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CSALADSEGITO ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT,
VAROSI BOLCSODE

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

L. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szocialis igazgatdsrdl és szocidlis ellatasokrdl szolé 1993. évi III. toérvény, valamint a
végrehajtasara kiadott, a személyes gondoskodast nyajté szocidlis intézmények szakmai
feladatairol és a miikddésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SzCsM. rendelet és a szociélis
szolgaltatok és intézmények mikodésének engedélyezésérdl és ellendrzésér6l szold 321/20009.
(XIL. 29.) Kormanyrendelet alapjan; a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szdlo
1997. évi XXXI. térvény, valamint a végrehajtasara kiadott, a gydmhat6sagokro6l, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolé 149/1997. (IX. 10.) kormanyrendelet, és a
személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,
illetve a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenység engedélyezésérdl, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozdi engedélyr6l szolé 259/2002. (XIL 18.)
Kormanyrendelet, ¢és egyéb kapcsolodd jogszabdlyok alapjan rogzitik az intézmény
szervezetének felépitését, mikodésének szabdlyait, a vezetd €s az alkalmazottak feladatait és

jogkoreét.
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

- A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatérozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatait,
annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
megvaldsithato legyen.

- A szabédlyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve

munkavallaldjara.



2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény neve: Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat, Varosi Bélcséde

Székhelye: 4080 Hajdunanas, Kossuth u. 19.
Telephelye: 4080 Hajdunanas, Nikodémusz I. u. 10-12.
4096 Uijtikos, F6 u. 11.
4097 Tiszagyulahaza, Kossuth u. 25.

Alapitéja: Hajdunanas Virosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete

Alapitdsanak idopontia: 1998.

Alapito okiratanak szama: 188./2013. (IV.25.) szamu Képviseld-testiileti Hatdrozat

Irdnyité és feliigyeleti szerv neve, székhelye: Hajdtinanas Vérosi Onkorményzat

Képviselo-testiilete
4080 Hajdinanas, Koztarsasag tér 1.

Szakmai feliigyeletet ellato szerv: Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal

Szociélis és Gyambhivatala

Miikédési kére: Hajdunanas varos kozigazgatasi teriilete

Ujtikos kozség kozigazgatasi teriilete

Tiszagyulahaza kozség kozigazgatasi teriilete

Gazdalkodasi besoroldsa:

Onalldan miikodod koltségvetési szerv, az

eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol a koziizemi dijak és a
karbantartés dologi kiadésai kivételével teljes
jogkdrrel rendelkezé kdltségvetési szerv.

Gazdalkodasi feladatait a Gazdasagi Ellat6
Intézmény latja el. A munkamegosztas és a

felelosségvallalas rendjét a képvisel-testiilet
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altal jovahagyott szabalyozas tartalmazza.

Térzskonyvi azonosito szama: 644907

Az intézmény hivatalos megnevezése, cime:

Neév: Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélat, Varosi Bolesdde
Cim (székhely): 4080 Hajdunanas, Kossuth u. 19. sz.

Cim (telephely): 4080 Hajdunanas, Nikodémusz . u. 10-12. sz.

Cim (telephely): 4096 Uijtikos, F6 u. 11. sz.

Cim (telephely): 4097 Tiszagyulahaza, Kossuth u. 25. sz.

Az intézmény bélvegzdijének leirdsa:

L Csaladsegit6 és Gyermekjoléti
Szolgéalat,
Varosi Bolesode
4080 Hajdunanas, Kossuth u. 19.

A bélyegzd lenyomata: CSALADSEGITO ES GYERMEKJOLETT
SZOLGALAT,
VAROST BOLCSODE
4080 Hajdunanas,Kossuth u. 19.

[~

Csaladsegito és Gyermekjoléti
Szolgalat,
Vérosi Bolesode

4080 Hajdunanas, Nikodémusz u. 10-12.

A bélyegzd lenyomata:

CSALADSEGITO ES GYERMEKJOLETI
SZOLGALAT,
VAROSI BOLCSODE
4080 Hajainanas, Nikodemusz u. 10.-12.



Az intézmény bélyegzdjének lefrdsa:

3 Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat, Varosi Blcstde

Hajdunanéas

A bélyegzd lenyomata:




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

1. Az intézmény feladat és hataskore

A szakfeladat szama, megnevezése:

889201 Gyermekjoléti szolgaltatas: a Gyvt.-ben meghatarozott gyermekjoléti szolgaltatdssal
kapcsolatos bevételek és kiadasok.

889924 Csaladsegités: a szocidlis, vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet
miatt segitségre szorulé személyek €s csaladok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség meglrzése céljabol nyujtott
szolgaltatassal kapcsolatos bevételek és kiadasok.

889101 Bolcsddei elldatds: a bblesddébe felvettek ellatasaval kapcsolatos bevételek és kiadasok.
Engedélyezett fér6helyek szama: 50 (négy gyermekcsoportban).

889109 Gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapesolodd egyéb szolgaltatasok.

841907 Onkorményzatok elszamol4sai a kdltségvetési szerveikkel.

889928 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas.

890442Foglalkoztatast  helyettesitd§  tdmogatasra  jogosultak  hosszabb  idGtartamu

kozfoglalkoztatasa.

Az intézmeny alaptevékenyséege:

Gyermekjoléti szolgdltatds a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban toérténd neveltetésének
eldsegitése. (1997. évi XXXI. tv. 39. - 40 . §. és 94. §. alapjan)

A személyes gondoskodas soran a gyermeki €s sziil6i jogok tiszteletben tartisaval, azok
érvényesiilésével kell eljarni.

Csaladsegités a szocialis és mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, illetve
krizishelyzetbe keriilt személyek, csalddok életvezetési képességének megdrzése, az ilyen
helyzetekhez vezetd okok megel6zése, valamint a krizishelyzet megsziintetése. (1993. évi III. tv.
64. § alapjan)

Bolcsddei ellatas a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd 20 hetes - 3 éves kort

gyermekek napkozbeni ellatdsa. Ha a gyermek a 3. életévét betoltdtte, a bolcsdédei gondozas-



nevelésben az adott év végéig maradhat. Amennyiben a gyermek nem érett az 6vodai nevelésre, a
4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig tovabb nevelhetd és gondozhatd a bélesddében.
(1997. évi XXXL. tv. 42. § alapjan)

Tanyagondnoki szolgdltatds a kiilteriileti, elsésorban lakott tanyasi helyek intézményhianyabdl
eredd héatranyainak enyhitése, az alapvetd sziikségletek kielégitését segité szolgaltatasokhoz,
kozszolgaltatdsokhoz, valamint egyes alapszolgaltatdsokhoz vald hozzajutas biztositasa, tovabba
az egyéni, k6z0sségi szintl sziikségletek teljesitésének segitése. A szolgaltatds legalabb hetven és
legfeljebb négyszaz lakossagszdmu kiilteriileti vagy egyéb belteriileti lakott helyen miikddtethetd.
(1993. évi IIL. tv. 60. § alapjan)

Eoveb gvermekioléti, gyermekvédelmi elldidsok:

Helyettes sziil6 a csaladban €16 gyermek atmeneti gondozasat — mikodtetd altal készitett egyéni
gondozasi-nevelési terv alapjan — sajat haztartasaban biztositja. (1997. évi XXXI. tv. 49. §
alapjan)

A személyes gondoskodas keretébe tartozd gyermekjoléti alapellatasok, illetve a szocidlis
alapellatasok egyik forméajanak — a csaladsegités — megvaldsitaséra hozta létre Hajdinanas Varos
Onkorményzata 1998-ban a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalatot. 2011-ben az integralt
intézmény ujabb szervezeti egységgel, a szintén szocidlis alapellatast biztosité Tanyagondnoki

Szolgalattal, 2012. november 01.-t6l a Varosi Bolcséde feladatainak ellatasaval boviilt.

Az intézmény székhelyén (Kossuth u. 19. sz.) a csaladsegités, gyermekjoléti szolgéltatas és
tanyagondnoki szolgaltatas feladatellatasa Hjadundnas kozigazgatasi teriiletére vonatkozodan

valosul meg.

A bolesdde telephelyén (Nikodémusz I. u. 10-12. sz.) bolcsddei ellatas feladata Hajdinands

kozigazgatasi teriiletét latja el.

2013 julius 01-t6l a hajdunanasi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat, Varosi Bolcsdde latja
el a csaladsegités és gyermekjoléti szolgéltatds alapfeladatait Ujtikos és Tiszagyulahéza kozségek
kozigazgatasi teriiletének tekintetében is. Telephelyek: 4096 Ujtikos, F6 u. 11. é 4097
Tiszagyulahaza, Kossuth u. 25. Szakmai iranyitasa a székhely intézménybdl torténik.



2. Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti egysegek szama: 4

1. Csaladsegit6 Szolgalat
2. Gyermekjoléti Szolgalat
3. Varosi Bélesode

4. Tanyagondnoki Szolgalat.

Az integralt intézmény szervezeti egységei egymds mellett, szakmailag és szervezetileg is

mellérendeltségi viszonyban, szakmai énallosidgukat megtartva mitkddnek.

A részegységek szemelyzetének munkakore, letszama, képesitése;

Csalddsegitd és Gyermekjéléti Szolgdlat, Varosi Bilcsdde:

Munkakér f6 képesités
intézményvezetod 1 szakvizsgazott szocialpolitikus,
szocialgerontologus
Gyermekjoléti Szolgalat:
Munkak&r 6 képesités
vezetd csaladgondozo: 1 szakvizsgazott szocidlpedagogus,
csaladgondozo: 4.3 szocidlpedagogus /
ovodapedagdgus
csaladgondozd asszisztens 1 gyogypedagdgiai- €s pedagdgiai asszisztens
helyettes sziild 1 helyettes/neveldsziil6i tanfolyam

Csalddsegitd Szolgdlat:

Munkakor 6 képesités

csaladgondozd: 1 szakvizsgazott szocidlpedagogus,
mentalhigiénikus

csaladgondozo: 0.5 szocidlpedagdgus

csaladgondozo: 2 szocidlis munkas

szocialis segito: 1 szocialis gondozo €s szervezo

Varosi Bolcséde:

Munkakor i

képesités
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vezetd gondozond: 1 csecsemd é€s kisgyermek gondozé,

gondozond: 2 €rettségi, csecsemd és kisgyermek gondozd
2 bolesddei szakgondozo
2 csecsemo €s kisgyermek neveld és gondozd
2 csecsemo és kisgyermek gondozd

takarito: 2 érettségi, altalanos apolo €s asszisztens/

befejezett altalanos iskola

mosono: 1 befejezett 4ltalanos iskola

Tanyagondnoki Szolgalat:

Munkakor §io) képesités

tanyagondnok: 1 szakmunkasképz6

3. Az intézmény vezetése, a vezeto feladatai, a helyettesités rendje

3.1. Az intézményvezetd

Az integralt intézmény miikodtetéséért, a szakmai feladatok jogszabalyoknak és a belsd
szabdlyozasnak megfeleld ellatasaért az intézmény vezetGje felelés. Az eltérd tevékenységli
szervezeti egységek munkdjat az intézményvezetd hangolja dssze.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

- aszemélyzet vezetése, szakmai iranyitasa,

- aszervezeti egységek szakmai munkajanak iranyitasa, ellenérzése,

- aszervezeti egységek egylittmiikddésének segitése, bels6 kapesolatok erdsitése
(munkaértekezletek, szakmai megbeszélések szervezése),

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa;

- akliensekkel, az ellatottakkal, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és
hozzatartozokkal, segitd szervezetekkel (k6zosségekkel) vald egyiittmitkddés.

Az intézményvezetd at nem ruhdzhat6 hatéskorei:
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
- képviseli az intézményt,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
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vagy kollektiv szerzddés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hatiskorébe,

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében,

- aszakmai programban meghatarozottak alapjan dont a belsé feladat-megosztas maodjarol,
a munkavallalok helyettesitésének rendjérdl.

Felelos:

- aszakszerl és térvényes mikodésért,

- az intézmény belso szabélyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért,

- az észszerl és takarékos gazdalkodasért,

- akliensek, ellatottak érdekvédelmeével kapcsolatos feladatok megszervezéséért és
ellatasaért,

- az egeészséges €s biztonsagos élet-, €s munkafeltételek megteremtéséért, a balesetek

I'4

megeldzéséért.

3.2. Az intézmény részegységeinek szakmai vezetoi

A részegység szakmai vezetdinek a megbizast az intézményvezeté adja. A megbizis a
visszavondsig érvenyes, amelyrdl az intézmény vezetdje dont. A részegység-vezetdk munkajukat
az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik.

A részepységek vezetdinek feladata:

- aszemélyzet munkabeosztasanak elkészitése,

- aszakmai kapcsolatok, a gyermekjoléti szolgalatnal a jelzérendszer megszervezése,

- az intézmény szakmai szabalyai betartdsanak biztositasa,

- aszakmai dokumentacid vezetésének megszervezése,

- adokumentacid szakmai tartalmanak, hitelességének és rendszerességének ellen6rzése,

- részvétel az intézményi szakmai programok megszervezésében, lebonyolitasaban.
3.3. Az intézményvezetd helyettesitésének rendje
Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds akadalyoztatisa

esetén az 4ltala irasban kijel6lt személy helyettesiti. Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén a

teljes vezetoi jogkor gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.
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4. Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai

4.1. Csaladsegit6é Szolgdlat mikodtetése

A Csalddsegitd Szolgalat feladata:

A csaladsegités keretében nyujtott szolgaltatds a szocidlis, mentalhigiénés, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruldé személyek, csalddok szamara létrejott szolgaltatds, amely
célja a kialakult helyzethez vezet6 okok megelozése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az
életvezetési képesség megorzeése.

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzdrendszer
mikodik. A jegyz0, a jardsi hivatal, a szocidlis -, egészségiigyi szolgaltatd, gyermekjéléti
szolgalat, partfogoi felligyeldi, jogi segitségny(jtdi szolgalat, tarsadalmi szervezetek,
maganszemélyek jelzik a csalddsegité szolgalat csalddgondozojanak, ha segitségre szoruld
személyrdl szereznek tudomast.

A kapott jelzés alapjan a csalddgondozd személyesen felkeresi az érintett személyeket,

csaladokat és tdjékoztatja Oket a csalddsegités céljarodl és tartalmarol.

A csalddsegités keretében biztositani kell:

a szocialis, €letvezetési ¢és mentdlis tandcsadast, amelyet a csaladgondozdk illetve a

probléma kezelésére felkért szakemberek végeznek,

- az anyagi nehézségekkel kiizdok szdméra a pénzbeli, természetbeni elldtasokhoz, tovabba
a szocidlis szolgéltatasokhoz val6 hozzajutds megszervezését,

- a csaladgondozds keretében a csalddban jelentkezd miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak elosegitését,

- kozosségfejlesztd (egyéni, csoportos) programok (kirdnduldsok, tdiilések, elbaddsok)
szervezesét,

- a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatési
problémaékkal kiizdok, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek,
a pszichiatriai betegek, a kébitdszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan
raszorult személyek és csaladjuk részére tanacsadas nyujtasat,

- a csaladon beliili kapcsolaterdsitést szolgald konfliktuskezelé mediacids programokat €és

szolgaltatasokat, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segité szolgaltatdsokat.
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A csaladsegités keretén beliil végzett tevékenységnek ki kell terjednie a sziikséges mértékig az
igénybe vevl koOrnyezetére, kiilondsen a csaladjanak tagjaira. A csaladsegités soran a
csaladgondozo a szolgaltatast igénybe vevo személyt otthondban, csaladi kémyezetében latogatja
meg, illetve a csaladsegité szolgdlatnal folytatott segitdé beszélgetés és segité munkaformak
alkalmazasaval gondozza.

A csaladsegités a személyes gondoskodast végzd csaladgondozd €s a szolgaltatast igénybe vevo
személy egylittes munkafolyamata, amelynek tartalma ¢és menete egylttmikodési

megallapodasban irasban keriil régzitésre.

4.2. Gyermekjoléti Szolgalat milkodtetése

A Gyvermekjoléti Szolgdlat feladata:

A Gyermekjoléti Szolgalat szervezési, gondozasi és szolgaltatasi feladatokat végez.

A gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd neveltetésének eldsegitése érdekében:

- A gyermeki jogokrol és a gyermek fejlédését biztositd tdmogatasokrdl vald tdjékoztatashoz
valo hozzajutas segitése.

A sziloket és a gyermekeket tajékoztatni kell a szolgaltatds céljardl. Ennek érdekében a
szolgalatnak rendelkeznie kell hatalyos jogszabalyokkal, valamint a tdmogatasok igényléséhez
sziikséges nyomtatvanyokkal.

A tajékoztatast gy kell megszervezni, hogy a gyermek fejlettségétdl fliggben ondlldan is
tudomast szerezhessen a szolgéltatasokrol és igénybe vehesse azokat. A gyermek érdekében a
tdimogatasokhoz valo hozzajutdsnal segitséget kell adni a kérelem eldterjesztésében, fel kell
venni a kapcsolatot a szolgaltatoval (hatosag), fel kell késziteni a gyermeket, illetve a sziil6t a
célszerii felhasznalasra.

- Csaladtervezési, pszichologiai, nevelési, egészségligyi, mentalhigiénés és kéaros szenvedélyek
megel6zését célzo tanicsadds, vagy az ehhez valé hozzajutds megszervezése. A szolgdltatas a
Gyermekjoléti Szolgédlat munkatarsai, illetve felkért szakemberek kozremiikodésével
szervezheto.

- A vélsaghelyzetben levd varandds anya tamogatdsa, segitése, tanacsokkal vald ellatasa. A
Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozdja és az illetékes védénd haladéktalanul értesitik egymast,

ha a varandés anya véalsaghelyzetben van. A szolgalat tajékoztatja a valsdghelyzetben levd
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varandos anyat az 6t, illetve magzatat megilletd jogokrdl és ellatdsokrol, segiti a timogatédsokhoz
valé hozzéjutasban, valamint személyes kapcsolat keretében segiti a problémak rendezésében.
Magzatat megtartani nem kivano valsaghelyzetben levé varandos anyat a terhesség — megszakitas
elott tjékoztatni kell az 6rokbefogadés lehetbségérdl, a sziikséges intézkedésekrol.

- A hivatalos tgyek intézésében vald kdzremiikodés sordn a Gyermekjoléti Szolgalat segitséget
nyyjt a gyermeknek, illetve a sziilének ligyeik hatékony intézéséhez, tdjékoztatja a gyermeket, a
szilot az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérél, a gyamhatosag felkérésére

kémyezettanulmanyt készit.

A evermek veszélyeztetettségének megelHzese érdekében:

A veszélyeztetettséget €szleld és jelzorendszer miikodtetése, mas nem allami szervek,
maganszemélyek tdjékoztatdsa, részvételének eldsegitése a megeléz6 rendszerben,
valamint egylittmiikddésiik 6sszehangoldsa, megszervezése.

Az észleld-és jelzérendszer feladatai:

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

-ismerje €s tarja fel a veszélyeztetettséget és annak okait,

- térképezze fel a teleplilésen €16 csaladok és gyermekek gyermekjdléti vagy egyéb szocialis

elldtasok iranti szitkségletét

- gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét.

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

veszélyeztetettség kialakuldsdnak megelézése és megsziintetése érdekében. A Gyermekjoléti

Szolgalat a megtett intézkedésrol tajékoztatja a jelzést tevit.

A gyermekvédelmi észleld €s jelzérendszer tagjaival vald egylittmlkodés, valamint

tevékenységiik 6sszehangolasa érdekében a Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélést tart.

Az esetmegbeszélés térténhet:

- esetkonferencia: (egy adott csaldd ligyében a csalad és a veliikk foglalkozd szakemberek

bevonasaval), valamint
- szakmak&zi megbeszélés: (a jelzOrendszer tagjai kozott elére meghatarozott témakorben,
évente legalabb hat alkalommal) keretében.

A Gyermekjoléti Szolgalat minden év marcius 31.-ig tanacskozast szervez, amelyen attekintik,

értekelik a jelzOrendszer éves miikddését és a gyermekjoléti alapellatds valamennyi formajat.

A jelzbrendszer tagjai:

- védondi szolgalat,
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- haziorvosok, gyermekorvosok,

- boleséde,

- nevelési- és oktatasi intézmények,

- személyes gondoskodast nyujtd szervezetek munkatarsai (csaladsegitd szolgalat),
- rendbrség, ligyészség, birdsag, gyamhatdsag, jegyzo,

- gyermekvédelmi szakellatast nyjté szolgaltatato,

- fiatalkortak partfogo feliigyelete.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

- Csaladgondozas, a csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitisahoz:
Tamogatja a gyermeket — személyes segité kapcsolat keretében — a veszélyeztetd koriilmények
elharitaséban.

Segiti a sziiloket a gyermek gondozéasaban, ellatdsanak megszervezésében, csalddban jelentkez6
miikodési zavarok megsziintetésében.

Kezdeményezi, és a gyermeknek nyujtott gyermekjoléti ellatadsokkal kapcsolatban Osszehangolja
a sziilok és mas hozzatartozok részére a szocidlis alapellatds keretében nyujtott személyes
gondoskodast és egyéb tamogatasokat.

A csaladgondozé mindig a gyermek érdekében jar el, a gyermek vagy a toérvényes képviseld
kérésére vagy beleegyezésével.

A csaladgondozast tervezett médon idohatarokhoz kétotten teljesiti.

Adatfelvételt és helyzetértékelést készit a gondozas megkezdésekor.

Gondozasi tervet készit.

A csalddgondozo félévenként értékeli a gondozas eredményességét, és azt helyzetértékelésben
rdgziti. A konfliktusmegoldast a csaladtagok kozotti kozvetitéssel segiti eld.

A Szolgalat sziikkség esetén kezdeményezi az egészségligyi ellatas biztositdsit, nemcsak a
gyermek, hanem a hozzatartozo6 részére is.

A Gyermekjoléti Szolgalat irasban jelzi a vérosi gyamhivatalnak, ha az altala gondozott
csaladban hozzatartozok kozotti er8szak veszélyét észleli. Amennyiben a varosi gyamhivatal
keresi meg a Gyermekjoléti Szolgalatot a hozzatartozok kozotti erdszak 4ltal érintett csalad
esetén, akkor sziikség esetén a Szolgélat gyermekjoléti alapellatas keretében gondozza a csalddot,
vagy javaslatot tesz gyamhatdsagi intézkedés megtételére.

A Gyermekjoléti Szolgalat ideiglenes megeldzd tavoltartast elrendeld hatarozat kézhezvételétdl

szamitott 24 dran beliil felkeresi a hozzatartozok kozotti erbszak altal érintett csaladot, és a
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gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Krizis esetén jelzést tesz barmilyen modon a varosi gydmhivatal felé. A jelzés tényét utdlag
irasba foglalja.
Meérlegeli, hogy a veszélyeztetettség megsziintethetd — e 6nként igénybe vehett alapellatasokkal,
vagy hatdsagi intézkedés kezdeményezésére van sziikség.
A Gyermekjoléti Szolgéalat a gyermekvédelmi gondoskodas korébe tartozd hatosagi intézkedések
koziil javaslatot tehet:
- ajegyzbnek a gyermek védelembe vételére,
- illetve a véarosi gyamhivatalnak a gyermek ideiglenes hatalyn elhelyezésére vagy
nevelésbe vételére.
A javaslat megtételéhez fel kell tarni a gyermek helyzetét:
- aveszélyeztetd koriilményeket,
- asziilo nevelési tevékenységét,
a csalad élethelyzetére vonatkozo adatokat,
- az addig biztositott alapellatasokat,
- aszild és a gyermek addigi egylittm{ik6d6 készségét, illetve annak hianyat.
A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a szolgéalat csak a veszély tényét és
jellegét nevezi meg, €s javaslatot tesz a hatosagi intézkedés megtételére. A hianyzé adatokat a

hatosag felhivasatol fliggben szerzi be.

Védelembe vételhez kapcsolddd szolgaltatisi feladatok:

- Haa sziilé a gyermek veszélyeztetettségét az alapellatas igénybevételével nem tudja, vagy
nem akarja megsziintetni, a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz a jegyzének a gyermek
védelembe vételére.

- A védelembe vétel soran a jegyz6 hatarozata alapjan biztositja a kirendelt csaladgondozé
a szolgaltatast.

A csaladgondozo gondozési — nevelési tervet készit a megjeldlt hataridére a sziilével és a

gyermekkel egylittmiikodve.

A gondozasi — nevelési terv tartalma:
Veszélyeztet6d koriilmények megjeldlése.
Védelembe vétel megsziintetéséhez elérendd valtozasok:

a csaladgondozo6 feladatai,

17



a sziil6 feladatai,

a gyermek feladatai,

a csalad részére sziikséges ellatasok,

a szikségesnek tartott hatosagi, illetve birdsagi eljarasok kezdeményezésének
megjeldlése,

a segitséget nyujtd intézmeények és személyek megjeldlése, feladataik meghatarozasa,

tovabba szakmailag sziikségesnek tartott egyéb rendelkezések.

A kirendelt csaladgondozo feladata, hogy a védelembe vétel sordn folyamatosan biztositsa a

gyermek gondozaséanak, ellatasanak szervezését és a sziildi nevelés tAmogatasat. Feliilvizsgalat

keretében, illetve sziikség szerint tajékoztatni kell a jegyz6t a gyermek veszélyeztetettségére

vonatkozo koriilményekrol.

A csaladgondozd a jogszabdlyokban foglaltak szerint 6nallé szakmai feleldsséggel latja el

munkajat a védelembe vétel soran.

A csalddgondozonak a sziilovel és a gyermekkel fenntartott segitd kapcsolat sordn eld kell

segiteni, hogy:

a sziil és a gyermek fogadjak el a gondozasi — nevelési tervet, mlikédjenek egyiitt annak
teljesitésében, és azt nyilatkozattal vallaljak,

a sziil6 valjon alkalmass4, illetve legyen hajlando a gyermeket veszélyeztet6 koriilmények
elharitasara és a gyermek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodésének biztositasara, annak
érdekében, hogy az elézéekben felsoroltak alapjan sor keriilhessen a védelembe vétel

megsziintetésére.

Ha a gondozési — nevelési terv megvalositisa valamelyik fél (a sziild, illetve a gyermek)

megfeleld egyiittmiikodésének hidnya miatt nem lehetséges, a csaladgondozé feladata:

irasban ezt jelezni a jegyzOnek,

figyelmezteti a szildt, illetve a gyermeket arra, hogy a jegyzé a gyermekvédelmi
gondoskodas mas eszkozeinek alkalmazasat rendelheti el,

javaslatot tesz a jegyzOnek, illetve a gyamhivatalnak a gyermekvédelmi gondoskodas mas

eszkozeinek alkalmazasara.

A csaladgondozd a védelembe vétel feliilvizsgalata soran tdjékoztatja a jegyzdt a védelembe

vétel kdrében végzett csaladgondozdi tevékenyseégérol, €s megindokolt javaslatot tesz:

a védelembe vétel fenntartasara vagy megsziintetésére,

a jegyz0 vagy a gyamhivatal altal teend6 intézkedésekre.
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A Gyermekjoléti Szolgalat egyéb tevekenysége korében:

- agyermekek szamara olyan szabadidds programokat szervez, illetve kezdeményez, amelyek a
csaladban jelentkez0 nevelési problémak és hidnyossdgok karos hatdsainak enyhitését
célozzak, illetve azok megszervezése a nehéz szocidlis helyzetben levé sziil6knek
ardnytalanul nagy nehézséget okozna,

- a gyermek részvételének céljabdl nyilvantartdst vezet a telepiilésen rendelkezésekre allo
szabadidds programokat nyujto szervezetekrol, €s azok programjair6l.

Az 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 25.§ (2). bekezdése

értelmében szervezi az 6nalld helyettes sziildi haldzatot, illetve mikddtetheti azt, vagy 6nalld

helyettes sziiloket foglalkoztat. Az 0nallé helyettes sziiléi szolgaltaté tevékenységet a

Hajdunanas Varosi Képvisel6-testiilet 337/2009. (XI. 26.) szdmil hatarozata értelmében a

Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalaton keresztiil kivanja biztositani.

4.3. Varosi Bolesode miilkodtetése

A bélesddei ellatas feladata:

A bolesodei gondozas- nevelés feladata a gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése,
a gyermek fejlodésének eldsegitése.

Az egészséges testi fejlodés érdekében: az egészséges €s biztonsagos kdrnyezet megteremtése, az
elsddleges sziikségletek egyéni igények figyelembevételével valo kielégitése, egészségvédelem,
egészségnevelés, a komyezethez val6 alkalmazkodas és az alapvetd kulturhigiéniés szokésok
kialakulasanak segitése.

A gyermek érzelmi fejlodésének és szocializdcié kialakitdsanak segitése érdekében: a deriis
légkoér biztositdsa, a bolcsédébe keriiléssel jaré nehézségek megelézése, csokkentése,
feldolgozasanak segitése. A gondozond és a gyermek kozott a szeretetteljes, biztonsdgot sugarzo
kapcsolat kialakitdsa. A gyermek egyéni sziikségleteinek kielégitése a gyermekcsoportban éles
helyzetben. A gyermeknél az éntudat egészséges fejlodésének, a mésik iranti nyitottsdg, empatia,
tolerancia elOsegitésének, a tarsas kapcsolatok alakuldsanak megteremtése. A gyermek szdmdara
lehet6séget teremteni a gondozdondvel €s a gyermektarsakkal a kdzos élmények atélésére.

A gyermek megismerési folyamatai fejlédésének segitése érdekében: az életkomak,
érdekl6désénck megfeleld tevékenységek végzéséhez lehetOségek megteremtése. A gyermek
0nallé aktivitdsanak, kreativitasanak timogatdsa, ismeret nyQjtdsa, a gyermek tevékenységének

tamogato-batorité odafigyeléssel kisérése és megerOsitése. A gyermek egyéni igényeihez
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igazodoan a kozos tevékenység soran élmények, viselkedési és helyzet-megoldasi mintdk

nyujtasa.

Bélesddei felvérel

A bolesédei felvétel jelentkezés alapjan torténik. A bolesddei felvételrol, a felvett gyermekek
csoportba valo beosztasardl az intézményvezetd dont. A bdlesddébe felvehetd minden olyan
kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a gyermekiik napkozbeni
ellatasat. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
kiemeli olyan kisgyermekek - szocialis - vagy egyéb ok miatti felvételi lehetdségét is, akiknek
egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolesddei gondozas-nevelés.

A gyermek bolcsddei elhelyezését a sziilon és a torvényes képviselon kiviil a sziild
hozzéjarulasaval kérheti:

- a korzeti védono,

- a haziorvos, hazi gyermekorvos,

- a szocialis, illetve csaladgondozo,

- a gyermekjoléti szolgalat,

- a gyamhatdsag is.

A felvételi kérelem elbiralasanal elényben kell részesiteni:

- akit egyediilallo sziil6 nevel,

- akinek a csaladjaban harom vagy t6bb gyermek van,

- akinek a sziil6je tartosan munkaképtelen,

- akinél szocidlis indok all fenn,

- akinek mindkét sziiléje dolgozik.

A bélesddei élet megszervezése

A bolesédelatogatas, a csaladlatogatas, a sziilével torténd fokozatos beszoktatds és a napi
talalkozasok sordan a sziilok megismerik a bolcsddei nevelés elveit és gyakorlatat, a gondozénd
pedig a sziil6 segitségével megismeri a gyermek egyéni szokésait. Ezek a tapasztalatok
kodlesdndsen segitik az egyiittnevelés megvalosulasat. A kapcsolattartasnak, tajékoztatdsnak tobb
foruma létezik. Mivel mindegyik més-mas szerepet tolt be, cél minél tobbet alkalmazni koziiliik.

Szildi értekezlet: az intézményvezetd hivja &ssze a sziilok munkaideje utdni idépontban. Az
értekezlet idépontjarol legalabb egy héttel korabban értesiteni koteles a sziiloket.

A sziildi értekezlet céljai és feladatai: a sziilok ismereteinek bovitése, a bélesddei gondozas,
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nevelés célkitlizéseinek, modszereinek ismertetése, egészségligyi, felvildgosito tevékenység
kifejtése, az ellatds sziineteltetési idépontjanak ismertetése, Erdekképviseleti Férum tagjainak
megvalasztasa, sziil6k tdjékoztatasa kiilonb6z6 aktualis kérdésekrol.

Sziilécsoportos megbeszélések: a sziilok igénye szerint, a probléméak miel6bbi megbeszéléseit,
megoldasat segitik eld.

Fogadoora: az intézményvezetd a hét négy napjan (hétfotol csiitdrtokig) délelétti idépontban, a
részegység-vezetd a hét mindennapjan teljes munkaidejében fogadja az érdekl6ddket. Minden
csoportban a gondozéndk a sziilék igényeinek megfelelden tartanak fogadoorat. Célja
tdjekoztatds a bolcsbdei bekertiléssel és ellatassal kapcsolatban, valamint egyéni beszélgetés a
bblesddébe jard gyermek értelmi €s testi fejlodésérol.

Csaladlatogatas célja: a csaldddal vald kapcsolatfelvétel, a gyermek otthoni kdrnyezetben vald
megismerése. Tajékoztatas a boles6dérdl, mikodésérdl, sajatossagairol. A csaladlatogatasokat a
részegység-vezetd szervezi €s a gyermek gondozénéjével egyiitt bonyolitja le.

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40.§-a értelmében egy bolesédei csoportban legfeljebb 12
gyermek nevelhetd, gondozhat6. Egy gondozénd legfeljebb 6 gyermeket 14t el.

Az adaptacio a bolcsddei gondozé-neveld munka fontos feladata, amelynek sordn a gyermek
bolcsédei életbe torténd, szilld jelenlétében vald fokozatos beszoktatds mddszerének elveit a
gondozonbk szakszeriien alkalmazzak. A ,sajat gondozoné” rendszer a személyi allandésag
elvén miikodik. A gondozénd munkajat a részegység-vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. A
gondozono figyelemmel kiséri és el6segiti a rabizott gyermekek testi, pszichés és szellemi
fejlodését, neveli a higiénikus készségre, tdmogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitdsukat és
onallosdgukat. A bolcs6dei gondozas-nevelés fobb helyzeteit, a gondozést, mint belsdséges
interakcios helyzetet, melynek els6dleges célja a gyermek fizikai sziikségleteinek kielégitése
szakszerlien biztositja a gyermek pozitiv probalkozasainak megerdsitésével. A jaték feltételeinek
megteremtése segiti a gyermek testi, értelmi, érzelmi és szocialis fejlodését. A gondozénd
Osszeallitia a gyermekek napirendjét €s a részegység-vezetével engedélyezteti. Eredményes
munkakapcsolatot alakit ki tarsintézményekkel, torekszik jO kapcsolat dpoldsara a rabizott
gyermekek csaladjaval, sziileivel. Pontosan, naprakészen vezeti a gondozd-neveld munkahoz
kapcsolodo dokumentaciot (ell. torzslap, tizend flizet, stb.). Segiti a bdles6deorvos munkajat,
elOkésziti a vizsgalatokat, az orvos utasitdsait kozli a sziilokkel. Részt vesz a részegység-vezetd
altal szervezett munkaértekezleteken, bels tovabbképzéseken. Szakmai tudasat folyamatosan
frissiti, karbantartja. A szakmai tevékenységrdl a részegység-vezetdje folyamatosan beszamol az

integralt intézmény vezetdjének.
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A bolcsddeorvos megbizasi szerzédés alapjan latja el a tevékenységet. Biztositja a bdlesédébe
felvett gyermekek gydgyitd- megelézd ellatdsat, testi és szellemi fejlodésiik ellendrzését. A
gyermek pszichoszomatikus fejlédését szolgald gondozodi tevékenység irdnyitisat. Az Gjonnan
felvett gyermekek vizsgalata, a sziikséges adatok rogzitése az egészségiigyi térzslapon térténik.
Id8szakos orvosi vizsgélat sordn a csecsemo esetén havi, egy év feletti gyermeknél negyedévente
a gyermek fizikai, értelmi, érzelmi allapoténak ellendrzését végzi, melyhez felhasznalja a sajat és
a gondozéndi dokumentaciot. A bolesodébe fellépd fert6zd betegség vagy jarvany esetén
intézkedik. A  részegység-vezetdvel egyiitt gondoskodik a hazi tovabbképzések
eléadassorozatarél, a felvilagosité munka megszervezésérol.

Gyermek-¢és Kozétkeztetési Nonproft Kft. (4080 Hajdunanas, Bocskai u. 6.) altal biztositott
szemelyzet végzi a kiilén korcsoportonkénti, kiilon étlap és nyersanyagkiszabat alapjan, kiildn
konyharészben a bolesdédés kort gyermekek szaméra az ételek elkészitését, a bdlesddei
szolgéltatds zavartalansigénak biztositdsa érdekében. Ugyel a higiénés rendszabalyok
megtartasara. Egytittmikodik az egységben szakmai tevékenységet folytatd munkatarsakkal.

A moso6n6 mindennap az arra alkalmas helyiségben végzi a textilidk mosasat, vasalasat.

A takariton6k munkajat az intézményvezetd iranyitja. Feladatuk az ellatdst nyajté épiiletek
helyiségeinek napi tisztantartdsa. A tisztitdszerek hasznalataval, kezelésével kapcsolatos
biztonsagi eldirasok betartasa. Gyerekek étkezése utan az asztalok és kornyékiik rendbe tétele.
Alvéashoz az 4gyakat elokésziti. Az éves nagytakaritist sziikség szerint, de legalabb évente

kétszer elvégzi.

A bdlcsddei alapszolgaltatasok téritésmentesek. A bdlcsddében téritési dij fizetési kotelezettsége
a sziilonek, torvényes képviseldnek az étkezés tekintetében van Az étkezési téritési dij osszegét
meghataroz6é nyersanyagnorma Osszegét és az alapellatdson tuli szolglltatisok téritési dijat
minden évben Hajduindnas Varos Képviselo-testiilete hatdrozza meg a hatdlyos jogszabalyok

figyelembevételével (kedvezmények: 1997. évi XXXI. tv. 151 §. alapjan).

Mulasztasok engedélyezése, igazoldsa

Tavollét igazolasanak rendje betegség esetén:

Bolcsddébe egészséges gyermekek jarhatnak. Betegség miatt hidnyz6 gyermekek orvosi igazoléas
bemutatdsaval johetnek bolcsédébe. Ha a bolcsédében a nap folyaman betegség tiinetei
mutatkoznak a gyermeken /14z, kiiités, hasmenés/ masnap csak orvosi igazolassal jelenhet meg.

A beteg gyermekek sziileit értesitjik. Gyogyszert a gyermeknek még sziild kérésére sem adunk
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be.

Tavolmaradas engedélyezési rendje és igazolasi modja:
A sziil6 minden esetben koteles gyermeke tdvolmaradasat bejelenteni, elsdsorban a részegység-
vezetdnek, mdsodsorban gondozénének, harmadsorban a bolesdde birmely dolgozéjanak

személyesen vagy telefonon.

A overmek bolesddei elhelyezésének megsziinése

A bolesddei elhelyezés megsziintetését kérheti a sziilo, illetve a gyermek térvényes képviseldje.
A bolcsddei jogosultsag megszlnik, ha valamelyik sziilé nem dolgozik, illetve GYED -en van.
Sziineteltethetod a gyermek bolcsddei elhelyezése, ha a bolcsdde orvosdnak megallapitasa szerint
a gyermek egészségi allapota veszélyezteti a tObbi gyermek egészségét, vagy dllapota a
bolesddében vald tovabbi tartozkodéassal rosszabbodna, illetéleg bolcsodei alapellatasban nem
lathaté el megfelelGen.

Megsziintethetd az elhelyezés, ha a sziild tobbszor rendszeresen megsérti a hazirendet, illetve ha
a gyermek indokolatlanul, folyamatosan 6 héten at a b6lcs6détdl tavol marad.

Amennyiben a gyermek a 3. életévét betoltdtte a szillé atviheti évkdzben is a gyermekét az

ovodaba.

A gvermekek ovodai atadasa

Az 6vodai beiratasokat figyelemmel kovetve, tajékoztatni kell a sziiloket a beiratasi napokrol. Az
6vodaba a gyermekeknek legkésobb a tanévkezdés elsd napjan kell atmenniiik. Lehetéség szerint
csoportosan, a gondozondkkel, illetve sziileik kiséretében. Az dvoda vezet6jét a részegység-
vezetdje tajékoztatja a problémas gyermekekrdl. Az 6vodapedagdgusok eldzetes egyeztetés utan

a beiratott gyermekeket meglatogathatjak a bolcsdédében.

A gyvermekek fogadasa. a bolcsdde nyitva tartasanak rendje

A bolcséde nyitvatartasi rendjét a fenntarté hatdrozza meg, figyelembe véve a bolesédébe jard
gyermekek sziileinek munkavégzési idejét. A bolcsdde napi nyitvatartasi ideje 12 ora. A nevelési
évre vonatkoz6 mindenkori nyitva tartast a bolcsdde hazirendje tartalmazza. Az intézményvezetd
minden évben az egy hétnél hosszabb bezéards idOpontjat elozoleg egyezteti a sziilokkel és a

fenntartoval. A gyermekek fogaddsa a hazirendben meghatdrozott idében, kiaddsa a sziildk
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munkahelyi elfoglaltsagatol fliggben folyamatosan torténik.

A munkaidd beosztas az erre vonatkozd jogszabalyok alapjan az ellatast igénybevevok
érdekeinek figyelembevételével torténik. A csoporthoz torténé beosztas igyekszik a felmend,
személyl 4allandosag (sajat gondozénd) rendszer elvét biztositani. A nevelési év kezdetétdl

folyamatosan torténik az 0j gyermekek fogadasa.

4.4. Tanyagondnoki Szolgilat mikodtetése

A Tanvagondnoki Szolgdlat alapfeladatai:

A tanyagondnok az integralt szocidlis intézményen beliil elsédleges feladatként a hajdinanasi
kiilteriileti lakosok szdméra az intézményhianybol eredé hatranyok enyhitésére torekedve, ezzel
kapcsolatosan a kovetkezd kozvetlen, személyes szolgaltatasok koziil alapfeladatnak mindsiild
tevékenységet végzi:

Kozremiikodés:

1. Az étkeztetésben:

A tanyagondnok kiemelt feladata a kiilteriileten €16 szocidlisan rdszorult személyek szdmara,
akik 6nmaguknak vagy eltartottjaik szdmara tartosan vagy atmeneti jelleggel (koruk vagy
egészségi allapotuk miatt) nem képesek gondoskodni a legalabb napi egyszeri meleg étkezésrol,
az étel hazhoz szallitasa.

2. A hazi segitséenvijtasban

A tanyagondnok kizardlag szakmai képzettséget nem igényl6 hazi segitségnyujtdshoz kapesolodo
feladatokat végezhet, mellyel hozzajarul a kiilteriileti lakosok sajat lakdkodrnyezetiikben térténd

életvitelének fenntartdsahoz, természetesen sziikségleteiknek megfelelden.

3. A koOzOsségi és szocialis informacidk szolgiltatdsaban

A szocialis biztonsadg megteremtéséhez ¢és a hajdiinandsi valamint a tedeji k6zosségi életbe vald
bekapcsolodashoz  sziikséges informaciok eljuttatdsa a kilterlileten élok szdmdara. A
tanyagondnok feladata a helyben vagy a legkdzelebbi telepiilésen elérhetd szolgaltatasok
igénybevételének lehetdségeire vonatkozo informacidforrasok és informacidk felkutatdsa, és a

lakossag ezek alapjan torténd tajékoztatdsa. Segiti a kiilteriileten €16 lakosokat a kapcsolatok
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fenntartisiban, folyamatosan informéciét szolgéltat, valamint kodzvetité szerepet tSlt be az
onkormanyzat és a lakossidg, valamint az Onkormdanyzat intézményei és a lakossig kozott.
Felméri a tanydkon €16 lakosok szocidlis helyzetét. Jelzi a problémakat a Csaladsegitd és a

Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsainak, szocidlis ligyintézoknek, egyéb szakembereknek.

4. Az egyéb alapszolgaltatdsokhoz vald hozzaférésben

A tanyagondnok fontos feladata ,,A szocidlis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrol szol6™ 1993.
évi [IL. térvényben meghatarozott szocialis alapszolgaltatasok, valamint a gyermekjoléti szolgalat
igénybevételéhez nyujtott segitség, az ezen intézményekkel, szakembereikkel valé folyamatos
kapcsolattartas. Sziikség esetén a lakosokat beszallitia a belteriileten 1évé szakemberekhez,
illetve kiszallitja a kiilteriiletre a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozéit, a
védonot és mas egészségligyi, szocidlis szakembereket.

A tanyagondnok munkéja sordn az észlel6-és jelz6rendszer tagjaként folyamatosan figyelemmel
kiséri a lakossag, killondsen a veszélyeztetett csaladok életkoriilményeit. Eszlelnie kell a
vesz€lyhelyzeteket, kiilénds figyelemmel kell lennie a gyermekek, maginyosan élok, idések

helyzetére. Sziikség esetén jelzési kitelezettségét teljesiti.

Az egészseaiiovi ellatashoz vald hozzdjutds biztositdsa

A feladat harom f6 teriiletet érint: a betegek haziorvoshoz és egyéb egészségiigyi intézménybe
szallitdsat valamint a gydgyszerek kivaltasat, illetve a gydgyaszati segédeszkdzdk beszerzését.

A tanyagondnok alapfeladata, hogy a telepiilésen €16 betegek minél gyorsabban jussanak el a
megfeleld orvoshoz és gyogyszereikhez. Ennek érdekében a tanyagondnok beszéllitja a Viérosi
Rendeldintézetbe hazi - vagy szakorvosi rendelésekre a kiiltertileti lakosokat, majd hazaszallitja

Oket. Segit a gybgyszerek beszerzésében, gydgyaszati segédeszkozokhoz vald hozzajutasban.

Gyermekszallitas, ovodasok, iskoldsok, fiatalok szdllitdsa

A tanyagondnok elvégzi a gyermekek Ovodédba, iskoldba szallitisat és egyéb gyermekszallitasi
feladatok biztositasat. A tanydn €16 gyermekek szallitdsdval az esélyegyenldséget biztositd
szolgéltatdsokhoz valé hozzijutds segitését (logopédiai és egyéb fejleszté foglalkozasok,
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uszasoktatds, zenetanulds, néptdnc, sportolasi lehetdségek, szinhaz, babszinhiz, mozi, iskolai

rendezvények, versenyek, iinnepségek) mozditja el6.

A tanyagondnoki szolgaltatas kézvetlen, személyes szolgdltatdsok korébe tartozo kiegészitd
feladatnak mindsiild lakossdgi szolgdltatdsok:

1. A kbzdsségi, miivelddeési, sport- és szabadidds rendezvények szervezése, segitése

A tanyagondnoki szolgalat egyik f6 célja a kiilteriileten €16k életmindségének javitasa. A
tanyagondnok gondoskodik a kiilteriileten él6 személyek programokra és rendezvényekre
(kdzmeghallgatés, lakossdgi forum, oOnkorméanyzat és civil szervezetek altal szervezett

programok, gyermek-, idések-, sport- rendezvények stb.) térténd szallitasarol.

2. Egyéni hivatalos iigyek intézésének segitése, lakossdgi igénvek tovibbitasa

A tanyagondnok segitséget nydjt a szolgaltatast igényls személyeknek az adott hivatalokba,
intézményekbe torténd szallitasaban, illetve az lgyek elintézésében. Ide tartozik a kiilénféle
ligyek elintézésérdl valo tdjékoztatas is. A tanyagondnok munkéja sordn a lakossagot érintd
gondokat az Onkorményzat felé tolmacsolja, valamint az Onkormanyzat intézkedéseit a

lakossaggal megismerteti, és a visszajelzéseket tovabbitja.

3. Az egyéb lakossagi szolgéltatasok biztositisdban vald kdzremiksdés

A tanyagondnok feladatai korében egyéb lakossagot érinté szolgaltatds biztositdsaban vesz részt ( a
kiilteriileti lakosok varosba széllitasa az alapvetd élelmiszerek beszerzése, nagybevisarlas, stb.
c€ljabol). Munkanapokon igény szerint segitséget nydjt az igénybevevd személy személyes
szilkségleteit kielégité civil — és egyéb szolgaltatok altal biztositott szolgaltatisokhoz (pl.:

gyogyfiirdd, szerviz, fodrasz, stb.) valo eljutdsban.

A tanyagondnoki szolgalat daltal nyujtott kézvetett — az 6nkormdnyzati feladatok megolddsdt
segité — szolgaltatasok

A tanyagondnok — az igénybevevoknek nyijtott személyes segitségnytjtason til fennmaradé
munkaidejében — kdzremiikddik azon onkormanyzati feladatok megolddsaban is, amelyeknek
ugyancsak cé€lja szintén a tanyavilag lakossiganak minél jobb ellatdsa, tajékoztatdsa, de amely
feladatokat nem személyesen és kozvetleniil az egyes raszorulok, igénybevevok szdmaéra végez.

Ilyen feladatok:
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- ctelszéllitas dnkormanyzati intézményekbe (idések és gyermekek szdmaéra napkézbeni
ellatast biztositd intézmények, az onkormanyzat egyéb intézményei),

- a telepiilés ellatasat, mikodését szolgald anyag- és drubeszerzés az Snkormanyzat és
intézményei szamara,

- Onkormdnyzati, intézményi informaciok kozvetitése a lakossag részére (irdsos anyagok,
szorolapok terjesztése — a helyi hirdetétablakon vald elhelyezése, illetve a szorélapok

hazhoz juttatisa), hangosbemondon torténd tajékoztatas.

A tanyagondnoki szolgaltatas minden eleme téritésmentes.
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II1. Fejezet
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkaviszony létrejotte, a kinevezéshez kapcsolodé tajékoztatasi

kotelezettség

A munkaltatéi jogkér gyakorl6ja az integralt intézmény intézményvezetSje. A kozalkalmazotti
jogviszony a kozalkalmazottak hatarozott vagy hatirozatlan idejii kinevezésével és annak
elfogadasaval jon létre a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL tdrvény
eldirdsainak megfeleléen.

A kinevezési okménynak tartalmaznia kell a kozalkalmazott besoroldsanak alapjaul szolgald

fizetési osztalyt 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 levé
szabalyok és a kinevezési okmanyokban leirtak alapjan torténik.

A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyok,
az egy€b szakmai szabalyok és szokdsok, valamint a munkéltatd utasitdsainak megfelelden, a
kozérdek figyelembe vételével koteles elvégezni.

A munkavallalé a munkaviszony fennalldsa alatt — kivéve, ha erre jogszabély feljogositja — nem
tantisithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdaséagi érdekét veszélyeztetné.

A kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 nem létesithet munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyt,
ha az a kozalkalmazotti jogviszony alapjan betoltott munkakorrel dsszeférhetetlen.

A munkaviéllalé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal, a hivatali titkot megtartva végezni.

Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasira és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A gyermekek védelmét biztositd feladat — és hataskort gyakorlé allami és nem 4llami szerv

(tovabbiakban: adatkezelé szerv) feladatai ellatdsahoz a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
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igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 135-136. §-ban felsorolt adatkérben

személyes adatokat kezelhet.

A gyermek, a sziil6 €és més torvényes képviseld, neveldsziil, illetve a kapcsolattartasra jogosult
kdzeli hozzitartozé személyazonosité adatainak a Gyvt. 15. §. (1) — (4) bekezdésében
meghatéarozott célbél torténd kezelésére az alabbi szervek jogosultak:

a) helyi Onkormanyzat képvisel§ — testiilete,

b) atelepiilési Snkormanyzat jegyzbje,

¢) agyambhivatal,

d) anapkozbeni ellatast nyujtd intézmény vezetdje,

e) a gyermekjoléti szolgalat vezetbje,

f) atmeneti otthon vezetdje,

g) aterlileti gyermekvédelmi szakszolgalat vezetdje,

h) gyermekotthon vezetdje,

i) maés bentlakédsos intézmény vezetdje,

J) helyettes sziil6,

k) nevel6sziild.
A fentiekben felsorolt szervek az érintett személyek személyazonosité adatait, valamint a
gyermek vagyoni helyzetére, egészségi allapotdra, biintetlen eldéletére, tanulméanyi eredményeire,
magatartasira €s neveltségi dllapotara vonatkozo adatait a Gyvt. 15. §. (1)-(4) bekezdései szerinti
célbol egymasnak atadjak.
A sziild és més torvényes képviselé adatai, tovabba az egészségi allapotira és vagyoni
viszonyaira vonatkoz6 adatai a fenti szerveknek atadhatoak.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.
A kliens személyére vonatkozo6 adatot, amely a személyes gondoskodast végzé tudoméséara jut
munkavégzése sordn, masik klienssel vagy masik személlyel nem kozolhet, kivéve kdzvetlen

felettesét, amennyiben az informacié munkéjaval 6sszefligg.

3. Alkalmazotti jogok

- Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyokban meghatirozott
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reszvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jogok illetik meg.

- A kapcsolattartds formai kiilondsen értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gylilések. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres ¢s konkrét id6pontjait a
munkatervben kell meghatarozni, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

- A killonb6z6 dontési forumokra, értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvbe kell rogziteni.

- A teljes alkalmazotti k6zosség gy(ilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az

alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkdnyvet kell vezetni.

4. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munkavallalé dijazaséval kapcsolatos adatokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

A kozalkalmazottak esetében az éallam garantdlja az illetmény mértékét és a palyin vald
eldmenetel lehetoségét:

- a kozalkalmazottak elémeneteli és illetményrendszerét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.) 61. §-a rogziti,

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

- illetménykiegészités Kjt. 67. §-a,

- illetménypotlekok Kjt. 69-75. §-a,

- jutalom Kjt. 77. §-a,

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

5. Munkaruha juttatas

A munkaruha juttatist a Kjt. 79. §-a szabalyozza, amely értelmében, ha a munka a ruhdzat
nagymértekii szennyezddésével vagy elhasznalodasaval jar, a munkaltatd a kozalkalmazottnak
munkaruhat adhat. A juttatasi id6 letelte utdn a munkaruha a kézalkalmazott tulajdondba megy

at.
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6. A kozalkalmazotti minosités

A Kjt. 40. §-a (1) bekezdésében foglaltakon tdlmenden, a kozalkalmazottat a munkéltatd
mérlegelési jogkorében eljarva mindsitheti. A kodzalkalmazott kérésére kozalkalmazotti
jogviszonyanak megszlinése esetén, a munkéltatdo koteles mindsitést késziteni, amennyiben a
kozalkalmazotti jogviszony legaldbb egy évig fennallt.

A min6sitést a kozalkalmazott kézvetlen felettese meghallgatisa utdn a munkéltatéi jogkor
gyakorldja késziti el. A mindsités a kozalkalmazott személyi adatain tdl csak a munkakor
betdltésével kapcsolatos tényeket és a ténymegallapitdsokon alapulé értékelést tartalmazhat.

A kozalkalmazottal minésitését annak elkésziilte utdn haladéktalanul ismertetni kell. A
megismerés tényét a kozalkalmazott a minGsités aldirasaval igazolja, tovabba feltiinteti esetleges
észrevételeit is. A mindsités egy példanyat annak ismertetésekor a kozalkalmazottnak 4t kell

adni.

7. A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzése

A munkaltato elbsegiti a kozalkalmazott munkakdrével Osszefliggd képzésben, illetve
tovabbképzeésben val6 részvételét, amelyet a szocidlis és csaladiigyi miniszter 9/2000. (VIIL4.)

SZCSM rendelete szabalyoz.

3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dogozdinak az alabbi
szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik.
A témegmeédiumnak (televizid, radio, irott sajtd) képvisel6inek adott mindennemii felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas adasa, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirdsokat:

Az intézményt érintd kérdésekben tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az

intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.
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Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a média munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
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
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és érdekeire.
Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

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

szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

9. A munkaido beosztasa

Hajdundndson a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlatndl a munkarend, amely a munkaidét és

a pihen6id6t (ebédido) tartalmazza a kivetkezo:

Hétfo — Kedd - Csiitortok: 7.30 oratél - 16.00 oraig,

Szerda: 7.30 6ratol — 17.30 oraig,
Pénteken: 7.30 oratol - 13.30 oraig tart.
Ugyfélfogadds rendje:

Az intézmény vezetdje €s a Szolgalatok munkavallaldi tigyfélfogadast tartanak.
Az lgyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése, az itigyfélfogadds rendjének szabalyozisa az
intézményvezetd feladata.
Hétf6 - Kedd — Csiitortok: 8.00 6ratol — 12.00 éraig és

13.00 oratdl — 15.30 éraig,
Szerda: 8.00 6ratél — 12.00 oraig és

13.00 6ratol — 17.30 oraig tart.
Pénteken nincs tigyfélfogadas.
A szerdai napon 16.00 o6ratél 17.30 6rdig két munkavallalé tart iigyeletet, akiknek a pénteki
napon 12.00 Oraig tart munkaidejiik. Havonta két alkalommal Tedejen kihelyezett
iigyfélfogadasra keriil sor.

A Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlat munkatarsai 50 %-ban kotetlen munkaidében
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dolgoznak, ennek soran teriileti munkat, csaladlatogatasokat végeznek.

A tanyagondnok munkaideje munkanapokon 8.00 6ratél 16.00 oraig tart. Munkavégzését a
munkakdri leirdsban, szakmai programban és a szervezeti-miikodési szabdlyzatban foglaltak

alapjan teljesiti.

Ujtikoson és Tiszagyulahdzdn a Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgdlat tevékenységét ellatd
munkavallalé munkarendje a kévetkezo:

Ujtikoson hétfs iigyfélfogadas 8.00 6ratél — 12.00 6rdig és 13.00 oratol — 15.00 oriig a
Miivel6dési Haz (F6 u. 11. sz.) épiiletében torténik, a fennmaradé munkaidében és szerdai
napokon csaladlatogatasok, terepmunka végzése a munkaidé 50%-aban valosul meg.
Tiszagyulahazan csiitortokon tgyfélfogadas 8.00 6ratdl — 12.00 6rdig és 13.00 6ratdl — 15.00
oOraig a Miivelddési Haz (Kossuth u. 23. sz.) épiiletében torténik, a fennmaradé munkaidében és
keddi napokon csaladlatogatasok, terepmunka végzése valosul meg,.

Pénteken nincs ligyfélfogadas, az adminisztrativ munkavégzés Uijtikoson a Miivelddési Haz

irodahelyiségében torténik.

A Bélcsdde dolgozoinak munkarendje a kovetkez6:

Nyitvatartasi idé hétf6tol péntekig: 6.00 oratol 18.00 oéraig.

A részegység-vezetd €s a gondozénék munkarendje napi 8 ora (heti 40 drakeretben), amelyb6l 7
6rat kdzvetlen munkateriileten koteles eltdlteni:

délel6tt: hétfo-péntek: 6.00 o6ratol -13.00 ordig,

délutan: hétfé-péntek: 11.00 6ratol -18. oraig.

Mos6nd munkarendje napi 8 ora (heti 40 6rakeretben):

hétfo-péntek: 8.00 6ratol -16.00 oraig.
Takarité személyzet munkarendje napi 8 6ra (heti 40 6rakeretben):

déleldtt: hétfo-péntek: 6.00 oratol -14.00 oraig,
délutan: hétfé-péntek: 10.00 6ratol -18.00 oraig.
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10. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elozetesen az intézményvezetOvel egyeztetett tervet kell
késziteni minden év mércius végéig. A munkavallalok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt.
56.§—a eldirdsai, valamint az mt. 115-116.§-a eldirdsai szerint kell megallapitani.

szerint kell megallapitani.

A potszabadsagot a Kjt. 57.§-a, valamin az mt. 117-120.§-a szabélyozza.

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

Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére kizardlag az intézményvezetd jogosult.

11. Intézményi vagy sajat jarmii hasznalata

A tanyagondnoki szolgaltatds nyujtdsa az intézmény szolgalati gépjarmiivének hasznalatival
torténik. A teriileti terepmunkét végz8 munkavéllalok (csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat
dolgozéi) szdmdra, amennyiben gépjarmu hasznalata vélik sziikségessé, a tanyagondnok alap-és
kiegeszit$ feladatainak ellatdsdhoz hasznalt gépjarmiivet igénybe vehetik abban az esetben, ha az

a tanyagondnok 4ltal ellatando alapfeladatok teljesitését hatranyosan nem befolyasolja.

12. Karbantartas, kartéritési kotelezettség

Leltarhianyért valo felel6sség szabalyai, anyagi felel6sség

Karbantartas:

Az integrilt intézmény épiileteinek, helyiségeinek, berendezésének és felszerelésének
balesetmentes hasznalhatésdgéért és az azokban elhelyezett eszkdzdk karbantartdsaért a
karbantart6 felel. A karbantartas feladatait a Hajdunanasi Gazdasagi Ellatd Intézmény (4080
Hajdunénas, Koztarsasdg tér 6.) karbantartja végzi. A meghibasodott eszkdzokrol,
berendezésekrdl az intézményvezetd koteles tajékoztatni a gazdasigvezetdt. A hibakat be kell
jelenteni, illetve az eszkozoket a hiba megjeldlésével le kell adni a karbantarténak. Ujboli

hasznélatba vételérdl 6 tajékoztat.

Karteritési kotelezettsép:

A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes (szandékos, gondatlan)
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megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. (mt. 179.§-a)
Széndékos karokozas esetén: a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
Gondatlan karokozas esetén a Kjt. 81.§-a értelmében: a kézalkalmazott amennyiben
- amunkaltaté gazdalkodasara vonatkoz6 szabalyok stilyos megsértésével,
- az ellendrzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hianyos teljesitésével okozta a kart,
vagy
olyan utasitast hajt végre, amely jogszabélyba litk6z6tt, és a kar varhato bekdvetkezésére
a kozalkalmazott elozetesen figyelmét felhivta.
Amennyiben az intézménynél a kart tébben egylitt okoztdk, a munkavallalok vétkességiik
aranyaban felelnek.
Szandékos karokozas esetén egyetemleges kotelezettségnek van helye.
A kar 6sszegének meghatarozasanal a megrongalt dolog kijavitasara forditott kiadést és a javités
ellenére még fennmarado esetleges értékcsdkkenés mértékét figyelembe kell venni.
Ha a dolog megsemmistilt, nincs meg, a karokozas idépontjadban érvényes fogyasztoi arat kell
figyelembe venni. Nem kell a munkavallalonak megtéritenie a kadrnak azt a részét, amely a
munkaltaté kozrehatasa kdvetkeztében éllt el6. A munkavallalo vétkességét, a kar bekdvetkeztét,

illetve mértékét, valamint okozati 6sszefiiggést a munkaltatonak kell bizonyitani.

Leltarhianvért vald feleldsség. anyagi feleldssép:

A leltarhianyért a leltarfeleldsségi megéllapodast kitdtt munkavallald vétkességre tekintet nélkiil

felelosséggel tartozik. (mt. 182.§-a)

13. Munkaterv

Az intézmény miukddését a fenntartd altal jovdhagyott szakmai program hatdrozza meg, amely a
hatalyos jogszabalyokra épiil. Az intézmény vezetOje az intézmény feladatainak végrehajtisara
¢venként intézményi munkatervet készit. Az intézmény éves munkaterve a szakmai program
megvaldsitasanak konkrét modjat, az elvégzendd feladatokat, azok folyamatat tartalmazza az
idopontok és a hatarid6k kitlizésével, valamint a felel6s6k megjeldlésével. A munkatervet az

intézményvezet0 késziti el.
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14. Erdekképviseleti Férum

Az 1997. évi. XXXI. tdrvény 35.§. 4). bekezdése alapjan az Erdekképviseleti Férum
megvizsgélja az eléterjesztett panaszokat, és a hataskoérébe tartozd panaszokrél doént, tovabba
intézkedéseket kezdeményez a fenntarténdl. (5). A férum az intézmény vezet6jénél véleményt
nyilvanithat a gyermekeket érinté iigyekben. Egyetértési jogot gyakorol a héazirend
jovahagyasaban. A 36.§.(1). bekezdés alapjan a gyermek sziilGje, torvényes képviseldje panasszal
élhet az intézmény vezetdjénél, vagy a forumndl az ellatdst érint6 kifogasok orvoslasa érdekében.
A gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgoz6i kotelezettség szegése esetén.

Bélcsédében az érdekképviseleti forum tagja 5 £6: (szilok részérdl: 3 6, dolgozok részérdl: 1 16

¢s a fenntart6 részérdl: 1 £6.).
15. A Kozalkalmazotti Tanacs

Kjt. 14.§-a értelmében Kozalkalmazotti Tandcsot kell valasztani minden olyan munkaltaténal,

ahol a kozalkalmazottak létszama a 15 fot eléri. A Ko6zalkalmazotti Tanics és a munkéltatd
egyiittesen megalkotja a kozalkalmazotti szabalyzatot. A munkaltato legalabb félévente koteles
tdjekoztatni a kozalkalmazotti tandcsot a részmunkaidés és a hatdrozott idére sz6l6

foglalkoztatas helyzetének alakulasardl.
16. A kapcsolattartas rendje, egyiittmiikodési megallapodasok

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek

egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek

minden olyan intézkedésnél, amelyik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést

megel6zOen egyeztetési kotelezettségilk van. Az eredményesebb mitkodés érdekében az

intézmény szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdilkoddé szervezetekkel

egylittmiikddési megallapodast kéthet.

A kovetkezd egylittmiikodési megallapodasok kottettek:

o a varosban mikdodd minden kozoktatdsi (6voda, iskola, kodzépiskola), koézmiivelddési
intézmény,

o Csalddvédelmi Szolgalat,

« Varosi Védoénoéi Szolgélat,
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o Fehér Bot Alapitvany,

« ,Mi Erted Eliink” Egyesiilet,

« Okkal-Mas-Okkal Ifjusagi Egyesiilet,

o . Segitd Sziv” Szocialis Szolgalat,

o Hajdtnanasi Nyugdijasok Erdekvédelmi Egyesiilete,

o Hajdunanas Varosi Onkorményzat,

»  Mezei Orszolgalat,

o Figyel6” Blinmegel6zési Egyesiilet,

e Tevékeny Szeretet Kozdssége Tevékeny Gondozési Szolgélat hazi segitségnynjtist végzd

szocialis szolgaltatd,

e Tevékeny Szeretet Kozossége Hajdunanasi Szenvedélybetegek Nappali Intézete.
Ujtikos és Tiszagyulahéza csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait ellatod
csalddgondoz6 két hetente a székhely intézményben munkaértekezleten megjelenik,
tevékenységérol tajékoztatja az intézményvezetdt. A kdzségeket a szakmai feladatok ellatasanak
teljesiilése, helyi tajékozodas érdekében az intézményvezetd ellendrzés céljabél barmikor, a
sz€khely intézmény csaladsegité és gyermekjoléti szolgaltatast nyujté szocialis szakemberei

szakmai egylittmiikodés keretében havonta legalabb egyszer meglatogatjak.

17. Az intézmény ligyiratkezelése

Az lgyiratkezelés irdnyitdsaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az

iigyiratkezelést az Ugyviteli és Iratkezelési Szabélyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

18. A kiadmanyozas rendje

Az intézménynél a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

Az intézménynél kiadmanyozhat (alairhat):
az intézményvezeté minden olyan iratot egyszemélyben jogosult aldirni, mely a szerv
intézkedését tartalmazza,
az intézményvezetd tavollétében az intézmény munkatérsai — az intézményvezetd frasbeli
felhatalmazasa alapjan — kiadmanyozhatnak, de csak az intézményvezetd altal

meghatarozott tigykorben.
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Az aldirési jog részletes szabalyait az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

19. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Onélléan miikodé koltségvetdsi szerv, az elSiranyzatok feletti rendelkezési Jjogosultsag
szempontjabdl a kozilizemi dijak és a karbantartds dologi kiadasai kivételével teljes jogkorrel
rendelkez6 koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatait a Gazdasagi Ellato Intézmény latja el. A
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét a képvisel6-testiilet 4ltal jovahagyott szabalyozas
tartalmazza. Az intézményvezetdje a gazdasagi vezetd segitségével folyamatosan ellenbrzi az
intézmény gazdasagi helyzetét, a koltségvetési tervt6l vald eltérést a fenntarténak haladéktalanul
jelzi. A gazdasagi vezetd a feladatok szabélyszerti és hatdridére torténd ellatasaért személyesen

felel.

20. Az intézményre vonatkozé egyéb szabalyok

Az intézmény teriiletén tartézkodd minden személy koteles:

o akozosségi tulajdont védeni,

o a berendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni,

« az intézmény rendjét és tisztasdgat megbrizni,

» az cnergiaval és a sziikkséges anyagokkal takarékoskodni,

« atliz- és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni,

o amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

« az intézmény teriiletén a dohanyzasi tilalmat betartani.
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit a leltar szerint kell
megdrizni. A felszerelési, berendezési targyak hasznalata, elektronikus berendezések

lizemeltetése, stb. csak a hasznalati utasitis betartasaval engedélyezett.
Jelen szabalyzat a fenntarté jovahagyasa napjan lép hatilyba.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei a kdvetkezok:

1. sz. melléklet: Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat — Adatvédelmi, adatkezelési szabalyzat

2. sz. melléklet: Munkavédelmi szabélyzat és Hazirend
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3. sz. melléklet: Tlizvédelmi szabalyzat

4. sz. melléklet: Egyiittmiikodési Megallapodasok
5. sz. melléklet: Munkakori leirdsok

6.sz. melléklet: Helyettes sziild szakmai programja

7.sz. melléklet: Kiegészitd szolgaltatasok szakmai programja

f

/ i ! y
- ."-"ZLYV\,-\

Hajdénénds, 2013. 05. 15. | frfuLw.L Ak
Nagyné J'talhész Krisztina

intézményvezetd

Zaradeék:
A Szervezeti és Miikddési Szabilyzatot a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l6 1997. évi XXXI. torvény 104.§ d) pontja, valamint a szociélis igazgatasrél és szocialis

ellatasokrol sz616 1993. évi 1L térvény 92/B§ (1) ¢) pontja alapjan jévahagyom.

P.H.

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