSZ-ben foglaltak betartasa az alkalmazotti kor kozos érdeke, ezért a benne
foglaltak vétkes megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd
fegyelmi intézkedést kezdeményezhet.

2. Az intézmény adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete
2.1. A szervezet hivatalos megnevezése:

Martfii Varos Onkorméanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kdzpont
Roviditett neve: Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltatdo Kozpont

2.2. Székhelye:
5435 Martfli, Szent Istvan tér 1. (kozponti irdnyitas, csaldd- és gyermekjoléti szolgaltatas)

2.3. Telephelyei:

5435 Martfli, Majus 1. Ut 2. (Iskolai f6z6konyha)

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

Ellatasi tertilete: Martfii telepiilés kdzigazgatési teriilete

Az onkorményzati 1idiild iizemeltetése tekintetében: Fonyod- Bélatelepi ingatlan teriilete

2.4. Alapito, fenntarté szerve:
Martfi Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete (5435 Martfii, Szent Istvan tér 1.)

2.5. Alapitas éve:
2013.
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%.6. Gazdalkodasi besorolasa:
Onalléan miikodo koltségvetési szerv.

2.7. Feliigyeleti, iranyité szerve:
Martfli Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

2.8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése:

kormailrrlyz? t kormanyzati funkci6 megnevezése
funkciészam

1 013320 Koztemetd-fenntartas és -miikodtetés

2 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

3 047120 Piac lizemeltetése

4 066010 Zoldteriilet-kezelés

5 066020 Viaros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

6 081071 Udiil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

7 086090 Egy¢b szabadidoés szolgaltatas

8 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

9 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

10 096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatdsanak biztositasa

11 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

12 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

13 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

2.9. Szakagazati besorolasa:
889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

2.10. Vezetése:
Martfii Varos Onkorméanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kdzpont
e intézményvezetdje,
e acsalad- és gyermekjoléti szolgaltatds szakmai egység vezetdje
e akonyha szakmai egység vezetdje
o atelepiilésiizemeltetés szakmai egység vezetdje.

Az intézmény vezetdjét Martfii Varos Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete bizza meg.
A munkaltatoi jogokat felette a polgarmester gyakorolja.

2.11. Képviselete:
Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltatd Kozpont képviseletét az

intézményvezetd latja el. Tavolléte, akadalyoztatisa esetén az erre kijelolt személy helyettesiti.

2.12. Bérgazdalkodasi jogkore:
Koltségvetésének mértékéig, onalld bérgazdalkodast az intézmény.

2.13. Az intézmény szamlavezetéje: CIB Bank
Az intézmény koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 107700309-67733233-51100005
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alszamlaszama: 107700309-67733233-51200002
Szamlarend, jelzészama: 15799782-2-16

3. Az intézmény altal ellatando feladatok, szakmai egységek
d) Gyermekjoléti és szocialis alapellatas
e csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas

e) A kozétkeztetés biztositasa
e fdzO0konyha, talalokonyha iizemeltetése

f) Telepiilésiizemeltetés feladatellatas

zoldteriilet-kozteriilet kezelés

piac lizemeltetésében valo kozremiikodés

koztemetd fenntartdsdban és - miikodtetésében vald kozremiikodés
intézményi karbantartési feladatok

jatszotér fenntartasaban €s - mikodtetésében valo kdzremiikodés
sportlétesitmények fenntartdsdban ¢és- mitkddtetésében valo kozremiikodés
onkormanyzati iidiild iizemeltetése, szallashely-szolgaltatas

tizemi (nem veszélyes hulladék) gyiijtéhelyek miikodtetése

Az intézmény tevékenységét meghatirozo jogszabalyok a 6. szamt mellékletben talalhatok.
4. Az intézmény belsé szervezeti tagozodasa

Az intézményvezetd, az intézményre bizott feladatok teljes korli ellatdsdnak, fenntartdshoz
sziikséges feltételek biztositasanak, a szakmai munka, folyamatos fejlesztésének, a gazdalkodas
eredményességének, a szervezet hatékony miikodésének egy személyi feleldse.

A székhelyen ¢és telephelyeken alkalmazand6d dolgozok személyének kivalasztdsa az
intézményvezetd hataskore, a telephelyek vonatkozasdban figyelembe véve a szakmai egység
vezetdk szakmai véleményét.

Az intézményvezeté kozvetlen irdnyitasa ald tartoznak:
e aszakmai egységek vezetoi
e szocialis, pénziigyi-szamviteli (szamfejtd) ligyintézd
e 4ltalanos ligyintézOk
o kozfoglalkoztatott jogviszonyban allok (a munkaltatoi jogkor tekintetében)

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

A szakmai egységek szakmailag 6nallo, egymassal mellérendeltségi viszonyban 1év0 szervezeti
egységben latjak el a feladatokat. Az intézmény szervezeti abrajat az 2. szamu melléklet
tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységeihez tartozo, szakmai képesitési eldirasokat - munkakoronként -
a 3. szamu melléklet tartalmazza.
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5. A szervezeti egységek megnevezése, feladatkore, ellatasi teriilete

5.1. Kozponti feladatellatas

Célja: Az intézmény mukodéséhez kapcsolodd adminisztrativ feladatok ellatasa, gazdalkodas,
intézményiranyitas.

Feladata:

Az intézményiranyitasi feladatok ellatésa.

Iktatas, irattdrozas €s postazas.

Gazdalkodashoz kapcsolodo feladatok ellatasa.

Az intézménynél foglalkoztatottak személyiigyi, munkaiigyi és juttatashoz kapcsolodod
feladatainak ellatasa, kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, adatszolgéltatasok, jelentések,
bevallasok elkészitése, tovabbitasa.

Az étkeztetéshez kapcsolodo altalanos dokumentaciok, nyilvantartasok vezetése.

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

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

A gyermekétkeztetéshez kapcsolddd feladatfinanszirozast aldtdmasztd dokumentumok
vezetése.

Udiilés- és szallashely szolgéltatas igényléséhez kapcsolodd adminisztracids feladatok
ellatasa (nyilvantartasok, adatszolgaltatasok).

Onkormanyzati szallashely szolgéltatashoz kapcsolodd szamlazasi feladatok.

Informacids pont mikddtetése (hulladék- kezeléshez kapcsoloddan).

5.2. Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas

Célja: hogy hozzajaruljon a telepiilésen €16 gyermekek testi, érzelmi, erkolcsi fejléddéséhez,
jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez, a veszélyeztetettség megeldzéséhez, a
kialakult vesz€lyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd
kiemelésének megelozéséhez. A felndtt kort lakossag fizikai, mentalis allapotanak segitése,
szocialis jolétének, €letvitelének tamogatasa.

Feladata:

Elsésorban a telepiilésen ¢l0k igényeinek feltardsa, és megismerése, a sziikséges
szolgaltatasok kozvetitése.

Az anyagi (megélhetéssel, lakhatassal, munkanélkiiliséggel  Osszefiiggden),
gyermeknevelési, magatartas-, teljesitményzavar, csaladi konfliktus, sziilék vagy a csalad
¢letvitele, szililéi elhanyagolds, bantalmazds, szenvedélybetegség, fogyatékossag,
retardaci6 okozta problémak mérséklése, megsziintetése.

A szocidlis és mentalhigiénés problémadk, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szorul6 személyek, csaladok esetében az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a
kialakult krizishelyzet megsziintetése, valamint az ¢életvezetési képesség meglorzése
céljabol szolgaltatasok nyujtasa.
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Ellatasi teriilete: Martfii kozigazgatasi teriilete
5.3. Kozétkeztetés

Célja: szervezett ¢lelmezés ellatasa, a kozétkeztetésben résztvevok szamara élettani igényeiknek
megfeleld jellegli és Osszetétel taplalék biztositdsaval. Az étkeztetett csoportok taplalkozasi
Mindezt ugy, hogy kézben az ételek mennyiségileg és mindségileg is megfeleljenek a kiilonb6zo
korcsoportok elvardsainak és a szakmai eldirasoknak is.

Az 6vodai, alapfoku iskolai, kozépiskolai, szocialis, valamint kiilsé étkeztetés biztositasa heti
étrend alapjan, valamint a bolcsddei étkeztetés elokészitése (nyersanyag biztositasa).

Feladatai:
e aspecialis és normal étkezési igényli gyermekek zavartalan étkezésének biztositasa,
e kapcsolattartds a Dbeszallitokkal, a nyersanyagok megrendelése, nyilvantartasa,
ellendrzése, étkezési norma szerinti felhasznalasa,
e kapcsolattartas a kapcsolodo intézményekkel.

Egyéb lizemeltetési feladatok:

e A konyha f6z6- és talalokonyhaként, valamint a bdlcsdde vonatkozisaban eldkészitd
konyhaként tizemel. Etelkiszallitas az 6vodék és a kozépiskola (kollégium) felé torténik.

e A szocialis étkeztetés korében az étel ételesben torténd kiadasarol gondoskodik.

e A heti étlapot élelmezési program segitségével allitja 6ssze a szakképzett élelmezésvezetd
a Kozétkeztetési Receptkonyv alapjan.

e A specidlis étrendii igénybe vevok szamdra az étlap Osszedllitdsat dietetikus feliigyeli, az
étel eloallitasat diétas szakacs végzi.

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

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

e A konyhai berendezések, gépek zavartalan, folyamatos milkodtetéséhez a karbantartasi
feladatokat szakképzett szakemberek 1atjak el.

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

A Dbolesddei étkeztetéshez kapcsolodva a konyha elokészité konyhaként miikodik. Az
étlapkészités, az anyagbeszerzés ¢s a raktidrozas a feladatat képezi. A f6zés, a talalas és a
mosogatas €s a tevékenységhez kapcsolddod higiéniai feladatok ellatisa a bolcsdde intézményi
keretein beliili tevékenység.

A kozépiskolai étkeztetéshez kapcsoloddan a talalokonyhan sziikséges szakmai tevékenységet, a
fé6z6konyha vezetdje altal kijelolt munkavallalo végzi, a féz6konyha szakmai egység fOszakacsa,
illetve szakmai egység vezetdje feliigyelete mellett.

Kozfoglalkoztatasban résztvevd konyhai munkavallalok esetében a munkaltatdi feladatokat az
intézményvezetd, szakmai irdnyitasukat az élelmezésvezeto latja el.
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5.4. Telepiilésiizemeltetés

Célja: A telepiilésen €10 lakossag, valamint az ott miikodo intézmények, gazdalkodo szervezetek
egyéni és kozosségi kozszolgaltatasi sziikségleteinek, igényeinek elvarhatd szintli folyamatos és
zavartalan kielégitése, a telepiilési komfortérzet eldsegitése, erdsitése, az ¢Elhetd telepiilés
feltételeinek megteremtése, a fenntarthatosag biztositésa.

Tevékenységi kore:
e atelepiilés teriiletének fenntartasaval kapcsolatos feladatok,
o ¢pitményekkel kapcsolatos feladatok,
e kozmii/koziizemi szolgaltatasi feladatok,
o telepiilés-egészségiigy kommunalis feladatok,
e cgyéb lizemeltetési feladatok,
e vagyonkezelési feladatok.

Feladatai:
e hibaelhdrités, iigyeleti- és készenléti feladatok ellatdsa Onkormanyzati intézményeknél,
bérleményeknél,

o felyjitasi és beruhazasi munkak végrehajtasa dnkormanyzati bérleményeknél,

varos terliletén 1évé kozterliletek, koztéri épitmények tisztantartdsa, gondozasa,

karbantartasa,

ho-eltakaritas, sikossag mentesités, uttisztitas,

parképités, parkfenntartas,

ndvényvédelmi feladatok ellatasa,

zart és nyitott csapadékviz elvezetd rendszerek, mitargyaik karbantartasa, javitasa,

rekonstrukcioja,

Ont6zorendszer lizemeltetése,

e az intézményvezetOkkel elézetesen egyeztetve a varosi intézmények épiileteinek,
épitményeinek, felszereléseinek, karbantartasanak, felujitdsdnak megszervezése,
kivitelezése (festési, asztalosipari, kémiives, lakatos szakmunkak),

e az intézményvezetokkel eldzetesen egyeztetve a miitkodésiikhoz sziikséges eszkozok,
anyagok beszerzése, szallitasa az intézmények koltségvetésének terhére,

e az Oonkormanyzati intézményekhez, bérleményekhez kapcsolddo fiitésellendrzés elvégzése

e a varos teriilletén 1évé kozteriiletek rendben tartdsa, koztisztasidgi feladatok ellatésa,
ragcsalo-, rovarirtds megszervezése, novényvédelem, kozteriileti padok, felszerelések
kihelyezése, azok karbantartasa,

e az Onkormanyzat teriiletén keletkezett zoldhulladék kezelése és beszéllitisa az erre
rendszeresitett gyiijtéhelyre, valamint az Onkormdanyzati intézmények épitési, bontasi
tevékenységei soran keletkezett - kivétel a kiilsé beruhdzo altal elvégzett kivitelezés
esetén- inert hulladékok kezelése az erre rendszeresitett tizemi gytlijtOhelyen,

e az egészségiligyi Szakfeladatokhoz tartozé intézmények (kozponti orvosi rendeldk,
védondi szolgalat) épliletének fenntartasa, karbantartasa, iizemeltetésének segitése,

e az Onkormanyzat Fonyodd-Bélatelepen 1évd tidiildjének évi fenntartasi és karbantartdsi
munkdainak elvégzése,

e az Onkormanyzati vendéglakds (Bata ut 4.), széllashely-szolgaltatdshoz kapcsolodo
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iizemeltetési és szamlazasi feladatok ellatasa,

e a sportlétesitmények ¢és jatszoterek iizemeltetése, fenntartasi és karbantartasi feladatainak
ellatasa,

o koz- és térvilagitas ellendrzése,

e temetOk lizemeltetésének muszaki, zoldteriilet-kezelési feladatainak ellatasa,

e apiac lizemeltetési feladatainak ellatasa.

Kozfoglalkoztatdsban résztvevé munkavallalok esetében a munkaltatéi feladatokat az
onkormanyzat, szakmai irdnyitasukat a szakmai egység vezeto latja el.

6. Az ellatasok igénybevételének modjai

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold, tobbszor modositott 1993. évi III.
torvényben, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo, tObbszor
modositott 1997. évi XXXI. torvényben foglaltak értelmében Martfli varos kozigazgatasi
terliletén €16k a szolgaltatdsokat 6nként vehetik igénybe.
Az intézmény téritésmentesen biztositja az alabbi szolgaltatast:

e csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nem kell irdsban kérelmezni, mivel a kapcsolatfelvétel
dokumentélasa ¢és a segitségnyujtas, illetve a gondozas kiilon jogszabalyban meghatarozott
dokumentumok alapjan torténik.

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

o felnott étkeztetés,

o gyermekétkeztetés.

Martfii Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete altal megéllapitott gyermekétkeztetési
téritési dij, a jogszabalyokban rogzitett esetekben csokkentett téritésdij ellenében, illetve
téritésmentesség mellett a szolgaltatasok onként vehetdk igénybe. A kiilsd étkeztetés esetében
az intézményvezetd altal meghatarozott téritési dij ellenében, a kapacitas figyelembe vétele
mellett vehetd igénybe a szolgaltatas.

A gyermek- ¢és kiils6 étkeztetés igényléséhez kapcsolodo kérelmeket - nyilatkozatot - az ellatast
1gényld a szolgéltatast nyq;td intézményhez nytjtja be.

A szocialis étkeztetés igénybe vételéhez a téritési dijat a Szolnoki Kistérség Tobbceélt Tarsulas
Tarsuldsi Tandcsa hatarozza meg. A szocialis étkeztetéshez kapcsolodd igénybevételi kérelmek
benyujtasa a tarsulasi intézménynél torténik. A tarsulasi intézmény és az Onkormanyzati
intézmény kozott 1étrejott mindenkori hatdlyos szerz6dés értelmében, vasarolt szolgaltatasként
biztositja a konyha a szocidlis étkeztetéshez az étel eldallitasat.

2020. szeptemberétdl a Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakgimnazium és Kollégium
kollégista tanuldi szamara - az intézmény altal megkotott szerzodés értelmében -, az intézmény
kozremitkddésével biztositott a foétkeztetés (ebéd), vasarolt szolgaltatasként.
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A szolgaltatast az Elamen Kereskedelmi és Vendéglatd Zrt. biztositja. A kisétkeztetéseket az
onkormanyzati intézmény altal iizemeltetett f6z0konyha, talalokonyhdjan keresztiil biztositja.
Az igénylési kérelmet az dnkormanyzati intézményhez kell benytjtani, az igénybe vevok felé a
szamlazast az intézmény végzi.

7. Az intézmény iranyitasi és miikodési rendje

Az intézményvezetd, az intézmény szakmai egység vezetdéi és az intézmény valamennyi
munkavallal6ja munkajat a feladatellatashoz kapcsolodéd jogszabalyokban eldirtak szerint végzik.
A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasban dolgozok a fenti szabalyok mellett a szocidlis munka
alapelvei, értékei, illetve a szociadlis munka Etikai Kodexében leirtak figyelembe vételével végzik
tevékenységiiket. A munkavallalok tevékenységiiket a 2011. évi CXIIL. térvény - az informacids
onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol, AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) - és az intézmény
szabalyzataiban foglaltak alapjan latjak el.

7.1. Az intézményvezeté

munkaltatéi és fegyelmi jogkort gyakorol, hataskorét kozvetleniil, illetve a szakmai
egységek vezetdi utjan gyakorolja,

az intézmény feladatellatasaval, mukodtetésével, erdforrasokkal vald gazdalkodassal
kapcsolatos (szakmai, személyi, pénziigyi, adminisztrativ) dontéseket hoz, stratégiailag
tervezi a feladatellatdshoz sziikséges intézményi és vezetdi feladatokat, gondoskodik a
torvényi eldirasok betartasardl és betartatasarol, a mikodéssel Osszefiiggd szabalyzatok
elkészitésérol,

elkésziti a szervezeti, miikodési szabalyzatot, a szakmai programot,

megszervezi a feladat ellatdsdhoz sziikséges tevékenységet,

iranyitja és ellendrzi a végrehajtasi folyamatot,

képviseli az intézményt,

alairo a partnerintézmeények, feliigyeleti és ellendrz6 szervek vonatkozasaban,
meghatdrozott rendszerességgel és szempontok alapjan beszdmol a fenntartonak a
feladatellatds eredményeirdl, az intézmény tevékenységi korébe rendelt feladatok
hatékonyabb ellatasanak érdekében javaslatokat készit a fenntarté szamara,

eleget tesz az intézményre vonatkozé adatszolgaltatasi és jelentési kotelezettségeknek,
figyelemmel kiséri a szakmai egységek ¢letét, gondoskodik a szervezetfejlesztésrol, a
szocialis/gyermekjoléti munkatarsak szdmara kezdeményezi a szupervizié biztositasat,
elkésziti a szolgaltatasokhoz kapcsolddd, és a szakmai munkara vonatkozd terveket,
projekteket, elemzéseket,

a mindségi munka biztositasa érdekében végzi a belsd szakmai ellendrzést,

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

rendszeresen, illetve szilikség szerint vezetdi értekezleteket, munkaértekezleteket tart,
értékeli €s elismeri a munkatarsak tevékenységét,

A munkakorok betoltésére a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen palyazatot ir Ki,
vezetdi megbizasokat ad és azokat visszavonja.
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7.1.1. Adminisztracio

7.1.1.1. Altalanos iigyintézé (szamfejté, szamlazo)

Ellatja az intézmény munkaiigyi, személyiigyi feladatait.

Vezeti a 1étszam ¢€s bérnyilvantartast.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény munkaerd helyzetét.

Elkésziti az alkalmazassal kapcsolatos iratokat, havonta feladast készit a bérszamfejtd
hely felé a tavollétekrdl, a valtozé6 munkabérekrdl, 1étszam és béradatokat szolgaltat a
KSH, a fenntart6 intézmény felé, tovabba a tervezéshez ¢és beszamoldhoz.

Nyilvéantartja a szakdolgozokat, a tanulmanyi szerzddéseseket, a tovabbképzéseket, a
dolgozdk szabadsagat.

Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Kezeli a postaforgalmat, a levelezést, ligyiratokat.

Pénziigyi feladatokat 14t el.

Helyettesités soran feladata a szamldk kiegyenlitésének, atutalasdnak eldkészitése,
utalvanyoztatasa. Az el6készités soran koteles figyelemmel kisérni, hogy a szamlak az
érvényben 1évo jogszabalyoknak megfeleléen keriilt-e Kiallitasra. A szamlak formai és
tartalmi ellendrzése; rosszul kiallitott szamla esetében intézkednie kell a szakszer( javitas
elvégzésének megkezdésérol.

Feladatat koteles tigy végezni, hogy az intézmény gazdalkodésat ne akadalyozza. Koteles
munkatarsainak munkajat eldsegiteni, a sziikséges egyeztetést elvégezni.

Részt vesz a vagyonvédelmi, leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban.

Intézkedik a kiszamlazott Osszegek maradéktalan beszedésérol, az esetleges hatralékrol
értesiti az intézményvezetdt a sziikséges intézkedés megtétele céljabol.

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

Részt vallal a szocialis ligyeleti munkabol.

Informécids feladatokat lat el. Adott csaladdsegitd akadalyoztatasa esetén (betegség)
biztositja a zavartalan informacio dramlésat, segiti a gondozasi munka zavartalansagat.
Koordinalja az lizenetatadast.

Az étkeztetéssel kapcsolatban elOkésziti a téritési dijak szamfejtését, a konyha, a
bolcsdde, az dvodak €s a kozépiskola altal vezetett jelenléti iveket ellendrzi, az ebéd és
egyéb étkezések (kiilsd) nyilvantartasaval napi kapcsolatot tart a konyha vezetdjével.

A szamlékat elkésziti és kipostazza.

A szocialis iroddk. munkatarsaival kapcsolatot tart a gyermekvédelmi tdmogatidsok
ligyében.

A tamogatast kapott gyermekek nyilvantartasat vezeti és ellendrzi az intézményeken
keresztiil is.

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

Téritési dij befizetés elmaradasa esetén felszolitast kiild az adosoknak.

Téritési dij hatralék fizetési meghagyassal, valamint bir6sagi uton térténd behajtasdhoz a
jogész kérésének megfelelden elkésziti az iratokat.
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A napi befizetésekrol feladdst készit az 4afa alapjan, Osszege megbontasban,
befizetésenként.

Elkésziti és elektronikusan feladja az Afa bevallast, Rehabilitacios hozzajarulast.
Kapcsolatot tart a szamfejt6 program programozojaval.

A fenntarto felé adatot szolgaltat, kozremiikodik a finanszirozds igénylésében,
elszamoléasaban.

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo ligyekben, kérdésekben.

7.1.1.2. Altalanos iigyintézé

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Pénziigyi feladatot lat el. Feladata a szdmlak kiegyenlitésének, atutaldsanak eldkészitése,
utalvanyoztatidsa. Az elOkészités soran koteles figyelemmel kisérni, hogy a szamlak az
érvényben 1évé jogszabalyoknak megfelelden keriilt-e kiallitasra. A szamlak formai és
tartalmi ellendrzése; rosszul kiallitott szamla esetében intézkednie kell a szakszer(i javitas
elvégzésének megkezdésérol.

Kezeli az intézmény készpénz-eldlegét.

Kozremukodik a fenntart6 felé valo adatszolgaltatasban.

A munkavallalok foglalkozas-egészségiigyi nyilvantartasat vezeti, gondoskodik az
aktualis vizsgalatok el6készitésérdl, ennek érdekében kapcsolatot tart a foglalkozés-
egészségiigyi szolgaltatoval.

Havonta elkésziti valamennyi munkavallal6 munkaidd-nyilvantarté nyomtatvanyat.
Vezeti az intézményben foglalkoztatottak egyéni nyilvantartasat.

Kapcsolatot tart az intézménnyel szerz6d0 partnerekkel, beszallitokkal, valamint
kozremiikddik a szerzddések eldkészitésében.

Koézremiikodik a statisztikai adatszolgéltatasban.

Az dnkormanyzati iidiilohoz kapcsolodd adminisztrativ, pénziigyi feladatokat lat el.
Ko6zremiikodik az 6nkormanyzati szallashelyek szamlazasi feladataiban.

Vezeti a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd nyilvantartasokat, kozremiikodik a palyazat
elkészitésében.

Kozvetlen munkatarsaival munkajat 6sszehangoltan végzi, ennek érdekében a sziikséges
egyeztetést rendszeresen elvégzi.

Javaslattételi joga van a feladatkoriikbe tartozoé ligyekben, kérdésekben.

7.1.1.3. Altalanos iigyintézé, iigyfélszolgalati munkatars (Informaciés pont)

Munkéjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.
Kozremiikodik a szakmai egységek altal elkészitett beszerzési megrendelések
kezelésében, rendszerezésében (mellékletekkel vald felszerelésében).

Részt vesz a vagyonvédelmi, leltarozasi €s selejtezési feladatok ellatasaban.

Vezeti a bélyegz6 és kulcsnyilvantartast.

A szabalyos vagyongazdalkodas érdekében egyeztet a fenntartd anyag-€s targyi eszkoz-
nyilvantarté munkatéarsaval.

Vezeti a szabalyzatokhoz kapcsolddd nyilvantartasokat (munkaruhazat, védoéfelszerelés
stb.).

Kozremiikddik a fenntart6 felé valo adatszolgaltatasban.

Vezeti a szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik archivalasukrol.
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Kozremiikodik a statisztikai adatszolgéltatasban.

Kozremiikddik a veszélyes hulladék kezeléséhez kapcsolodo feladatok ellatasaban, a nem
veszélyes hulladékok lizemi gytijtéhelye (inert, zoldhulladék) miikddtetési feladatainak
ellatasaban, segiti adminisztrativ feladatait, kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal
Miszaki irodéjaval.

Kozremiikodik a gépjarmiivek, munkagépek szabalyos hasznélatdhoz, miikodtetéséhez
kapcsolddo adminisztrativ tevékenységek elvégzésében.

Kozremiikkodik az intézmény szabdlyzatainak feliilvizsgalataban, valamint azok,
munkavallalokkal valo megismertetésében.

Kapcsolt munkakdrként miikddteti az informacids pontot, a szerzédésben foglalt feladat-
meghatarozasok alapjan. Szamlazasi tevékenységet végez, kezeli a tevékenységhez
kapcsolodo befizetéseket, elszamolast.

Javaslattételi joga van a feladatkoriikbe tartozé tigyekben, kérdésekben.

7.2. A szakmai egységek vezetoire vonatkozo altalanos szabalyok, feladatok
Valamennyi szakmai egység vezetd felelds:

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

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

az éves szakmai munkatervek, illetve a tevékenységek, a gyakorlati munka elemzéseinek
elokészitéséért, a sziikséges szakmai képzési, tovabbképzési irdnyok megfogalmazasaért,
a szakmai egység, illetve sajat szakmai munkdjanak dokumentaciojaért, az
adatszolgaltatasért,

a vezetd munkavégzése sordn irdnyitasi, szervezési, ellendrzési feladatokat lat el,

az intézményvezetd esetenkénti akadalyoztatasakor - megbizas alapjan, a megbizas
targyaban rogzitettek szerint - helyette és nevében eljar, dontéseket hoz, tevékenysége
soran képviseli szakteriiletére vonatkozdan az intézményt, illetve a szakmai egységét,

az intézményvezetd altal atruhdzott hatdskorben kiadményozasi és utalvanyozasi jogot
gyakorol,

kozvetleniil irdnyitja a szakmai egységét, biztositja a folyamatos szolgaltatast,
feladatellatast, ellendrzi a szervezeti egysége alatti tevékenységeket és kapcsolodod
adminisztraciok elvégzését,

részt vesz a dolgozdk kivélasztasaban, felkészitésében, kozremiikodik a dolgozdk
munkakori leirasanak elkészitésében, elkésziti a munkavallalok munkaid0 beosztasat, a
szabadsag litemtervét, figyelemmel kiséri a dolgozok szakmai fejlodését, és javaslatot tesz
a tovabbképzési irdnyok, és formak meghatdrozasara, szervezi a munkatarsak rendszeres
képzését, és tapasztalatcseréjét,

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

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

a mindségi munka biztositdsa érdekében eldkésziti és szervezi a szakmai egysége belsd
szakmai ellendrzését, (tervezetten, rendszeres 1dokozonként, illetve sziikség szerint ad hoc
modon ellendrzi a szakmai tevékenységeket), munkaértekezleteket tart, értékeli a

oldal 30/ 121



munkatarsak tevékenységét, javaslatot készit az egyes dolgozék munkajanak
elismerésével, mindsitésével kapcsolatban,

figyelemmel kiséri és eldsegiti a sziikséges intézménykdzi, szervezetkdzi és szakmakozi
egyiittmikodéseket,

rendszeresen, illetve sziikkség szerint vezetdi értekezleten vesz részt, aktivan
egylittmikodik a dontés elokészitési és végrehajtasi folyamatban,

7.2.1. Csalad és - gyermekjoléti szolgaltatas szakmai egység vezeto

A telepiilésen iranyitja a csaladsegitok munkajat, koordinalja a szolgalat szakmai
tevékenységét.

Felelds a célorientalt miikodéséért, a tevékenység szakszerliségéért.

Gondoskodik az altala iranyitott szolgalat jogszabaly szerinti miikdodésérol.

Gondoskodik a kotelez6 dokumentaciods rendszer elkészitéséért, vezetéséért.

Biztositja, illetve feliigyeli a jelentési kotelezettségek teljesitését.

A szakmai egység dolgozoi részére szakmai konzultaciot tart.

Kozremiikodik a szolgalat szabadsagolasi litemtervének elkészitésében.

Biztositja a szakmai egység helyettesitési rendjét.

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

Elkésziti a beszdmolokat szakmai egység munkajarol.

Ellendrzi a szakmai egységben dolgozok munkajat, az ellendrzésrdl jegyzokonyvet készit.
Elkésziti a szakteriiletére vonatkoz¢ statisztikat, adatot szolgaltat.

Javaslattételi joga van a feladatkdrébe tartozo ligyekben, kérdésekben.

Részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében €s segiti annak végrehajtasat.

Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozé szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

Az intézményvezetd tartos tavollétében elldtja az intézményvezetd jogkorébe tartozd
valamennyi feladatot.

7.2.2.1. Csaladsegitok

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

Segitséget nyqjt a gyermek torvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a
sziil61 kotelességek teljesitéséhez, a gyermekvédelmi gondoskodéasbol kikeriilt fiatal
felndttek tarsadalmi beilleszkedéséhez.

Egyiittmiikodik a csaladdal és eldsegiti a gyermek csaladban torténd nevelkedését.
Fogadja panaszaval a gyermeket és segiti 6t problémaja megoldasaban.

A gyermek védelme, az egyén segitése soran - nemhez, nemzethez, nemzetiséghez,
etnikai csoporthoz vald tartozas, lelkiismereti, vallasi vagy politikai meggy6zodeés,
szarmazas, vagyoni helyzet, cselekvOképesség hidnya vagy korlatozottsdga miatt,
valamint a gyermekvédelmi gondoskoddsba keriilés alapjan -  hatranyos
megkiilonboztetést nem tesz.

A csaladsegitd feladata az ellatasok, szolgaltatasok kozvetitése, a gondozés, szervezd
tevékenység (szabadidds programok szervezése).
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A gyermekvédelmi feladatokat ellatdé személyekkel és intézményekkel rendszeresen
kapcsolatot tart.

Tajékoztatast nyljt mindazokrol az ellatasokrol, tamogatasokrol, jogokrol, amelyek
Osszefiiggésben allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasaval, az egyén
jolétével.

Hivatalos ligyek intézésében kozremiikodik.

Nyilvantartast, dokumentéciot vezet.

Esetmegbeszélésen vesz részt.

Csaladlatogatést végez.

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

Csaladgondozast tervezett modon, hataridé megallapitasaval teljesit.

A gondozds megkezdésekor rdgziti a gyermek ¢és sziildje személyes adatait,
helyzetértékelést készit.

Gondozasi tervet készit, melyet ismertet a sziilovel és a gyermekkel, ellatott felndttel.
Kozvetlen veszély esetén (a csalad- és gyermekjoléti kdzpont értesitése mellett) javaslatot
tesz az ideiglenes hatdlya elhelyezésre vagy nevelésbe vételre.

Titoktartds kotelezi. A csaladsegitd a feladata elldtdsa sordn a klienssel kapcsolatos
adatokat a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint kezeli.

A szociadlis munka eszkozeinek felhaszndlasaval hozzajarul a gyermek testi, értelmi,
érzelmi és erkdlcsi fejlodéshez, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez,
a veszélyeztetettség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésé¢hez,
valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének megel6zéséhez.

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

Szocialis, életvezetési (pl. nevelési, egészségiigyi), €s mentalhigiénés tanacsadast nyujt.
Az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara biztositja a szocidlis szolgaltatasokhoz,
pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz vald hozzédjutds megszervezeését.

A csaladgondozas keretein beliil biztositja a csalddban jelentkezd miikodési zavarok,
illetve konfliktusok megoldasanak eldsegitését.

Az ellatottak problémainak megoldasa érdekében jogi és pszichologiai tanacsadast, vagy
ahhoz val6 hozzaférést szervez.

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

Segitséget nyajt az egyének, csaladok kapcsolatkészségének javitasahoz. A
kapcsolaterdsitést csaladterapids, konfliktuskezeld programok, szolgaltatasok szervezésén
keresztiil 1atja el.

A tartos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdok, a kronikus betegek, illetve egyéb szocialisan raszorult személyek,
¢s csaladtagjaik részére tanacsadast nyujt.

Részt vesz a szocialis fesziiltségek okainak feltardsaban, a megoldasokra javaslatot készit,
¢s segitséget nyujt. Krizishelyzetben segitd beavatkozast nyjt.
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Lehetéségek kutatdsa a telepiilési szintli mentalhigiénés ¢€s preventiv programok
szervezésére és megvalositasara, és ezek pénziigyi, szakmai feltételeinek megteremtésére
(pl. palyazatok).

Segitséget nyujt hivatalos tligyintézéshez, kérelmek, beadvanyok elkészitéséhez.

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

Az kijeldlt csaladsegito ellatja a szolgalat jelzOrendszeri felelds tevékenységet.

Segiti a specialis tamogat6, 6nsegitd csoportok szervezését, mikodtetését.

Részt vesz adomanyok gytijtésében és kozvetitésében.

Felkutatja és kapcsolatot tart fenn 6nkéntes segitokkel.

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozé tigyekben, kérdésekben.

7.2.2. Konyhai szakmai egység vezetd, élelmezésvezet6

Vezeti és iranyitja a konyha munkdjat. Ellatja az ehhez kapcsolodo tervezési, szervezési
¢s ellendrzési feladatokat.

Javaslatot tesz a nyersanyagnorma modositasara.

Feliigyeli, folyamatosan nyomon kdveti a norma szerinti nyersanyag-felhasznalast.
Ellendrzi a konyha nyersanyagkészletét és gondoskodik a sziikséges nyersanyag idében
torténd megrendelésérol.

Ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét €s mindségét, a technologiai
feladatokat.

A beérkezett nyersanyag mennyiségi és mindségi atvétele, bevételezése a raktarba.
Gondoskodik az étlap és a nyersanyag kiszabas idében torténd elkészitésérol.

Biztositja a konyha zavartalan miikodését és az iddben torténd étkeztetést.

Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését.

Gondoskodik az ételmaradék torvényben eloirt elhelyezésérdl, megsemmisitésérol.
Folyamatos kapcsolatot tart a talalokonyhakkal, melegitékonyhaval, intézményekkel.
Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

Anyagi felelosséggel tartozik a leltarhelyekért, az alapanyagok atvételéért, a kiadott
¢telféleségek mennyiségéért €s mindségéért.

Ellendrzi a talalas, ételkiszallitas rendjét, mennyiségét, a kiszallitas koriilményeit.
Iranyitja és felligyeli a kozfoglalkoztatas keretében munkat végzd foglalkoztatottakat.
Ko6zremikodés a rendszeres és eseti beszamolok készitésekor, leltarozaskor.
Kozremiikodik a beszerzések palyaztatasi, arajanlat-kérési feladataiban.

Kapcsolatot tart a partnerszolgaltatoval.

7.2.2.1. Foszakacs

Az ¢élelmezésvezetdtdl atvett anyagokbdl az anyagkiszabdson eldirt ételféleségeket az
eldirt mennyiségben ¢€s mindségben elkésziti a kozegészségiigyl eldirasoknak
megfelelden.

Az ételkészités soran gondoskodik azok élvezeti értékének megdrzésérdl és a
fert6zodéstol, romlastol vald védelmérol.
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Elvégzi az ételek szakszerl, az adott étel jellegének megfeleld talalasat, talalasig az ételt
az el6irt hofokon tartja és rendszeresen ellenérzi azt.

Gondoskodik az ételminta eldiras szerinti eltevésérol.

Munkavégzés kozben is ligyel a f6z6tér rendjére, tisztasdgara.

Talalds utan feliigyeli a fOzo6tér takaritdsi, fertdtlenitési munkalatait, feliigyel a
munkateriiletén 1évé tlizhelyek, f6z6iistok ¢és konyhagépek tisztasdgara az eldirt
érintésvédelmi szabalyok maradéktalan betartasa mellett.

Felelds a fozésre kiadott anyagok maradéktalan felhasznéalasaért.

Felel6s a higiéniai szabalyok teljes korli betartasaért, a szakositott tarolas elvégzéséért, az
ételadagolas miiveletének pontos betartasaért.

Felel8s a kiszallitott étel maghémérsékletének kotelezd hatdrértéken tartasaért (60 °C
folott) és zart edényben torténd atadasaért. Ellendrzi a hdmérsékletmérés dokumentalasat.

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

Ellatja az iskoldk esetében az étkezési adagszam nyilvantartast, kezeli a valtozasjelentést,
vezeti az étkezés igénybevételét a kotelezden eldirt formanyomtatvanyokon.

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo tigyekben, kérdésekben, az étlap
Osszeallitasban.

Az élelmezésvezetd megbizasaval és koordinalasa mellett folyamatos kapcsolatot tart a
talalokonyhakkal, melegitdkonyhaval, intézményekkel.

7.2.2.2. Szakacs

Az ¢élelmezésvezet6tdl, illetve a fészakécstol atvett anyagokbdl az anyagkiszabason eldirt
ételféleségeket az eldirt mennyiségben ¢és mindségben elkésziti a kozegészségiigyi
eléirasoknak megfelelden.

Az ételkészités soran gondoskodik azok élvezeti értékének megdrzésérdl és a
fert6zodéstol, romlastol vald védelmérol.

Elvégzi az ételek szakszerti, az adott étel jellegének megfeleld talalasat, talalasig az ételt
az eldirt héfokon tartja és rendszeresen ellendrzi azt.

Gondoskodik az ételminta eldiras szerinti eltevésérol.

Munkavégzés kdzben is ligyel a f0zOtér rendjére, tisztasagara.

Talalas utdn végzi a f0zOtér takaritasi, fertdtlenitési munkalatait, feligyel a
munkateriiletén 1évé tlizhelyek, f{6z6iistok és konyhagépek tisztasdgara az eldirt
érintésvédelmi szabalyok maradéktalan betartdsa mellett.

Fegyelmileg felelds a f6zésre kiadott anyagok maradéktalan felhasznalaséaért.

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

Felelés a kiszallitando étel maghdmérsékletének kotelezd hatarértéken tartasaért (60 C
folott) és zart edényben torténd atadasaért. Elvégzi a hdmérsékletmérés dokumentéalasat.
Az élelmezési feladatok zavartalan ellatdsa érdekében koteles minden olyan munkat
elvégezni, amivel az €lelmezésvezetd, illetve a fdszakacs megbizza.

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo tigyekben, kérdésekben.

7.2.2.3. Diétas szakacs
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Az ¢lelmezésvezetotdl, illetve a fészakacstol atvett diétds anyagokbdl az anyagkiszabason
eloirt ételféleségeket az eldirt mennyiségben és mindségben elkésziti a kdzegészségiigyi
eldirasoknak megfelelden.

Fegyelmileg felelds a fézésre kiadott anyagok maradéktalan felhasznalasaért.

Fegyelmileg felelos a higiéniai szabalyok teljes korli betartasaért, a szakositott tarolas
elvégzéséért, az ételadagolas miiveletének pontos betartasaért.

Gondoskodik az ételminta eldiras szerinti eltevésérol.

Munkavégzés kozben is ligyel a f6z6tér rendjére, tisztasdgara, a specidlis ételféleségek,
eszkozok elkiilonitésére az eldallitas soran.

Az ¢lelmezési feladatok zavartalan ellatasa érdekében koteles minden olyan munkat
elvégezni, amivel az ¢lelmezésvezetd, illetve a fészakacs megbizza.

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo ligyekben, kérdésekben.

7.2.2.4. Konyhai kisegito

Elvégzi a f6zéshez kiadott nyersanyagok alapos eldkészitését, vigyaz, szennyezett aru a
f6zotérbe ne kertiljon.

Az ételkészités kozben szennyezddott (fekete) edények és eszkozok mosogatasa,
tisztantartasa, a beérkezett fehéredények elmosasa, rendben tartésa.

Az 0sszegyllt ételhulladék szabalyszerii, biztonsdgos tdroldsa, a mosogatd helyiség
rendben tartasa, a hushttokamra tisztitasa, ferttlenitése.

Feliigyel a munkateriiletén 1évo gépek muikodésére és tisztasagara az eldirt érintésvédelmi
szabalyok maradéktalan betartasa mellett.

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

Részt vesz a takaritasi feladatokban.

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo tigyekben, kérdésekben.

7.2.2.5. Gépkocsivezeto

Kozremiikodés a reggeli étlap szerinti szortirozdsdba, a reggeli, az ebéd
széllitoedényeinek valamint a meleg vacsora kiszallitadsa az érintett intézményekbe.

El6z6 napi szallitdo edények konyhara torténd visszaszallitasa.

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

Bolcsddei étkeztetés nyersanyagainak kiszallitasa.

Széllitolevelek kitdltése az intézmények felé az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasa
mellett.

Menetlevél vezetése.

A gépkocsi szabalyok szerinti ellendrzése, higiénidjanak fenntartasa.

A gépkocsi miiszaki allapotanak nyomon kovetése, probléma esetén, annak jelzése.
Uzemanyag, kendanyag vésarlassahoz készpénz igénylése, {izemanyag vételezése,
elszamolas.

Kozremiikodik az gépjarmill lizemeltetési szabdlyzatban rogzitetteknek megfeleléen a
gépjarmii lizemanyag- fogyasztasanak, felhaszndldsdnak dokumentalasaban.

Gépjarmil napi karbantartdsa, miikodoképességének ellendrzése figyelemmel az évszak-
valtozasokra.
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Javaslattételi joga van a feladatkdrébe tartozo ligyekben, kérdésekben.

7.2.3. Telepiilésiizemeltetés szakmai egység vezeto

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

Felelds a célorientalt miikodéséért, a tevékenység szakszerliségéért.

Gondoskodik az altala iranyitott tevékenységek jogszabaly szerinti miikodésérol.
Gondoskodik a kotelezd dokumentacios rendszer elkészitésérol, vezetésérol, ellenoOrzi
azokat.

Biztositja, feliigyeli a jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését.

A szakmai egység dolgozoi részére munkamegbeszélést tart.

Elkésziti a szervezeti egység szabadsagolasi itemtervét és tovabbitja azt az
intézményvezeto felé, elbirdlja a dolgozdk szabadsagkérelmét.

Biztositja a szakmai egység helyettesitési rendjét.

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

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

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

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

Figyelemmel kiséri a szakmai teriiletéhez tartozd eszkozok, gépek, berendezések
allapotat, javaslatot tesz azok selejtezésére. A leltarozast és selejtezést feliigyeli.

A gépjarmli lzemeltetési szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen feliigyeli a
gépjarmiivek, munkagépek lizemanyag-fogyasztasat, gondoskodik a kapcsolodod
nyilvantartasok vezetésérol, ellendrzésérol.

Gondoskodik a szakmai egysége ald tartozd valamennyi munkavallalo esetében az
intézményi szabalyzatok, belsd utasitdsok megismerésérdl és azok betartasarol.
Rendszeres kapcsolatot tart a munkateriiletéhez kothetd partnerekkel, szolgaltatokkal,
hatosagokkal.

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

Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

7.2.3.1. Szobafesto és mazolo

Tevékenysége kiterjed a kozteriileti mitargyak (padok, szobrok stb.), az
onkorményzathoz tartozé intézmények, lakas €s nem lakds céljara szolgalo bérlemények
alapmunkainak (javitas, festés, mazolas) és utdomunkainak elvégzésére.

Feladata az anyagsziikséglet felmérése, a megfeleld anyagok kivalasztasa, az alkalmazott
technoldgia meghatarozasa. Feltaro €s feliiletvédelmi munkalatok elvégzése, munkatertilet
helyredllitdsa, valamint az anyag felhaszndldsdnak elszamolasa, a tevékenység
dokumentalasa.
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A teli iddjaras figyelembe vételével kdzremiikodés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési
munkalatokban.

7.2.3.2. Asztalos

Tevékenysége kiterjed az 6nkormanyzathoz tartoz6 intézményekhez, lakas és nem lakas
céljara szolgald bérleményekhez, rendezvényekhez kapcsolddo, a képesitése szerinti
asztalos munkalatok elvégzésére.

Feladata a fa berendezési targyak (butorok), faburkolatok (fal- és padldé burkolatok)
javitasa, feltjitasa, sziikség szerinti eléallitisa. Epiiletasztalosi feladatok elvégzése:
faalapt szerkezetek javitasa, feltjitasa, eldallitasa; kilincsek, zarak javitasa, beszerelése.
Feladata a kiadott munka elvégzéséhez az anyagsziikséglet felmérése, a munkateriilet
elokészitése, biztositasa, a munka kivitelezése, munkateriilet helyreallitasa, valamint az
anyag felhasznalasanak elszdmoldsa, a tevékenység dokumentélésa.

A koznevelési intézmények és jatszoterek fa jatékainak karbantartsa, javitasa.

A téli iddjaras figyelembe vételével kdzremiikddés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési
munkalatokban.

7.2.3.3. Gondnok

Feladata az dnkormanyzati épiiletek, a varosi sportlétesitmények, a piac és a jatszoterek
gondnoki, vagyonvédelmi feladatainak ellatasara terjed ki.

A sportcsarnokban 1évo rendezvények feliigyelete €s a kapcsolodo ligyintézés elvégzése.
A feladata kiterjed a sportcsarnok tisztasagi feladatainak ellatasara (gépi felmosas), a
technikai dolgozok feliigyeletére, munkaszervezésére.

Feladata a varosi piac miikodésének feliigyelete, a helypénz beszedése és elszamolasa.

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

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

A kozintézmeények épiileter kornyékének, parkoldinak, parkrészeinek figyelemmel tartasa,
a rongalas, szemetelés megakadalyozasa.

7.2.3.4. Gondnok / Takarito
Gondnoki feladatkorében:

Az érkezd vendégek fogadasa, tdjékoztatdsa az igénybevételhez kothetd jogokrol és
kotelezettsegekrol, kulcsok atadasa.

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

A vendégszobak textilidinak mosasi, vasalasi feladatainak ellatasa.

Az dnkormanyzati vendégszobak ¢€s bérlemények karbantartasi igényeinek, problémainak
tovabbitasa az erre rendszeresitett nyomtatvanyon a vezetd, illetve a polgarmesteri hivatal
igyintézdje felé.

Kozremiikodés a rovar - €s ragesaloirtas el6készitésében €s lebonyolitdsaban.

Javaslattétel a vendégszoba szolgaltatashoz kapcsolodd készletek javitdsara és potlasara
vonatkozoan.
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A bérbevételekkel kapcsolatban felmeriilt igénybevevoi problémaék jelzése az lizemeltetd
képviseldje felé.

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

Az ingatlanokban kotelezOen kifliggesztésre keriilt utasitasok, szabalyzatok, tajékoztatok
meglétének folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti potlasa.

Takaritoi feladatkorébe tartozik:

Tevékenysége kiterjed a Bata utca 4. szam alatti dnkormanyzati ingatlanra, és a Majus 1.
ut 1. szam alatti telephelyre vonatkozo takaritasi feladatokra.

Faladata a kozO0s hasznalati helyiségek, 1épcsdhaz, vendéglakdsok tisztantartasa,
berendezési targyak apolasa, allagmegévas. A vendégszallashoz kapcsolddd szocialis
helyiségek szaniter fogyodanyagokkal valo ellatasa.

Feladata a feliiletnek megfeleld vegyi anyagok kivalasztasa és szabalyszerti hasznalata.
Feladata a takaritashoz kapcsolddd eszkozok, tisztitoszerek beszerzésében valo
kozremiikddés, a készlet nyilvantartasa, a veszélyes hulladék eldiras szerinti kezelése.

A napi takaritdsi tevékenység mellett az éplileteket érintdé szallas-szolgaltatas
igénybevételének ¢és visszaadasanak soran a helyiségek tisztasagi eldkészitése,
felszerelésének, rendezettségének biztositasa.

Az Onkormanyzati bérlemények kiaddsa eldtti feltjitds utdn a takaritdsi munkélatok
elvégzése.

Feladata tevékenysége sordn a kommunalis hulladékkezelés, a munkavégzés végén az
épiilet biztonsagtechnikai okbdl vald ellendrzése, vagyonvédelmi intézkedése.

Egy¢b feladata:

Az dnkormanyzati bérleményként hasznositdsra keriilo helyiségek esetében az érdekl6dok
szamara a megtekintés lehetdségének biztositasa.

Mosasi és vasalasi feladatok az onkormanyzati feladatokat ellatd intézmények szamara
(egészséghaz, Polgadrmesteri Hivatal, Varosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar textilidira
vonatkozoan)

Kozremiikodés a sikossag mentesitési feladatokban a munkavégzés helyein.

A bérlemények (épiiletek) kdzvetlen kdrnyezetének ellendrzése, a tisztasag fenntartasa.

7.2.3.5. Takarito

Tevékenysége kiterjed a munkakdrében szabalyozott intézményekre vonatkozé takaritési
feladatokra.

Faladata a helyiségek tisztantartdsa, berendezési targyak apoldsa, allagmegovas. A
szocialis helyiségek szaniter fogydanyagokkal valé ellatasa.

Feladata a feliiletnek megfelel6 vegyi anyagok kivalasztasa és szabalyszer(i hasznalata.
Feladata a takaritdshoz kapcsolodd eszkozok, tisztitoszerek beszerzése, a készlet
nyilvantartasa.

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

A napi tevékenység mellett az épiiletet érintd rendezvényekhez a helyiségek tisztasagi
elokészitése, rendezettségének biztositasa.
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7.2.3.6. Komiives

Tevékenysége kiterjed az onkormanyzathoz tartoz6 intézményekhez, lakds és nem lakas
céljara szolgdldo bérleményekhez és kozteriilethez kapcsolédd, a képesitése szerinti
komiives munkalatok elvégzésére.

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

Feladata a kiadott munka elvégzéséhez az anyagsziikséglet felmérése, a munkateriilet
elokészitése, biztositasa, a munka kivitelezése, munkateriilet helyreallitasa, valamint az
anyag felhasznalasanak elszdmoldsa, a tevékenység dokumentélésa.

A té¢li iddjaras figyelembe vételével kdzremiikddés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési
munkalatokban.

7.2.3.7. Fiito, lakatos, karbantarto

Tevékenysége kiterjed az dnkormanyzathoz tartozo intézményekhez, lakés és nem lakés
céljara szolgdldo bérleményekhez és kozteriilethez kapcsolédd, a képesitése szerinti
lakatos, illetve fiitd, karbantarté munkalatok elvégzésére.

Tevékenysége sordn, flitési iddszakban az intézményekben, bérleményekben
folyamatosan biztositja a vonatkozo jogszabalyokban eléirt fiitési hdmérsékletet.

Feladata soran folyamatosan biztositja a rendelkezésre allo fiitbberendezések (kazanok)
zavartalan lizemeltetéséhez sziikséges tizemképes allapotot, allagmegdvast.

Kapcsolatot tart az éves karbantartast, miszaki ellendrzést végzé szakemberrel.
Uzemzavar, hataskorében 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 helyreallitdsa, valamint az
anyag felhaszndldsanak elszamolasa, a tevékenység dokumentalasa.

A téli idGjaras figyelembe vételével kozremitkddes a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési
munkalatokban.

7.2.3.8. Gépszerel6

Tevékenységes kiterjed az intézmény jarmiiveinek, gépeinek, eszkdzeinek a javitasi,
karbantartdsi munkaira.

Kotelessége a jarmii- €s eszkozpark allagmegovasa, azok rendszeres ellendrzése.

A gépjarmiivek miszaki vizsgaztatdshoz sziikséges javitdsok elvégzése, a javitasokhoz
sziikséges alkatrészek beszerzésben valo részvétel.

A feladat ellatashoz sziikséges eszkzok beszerzésben vald kozremiikddés.

Feladat tevékenysége soran keletkezett hulladék, ill. veszélyes hulladék Gsszegylijtése, €s
azokat az arra kijeldlt taroloban torténd elhelyezése.

Megszervezi, illetve elvégzi a gépek és berendezések napi beallitasi, karbantartasi és
tisztitasi feladatait.

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

7.2.3.9. Gépkezelo, gépkocsivezeto
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Tevékenysége kiterjed az intézménynél lizemben tartott gépjarmiivek, nehézgépjarmi,
rakodogépek kezelésére.

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

A széllitott anyagok, nyersanyagok, targyak mozgatasa, rakodasa, emelése.
Anyagmozgatas egyszeriibb segédeszkozokkel.

Ko6zremiikddés a zoldteriilet-kezelési feladatokban.

Feladata a kezelésére bizott gépjarmd, illetve nehézgép kisjavitdsa, karbantartdsa a
megfeleld miiszaki allapot és az lizembiztonsag, dllagmegdvas érdekében.

A gépjarmihdz csatlakoztathatd adapterek feliilvizsgalata, karbantartdsdban valod
részvétel.

A téli id6jaras figyelembe vételével kozremiikodés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési
munkalatokban.

7.2.3.10. Segédmunkas (fakitermeld, filkkaszalo- zoldteriileti tevékenység-, kozteriileti
tevékenység)

1. Zoldteriileti tevékenység

Feladata a fakitermeld tevékenység soran gallyazasi munkélatok, a fa t6rdl valo
elvalasztasa, a kitermelt fa elszallitisra valo elOkészitése (gallyazasa, daraboldsa),
elszallitasaban vald kozremiikodés.

A segédmunka keretében tamogato tevékenységet folytat az elvégzendd szakmunkéhoz,
valamint a kozteriileten 6nallé tevékenységet végez.

Feladata a tereprendezés, foldmunka elvégzése.

Utak, kerékparutak, jardak tisztantartdsdhoz kapcsolodo feladatok ellatasa.

Zoldteriilet - kezelési munkalatokban vald kozremiikodés (kaszéalas, novényvédelem,
gondozasi tevékenység, parlagfii elleni védekezés stb.).

A feladatellatashoz kapcsolddo szallitasi tevékenységet végez.

A téli idGjaras figyelembe vételével kozremitkddeés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési
munkalatokban.

2. Kozteriileti tevékenység

Teveékenysége kiterjed a koémiives ipari  tevékenységek kapcsan  felmeriild
segédmunkakkal kapcsolatos munkavégzésre.

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

Tereprendezések, talajmunka, foldmunka, talajmozgatas.

Az alapanyagok el6készitése a megmunkalashoz, beépitéshez.

Anyagmozgatasok, anyag el6készités, anyag bekészitések.

Feladat tevékenysége soran keletkezett hulladék osszegytijtése, annak elszallitdsaban vald
koézremiikodés.

3. Raktaros, egyéb fizikai

Telephelyen 1év0 raktarbol a szerszdmok, anyagok kiaddsa, kiaddsi nyilvantartasa,
visszavételezése.
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¢ Kiadott, fel nem hasznalt maradék anyagok visszavételezése, nyilvantartasanak vezetése.

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

e Részt vesz a leltarozasi munkakban.

e A munkaltato altal kijelolt munkakdrben 6nalléan dolgozik.

¢ A meghibasodott, eltort eszk6zokrdl jelzéssel €l a szakmai vezetdje felé.

e Feladata a Karbantart6 miihely (AC raktar) épiiletének a gondnoki, vagyonvédelmi
feladatainak ellatasara terjed ki.

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

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

e Ugyel a telephely tisztasagaért.

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

e A varosi rendezvényekhez kapcsolodo feladatok ellatdsdban vald kdzremiikddés.

8. Az intézmény munkarendje

Az intézmény munkavallaloi heti 40 6ras munkarendben dolgoznak.

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

A konyha szakmai egységben dolgozé munkavallalok munkavégzésének ideje hétfétol péntekig
tart, 6:00 - 14:30 oraig.

A telepiilésiizemeltetés szakmai egységében dolgozé munkavallalok munkavégzésének ideje
hétfotdl- péntekig tart, 6:00 - 14:30 oraig.

Az intézmény székhelyén milkodd szakmai egységek munkavégzésének ideje hétfotdl csiitortokig
7:30 - 16:30 oraig, pénteken 7:30 - 13:30 o6raig tart.

Az intézmény ¢és a vele jogviszonyban all6 munkavéllalok jogait és kotelességeit a
munkavégzéssel kapcsolatos altalanos jogszabalyok tartalmazzak.

A  munkavégzéssel kapcsolatos kotelességeket ¢és jogokat a munka térvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogéllasardl szo616 torvény szabalyozza.

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

8.1. Az intézmény dolgozdinak jogai és kotelességei

8.1.1. A munkakortol fiiggetlen jogosultsag
Munkakorétol fiiggetlentiil, minden dolgozo jogosult a kovetkezokre:
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Az intézmény célkitlizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitasdban és fejlesztésében
kézremiikddni.

Az eredményesebb munkavégzést kezdeményezni.

A hataskorébe, munkakorébe tartozo iigyekben donteni, sajat tevékenységét onalldéan
végezni.

A szolgaltatasok ¢€s a munka hatékonysaganak fejlesztése érdekében munkatarsaival és a
kliensekkel, valamint az érdekelt partnerekkel szoros egyiittmitkodést kialakitani.

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

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

8.1.2. Az intézmény dolgozoinak kotelességei
Minden intézményi dolgozo koteles eleget tenni a kovetkezoknek:

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

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

A munkavégzéssel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot, amelyrdl a
kapcsolattartas, feladatellatds sordn szerzett tudomdast munkahelyi titokként kezelni,
illetve betartani az adatvédelmi torvény idevonatkozo rendelkezéseit.

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

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

8.2. Altalanos szabalyok:

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas iigyfélszolgalati ideje:

Hétfo: 8:00-12:00 12:30-16:00
Kedd: 8:00 - 12:00 -
Szerda: 8:00-12:00 12:30-16:00
Csiitortok: - 12:30 - 16:00
Péntek: 8:00-12:00

8.3. A beérkezo iratok kezelése

Postabontas az intézményvezetdnél torténik.

Iktatészam (keletbélyegzd) adasa utdn az illetékes {iigyintéz6, szakmai vezetd felé
tovabbitas.

Be- és kimend levelek egy eredeti példanya, kisérd levéllel a kozponti irattdrban
leflizendd, elkiilonitett levelezés tipusonként zarhatd szekrényben tarolando.

A belsd tevékenység kapcsan keletkezett iratok (intézményi feljegyzések, jegyzokonyvek,
utasitasok) a kdzponti nyilvantartasban tarolandok.
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Az egyéni esetkezelés kapcsan keletkezett iratok megsemmisitésére vonatkozo
szabalyokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az ellendrzési naplo hitelesitve a telephelyen, zarhat6 helyen talalhato.

A nyilvantartasok ellenérzését az intézményvezetd, illetve a szakmai vezet6k végzik
félévenkeént, illetve sziikség szerint.

A nyilvantartasbol, havi egyéni 0Osszesitokbol a szakmai vezetOk készitenek sziikség
szerinti negyedéves, féléves, ¢éves statisztikai OsszesitOket, jelentéseket az
intézményvezetd fel¢ utasitds szerint. Beszamoldkat - a szakmai egység vezetok
kézremiikddésével-, pénziigyi kimutatadsokat az intézményvezetd késziti a fenntarto, a
pénziigyi iroda €s mas szakmai felettes szerv felé.

A beérkez6 iratok kezelésére vonatkozo részletes szabalyozast az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

8.4. A munka soran, az iratok kezelésére vonatkozé szabalyok

A dolgozdk, szakmai tevékenységiikh6z igazitva az aldbbi dokumentumokat kotelesek
naprakészen vezetni:
Csaldd- és gvermekjoléti szolgaltatds szakmai tevékenységen beliil

Torvény altal eldirt feladatellatashoz kapcsolodd nyomtatvanyok, adatlapok

Havi statisztikai lap

Forgalmi naplo

Specialisan az intézményben alkalmazott (utasitdsok szerinti) bels6 nyomtatvanyok.

Kozétkeztetés szakmai tevekenységen beliil

Belso szabalyzatban eldirt nyomtatvanyok:

szigori szamadasu nyomtatvanyok (menetlevél, szallitolevél),

HACCP szerinti nyomtatvanyok (Miiszaki napld, H{it6 homérséklet -ellendrzd
nyomtatvanyok, Télalas ellen6rz6 lap, Higiéniai ellendrzd lap, Felengedési naplo sziikség
szerint),

anyag-kiszabas nyomtatvanyok,

a LAKOMAWI14 elektronikus programon beliil vezetett dokumentacié (Receptirak
korcsoportonként, Etlapok, Alapanyagok raktari bevételezése, Raktarkészlet nyilvantartas,
Igényl6k nyilvantartdsa, Normaelemzés).

Telepiilésiizemeltetési szakmai tevékenységen beliil

Bels6 szabalyzatban eldirt nyomtatvanyok:

Szigora szdmadéasu nyomtatvanyok (menetlevél, szallitolevél, géplizemnaplo)
Munkalap

Gépjarmii ellendrzési adatlap

Eszko6z- készlet nyilvantartas

Anyag-nyilvantartas

Uzemnaplo, hulladék-nyilvantartas

Jegyzokonyvek

Iratok tarolasa:
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e A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasban keletkezett iratok taroldsa (specidlis szabalyok
szerint):
» Az esetnaplok esetén zart szekrényben, ellatasi tipusonként elkiilonitve,
csaladsegiténkénti csoportositasban torténik.
» Az lgyiratok hatdsagi beavatkozas esetén a kliens tajékoztatasaval, onkéntesség esetén
a kliens szobeli/irasbeli nyilatkozataval keletkeznek. Helyettesités esetén az ellatd
csaladsegitd bejegyzésével keletkezik a hasznalatos nyomtatvanyokon.
e Az ¢lelmezéshez kapcsolddo hatalyos iratok tarolasa szintén zarhatod szekrényben torténik
a keletkezés helyszinén.
o A telepiilésiizemeltetési feladatokhoz kapcsolédo iratok a telephelyen és a székhely
irattaraban zarhaté iratszekrényben keriil taroldsra az iratkezelési szabalyzatban
rogzitettek szerint.

Even tuli archivalas esetén valamennyi teriiletre vonatkozéan az iratok a kozponti irattarba
helyezendok.

A kimend levelek a kiadmanyoz6 aldirdasaval, ellenjegyzéssel, az {igyintéz0 nevének
feltlintetésével kertlilnek postazasra. A postazas modja az illetékes hivatalokkal tortént egyeztetés
alapjan:

e postakdonyvon keresztiil

e személyes kézbesitéssel

e clektronikusan torténik.

A kiadmanyozas rendjét az iratkezelési €s a pénziigyi szabalyzatok részletesen tartalmazzak.
Az iktatas 6nall6 iktatokonyvvel, manudlisan torténik.
8.5. A bélyegzok leirasa, hasznalata

A bélyegzordl az ligyintézOnek nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a bélyegzdk
mennyiségi adatait fajtanként, lenyomatat, illetve a bélyegzoket haszndld dolgozok nevét és az
atvételt igazolo alairast.

8.6. Kiadmanyozas rendje

Intézményvezetdi hataskdrben fenntartott kiadmanyozasi jogok:

e szakminisztériumokhoz, egyéb orszagos hataskorli szervekhez,
helyi és megyei onkormanyzatokhoz,
tarsintézményekhez kiildott beszamolok, tajékoztatok alairasa,
palyazatok aldirasa,
munkaltatoi jogositvanyokhoz kapcsolddo okiratok alairasa,

intézményi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos dokumentumok,
okiratok.

A jogkorét tavollétében meghatarozott személyeknek illetékességi sorrendben atadja, kiilon
szabalyozottak szerint.
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A részletes kiadmanyozasi rendet az intézmény iratkezelési szabélyzata tartalmazza.
9. A munkavégzés szabalyai

A munkavégzés szabalyait a munkakori leirasok tartalmazzak, melyeket a szakmai egység
vezetOkkel tortént egyeztetést kovetden az intézményvezetd készit el.

9.1. Helyettesités és munkakorok atadasa, atvétele

Szabadsagon, kikiildetésen vagy barmely ok miatt tartosan tavol 1évé munkatarsat helyettesiteni
kell: a helyettesités megszervezése az intézményvezeto és a szakmai egység vezetok feladata.

A helyettesités soran elsOsorban a szakmai szempontok keriilnek eldtérbe. A helyettesitések
rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

9.2. A munkatarsakat megilleté szabadsag

A szabadsag kiaddsanak, igénybevételének ilitemezésére szolgald szabadsagoldsi tervet az
intézményvezetd készitik el, eldzetesen a szakmai vezetdk egyeztetik az intézményvezetdvel a
tervezetet.

A szabadsag pénzben nem valthaté meg. A jogosultsag (esedékességének) évében azt ki kell
adni, hacsak a munkavallald oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett kiadni. Ebben az esetben az
ok megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil ki kell adni.

9.3. Kartéritési felel6sség

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

10. Belso ellendrzés rendje

A belso ellendrzés a vezetés, iranyitas szolgalatdban all6 funkcio. Az ellenérzés a tények és a
kialakitott kovetelmények, jogszabalyok, szabalyzatok egybevetését jelenti azzal a céllal, hogy ez
kovetkeztetésekre adjon lehetdséget. A szakmai egységeket a szakmai vezetd ¢és az
intézményvezetd ellendrzik.

10.1. Az ellendrzés célja

A belso ellendrzés egyrészt torvényi kovetelmény, masrészt szervezeti érdek.
Alapvetd célja, hogy:
e segitse az intézmény valamennyi dolgozo6janak munkajat,
e biztositsa az éves munkatervben rogzitett feladatok végrehajtasat, a partneri igények
teljesitését,
e biztositsa a gazdalkodasi fegyelem, és a jogszabalyok eldirasainak betartasat,
o feltarja a mulasztasokat, szabalytalansagokat €s azok okait,
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e adjon konkrét és a lehetdségeket mérlegelé Utmutatist a mulasztasok, hianyossagok
megeldzéséhez, valamint megsziintetés¢hez.

10.2. Az ellenorzés gyakorisaga, modszerei

A belso6 ellendrzés feladatait az éves belsd ellendrzési terv, és a jogszabalyi eldiras tartalmazza.
Sziikségesség szerint rendkiviili ellendrzésre is sor keriilhet.
Modszerei:
e Munkafolyamatokba épitett ellendrzések.
Kiadott célfeladatok elvégzéséért felelés munkatarsak folyamatos ellenérzése.
Rendszeres beszamoltatas.
Intézményvezetdi ellendrzés alkalmazasa.
A meghatarozott célok, intézkedések dokumentacids rendjének szigoru betartasa,
ellendrzése.

Az ellen6rzés tapasztalatainak hasznositdsa az ellendrzéskor tapasztaltak Osszegzésének
ismertetése, az elismerések és elmarasztalasok megtétele értekezleten, megbeszélésen szoban
vagy irdsban torténik.

11. Az intézmény képviselete

Az intézményt a kinevezett intézményvezetd képviseli, aki esetenként megbizast adhat az
intézmény képviseletére a szakmai vezetdknek, illetve az erre irdsban kijelolt munkatarsnak.

12. Rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

Az intézmény minden alkalmazottja munkakdréhez kapcsolodo gyakorisaggal koteles részt venni
munka-alkalmassagi,  foglalkozas-egészségiigyi  vizsgalaton. E  vizsgalatrol ¢és a
munkaalkalmassagrol sz616 igazolds masolatat koteles leadni a dolgozé a munkaltatonak.

Az egészségligyli konyvvel rendelkezd munkaviallalo a rendszeres vizsgalatokon tulmenden
betegség esetén kotelesek soron kivill a munkakori alkalmassagi véleményezésre illetékes
orvoshoz fordulni és magukat a sziikséges orvosi vizsgalatoknak aldvetni.

13. Az intézmény vezetését segito értekezletek

13.1. Vezetdi értekezlet
Az intézményvezet6 hivja Ossze.
Tagjai: Intézményvezetd
Szakmai egység vezetok
Feladat:
A szakmai egységek munkajanak dsszehangolasa, vezetdi feladatok koordinalasa, tervezése,
végrehajtasuk ellendrzése.

crer

meghatarozasaban.

oldal 46 / 121



Javaslattevo és véleményezési jog az intézmény mukodésével kapcsolatos kérdésekben.
Az értekezletek megszervezése és lebonyolitasa az intézményvezeto felelossége.

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

A vezetok dontéseinek végrehajtasaért az intézményvezetd a felelds, aki minden értekezleten
tajékoztatast koteles nydjtani az el6zo értekezleten hozott dontések végrehajtasarol.

14. Kiils6 kapcsolatok rendszere

e Martfii Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

e Polgarmesteri Hivatal irodai, jegyz0, aljegyzd

o Egészségiigyi szolgaltatok (védondi szolgalat, hdziorvos, hdzi gyermekorvos, korhaz,
rendel8intézeti szakorvosok, ANTSZ stb.)

o Koznevelési intézmények, pedagdgiai szakszolgalat, nevelési tanadcsadod

e Kormanyhivatal Hatosagi Fosztaly Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly

Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal (Partfogd FeliigyelSi Szolgalat, Aldozatsegit6

Szolgélat)

Modszertani feladatokat ellaté intézmények

Korményhivatal Foglalkoztatasi Osztalya

TEGYESZ

CSAO, GYAO

civil szervezetek, egyesiiletek, érdekvédelmi szervezetek

Egyhazak

Rendorség, birosag, ligyészség, munkafeliigyelet szervek

A teriiletileg illetékes Allamkincstar és adohatosag

A NEBIH képviselje

A kapcsolatrendszerrel valo egyiittmiikodésért az intézményvezeto a felelds.

A munkakapcsolatokban az intézményvezetdn kiviil - feladattol fiiggéen - a szakmai vezetdk,
illetve az erre kijelolt munkatars is részt vesz.

Jelen Szakmai programot és mellékleteit az intézményvezetd évente feliilvizsgalja és sziikség
szerint modositja azt.

A Szakmai program és mellékletei Martfii Varos Onkormdnyzata Képvisel-testiiletének
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Martfli, 2026. februar......

Gonda Lajosné
intézményvezetd
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2. szamu melléklet

Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Koézpont
Szervezeti abra

Intézményvezeto

1

1

|

1

( Adminisztracio (Csalad- és Gyermekjole‘u\ (" Kozétkeztetés (konyha) Telepiilésiizemeltetés
3 16 Szolgéltatas 12 £6 24 £6
N N 2 J U J L J
altalanos tigyintézo csaladsegitd szakmai egység vezetd szakmai egység vezetd
konyha 116 (élelmezésvezeto) 115
altalanos tigyintéz6 szakacs 5 0, z0ldteriileti csoport
UZGI;lefl;[e'[eS diétas szakacs 1 6 8 16
- 0 - J J
konyhai knlsegit('i karbantartési csoport
416 11 £8
- /U )
. : . )
gépkocsivezetd/konyhai kozteriileti csoport
kisegitd 2 £
~ )
L 1 16 )L )
e ™
( takarito
2 16
- J
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3. szamu melléklet

Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kozpont
Allomanytabla

1 f6 intézményvezeto

szocialis igazgatasszervezo
szocialis szakvizsga

o7 r

1 6 altalanos iligyintézo (szamlazo)

1 fo altalanos iigyintézo, iigyfélszolgalati
munkatars

1 fo altalanos tigyintézo

pénziigyi- szamviteli ligyintézo6, érettségi
érettségi,

érettségi, pénziigyi-szamviteli tigyintézo,
tarsadalombiztositasi szervez6

1 f6 szakmai egység vezeto, csaladsegito
1 f6 csaladsegito

altalanos szocidlis munkas, alap vezetoképzés
o pedagogiai ¢és csaladsegitd munkatars,
szocidlis munkas képzés folyamatban

1 fo szakmai
élelmezésvezeto

5 16 szakacs

1 f6 szakacs, diétas szakacs

4 f6 konyhai kisegito

1 6 gépkocsivezetd/ konyhai kisegito

egység vezeto,

¢lelmezésvezetd, érettségi

szakacs

szakacs, diétas szakacs

8. altalanos

érettségi, B kategorias jogositvany

1 f6 szakmai egység vezet6

1 {6 asztalos

1 f6 asztalos, gondnok
1 6 gépszerelo

2 {6 fiit6, karbantarté

2 £6 szobafest6, mazolo
3 fo komiives
1 fo gépkezelo, gépkocsivezeto

1 f6 gondnok

1 f6 gondnok/takarito

1 f6 segédmunkas, fakitermel
6 0 segédmunkas

2 6 takarito

1 {0 raktaros, egyéb fizikai

mezdgazdasagi és ¢lelmiszeripari
gépészmérnok

butorasztalos

épliletasztalos, B kategorids jogositvany
gépjarmii-technikai szereld
novénytermeszto gépész,
gépkezeld B kat. jogositvany
szobafestd, mazolo
épitd (kémiives)
motorkerékpar-szereld,
jogositvany

8. altalanos

8. altalanos
épiletasztalos, B kategorids jogositvany
8. altalanos,

cipbfelsOrész-készitd; 8. altalanos

8. 4ltalanos

Wi

kazanfuto;

B, C kategoérids
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4. szamu melléklet

Martfii Varos Onkormanyzat
Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltato Kozpont

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

HAZIREND

A hazirend személyi hatdlya kiterjed a szolgaltatast igénybe vevd személyekre és a szolgélat
munkavallaloira.
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1. Ugyfélfogadasi idé:

Hétfo: 8:00-12:00 12:30-16:00
Kedd: 8:00 - 12:00 -
Szerda: 8:.00-12:00 12:30-16:00
Csiitortok: - 12:30 - 16:00
Péntek: 8:00 - 12:00

2. Az intézmény dolgozoinak heti ktelezé munkaideje 40 ora.

A heti munkaidének legalabb a felét a dolgozok kotetlen munkaid6-beosztis keretében
terepen toltik, a munkaidd ezen részét a személyes segité munka és az adatgytijtés helyszinen
valo elvégzésére forditjak.

3. Az intézménybdl utolsoként tdvozd dolgozd a helyiségek nyildszardinak ellendrzését és a
helyiségek, irodai gépek dramtalanitasat is koteles elvégezni.

4. A munkaid6n tal az intézmény helyiségei csak az intézményvezetd és/vagy a szakmai
vezetd engedélyével hasznalhatoak.

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

6. A szolgaltatasok igénybe vétele Onkéntes, kivétel, ha az egyént (csaladot) hatarozatban
kotelezik az egylittmiikddésre.

7. Az alapszolgéltatasok igénybevétele téritésmentes.

8. Az intézményben dolgozok a Szakmai programban és az Etikai kddexben leirtaknak
megfelelden végzik munkéjukat.

9. A szolgalat munkavallaloi kozfeladatot ellatd személynek mindsiilnek, mivel kozérdekii
feladatot végeznek, ami kiilonleges jogi statuszt és felelosséget ro rajuk. Ez a mindsités
kiemelten fontos a hivatali blincselekmények megitélésénél, a gondozottak jogainak
védelmében, ¢és a jogszabalyok szerint kiemelt védelmet élveznek.

10. A gondozas keretében végzett tevékenységnek- a szolgaltatast igénybe vevd érdekében,
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a sziikséges mértékig ki kell terjednie az

igénybe vevo kornyezetére, kiilondsen csaladjanak tagjaira.

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

Ellatottak érdekvédelme
A gyermekvédelmi ellatasban részesiilé gyermek (tdrvényes képviseldje) érdekeinek védelme
érdekében panasszal élhet és fordulhat a fenntartohoz, az intézmény vezetdjéhez, szakmai

vezetdjéhez és a gyermekjogi képvisel6hoz.

Fenntart6: Martfii Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
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Cime: 5435 Martfii, Szent Istvan tér 1. szam

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

Telefonos elérhetésége: +36 56/450-222

Gvermekjogi képviseld:

Hollik Zsuzsanna
Telefon: +36 20/489-9637
E-mail: zsuzsanna.hollik@ijb.emmi.gov.hu

A szocialis ellatasban részesiil6 érdekeinek védelme érdekében panasszal élhet és fordulhat a
fenntartohoz, az intézmény vezetdjéhez, szakmai vezetdjéhez és az ellatott jogi képvisel6hoz.

Fenntart6: Martfii Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

Intézmény vezetdje: Gonda Lajosné 5435 Martfii, Szent Istvan tér 1. +36 56/450-222

Ellatottjogi képviseld:

Neve: Goncziné Harjan Veronika

Telefon: +36 20/489 9602

Ugyfélfogadas ideje: hétf-csiitdrtok 08.30 - 16.30
péntek 08.00 - 14.00

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

Kliens kotelességei

e Torekedjen a segitdjével valo egylittmiitkodésre.

e A szolgalat helyiségében tartozkodjék az egészségét karositod viselkedestdl, az
egeészségét karosito szerek hasznalatatol.

e Védje a helyiségek berendezési targyait, az intézmény eszkdzeit rendeltetésszeriien
hasznalja.

Martfii, 2026. februar.....

Gonda Lajosné
intézményvezetod
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A hazirend melléklete

Gyermeki jogok

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

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

Persze neked is kotelességed masoknak ugyanezen jogait tiszteletben tartani.

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

Ha egy orszag kormanya ratifikalja az Egyezményt, azt jelenti: megigéri, hogy betartja az
Egyezményben leirtakat.

Az Egyezmény minden cikke elmagyaraz neked egy jogot.

Az Egyezmény jogédszok szamdra irodott, még a felndttek szamara sem érthetd konnyen.
Ebben az 6sszefoglaloban csak a legfontosabbakat emeltiik ki, és szamodra is konnyen érthetd
mondatokban fogalmaztuk meg. A magyarazatokat Alexander Nurnberg, 9 éves angol kisfiu
irta.

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

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

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

A felnéttek barmilyen kapcsolatba keriilnek veled, azt kell tennitik, ami szdmodra 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 anyakonyvbe be kell irni. Jogod van ahhoz, hogy nemzetiséged legyen,
ahhoz, hogy ismerd sziileidet és 6k gondoskodjanak rolad.

Nem szabad elszakitani téged sziileidtdl, hacsak ez nem a te érdekedben torténik (Példaul, ha
sziileid bantanak vagy nem torddnek veled.) Ha sziileid Gigy hataroznak, hogy kiilon élnek
egymastol, valamelyikiikkel kell, hogy ¢€lj, de jogod van ahhoz, hogy a masikukkal is konnyen

kapcsolatot tarthass.

Ha sziileidtdl tavol, egy masik orszagban €élsz, jogod van ahhoz, hogy ujra Osszekeriiljetek,
egyazon helyen, egyiitt éljetek.

Tilos elrabolni téged, de ha mégis megtorténik, az allamnak kotelessége minden erdfeszitést
megtenni azért, hogy kiszabaditsanak.
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Barmikor, ha egy feln6tt téged is érinté kérdésben dont, jogod van ahhoz, hogy kifejezd
véleményedet és azt a felndtteknek figyelembe kell venniiik.

Jogod van ahhoz, hogy kitalalj dolgokat, azt mondd, amit gondolsz. Err6l irhatsz vagy barmi
mas uton kifejezheted gondolataidat, hacsak azok nem sértik masok jogait.

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

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

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

Jogod van ahhoz, hogy a TV-bdél, radiobol, sajtobol, konyvekbdl stb. informacidt szerezz. A
felnotteknek segiteniiik kell abban, hogy olyan informacidkat kapj, amiket megértesz.

Mindkét sziiléd részt kell, hogy vegyen a nevelésedben és azt kell tenniiik, ami a lehetd
legjobb szdmodra.

Senkinek nem szabad fizikailag bantania téged. A felnétteknek biztositania kell, hogy
semmiféle erOszak, zaklatds vagy elhanyagolds ne érjen. Még sajat sziileid sem
bantalmazhatnak.

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

Ha orokbe fogad valaki, a felndtteknek gondoskodniuk kell arrél. hogy minden gy legyen
elrendezve, ahogy Neked a legjobb.

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

Ha szellemileg vagy testileg fogyatékos vagy, kiilonleges gondozasra €s oktatasra van jogod
azért, hogy a tobbi gyerekhez hasonldan néhess fel.

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

Jogod van a jo életmindséghez. Ez azt jelenti, hogy a felndtteknek gondoskodniuk kell arrdl,
hogy legyen ételed, ruhéid és lakhelyed. Ha sziileid ezeket nem engedhetik meg maguknak, az
allamnak kell segitenie.

Jogod van az oktatdshoz. Az alapfoku oktatasnak ingyenesnek kell lennie, és koteles vagy
ezeket az osztalyokat. Arra is lehetdséget kell kapnod, hogy kozépiskolaba mehess.

Az oktatas célja, hogy fejlessze személyiségedet, hogy szellemi ¢és fizikai képességeid

kiteljesedhessenek. Az oktatas felkészit arra, hogy békésen, feleldsségteljesen élj egy szabad
tarsadalomban, hogy megértsd masok jogait ¢€s tiszteld kornyezetedet.
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Ha egy kisebbségi csoporthoz tartozol, jogod van a sajat kultirad, nyelved és vallasod
gyakorlasahoz.

Jogod van a jatékhoz.

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

Jogod van ahhoz, hogy megvédjenek az illegalis drogoktdl €s drogkereskedelemtdl.

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

Senki nem rabolhat vagy adhat el téged.

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

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

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

Jogod van védekezned, ha valami biin elkovetésével vadolnak. A rendéroknek, jogaszoknak,
biroknak tisztelettel kell banniuk veled, €¢s meg kell arr6l gy6zddniiik, hogy mindent értesz,

ami veled torténik.

Minden felnéttnek és gyereknek tudomast kell szereznie errdl az Egyezményrdl. Neked ¢€s a
felndtteknek is joguk van ahhoz, hogy a gyermekjogokrdl ismereteket szerezz.
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5. szamu melléklet
Egyiittmikodési megallapodas

[EENYDE VEVO NEVE: .ttt ettt e et e
TOrveényes KEPVISCIO NEVE: .. ..iuuiii it e e
21§ 1 ] 01T (P
Esetkezeld neve, elerhetOSEge: .. .o.vvniiiii i
Az egyiittmiikodési megallapodas feliilvizsgalatanak ideje: ..............oooviiiiiiiiiii
Az igénybe vevl és torvényes képviseldje az 1997. évi XXXI. torvény 33. §-a alapjan a
sziikséges t4jékoztatast megkapta a szolgaltatas elemeirdl, azok tartalmarol, feltételeirdl,

valamint az Intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol, dokumentaciok korérdl.

Az igénybe vevl és torvényes képviselbje a tajékoztatast megkapta a panaszgyakorlas
modjardl, a térvényben szabalyozott jogokat €s kotelezettségeket megismerte.

Az igénybe vevd ¢és torvényes képviseldje vallalja, hogy a jogszabdlyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz, az adatokban bekovetkezett valtozast az
Intézmény szaméra azonnal bejelenti.

Az igénybe vevd ¢és torvényes képviselje a fentiek figyelembevételével vallalja az
Intézménnyel valo egyiittmiikodést az egyéb dokumentumokban foglalt részletezés szerint.

Az MVO Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kozpont a személyes adatokat a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l szold az
Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete 6. cikk (1) b) alapjan, azaz az
adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerzddés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges.

csaladsegitd intézményvezeto
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6. szamu melléklet
Kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke
Torvények

Magyarorszag Alaptorvénye

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

1998. ¢évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairél ¢és esélyegyenldségiik
biztositasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasarol
2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol

2011. évi CCXI. torvény a csalddok védelmérdl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi d6nkorményzatair6l

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

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

2013. évi CLXV torvény a panaszokrol €s a kozérdekii bejelentésekrol

2013. évi V. torvény A Polgari Toérvénykonyvrol

2016/679 EP rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében

torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl (altalanos adatvédelmi rendelet
- GDPR-)

Kormanyrendeletek

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet. az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol ¢és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

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

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

415/2015. (XII. 23.) a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

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

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a csaladok tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV.
torvény végrehajtasarol

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

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

29/1993. (I1. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyu;jto szocialis ellatasok téritési
dijarol

77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasarol a helyi onkormanyzatok altal fenntartott szolgaltatéd feladatokat ellatod
egyes koltségvetési intézményeknél

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

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

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél

145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet a temetokrol és a temetkezésrdl szolo 1999. évi XLIIL
torvény végrehajtasarol

246/2014. (IX. 29.) Korm. rendelet az egyes hulladékgazdalkodasi létesitmények
kialakitasanak és lizemeltetésének szabalyair6l

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

Miniszteri rendeletek

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

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

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast ny(jtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal rendelkezé szocialis szolgaltatast
nyujtoé személyek vezetdképzésérol

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

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

24/2020. (VII. 3.) ITM rendelet egyes szorakoztatasi céli berendezések, 1étesitmények és
ideiglenes szerkezetek, valamint szorakozasi célu sporteszk6zok biztonsagossagarol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsdgossagarol
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