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I. Azintézmény, §_zolgéltat6 neve, székhelye:
Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgiltaté Kozpont
5435 Martfii, Szent Istvan tér 1.

1. Az ellaitandé célcsoport és jellemzoi
Az intézmény szolgaltatasait Martfii kozigazgatasi terliletén lakhellyel €s tartézkodasi hellyel
rendelkez6 lakos (egyén, csalad), valamint a telepiiléseken tartézkod6 hajléktalan személy veheti
igénybe. Krizishelyzet esetén barki (mas illetékességi tertilethez tartozd személy is) felkeresheti
segitségért az intézményt.

Kiemelt feladatunk, hogy szolgaltatasainkat kozelebb vigylik a telepiilésen él6khoz,
hozzdjéruljunk a szocidlis biztonsig megteremtéséhez. Szolgdlatunk frekventalt, ol
megkozelithetd helyen van. Epiiletiink akadalymentesitett valamennyi lakos sziméra jol
megkdzelitheto.

Az egyes szolgéltatdsok keretében végzett tevékenységek - a szolgaltatast igénybe vevo
érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a sziikséges mértékig kiterjednek az
igénybe vev$ kornyezetére is, kiilondsen csalddjanak tagjaira. A szocidlis munka sajatja a
rendszerszemléletben valé gondolkozas és cselekvés.

A lakossag kor dsszetétele, 6regedése, az aktiv népesség és a gyermekkortiak tarsadalmon beliili
csbkkend ardnya, jovedelmi viszonyai, foglalkoztatasi helyzete meghatarozzék a szocidlis és
gyermekvédelmi szolgaltatasok keresletét, sziikségességét.

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

A 0-18 éves koruak szamanak alakulasa, nemek szerinti bontasban:
2022, év: férfi 450 £6, né 450 {6, tsszesen 900 £6.
2023. év: férfi 447 16, n6 446 o, 6sszesen 893 6.
2024. év: férfi 434 16, n6 450 f6, dsszesen 884 0.

A kor szerinti népességszerkezetr6l talan a legfontosabb informaciot az oregedési index adja,
mely lényegében azt szemlélteti, hogy 100 f6 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 erételjesen
id6so6d6.

Oregedési index
65 év feletti 0-14 éves kort Oregedési
Ev allandé lakosok | 4llandé lakoesok index
_szama (f6) _. szama (f0) %
2021 1421 745 190,74%
2022 1 440 722 199,45%
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[ 2023 ] 1 446 { 711 | 20338% |

A szolgéltatasi elemek meghatdrozasanal figyelembe kell venni a telepiilésen megjelend
problématipusokat, valamint a szolgaltatisok biztositasanak feltételrendszerét, lehetéségeit.
Jellemz8en megjelené probléma az anyagi, szociilis koriilmény alacsony szintje,
gyermeknevelési, kapcsolattartéasi problémak és a parkapcsolati csaladi-kapcsolati gondok.

A telepiilés teljes lakossagara kiterjed a szolgéltatds. Az egyik meghatarozé célcsoport: a
gyermekkoriak. A gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodésének, jolétének
elosegitésére, a veszélyeztetettség megel6zésére, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére
iranyul. A masik kiemelt célcsoport: az ellatési teriileten é16 szocialis és/vagy mentalis, egészségi
problémaval kiizd6 csalddok, 18. év feletti lakosok kére.

Célcsoportok:
e a gyermekiiket egyediil neveldk,
o az alkalmi munkébol €16k és a munkanélkiilivé valok,
o életvezetési problémakkal kiizdok,
o az alkohol és egyéb szenvedélybetegségben, pszichiatriai betegségben, mentalis,
probléméban szenveddk és csaladjaik,
megrendiilt egészségi allapotban, fogyatékkal él6k,
» az alacsony iskolazottsagu és/ vagy alacsony jovedelmii csaladok, kiiléndsen azok, ahol a
gyermekek veszélyeztetett helyzetiiek,
az iskolabdl rendszeresen hisnyzé, illetve fiatalon kikeriilé fiatalok,
az elhanyagoltak, bantalmazottak,
parkapcsolati problémakkal kiizdék,
kapcsolattartasi gondokkal kiizd6k,
valsag helyzetben 1évé varandésok,
deviéns viselkedésti gyermekek, fiatalok.

2. A szolgilat célja, feladatai, alapelvek

A csaladsegités és a gyermekjoléti szolgaltatas 6nallé szervezeti egység keretében, Gsszehangolt
szakmai tartalommal csaldd- és gyermekjéléti szolgalatként mitksdik 2016. Jjanuéar 01. napjatol.

A csalad- és gyermekj6léti szolgélat feladatait a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrdl
52616, t6bbszdr moédositott 1993, évi III. térvény és a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo, tobbszorosen médositott 1997, évi XXXL torvény, valamint a fentiek
végrehajtasi rendelete a személyes gondoskodést nyujté szocidlis intézmények szakmai
feladatair6l és miikodésiik feltételeird] sz616, tobbszor médositott 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet
¢s a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
hatarozza meg,

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

személyek, csalddok szdméra az ilyen helyzethez vezeté okok megel6zése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése céljabol nyujtott szolgaltatas.
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A telepiilés kozigazgatasi terilletén €16 lakossag korében az egyének €s csaladok szocidlis és
gyermekvédelmi érdekeinek, sziikségleteinek feltérképezése, és azok javitdsa érdekében az
intézmény:

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

folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossdg korében felmeriild gondozasi igényeket,
sziikségleteket

javaslatot tesz egyes 0j gondozasi mddszerek alkalmazasira, a meglevd szocidlis,
gyermekjoléti ellatasok fejlesztésére,

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

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

egylttmiikodik a tarsadalmi, allami, egyhdzi és egyéb gazdalkodo6 szervekkel a szocidlis
¢és gyermekvédelmi feladatok végrehajtasdnak szervezése, a rendelkezésre allo eszk6zok
hatékony felhasznélasa terén,

kezdeményezi a telepiilésen az Uj ellatasok bevezetését, a mikddo ellatasok fejlesztését,
szikség szerinti atalakitasat, sziikségletekhez valo igazitasat

egyuttm(kodik mdas személyes gondoskodast nyajtd szocidlis és gyermekvédelmi

‘intézménnyel, egészségiigyi intézménnyel (a haziorvosi szolgalattal, védonoi szolgélattal,

otthonapolé szolgalattal, hazi gyermekorvossal, nevelési, oktatisi intézményekkel,
egyhazakkal, hatésdgokkal - kiemelten a gyamhatésidggal, rendérséggel, partfogoi
szolgalattal-, civil szervezetekkel

igény esetén tdjékoztatast nydjt a szocidlis, gyermekvédelmi ellatasok biztositasanak
feltételeir6l az ellatast igénybe vevok és a jelzérendszeri intézmények, szervezetek
részére,

segiti a tAmogatd, 6nsegit6 csoportok szervezését, mitkodését,

igény szerint k6z6sségi szocidlis munkat, sziikség szerint szocilis csoportmunkat végez
preventiv céllal a gyermekek és csaladok szamara szabadidds tevékenységeket szervez,
illetve biztositja az ezekhez val6 hozzéjutast

kozremiikddik az ellatast igénybe vevonek hivatalos ligyei intézésében,

segitséget nyujt szocialis és mentélhigiénés, valamint életvezetési problémakkal kiizdo
csaladok, egyének szamara,

krizis helyzet kialakuldsa esetén segitséget nyujt a csaladok életvezetési képességének
megbrzéséhez, a krizishelyzet megsziintetéséhez, illetve preventiv ellatasok
biztositasahoz,

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

Alapelvek

A gyermekek tekintetében:

A gyermekek védelmét ellaté természetes és jogi személyek, tovabba jogi személyiséggel nem
rendelkezd mas szervezetek meghatarozott ellatasokkal és intézkedésekkel segitséget kell, hogy
nyutjtsanak a gyermekek térvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a sziildi
kotelességek teljesitéséhez, illetve gondoskodjanak a gyermekek veszélyeztetettségének
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megelozesérdl és megsziintetésérél, a hianyzo szilldi gondoskodds p6tlasarél, valamint a
gyermekvédelmi gondoskodasbol kikeriilt fiatal felnéttek tarsadalmi beilleszkedésérdl.

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

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

A szolgéltatisok biztositasa sordn egyiitt kell miksdni a csaladdal és - Jjogszabalyban
meghatéarozottak szerint - el6 kell segiteni a gvermek csaladban t6rténd nevelkedését.

A gyermek csalddban torténé nevelkedését segité ellatist a gyermek és csaladja helyzetéhez,
sziikségleteihez igazoddan kell nytjtani.

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

A felnétt kortak tekintetében:

A raszoruld felnétt koriak, az Onmagukat képviselni nem tudok, hatranyokkal €16k
esélyegyenléségének megteremtésével - ezzel hozzéjarulva a hétranyok lekiizdéséhez-, a
szocidlis védd - segitd halo kiépitésével és fenntartisaval tgy kell timogatast nyujtani, hogy a
torvényben deklaralt jogok érvényre keriiljenek.

A csaladok egyre t6bb funkci6jukat nagy nehézségek 4ran vagy egyaltalan nem képesek ellatni,
ez leginkabb a védtelen leginkébb kiszolgéltatott tarsadalmi réteget, csoportot, egyént érint. A
tarsadalmi véltozasok vesztesei hatranyos helyzetiikbd] adédéan nem tudnak alkalmazkodni a
megvaltoz6 koriilményekhez, és emiatt a tarsadalom szélére sodrédnak, marginalédnak. Ebben
leginkabb érintettek az idéskoru egyediil 616k, az egyediil é18, alacsony jévedelmii aktiv korutak,
ahol gyakran a természetes tdmasz is hianyzik.

Valamennyi szolgaltatast igénybe vevd esetében érvényesiilnie kell a

hatranyos megkiilonboztetés, diszkriminacié tilalméanak

csak a sziikséges mértéki beavatkozasnak, autondmia tiszteletben tartasanak
Onrendelkezési jog figyelembe vételének

az egyenld hozzaféréshez val6 jog védelmének.

A szolgaltatas soran fontos, altalanos alapelv a titoktartés és az informaciok felelés kezelése.

Mindkét szolgaltatas esetében sziikséges érvényre juttatni:
* acélszeriiség elvét
¢ atdjékoztatashoz val jog elvét
» az elsddlegesen dnkéntes egyiittmiikodés elvét,
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2.1. A megvalositani kivant program konkrét bemutatisa
A mindenkori szocialpolitika fokuszéban a segitségre szoruld, az ellatast igénylé ember all. Az
ellatasokhoz valdé hozzaférés minden allampolgarnak alkotményos joga, valldsi, etnikai, nemi,
szocidlis helyzett6l, hovatartozast6l és életkortdl fliggetleniil. A szakmai program megvaldsitasa
soran torekedni kell, arra, hogy az igénybe vevOok megdrizhessék emberi méltésagukat,
autonomiajukat. Az ellatasokat mindig ugy kell kialakitani és miikddtetni, hogy a hozzaférés
igazsagos, méltanyos legyen.

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

Napjaink tarsadalmaban az ember az dngondoskodds mellett egyre inkdbb masok segitségére
szorul. Az intézmény altal nytjtott szolgaltatast igénybe vevok életmindségének, kapcsolati
halojanak elbsegitése, megoérzése és megerdsitése fontos feladat. Az egészségi vagy/és szocialis
helyzetiik miatt segitséget igénylok szakszerli tamogatasa sziikséglet-orientdlt és
problémakozponti. Tevékenységiink soran érvényesiil a személyre szabott ellatashoz valé jog.

A szocidlis munka eszkOzeivel, etikai normainak figyelembe vételével nyujtjuk
szolgaltatasainkat, valdsitjuk meg szakmai programjainkat.

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

Kiildetésiink a mindségi szolgaltatasok biztositdsa, mely garancidja a professziondlis, valés
sziikségletekre épiilé segitségnytijtas, a kliensek érdekképviselete, jogainak érvényre juttatasa, a
tudatos, tervszerti, felel6sségteljes szocidlis munka.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas esetében a gyermek veszélyeztetettsége soran elsédleges
alapelvként érvényesiil a gyermek mindenek felett 4116 érdeke, a kliens maga a gyermek. A két
szolgaltatasi elem (csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas) kozds szakmai alapon szervezddik és a
mindenkori kliens érdekeit tartja szem elétt.

Az alapszolgaltatas biztositasakor arra kell térekedni, hogy az ellatottak szdmara minél tovabb

tudjuk biztositani a csaladon beliili ellatast. Célunk az egyéni sziikségleteik figyelembe vétele és
az autonémia megtartasa.

Szabadidos tevékenységek

A szolgalat munkatérsai folyamatosan figyelik a szabadidés programokat a telepiilésen, az
informacidkat kozvetitik a szolgalat tgyfeleinek. Mas szolgaltatasokkal, intézményekkel
egylittmiikddve k6z6s programok szervezése.

e Nyari gyermekfeliigyelet

30-40 f6 als6 tagozatos martfili gyermek felligyelete keriil megszervezésre a nydéri sziinet
meghatarozott napjain.
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A feliigyelet és a programok koordindlasat, a feltételeinek megszervezését, szakmai
dokumentéldsét a szolgélata latja el. A nyéari gyermekfeliigyelet hétfs- péntekig, munkanapokon
kerill megszervezésre, lehetdség szerint a nyari gyermekfeliigyelet az igényld sziilok
munkarendjéhez van megfelelden igazitva, de f6 szabilyként a tanév rendje szerinti napi
id6tartamban, tehat 8-16 6ra kozott biztositott.

A nyari gyermekfeliigyelet alatt a tervezett programok megvaldsuldsat, a gyermekfeliigyelet
ellatasaban résztvevok személyek koordinaldsit, tdmogatisat, a kapcsolodd egyéb feltételek
meglétének ellendrzését is ellatja a szolgalat csaladsegitdie.

Naprakész adatbazis vezetése a segit6 intézményekrdl és szervezetekrol.

Szolgalatunk naprakész adatbazis fenntartdsaval segiti a hozzank forduldkat az élet valamennyi
teriiletéhez kapcsolédéan. Ellatasok, tdimogatdsok igényléséhez nyomtatvanyokat biztositunk. Az
tigyintézésekhez kapcsolodd rendeletek, feltételekrdl szolé tajékoztatdk rendszerbe gyljtésével
nydjtunk aktudlis informacidkat. Kapcsolatrendszeriink folyamatos bévitésével igyeksziink
széleskoril timogatast nyujtani a felmeriilt nehéz élethelyzetek kezelésében.

Altaldnos célunk minél szélesebb, raszorul6 réteg felkutatdsa és szdmukra a szolgaltatdsokhoz
valo hozzaférés teljes korli biztositasa. A fentiek teljesitéséhez hozz4jaruld, hatékony szervezeti
keretek megteremtése.

Martfli Varos Onkormanyzatanak fenntartisdban a Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgiltaté
Ko6zpont 6nallé szakmai egységként miikodteti a Csalad- és gyermekjoléti szolgélatat.

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

2.2. A létrejovo kapacitasok, nytjtott szolgaltatiselemek, tevékenységek

A csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat optimélis esetben elsésorban feltarja az igényeket, és
megismerteti, kdzvetiti a szolgaltatasokat. A szolgaltatas nytjtisa a kovetkezd problématipusokra
¢pil: anyagi probléma (megélhetéssel, lakhatdssal, adossagteherrel Osszefliggben),
gyermeknevelési nehézségek, gyermekintézménybe valé beilleszkedési nehézség, magatartas-,
teljesitményzavar, csaladi konfliktus, egyén vagy a csaldd életvitele, sziildi elhanyagolas,
bantalmazas, csaladon beliili erészak, foglalkoztatassal kapcsolatos, szenvedélybetegségek,
fogyatékossag, egészségkarosodas.

Szolgaltatasi elemek, tevékenységek

Szolgaltatdsi elemel:

o Tandcsadds
e FEsetkezelés
o Gondozis

® Megkeresés
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Tevékenységek:
o a gyermek veszélyeztetettségét megeldz6, a csalad, a személy krizishelyzetét tamogaté
észleld- és jelzérendszer mikodtetése,

e szocislis és gyermekvédelmi, gyermekjoléti tigyekben tajékoztatas, informacionyujtas,

e iigyintézésben valo segitségnyujtas,

e szocialis segité munka (csaladsegités),

e megallapodason alapuld, tervszeri segit6 kapcsolat (esetkezel€s, gondozas)

e kornyezettanulmény készitése felkérésre,

e specialis szolgaltatasok igénybe vételének koordinalasa

¢ szabadid8s programok szervezése, koordinalasa, a hozzajutés, elérés elosegitése

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

e profilunkba tartozd telefonédlasi, fénymadsolasi, elektronikus {igyintézési lehet6ség
biztositasa,

e nyari gyermekétkeztetésben vald kozremiikodés, kapcsolddé szabadidds tevékenység
szervezeése

o lchetdség szerint terepintézményként fogadunk hallgatokat, segitjik OSket gyakorlati
ismeretek elsajatitdsaban

Az intézmény csaldd- és gyermekjoléti szolgdltatisihoz kapcsolodo létszama (kapacitds)
szakképzettség megjelolésével
¢ intézményvezetd 1 6 szocialis-igazgatasszervezd, szocialis szakvizsga

Csalad- és gyermekijoléti szolgalat:
e csaladsegit8, szakmai egység vezetd 1 f6 szocidlis munkés, alap vezetoképzés
o csaladsegit, jelzorendszeri felelés 1 fo pedagogiai €s csaladsegitd munkatérs szocidlis
képzés folyamatban

2.3. Mis intézményekkel torténé egyiittmitkodés
Az egyiittmiikddés kiterjed a szakmai munka hatékonyabba tételének eldsegitésére, a klienssel
kapcsolatban felmeriilt feladatok és felel6sségi korok megbeszélésére €s megosztasara. Az aktiv
egylittm(ikddés a személyes kapcsolatokra, bizalomra, a masik elfogadéséra épiil, mely soran
fontos a természetes emberi értékek megorzése, a jogok és kompetenciahatdrok tiszteletben
tartasa.

Az intézmény egyiittmiikddik az ellatasi teriileten 1€vé, illetve ellatasi teriilethez tartozo:

e mis személyes gondoskodast nyujté intézményekkel (b6lcsode, szocialis ellatast biztosito
intézmény, TEGYESZ, a csalad- és gyermekjoléti kozponttal),

o egészségiigyi szolgaltatast nyajtokkal (védéndi szolgalat, haziorvos, hazi gyermekorvos,
korhéz, ANTSZ),

o koznevelési és szakképzd intézményekkel (6vodak, iskoldk, pedagégiai szakszolgalat,
nevelési tanacsado),
varmegyei kormanyhivatal Hatosagi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztalyaval,

e varmegyei kormanyhivatal Hatdsigi Foosztaly Igazsagiigyi Osztalyaval (partfogd
feliigyeldi szolgalattal),

e varmegyei kormanyhivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval,
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¢ atelepiilés dnkormanyzataval (kiemelten a jegyzbvel)

* aPolgarmesteri Hivatal szocialis irod4javal,

o civil szervezetekkel, egyesiiletekkel, érdekvédelmi szervezetekkel (ellatottjogi- és
gyermekjogi képviselGvel)

e egyhazakkal,

* rendOrséggel, birosaggal, iigyészséggel,

¢ miivel6dési kdzponttal.

IL A feladatellatds szakmai tartalma, médja, a biztositott szolgaltatasok formai, kore,
rendszeressége, gondozdsi, nevelési, fejlesztési feladatok jellege, tartalma, médja

Csalad- és gyermekjo6léti szolgaltatas

Az alapellatis célja, feladata:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen éldk helyzetét, gyermekek helyzetét
gyermekvédelmi szempontb6l is. Ennek érdekében rendszeresen kapcsolatot tart a védéndi,
héziorvosi szolgalattal, a gyermekintézményekkel, a polgdrmesteri hivatallal, renddrséggel,
egyhdzak képviseldivel, civil- és tirsadalmi szervezetekkel. A gyermekek érdekeit védé
személyes, gyermekvédelmi szolgaltatss. A szocialis munka médszereivel és eszkozeivel védi a
gyermekek testi és lelki egészségét, el6segiti a csaladban torténd nevelkedését, Megel6zi, illetve
megsziinteti a gyermek veszélyeztetettségét. Komplex feladat, a csalddok szocidlis és mentalis
szilkségleteinek feltarasdra iranyul. Kozvetits és megoldast el6segitd, preventiv lehetéségeket
kidolgoz6 és miik§dtetd szolgaltatasokat nyujt.

A csaladok, egyének segitésének célja a szocidlis és mentalis problémak esetén a helyi
sziikségletek szerint kialakitott, a szocialis munka eszkézeinek és modszereinek alkalmazasival,
az ¢€letvezetési nehézségek elharitdsanak é&s feloldasénak, tovabba a helyi szocialis sziikségletek
feltarasanak és megoldasanak el6segitése.

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

A feladatok jellege, tartalma

* a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlédését biztositd tamogatasokrdl val6 tajékoztatas, a
tamogatasokhoz val6 hozzajutas segitése,

® a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentélhigiénés, és a
kéros szenvedélyek megeldzését célzé tanicsadas vagy az ezekhez valé hozzajutas
megszervezése,

* avilsaghelyzetben 1év6 varandds anya tamogatasa, segitése, tandcsokkal valo ellatasa,

* a valsaghelyzetben 1évé varandés anyit tdjékoztatja az orokbe adés lehetdségeirdl,
joghatésairol és az ezt el6segitd szervezetekrdl,

o tdjékoztatja az Srokbe fogadd sziilét az orokbefogadas utdn kovetése korében igénybe
vehetd szolgaltatasokrol,

® segiti a gyermeket, illetve csaladjat az &tmeneti gondozashoz valé hozzajutisban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevé okok megsziintetésében, eldsegiti a gyermek
mieldbbi hazakeriilését, valamint egyiittmiikédik az 4tmeneti gondozast nyujté
szolgaltatéval,
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szabadid6s programok szervezése, kezdeményezése, illetve az azokhoz valé hozzaférés
segitése,

hivatalos ligyek intézésének segitése, valamint tajékoztatja a klienst az igénybe vehet6
jogi képviselet lehetoségérdl (gyermekjogi képviseld, ellatott jogi képviseld, ingyenes
jogsegély szolgalat),

veszélyeztetettséget észleld és jelz0 rendszer miikddtetése,

a veszélyeztetettséget eldidézd okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,

az egészségligyi szolgéltatast nyujtokkal, a személyes gondoskodast nyujtd
szolgaltatokkal, a kozoktatasi intézményekkel, a rendbrséggel, az iigyészséggel, a
birésaggal, tarsadalmi szervezettekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal valé egylittmiikddés
megszervezése, tevékenységiik dsszehangolasa,

csalddgondozas, a csaladban jelentkezé miikddési zavarok ellensulyozasara, a szocialis
koriilmények javitdsara, kapcsolati zavarok rendezésének segitésére,

csaladi konfliktusok megoldasinak eldsegitése, kiilondsen a valas, a gyermekelhelyezés
és a kapcsolattartas esetében (kapcsolatiigyelet igénybevételének el6segitése),

az egészségiigyi €s a szocialis ellatas kezdeményezése,

stilyos veszély esetén a hatsagnal gyermekvédelmi gondoskodas kérébe tartozo hatdsagi
beavatkozas (védelembe vétel, ideiglenes hatalyu elhelyezés) kezdeményezése a csalad-
és gyermekjo6léti kozpont értesitése mellett,

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

Tevékenysége korében az eddig leirtakon tul:

folyamatosan  figyelemmel kiséri a telepiilésen €lok szocidlis  helyzetét,
veszélyeztetettségét,

meghallgatja a szolgalathoz fordulé panaszat, €s annak orvoslasa érdekében megteszi a
sziikséges intézkedést,

tajékoztat az egészségiigyi intézményeknél miikdod inkubatorokrél, a gyermek benne valé
elhelyezésének lehetdségérol,

sziikség szerint szervezi a helyettes sziil6i halézatot,

segiti a nevelési - oktatdsi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

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

a gyermek napkozbeni ellatasanak igénybevételéhez segitséget nyujt,

biztositja a gyermekjogi képviselé munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

sziikkség esctén helyet biztosit, adminisztraciés feladatot és kapcsolattartdsban vald
kozremilk6dést 1at el a specidlis szolgaltatasok (jogi-, pszicholdgiai-, addiktologiai-
tanacsadas) biztositdsdhoz,

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

Ellatasok teljesitése térténhet:

Gondozassal
Ellatasok kézvetitésével (szolgaltatas)
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Szervezd tevékenységgel (szervezés)

A szolgalat munkatirsainak szakmai feladatai:
Altaldnos szolgéltat4s keretében

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

segitséget nyljt a gyermek trvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a
szillSi kotelességek teljesitéséhez, a gyermekvédelmi gondoskodasbol kikeriilt fiatal
felndttek tarsadalmi beilleszkedéséhez,

egyuttmiikodik a csaldddal és elésegiti a gyermek csaladban torténé nevelkedését,

fogadja panaszaval a klienst és segiti 6t problémé4ja megoldasaban,

a segitd tevékenység sordn nemhez, nemzethez, nemzetiséghez, etnikai csoporthoz vald
tartozas, lelkiismereti, valldsi vagy politikai meggy6z6dés, szdrmazés, vagyoni helyzet,
cselekviképesség hidnya vagy korlatozottsdga miatt, hatranyos megkiilénboztetést nem
tesz,

a csaladsegitd feladata az ellatasok, szolgaltatisok kozvetitése, a gondozas, szervezd
tevekenység (szabadidds programok szervezése),

a gondozasi tevékenységhez kapcsolédd személyekkel és intézményekkel rendszeresen
kapcsolatot tart,

esetmegbeszélést, esetkonferenciat, szakmakézi megbeszélést szervez,

tajékoztatast nyijt mindazokrél az ellatdsokrél, tamogatasokrél, jogokrél, amelyek
Osszefiiggésben 4linak a kliens helyzetével,

hivatalos tigyek intézésében kézremikadik,

nyilvantartast, dokumentaciét vezet,

esetmegbeszélésen vesz részt,

csaladlatogatést végez,

a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére irényuld csalddgondozés korében segiti a
szlildket a gyermek gondozasaban, ellatasanak megszervezésében, a csaladban jelentkezd
miikddési zavarok megsziintetésében,

csaladgondozast/segitést tervezett modon, hataridd megéllapitasaval 14t el,

a gondozas megkezdésekor rogziti a kliens személyes adatait, sziikség esetén, de legalabb
f€lévente helyzetértékelést készit,

megallapodas szerint félévente, évente, illetve szilkség szerint feliilvizsgilja az
egylittmiikddés sziikségességét,

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

a szocidlis munka eszkézeinek felhasznalasival hozzajarul a gyermek testi, értelmi,
érzelmi és erkdlcsi fejlddéshez, j61étének, a csalddban t5rténd nevelésének elosegitéséhez,
a veszélyeztetettség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez,
valamint a gyermek csaladjabél t6rténd kiemelésének megeldzéséhez,

munkéjat a fentickben megfogalmazott jogszabalyok alapjén, illetve a szocidlis munka
alapelvei, és a Szocidlis Munkasok Etikai Kédexében foglaltak szerint végzi.

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

A szolgédlat a hatékonysag érdekében probléma-centrikusan szervezi a talalkozdkat a helyi
sziikségleteket, aktudlis problémakordket figyelembe véve. Torekszik a jelzOrendszer tagjaival
tartott esetmegbeszélések hatékonysdginak nodvelésére. A szakmakézi megbeszélésck
rendszerességével (lehetOség szerint kéthavonta) a szolgdlat segitséget nyljt a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd veszélyeztetdé tényezOk megsziintetését célzé cselekvési terv
kidolgozésahoz.

Résztvevok:

koznevelési intézmeények,

bolcsodde,

védondi szolgalat,

haziorvosok, hazi gyermekorvos,

partfogd feliigyel6i szolgélat,

rendorség,

gyermekjogi képviseld, ellatott jogi képviseld,
civil szervezetek képviseloi,

e egyhazak képviseldi,

o csalad- és gyermekjoléti kézpont szakembere (jelzOrendszeri koordinator, 6vodai-iskolai
szocidlis segit0).

A telepiilés intézmény és kozosségi halozata
A telepiilésen miik6dod Onkormanyzat altal fenntartott, illetve timogatott intézmények:

Polgarmesteri Hivatal

Jatékvar Ovoda és Bolcséde

Szolnoki Tankertileti Kézpont Martfiii Jézsef Attila Altalanos Iskola

Szolnoki Szakképzési Centrum Damjanich Janos Szakképzo Iskolaja és Kollégiuma
Viarosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar

Dr. Zentay Marton Egészségiigyi K6zpont

Martflii Rend6rors

Egyhazak

Szolgaltatashoz kapcsolddo civil szervezddések:
o Ifjisagi Szabadiddé Kor
¢ Martfiii Sportegyesiilet
e Martfiii Usz6 és Triatlon Klub

Modszerei, eszkozei: esetmegbeszélések, esetkonferencidk, team - megbeszélés
(esetkonzultacid), szakmakozi megbeszélés.
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A csalad- és gyermekjdléti szolglat minden év februdr 28.-ig szakmai tanicskozést szervez,
amelyen a jelz6rendszer tagjainak irdsos beszamol6it figyelembe véve, atfogoan értékelik a
jelzérendszer el6z6 évi mikodését, attekintik az intézkedési terv megvalésult elemeit.
Meghatarozzak az éves célkitlizéseket és lépéseket a jelzbrendszeri miikodés hatékonysagénak
javitasa érdekében. A tandcskozéson elhangzottakrdl késziilt 6sszegzé feljegyzést megkildi a
részt vevo észleld- és jelzbrendszeri tagoknak.

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

A gyermekjoléti, gyermekvédelmi tevékenység hatékonysaginak novelése érdekében
rendszeresen, szakmai konzulticiét miikddtetiink (team-megbeszélés) a csaladsegitok
részvételével.

Ellitottak kore: a telepiilésen él6k - gyermekek, azok sziilje, felnétt kori lakossag. Kiemelten
a veszélyeztetett és hatranyos helyzetben 1évd gyermekek, felnéttek, valsaghelyzetben 1évé
varandos anyak, akik életvitelszerlien a telepiilésen tartézkodnak.

Dokumentacié:

A szolgaltatds nyilvantartasi kotelezettsége jogszabalyban eldirt: 1997.évi XXXI. térvény, a
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a 149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet és a 235/1997. (XIL. 17)
Korm. rendelet, valamint a 415/2015. (XII. 23.) Korményrendelet szabalyozésa szerint.

A szolgaltatasok soran vezetett kotelezd dokumentaciok:
e Esetnaplo
Egyiittmiikodési megallapodas (gondozas esetén)
Adatvédelmi, adatszolgaltatasi nyilatkozat, tdjékoztato
Tevadmin elektronikus nyilvantartasi rendszer
Gyermekeink Védelmében Elnevezésti Informatikai Rendszer (GYVR)
Nyilvantartés az ellatdsban részesiilokrdl (manualis)

Bels6 dokumentacio
e Forgalmi naplé
Feljegyzés nyomtatvany
Szemeélyes talalkozasok adatlap
Nyilatkozat igazolatlan hidnyzasokrél I.-11.
Esetatadé lap
Ertesités ellatas megszinésérol
Azonositési regiszter
Statisztikai adatlapok
Specialis szolgaltatast igényl nyomtatvanyok

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatds soran vezetendd nyilvantartdsok, adatlapok hasznalatét az
Eljarasi rend és a kdzpontilag kiadott ,,Protokoll”-ok irdnymutatasa hatirozza meg.

A csaldd- és gvermekijoléti szolgalat és az igénvbe vevd kozotti kapesolattartds modija
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Kapcsolatfelvétel klienssel, jelzés esetén

A szolgalat - krizis esetén haladéktalanul - személyesen vagy telefonon (esetleg levél utjan)
felkeresve az érintetteket, tdjékoztatast nyijt a szolgaltatas céljardl, tartalmarodl. Ezt kdvetden az
érintett beleegyezésével, tudomésaval megteszi a sziikséges intézkedéseket, és sziikség esetén
folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személy, illetve csalad életkSrillményeit.
Téjékoztatast ad a jelzéstevonek a kapcsolatfelvétel megtorténtérdl.

A gondozas, a csaladsegitd és a szolgaltatast igénybe vevd személy egylittes munkafolyamata,
melynek tartalma €s menete egylittmiikodési megallapodésban keriil rogzitésre, feltéve, hogy a
szakmai tevékenység az els6 interji kapcsan tett intézkedéssel nem zarhaté le. A probléma
megoldésa érdekében készitett gondozasi terv és a megallapodéds tartalmazza a szolgéltatdst
igénybe vev0 problémait, az elérend6 cél érdekében megvaldsitandd feladatokat, az
egyiittmiikddés moédjat, a segitd munkéba bevonandé intézményeket, szolgaltatokat, a segitd
folyamat varhat6 eredményét és a kézos munka eredményeinek feliilvizsgalatat.

Az ellatast igénybe vevével, hozzatartozéjaval, csaladjaval, vagy torvényes képviselGjével a
szolgalat csaladsegitdi kapcsolatot tartanak.

Ennek médja:
o személyes kapcsolattartds, amely a szolgalat helyiségében, a kliens lakasan, gyermek
esetében a nevelési-oktatsi intézményben torténik,
o telefon igénybevételével,
irasban, levélbeli megkeresés 1itjan,
elektronikus uton.

A megkeresést, illetve kapcsolattartast a csaladsegitd a forgalmi naploban, a kliensrdl vezetett
esetnapléban regisztrélja.

III. A szolgiltatasroél szol6 tajékoztatas, a szolgaltatast nyujtok szakmai felkésziiltsége,
biztositasanak médja, formai

1. Az ellatas igénybevétel médja, feltételei

A szolgaltatasok igénybe vétele Snkéntes, valamint a jelz6rendszeri tagok jelzései alapjan keriil
sor a kapcsolatfelvételre. A csalad- és gyermekjoléti kozpont munkatdrsdnak javaslatara,
felkérésére - a hatosagi eljarassal elrendelt egyiittmikodési kotelezettség esetén - keriilhet sor a
kotelezoen csaladgondozasra. A szolgaltatasok igénybe vétele téritésmentes.

2. A szolgaltatasrol szolo tajékoztatas

A telepiilés polgarmesteri hivataldban, szocialis iroda folyosdjan kifliggesztésre kerill a
szolgaltatasokrol sz6l6 tdjékoztatds, tarsintézményekbe szérolap formajaban jut el. A helyi
magazinban ¢és internetes feliileten rendszeres tdjékoztatist adunk az intézmény munkajardl, az
eseményekrol. A teleplilés honlapjan (www.martfu.hu) az intézmény bemutatisra keriil,
aktualizalasa folyamatos.
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3. Az igénybe vevék és a személyes gondoskodist végzd személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok

3.1. Az igénybe vevik altaldnos jogai

A személyes gondoskoddst nydjto intézményi ellatast igénybe vevd ellatottnak joga van szocidlis
helyzetére, egészségi és mentalis allapotéra tekintettel az intézmény 4ltal biztositott teljes korl
ellatésra, valamint egyéni sziikségletei, specialis helyzete vagy allapota alapjan az egyéni ellatas,
szolgaltatas igénybevételére.

A szolgaltatdsok sordn az egyenl6 banasmod kovetelményét meg kell tartani.

A szolgalat a miikddését oly médon végzi, hogy figyelemmel legyen az ellatast igénybe vevdket
megillet6 alkotméanyos jogok maradéktalan, teljes korii tiszteletben tartisara.

Az ellatast igénybe vevot megilleti személyes adatainak védelme, valamint a magénéletével
kapcsolatos titokvédelem. Az egyiittmiikdés és az igénybevételi eljaras soran kiilonds figyelmet
kell forditani arra, hogy az ellétast igénylé adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek
hozza. Az intézményben dolgozdk kotelesek biztositani, hogy az iigyfelekkel kapcsolatos
dokumentacidkhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. A dokumentumokat az intézménybél
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 kiteles a panasztevét frasban értesiteni a panasz kivizsgélasanak
eredményerdl. Amennyiben az intézményvezet$ hatariddben nem intézkedik, vagy a panasztevé
nem ért egyet az intézkedéssel, az intézkedés kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a
fenntartéhoz fordulhat jogorvoslati kérelemmel.

A szolgalat munkatirsa amennyiben szilkséges, az elldtottakat és torvényes képviseldiket
tajékoztatja a gyermekjogi képviseld és az ellatottjogi képviselé 4ltal nyhjthat6 segitségadas
lehetdségérdl, a gyermekjogi, ellatottjogi képviseld elérhetdségérél.

A gyermeKkjogi képvisel6 elérhetésége:
Neve: Hollik Zsuzsanna
Telefon: +36 20/489-9637

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

Az ellatottjogi képviseld elérhetésége:
Neve: Goncziné Harjan Veronika
Telefon: +36 20/489-9602
E-mail: veronika.harjan.gonczine@ijb.emmi.gov.hu
Ugyféifogadas ideje: hétfé-csitdrtok  08:30 - 16:30
péntek 08:00 - 14:00
Helye, id8pontja egyeztetés szerint. Egyeztethet telefonon.
Telefonos egyeztetés alapjan a konzultacids lehet3ség biztositott a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat helységében.
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3.2. A személyes gondoskoddist végz6 személyek jogainak védelme

A szocialis és gyermekvédelmi agazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban 4&ll6
személyek esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsoldodé megbecsiilést
megkapjak, tiszteletben tartsik emberi méltésagukat és személyes jogaikat, munkéjukat
elismerjék, valamint a munkaltaté megfelel6 munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.
A gondozassal megbizott személy kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

A szolgaltatast nyijtok jogi védelmét szolgalja a munkaltatd altal kiallitott arcképes igazolvany.
Kiadésa nyilvantartasban rogzitett.

A dolgozék védelme érdekében- az ellatast igénybe vevok részérdl esetlegesen felmeriild
veszélyhelyzet esetén az intézmény vezet6jét azonnal értesiteni kell A veszélyhelyzet
megsziintetése érdekében az intézmény vezetSjének haladéktalanul kotelessége a sziikséges
intézkedéseket megtenni.
Jogorvoslati lehetoségek:

o szakmai felligyeleti szervek altal,

e a Szocialis Szakmai Szovetség Etikai Bizottsdganak (Kollégiuménak) megkeresése altal.

3.3. A szolgiltatast nyijték szakmai felkésziiltsége biztositasinak médja, formai

A szolgaltatdsok megfeleld szinvonali ellatdsdhoz toreksziink a megfelelé képesitéssel
rendelkezd6 munkavallalok foglalkoztatdsara. A belsd szakmai fejlodés érdekében minden
munkavallald kdteles folyamatos 6nképzést folytatni, szakfolyéiratok, szakkonyvek olvasasaval,
szakmai konzultaciok folytatasaval.

A szakmai vezetd/intézményvezetd kotelessége €s feladata a munkavéllalok tovabbképzési
tervének elkészitése, annak iitemezése.

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

A szakképzett munkavallalok jogszabalyban meghatirozott tovabbképzési lehet6ségének
biztositasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Az egyenletes munkavégzés €s a szakmai felkésziiltség biztositasa érdekében a munkavallalék
esetmegbeszéld csoporton, team-megbeszéléseken és rendszeres szakmai tovabbképzésen

vesznek részt.

Martfii, 2026. februar /...
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Kotelezé mellékletek
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1. szamui melléklet

Martfii Varos Onkormanyzata
Gyermekjoléti €s Szocialis Szolgaltato Kozpont

Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata

2026. év
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1. Altaldnos rendelkezések
1.1. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) és annak mellékletei hatirozzak
meg a Martfli Varos Onkorméanyzata Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltaté Kozpont szervezeti
felépitését, miikodésének belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megdllapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskérbe.

Munkajat szabalyozzék: az intézmény Alapité Okirata, Szakmai programja és Martfii Varos
Onkorményzaténak Képviseld-testiilete altal elfogadott adekvat dokumentumok.

1.2. Az SZMSZ személyi hatalya

* A szervezeti és miikddési szabalyzatinak, valamint mellékleteinek, az egyéb belsé
szabalyzatoknak, intézményvezetdi, vezetdi utasitisoknak betartdsa az intézmény
valamennyi szervezeti egysegemek valamennyi foglalkoztatottjsra nézve kotelezd
érvényliek, illetve azoknak is kotelessége, akik munkakapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik belsd
szolgaltatasait.

® A szervezeti és miikddési szabalyzat megtalalhaté valamennyi telephelyen.

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

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

Martfili Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szociélis Szolgaltaté Kozpont
Roviditett neve: Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kézpont

2.2. Székhelye:
5435 Martfii, Szent Istvéan tér 1. (kzponti irdnyitas, csalad- és gyermekjéléti szolgéltatas)

2.3. Telephelyei:

5435 Martfii, Majus 1. at 2. (Iskolai f6z6konyha)

5435 Martfii, Méjus 1. ut 1. (AC karbantarté miihely)

Ellatasi tertilete: Martfii telepiilés kozigazgatasi teriilete

Az Snkormanyzati idiil6 {izemeltetése tekintetében: Fonyod- Bélatelepi ingatlan teriilete

2.4. Alapité, fenntart6 szerve:
Martfli Varos Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete (5435 Martfii, Szent Istvéan tér 1.)

2.5. Alapitis éve:
2013.
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%.6. Gazdalkodasi besorolasa:
Onalléan miikddd koltségvetési szerv.

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

2.8. A Kkiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjellése:

m?gg’::; kormanyzati funkcié megnevezése
1 013320 | Koztemetd-fenntartas és -mikodtetés
2 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés
3 047120 Piac iizemeltetése
4 066010 Zoldteriilet-kezelés
5 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
6 081071 Udiildi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
7 086090 Egyéb szabadidds szolgéltatas
8 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
9 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
10 096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa
11 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
12 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
13 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

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

2.10. Vezetése:

Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kozpont
intézményvezetdje,

a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatis szakmai egység vezetdje

a konyha szakmai egység vezetOje

a telepiilésiizemeltetés szakmai egység vezetdje.

Az intézmény vezet8jét Martfli Varos Onkorméanyzatinak Képvisel6-testiilete bizza meg.
A munkaltatoi jogokat felette a polgarmester gyakorolja.

2.11. Képviselete:
Martfii Varos Onkorményzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltatd Kdzpont képviseletét az
intézményvezetd latja el. Tavolléte, akadalyoztatisa esetén az erre kijelolt személy helyettesiti.

2.12. Bérgazdilkodasi jogkdre:
Koltségvetésének mértékéig, 6nalld bérgazdalkodasu az intézmény.

2.13. Az intézmény szamlavezetdje: CIB Bank
Az intézmény koltségvetési elszamolasi szamlaszdma: 107700309-67733233-51100005
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alszamlaszédma: 107700309-67733233-51200002
Szamlarend, jelzészama: 15799782-2-16

3. Az intézmény altal ellitandé feladatok, szakmai egységek
a) Gyermekjo6léti és szocidlis alapellatas
» csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas

b) A kozétkeztetés biztositisa
e f6zO6konyha, talalokonyha tizemeltetése

c) Telepiilésiizemeltetés feladatellatas

e zoldteriilet-kbzteriilet kezelés
piac lizemeltetésében val6 kdzremiikodés
kdztemetd fenntartisaban és - miikodtetésében valé kdzremiiksdés
intézményi karbantartési feladatok
jatszotér fenntartaséban és - mitkSdtetésében vald kézremikodés
sportlétesitmények fenntartaséban és- mitkodtetésében vald kozremiikodés
onkorményzati {idiil6 tizemeltetése, szallashely-szolgaltatis
lizemi (nem veszélyes hulladék) gyiijtéhelyek miiksdtetése

Az intézmény tevékenységét meghatarozé jogszabalyok a 6. szamii mellékletben talalhatok.
4. Az intézmény belsé szervezeti tagozodasa

Az intézményvezetd, az intézményre bizott feladatok teljes korii ellatdsanak, fenntartishoz
sziikséges feltételek biztositasanak, a szakmai munka, folyamatos fejlesztésének, a gazdalkodas
eredményességének, a szervezet hatékony miikédésének egy személyi felelése.

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

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak:
e aszakmai egységek vezetdi
e szocialis, pénziigyi-szamviteli (szamfejtd) ligyintézo
e 3ltalanos ligyintézok
* kozfoglalkoztatott jogviszonyban 4ll6k (a munkaltatéi jogkor tekintetében)

A szakmai egység vezetOk ala a meghatédrozott szolgéltatasi egységben tevékenyked$ dolgozok
tartoznak.

A szakmai egységek szakmailag 6nallé, egymassal mellérendeltségi viszonyban 1évé szervezeti
egyseégben latjdk el a feladatokat. Az intézmény szervezeti 4brajat az 2. szamti melléklet
tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységeihez tartozd, szakmai képesitési el6irasokat - munkakoronként -
a 3. szdmu melléklet tartalmazza.

oldal 22 / 58



5. A szervezeti egységek megnevezése, feladatkore, ellatasi teriilete

5.1. Kozponti feladatellatas

Célja: Az intézmény miikodéséhez kapcsolddé adminisztrativ feladatok ellatdsa, gazdalkodas,
intézményiranyitas.

Feladata:

Az intézményiranyitasi feladatok ellatasa.

Iktatas, irattirozas és postazas.

Gazdalkodashoz kapcsol6dé feladatok ellatasa.

Az intézménynél foglalkoztatottak személyligyi, munkaiigyi és juttatashoz kapcsolodo
feladatainak ellatdsa, kapcsolddé nyilvantartasok vezetése, adatszolgéltatasok, jelentések,
bevallasok elkészitése, tovabbitasa.

Az étkeztetéshez kapcsol6dé altalanos dokumentéciok, nyilvantartasok vezetése.

A gyermekétkeztetéshez kapcsolodd nyilatkozatok, bizonyitékok kérének beszerzése,
nyilvantartasuk vezetése (aktualizalasa).

Az étkeztetéssel kapcsolatos szamfejtés, szamlazas, téritési dijak nyilvantartasa,
kintlév6ségek kezelése.

A gyermekétkeztetéshez kapcsolodd feladatfinanszirozast aldtdmaszté dokumentumok
vezetése.

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

Onkormanyzati szallashely szolgaltatdshoz kapcsolddo szamlazasi feladatok.

Informacios pont miikdtetése (hulladék- kezeléshez kapcsoloddan).

5.2. Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas

Célja: hogy hozzijaruljon a telepiilésen €16 gyermekek testi, érzelmi, erkdlcsi fejlédéséhez,
jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez, a veszélyeztetettség megelézéséhez, a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd
kiemelésének megel6zéséhez. A felndtt kort lakossig fizikai, mentalis allapotdnak segitése,
szocialis jolétének, életvitelének tamogatasa.

Feladata:

Elssorban a telepiilésen €16k igényeinek feltardsa, €s megismerése, a sziikséges
szolgaltatasok kozvetitése.

Az anyagi (megélhetéssel, lakhatissal, —munkanélkiiliséggel Osszefliggben),
gyermeknevelési, magatartas-, teljesitményzavar, csaladi konfliktus, sziilk vagy a csalad
életvitele, szilléi elhanyagolds, bantalmazas, szenvedélybetegség, fogyatékossag,
retardacié okozta probléméak mérséklése, megsziintetése.

A szocidlis és mentalhigiénés problémaék, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szorulé személyek, csalddok esetében az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a
kialakult krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése
céljabol szolgaltatasok nyujtasa.
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Ellatasi teriilete: Martfii kozigazgatasi teriilete
5.3. Kozétkeztetés

Célja: szervezett élelmezés elldtasa, a kozétkeztetésben résztvevodk szamara élettani igényeiknek
megfeleld jellegli és Gsszetételli taplalék biztositasaval. Az étkeztetett csoportok téplalkozasi
Mindezt ugy, hogy kdzben az ételek mennyiségileg és mindségileg is megfeleljenek a killonbozé
korcsoportok elvarasainak és a szakmai el6irasoknak is.

Az évodai, alapfoku iskolai, kdzépiskolai, szocialis, valamint kiils6 étkeztetés biztositisa heti
étrend alapjan, valamint a bolcsddei étkeztetés eldkészitése (nyersanyag biztositdsa).

Feladatai:
* aspecidlis és normal étkezési igényii gyermekek zavartalan étkezésének biztositasa,
 kapcsolattartdés a beszéllitokkal, a nyersanyagok megrendelése, nyilvantartasa,
ellen6rzése, étkezési norma szerinti felhasznalasa,
* kapcsolattartas a kapcsol6d6 intézményekkel.

Egyéb tizemeltetési feladatok:

* A konyha f6z8- és talalokonyhaként, valamint a bolcsdde vonatkozasiban eldkészitd
konyhaként iizemel. Etelkiszallitas az 6vodak és a kézépiskola (kollégium) felé torténik.
A szocialis étkeztetés korében az étel ételesben torténd kiadasardl gondoskodik.
A heti étlapot élelmezési program segitségével 4llitja dssze a szakképzett élelmezésvezetd
a Kozétkeztetési Receptkonyv alapjan.

® A speciélis étrendii igénybe vev6k szdmara az étlap sszeallitasat dietetikus feliigyeli, az
¢tel elallitasat diétas szakacs végzi.

* Nyersanyag beszerzése a Kkivalasztott beszallitoktél, éves szallitdsi szerzddés
megkotésével torténik.

* A megfelel§ élelmiszer-biztonsag kialakitésa és fenntartésa érdekében a HACCP rendszer
gyakorlati, dokumentacids nyilvéntartasa folyamatosan térténik.

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

* A rendkivilli intézkedések megtételéért a konyha szakmai egység vezetdje a felelds. A
sziikséges hibajavité tevékenységek az intézkedési tervben keriilnek rogzitésre.

A bolcsddei étkeztetéshez kapcsolédva a konyha elBkészitd konyhaként miikoédik. Az
étlapkészités, az anyagbeszerzés és a raktdrozas a feladatat képezi. A f6zés, a télalas és a
mosogatas ¢és a tevékenységhez kapcsolddo higiéniai feladatok ellatdsa a bdlcséde intézményi
keretein beliili tevékenység.

A kozépiskolai étkeztetéshez kapcsoléddan a talalékonyhan sziikséges szakmai tevékenységet, a
f6z6konyha vezettje altal kijelslt munkavallalé végzi, a f6z6konyha szakmai egység foszakécsa,
illetve szakmai egység vezetéje feliigyelete mellett.

Kézfoglalkoztatasban résztvevé konyhai munkavallalok esetében a munkaltatéi feladatokat az
intézményvezetd, szakmai iranyitasukat az élelmezésvezetd latja el.
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5.4. Telepiilésiizemeltetés

Célja: A telepiilésen €16 lakossag, valamint az ott miikddo intézmények, gazdalkodd szervezetek
egyeni €s kozOsségi kozszolgaltatasi sziikségleteinek, igényeinek elvarhaté szintli folyamatos és
zavartalan kielégitése, a telepiilési komfortérzet elosegitése, erOsitése, az €lhetd telepiilés
feltételeinek megteremtése, a fenntarthatosag biztositasa.

Tevékenységi kore:

¢ atelepllés teriiletének fenntartasaval kapcsolatos feladatok,
épitményekkel kapcsolatos feladatok,
kozmu/koézlizemi szolgaltatasi feladatok,
telepiilés-egészségiigy kommunalis feladatok,
egyéb lizemeltetési feladatok,
vagyonkezelési feladatok.

Feladatai:

e hibaelharitas, tigyeleti- és készenléti feladatok ellatdsa dnkormanyzati intézményeknél,
bérleményeknél,

felujitasi és beruhazasi munkék végrehajtdsa Gnkormanyzati bérleményeknél,

varos teriiletén 1évo kozteriiletek, koéztéri épitmények tisztantartdsa, gondozasa,

karbantartasa,

ho-eltakaritas, sikossag mentesités, uttisztitas,

parképités, parkfenntartas,

névényvédelmi feladatok ellatésa,

zart és nyitott csapadékviz elvezeté rendszerek, miitargyaik karbantartdsa, javitasa,

rekonstrukcidja,

ontdzorendszer tizemeltetése,

e az intézményvezetdkkel elézetesen egyeztetve a varosi intézmények épiileteinek,
épitményeinek, felszereléseinek, karbantartasanak, felujitdsanak megszervezése,
kivitelezése (festési, asztalosipari, kdmives, lakatos szakmunkdk),

e az intézményvezetOkkel eldzetesen egyeztetve a miikddésiikhéz sziikséges eszkozok,
anyagok beszerzése, szallitdsa az intézmények koltségvetésének terhére,

¢ az dnkormanyzati intézményekhez, bérleményekhez kapcsolddé flitésellendrzés elvégzése

e a varos fteriiletén 1évd kozteriiletek rendben tartasa, koztisztasagi feladatok ellatasa,
ragcsalé-, rovarirtds megszervezése, novényvédelem, kozteriileti padok, felszerelések
kihelyezése, azok karbantartasa,

e az Onkormanyzat teriiletén keletkezett zdldhulladék kezelése és beszallitisa az erre
rendszeresitett gylijtéhelyre, valamint az Onkorményzati intézmények épitési, bontasi
tevékenységei soran keletkezett - kivétel a kiilsd beruhdzé altal elvégzett kivitelezés
esetén- inert hulladékok kezelése az erre rendszeresitett izemi gy(jtohelyen,

e az cgészségligyi szakfeladatokhoz tartozd intézmények (kdzponti orvosi rendeldk,
védondi szolgalat) épiiletének fenntartdsa, karbantartdsa, lizemeltetésének segitése,

e az Onkormanyzat Fonyod-Bélatelepen 1évd iidiilojének évi fenntartasi €s karbantartasi
munkainak elvégzése,

e az oOnkormanyzati vendéglakas (Bata ut 4.), szallashely-szolgaltatashoz kapcsolodd
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lizemeltetési és szamlazési feladatok ellatasa,

¢ a sportlétesitmények és jatszoterek tizemeltetése, fenntartdsi és karbantartsi feladatainak
ellatasa,

e koz- és térvilagitas ellendrzése,

e temetOk lizemeltetésének miiszaki, z6ldteriilet-kezelési feladatainak ellatasa,

® apiac lizemeltetési feladatainak ellatisa.

Kozfoglalkoztatdsban résztvevé munkavallalék esetében a munkaltatéi feladatokat az
onkormanyzat, szakmai irdnyitdsukat a szakmai egység vezetd latja el.

6. Az ellatasok igénybevételének médjai

A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl széld, tSbbszor médositott 1993. évi IIL
torvényben, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz6l6, tobbszor
modositott 1997. évi XXXI. t6rvényben foglaltak értelmében Martfii véros kozigazgatasi
teriiletén €16k a szolgéltatasokat 6nként vehetik igénybe.
Az intézmény téritésmentesen biztositja az alabbi szolgéaltatast:

e csalad- és gyermekjo6léti szolgaltatds

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nem kell irasban kérelmezni, mivel a kapcsolatfelvétel
dokumentéldsa és a segitségnynjtés, illetve a gondozas kiilén jogszabalyban meghatarozott
dokumentumok alapjan tdrténik.

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

e felnott étkeztetés,

¢ gyermekétkeztetés.

Martfli Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete altal megallapitott gyermekétkeztetési
téritési dij, a jogszabalyokban rdgzitett esetekben csokkentett téritésdij ellenében, illetve
téritésmentesség mellett a szolgaltatasok onként vehetdk igénybe. A kiilsé étkeztetés esetében
az intézményvezeté 4ltal meghatarozott téritési dij ellenében, a kapacitas figyelembe vétele
mellett vehetd igénybe a szolgaltatas.

A gyermek- €s kiilso étkeztetés igényléséhez kapcsolddd kérelmeket - nyilatkozatot - az ellatast
igényld a szolgaltatast nynjté intézményhez nyujtja be.

A szocidlis étkeztetés igénybe vételéhez a téritési dijat a Szolnoki Kistérség Tobbcélu Tarsulas
Tarsulasi Tanacsa hatarozza meg. A szocialis étkeztetéshez kapcsolddo igénybevételi kérelmek
benyljtisa a tarsuldsi intézménynél torténik. A tarsulasi intézmény és az Onkormdanyzati
intézmény kozott 1étrejott mindenkori hatélyos szerzédés értelmében, vasérolt szolgaltatasként
biztositja a konyha a szocidlis étkeztetéshez az étel eldallitasat.

2020. szeptemberétdl a Hajnoczy Jézsef Gimnéazium, Humén Szakgimnazium és Kollégium
kollégista tanul6i szaméra - az intézmény 4ltal megkotott szerzédés értelmében -, az intézmény
kozremiikodésével biztositott a féétkeztetés (ebéd), vasarolt szolgaltatasként.
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A szolgéltatast az Elamen Kereskedelmi és Vendéglatd Zrt. biztositja. A kisétkeztetéseket az

o

dnkormanyzati intézmény altal tizemeltetett f6z6konyha, tdlalokonyhdajan keresztiil biztositja.
Az igénylési kérelmet az onkormanyzati intézményhez kell benyujtani, az igénybe vevok felé a
szamlézast az intézmény végzi.

7. Az intézmény iranyitasi és miikodési rendje

Az intézményvezetd, az intézmény szakmai egység vezetdi és az intézmény valamennyi
munkavallaléja munkéjat a feladatellatashoz kapcsoléd6 jogszabalyokban eldirtak szerint végzik.
A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasban 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 CXIL. térvény - az informacids
Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol, AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténdé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérl (altalanos adatvédelmi rendelet) - és az intézmény
szabalyzataiban foglaltak alapjan latjak el.

7.1. Az intézményvezetd

munkéltatéi és fegyelmi jogkort gyakorol, hataskérét kozvetlenill, illetve a szakmai
egységek vezetdi utjan gyakorolja,

az intézmény feladatellatasaval, miikddtetésével, er6forrdsokkal valé gazdalkodassal
kapcsolatos (szakmai, személyi, pénziigyi, adminisztrativ) dontéseket hoz, stratégiailag
tervezi a feladatellatdshoz sziikséges intézményi és vezet6i feladatokat, gondoskodik a
torvényi elbirasok betartdsardl és betartatasardl, a miikddéssel dsszefliggd szabélyzatok
elkészitésérol,

elkésziti a szervezeti, mikodési szabalyzatot, a szakmai programot,

megszervezi a feladat ellatasdhoz sziikséges tevékenységet,

iranyitja és ellendrzi a végrehajtasi folyamatot,

képviseli az intézményt,

al4ir6 a partnerintézmények, feliigyeleti és ellen6rzd szervek vonatkozasaban,
meghatérozott rendszerességgel és szempontok alapjan beszamol a fenntarténak a
feladatellatas eredményeir6l, az intézmény tevékenységi korébe rendelt feladatok
hatékonyabb ellatasanak érdekében javaslatokat készit a fenntartd szamara,

eleget tesz az intézményre vonatkozo adatszolgaltatasi és jelentési kotelezettségeknek,
figyelemmel kiséri a szakmai egységek életét, gondoskodik a szervezetfejlesztésrol, a
szocialis/gyermekj6léti munkatarsak szamara kezdemeényezi a szupervizio biztositasat,
elkésziti a szolgaltatdsokhoz kapcsolodd, és a szakmai munkéara vonatkozd terveket,
projekteket, elemzéseket,

a minGségi munka biztositasa érdekében végzi a belsé szakmai ellendrzést,

szakmai egység vezetd ftjan gondoskodik a szakmai munka szabalyainak betartasarél,
végzi és végezteti a beszamoltatasokat,

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

A munkakorok betSltésére a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen palyéazatot ir ki,
vezetdi megbizasokat ad és azokat visszavonja.
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7.1.1. Adminisztracié

7.1.1.1. Altalanos ligyintéz6 (szamfejtd, szimlizo)

Ellatja az intézmény munkaiigyi, személyiigyi feladatait.

Vezeti a 1étszam és bérnyilvantartast.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény munkaer6 helyzetét.

Elkésziti az alkalmazassal kapcsolatos iratokat, havonta felad4st készit a bérszamfejtd
hely felé a tavollétekrdl, a valtozé munkabérekrol, 1étszdm és béradatokat szolgaltat a
KSH, a fenntart6 intézmény felé, tovabba a tervezéshez és beszamolohoz.

Nyilvantartja a szakdolgozokat, a tanulméanyi szerzédéseseket, a tovabbképzéseket, a
dolgozdk szabadsagat.

Munkajat k6zvetleniil az intézményvezeté irdnyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Kezeli a postaforgalmat, a levelezést, iigyiratokat.

Pénziigyi feladatokat 14t el.

Helyettesités sordn feladata a szamldk kiegyenlitésének, Atutaldsanak elékészitése,
utalvanyoztatdsa. Az elokészités soran koteles figyelemmel kisérni, hogy a szamldk az
érvényben 1€vd jogszabalyoknak megfelelden keriilt-¢ kiallitasra. A szamldk formai és
tartalmi ellenérzése; rosszul kiallitott szamla esetében intézkednie kell a szakszerii javitas
elvégzésének megkezdésérol.

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

Részt vesz a vagyonvédelmi, leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban.

Intézkedik a kiszdmlézott 6sszegek maradéktalan beszedésérél, az esetleges hatralékrdl
ertesiti az intézményvezet6t a sziikséges intézkedés megtétele céljabol.

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

Részt véllal a szocidlis ligyeleti munkabél.

Informaciés feladatokat 14t el. Adott csaladsegité akadalyoztatdsa esetén (betegség)
biztositja a zavartalan informacié dramlasat, segiti a gondoz4si munka zavartalansagat.
Koordindlja az lizenetatadast.

Az étkeztetéssel kapcsolatban elbkésziti a téritési dijak szémfejtését, a konyha, a
bolcsdde, az 6vodak és a kizépiskola altal vezetett jelenléti iveket ellendrzi, az ebéd és
egyeb étkezések (kiilsé) nyilvantartasival napi kapcsolatot tart a konyha vezetdjével.

A szamlakat elkésziti és kipostazza.

A szocialis iroddk. munkatérsaival kapcsolatot tart a gyermekvédelmi tdmogatasok
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 elmaradésat, illetve
esetleges tulfizetését nyilvéntartja.

Téritési dij befizetés elmaradésa esetén felszolitast kiild az adésoknak.

Téritési dij hatralék fizetési meghagyassal, valamint birdsagi uton torténd behajtasihoz a
jogasz kérésének megfelelden elkésziti az iratokat.
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A napi befizetésekrol feladast készit az 4afa alapjan, Osszege megbontasban,
befizetésenként.

Elkésziti és elektronikusan feladja az Afa bevallast, Rehabilitaciés hozzajarulast.
Kapcsolatot tart a szamfejtd program programozdjaval.

A fenntart6 felé adatot szolgaltat, kozremilkddik a finanszirozas igénylésében,
elszamolasaban.

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartoz6 ligyekben, kérdésekben.

7.1.1.2. Altalénos iigyintézé

Munkajat kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Pénziigyi feladatot 1at el. Feladata a szamlak kiegyenlitésének, atutalasdnak elokészitése,
utalvanyoztatasa. Az elokészités soran koteles figyelemmel kisérni, hogy a szdmlék az
érvényben 1évé jogszabalyoknak megfeleléen keriilt-e kiallitasra. A szamlak formai és
tartalmi ellen6rzése; rosszul kiallitott szamla esetében intézkednie kell a szakszerti javitas
elvégzésének megkezdésérol.

Kezeli az intézmény készpénz-eldlegét.

Kozremiikédik a fenntart6 felé valé adatszolgaltatasban.

A munkavallalok foglalkozas-egészségiigyl nyilvantartasat vezeti, gondoskodik az
aktudlis vizsgalatok elokészitésérdl, ennek érdekében kapcsolatot tart a foglalkozas-
egeszségiigyi szolgaltatoval.

Havonta elkésziti valamennyi munkavallalé munkaid6-nyilvantarté nyomtatvanyat.
Vezeti az intézményben foglalkoztatottak egyéni nyilvantartasat.

Kapcsolatot tart az intézménnyel szerz6d6 partnerekkel, beszallitokkal, valamint
kozremiikodik a szerzdédések elokészitésében.

Kozremiik6dik a statisztikai adatszolgéltatasban.

Az dnkormanyzati iidiil6h6z kapcsolédé adminisztrativ, pénziigyi feladatokat lat el.
Kozremiikdik az 6nkormanyzati szallashelyek szamlazési feladataiban.

Vezeti a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd nyilvantartasokat, kézremiikddik a palyazat
elkészitésében.

Koézvetlen munkatarsaival munkéjat 6sszehangoltan végzi, ennek érdekében a sziikséges
egyeztetést rendszeresen elvégzi.

Javaslattételi joga van a feladatkériikbe tartozo igyekben, kérdésekben.

7.1.1.3. Altalénos iigyintézé, iigyfélszolgalati munkatars (Informacios pont)

Munk4jat kézvetleniil az intézményvezetd irdnyitasa és ellendrzése alatt végzi.
Kozremiikodik a szakmai egységek altal elkészitett beszerzési megrendelések
kezelésében, rendszerezésében (mellékletekkel val felszerelésében).

Részt vesz a vagyonvédelmi, leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban.

Vezeti a bélyegzo €s kulcsnyilvantartést.

A szabdlyos vagyongazdalkodas érdekében egyeztet a fenntarté anyag-és targyi eszkoz-
nyilvantarté munkatarsaval.

Vezeti a szabélyzatokhoz kapcsolddé nyilvantartasokat (munkaruhéazat, védoéfelszerelés
stb.).

Kozremiikodik a fenntart6 felé vald adatszolgaltatasban.

Vezeti a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik archivalasukrol.
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Kézremikodik a statisztikai adatszolgaltatasban.

Kézremiikddik a veszélyes hulladék kezeléséhez kapcsolodé feladatok ellatdsaban, a nem
veszélyes hulladékok tizemi gytjtohelye (inert, zoldhulladék) miikodtetési feladatainak
ellatiséban, segiti adminisztrativ feladatait, kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal
Miiszaki irodajaval.

Koézremiikddik a gépjarmiivek, munkagépek szabalyos hasznalatihoz, miikodtetéséhez
kapcsolodé adminisztrativ tevékenységek elvégzésében.

Kozremitkddik az intézmény szabélyzatainak feliilvizsgalatéban, valamint azok,
munkavallalokkal valé megismertetésében.

Kapcsolt munkakorként mikadteti az informéciés pontot, a szerz6désben foglalt feladat-
meghatirozasok alapjan. Szamldzasi tevékenységet végez, kezeli a tevékenységhez
kapcsol6dé befizetéseket, elszamolast.

Javaslattételi joga van a feladatkoriikbe tartozé tigyekben, kérdésekben.

7.2. A szakmai egységek vezetdire vonatkozo6 altalinos szabdlyok, 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 munkdjaért, a szakmai egység, és az egyes munkatarsak
napi munkdjanak megszervezéséért, iranyitdsaért, ellenbrzéséért, a feladatok mindségi
ellatasaért,

az éves szakmai munkatervek, illetve a tevékenységek, a gyakorlati munka elemzéseinek
el6keszitéséért, a sziikséges szakmai képzési, tovabbképzési iranyok megfogalmazasaért,
a szakmai egység, illetve sajat szakmai munkéjanak dokumentaci6jaért, az
adatszolgaltatasért,

a vezetd munkavégzése sordn irdnyitasi, szervezési, ellendrzési feladatokat 14t el,

az intézményvezetd esetenkénti akadalyoztatisakor - megbizés alapjan, a megbizas
targyaban rogzitettek szerint - helyette és nevében eljar, déntéseket hoz, tevékenysége
soran képviseli szakteriiletére vonatkozoéan az intézményt, illetve a szakmai egységét,

az intézményvezetd altal atruhazott hataskérben kiadmanyozési és utalvanyozasi jogot
gyakorol,

kozvetlenill irdnyitja a szakmai egységét, biztositia a folyamatos szolgaltatast,
feladatellatast, ellen6rzi a szervezeti egysége alatti tevékenységeket és kapcsolodd
adminisztracidk elvégzését,

részt vesz a dolgozok kivalasztisdban, felkészitésében, kozremiiksdik a dolgozok
munkakoéri leirdsanak elkészitésében, elkésziti a munkavallalok munkaidd beosztasat, a
szabadsag temtervét, figyelemmel kiséri a dolgozék szakmai fejlédését, és Jjavaslatot tesz
a tovabbképzési iranyok, és formak meghatirozasara, szervezi a munkatarsak rendszeres
képzését, és tapasztalatcseréjét,

figyelemmel kiséri a szervezet életét, felhivia a figyelmet problémakra, és javaslatot tesz a
szervezetfejlesztési iranyok és formak meghatirozasara,

el6késziti a szakmai tevékenysdégre, és szakmai munkéra vonatkozo terveket, projekteket,
elemzéseket,

a mindségi munka biztositisa érdekében el6késziti és szervezi a szakmai egysége belsd
szakmai ellenOrzését, (tervezetten, rendszeres id6kozonként, illetve sziikség szerint ad hoc
médon ellenérzi a szakmai tevékenységeket), munkaértekezleteket tart, értékeli a
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7.2.1

munkatarsak tevékenységét, javaslatot készit az egyes dolgozék munkéajanak
clismerésével, mindsitésével kapcsolatban,

figyelemmel kiséri és el6segiti a sziikséges intézménykdzi, szervezetkdzi €s szakmakozi
egylittmiikodéseket,

rendszeresen, illetve sziikség szerint vezetdi értekezleten vesz részt, aktivan
egylittm{ik6dik a dontés eldkészitési és végrehajtasi folyamatban,

. Csaldd és - gyermekjoléti szolgaltatas szakmai egység vezet6

A telepiilésen iranyitja a csaladsegitdk munkdjat, koordinalja a szolgalat szakmai
tevékenységét.

Felel6s a célorientalt miikodéséért, a tevékenység szakszeriiségeéért.

Gondoskodik az éltala irdnyitott szolgélat jogszabaly szerinti miikodésérol.

Gondoskodik a kételezéd dokumentacios rendszer elkészitéséért, vezetéséért.

Biztositja, illetve feliigyeli a jelentési kotelezettségek teljesitését.

A szakmai egység dolgozdi részére szakmai konzultaciot tart.

Ko6zremiikodik a szolgalat szabadsagolasi titemtervének elkészitésében.

Biztositja a szakmai egység helyettesitési rend;jét.

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

Elkésziti a beszamoldkat szakmai egység munkajarol.

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

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo tigyekben, kérdésekben.

Részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében €s segiti annak végrehajtasat.

Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozé szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

Az intézményvezetd tartos tdvollétében ellitja az intézményvezetd jogkorébe tartozd
valamennyi feladatot.

7.2.2.1. Csaladsegitok

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

Segitséget nyujt a gyermek térvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a
sziildi kotelességek teljesitéséhez, a gyermekvédelmi gondoskodasbdl kikeriilt fiatal
feln6ttek tarsadalmi beilleszkedéséhez.

Egyiittm{ikddik a csaladdal és el6segiti a gyermek csaladban torténd nevelkedését.
Fogadja panaszaval a gyermeket és segiti 6t problémaja megoldadsaban.

A gyermek védelme, az egyén segitése soran - nemhez, nemzethez, nemzetiséghez,
etnikai csoporthoz vald tartozas, lelkiismereti, vallasi vagy politikai meggy6z6dés,
szdrmazas, vagyoni helyzet, cselekviképesség hianya vagy Kkorlatozottsaga miatt,
valamint a gyermekvédelmi gondoskodasba keriilés alapjan -  hatranyos
megkiilonboztetést nem tesz.

A csaladsegitd feladata az ellatasok, szolgaltatasok koézvetitése, a gondozas, szervezod
tevékenység (szabadidds programok szervezese).
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A gyermekvédelmi feladatokat elldté személyekkel és intézményekkel rendszeresen
kapcsolatot tart.

Tajékoztatast nydjt mindazokrdl az ellatasokrdl, tdmogatisokrdl, jogokrdl, amelyek
Osszeftiggésben 4llnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositdsaval, az egyén
jolétével.

Hivatalos tigyek intézésében kdzremiikodik.

Nyilvantartast, dokumentaciét vezet.

Esetmegbeszélésen vesz részt.

Csaladlatogatést végez.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére irdnyulé csalddgondozés kérében segiti a
sziildket a gyermek gondozasaban, ellatasanak megszervezésében, a csaladban jelentkez6
miik6dési zavarok megsziintetésében.

Csaladgondozast tervezett modon, hataridé megallapitésaval teljesit.

A gondozds megkezdésekor rogziti a gyermek ¢&s sziiléje személyes adatait,
helyzetértékelést készit.

Gondozasi tervet készit, melyet ismertet a sziilével és a gyermekkel, ellatott felnéttel.
Kozvetlen veszély esetén (a csalad- és gyermekjoléti kdzpont értesitése mellett) javaslatot
tesz az ideiglenes hatalyd elhelyezésre vagy nevelésbe vételre.

Titoktartds kotelezi. A csalddsegité a feladata ellatasa soran a klienssel kapcsolatos
adatokat a kiilon jogszabélyban meghatarozottak szerint kezeli.

A szocidlis munka eszkozeinek felhasznalasival hozzajarul a gyermek testi, értelmi,
érzelmi és erkolcsi fejlodéshez, jolétének, a csaladban torténd nevelésének elésegitéséhez,
a veszélyeztetettség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez,
valamint a gyermek csaladjébol torténd kiemelésének megelézéséhez.

Szocialis és egyéb informacids adatokat gyiijt az ellatdst igénybe vevék megfeleld
tajékoztatdsa érdekében.

Szocialis, €letvezetési (pl. nevelési, egészségiigyi), és mentalhigiénés tancsadast nyujt.
Az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamdra biztositja a szocialis szolgaltatasokhoz,
pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz vald hozzajutss megszervezését,

A csaladgondozas keretein beliil biztositja a csalddban jelentkezé mitkodési zavarok,
illetve konfliktusok megolddsanak el8segitését.

Az ellatottak problémdinak megoldasa érdekében jogi és pszicholdgiai tanacsadast, vagy
ahhoz valé hozzaférést szervez.

Programokat szervez (csaladi, gyermekprogramok) a miikédési teritleten é18, kiilsndsen a
hétranyos helyzetben 1évé csaladok, egyének, gyermekek szamara.

Segitséget nydjt az egyének, csaladok kapcsolatkészségének javitdsihoz. A
kapcsolater8sitést csalddterapias, konfliktuskezeld programok, szolgaltatasok szervezésén
keresztiil 1atja el.

A tartés munkanélkilliek, a fiatal munkanélkiilick, az adossagterhekkel és lakhatési
problémékkal kiizdok, a krénikus betegek, illetve egyéb szocialisan raszorult személyek,
¢s csaladtagjaik részére tandcsadést nytijt.

Részt vesz a szocidlis fesziiltségek okainak feltarasdban, a megoldésokra javaslatot készit,
&s segitséget nyljt. Krizishelyzetben segitd beavatkozést nyijt.
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Lehetéségek kutatisa a telepiilési szinti mentalhigiénés és preventiv programok
szervezésére és megvalOsitasara, és ezek pénziigyi, szakmai feltételeinek megteremtésére
(pl. palyazatok).

Segitséget nytjt hivatalos iigyintézéshez, kérelmek, beadvanyok elkészitéséhez.

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

Az kijeldlt csaladsegitd ellatja a szolgalat jelz6rendszeri felelds tevékenységet.

Segiti a specialis timogat6, dnsegitd csoportok szervezését, milkddtetését.

Részt vesz adomanyok gylijtésében és kdzvetitésében.

Felkutatja és kapcsolatot tart fenn 6nkéntes segitokkel.

Javaslattételi joga van a feladatkérébe tartozé ligyekben, kérdésekben.

7.2.2. Konyhai szakmai egység vezeto, élelmezésvezeté

Vezeti és iranyitja a konyha munkajat. Ellatja az ehhez kapcsolodo tervezési, szervezési
¢s cllendrzési feladatokat.

Javaslatot tesz a nyersanyagnorma modositasara.

Feliigyeli, folyamatosan nyomon koveti a norma szerinti nyersanyag-felhasznalast.
Ellenérzi a konyha nyersanyagkészletét és gondoskodik a sziikséges nyersanyag idében
t6rténd megrendelésérol.

Ellenérzi a feldolgozasra Keriil§ nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a technoldgiai
feladatokat.

A beérkezett nyersanyag mennyiségi s mindségi atvétele, bevételezése a raktarba.
Gondoskodik az étlap és a nyersanyag kiszabds id6ben torténd elkészitésérdl.

Biztositja a konyha zavartalan miikodését és az id6ben torténd étkeztetést.

Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi €s mennyiségi ellendrzését.

Folyamatos kapcsolatot tart a talalékonyhakkal, melegitékonyhéval, intézményekkel.
Elvégzi mindazon munkakdréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

Anyagi feleldsséggel tartozik a leltarhelyekért, az alapanyagok atvételéért, a kiadott
ételféleségek mennyiségéért és mindségéért.

Ellenérzi a talalas, ételkiszallitas rendjét, mennyiségét, a kiszallitas koriilményeit.
Iranyitja és feliigyeli a kbzfoglalkoztatas keretében munkat végzd foglalkoztatottakat.
Kozremiikidés a rendszeres és eseti beszamoldk készitésekor, leltarozaskor.
Kozremiikodik a beszerzések palyaztatasi, arajanlat-kérési feladataiban.

Kapcsolatot tart a partnerszolgaltatéval.

7.2.2.1. Fészakacs

Az élelmezésvezet6tdl atvett anyagokbdél az anyagkiszabason eldirt ételféleségeket az
el6irt mennyiségben és mindségben elkésziti a kozegészségligyi elbirdasoknak
megfelelden.

Az ételkészités soran gondoskodik azok élvezeti értékének megbrzésérol és a
fertdzodéstol, romlastdl vald védelmérol.
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Elvégzi az ételek szakszeril, az adott étel jellegének megfelel6 talalasat, tilalasig az ételt
az el6irt héfokon tartja és rendszeresen ellenérzi azt.

Gondoskodik az ételminta eléiras szerinti eltevésérdl.

Munkavégzés kézben is tigyel a foz6étér rendjére, tisztasagara.

Télalas utan feliigyeli a foz6tér takaritdsi, fertétlenitési munkalatait, feliigyel a
munkateriiletén 1év6 tiizhelyek, f6zbiistok és konyhagépek tisztasigira az elbirt
erintésvédelmi szabalyok maradéktalan betartédsa mellett.

Felelds a fozésre kiadott anyagok maradéktalan felhasznalisdért.

Felel6s a higiéniai szabalyok teljes kor(i betartésaért, a szakositott tarolas elvégzéséért, az
ételadagolas miiveletének pontos betartasaért.

Felelés a kiszillitott étel maghémérsékietének kotelezé hatarértéken tartdsaért (60 °C
folott) s zart edényben torténd atadasaért. Ellendrzi a hémérsékletmérés dokumentalasat.

Az élelmezési feladatok zavartalan ellatisa érdekében koteles minden olyan munkét
elvégezni, amivel az élelmezésvezet megbizza.

Ellatja az iskoldk esetében az étkezési adagszém nyilvantartast, kezeli a valtozasjelentést,
vezeti az étkezés igénybevételét a kotelezben eldirt formanyomtatvanyokon.

Javaslattételi joga van a feladatkérébe tartozéd ugyekben, kérdésekben, az étlap
Osszeallitasban.

Az élelmezésvezets megbizasaval és koordindlasa mellett folyamatos kapcsolatot tart a
talalokonyhdkkal, melegitékonyhaval, intézményekkel.

7.2.2.2. Szakacs

Az élelmezésvezet6tdl, illetve a fészakacstol atvett anyagokbdl az anyagkiszabason eléirt
ctelféleségeket az eldirt mennyiségben és minéségben elkésziti a kozegészségiigyi
el6irdsoknak megfeleléen.

Az ételkészités soran gondoskodik azok élvezeti értékének megorzésér6l és a
fert6z8déstol, romlastol valé védelmérél.

Elvégzi az ételek szakszer(, az adott étel jellegének megfeleld talalasat, talaldsig az ételt
az eldirt héfokon tartja és rendszeresen ellenérzi azt.

Gondoskodik az ételminta eliras szerinti eltevésérél,

Munkavégzés kézben is iigyel a f6z6tér rendjére, tisztasagara.

Talalas utdn végzi a f8z6tér takaritdsi, fertétlenitési munkalatait, feliigyel a
munkateriiletén 1év6 tilizhelyek, fozdiistok é&s konyhagépek tisztasagira az elirt
érintésvédelmi szabalyok maradéktalan betartasa mellett.

Fegyelmileg felelds a fézésre kiadott anyagok maradéktalan felhasznaldsaért.

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

Felelds a kiszallitand6 étel maghdmérsékletének kotelezd hatarértéken tartésadrt (60 °C
f6l6tt) és zart edényben torténé atadasaért. Elvégzi a hdmérsékletmérés dokumentalast.
Az élelmezési feladatok zavartalan ellatdsa érdekében koteles minden olyan munkat
elvégezni, amivel az élelmezésvezetd, illetve a fészakacs megbizza.

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo iigyekben, kérdésekben.

7.2.2.3. Diétas szakacs
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Az élelmezésvezet6tol, illetve a foszakacstol atvett diétas anyagokbdl az anyagkiszabason
eldirt ételféleségeket az eldirt mennyiségben és mindségben elkésziti a kdzegészségiigyi
eléirdsoknak megfelelGen.

Fegyelmileg felelos a fozésre kiadott anyagok maradéktalan felhasznalasaért.

Fegyelmileg felelds 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 f6zotér rendjére, tisztasdgara, a specialis ételféleségek,
eszkozok elkiilonitésére az eldallitas soran.

Az ¢lelmezési feladatok zavartalan ellatdsa érdekében koteles minden olyan munkat
elvégezni, amivel az élelmezésvezetd, illetve a f6szakacs megbizza.

Javaslattételi joga van a feladatkdrébe tartoz6 tigyekben, kérdésekben.

7.2.2.4. Konyhai kisegitd

Elvégzi a fozéshez kiadott nyersanyagok alapos elOkészitését, vigyaz, szennyezett aru a
fozotérbe ne keriiljon.

Az ételkészités kozben szennyezodott (fekete) edények é€s eszkozok mosogatasa,
tisztantartasa, a beérkezett fehéredények elmosasa, rendben tartasa.

Az Osszegylilt ételhulladék szabalyszerii, biztonsdgos taroldsa, a mosogatd helyiség
rendben tartasa, a hashiitokamra tisztitasa, fertétlenitése.

Feliigyel a munkateriiletén 1évo gépek miikddésére és tisztasagara az eldirt érintésvédelmi
szabélyok maradéktalan betartasa mellett.

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

Részt vesz a takaritdsi feladatokban.

Javaslattételi joga van a feladatkorébe tartozo iigyekben, kérdésekben.

7.2.2.5. Gépkocsivezetod

Kozremlik6dés a reggeli étlap szerinti szortirozasdba, a reggeli, az ebéd
széllitéedényeinek valamint a meleg vacsora kiszallitdsa az érintett intézményekbe.

El6z06 napi szallité edények konyhara t6rténd visszaszallitasa.

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

Bolcsbdei étkeztetés nyersanyagainak kiszallitasa.

Szallitélevelek kitoltése az intézmények felé az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitisa
mellett.

Menetlevél vezetése.

A gépkocsi szabalyok szerinti ellen6rzése, higiénidjanak fenntartasa.

A gépkocsi miiszaki 4llapotanak nyomon kévetése, probléma esetén, annak jelzése.
Uzemanyag, kendanyag véséarlasdhoz készpénz igénylése, iizemanyag vételezése,
elszamolas.

Kozremilikodik az gépjarmii {izemeltetési szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen a
gépjarmii lizemanyag- fogyasztasanak, felhasznalasanak dokumentalasaban.

Gépjarmii napi karbantartasa, miikodoképességének ellendrzése figyelemmel az évszak-
valtozasokra.
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Javaslattételi joga van a feladatk6rébe tartozé tigyekben, kérdésekben.

7.2.3. Telepiilésiizemeltetés szakmai egység vezeté

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

Felel6s a célorientalt miikodéséért, a tevékenység szakszeriiségéért.

Gondoskodik az éltala irdnyitott tevékenységek jogszabaly szerinti miikodésérsl.
Gondoskodik a kotelez6 dokumentéciés rendszer elkészitésérdl, vezetésérdl, ellendrzi
azokat.

Biztositja, feliigyeli a jelentési, adatszolgaltatasi kételezettségek teljesitését.

A szakmai egység dolgozdi részére munkamegbeszélést tart.

Elkésziti a szervezeti egység szabadsagoldsi iitemtervét és tovabbitja azt az
intézményvezeté felé, elbirdlja a dolgozdk szabadsagkérelmét.

Biztositja a szakmai egység helyettesitési rendjét.

Figyelemmel kiséri a karbantartomtihely (telephely) és kozvetlen a tevékenységi kére ala
vont valamennyi épiilet allagit, teriiletek allapotat, az esetleges meghib4sodasokrol
jelzéssel él, elrendelt javitasar6l gondoskodik.

Figyelemmel kiséri a szakmai egysége ald tartozé gépjarmiivek 4llapotat, miszaki
vizsgainak lejértat, illetve intézkedik a vizsgara felkészitésrol, vizsgaztatasrol.

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

Figyelemmel kiséri a szakmai egység munkavégzéséhez kapcsolédé nyilvéntartott
készletet, feliigyeli felhaszn4lasat.

Figyelemmel kiséri a szakmai teriiletéhez tartozd eszkézok, gépek, berendezések
allapotat, javaslatot tesz azok selejtezésére. A leltdrozast és selejtezést feliigyeli.

A gépjarmii Uizemeltetési szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden feliigyeli a
gépjarmiivek, munkagépek lizemanyag-fogyasztisat, gondoskodik a kapcsoléds
nyilvantartasok vezetésérol, ellenbrzésérol.

Gondoskodik a szakmai egysége ala tartozé valamennyi munkavallalé esetében az
intézményi szabalyzatok, bels6 utasitidsok megismeréséré| és azok betartasarol.
Rendszeres kapcsolatot tart a munkateriiletéhez kothetd partnerekkel, szolgaltatokkal,
hatésagokkal.

Kapcsolatot tart a telepiilési intézmények vezetdivel, a polgarmesteri hivatal irod4inak
munkatarsaival.

Elvégzi mindazon munkakéréhez tartozé szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

7.2.3.1. Szobafesté és mazold

Teveékenysége kiterjed a kozteriileti mitargyak (padok, szobrok stb.), az
onkormanyzathoz tartozé intézmények, lakés és nem lak4s céljara szolgalé bérlemények
alapmunkainak (javitas, festés, mézolés) és utdmunkéinak elvégzésére.

Feladata az anyagsziikséglet felmérése, a megfeleld anyagok kivalasztasa, az alkalmazott
technolégia meghatarozésa. Feltar6 és feliiletvédelmi munkalatok elvégzése, munkateriilet
helyreallitisa, valamint az anyag felhasznéaldsénak elszamoldsa, a tevékenység
dokumentalasa.
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A téli id6jaras figyelembe vételével kdzremiikdés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési
munkalatokban.

7.2.3.2. Asztalos

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

Feladata a fa berendezési targyak (butorok), faburkolatok (fal- és padlé burkolatok)
javitdsa, felujitisa, szilkség szerinti eldallitisa. Epiiletasztalosi feladatok elvégzése:
faalapi szerkezetek javitasa, feltjitasa, eldallitasa; kilincsek, zérak javitasa, beszerelése.
Feladata a kiadott munka elvégzéséhez az anyagsziikséglet felmérése, a munkateriilet
elokészitése, biztositdsa, a munka kivitelezése, munkateriilet helyreéllitasa, valamint az
anyag felhasznalasanak elszamolasa, a tevékenység dokumentalasa.

A koznevelési intézmények és jatszoterek fa jatékainak karbantartésa, javitasa.

A téli id6jaras figyelembe vételével kozremiltkodés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési
munkélatokban.

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 és a kapcsolddo 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 €s elszamolasa.

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

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

A kozintézmények épiiletei kérnyékének, parkoldinak, parkrészeinek figyelemmel tartasa,
a rongalés, szemetelés megakadalyozasa.

7.2.3.4. Gondnok / Takarit6
Gondnoki feladatkorében:

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

A vendégszobak visszaadasa (elhagydsa) soran a szobak felszereltségének mennyiségi
(tételes) és mindségi ellenbrzése, a hidnyossagok jegyzOkdnyvezése, igénybe vevoi
alairattatasa, alairasa.

A vendégszobak textilidinak mosasi, vasalasi feladatainak ellatasa.

Az dnkormanyzati vendégszobék és bérlemények karbantartasi igényeinek, problémainak
tovabbitasa az erre rendszeresitett nyomtatvanyon a vezetd, illetve a polgarmesteri hivatal
tigyintézdje felé.

Ko6zremiikdés a rovar - és ragesaloirtas eldkészitésében és lebonyolitasaban.

Javaslattétel a vendégszoba szolgaltatdshoz kapcsolddd készletek javitasara és potlasara
vonatkozdan.
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A bérbevételekkel kapcsolatban felmeriilt igénybevevéi problémak jelzése az tizemeltetd
képviseldje felé.

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

Az ingatlanokban kételezden kifliggesztésre keriilt utasitasok, szabalyzatok, tajékoztaték
meglétének folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti pétlasa.

Takaritoi feladatkoérébe tartozik:

Tevékenysége kiterjed a Bata utca 4. szam alatti énkormanyzati ingatlanra, és a Majus 1.
ut 1. szam alatti telephelyre vonatkozé takaritasi feladatokra.

Faladata a kozts hasznéalatd helyiségek, lépcséhaz, vendéglakasok tisztintartisa,
berendezési tirgyak apolasa, allagmegévas. A vendégszéllashoz kapcsoldd6 szocidlis
helyiségek szaniter fogydanyagokkal val6 ellatasa.

Feladata a feliiletnek megfeleld vegyi anyagok kivélasztdsa és szabélyszer(i hasznalata.
Feladata a takaritdshoz kapcsolédd eszkozok, tisztitdszerek beszerzésében vald
kozrem(ikddés, a készlet nyilvantartdsa, a veszélyes hulladék eldirss szerinti kezelése.

A napi takaritasi tevékenység mellett az épiileteket érintd szallas-szolgaltatas
igénybevételének és visszaaddsanak sordan a helyiségek tisztasagi el6készitése,
felszerelésének, rendezettségének biztositasa.

Az Onkormanyzati bérlemények kiadasa el6tti felujitds utdn a takaritdsi munkalatok
elvégzése.

Feladata tevékenysége sordn a kommunalis hulladékkezelés, a munkavégzés végén az
epiilet biztonsagtechnikai okbdl val ellendrzése, vagyonvédelmi intézkedése.

Egyéb feladata:

Az Snkorményzati bérleményként hasznositasra keriil6 helyiségek esetében az érdekl6dék
szamara a megtekintés lehetéségének biztositasa.

Mosasi és vasalasi feladatok az 6nkorméanyzati feladatokat ellaté intézmények szamaéra
(egészséghaz, Polgarmesteri Hivatal, Varosi Miivelédési Kozpont &s Kényvtér textilidira
vonatkozdan)

Kézremiikddeés a sikossag mentesitési feladatokban a munkavégzés helyein.

A bérlemények (épiiletek) kozvetlen kdrnyezetének ellenbrzése, a tisztasag fenntartasa.

7.2.3.5. Takaritd

Tevékenysége kiterjed a munkakérében szabalyozott intézményekre vonatkozé takaritési
feladatokra.

Faladata a helyiségek tisztintartdsa, berendezési tirgyak apolasa, allagmegdvas. A
szocialis helyiségek szaniter fogyéanyagokkal valé ellatasa.

Feladata a feliiletnek megfelel8 vegyi anyagok kivalasztasa és szabalyszerti hasznalata.
Feladata a takaritdshoz kapcsolédd eszkdzok, tisztitészerek beszerzése, a készlet
nyilvéantartasa.

Feladata tevékenysége sordan a hulladékkezelés, a munkavégzés végén az épiilet
biztonsagtechnikai okbdl valé ellendrzése, vagyonvédelmi intézkedése.

A napi tevékenység mellett az épiiletet érintd rendezvényekhez a helyiségek tisztasagi
el6készitése, rendezettségének biztositasa.
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7.2.3.6. Komiives

Tevékenysége kiterjed az 6nkorméanyzathoz tartozo intézményekhez, lakds €s nem lakas
céljara szolgald bérleményekhez és kozteriilethez kapcsolodd, a képesitése szerinti
kémiives munkalatok elvégzésére.

Feladata az épliletek, épitmények eldallitasi, 4atépitési, felujitasi és karbantartési
munkélatainak elvégzése.

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

A t€li id6jaras figyelembe vételével kozremiikodés a ho eltakaritasi, stkossag mentesitési
munkalatokban.

7.2.3.7. Fiitd, lakatos, karbantarté

Tevékenysége kiterjed az 6nkormanyzathoz tartozé intézményekhez, lakas és nem lakas
céljara szolgalé bérleményekhez és kozteriilethez kapcsolodd, a képesitése szerinti
lakatos, illetve fiitd, karbantarté munkalatok elvégzésére.

Tevékenysége soran, fiitési idOszakban az intézményekben, bérleményekben
folyamatosan biztositja a vonatkozé jogszabalyokban eldirt fiitési hémérsékletet.

Feladata soran folyamatosan biztositja a rendelkezésre allo filitbberendezések (kazéanok)
zavartalan tizemeltetéséhez sziikséges lizemképes allapotot, allagmegovast.

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

Feladata a kiadott munka elvégzéséhez az anyagsziikséglet felmérése, a munkateriilet
el6készitése, biztositasa, a munka kivitelezése, munkateriilet helyredllitasa, valamint az
anyag felhasznalasanak elszamolasa, a tevékenység dokumentalasa.

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

7.2.3.8. Gépszerel6

Tevékenységes kiterjed az intézmény jarmiveinek, gépeinek, eszkdzeinek a javitasi,
karbantartasi munkaira.

Kotelessége a jarmii- és eszkdzpark dllagmegdvésa, azok rendszeres ellenbrzése.

A gépjarmlivek miszaki vizsgaztatishoz sziikséges javitdsok elvégzése, a javitdsokhoz
sziikséges alkatrészek beszerzésben valo részvétel.

A feladat ellatashoz sziikséges eszk6zok beszerzésben valé kdzremiikddés.

Feladat tevékenysége soran keletkezett hulladék, ill. veszélyes hulladék dsszegyiijtése, és
azokat az arra kijel6lt taroloban torténd elhelyezése.

Megszervezi, illetve elvégzi a gépek és berendezések napi beallitasi, karbantartisi és
tisztitasi feladatait.

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

7.2.3.9. Gépkezeld, gépkocsivezetd
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Tevékenysége kiterjed az intézménynél lizemben tartott gépjarmiivek, nehézgépjarmii,
rakodogeépek kezelésére.

Feladata a kozterileti, intézményekhez kotheté munkavégzéshez kapcsolédd anyagok,
eszk6zok biztonsagos szallitdsa, illetve kdzremiikodés a kozteriileti tevékenységek
elvégzésében.

A széllitott anyagok, mnyersanyagok, targyak mozgatisa, rakoddsa, emelése.
Anyagmozgatas egyszerlibb segédeszkszokkel.

Ko6zremiikodés a z6ldteriilet-kezelési feladatokban.,

Feladata a kezelésére bizott gépjarmd, illetve nehézgép kisjavitdsa, karbantartisa a
megfeleld miiszaki 4llapot és az iizembiztonsag, dllagmeg6vas érdekében.

A gépjarmiihdz csatlakoztathaté adapterek feliilvizsgalata, karbantartasaban vald
részvétel.

A téli id8jaras figyelembe vételével kdzremiikddés a ho eltakaritasi, sikossag mentesitési
munkalatokban.

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

1. Zoldteriileti tevékenység

Feladata a fakitermeld tevékenység soran gallyazasi munkalatok, a fa t8rél vald
clvalasztisa, a kitermelt fa elszallitasra valé elékészitése (gallyazésa, darabolésa),
elszallitdsaban val6 kdzremiikodés.

A segédmunka keretében tdmogat6 tevékenységet folytat az elvégzendd szakmunkahoz,
valamint a kozteriileten 6nall6 tevékenységet végez.

Feladata a tereprendezés, f6ldmunka elvégzése.

Utak, kerékparutak, jardak tisztantartdsahoz kapcsolédé feladatok ellatasa.

Zoldteriilet - kezelési munkalatokban valé kézremiikodés (kaszalas, ndvényvédelem,
gondozési tevékenység, parlagfii elleni védekezés stb.).

A feladatellatdshoz kapcsol6do szallitasi tevékenységet végez.

A téli id8jaras figyelembe vételével kozremiiksdés a hé eltakaritési, sikossdg mentesitési
munkalatokban.

2. Kozteriileti tevékenység

Tevekenysége kiterjed a komives ipari tevékenységek kapesan felmeriild
segédmunkakkal kapcsolatos munkavégzésre,

Szakszer(i bontasok, terep-eldkészités, térmelék eltavolitas, rakodas.

Tereprendezések, talajmunka, f6ldmunka, talajmozgatas.

Az alapanyagok el6készitése a megmunkalashoz, beépitéshez.

Anyagmozgatasok, anyag el6készités, anyag bekészitések.

Feladat tevékenysége soran keletkezett hulladék Ssszegyiijtése, annak elszallitdsaban valé
kozremiikodés.

3. Raktaros, egyéb fizikai

Telephelyen 1€év8 raktarbél a szerszdmok, anyagok kiadasa, kiadasi nyilvéntartasa,
visszavételezése.

oldal 40/ 58



e Kiadott, fel nem hasznilt maradék anyagok visszavételezése, nyilvantartasanak vezetése.

e Nap folyaman felmeriild, hataskorébe tartozé ligyintézési, és adminisztrativ feladatok

ellatasa (eszkdzpodtlashoz megrendelés elOkészitése, tlizoltd késziilékek meglétének

ellentrzése).

Részt vesz a leltarozasi munkakban.

A munkaltaté altal kijelolt munkakdrben 6nalléan dolgozik.

A meghibasodott, eltort eszkozokrdl jelzéssel €l a szakmai vezetdje felé.

Feladata a Karbantarté miihely (AC raktar) épiiletének a gondnoki, vagyonvédelmi

feladatainak ellatasara terjed ki.

o A telephely épiiletének és komyékének figyelemmel tartisa, a rongalas, illetéktelen
személyek helyben valé tartozkodasanak megakadalyozasa.

o Figyelemmel kiséri a telephely épiiletének allagét és az esetleges meghibasodésokat jelzi
kézvetlen munkahelyi vezetéje felé.

o Ugyel a telephely tisztasagaért.
Nyomon kéveti a veszélyes hulladékok tarolasanak helyességét, a keletkezett veszélyes
hulladékokat az erre kijelolt taroloba helyezi el.

e A vérosi rendezvényekhez kapcsolodo feladatok ellatasaban valo kdzremiikodés.

8. Az intézmény munkarendje

Az intézmény munkavallal6i heti 40 6ras munkarendben dolgoznak.

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

A konyha szakmai egységben dolgozé munkavéllalok munkavégzésének ideje hétfétdl péntekig
tart, 6:00 - 14:30 6raig.

A telepiilésiizemeltetés szakmai egységében dolgozé munkavéllalok munkavégzésének ideje
hétf6td1- péntekig tart, 6:00 - 14:30 6raig.

Az intézmény székhelyén miik5dd szakmai egységek munkavégzésének ideje hétfétodl csiitortokig
7:30 - 16:30 6raig, pénteken 7:30 - 13:30 oraig tart.

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

A munkavégzéssel kapcsolatos kételességeket és jogokat a munka térvénykonyve, a
kézalkalmazottak jogallasardl szol6 térvény szabalyozza.

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

8.1. Az intézmény dolgozéinak jogai és kitelességei

8.1.1. A munkakortol fiiggetlen jogosultsag
Munkakorétd] fliggetleniil, minden dolgozé jogosult a kovetkezokre:
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Az intézmény célkitiizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitdsiban és fejlesztésében
kézremiikodni.

Az eredményesebb munkavégzést kezdeményezni.

A hataskorébe, munkakérébe tartozé {igyekben donteni, sajat tevékenységét 6nalléan
végezni.

A szolgéltatisok és a munka hatékonységénak fejlesztése érdekében munkatérsaival és a
kliensekkel, valamint az érdekelt partnerekkel szoros egylttmiikddést kialakitani.

A folyamatos munkavégzés lehetdségét, az ahhoz szilkséges szervezeti és targyi
feltételeket, informaciokat igényelni.

A jogszabélyban és az intézmény dokumentumaiban meghatéarozottak szerint munkéjarsl
értékelést kapni.

8.1.2. Az intézmény dolgozéinak kotelességei
Minden intézményi dolgoz6 koteles eleget tenni a kisvetkezdknek:
* A munkakéri leirasban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézmény

elvardsainak megfelelden teljesiteni, partnerkapcsolatai sordn az intézményt hitelesen,
magas szinvonalon képviselni.

Munkavégzése soran kiilénésen a kliensekkel, ellatottakkal, a kapcsolédé intézmények
munkavallaléival példamutatéan viselkedni, az intézmény programjaban régzitett elveket,
etikai normékat maximélisan képviselni.

A munkavégzéssel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaci6t, amelyrél a
kapcsolattartas, feladatellatds soran szerzett tudomaést munkahelyi titokként kezelni,
illetve betartani az adatvédelmi térvény idevonatkozé rendelkezéseit.

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

A munkakdre ellatasara vonatkozé jogszabalyokat, egyeb szabalyozdsokat ismerni és azt a
munkavégzés soran alkalmazni, betartani.

8.2. Altalanos szabalyok:

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas ligyfélszolgalati ideje:

Hétfs: 8:00-12:00 12:30-16:00
Kedd: 8:00 - 12:00 -
Szerda: 8:00-12:00 12:30-16:00
Csiitortok; - 12:30 - 16:00
Péntek: 8:00-12:00

8.3. A beérkezé iratok kezelése

Postabontas az intézményvezetdnél torténik.

Iktatészam (keletbélyegz6) addsa utdn az illetékes Ugyintézé, szakmai vezetd felé
tovabbitas.

Be- ¢s kimend levelek egy eredeti példanya, kisérd levéllel a kézponti irattdrban
lefiizend, elkiilonitett levelezés tipusonként zrhato szekrényben tarolando.

A belsé tevékenység kapcesan keletkezett iratok (intézményi feljegyzések, jegyz6konyvek,
utasitdsok) a kézponti nyilvantartasban tarolandok.
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o Az egyéni esetkezelés kapcsan keletkezett iratok megsemmisitésére vonatkozd
szabalyokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

o Az ellenérzési naplé hitelesitve a telephelyen, zarhaté helyen talalhato.

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

e A nyilvantartasbol, havi egyéni Osszesitokbdl a szakmai vezet6k készitenek sziikség
szerinti negyedéves, féléves, éves statisztikai Gsszesitoket, jelentéseket az
intézményvezetd felé utasitds szerint. Beszdmolokat - a szakmai egység vezetdk
kozremiikddésével-, pénziigyi kimutatdsokat az intézményvezetd késziti a fenntart, a
pénziigyi iroda €s més szakmai felettes szerv felé.

e A beérkezo iratok kezelésére vonatkozo részletes szabélyozast az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

8.4. A munka soran, az iratok kezelésére vonatkozé szabalyok

A dolgozok, szakmai tevékenységilikh6z igazitva az alabbi dokumentumokat kételesek
naprakészen vezetni:
Csalad- és gyermekjoléti szolgdltatds szakmai tevékenységen beliil

o Torvény altal elbirt feladatellatashoz kapcesolodé nyomtatvanyok, adatlapok

o Havi statisztikai lap

e Forgalmi naplo

e Specialisan az intézményben alkalmazott (utasitdsok szerinti) belsé nyomtatvanyok.

Kozétkeztetés szakmai tevekenységen beliil
Bels6 szabélyzatban el6irt nyomtatvanyok:

e szigorll szamadast nyomtatvanyok (menetlevél, szallitolevél),

e HACCP szerinti nyomtatvanyok (Miiszaki naplé, Hiit6 hoémérséklet ellendrzd
nyomtatvanyok, Télalas ellen6rzé lap, Higiéniai ellen6rzd lap, Felengedési naplé sziikség
szerint),
anyag-kiszabas nyomtatvinyok,

a LAKOMAWI14 elektronikus programon beliil vezetett dokumentacié (Recepturdk
korcsoportonként, Etlapok, Alapanyagok raktéri bevételezése, Raktéarkészlet nyilvantartas,
Igényldk nyilvantartidsa, Normaelemzés).

Telepiilésiizemeltetési szakmai tevékenységen beliil
Belso szabélyzatban eldirt nyomtatvanyok:
e Szigoru szdimadasu nyomtatvanyok (menetlevél, szallitblevél, gépiizemnapld)
Munkalap
Gépjarmi ellendrzési adatlap
Eszkoz- készlet nyilvantartas
Anyag-nyilvéantartas
Uzemnaplé, hulladék-nyilvantartas
Jegyzdkonyvek

Iratok tarolasa:
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* A csalad- és gyermekjoléti szolgéltatasban keletkezett iratok tirolasa (specialis szabalyok
szerint):
» Az esetnaplok esetén zart szekrényben, ellatési tipusonként elkiilonitve,
csaladsegitonkénti csoportositasban torténik.
> Az tgyiratok hatésagi beavatkozas esetén a kliens tdjékoztatasaval, onkéntesség esetén
a kliens szébeli/irasbeli nyilatkozatdval keletkeznek. Helyettesités esetén az ellaté
csaladsegitd bejegyzésével keletkezik a hasznalatos nyomtatvanyokon.
¢ Az élelmezéshez kapcsolddé hatalyos iratok téroldsa szintén zarhat6 szekrényben t6rténik
a keletkezés helyszinén.
e A telepiilésiizemeltetési feladatokhoz kapcsolodé iratok a telephelyen és a székhely
irattaraban zérhaté iratszekrényben keriil tiroldsra az iratkezelési szabalyzatban
rogzitettek szerint.

Even tuli archivalds esetén valamennyi teriiletre vonatkozéan az iratok a kézponti irattirba
helyezendék.

A kimend levelek a kiadmanyozé alairasdval, -ellenjegyzéssel, az ligyintézé6 nevének
feltiintetésével keriilnek postazéasra. A postdzas médja az illetékes hivatalokkal tértént egyeztetés
alapjan:

¢ postakdnyvon keresztiil

o személyes kézbesitéssel

e eclektronikusan torténik.

A kiadmanyozas rendjét az iratkezelési és a pénziigyi szabalyzatok részletesen tartalmazzak.
Az iktatas 6nall6 iktatokdnyvvel, manualisan torténik,
8.5. A bélyegzik leirdsa, hasznilata

A belyegzordl az ligyintéz6nek nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a bélyegzdk
mennyiségi adatait fajtanként, lenyomatat, illetve a bélyegzéket hasznalé dolgozok nevét és az
atvételt igazold alairast.

8.6. Kiadmanyozas rendje

Intézményvezeti hataskorben fenntartott kiadméanyozési jogok:
* szakminisztériumokhoz, egyéb orszagos hataskoriti szervekhez,
helyi és megyei 6nkorményzatokhoz,
tarsintézményekhez kiildStt beszamoldk, tajékoztatok alairasa,
palyazatok alairasa,
munkaltatdi jogositvanyokhoz kapcsolédé okiratok alairasa,
intézményi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos dokumentumok,
okiratok.

A jogkérét tavollétében meghatérozott személyeknek illetékességi sorrendben atadja, kiilon
szabalyozottak szerint.
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A részletes kiadmanyozasi rendet az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.
9. A munkavégzés szabalyai

A munkavégzés szabalyait a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyeket a szakmai egység
vezetOkkel tortént egyeztetést kvetden az intézményvezetd készit el.

9.1. Helyettesités és munkakordk atadasa, atvétele

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

A helyettesités soran elsGsorban a szakmai szempontok keriilnek elbtérbe. A helyettesitések
rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

9.2. A munkatirsakat megilleté szabadsig

A szabadsag kiadasdnak, igénybevételének iitemezésére szolgalé szabadsagolasi tervet az
intézményvezetd készitik el, elézetesen a szakmai vezeték egyeztetik az intézményvezetovel a
tervezetet.

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

9.3. Kartéritési felelosség

A dolgozb, szédndékos vagy gondatlan karokozés bekovetkezése esetén a jogszabalyban
meghatarozott kartéritést fizet, melyet az intézményvezetd allapit meg.

10. Belsé ellen6rzés rendje

A belsd ellenérzés 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 lehetdséget. A szakmai egységeket a szakmai vezetd és az
intézményvezetd ellendrzik.

10.1. Az ellendrzés célja

A bels) ellenbrzés egyrészt térvényi kvetelmény, masrészt szervezeti érdek.
Alapvetd célja, hogy:
e segitse az intézmény valamennyi dolgozdjanak 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 mulasztisokat, szabalytalansdgokat és azok okait,
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* adjon konkrét és a lehetéségeket mérlegeld Gtmutatist a mulasztasok, hidnyossagok
megel6zéséhez, valamint megsziintetéséhez.

10.2. Az ellenérzés gyakorisiga, moédszerei

A belso6 ellendrzés feladatait az éves belsé ellendrzési terv, és a jogszabdlyi elbiras tartalmazza.
Sziikségesség szerint rendkiviili ellendrzésre is sor keriilhet.

Moédszerei:

Munkafolyamatokba épitett ellendrzések.

Kiadott célfeladatok elvégzéséért felelés munkatarsak folyamatos ellenérzése.

Rendszeres beszamoltatas.

Intézményvezetdi ellendrzés alkalmazasa.

A meghatirozott célok, intézkedések dokumenticids rendjének szigoru betartasa,
ellendrzése.

Az ellenérzés tapasztalatainak hasznositisa az ellenérzéskor tapasztaltak Gsszegzésének
ismertetése, az elismerések és elmarasztaldsok megtétele értekezleten, megbeszélésen szdban
vagy irdsban torténik.

11. Az intézmény képviselete

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

12. Rendszeres egészségiigyi ellatds rendje

Az intézmény minden alkalmazottja munkakéréhez kapesolédé gyakorisaggal koételes részt venni
munka-alkalmassagi, foglalkozas-egészségiigyi  vizsgdlaton. E vizsgalatr6l és a
munkaalkalmassagrol sz6l6 igazolas méasolatat koteles leadni a dolgozé a munkaltaténak.

Az egészségiigyi konyvvel rendelkezé munkavallalé a rendszeres vizsgélatokon tulmenden
betegség esetén kotelesek soron kiviil a munkakéri alkalmassagi véleményezésre illetékes
orvoshoz fordulni és magukat a sziikséges orvosi vizsgalatoknak aldvetni.

13. Az intézmény vezetését segitd értekezletek

13.1. Vezet6i értekezlet
Az intézményvezetd hivja 6ssze.
Tagjai: Intézményvezetd
Szakmai egység vezetdk
Feladat:
A szakmai egységek munkajanak dsszehangolasa, vezet6i feladatok koordinalésa, tervezése,
végrehajtasuk ellenbrzése.

Javaslatokat fogalmaz meg, illetve egyetértési jogot gyakorol az intézmény stratégiajanak
meghatarozasaban,
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14.

Javaslattevo és véleményezési jog az intézmény miikddésével kapcsolatos kérdésekben.
Az értekezletek megszervezése és lebonyolitasa az intézményvezetd felelossége.

Az értekezletekr6l emlékezteté késziil, melyhez valamennyi résztvevd barmikor hozzéférhet,
betekinthet, illetve kérése szerint beldle egy példanyt kaphat.

r rr

A vezetbk dontéseinek végrehajtasaért az intézményvezetd a felelds, aki minden értekezleten

"o

tajékoztatast kételes nyudjtani az el6z6 értekezleten hozott dontések végrehajtasarol.
Kiilsé kapcsolatok rendszere

Martfii Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete

Polgarmesteri Hivatal irodai, jegyzo, aljegyz6

Egészségiigyi szolgdltatok (védonéi szolgélat, haziorvos, hazi gyermekorvos, koérhaz,
rendeldintézeti szakorvosok, ANTSZ stb.)

Koznevelési intézmények, pedagdgiai szakszolgélat, nevelési tanacsadd

Korményhivatal Hatosagi Féosztaly Szocidlis €s Gyamiigyi Osztaly

Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal (Partfogo Feliigyelsi Szolgalat, Aldozatsegité
Szolgalat)

Modszertani feladatokat ellaté intézmények

Kormanyhivatal Foglalkoztatdsi Osztalya

TEGYESZ

CSAO, GYAO

civil szervezetek, egyesiiletek, érdekvédelmi szervezetek

Egyhazak

Rend6rség, birdsag, ligyészség, munkafeliigyelet szervek

A teriiletileg illetékes Allamkincstér és adéhat6séag

A NEBIH képviselbje

A kapcsolatrendszerrel vald egyiittmiikodésért az intézményvezetd a felelds.

A munkakapcsolatokban az intézményvezetén kiviil - feladattél fliggben - a szakmai vezetok,
illetve az erre kijel6lt munkatars is részt vesz.

Jelen Szakmai programot és mellékleteit az intézményvezetd évente fellilvizsgilja és sziikség
szerint médositja azt.

A

Szakmai program és mellékletei Martfli Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének

jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Martfii, 2026. februar. 12,

qg‘énda La_]o ne

intézményvezetd
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3. szamu melléklet

Martfii Viros Onkorminyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kozpont
Allomanytabla

1 £6 intézményvezetd

szocidlis igazgatasszervez0
szocialis szakvizsga

1 £6 altalinos iigyintézé (szimlizo)

1 f6 4ltalinos iigyintézd, iigyfélszolgalati
munkatars

1 {6 altalianos iigyintézé

pénziigyi- szamviteli ligyintéz0, érettségi
érettségi,

érettségi, pénziligyi-szamviteli igyintézo,
tarsadalombiztositasi szervezo

| 1 16 szakmai egység vezetd, csalidsegitd
1 {6 csaladsegitd

altalanos szocidlis munkas, alap vezetéképzés
o pedagbégiai és csaladsegitdé munkatars,
szocidlis munkas képzés folyamatban

K fo szakmai
élelmezésvezetd

5 16 szakacs

1 f6 szakdcs, diétas szakics

4 16 konyhai kisegitd

1 f6 gépkocsivezeté/ konyhai kisegité

egység vezetd,

élelmezésvezetd, érettségi

szakacs

szakacs, diétas szakacs

8. altalanos

érettségi, B kategdrids jogositvany

1 6 szakmai egység vezeto

1 f6 asztalos

1 f6 asztalos, gondnok
1 6 gépszereld

2 £6 fiit6, karbantart6

2 6 szobafest6, mazolo
3 £6 kémiives
1 f6 gépkezeld, gépkocsivezeto

1 f6 gondnok

1 f6 gondnok/takarité

1 {6 segédmunkis, fakitermelé
6 16 segédmunkis

2 6 takarito

1 £6 raktaros, egyéb fizikai

mezdgazdasagi és

élelmiszeripari
gépészmérndk

butorasztalos

épiiletasztalos, B kategorids jogositvany
gépjarmii-technikai szereld
ndvénytermesztd ge€pész,
gépkezeld B kat. jogositvany
szobafestd, mazold
épitd (kémiives)
motorkerékpar-szereld,
jogositvany

8. altalanos

8. altalanos
épiiletasztalos, B kategorias jogositvany
8. altalanos,

cip6felsérész-készito; 8. altalanos

8. altalanos

kazanfiit6;

B, C kategorids
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4, szam\ melléklet

Martfii Varos (")nkormiinyzat

Fa®

Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltaté Kozpont

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

HAZIREND

A hézirend személyi hatalya kiterjed a szolgaltatast igénybe vevd személyekre és a szolgalat
munkavallaloira.
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1. Ugyfélfogadasi id6:

Hétf6: 8:00-12:00 12:30-16:00
Kedd: 8:00 - 12:00 -
Szerda: 8:00-12:00 12:30-16:00
Csiitortok: - 12:30 - 16:00
Péntek: 8:00-12:00

2. Az intézmény dolgozoinak heti kotelezé munkaideje 40 ora.

A heti munkaidének legalabb a felét a dolgozék kotetlen munkaidé-beosztis keretében
terepen toltik, a munkaidd ezen részét a személyes segit munka és az adatgytijtés helyszinen
valé elvégzésére forditjak.

3. Az intézménybél utolsoként tavozo dolgozé a helyiségek nyilaszardinak ellendrzését és a
helyiségek, irodai gépek aramtalanitasat is koteles elvégezni.

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

5. Az intézmény felszerelési targyainak épségéért minden munkavallal6 felel6sséggel, azok
megrongalasa esetén kartéritési felel6sséggel tartozik.

6. A szolgaltatisok igénybe vétele onkéntes, kivétel, ha az egyént (csaladot) hatirozatban
kotelezik az egylittmiikdésre.

7. Az alapszolgéltatasok igénybevétele téritésmentes.

8. Az intézményben dolgozok a Szakmai programban és az Etikai kédexben leirtaknak
megfelelden végzik munkajukat.

9. A szolgalat munkavallaloi kozfeladatot ellaté személynek mindsiilnek, mivel kozérdekii
feladatot végeznek, ami kiilonleges jogi statuszt és feleldsséget 16 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 szolgéltatast igénybe vevd érdekében,
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a sziikséges mértékig ki kell terjednie az
igénybe vevo kdrnyezetére, kiilonosen csaladjanak tagjaira.

11. Az intézmény egyiittmiikodik a gyermekekkel foglalkoz6 és a szocialis feladatokat ellato,
valamint a kliens érdekében kézremiik6ds egyéb intézményekkel, szervezetekkel.

Ellitottak érdekvédelme
A gyermekvédelmi ellatasban részesiil gyermek (térvényes képvisel6je) érdekeinek védelme
¢érdekében panasszal €lhet és fordulhat a fenntartéhoz, az intézmény vezetdjéhez, szakmai

vezet6jéhez és a gyermekjogi képvisel6hoz.

Fenntart6: Martfi Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete
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Cime: 5435 Martfii, Szent Istvan tér 1. szdm

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

Telefonos elérhetdsége: +36 56/450-222

Gyermekjogi képviseld:

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

A szocidlis ellatasban részestilo érdekeinek védelme érdekében panasszal élhet és fordulhat a
fenntartéhoz, az intézmény vezet6jéhez, szakmai vezetbjéhez és az ellatott jogi képviseldhoz.

Fenntart6: Martfii Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

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

Ellatottjogi képvisel6:

Neve: Goncziné Harjan Veronika

Telefon: +36 20/489 9602

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

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

Kliens kotelességei

Torekedjen a segitdjével valo egytittmikodésre.
A szolgélat helyiségében tartézkodjék az egészségét karositd viselkedéstdl, az
egeészségét karosito szerek hasznalatatdl.

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

Martfii, 2026. februar.) %

onda Lajosné
intézményvezetd
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A hazirend melléklete
Gyermeki jogok
Ismerd meg jogaidat!!!!!

Tudtal arrél, hogy létezik egy joggylijtemény, amelynek cime: Egyezmény a Gyermek
Jogair6l?

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 megéallapodas, ami biztositja, hogy minden orszagban
ugyanazokat a térvényeket tartsak be.

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

Az Egyezmény minden cikke elmagyaraz neked egy jogot.

Az Egyezmény jogaszok szamara irddott, még a felnbttek szamara sem értheté konnyen.
Ebben az dsszefoglaloban csak a legfontosabbakat emeltiik ki, és szamodra is konnyen érthet
mondatokban fogalmaztuk meg. A magyarazatokat Alexander Nurnberg, 9 éves angol kisfit
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 bérod
szine, fiu vagy lany vagy. Fiiggetleniil attol, milyen a valldsod, milyen nyelven beszélsz, van-
e valami fogyatékossagod, szegénynek vagy gazdagnak sziilettél, ezek a jogok megilletnek.

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

Jogod van ahhoz, hogy nevet kapj. Sziiletésedkor nevedet, sziileid nevét és sziiletésed
id6pontjat a sziiletési anyakényvbe be kell irni. Jogod van ahhoz, hogy nemzetiséged legyen,
ahhoz, hogy ismerd sziileidet és 6k gondoskodjanak rolad.

Nem szabad elszakitani téged sziileidt6l, hacsak ez nem a te érdekedben térténik (Péld4ul, ha
sziileid bantanak vagy nem tér6dnek veled.) Ha sziileid ugy hatdroznak, hogy kiilon élnek
egymastol, valamelyikiikkel kell, hogy élj, de jogod van ahhoz, hogy a masikukkal is kénnyen
kapcsolatot tarthass.

Ha sziileidtdl tavol, egy masik orszagban élsz, jogod van ahhoz, hogy wjra &sszekeriiljetek,
egyazon helyen, egyiitt éljetek.

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

Jogod van ahhoz, hogy kitallj dolgokat, azt mondd, amit gondolsz. Errdl irhatsz vagy barmi
mas 1ton 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 kiilénbség j6 és rossz k6zitt.

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

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

Jogod van ahhoz, hogy a TV-bél, radiébél, sajtobol, kdnyvekbdl stb. informaciét szerezz. A
felndtteknek segiteniiik kell abban, hogy olyan informacidkat kapj, amiket megértesz.

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

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

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

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

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

Ha szellemileg vagy testileg fogyatékos vagy, kiilonleges gondozasra és oktatisra van jogod
azért, hogy a t6bbi gyerekhez hasonléan n8hess fel.

Jogod van az egészséges élethez. Ez azt jelenti, hogy orvosi ellatast és gyogyszereket kell
kapnod, ha beteg vagy. A feln6tteknek mindent meg kell tenniiik azért, hogy ugy taplaljanak
¢s gondozzanak, hogy ne legyél beteg.

Jogod van a j6 életminbséghez. Ez azt jelenti, hogy a felnétteknek gondoskodniuk kell arrél,
hogy legyen ételed, ruhéid és lakhelyed. Ha sziileid ezeket nem engedhetik meg maguknak, az
allamnak kell segitenie.

Jogod van az oktatdshoz. Az alapfokti oktatasnak ingyenesnek kell lennie, és koteles vagy
ezeket az osztélyokat. Arra is lehetéséget kell kapnod, hogy k6zépiskolaba mehess.

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

kiteljesedhessenek. Az oktatas felkészit arra, hogy békésen, felelosségteljesen élj egy szabad
tarsadalomban, hogy megértsd mésok jogait és tiszteld kornyezetedet.
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Ha egy kisebbségi csoporthoz tartozol, jogod van a sajat kultirad, nyelved és valldsod
gyakorlaséhoz.

Jogod van a jatékhoz.

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

Jogod van ahhoz, hogy megvédjenek az illegalis drogoktol és drogkereskedelemt6l.

Jogod van ahhoz, hogy elkeriild a szexuélis zaklatasokat. Ez azt jelenti, hogy senkinek nincs
joga olyasmit tenni a testeddel, amit te nem akarsz, példaul megérinteni, lefotézni 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 Uigy biintessen, hogy azzal
fajdalmat okozzon vagy megaldzzon. Nem zarhatnak bortdnbe, kivéve, ha nincs mas
megoldas. Ilyenkor jogod van a kiilénleges banasmodra €s arra, hogy a csalddod rendszeresen
latogathasson.

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

Ha megsériiltél vagy elhagyatotta valtal, példdul habortban, kiilonleges gondoskodésra és
védelemre van jogod.

Jogod van védekezned, ha valami biin elkdvetésével vadolnak. A rendérdknek, jogaszoknak,
bir6knak tisztelettel kell banniuk veled, €és meg kell arrdl gy6z6dniiik, hogy mindent értesz,
ami veled torténik.

Minden felndttnek és gyereknek tudomast kell szereznie err6l az Egyezményr6l. Neked és a
feln6tteknek is joguk van ahhoz, hogy a gyermekjogokrdl ismereteket szerezz.
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5. szamu melléklet

Egyiittmiikodési megallapodas

Az egyiittmiikddési megallapodas feliilvizsgalatinak ideje: ..........coevvveevevuneeeennnsnoiin,

Az igénybe vevl és térvényes képviseldje az 1997. évi XXXI. térvény 33. §-a alapjan a
sziikséges tdjékoztatast megkapta a szolgaltatds elemeir8l, azok tartalmardl, feltételeir6l,
valamint az Intézmény altal vezetett nyilvantartasokrdl, dokumentacidk korérdl.

Az igénybe vevé és torvényes képviseldje a tajékoztatist megkapta a panaszgyakorlés
modjarol, a térvényben szabélyozott jogokat és kotelezettségeket megismerte.

Az igénybe vevé és torvényes képviseldje véllalja, hogy a jogszabélyban eldirt
adatszolgéltatisi kotelezettségének eleget tesz, az adatokban bekovetkezett valtozast az
Intézmény szdmara azonnal bejelenti.

Az igénybe vevé és torvényes képviseldje a fentiek figyelembevételével vallalja az
Intézménnyel val6 egyiittmikodést az egyéb dokumentumokban foglalt részletezés szerint.

Az MVO Gyermekjéléti és Szocialis Szolgaltaté Kozpont a személyes adatokat a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramlédsdr6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol szolé az
Eurépai 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 szerz6dés megkotését megeldzben az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges.

Martfli, 20.........coiiiiieennn,
gyermek/igénybe vevo
sziilé/térvényes képviseld sziil6/torvényes képviseld

..........................................................................................

csaladsegit6 intézményvezetd
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6. szam\ melléklet
Kapcsolodoé jogszabalyok jegyzéke
Torvények

Magyarorszag Alaptorvénye

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1993. évi I11. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatasarol

1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségik
biztositasardl

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

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol €s az esélyegyenldség elémozditasarol
2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol

2011. évi CCXL. torvény a csaladok védelmérol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXII. térvény az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
2012. évi L. torvény a munka t6rvénykonyvérdl

2013. évi CLXV térvény a panaszokrél és a k6zérdekii bejelentésekrdl

2013. évi V. torvény A Polgari Torvénykonyvr6l

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

- GDPR-)

Korméanyrendeletek

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet. az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl
328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nydjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrél

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

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatdsarol, valamint a gydmhatdsag szervezetérdl és illetékességérol

415/2015. (XII. 23.) a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevdi
nyilvantartasroél és az orszagos jelentési rendszerr6l

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

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogéllasardl szol6 1992, évi XXXIII.
térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténd
végrehajtasarol

223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a csaladok tamogatasardl sz6l6 1998. évi LXXXIV.
torvény végrehajtisarol

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

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

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

77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarél szolé6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasdrol a helyi 6nkormanyzatok 4ltal fenntartott szolgaltat6 feladatokat ellato
egyes koltségvetési intézményeknél

610/2020. (XII. 18.) Korm. rendelet a Nemzeti Szociélpolitikai Intézetrsl

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

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérsl és
belsd ellen6rzésérsl

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartis szamvitelérdl

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

246/2014. (IX. 29.) Korm. rendelet az egyes hulladékgazdalkodasi létesitmények
kialakitasanak és tizemeltetésének szabalyairdl

309/2014. (XIL. 11.) Korm. rendelet a hulladékkal kapcsolatos nyilvantartasi és
adatszolgéltatasi kotelezettségekrol

Miniszteri rendeletek

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormdanyzati funkcidk és &llamhaztartasi szakégazatok
osztalyozasi rendjérél

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

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

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikdésiik feltételeir6l

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyGjté gyermekjolét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirol

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizdssal rendelkezé szocidlis szolgaltatast
nyujt6 személyek vezetbképzésérol

37/ 2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozés-egészségiigyi
elbirasokrol

18/2005. (XIL. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listikon szerepls adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol

24/2020. (VIL 3.) ITM rendelet egyes szdrakoztatasi céla berendezések, létesitmények és
ideiglenes szerkezetek, valamint szérakozési céld sporteszkézok biztonsagossagardl

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol
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