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CSALADSEGITO ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szocialis igazgatisrol e€s szocidlis ellatdsokrdl szold 1993. évi III. torvény, valamint a
végrehajtasara kiadott, a személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis intézmények szakmai
feladatairol és a miikodésiik feltételeir6l szolo 1/2000. (I. 7.) SzCsM. rendelet és a szociélis
szolgéltatok és intézmények miikodésének engedélyezésérdl és ellendrzésérdl szold 321/20009.
(XIL. 29.) Korméanyrendelet alapjan;

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény, valamint a
végrehajtasara kiadott, a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol
sz0l6 149/1997. (IX. 10.) kormanyrendelet, és a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, illetve a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatd tevékenység engedélyezésér6l, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozéi engedélyrdl szolé 259/2002. (XIL. lé.) Kormanyrendelet, és egyéb kapcsolodod
jogszabalyok alapjan rogzitik az intézmény szervezetének felépitését, miikodésének szabalyait, a

vezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkorét.
1. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja

- A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatait,
annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
megvaldsithatd legyen.

- A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve

munkavallaldjara.



2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény neve: Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat

Székhelye: 4080 Hajdunanas, Dorogi u. 14.

Alapitéja: Hajdunanas Varosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete

Alapitasanak idépontia: 1998.

Alapitd okiratdnak szama: 182/2012. (IV.26.) szamu Képvisel-testiileti Hatarozat

Irdnyitd és feliigyeleti szerv neve, székhelye: Hajdunanas Varosi Onkormanyzat

Képvisel6-testiilete

4080 Hajdinanas, Koztarsasag tér 1.

Miikodési kore: Hajdinanas varos kozigazgatasi teriilete

Gazdalkodasi besoroldsa:

Onalléan miikadd koltségvetési szerv, az

eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol a koézizemi dijak és a
karbantartds dologi kiadasai kivételével teljes
jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.

Gazdalkodasi feladatait a Gazdasagi Ellato
Intézmény latja el. A munkamegosztas és a
felelésségvallalas rendjét a képvisels-testiilet

altal jovahagyott szabélyozas tartalmazza.

Torzskényvi azonosito szama: 644907




Az intézmény hivatalos megnevezése, cime:

Név: Csaladsegitd és Gyermekjéléti Szolgalat
Cim (székhely): 4080 Hajdunéanas, Dorogi ut 14. sz.

Az intézmény bélyegzdiének leirdsa:

I, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélat
4080 Hajdananas, Dorogi 1t 14.

A bélyegzd lenyomata:

CSALADSEGITO £5 GYERMEKJOLETI
SZOLGALAT
4080 Hajddndnés, Dorogi 4t 14,

Az intézmeny bélyeozdiének leirdsa:

2 Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat

Hajdunanas

A bélyepzd lenvomata:




II. Fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK FELADATAI

1. Az intézmény feladat és hataskore

A szakfeladat szama, megnevezése:

889201 Gyermekjoléti szolgdltatds: a Gyvt.-ben meghatdrozott gyermekjoléti szolgaltatassal
kapcsolatos bevételek és kiadasok.

889924 Csaladsegités: a szocidlis, vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet
miatt segitségre szoruld személyek és csaladok szamdara az ilyen helyzethez vezets okok, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése céljabol nyujtott
szolgaltatassal kapcsolatos bevételek és kiadasok.

841907 Onkorméanyzatok elszamolésai a kéltségvetési szerveikkel.

889928 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas.

Az intézmény alaptevékenysége:

Gyermekjoléti szolgaltatds a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban torténd neveltetésének
elosegitése. (1997. évi XXXI. tv. 39. - 40 . §. és 94. §. alapjan)

A személyes gondoskodéds sordn a gyermeki és sziiléi jogok tiszteletben tartdsaval, azok
érvényesiilésével kell eljarni.

Csaladsegités a szocidlis ¢és mentdlhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, illetve
krizishelyzetbe keriilt személyek, csaladok életvezetési képességének megbrzése, az ilyen
helyzetekhez vezetd okok megelézése, valamint a krizishelyzet megsziintetése. (1993, évi IIL. tv.
64. § alapjan)

Tanyagondnoki szolgdltatds a killterlileti, els6sorban lakott tanyasi helyek intézményhidnyabdl
ered0 hatranyainak enyhitése, az alapvetd szilkségletek kielégitését segitd szolgaltatdsokhoz,
kdzszolgéltatisokhoz, valamint egyes alapszolgaltatdsokhoz vald hozzajutas biztositasa, tovabba
az egyéni, kozdsségi szintil sziikségletek teljesitésének segitése. A szolgaltatas legalabb hetven és
legfeljebb négyszaz lakossagszamn kiilteriileti vagy egyéb belteriileti lakott helyen miik6dtethetd.
(1993. évi III. tv. 60. § alapjan)



Egyeb gyermekjoléti, gyermekvédelmi elldtdsok:

Helyettes sziill§ a csaladban €16 gyermek atmeneti gondozéasat — mikodtetd altal készitett egyéni
gondozasi-nevelési terv alapjan — sajat haztartdsaban biztositja. (1997. évi XXXL tv. 49. §
alapjan)

2. Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti egységek szama: 3

1. Csaladsegit6 Szolgalat

2. Gyermekjoléti Szolgalat

3. Tanyagondnoki Szolgalat
Az intézmeény szervezeti egységei egymas mellett, szakmailag és szervezetileg is
mellérendeltségi viszonyban milkddnek.

A részegységek személyzetének munkakore, létszdma, képesitése:

Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlat:

Munkak6r 6 képesités
intézményvezets 1 szakvizsgazott szocialpolitikus,
szocidlgerontologus

Gyermekjoléti Szolgdlat:

Munkakor 6 képesités
részegységvezetd, csaladgondozo: 1 szakvizsgazott szocidlpedagdgus
csaladgondozo: 2 szocialpedagogus /

6vodapedagogus
csalddgondozo asszisztens 1 gyogypedagdgiai- és pedagdgiai asszisztens
helyettes sziilo 1 helyettes/nevel6sziiléi tanfolyam

Csaladsegitd Szolgdlat:
Munkakor o képesités

csalddgondozo: 2 szocialis munkds /

szakvizsgazott szocidlpedagdgus-

mentalhigiénikus
szocialis segito: | szocialis gondozo és szervezd
Tanyagondnoki Szolgalat:
Munkak6r 6 képesités
tanyagondnok: 1 erettsegi, falu- tanyagondnoki tanusitvany
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3. Az intézmény vezetése, a vezeto feladatai, a helyettesités rendje

3.1. Az intézményvezeto
Az intézmény mukodtetéséért, a szakmai feladatok jogszabalyoknak és a belsé szabalyozasnak
megfeleld ellatasaért az intézmény vezetdje felelds.

Az eltér6 tevékenységll szervezeti egységek munkdjat az intézményvezetd hangolja dssze.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

- aszemélyzet vezetése, szakmai iranyitésa;

- acsaladgondozas, szocialis munka iranyitasa €s ellendrzése;

- arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez szitkséges személyi
és targyi feltételek biztositasa;

- akliensekkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és hozzatartozokkal, segitd

szervezetekkel (kozosségekkel) vald egyiittmiikddés.

Az intézményvezetd it nem ruhazhatd hataskorei:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- képviseli az intézményt,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzédés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hataskorébe,

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

- aszakmai programban meghatérozottak alapjan dont a belsé feladat-megosztas médjarél

2

csaladgondozok helyettesitésének rendjérél.

Felelds:

a szakszer(l €s torvényes mukdodésért,

- az intézmény belss szabalyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért,

- az észszerl €s takarékos gazdalkodasért,

- akliensek érdekvédelmével kapcsolatos feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- az egeszséges ¢és biztonsigos élet-, és munkafeltételek megteremtéséért, a balesetek

megeldzéséért.



3.2. A Gyermekjoléti Szolgilat (részegység) szakmai vezetd
A gyermekjoléti szolgalat ©nalld szakmai vezetéssel rendelkezik. A ,részegységvezets”
megbizast az intézményvezetd adja. A megbizds a visszavonasig érvényes. Munkajat az

intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzi.

A gvermekjoléti szolgaltatds szakmai vezetdiének feladata:

- aszemélyzet munkabeosztisanak elkészitése,

- aszakmai kapcsolatok (jelzérendszer) megszervezése,

- az intézmény szakmai szabalyai betartdsinak biztositasa,

- aszakmai dokumentacio vezetésének megszervezése,

- adokumentdcié szakmai tartalménak, hitelességének és rendszerességének ellenérzése,

- reszvétel az intézményi prevencios és egyéb szakmai programok megszervezésében.

3.3. Az intézményvezetd helyettesitésének rendje
Az intézményvezett szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos akadalyoztatisa
esetén a Gyermekjoléti Szolgalat - mint részegység — vezetdje helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon irdsos

intézkedésben ad felhatalmazast.

4. Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai

4.1. Csaladsegité Szolgilat miikodtetése

A Csaldadsegitd Szolgalat feladata:

A csaladsegités keretében nyujtott szolgdltatds a szocidlis, mentéalhigiénés, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szorulé személyek, csaladok szdméra 1étrejdtt szolgéltatss, amely
célja a kialakult helyzethez vezetd okok megelézése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az
€letvezetési képesség megdrzése.

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget €s Krizishelyzetet észleld jelzérendszer
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mikodik. A jegyz6, a szocidlis -, egészségligyi szolgéltatd, gyermekjoléti szolgalat, partfogdi
felugyeldi, jogi segitségnyujtoi szolgdlat, tarsadalmi szervezetek, magénszemélyek jelzik a
csalddsegitd szolgéalat csaladgondozéjanak, ha segitségre szoruld személyrdl szereznek tudomast.
A kapott jelzés alapjan a csaladgondoz6 személyesen felkeresi az érintett személyeket,

csaladokat és tajékoztatja 6ket a csaladsegités céljardl és tartalmarol.

A csalddsegités keretében biztositani kell:

- a szocidlis, életvezetési és mentdlis tandcsadést, amelyet a csaladgondozok illetve a
probléma kezelésére felkért szakemberek végeznek,

- az anyagi nehézségekkel kiizddk szdmara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba
a szocialis szolgéltatasokhoz val6 hozzdjutds megszervezését,

- a csaladgondozas keretében a csalddban jelentkezd mikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak el6segitését,

- kozosségfejleszté (egyéni, csoportos) programok (kirdnduldsok, tidiilések, eléadasok)
szervezéset,

- a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, a fogyatékossaggal él6k, a kronikus
betegek, a szenvedélybetegek, illetve egyéb szociélisan raszorult személyek és csaladjuk
részere tanacsadas nyujtasat,

- a csaladon beliili kapcsolaterdsitést szolgalo konfliktuskezelé medidciés programokat és

szolgaltatsokat, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasokat.

A csaladsegités keretén beliil végzett tevékenységnek ki kell terjednie a sziikséges mértékig az
igénybe vevé kornyezetére, kiilonosen a csaladjanak tagjaira. A csalddsegités soran a
csaladgondoz6 a szolgéltatast igénybe vevd személyt otthonaban, csaladi kornyezetében latogatja
meg, illetve a csaladsegitd szolgélatnal folytatott segité beszélgetés és segitd munkaformak

alkalmazésaval gondozza.
A csaladsegités a személyes gondoskodast végzd csalddgondozo és a szolgaltatast igénybe vevd

személy egylittes munkafolyamata, amelynek tartalma és menete egyiittmiikodési

megallapodasban irasban keriil rogzitésre.
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4.2. Gyermekjoléti Szolgdlat mitkodtetése

A Gyermekjoleti Szolealat feladata:

A Gyermekjoléti Szolgalat szervezési, gondozasi és szolgaltatasi feladatokat végez.

A gyermek testi, lelki egészségének, csalddban térténd neveltetésének eldsegitése érdekében:

- A gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlédését biztositd tamogatdsokrdl vald tajékoztatashoz

vald hozzajutés segitése.

A sziildket €s a gyermekeket tdjékoztatni kell a szolgaltatds céljardl. Ennek érdekében a
szolgalatnak rendelkeznie kell hatdlyos jogszabalyokkal, valamint a tdmogatasok igényléséhez
sziikséges nyomtatvanyokkal.

A tajékoztatast ugy kell megszervezni, hogy a gyermek fejlettségétd]l fiiggden &nalldan is
tudomaést szerezhessen a szolgaltatidsokrol és igénybe vehesse azokat. A gyermek érdekében a
tamogatasokhoz valé hozzajutasnal segitséget kell adni a kérelem el6terjesztésében, fel kell
venni a kapcsolatot a szolgaltatoval (hatosag), fel kell késziteni a gyermeket, illetve a sziilét a

célszery felhasznalasra.

- Csaladtervezési, pszichologiai, nevelési, egészségiigyi, mentalhigiénés és karos szenvedélyek
megeldzését célzo tanacsadds, vagy az ehhez vald hozzdjutds megszervezése. A szolgaltatas a
Gyermekjoléti  Szolgalat munkatirsai, illetve felkért szakemberek kézremiikodésével

szervezheto.

- A szocidlis vélsaghelyzetben levo varandds anya tamogatdsa, segitése, tanicsokkal vald

ellatasa.

A Gyermekjoléti Szolgélat csaladgondozdja és az illetékes védénd haladéktalanul értesitik
egymast, ha a varandés anya szociélis valsaghelyzetben van.

A szolgalat tajékoztatja a szocialis valsaghelyzetben levé varandos anyat az 6t, illetve magzatat
megilleté jogokrél €s ellatasokrol, segiti a tamogatdsokhoz valé hozzéjutasban, valamint

személyes kapcsolat keretében segiti a problémak rendezésében. Magzatdt megtartani nem
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kivand, szocidlis valsdghelyzetben levé vérandds anyat a terhesség — megszakitas elott

tajékoztatni kell az 6rokbefogadas lehetdségérol, a sziikséges intézkedésekrol.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében:

- A veszélyeztetettséget észleld és jelzérendszer milkddtetése, méas nem allami szervek,
maganszemélyek tdjékoztatdsa, részvételének elGsegitése a megel6z6 rendszerben,

valamint egylittm{ikddésiik 6sszehangolasa, megszervezése.

A jelzérendszer feladatai:

- kisérje figyelemmel a telepiilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetét, életkdriilményeit,

-ismerje és tarja fel a veszélyeztetettséget és annak okait,

- térképezze fel a telepiilésen €16 csaladok és gyermekek gyermekjoléti vagy egyéb szocialis

ellatasok iranti sziikségletét.

A jelzéseket a Gyermekjoléti Szolgilat fogadja és megteszi a sziikséges intézkedést a

veszélyeztetettség kialakuldsdnak megelozése €s megsziintetése érdekében. A Gyermekjoléti

Szolgalat a megtett intézkedésrol tajékoztatja a jelzést tevot.

A gyermekvédelmi észlelo ¢és jelzorendszer tagjaival valo egyiittm(kodés, valamint

tevékenységiik 6sszehangoldsa érdekében a Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélést tart.

Az esetmegbeszélés torténhet:

- esetkonferencia: (egy adott csalad iligyében a csalad és a velikk foglalkozé szakemberek
bevonasaval), valamint

- szakmakdzi megbeszélés: (a jelzérendszer tagjai kozott elére meghatérozott témakdrben,
évente legalabb hat alkalommal) keretében.

A Gyermekjoléti Szolgalat minden év marcius 31.-ig tandcskozast szervez, amelyen 4ttekintik,

értékelik a jelzérendszer éves miikodését €s a gyermekjoléti alapellatas valamennyi formajat.

A jelzdrendszer tagjai:

védonoi szolgalat,

haziorvosok, gyermekorvosok,

|

bolcsdde,

nevelési és oktatasi intézmények,
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- személyes gondoskoddst nytijto szervezetek munkatéarsai (csaladsegité szolgélat),
— rendérség, ligyészség, birésag, gyamhatosag (jegyzo, gyamhivatal),
— fiatalkortiak partfogé feliigyelete, ldozatsegit6 kézpontok,

- menekiilteket befogadé alloméasok.,

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

- Csalddgondozas, a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitasahoz:

Tamogatja a gyermeket — személyes segitd kapcsolat keretében — a veszélyeztetd kériilmények
elharitasaban.
Segiti a sziiloket a gyermek gondozasaban, elldtdsanak megszervezésében, csaladban jelentkezd
miikddési zavarok megsziintetésében.
Kezdeményezi, és a gyermeknek nytjtott gyermekjoléti ellatasokkal kapesolatban dsszehangolja
a szilbk és mas hozzatartozok részére a szocilis alapellatis keretében nytjtott személyes
gondoskodast és egyéb tamogatdsokat.
A csaladgondozd mindig a gyermek érdekében jar el, a gyermek vagy a térvényes képviseld
kérésére vagy beleegyezésével.
A csaladgondozast tervezett modon idéhatarokhoz kotétten teljesiti.
Adatfelvételt és helyzetértékelést készit a gondozas megkezdésekor.
Gondozasi tervet készit.
A teleptilési onkormanyzat jegyzdjének felkérésére a csaladi pétlék természetbeni formaban
nyljtasdhoz kapcsolddo pénzfelhaszndlasi tervet készit.
A csaladgondozd félévenként értékeli a gondozas eredményességét, és azt helyzetértékelésben
rogziti. A konfliktusmegoldast a csaladtagok kozotti kdzvetitéssel segiti eld.
A szolgilat sziikség esetén kezdeményezi az egészségligyi ellatds biztositdsat, nemcsak a
gyermek hanem a hozzatartozo részére is.
Meérlegeli, hogy a veszélyeztetettség megsziintetheté — e 6nként igénybe vehetd alapellatasokkal,
vagy hatosagi intézkedés kezdeményezésére van sziikség.
A Gyermekjoléti Szolgalat a gyermekvédelmi gondoskodas kérébe tartozé hatésagi intézkedések
koziil javaslatot tehet:

a jegyzének a gyermek védelembe vételére,

illetve a véarosi gydmhivatalnak a gyermek ideiglenes hatélyli elhelyezésére vagy
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nevelésbe vételére.
A javaslat megtételéhez fel kell tarni a gyermek helyzetét:
a veszélyeztetd koriilményeket,
- asziild nevelési tevékenységét,
a csalad élethelyzetére vonatkozé adatokat,
- az addig biztositott alapellatasokat,

a sziil6 €s a gyermek addigi egytittm{ikodd készségét, illetve annak hianyat.
A gyermeket fenyegetd kozvetlen €s silyos veszély esetén a szolgalat csak a veszély tényét és
jellegét nevezi meg, és javaslatot tesz a hatdsagi intézkedés megtételére. A hidnyz6 adatokat a

hatdsag felhivasatdl fliggben szerzi be.

Védelembe vételhez kapcsolddd szolgaltatasi feladatok:

- Haasziil§ a gyermek veszélyeztetettségét az alapellatés igénybevételével nem tudja, vagy
nem akarja megsziintetni, a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz a jegyzének a gyermek
védelembe vételére.

- A védelembe vétel soran a jegyz6 hatérozata alapjan biztositja a kirendelt csalddgondozo
a szolgaltatast.

- A csalddgondozoé gondozasi — nevelési tervet készit a megjelslt hataridére a sziilével és a

gyermekkel egylittmiikédve.

A gondozdsi — nevelési terv tartalma:

Veszélyeztet koriilmények megjelslése.

Védelembe vétel megsziintetéséhez elérendd valtozasok:
- acsaladgondoz¢ feladatai,
a sziil6 feladatai,
- a gyermek feladatai,
a csalad részére sziikséges ellatasok,
a sziikségesnek tartott hatdsagi, illetve birdsagi eljérdsok kezdeményezésének

megjelolése,
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- asegitséget nydjtd intézmények és személyek megjeldlése,

- tovabba szakmailag sziikségesnek tartott egyéb rendelkezések.

A kirendelt csalddgondoz6 feladata, hogy a védelembe vétel sordn folyamatosan biztositsa a
gyermek gondozasanak, ellatasanak szervezését és a sziiléi nevelés timogatésat. Feliilvizsgalat
keretében, illetve sziikség szerint tajékoztatni kell a jegyz6t a gyermek veszélyeztetettségére

vonatkozd korilményekrol.

A csaladgondozé a jogszabalyokban foglaltak szerint ¢ndllé szakmai felelésséggel latja el

munkajat a védelembe vétel soran.

A csaladgondozonak a sziilével és a gyermekkel fenntartott segité kapcsolat soran els kell

segiteni, hogy:

- aszild és a gyermek fogadjak el a gondozasi — nevelési tervet, mitkddjenek egyiitt annak

teljesitésében, és azt nyilatkozattal vallaljak,
a sziil6 valjon alkalmassa, illetve legyen hajland6 a gyermeket veszélyeztetd koriilmények
elhéritiséra és a gyermek testi, értelmi, érzelmi fejlédésének biztositasara, annak
érdekében, hogy az eldzéekben felsoroltak alapjan sor keriilhessen a védelembe vétel

megsziintetésére.

Ha a gondozasi — nevelési terv megvalositasa valamelyik fél (a sziild, illetve a gyermek)
megfeleld egylittmiikodésének hidnya miatt nem lehetséges, a csaladgondozé feladata:
irasban ezt jelezni a jegyzdnek,
- figyelmezteti a sziilét, illetve a gyermeket arra, hogy a jegyz6 a gyermekvédelmi
gondoskodas mas eszkézeinek alkalmazasat rendelheti el,
javaslatot tesz a jegyzének, illetve a gyamhivatalnak a gyermekvédelmi gondoskodas més

eszkozeinek alkalmazdasara.

A csaladgondoz6 a védelembe vétel feliilvizsgélata soran tajékoztatja a jegyzét a védelembe
vetel korében végzett csaladgondozoi tevékenységérol, és megindokolt javaslatot tesz:
a védelembe vétel fenntartasira vagy megsziintetésére,

- ajegyz6 vagy a gyamhivatal altal teendd intézkedésekre.

Ha a csaladgondozd a gondozisi tevékenysége sordn arra a megéllapitsra jut, hogy a gyermek
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veszélyeztetettsége részben vagy egészben a sziilé elhanyagold magatartdsabdl, a gyermek

erdekét sértd helytelen pénzfelhasznaldsabol kovetkezik, és a gyermek veszélyeztetettsége a

gyermekjoléti alapellatdsok igénybevételével nem sziintetheté meg:

ha a gyermeket még nem vették védelembe, akkor kezdeményezi a jegyzénél a gyermek
vedelembe vételét, egyidejiileg a csalddi potlék természetbeni forméban torténd nytjtasat,
a védelembe vett gyermeknél helyzetértékelést készit, a jegyzonél kezdeményezi a csaladi
potlék természetbeni formaban térténd nyijtasat.

A Gyermekjoleti Szolgalat altal kordbban nem gondozott gyermek esetén a Gyermekjoléti

Szolgdlat a jegyz6 megkeresésére, a megkeresés kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil

megvizsgalja a csaladi potlék természetbeni forméban torténd nytjtdsdnak szitkségességét és

vizsgalatanak eredményérél tdjékoztatja a jegyzGt. Amennyiben a fenti esetekben a vizsgélat
credménye alapjan indokoltnak tartja a csaladi potlék természetbeni forméban torténd nydjtasat,
akkor a csaladgondoz6 elkésziti a pénzfelhasznalasi tervet és javaslatot tesz az eseti gondnok
személyére. A pénzfelhaszndlasi terv elkészitésébe a csalddgondozé bevonja a gyermeket
gondozd sziilét, a korlatozottan cselekvéképes gyermeket és sziikség szerint a jelzérendszer

tagjait. A pénzfelhasznélési terv tartalmazza a gyermek sziikségleteit, valamint javaslatot a

csaladi potlék természetbeni formaban t6rténd nytjtasanak mértékére, modjara és idotartamara.

A csaladi potlék természetbeni forméban torténd nyujtasanak idStartama alatt a csaladgondozo és

a kirendelt eseti gondnok egylittmiikddik. Folyamatosan figyelemmel kiséri a csaladi potlék

természetbeni  formédban t6rténd felhasznéldsinak megvaldsuldsat és  szikség  esetén

kezdeményezi a jegyzénél a csaladi potlék természetbeni forméban torténd nyujtdsanak
feltilvizsgalatat. A feliilvizsgalat sordn a jegyzé megkeresésére tdjékoztatast ad a csaladi potlék
természetbeni formaban torténd nyvjtasa eredményérél, tovabbi nyljtasdnak szitkségességérol.

Ha a gyermek sziikségleteiben, vagy a csalad helyzetében bekodvetkezett véltozasok azt

indokoljak, akkor a feliilvizsgalat soran 0j pénzfelhasznalési tervet készit, amelyet megkiild a

jegyzonek.

A Gyermekjoléti Szolgalat egyéb tevékenysége korében:

- agyermekek szamara olyan szabadid6s programokat szervez, illetve kezdeményez, amelyek a
csalddban jelentkezd nevelési problémak és hianyossagok kéros hatdsainak enyhitését
célozzak, illetve azok megszervezése a nehéz szocidlis helyzetben levd sziildknek
aranytalanul nagy nehézséget okozna,

- a gyermek részvételének céljabol nyilvantartist vezet a telepiilésen rendelkezésekre 4ll6

szabadidds programokat nytjté szervezetekrdl, és azok programjairdl.
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Az 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol 40.§ (2). bekezdése
értelmében szervezi az &nallé helyettes sziiléi hélozatot, illetve miikddtetheti azt, vagy 6nélld
helyettes sziiloket foglalkoztathat. Az 06nallo helyettes sziil6i szolgaltatd tevékenységet a
Hajdunanas Varosi Képviseld-testilet 337/2009. (XI. 26.) szdmu hatarozata értelmében a

Csaladsegito €s Gyermekjoléti Szolgalaton keresztiil kivanja biztositani.

4.3. Tanyagondnoki Szolgdlat miikddtetése

A Tanyagondnoki Szoleadalat alapfeladatai:

A tanyagondnok az integralt szocialis intézményen beliil elsddleges feladatként a kiilteriileti
lakosok szdmdra az intézményhidnybdl ered6 hatranyok enyhitésére torekedve, ezzel
kapcsolatosan a kévetkezd kozvetlen, személyes szolgaltatdsok koziil alapfeladatnak mindsiild
tevékenységet végzi:

Kozremiikodés:

1. Az étkeztetésben:

A tanyagondnok kiemelt feladata a kiilteriileten €16 szocidlisan raszorult személyek szamdra,
akik Onmaguknak vagy eltartottjaik szaméra tartosan vagy atmeneti jelleggel (koruk vagy
egeszsegi allapotuk miatt) nem képesek gondoskodni a legaldbb napi egyszeri meleg étkezésrél,
az étel hazhoz szallitasa.

2. A hazi segitsépnyijtasban

A tanyagondnok kizar6lag szakmai képzettséget nem igénylé hazi segitségnytjtashoz kapesolédo
feladatokat végezhet, mellyel hozzéjérul a kiiltertileti lakosok sajat lakokdrnyezetitkben torténd
eletvitelének fenntartdsahoz, természetesen sziikségleteiknek megfeleléen.

3. A koOzOsségi és szocidlis informacidk szolgiltatasaban

A szocialis biztonsag megteremtéséhez és a hajdunanasi valamint a tedeji kozosségi életbe vald
bekapcsolodashoz  sziikséges informdacidk eljuttatisa a kiilteriileten élék szdmara. A
tanyagondnok feladata a helyben vagy a legkdzelebbi telepiilésen elérhetd szolgaltatasok
igénybevételének lehetdségeire vonatkozé informaciéforrdsok és informéciok felkutatdsa, és a
lakossag ezek alapjén torténd tdjékoztatdsa. Segiti a kiilteriileten €16 lakosokat a kapcsolatok
fenntartasaban, folyamatosan informéciét szolgéltat, valamint kdzvetitd szerepet tolt be az
onkormanyzat ¢és a lakossdg, valamint az onkorményzat intézményei és a lakossidg kozott.
Felméri a tanydkon €16 lakosok szocidlis helyzetét. Jelzi a problémakat a Csaladsegitd és a
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Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsainak, szocialis tigyintézoknek, egyéb szakembereknek.

4, Az egyéb alapszolgaltatisokhoz vald hozzaférésben

A tanyagondnok fontos feladata ,,A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrdl sz616” 1993.
evi III. térvényben meghatérozott szocialis alapszolgaltatasok, valamint a gyermekjoléti szolgalat
igénybevételéhez nyujtott segitség, az ezen intézményekkel, szakembereikkel valo folyamatos
kapcsolattartas. Szilkség esetén a lakosokat beszéllitja a belteriileten 1évé szakemberekhez,
illetve kiszallitja a kiiltertiletre a Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgalat csalddgondozdit, a
védonot és mas egészségiigyi, szocialis szakembereket,

A tanyagondnok munkdja sordn az észlel6-¢s jelzérendszer tagjaként folyamatosan figyelemmel
kiséri a lakossag, kiilonosen a veszélyeztetett csaladok életkoriilményeit. Eszlelnie kell a
veszélyhelyzeteket, kiilonds figyelemmel kell lennie a gyermekek, maganyosan él6k, idések
helyzetére. Sziikség esetén jelzési kotelezettségét teljesiti.

Az egészségiiovi ellatashoz vald hozzdjutds biztositdsa

A feladat harom f6 tertiletet érint: a betegek haziorvoshoz és egyéb egészségiigyi intézménybe
szallitasat valamint a gyogyszerek kivaltasat, illetve a gydgyaszati segédeszkdzok beszerzését.

A tanyagondnok alapfeladata, hogy a telepiilésen €16 betegek minél gyorsabban jussanak el a
megfelel6 orvoshoz €s gyégyszereikhez. Ennek érdekében a tanyagondnok beszéllitja a Varosi
Rendel6intézetbe hazi - vagy szakorvosi rendelésekre a kiilteriileti lakosokat, majd hazaszallitja
Oket. Segit a gyogyszerek beszerzésében, gydgyaszati segédeszkozkhdz vald hozzajutasban.

Gvermekszallitas, ovoddsok, iskolasok, fiatalok szallitasa

A tanyagondnok elvégzi a gyermekek évodaba, iskoldba szallitasat és egyéb gyermekszallitasi
feladatok biztositdsit. A tanydn él6 gyermekek szallitdsaval az esélyegyenléséget biztositod
szolgaltatdsokhoz valé hozzajutds segitését (logopédiai és egyéb fejleszté foglalkozasok,
Uszasoktatds, zenetanulds, néptanc, sportoldsi lehetéségek, szinhdz, babszinhdz, mozi, iskolai
rendezvények, versenyek, iinnepségek) mozditja eld.

A tanyagondnoki szolgaltatas kozvetlen, személyes szolgdliatdsok kérébe tartozé kieoészitd
feladatnak mindsiild lakossdgi szolgdltatdsok:

1. A kozosségi, miivelodési, sport- €s szabadidbs rendezvények szervezése. segitése

A tanyagondnoki szolgdlat egyik 6 célja a kiilteriileten €10k életminéségének javitisa. A
tanyagondnok gondoskodik a kiilteriileten €16 személyek programokra és rendezvényekre
(kozmeghallgatas, lakossdgi férum, Onkormanyzat és civil szervezetek 4altal szervezett
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programok, gyermek-, idések-, sport- rendezvények stb.) térténd szallitasarol.

2. Egyéni hivatalos ligyek intézésének segitése, lakossagi igények tovabbitisa

A tanyagondnok segitséget nyujt a szolgaltatast igénylé személyeknek az adott hivatalokba,
intézményekbe torténé szallitdsaban, illetve az ligyek elintézésében. Ide tartozik a kiilonféle
ligyek elintézésérél vald tajékoztatds is. A tanyagondnok munkéja sordn a lakossagot érintd
gondokat az Onkormdnyzat felé tolmécsolja, valamint az Onkormanyzat intézkedéseit a
lakossaggal megismerteti, és a visszajelzéseket tovabbitja.

3. Az egyéb lakossagi szolgaltatisok biztositasaban vald kozremiikodés

A tanyagondnok feladatai kérében egyéb lakossagot érinté szolgaltatas biztositdsdban vesz részt (a
kiilteriileti lakosok vérosba szallitdsa az alapvetd élelmiszerek beszerzése, nagybevasarlas, stb.
céljabol). Munkanapokon igény szerint segitséget nydjt az igénybevevd személy személyes
sziikségleteit kielégitd civil — és egyéb szolgaltatok 4ltal biztositott szolgaltatisokhoz (pl.:
gyogyfurdd, szerviz, fodrasz, stb.) valo eljutasban.

A tanyagondnoki szolgdlat altal nyujtott kbzvetett — az dnkormanyzati feladatok megolddsdt
segitd — szoledltatdsok

A tanyagondnok — az igénybevevoknek nyujtott személyes segitségnytjtason til fennmaradd
munkaidejében — kézremiikddik azon dnkormanyzati feladatok megolddsaban is, amelyeknek
ugyancsak célja szintén a tanyavilag lakossaganak minél jobb ellatdsa, t4jékoztatisa, de amely
feladatokat nem személyesen és kozvetleniil az egyes raszoruldk, igénybevevok szamaéra végez.
Ilyen feladatok:
- ételszallitds 6nkormanyzati intézményekbe (idések €s gyermekek szdméra napkozbeni
ellatast biztosit6 intézmények, az 6nkorméanyzat egyéb intézményei),
- a telepiilés ellatasat, mikodését szolgld anyag- és arubeszerzés az onkormanyzat és
intézményei szamara,
- Onkormdnyzati, intézményi informacidk kozvetitése a lakossag részére (irdsos anyagok,
szoroblapok terjesztése — a helyi hirdetétdblakon valo elhelyezése, illetve a szorélapok
héazhoz juttatasa), hangosbemonddn torténé tajékoztatas.

A tanyagondnoki szolgéltatas minden eleme téritésmentes.
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III. Fejezet
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkaviszony létrejitte, a kinevezéshez kapcsolédé tajékoztatasi

kotelezettség

A munkaltatéi jogkor gyakorldja az intézményvezetd. A kozalkalmazotti jogviszony a
kozalkalmazottak hatarozott vagy hatdrozatlan idejli kinevezésével és annak elfogadasaval jon
Iétre a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. térvény eléirsainak megfelelden.

A kinevezési okmdanynak tartalmaznia kell a kozalkalmazott besoroldsédnak alapjaul szolgald

fizetesi osztélyt és fokozatot, illetményét, tovabba munkakorét és munkavégzés helyét.

2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelességek, hivatali titok

megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelSlt helyen, az ott érvényben levd

szabélyok ¢s a kinevezési okmanyokban leirtak alapjan torténik.,

A kozalkalmazott a munkakdri feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyok,
az egyéb szakmai szabélyok és szokésok, valamint a munkaltaté utasitdsainak megfelelden, a
kozérdek figyelembe vételével koteles elvégezni.

A munkavallal6 a munkaviszony fennéllasa alatt — kivéve, ha erre jogszabély feljogositja — nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekét veszélyeztetné.

A kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 nem létesithet munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt,
ha az a kézalkalmazotti jogviszony alapjan betoltott munkakorrel dsszeférhetetlen.

A munkavallalé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhatd

szakértelemmel és pontossaggal, a hivatali titkot megtartva végezni.

Ezen tdlmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefliggésben jutott tudomésira és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A gyermekek védelmét biztositd feladat — és hataskort gyakorlé édllami és nem &allami szerv
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(tovabbiakban: adatkezeld szerv) feladatai ellatisdhoz a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrél sz6lé 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt) 135-136. §-ban felsorolt adatkdérben

személyes adatokat kezelhet.

A gyermek, a sziil6 és més torvényes képviseld, neveldsziild, illetve a kapcesolattartasra jogosult
kozeli hozzatartozé személyazonosité adatainak a Gyvt. 15. §. (1) — (4) bekezdésében
meghatarozott célbdl torténd kezelésére az aldbbi szervek jogosultak:

a) helyi 6nkorményzat képviseld — testiilete,

b) a teleplilési nkormanyzat jegyzdje,

c) a gyamhivatal,

d) anapkozbeni ellatast nydjté intézmény vezetdje,

e) a gyermekjoléti szolgalat vezetdje,

f) 4&tmeneti otthon vezetGje,

g) atertleti gyermekvédelmi szakszolgalat vezetbje,

h) gyermekotthon vezetéje,

1) mas bentlakasos intézmény vezetdje,

j) helyettes sziilo,

k) nevel6sziild.

A fentiekben felsorolt szervek az érintett személyek személyazonosité adatait, valamint a
gyermek vagyoni helyzetére, egészségi allapotara, biintetlen el6életére, tanulményi eredményeire,
magatartasara €s neveltségi allapotdra vonatkozo adatait a Gyvt. 15. §. (1)-(4) bekezdései szerinti
c€lbol egymasnak atadjak.

A szil6 €s mas torvényes képvisel6 adatai, tovdbbd az egészségi allapotira és vagyoni

viszonyaira vonatkozo adatai a fenti szerveknek atadhatdak.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A Kkliens személyére vonatkoz6 adatot, amely a személyes gondoskodast végzd tudomasara jut
munkavégzése soran, mdsik klienssel vagy masik személlyel nem kozodlhet, kivéve kozvetlen

felettesét, amennyiben az informacié munkéjaval dsszefligg.
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3. Alkalmazotti jogok

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

« A kapcsolattartds formai kiilonosen értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gylilések. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkatervben
kell meghatarozni, melyet a hivatalos k6zlések helyén kell kifliggeszteni.

« A kiilonbdzd dontési forumokra, értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a déntési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselst meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvbe kell régziteni.

« A teljes alkalmazotti kozOsség gy(lését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabély elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az

alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazdsa

A munkavallal6 dijazdsaval kapcsolatos adatokat a kinevezési okiratban kell régziteni.

A kozalkalmazottak esetében az 4llam garantdlja az illetmény mértékét és a palyan vald
elomenetel lehetdségét:

- a kozalkalmazottak elémeneteli és illetményrendszerét a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIIIL térvény (Kjt.) 60. §-a rogziti,

- a fizetési osztaly és fokozat Kjt 61-66. §-a,

- illetménykiegészités Kjt. 67. §-a,

- illetménypotlékok Kjt. 69-75. §-a,

- jutalom Kjt. 77. §-a,

- jubileumi jutalom Kjt. 78. §-a szabélyozza.

5. Munkaruha juttatas

A munkaruba juttatdst a Kjt. 79. §-a szabdlyozza, amely értelmében, ha a munka a ruhazat
nagymértékll szennyezédésével vagy elhasznalodaséaval jar, a munkaltaté a kdzalkalmazottnak
munkaruhat adhat. A juttatasi idé letelte utdn a munkaruha a kozalkalmazott tulajdonéba megy

at.
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6. A kozalkalmazotti minosités

A Kjt. 40. §-a (1) bekezdésében foglaltakon tulmenden, a koézalkalmazottat a munkéltatd
mérlegelési jogkorében eljarva minGsitheti. A kozalkalmazott kérésére kozalkalmazotti
jogviszonyanak megsziinése esetén, a munkaltaté koteles mindsitést késziteni, amennyiben a
kozalkalmazotti jogviszony legalabb egy évig fennallt.

A mindsiteést a kozalkalmazott kozvetlen felettese meghallgatisa utdn a munkaltat6éi jogkor
gyakorldja késziti el. A mindsités a kozalkalmazott személyi adatain tal csak a munkakor
betéltésével kapcsolatos tényeket és a ténymegallapitasokon alapuld értékelést tartalmazhat.

A kozalkalmazottal minésitését annak elkésziilte utdn haladéktalanul ismertetni kell. A
megismerés tényét a kdzalkalmazott a mindsités alafrasaval igazolja, tovabb4 feltiinteti esetleges
észreveteleit is. A mindsités egy példanyat annak ismertetésekor a kozalkalmazottnak 4t kell

adni.

7. A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzése

A munkaltato elosegiti a kozalkalmazott munkakorével Osszefliggd képzésben, illetve
tovabbképzésben valo részvételét, amelyet a szocidlis és csaladiigyi miniszter 9/2000. (VIIL4.)

SZCSM rendelete szabalyoz.

8. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A témegtéjekoztatd szervek munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dogozoéinak az alabbi
szabalyok betartdsa mellett kell el6segiteniiik.
A tdmegmeédiumnak (televizio, radid, irott sajto) képvisel6inek adott mindennemt felvildgositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas adasa, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eléirasokat:
Az intézményt érint6 kérdésekben tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatad4sra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a média munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
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valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.
Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az ijsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6

szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

9. A munkaido beosztasa

Az intézményben a munkarend, amely a munkaid6t és a pihen6id6t (ebédidé) tartalmazza a

kovetkezo:

Hétfo — Kedd - Csiitortok: 7.30 6ratél - 16.00 oraig,
Szerda: 7.30 oratol — 17.30 oraig,
Pénteken: 7.30 oratol - 13.30 oraig tart.
Ugyfélfogadas rendje:

Az intézmény vezetdje és az intézmény munkavallaléi tigyfélfogadast tartanak.
Az ugyfelfogadast tarté dolgozdk kijeldlése, az ligyfélfogadds rendjének szabélyozésa az

intézményvezetd feladata.

Hétfs - Kedd — Csiitortok: 8.00 oratol — 12.00 draig és
13.00 oratol — 15.30 6raig,
Szerda: 8.00 6ratdl — 12.00 oraig és
13.00 6ratol — 17.30 6réig tart.
Pénteken nincs ligyfélfogadas.

A szerdai napon 16.00 6rat6l 17.30 oraig két munkavallalé tart iigyeletet, akiknek a pénteki
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napon 12.00 oraig tart munkaidejiik. Havonta két alkalommal Tedejen kihelyezett

igyfélfogadasra kertil sor.

A tanyagondnok munkaideje munkanapokon 8.00 6ratél 16.00 éraig tart. Munkavégzését a
munkakori leirdsban, szakmai programban és a szervezeti-mikodési szabalyzatban foglaltak

alapjan teljesiti.

A Csaladsegito €s Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai 50 % kotetlen munkaidében dolgoznak,

ennek soran teriileti munkat, csaladlatogatasokat végeznek.

10. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézményvezetdvel egyeztetett tervet kell

késziteni minden év marcius végéig.

A munkavallalok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt. 56.§—a valamint az Mt. 130.§-a
el6irasai szerint kell megallapitani.

A potszabadsagot a Kjt. 57.§-a és az Mt. 132.§-a szabalyozza.

A dolgozokat megilletd, €és a kivett szabadsagokrol az intézményvezetd nyilvantartast vezet.

Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére kizarolag az intézményvezetd jogosult.

11. Intézményi vagy sajat jarmii hasznalata

A tanyagondnoki szolgéltatds nydjtasa az intézmény szolgalati gépjarmiivének hasznalataval
torténik. A teriileti terepmunkét végz6 munkavéllalok (csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat
dolgozo6i) szamara, amennyiben gépjarmii hasznélata vélik sziikségessé, a tanyagondnok alap-és
kiegészit6 feladatainak ellatasdhoz hasznalt gépjarmiivet igénybe vehetik abban az esetben, ha az

a tanyagondnok 4ltal ellatando alapfeladatok teljesitését hatranyosan nem befolyasolja.

26



12. Karbantartas, kartéritési kotelezettség

Leltarhianyért valo felelosség szabalyai, anyagi felelosség

Karbantartds:

Az intézmény  helyiségeinek, berendezésének és felszerelésének  balesetmentes
hasznélhatosdgéért és az azokban elhelyezett eszk6z0k karbantartasaért a karbantarté felel.

A meghibasodott eszk6zokrél, berendezésekr6l az intézményvezetd koteles tdjékoztatni a
gazdasagvezetot. A hibdkat be kell jelenteni, illetve az eszkdzoket a hiba megjelslésével le kell

adni a karbantarténak. Ujboli hasznalatba vételérdl & tajékoztat.

Kartéritési kotelezettséo:

rrrrr

szerint. (Mt. 173.§-a)
Ezt meg kell eléznie a munkaltatdé és a munkavallalé kozotti egyeztetésnek, amelyet a
munkaltatonak kell kezdeményezni.
Az egyeztetés eredménytelensége esetén lehet keresetet benyuijtani a Munkatigyi Birdsaghoz.
A munkavéllald a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes (szandékos, gondatlan)
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. (Mt. 166.§-a)
Szandékos karokozas esetén: a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
Gondatlan karokozas esetén a Kjt. 81.§-a értelmében: a kozalkalmazott hathavi illetménye
erejéig felel, amennyiben
a munkaltaté gazdalkodasara vonatkoz6 szabalyok silyos megsértésével,
- az ellendrzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hidnyos teljesitésével okozta a kart,
vagy
olyan utasitast hajt végre, amely jogszabalyba litk6zott, és a kar varhatd bekdvetkezésére
a kozalkalmazott el6zetesen figyelmét felhivta.
A kozalkalmazott vétkességre tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny
esetén, amelyeket allandban Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék

vagy elismervény alapjan vett at. (Mt.169.§-a)
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A pénz és értekkezeld a teljes karért felel akkor is, ha nem jegyzék vagy elismervény alapjan
vette 4t a pénzt vagy értéket.

Amennyiben az intézménynél a kart tSbben egyiitt okoztdk, a munkavallalok vétkességiik
aranyéban felelnek. (Mt.171.§-a)

MegOrzésre atadott dolgokban bekdvetkezett karért munkabériik aranyaban felelnek.

Szandékos karokozés esetén egyetemleges kotelezettségnek van helye.

A kar osszegének meghatdrozasanal a megrongalt dolog kijavitasara forditott kiadést és a javitas
ellenére még fennmaradé esetleges értékesokkenés mértékét figyelembe kell venni. (Mt. 172.§-a)
Ha a dolog megsemmisiilt, nincs meg, a karokozas iddpontjdban érvényes fogyasztéi drat kell
figyelembe venni.

Nem kell a munkavallalénak megtéritenie a karnak azt a részét, amely a munkaltato kozrehatasa
kovetkeztében allt eld.

A munkavillalé vétkességét, a kar bekdvetkeztét, illetve mértékét, valamint okozati 6sszefiiggést

a munkaltatonak kell bizonyitani.

Leltarhianyért valo felelGsség, anyagi feleldsség:

A leltarhianyért a leltdrfelelosségi megallapodast kotott munkavallal vétkességre tekintet nélkiil

feleldsséggel tartozik. (Mt. 170.§-a)

13. Munkaterv

Az intézmény milk6dését a fenntart6 altal jovahagyott szakmai program hatdrozza meg, amely a
hatalyos jogszabalyokra épiil.

Az intézmény vezetbje az intézmény feladatainak végrehajtdsira évenként intézményi
munkatervet készit. Az intézmény éves munkaterve a szakmai program megvaldsitasanak
konkrét moédjat, az elvégzendd feladatokat, azok folyamatat tartalmazza az id6pontok és a
hatarid6k kitlizésével, valamint a felel6sck megjeldlésével. A munkatervet az intézményvezetd

késziti el.

14. A kapesolattartas rendje, egyiittmitkodési megallapodasok

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
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egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egylittmikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
szervezeti egység mikodési tertiletét érinti, az intézkedést megelézben egyeztetési

kotelezettségiik van.

Az  eredményesebb mikédés érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.
A kovetkezé egylttmiikodési megallapodasok kottettek:
s Varosi Bélcsode,
» a vdrosban mik6dé minden kozoktatdsi (6voda, iskola, kdzépiskola), kdzmiivelddési
intézmény,
» Csaladvédelmi Szolgélat,
« Mozgaskorlatozottak HBM Egyesiilete,
» Varosi Védondi Szolgalat,
« Fehér Bot Alapitvany,
o Mi Erted Eliink” Egyesiilet,
o Okkal-Mas-Okkal Ifjusagi Egyesiilet,
« . Segité Sziv” Szocidlis Szolgélat,
 Hajdtnanasi Nyugdijasok Erdekvédelmi Egyesiilete,
 Hajdtnanas Vérosi Onkormanyzat,
e Mezei Orszolgélat,
» ,Figyel6” Blinmegel6zési Egyesiilet,
« Tevékeny Szeretet Kdzdssége Tevekeny Gondozési Szolgalat hazi segitségnyujtast végzd
szocialis szolgaltatd,

» Tevékeny Szeretet K6zossége Hajdtinanasi Szenvedélybetegek Nappali Intézete.

15. Az intézmény iigyiratkezelése

Az Ugyiratkezelés iranyitdsaért és ellendrzéséért az intézmény vezetbje felelés. Az

tigyiratkezelést az Ugyviteli és Iratkezelési Szabélyzatban foglalt el8irasok alapjan kell végezni.
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16. A kiadmanyozas rendje

Az intézménynél a kiadményozas rendjét az intézményvezetd szabélyozza.
Az intézménynél kiadmanyozhat (aldirhat):
- az intézményvezeté minden olyan iratot egyszemélyben jogosult alaimi, mely a szerv
intézkedését tartalmazza,
az intézményvezetd tavollétében az intézmény munkatarsai — az intézményvezetd irasbeli
felhatalmazésa alapjan — kiadmanyozhatnak, de csak az intézményvezetd A4ltal

meghatarozott ligykorben.

Az alairdsi jog részletes szabalyait az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

17. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Onalléan miikodé koltségvetési szerv, az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl a koziizemi dijak és a karbantartds dologi kiadasai kivételével teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatait a Gazdasagi Ellato Intézmény latja el. A
munkamegosztds €s felelésségvallalas rendjét a képviseld-testiilet altal jovahagyott szabalyozas
tartalmazza.

Az intézmeényvezetdje a gazdasagi vezetd segitségével folyamatosan ellenérzi az intézmény
gazdasagi helyzetét, a koltségvetési tervt6l valo eltérést a fenntartonak haladéktalanul jelzi.

A gazdaségi vezet6 a feladatok szabalyszert és hataridére torténd ellatisaért személyesen felel.

18. Az intézményre vonatkozoé egyéb szabalyok

Az intézmény tertiletén tartézkodd minden személy koteles:
o akozosségi tulajdont védeni,
» a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,
« az intézmény rendjét és tisztasagat megbrizni,
« az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
o atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

« amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
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e azintézmény teriiletén a dohdnyzasi tilalmat betartani.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit a leltar szerint kell
megorizni. A felszerelési, berendezési targyak hasznalata, elektronikus berendezések

lizemeltetése, stb. csak a hasznalati utasitas betartisédval engedélyezett.
Jelen szabalyzat a fenntarté jovahagyasa napjan 1ép hatilyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei a kovetkezdk:

1. sz. melléklet: Az intézmény szakmai programja

2. sz. melléklet: Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat — Adatvédelmi, adatkezelési szabdlyzat
3. sz. melléklet: Munkavédelmi szabalyzat és Hazirend

4. sz. melléklet: Tlzvédelmi szabalyzat

5. sz. melléklet: Egytittmiikddési Megallapodasok

6. sz. melléklet: Munkakéri leirasok

7.sz. melléklet: Helyettes sziil6 szakmai programja

Hajdunanas, 2012. 06. 11.
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Nagyné Juhdsz Krisztina
intézményvezetd

Zaradék:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. torvény 104.§ d) pontja, valamint a szociélis igazgatisrdl és szocidlis

ellatasokrdl szol6 1993. évi Il térvény 92/B§ (1) ¢) pontja alapjan jévdhagyom.

P.H;

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