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CSALADSEGITO £ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT,
VAROSI BOLCSODE

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol sz6ld 1993. évi III. torvény, valamint a
végrehajtasara kiadott, a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és a mukodésik feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SzCsM. rendelet és a szocialis
szolgaltatok és intézmények mikdodésének engedélyezésérdl és ellendrzésérdl szolé 321/2009.
(XII. 29.) Kormanyrendelet alapjan; a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény, valamint a végrehajtasara kiadott, a gyamhatdsidgokrdl, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szoldé 149/1997. (IX. 10.) kormanyrendelet, és a
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mikodéstk feltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,
illetve a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato tevékenység engedélyezésérdl, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozéi engedélyrdl szdlé 259/2002. (XIL 18.)
Korményrendelet, és egyéb kapcsolodd jogszabalyok alapjan rdgzitik az intézmény
szervezetének felépitését, miikddésének szabdlyait, a vezetd és az alkalmazottak feladatait és

jogkorét.

1. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja

- A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény muikddésének belsd rendjét, a kiilsd kapcsolatait,
annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjiban rogzitett cél- és feladatrendszer
megvaldsithato legyen.

- A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény minden koézalkalmazottjara, illetve

munkavéllal6jara.



2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény neve: Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgélat, Varosi Bolcsode

Székhelye: 4080 Hajdunanas, Kossuth u. 19.
Telephelye: 4080 Hajdinanas, Nikodémusz I. u. 10-12.

Alapitdja: Hajdunanas Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete

Alapitasdanak idépontia: 1998.

Alapito okiratdnak szama: 13./2013. (1.24.) szam Képvisel6-testiileti Hatarozat

Irdnyitd és feliigyeleti szerv neve, székhelye: Hajdimanas Vérosi Onkormanyzat

Képviselo-testiilete

4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1.

Miikodési kére: Hajdtinanas varos kozigazgatasi teriilete

Gazddlkodasi besorolasa:

Onalléan miiksdd koltségvetési szerv, az

eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol a kozlizemi dijak és a
karbantartds dologi kiadasai kivételével teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Gazdalkodasi feladatait a Gazdasagi Ell4to
Intézmény latja el. A munkamegosztis és a
felelosségvallalas rendjét a képviseld-testiilet

altal jovahagyott szabalyozas tartalmazza.

Torzskonyvi azonosito szama: 644907




Az intézmeény hivatalos megnevezése, cime:

Név: Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat, Varosi BolesGde
Cim (székhely): 4080 Hajdunanas, Kossuth u. 19. sz.
Cim (telephely): 4080 Hajdinanas, Nikodémusz L. u. 10-12. sz.

Az intézmeény bélyegzdjének leirasa:

1 Csaladsegit6 €s Gyermekjoléti
Szolgalat, ) i
o CSALADSEGITO ES GYERMEKJOLETT
Vérosi Bolcsdde SZOLGAIAT
4080 Hajdtnénds, Kossuth u. 19. VAROSI BOLCSODE

4080 HajdOnanas,Kossuth u. 19.

A bélyegzd lenyvomata:

2 Csaladsegit6 és Gyermekjoléti
Szolgélat,
Vérosi Bolcséde
4080 Hajdunanas, Nikodémusz u. 10-12.
A bélyegzd lenyomata: CSALADSEGITO ES GYER MEKJOLET]
~ SZOLGALAT,
VAROSI BOJ.CSODE

4080 Hajounanas, Nikodémusz u. 10.-12.

Az intézmeny bélyegzdjének leirdsa:

3, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat, Varosi Bélcsdde

Hajdinéanas

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 szolgaltatds: a Gyvt.-ben meghatarozott gyermekjoléti szolgaltatassal
kapcsolatos bevételek és kiadasok.

889924 Csaladsegités: a szocidlis, vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet
miatt segitségre szorulé személyek &s csalddok szdmdara az ilyen helyzethez vezetd okok, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése céljabol nytjtott
szolgaltatassal kapcsolatos bevételek és kiadasok.

889101 Bélcsddei elldtds: a bolcsodébe felvettek ellatasaval kapcsolatos bevételek és kiadasok.
Engedélyezett férohelyek szama: 50 (négy gyermekcsoportban).

889109 Gyermekek napkdzbeni ellatasahoz kapcsolédd egyéb szolgaltatasok.

841907 Onkorményzatok elszdmolasai a koltségvetési szerveikkel.

889928 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas.

890442Foglalkoztatast  helyettesitd6 ~ tdmogatdsra  jogosultak  hosszabb  idStartamu

kozfoglalkoztatasa.

Az intézmeény alaptevékenysége:

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

A személyes gondoskodds sordn a gyermeki €s sziiléi jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényestilésével kell eljarni.

Csaladsegités a szocidlis és mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, illetve
krizishelyzetbe keriilt személyek, csaladok életvezetési képességének megbrzése, az ilyen
helyzetekhez vezet6 okok megelézése, valamint a krizishelyzet megsziintetése. (1993. évi III. tv.
64. § alapjan)

Bolcsédei ellatas a gyermekjoléti alapellatas része, a csalddban nevelkedd 20 hetes - 3 éves kort

gyermekek napkdzbeni ellatdsa. Ha a gyermek a 3. életévét betoltdtte, a bolesddei gondozas-



nevelésben az adott év végéig maradhat. Amennyiben a gyermek nem érett az dvodai nevelésre, a
4. életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig tovabb nevelhetd és gondozhatd a bolesdédében.
(1997. évi XXXI. tv. 42. § alapjan)

Tanyagondnoki szolgdltatds a kiilteriileti, elsésorban lakott tanyasi helyek intézményhianyabol
ered6 hatranyainak enyhitése, az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz,
kozszolgéltatasokhoz, valamint egyes alapszolgaltatasokhoz valo hozzajutas biztositasa, tovabba
az egyéni, kozosségi szintli sziikségletek teljesitésének segitése. A szolgaltatas legalabb hetven és
legfeljebb négyszaz lakossagszamu kiilteriileti vagy egyéb belteriileti lakott helyen miikddtethetd.

(1993. évi 111 tv. 60. § alapjén)

Egveb gvermekjoléti, gyermekvédelmi ellatdsok:

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

2. Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti egysegek szama: 4

1. Csaladsegitd Szolgalat
2. Gyermekjoléti Szolgalat
3. Véarosi Bolcsode

4. Tanyagondnoki Szolgalat.

Az integrélt intézmény szervezeti egységei egymas mellett, szakmailag és szervezetileg is

mellérendeltségi viszonyban, szakmai 6nallésagukat megtartva mitkodnek.

A részegysegek szeméelyzetének munkakdrve, létszama, képesitése:

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat, Varosi Bolcséde:

Munkak&r 6 képesités
intézményvezetd 1 szakvizsgazott szocialpolitikus,
szocialgerontologus

Gyermekjoléti Szolgalat:

Munkakor 6 képesités




vezetd csaladgondozéd: 1 szakvizsgazott szocialpedagdgus,
csaladgondozo: szocialpedagogus /
ovodapedagdgus
csaladgondozo asszisztens 1 gyogypedagogiai- €s pedagdgiai asszisztens
helyettes szild 1 helyettes/neveldsziiloi tanfolyam
Csaladsegito Szolgdlat:
Munkakor 6 képesités
csalddgondozd: 1 szakvizsgazott szocialpedagogus,
mentalhigiénikus
csaladgondozd: 2 szocialis munkas
szocialis segitd: 1 szocidlis gondozd és szervezd
Varosi Bélcsdde:
Munkakdor 6 képesités
vezetd gondozono: 1 csecsemd és kisgyermek gondozo,
gondozond: 2 érettségi, csecsemd €s kisgyermek gondozd
) bolcsddei szakgondozd
A csecsemd €s kisgyermek neveld és gondozd
2 csecsemd és kisgyermek gondozo
takarito: 2 érettségi, altalanos apold €s asszisztens/
befejezett altalanos iskola
mosond: 1 befejezett altalanos iskola
Tanyagondnoki Szolgalat:
Munkak&r 6 képesités
tanyagondnok: 1 érettségi, falu- tanyagondnoki tantisitvany

3. Az intézmény vezetése, a vezet6 feladatai, a helyettesités rendje

3.1. Az intézményvezeto

Az integralt intézmény miikodtetéséért, a szakmai feladatok jogszabalyoknak és a belsd
szabalyozasnak megfelelé ellatdsaért az intézmény vezetdje felelds. Az eltérd tevékenységii

szervezeti egységek munkajat az intézményvezetd hangolja dssze.



Az intézménvyvezetd kiemelt feladatai:

a személyzet vezetése, szakmai iranyitasa;

a szervezeti egységek szakmai munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése,

a szervezeti egységek egylittmiikodésének segitése, belsd kapcsolatok erdsitése
(munkaértekezletek, szakmai megbeszélések szervezése),

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyl feltételek biztositasa;

a kliensekkel, az ellatottakkal, a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és

hozzatartozokkal, segitd szervezetekkel (k6zdsségekkel) valod egyiittmiiksdés.

Az intézménvyvezetd it nem ruhizhatd hataskorei:

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

képviseli az intézményt,

dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hataskorébe,
egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében,

a szakmai programban meghatéarozottak alapjan dont a belsé feladat-megosztas modjarél,

a munkavallalok helyettesitésének rendjérol.

Felelfs:

a szakszerll €s torvényes mikodésért,

az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért,

az észszerl €s takarékos gazdalkodasért,

a kliensek, ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos feladatok megszervezéséért és
ellatasaért,

az egészséges €s biztonsadgos élet-, és munkafeltételek megteremtéséért, a balesetek

r

megeldzéséert.

3.2. Az intézmény részegységeinek szakmai vezetdi

A részegység szakmai vezetOinek a megbizast az intézményvezeté adja. A megbizis a

visszavonasig érvényes, amelyr6l az intézmény vezetdje dont. A részegység-vezetdk munkajukat

az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

A részegységek vezetbinek feladata:
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a személyzet munkabeosztasanak elkészitése,

a szakmai kapcsolatok, a gyermekjoléti szolgalatnal a jelzérendszer megszervezése,

az intézmény szakmai szabalyai betartdsanak biztositasa,

a szakmai dokumentacio vezetésének megszervezése,

a dokumentéci6 szakmai tartalméanak, hitelességének és rendszerességének ellenérzése,

- reszvétel az intézmeényi szakmai programok megszervezésében, lebonyolitasaban.
3.3. Az intézményvezet6 helyettesitésének rendje
Az intézményvezetOt szabadsdga, betegsége, hivatalos tdvolléte, valamint tartés akadalyoztatisa

esetén az altala irasban kijel6lt személy helyettesiti. Az intézményvezeté tartds tavolléte esetén a

teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

4. Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai

4.1. Csaladsegité Szolgilat miikidtetése

A Csalddsegitd Szoledlat feladata:

A csaladsegités keretében nyujtott szolgiltatis a szocialis, mentélhigiénés, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szorulé személyek, csaladok szamara létrejott szolgaltatas, amely
célja a kialakult helyzethez vezetd okok megelézése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az
életvezetési képesség megorzése.

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget €s krizishelyzetet észleld jelzérendszer
mukddik. A jegyz6, a jérasi hivatal, a szocidlis -, egészségiigyi szolgéltatd, gyermekjoléti
szolgalat, partfogéi felligyeldi, jogi segitségnyljtéi szolgalat, tarsadalmi szervezetek,
maganszemélyek jelzik a csaladsegité szolgilat csaladgondozdjanak, ha segitségre szoruld
személyrdl szereznek tudomast.

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

csaladokat €s tajékoztatja Oket a csaladsegités céljarol és tartalmarol.

A csaladsegités keretében biztositani kell:

- a szocialis, életvezetési €s mentalis tandcsadast, amelyet a csalddgondozdk illetve a
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probléma kezelésére felkért szakemberek végeznek,

- az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni ellatidsokhoz, tovabba
a szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutas megszervezését,

- a csaladgondozads keretében a csalddban jelentkezé miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak elGsegitését,

- kozosségfejlesztd (egyéni, csoportos) programok (kirdndulasok, tdiilések, eldadasok)
szervezeését,

- a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiilick, az addssagterhekkel és lakhatasi
problémaékkal kiizd6k, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek,
a pszichiatriai betegek, a kabitészer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szociilisan
raszorult személyek és csaladjuk részére tandcsadds nyujtasat,

- a csaladon beliili kapesolaterésitést szolgalé konfliktuskezeld mediacios programokat és

szolgaltatasokat, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladdokat segitd szolgaltatdsokat.

A csaladsegités keretén beliil végzett tevékenységnek ki kell terjednie a sziikséges mértékig az
igénybe vevl kornyezetére, kiilondsen a csalddjanak tagjaira. A csalddsegités soran a
csaladgondozo a szolgéltatast igénybe vevo személyt otthonaban, csaladi kérnyezetében latogatja
meg, illetve a csalddsegitd szolgalatndl folytatott segité beszélgetés és segité munkaformak
alkalmazdasdval gondozza.

A csaladsegités a személyes gondoskodast végzd csaladgondozo €s a szolgéltatast igénybe vevo
szem€ly egylittes munkafolyamata, amelynek tartalma ¢és menete egyiittmiikodési

megallapodédsban irdsban keriil régzitésre.

4.2. Gyermekjoléti Szolgalat miikodtetése

A Gyermekjoléti Szoledlat feladata:

A Gyermekjoléti Szolgalat szervezési, gondozasi és szolgaltatasi feladatokat végez.

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

- A gyermeki jogokrdl €s a gyermek fejlodését biztosité tdmogatasokrol valéd tédjékoztatashoz
valé hozzajutas segitése.
A szilldket és a gyermekeket tdjékoztatni kell a szolgéltatds céljardl. Ennek érdekében a

szolgélatnak rendelkeznie kell hatalyos jogszabalyokkal, valamint a tAmogatdsok igényléséhez
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sziikséges nyomtatvanyokkal.

A tajékoztatast ugy kell megszervezni, hogy a gyermek fejlettségétdl fliggben onalldan is
tudomast szerezhessen a szolgaltatdsokrdl és igénybe vehesse azokat. A gyermek érdekében a
tamogatdsokhoz valé hozzajutdsnal segitséget kell adni a kérelem elbterjesztésében, fel kell
venni a kapcsolatot a szolgéltatoval (hatosag), fel kell késziteni a gyermeket, illetve a sziilét a
célszerli felhasznélasra.

- Csaladtervezési, pszicholdgiai, nevelési, egészségiigyi, mentalhigiénés ¢és kéros szenvedélyek
megelozését célzod tanacsadds, vagy az ehhez valé hozzijutds megszervezése. A szolgaltatis a
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai, illetve felkért szakemberek kdzremikodésével
szervezhetd.

- A valsaghelyzetben levd varandds anya tdmogatasa, segitése, tandcsokkal vald ellatdsa. A
Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozéja €s az illetékes védénd haladéktalanul értesitik egymast,
ha a véarandos anya vélsighelyzetben van. A szolgélat tajékoztatja a vélsaghelyzetben levd
varandos anyat az 0t, illetve magzatat megilletd jogokrol és ellatasokrol, segiti a tdimogatasokhoz
valo hozzajutasban, valamint személyes kapcsolat keretében segiti a problémak rendezésében.
Magzatat megtartani nem kivano valsaghelyzetben levd varandos anyat a terhesség — megszakitas
elott tajékoztatni kell az 6rékbefogadas lehetdségerol, a sziikséges intézkedésekrol.

- A hivatalos ligyek intézésében val6 kozremiikodés soran a Gyermekjoléti Szolgalat segitséget
nydjt a gyermeknek, illetve a sziilének iigyeik hatékony intézéséhez, tajékoztatja a gyermeket, a
szilot az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérdl, a gyamhatdsiag felkérésére

koérmyezettanulmanyt készit.

A gyvermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében:

- A veszélyeztetettséget észleld és jelzOrendszer miikodtetése, mas nem allami szervek,
maganszemélyek tdjékoztatdsa, részvételének eldsegitése a megel6z6 rendszerben,
valamint egylittmiikodésiik 6sszehangolasa, megszervezése.

Az észleld-és jelzOrendszer feladatai:

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

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

- térképezze fel a teleplilésen €16 csalddok és gyermekek gyermekjoléti vagy egyéb szocialis
ellatasok iranti sziikségletét

- gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényl6 helyzetét,

A jelzéseket a Gyermekjoléti Szolgalat fogadja €s megteszi a sziikséges intézkedést a
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vesz€lyeztetettség kialakulasidnak megel6zése és megszintetése érdekében. A Gyermekjoléti

Szolgalat a megtett intézkedésrol tajékoztatja a jelzést tevot.

A gyermekvédelmi észleld ¢€s jelzbrendszer tagjaival vald egyiittmiikédés, valamint

tevekenységiik osszehangolasa érdekében a Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélést tart.

Az esetmegbeszélés torténhet:

- esetkonferencia: (egy adott csalad tigyében a csalad és a veliik foglalkozd szakemberek
bevonasaval), valamint

- szakmakozi megbeszélés: (a jelzOrendszer tagjai kozott elére meghatdrozott témakorben,
évente legaldbb hat alkalommal) keretében.

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

értékelik a jelzérendszer éves milkddését és a gyermekjoléti alapellatas valamennyi formajat.

A jelzOrendszer tagjai:

védondi szolgilat,

haziorvosok, gyermekorvosok,

- boleséde,

- nevelési- és oktatasi intézmények,

- személyes gondoskodast nyijté szervezetek munkatarsai (csaladsegité szolgalat),
- renddrség, ligyészség, birdsag, gyamhatosag, jegyzo,

- gyermekvédelmi szakellatast nyijtd szolgaltatato,

- fiatalkoruak partfogo feliigyelete.

A kialakult veszélyeztetettsép megsziintetése érdekében:

- Csaladgondozas, a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitasahoz:

Tamogatja a gyermeket — személyes segité kapcsolat keretében — a veszélyeztetd koriilmények
elharitasaban.

Segiti a sziiloket a gyermek gondozasaban, ellatasanak megszervezésében, csaladban jelentkezd

mukdodési zavarok megsziintetésében.

Kezdeményezi, €s a gyermeknek nyujtott gyermekjoléti ellatasokkal kapcsolatban 6sszehangolja

a sziilok és mas hozzatartozok részére a szocidlis alapellatas keretében nyujtott személyes

gondoskodast és egyéb tamogatasokat.

A csaladgondozd mindig a gyermek érdekében jar el, a gyermek vagy a torvényes képviseld

kérésére vagy beleegyezésével.

A csaladgondozist tervezett modon id6hatarokhoz kototten teljesiti.

14



Adatfelvételt és helyzetértékelést készit a gondozas megkezdésekor.
Gondozasi tervet készit.
A csaladgondozé félévenként értékeli a gondozas eredményességét, és azt helyzetértékelésben
rogziti. A konfliktusmegoldast a csaladtagok kdzotti kbzvetitéssel segiti eld.
A Szolgélat sziikség esetén kezdeményezi az egészségiigyi ellatds biztositdsat, nemcsak a
gyermek, hanem a hozzatartozo részére is.
A Gyermekjoléti Szolgalat frasban jelzi a véarosi gyamhivatalnak, ha az 4ltala gondozott
csalddban hozzatartozok kozotti erdszak veszélyét észleli. Amennyiben a véarosi gyadmhivatal
keresi meg a Gyermekjoléti Szolgalatot a hozzatartozok kozotti erdszak altal érintett csalad
esetén, akkor sziikség esetén a Szolgalat gyermekjoléti alapellatas keretében gondozza a csaladot,
vagy javaslatot tesz gyamhatosagi intézkedés megtételére,
A Gyermekjo6léti Szolgélat ideiglenes megeléz6 tavoltartast elrendeld hatdrozat kézhezvételétdl
szamitott 24 oran belil felkeresi a hozzéatartozok kozotti er6szak altal érintett csaladot, és a
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében megteszi a szitkséges intézkedéseket.
Krizis esetén jelzést tesz barmilyen médon a varosi gyamhivatal felé. A jelzés tényét utdlag
irasba foglalja.
Meérlegeli, hogy a veszélyeztetettség megsziintethetd — e onként igénybe vehetd alapellatasokkal,
vagy hatosagi intézkedés kezdeményezésére van szitkség.
A Gyermekjoléti Szolgalat a gyermekvédelmi gondoskodas korébe tartozo hatosagi intézkedések
koziil javaslatot tehet:
a jegyzonek a gyermek védelembe vételére,
- illetve a vérosi gyimhivatalnak a gyermek ideiglenes hatdlya elhelyezésére vagy
nevelésbe vételére.
A javaslat megtételéhez fel kell tarni a gyermek helyzetét:
a veszélyeztetd koriilményeket,
- asziild nevelési tevékenységét,
a csalad élethelyzetére vonatkozo6 adatokat,
az addig biztositott alapellatasokat,
- asziil és a gyermek addigi egylittm{ik6do készségét, illetve annak hianyat.
A gyermeket fenyegetd kozvetlen és silyos veszély esetén a szolgalat csak a veszély tényét és
jellegét nevezi meg, és javaslatot tesz a hat6sdgi intézkedés megtételére. A hidnyzé adatokat a

hatosag felhivasatdl fliggben szerzi be.
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Védelembe vételhez kapcsolddd szolgdltatasi feladatok:

Ha a sziil6 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 sordn a jegyzd hatérozata alapjan biztositja a kirendelt csaladgondozo
a szolgaltatast.
A csalddgondoz6 gondozasi — nevelési tervet készit a megjeldlt hataridore a sziilével és a

gyermekkel egylittmiikédve.

A gondozasi — nevelési terv tartalma:
Veszélyeztetd koriilmények megjelolése.
Védelembe vétel megsziintetéséhez elérendd valtozasok:
- acsaladgondozd feladatai,
a sziil6 feladatai,
- agyermek feladatai,
- acsalad részére sziikséges ellatasok,
a szikségesnek tartott hatésagi, illetve birdsagi eljarasok kezdeményezésének
megjeldlése,
a segitséget nyujto intézmények és személyek megjeldlése, feladataik meghatarozasa,
tovabba szakmailag sziikségesnek tartott egyéb rendelkezések.
A kirendelt csaladgondozé feladata, hogy a védelembe vétel sordn folyamatosan biztositsa a
gyermek gondozasanak, ellatdsanak szervezését €s a sziiléi nevelés tamogatasat. Feliilvizsgalat
keretében, illetve sziikség szerint tdjékoztatni kell a jegyzot a gyermek veszélyeztetettségére
vonatkozd koriilményekrol.
A csaladgondoz6 a jogszabdlyokban foglaltak szerint 6nallo szakmai felelosséggel latja el
munk4djat a védelembe vétel soran.
A csaladgondozonak a sziildvel és a gyermekkel fenntartott segité kapcsolat soran eld kell
segiteni, hogy:
a sziil6 és a gyermek fogadjak el a gondozasi — nevelési tervet, mikodjenek egyiitt annak
teljesitésében, és azt nyilatkozattal vallaljak,
a szill6 valjon alkalmassa, illetve legyen hajland6 a gyermeket veszélyezteté kériilmények
elharitasara és a gyermek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlédésének biztositasara, annak

érdekében, hogy az el6zdekben felsoroltak alapjan sor keriilhessen a védelembe vétel
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megsziintetésére.
Ha a gondozasi — nevelési terv megvaldsitasa valamelyik fél (a sziilo, illetve a gyermek)
megfeleld egylittmikddésének hidnya miatt nem lehetséges, a csaladgondozo feladata:
irdsban ezt jelezni a jegyzének,
- figyelmezteti a sziilot, illetve a gyermeket arra, hogy a jegyz6 a gyermekvédelmi
gondoskodés mas eszkizeinek alkalmazéasat rendelheti el,
javaslatot tesz a jegyzOnek, illetve a gyamhivatalnak a gyermekvédelmi gondoskodas més
eszkozeinek alkalmazasara.
A csaladgondoz6 a védelembe vétel feliilvizsgélata soran tdjékoztatja a jegyz6t a védelembe
vétel kdrében végzett csaladgondozdi tevékenységérdl, és megindokolt javaslatot tesz:
- avédelembe vétel fenntartasara vagy megsziintetésére,

- ajegyz6 vagy a gyambhivatal altal teend6 intézkedésekre.

A Gyermekjoléti Szolgalat egyéb tevékenysége korében:

- agyermekek szamadra olyan szabadid8s programokat szervez, illetve kezdeményez, amelyek a
csaladban jelentkezd nevelési problémak és hidnyossdgok kéros hatdsainak enyhitését
célozzdk, illetve azok megszervezése a nehéz szocidlis helyzetben levé sziiléknek
aranytalanul nagy nehézséget okozna,

- a gyermek részvételének céljabol nyilvantartast vezet a telepiilésen rendelkezésekre allo
szabadidds programokat nyujto szervezetekrol, és azok programjairdl.

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

értelmeében szervezi az 6nallo helyettes sziiléi halozatot, illetve mikddtetheti azt, vagy 6nalld

helyettes sziiléket foglalkoztat. Az 0©nallé helyettes sziil6i szolgdltatd tevékenységet a

Hajdinanas Varosi Képvisel6-testiilet 337/2009. (XI. 26.) szdmu hatdrozata értelmében a

Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalaton keresztiil kivanja biztositani.

4.3. Varosi Bilcsode miikodtetése

A bolesédei ellatas feladata:

A bdlesbdei gondozas- nevelés feladata a gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése,
a gyermek fejlodésének eldsegitése.
Az egészseéges testi fejlodés érdekében: az egészséges €s biztonsdgos kdrnyezet megteremtése, az

elsddleges sziikségletek egyéni igények figyelembevételével vald kielégitése, egészségvédelem,
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egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodas és az alapvetd kulturhigiéniés szokasok
kialakuldsanak segitése.

A gyermek érzelmi fejlédésének és szocializacio kialakitasanak segitése érdekében: a derfis
légkor biztositasa, a bolesédébe keriiléssel jard nehézségek megelézése, csokkentése,
feldolgozasanak segitése. A gondozoénd €s a gyermek kozott a szeretetteljes, biztonsagot sugarzd
kapcsolat kialakitasa. A gyermek egyéni sziikségleteinek kielégitése a gyermekcsoportban éles
helyzetben. A gyermeknél az éntudat egészséges fejlodésének, a masik iranti nyitottsdg, empatia,
tolerancia elOsegitésének, a tarsas kapcsolatok alakuldsanak megteremtése. A gyermek szaméara
lehetseget teremteni a gondozondvel és a gyermektarsakkal a kozos élmények atélésére.

A gyermek megismerési folyamatai fejlédésének segitése érdekében: az életkornak,
érdeklodésének megfeleld tevékenységek végzéséhez lehetdségek megteremtése. A gyermek
onallé aktivitdsanak, kreativitdsanak tamogatasa, ismeret nyujtasa, a gyermek tevékenységének
tamogato-batoritd odafigyeléssel kisérése €s megerdsitése. A gyermek egyéni igényeihez
igazodoan a kozds tevékenység soran élmények, viselkedési és helyzet-megoldasi mintak

nyujtasa.

Bélesbdei felvétel

A bolesodei felvétel jelentkezés alapjén torténik. A bolesodei felvételrdl, a felvett gyermekek
csoportba vald beosztdsarol az intézményvezetd dont. A bolesodébe felvehetd minden olyan
kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a gyermekiik napkdzbeni
cllatasat. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény
kiemeli olyan kisgyermekek - szocidlis - vagy egyéb ok miatti felvételi lehetdségét is, akiknek
egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozas-nevelés.

A gyermek bolcsodei elhelyezését a szilldn €s a torvényes képviselébn kivil a sziild
hozzajarulasaval kérheti:

- a korzeti védono,

- a haziorvos, hazi gyermekorvos,

- a szocialis, illetve csaladgondozd,

- a gyermekjoléti szolgalat,

- a gyamhatdsag is.

A felvételi kérelem elbiralasandl elonyben kell részesiteni:

- akit egyediilallé sziilé nevel,

- akinek a csaladjaban harom vagy t6bb gyermek van,
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- akinek a sziil6je tartosan munkaképtelen,
- akinél szocialis indok 4ll fenn,

- akinek mindkét sziil6je dolgozik.

A bolesddei élet megszervezése

A bolcsédelatogatas, a csaladlatogatds, a sziilovel torténd fokozatos beszoktatds és a napi
talalkozasok sordn a sziil6k megismerik a bolesddei nevelés elveit és gyakorlatat, a gondozénd
pedig a sziilé segitségével megismeri a gyermek egyéni szokdsait. Ezek a tapasztalatok
kolesénosen segitik az egyiittnevelés megvaldsulasat. A kapcsolattartasnak, tajékoztatidsnak tobb
foruma létezik. Mivel mindegyik mas-mds szerepet t6lt be, cél minél tobbet alkalmazni koziiliik.
Sziiléi értekezlet: az intézményvezetd hivja Ossze a szlilok munkaideje utdni idépontban. Az
értekezlet idopontjardl legalabb egy héttel kordbban értesiteni kiteles a sziiloket.

A sziil6i értekezlet céljai és feladatai: a sziilok ismereteinek bovitése, a bolcsédei gondozas,
nevelés célkitlizéseinek, moédszereinek ismertetése, egészségiigyi, felviligositd tevékenység
kifejtése, az ellatds sziineteltetési iddpontjanak ismertetése, Erdekképviseleti Forum tagjainak
megvalasztasa, sziilok tajékoztatasa kiilonbdzo aktualis kérdésekrol.

Sziilocsoportos megbeszélések: a sziildk igénye szerint, a problémak mielébbi megbeszéléseit,
megoldasat segitik eld.

Fogadddra: az intézményvezetd a hét négy napjan (hétf6tol csiitortokig) déleldtti idopontban, a
részegység-vezetd a hét mindennapjan teljes munkaidejében fogadja az érdekl6déket. Minden
csoportban a gondozénék a szlldk igényeinek megfelelden tartanak fogaddorat. Célja
tajekoztatds a bolcsddei bekertiléssel €s ellatassal kapcsolatban, valamint egyéni beszélgetés a
bolcsddébe jard gyermek értelmi és testi fejlédésérol.

Csaladlatogatés célja: a csaladdal valé kapcsolatfelvétel, a gyermek otthoni kérnyezetben vald
megismerése. Tdjékoztatds a bolesédérol, mikddésérol, sajatossagairdl. A csaladlatogatisokat a
részegység-vezetd szervezi és a gyermek gondozondjével egyiitt bonyolitja le.

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40.§-a értelmében egy bolcsédei csoportban legfeljebb 12
gyermek nevelhet6, gondozhatd. Egy gondozond legfeljebb 6 gyermeket lat el.

Az adapticio a bolcsédei gondozo-neveld munka fontos feladata, amelynek sordn a gyermek
bolcsédel életbe torténd, szild jelenlétében vald fokozatos beszoktatds modszerének elveit a
gondozéndk szakszertien alkalmazzdk. A ,sajat gondozéné™ rendszer a személyi allandésag
elvén miik6dik. A gondozéné munkajat a részegység-vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A

gondozond figyelemmel kiséri €s eldsegiti a rabizott gyermekek testi, pszichés €s szellemi
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fejlodését, neveli a higiénikus készségre, timogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitisukat és
6nallosagukat. A bolcsédei gondozas-nevelés fobb helyzeteit, a gondozéast, mint belséséges
interakci6s helyzetet, melynek elsédleges célja a gyermek fizikai sziikségleteinek kielégitése
szakszerlien biztositja a gyermek pozitiv probalkozasainak megerdsitésével. A jaték feltételeinek
megteremtése segiti a gyermek testi, értelmi, érzelmi és szocidlis fejlédését. A gondozénd
osszeallitja a gyermekek napirendjét és a részegység-vezetével engedélyezteti. Eredményes
munkakapcsolatot alakit ki tarsintézményekkel, torekszik jo kapcsolat 4poldsédra a rabizott
gyermekek csaladjaval, sziileivel. Pontosan, naprakészen vezeti a gondozd-neveld munkédhoz
kapcsolédd dokumenticidt (eli. torzslap, tizend flizet, stb.). Segiti a bolcsddeorvos munkéjat,
el6késziti a vizsgdlatokat, az orvos utasitasait kozli a sziilékkel. Részt vesz a részegység-vezetd
altal szervezett munkaértekezleteken, belsd tovabbképzéseken. Szakmai tudasat folyamatosan
frissiti, karbantartja. A szakmai tevékenységrol a részegység-vezetdje folyamatosan beszamol az
integralt intézmény vezetdjének.

A bolesédeorvos megbizasi szerz6dés alapjan latja el a tevékenységet. Biztositja a bélcsddébe
felvett gyermekek gydgyitd- megel6z6 ellatasat, testi €s szellemi fejlédésiik ellendrzését. A
gyermek pszichoszomatikus fejlodését szolgalé gondozdi tevékenység iranyitdsat. Az Gjonnan
felvett gyermekek vizsgalata, a sziikséges adatok rdgzitése az egészségiigyi térzslapon torténik.
Id6szakos orvosi vizsgalat sordn a csecsemé esetén havi, egy év feletti gyermeknél negyedévente
a gyermek fizikai, értelmi, érzelmi allapotanak ellen6rzését végzi, melyhez felhasznalja a sajat és
a gondozondi dokumentaciot. A bolecsédébe fellépd fertéz0 betegség vagy jarvany esetén
intézkedik. A  részegység-vezetdvel egyiitt gondoskodik a hézi tovabbképzések
cldadassorozatarol, a felvilagosité munka megszervezésérol.

Gyermek-és Kozétkeztetési Nonproft Kft. (4080 Hajdunanés, Bocskai u. 6.) altal biztositott
személyzet végzi a kiilon korcsoportonkénti, kiilén étlap és nyersanyagkiszabat alapjan, kiilén
konyharészben a bolcs6dés korti gyermekek szdmara az ételek elkészitését, a bolcsddei
szolgéltatds zavartalansdginak Dbiztositdsa érdekében. Ugyel a higiénés rendszabalyok
megtartasara. Egylittmiikddik az egységben szakmai tevékenységet folytaté munkatarsakkal.

A mos6n6 mindennap az arra alkalmas helyiségben végzi a textilidk mosasat, vasalasat.

A takariton6k munkajat az intézményvezetd irdnyitja. Feladatuk az ellatast nyajto épiiletek
helyiségeinek napi tisztdntartdsa. A tisztitoszerek hasznélatival, kezelésével kapcsolatos
biztonsagi eléirasok betartdsa. Gyerekek étkezése utan az asztalok és kornyékiik rendbe tétele.
Alvashoz az agyakat elokésziti. Az éves nagytakaritist sziikség szerint, de legalabb évente

kétszer elvégzi.
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A bodlesédei alapszolgaltatasok téritésmentesek. A bdlcsddében téritési dij fizetési kotelezettsége
a sziilonek, térvényes képviseldnek az étkezés tekintetében van Az étkezési téritési dij osszegét
meghatdrozé nyersanyagnorma Osszegét és az alapelldtdson tli szolgaltatdsok téritési dijat
minden eévben Hajdunanas Varos Képvisel6-testillete hatdrozza meg a hatalyos jogszabalyok

figyelembevételével (kedvezmeények: 1997. évi XXXL. tv. 151 §. alapjén).

Mulasztasok engedélyezése, icazoldasa

Tavollét igazolasanak rendje betegség esetén:

Bolcs6débe egészséges gyermekek jérhatnak. Betegség miatt hidnyz6 gyermekek orvosi igazolés
bemutatasaval johetnek bolcsédébe. Ha a bolesédében a nap folyaman betegség tiinetei
mutatkoznak a gyermeken /ldz, kiiités, hasmenés/ masnap csak orvosi igazoldssal jelenhet meg.
A beteg gyermekek sziileit értesitjiik. Gydgyszert a gyermeknek még sziilé kérésére sem adunk
be.

Tavolmaradas engedélyezési rendje és igazolasi modja:
A szilo minden esetben koteles gyermeke tdvolmaradasat bejelenteni, elsésorban a részegység-
vezetonek, masodsorban gondozéndnek, harmadsorban a bolcséde barmely dolgozéjénak

személyesen vagy telefonon.

A gyvermek bélcsddei elhelyezésének megsziinése

A bolesodei elhelyezés megsziintetését kérheti a sziild, illetve a gyermek torvényes képviseldje.
A bolcsddei jogosultsag megsziinik, ha valamelyik sziild nem dolgozik, illetve GYED -en van.
Sziineteltethet6 a gyermek bolcsédei elhelyezése, ha a bdleséde orvosanak megéllapitisa szerint
a gyermek egészségi allapota veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagy 4allapota a
bolcsédeben valo tovdbbi tartézkodéssal rosszabbodna, illetdleg bolesddei alapellatdasban nem
lathat6 el megfelelGen.

Megsziintethet az elhelyezés, ha a sziild t6bbszor rendszeresen megsérti a hazirendet, illetve ha
a gyermek indokolatlanul, folyamatosan 6 héten 4t a bsles6détd] tdvol marad.

Amennyiben a gyermek a 3. €letévét betoltotte a sziilo atviheti évkozben is a gyermekét az

Ovodaba.

A gvermekek ovodai dtaddsa
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Az évodai beiratasokat figyelemmel kovetve, t4jékoztatni kell a sziil6ket a beiratasi napokrol. Az
6vodaba a gyermekeknek legkésébb a tanévkezdés elsd napjan kell dtmennitik. Lehetdség szerint
csoportosan, a gondozondkkel, illetve sziileik kiséretében. Az dvoda vezetdjeét a részegység-
vezetdje tdjékoztatja a problémas gyermekekrél. Az dvodapedagdgusok eldzetes egyeztetés utan

a beiratott gyermekeket meglatogathatjak a bélesddeében.

A gvermekek fogadasa, a bolesdde nyitva tartdsanak rendie

A bolesdde nyitvatartasi rendjét a fenntarté hatdrozza meg, figyelembe véve a bolcs6débe jard
gyermekek sziileinek munkavégzési idejét. A bolcséde napi nyitvatartasi ideje 12 éra. A nevelési
évre vonatkozé mindenkori nyitva tartdst a bélcsdde hazirendje tartalmazza. Az intézményvezetd
minden évben az egy hétnél hosszabb bezaras idopontjat elézdleg egyezteti a sziilokkel és a
fenntartoval. A gyermekek fogaddsa a hazirendben meghatarozott idében, kiadasa a sziil6k
munkahelyi elfoglaltsagatol fliggéen folyamatosan torténik.

A munkaidé beosztds az erre vonatkozd jogszabalyok alapjan az ellatast igénybevevik
érdekeinek figyelembevételével torténik. A csoporthoz torténd beosztds igyekszik a felmend,
személyl allandosdg (sajat gondozond) rendszer elvét biztositani. A nevelési év kezdetétdl

folyamatosan torténik az 0j gyermekek fogadasa.

4.4. Tanyagondnoki Szolgalat miikddtetése

A Tanvagondnoki Szolgdlat alapfeladatai:

A tanyagondnok az integralt szocidlis intézményen beliil elsddleges feladatként a kiilteriileti
lakosok szdamdra az intézményhianybdl eredé hatranyok enyhitésére torekedve, ezzel
kapcsolatosan a kovetkezd kozvetlen, személyes szolgéltatasok koziil alapfeladatnak mindsiilé
tevékenyseget vegzi:

Kozremiikddés:

1. Az étkeztetésben:

A tanyagondnok kiemelt feladata a kiilteriileten é16 szocidlisan raszorult személyek szdmara,
akik onmaguknak vagy eltartottjaik szdmadra tartésan vagy atmeneti jelleggel (koruk vagy
egészségi allapotuk miatt) nem képesek gondoskodni a legalabb napi egyszeri meleg étkezésrol,
az étel hazhoz szallitasa. '
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2. A hazi segitséonvyijtasban

A tanyagondnok kizardlag szakmai képzettséget nem igényld hazi segitségnytjtashoz kapcsolodo
feladatokat végezhet, mellyel hozzéjarul a kiilteriileti lakosok sajat lakdkornyezetiikben térténd

életvitelének fenntartasdhoz, természetesen sziikségleteiknek megfelelden.

3. A kozOsség és szocidlis informdaciok szolgaltatisaban

A szocialis biztonsag megteremtéséhez és a hajdinanasi valamint a tedeji kozosségi életbe valod
bekapcsolédashoz  sziikséges informacidk eljuttatdsa a kiilteriileten él6k szamara. A
tanyagondnok feladata a helyben vagy a legkozelebbi telepiilésen elérheté szolgaltatasok
igénybevételének lehetdségeire vonatkozd informacidforrasok €s informéacidk felkutatdsa, és a
lakossag ezek alapjan torténd tajékoztatdsa. Segiti a kilteriileten €16 lakosokat a kapcsolatok
fenntartdsaban, folyamatosan informaciét szolgaltat, valamint kozvetitd szerepet tolt be az
onkorményzat és a lakossdg, valamint az Onkorményzat intézményei és a lakossiag kozott.
Felméri a tanydkon él6 lakosok szocialis helyzetét. Jelzi a problémakat a Csaladsegitd és a

Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsainak, szocialis tigyintézOknek, egyéb szakembereknek.

4. Az egvyéb alapszolgiltatasokhoz vald hozzaférésben

A tanyagondnok fontos feladata ,,A szociélis igazgatasrol és a szociélis ellatasokrol sz616” 1993.
évi III. torvényben meghatérozott szocidlis alapszolgaltatasok, valamint a gyermekjoléti szolgalat
igénybevételéhez nyujtott segitség, az ezen intézményekkel, szakembereikkel valdé folyamatos
kapcsolattartas. Sziikség esetén a lakosokat beszéllitja a belteriileten 1évé szakemberekhez,
illetve kiszallitja a kiilteriiletre a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélat csaladgondozéit, a

védOnot €s mas egészségligyi, szocidlis szakembereket.

A tanyagondnok munkéja sordn az észlel6-és jelzérendszer tagjaként folyamatosan figyelemmel
kiséri a lakossag, kiilondsen a veszélyeztetett csalddok életkériilményeit. Eszlelnie kell a
veszélyhelyzeteket, kiilonds figyelemmel kell lennie a gyermekek, maganyosan €élok, iddsek

helyzetére. Sziikség esetén jelzési kotelezettséget teljesiti.

Az egészségiioyi ellatashoz valo hozzajutds biztositdsa

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

A tanyagondnok alapfeladata, hogy a telepiilésen €16 betegek minél gyorsabban jussanak el a
megfelelé orvoshoz és gyogyszereikhez. Ennek érdekében a tanyagondnok beszillitja a Varosi
RendelOintézetbe hazi - vagy szakorvosi rendelésekre a kiilteriileti lakosokat, majd hazaszallitja

oket. Segit a gydgyszerek beszerzésében, gyogyaszati segédeszk6zokhoz vald hozzajutisban.

Gyermekszallitas, ovodasok, iskoldsok, fiatalok szallitasa

A tanyagondnok elvégzi a gyermekek d6vodédba, iskoldba széllitasat és egyéb gyermekszallitasi
feladatok biztositasat. A tanyan €16 gyermekek szallitdsdval az esélyegyenléséget biztosito
szolgaltatasokhoz valé hozzajutas segitését (logopédiai és egyéb fejlesztd foglalkozasok,
uszasoktatds, zenetanulds, néptanc, sportolasi lehetdségek, szinhdz, babszinhdz, mozi, iskolai

rendezvények, versenyek, linnepségek) mozditja eld.

A tanyagondnoki szolgaltatas kozvetlen, személyes szolgdltatasok kérébe tartozd kiegészitd

feladatnak mindsiiléd lakossdgi szolgditatdsok:

1. A kozdsségi, miivelddési, sport- és szabadidés rendezvények szervezése, segitése

A tanyagondnoki szolgédlat egyik {6 célja a kiilteriileten élok életmindségének javitdsa. A
tanyagondnok gondoskodik a kiilteriileten €16 személyek programokra és rendezvényekre
(kozmeghallgatds, lakossdgi forum, Onkormanyzat és civil szervezetek 4ltal szervezett

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

2. Egvéni hivatalos lipyek intézésének segitése, lakossagi igénvek tovabbitisa

A tanyagondnok segitséget nyajt a szolgaltatdst igénylé személyeknek az adott hivatalokba,
intézményekbe torténd szallitdsdban, illetve az ligyek elintézésében. Ide tartozik a kiilonféle
tigyek elintézésérdl vald tdjékoztatds is. A tanyagondnok munkdja sordn a lakossagot érintd
gondokat az Onkormdényzat felé tolmacsolja, valamint az Onkormdanyzat intézkedéseit a

lakossaggal megismerteti, és a visszajelzéseket tovabbitja.

3. Az epyéb lakossagi szolpaltatasok biztositasaban vald kozremiiksdés

A tanyagondnok feladatai korében egyéb lakossagot érinté szolgéltatds biztositisaban vesz részt ( a
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kiilteriileti lakosok vérosba széallitisa az alapvetd élelmiszerek beszerzése, nagybevasarlas, stb.
céljabol). Munkanapokon igény szerint segitséget nyujt az igénybevevd személy személyes
szitkségleteit kielégitd civil — és egyéb szolgaltatok 4altal biztositott szolgaltatisokhoz (pl.:

gyogyflirdo, szerviz, fodrasz, stb.) valo eljutasban.

A tanyvagondnoki szoledlat daltal nviijiott kbzvetett — az dnkormanyzati feladatok megolddsdat
segitd — szolgaltatdsok
A tanyagondnok — az igénybevevOknek nyujtott személyes segitségnyijtason til fennmaradd

munkaidejében — kozremiikodik azon onkorméanyzati feladatok megoldasaban is, amelyeknek
ugyancsak célja szintén a tanyavildg lakossdganak minél jobb ellatasa, tajékoztatisa, de amely
feladatokat nem személyesen és kdzvetleniil az egyes raszoruldk, igénybevevok szaméara végez.
Ilyen feladatok:
- ételszallitas Onkormanyzati intézményekbe (id6sek és gyermekek szamara napkozbeni
ellatast biztosito intézmények, az dnkormanyzat egyéb intézményei),
- a telepiilés ellatasat, mikodését szolgalé anyag- €s drubeszerzés az Onkormanyzat és
intézményei szaméra,
- Onkormdnyzati, intézményi informéciok kozvetitése a lakossag részére (irdsos anyagok,
szorolapok terjesztése — a helyl hirdet6tablakon vald elhelyezése, illetve a szordlapok

hazhoz juttatasa), hangosbemondén térténd tajékoztatas.

A tanyagondnoki szolgaltatas minden eleme téritésmentes.

II1. Fejezet
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkaviszony létrejotte, a kinevezéshez kapcsoldédo tajékoztatasi

kotelezettség

A munkaltatél jogkor gyakorldja az integralt intézmény intézményvezetdje. A kodzalkalmazotti
jogviszony a kozalkalmazottak hatarozott vagy hatdrozatlan ideji kinevezésével és annak

elfogadasaval jon létre a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIIL torvény
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eloéirasainak megfeleléen.
A kinevezési okmanynak tartalmaznia kell a kozalkalmazott besorolasanak alapjaul szolgild

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 kijelolt helyen, az ott érvényben levd
szabalyok és a kinevezési okmanyokban leirtak alapjan torténik.

A kozalkalmazott a munkakdri feladatait a kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabélyok,
az egy¢b szakmai szabalyok €s szokdsok, valamint a munkéltatd utasitdsainak megfeleléen, a
kozérdek figyelembe vételével koteles elvégezni.

A munkavallal6 a munkaviszony fennalldsa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja — nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdaségi érdekét veszélyeztetné.

A kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 nem létesithet munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt,
ha az a kézalkalmazotti jogviszony alapjan bet6ltott munkakdérrel Gsszeférhetetlen.

A munkavallalé koteles a munkakoérébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal, a hivatali titkot megtartva végezni.

Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy més
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A gyermekek védelmét biztosito feladat — és hataskort gyakorld allami és nem 4llami szerv
(tovabbiakban: adatkezeld szerv) feladatai ellatdsdhoz a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol szoldé 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.) 135-136. §-ban felsorolt adatkorben

személyes adatokat kezelhet.

A gyermek, a sziil6 és mas térvényes képviseld, neveldsziild, illetve a kapcsolattartasra jogosult
kozeli hozzatartozd személyazonositd adatainak a Gyvt. 15. §. (1) — (4) bekezdésében
meghatarozott célbol torténd kezelésére az alabbi szervek jogosultak:

a) helyi dnkormanyzat képvisel6 — testiilete,

b) atelepiilési dnkormdanyzat jegyzdje,

¢) agyambhivatal,

d) anapkozbeni ellatast nyujté intézmény vezetdje,
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e) a gyermekjoléti szolgalat vezetdije,

f) atmeneti otthon vezetdje,

g) ateriileti gyermekvédelmi szakszolgélat vezetbje,

h) gyermekotthon vezetdje,

1) mas bentlakdsos intézmény vezetdje,

J) helyettes sziil6,

k) nevel6sziild.
A fentiekben felsorolt szervek az érintett személyek személyazonosité adatait, valamint a
gyermek vagyoni helyzetére, egészségi allapotara, biintetlen elééletére, tanulmanyi eredményeire,
magatartdsara €s neveltségi 4llapotara vonatkozé adatait a Gyvt. 15. §. (1)-(4) bekezdései szerinti
célbdl egymasnak atadjak.
A szil6 €s mas tdrvényes képviseld adatai, tovabba az egészségi allapotira és vagyoni
viszonyaira vonatkozo adatai a fenti szerveknek atadhatoak.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsédra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétd] engedélyt nem kap.
A kliens személyére vonatkozd adatot, amely a személyes gondoskodast végzé tudoméséara jut
munkavégzése soran, masik klienssel vagy masik személlyel nem kozdlhet, kivéve kozvetlen

felettesét, amennyiben az informacié munkéjéval 6sszefiigg.

3. Alkalmazotti jogok

- Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

- A kapcsolattartds formai kiilonosen értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gyllések. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idSpontjait a
munkatervben kell meghatarozni, melyet a hivatalos kdzlések helyén kell kifiiggeszteni.

- A kiilénbdzé dontési forumokra, értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorlo kdzosségek altal delegalt képviselét
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvbe kell régziteni.

- A teljes alkalmazotti koz6sség gy(ilését az intézményvezetd akkor hivia 5ssze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az

alkalmazotti k6z0sség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
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4. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék dijazdsa

A munkavallal6 dijazasaval kapcsolatos adatokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

A kozalkalmazottak esetében az édllam garantdlja az illetmény mértékét és a palyan vald
elomenetel lehetoségét:

- a kozalkalmazottak eldmeneteli €s illetményrendszerét a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo
1992. évi XXXIIIL torvény (Kjt.) 61. §-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 szabédlyozza.

5. Munkaruha juttatas

A munkaruha juttatast a Kjt. 79. §-a szabalyozza, amely értelmében, ha a munka a ruhézat
nagymértékll szennyezddésével vagy elhasznalodéasaval jar, a munkéltaté a kozalkalmazottnak
munkaruhat adhat. A juttatdsi id6 letelte utdn a munkaruha a kozalkalmazott tulajdondba megy

at.

6. A kozalkalmazotti minositeés

A Kjt. 40. §-a (1) bekezdésében foglaltakon tilmenden, a kozalkalmazottat a munkaltato
mérlegelési jogkorében eljdrva mindsitheti. A kozalkalmazott kérésére kozalkalmazotti
jogviszonyanak megsziinése esetén, a munkaltaté koteles mindsitést késziteni, amennyiben a
kozalkalmazotti jogviszony legaldbb egy évig fennallt.

A mindsitést a kozalkalmazott kozvetlen felettese meghallgatasa utdn a munkéltatéi jogkor
gyakorloja késziti el. A mindsités a kozalkalmazott személyi adatain tal csak a munkakor
betoltésével kapcesolatos tényeket és a ténymegallapitdsokon alapulé értékelést tartalmazhat.

A kozalkalmazottal mindsitését annak elkésziilte utan haladéktalanul ismertetni kell. A
megismerés tényét a kozalkalmazott a mindsités aldirdsaval igazolja, tovabba feltiinteti esetleges

észrevételeit is. A mindsités egy példanyat annak ismertetésekor a kozalkalmazottnak 4t kell
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adni.

7. A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzése

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

SZCSM rendelete szabalyoz.

8. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dogozoinak az alabbi
szabélyok betartasa mellett kell el6segiteniiik.
A tomegmédiumnak (televizio, radio, irott sajtd) képviseldinek adott mindennemti felvildgositas

nyilatkozatnak mindstil.
A felvilagositas adasa, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadisra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvéras, 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 titoktartisra

vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
Nem adhat6 nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id0 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 8

szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.
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9. A munkaido beosztasa

A Szolgdlatoknal a munkarend, amely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd) tartalmazza a

kovetkezd:

Hétf6 — Kedd - Csiitortok: 7.30 6ratol - 16.00 o6raig,
Szerda: 7.30 oratol — 17.30 oraig,
Pénteken: 7.30 6ratol - 13.30 oraig tart.
Ugyfélfogadds rendje:

Az intézmény vezetdje és a Szolgalatok munkavallaloi tigyfélfogadast tartanak.
Az ugyfélfogadast tartd dolgozdk kijelolése, az tlgyfélfogadas rendjének szabélyozésa az
intézményvezeto feladata.
Hétf6 - Kedd — Csiitortok: 8.00 6ratol — 12.00 éraig és

13.00 o6ratol — 15.30 oraig,
Szerda: 8.00 6ratdl — 12.00 oraig €s

13.00 ératol — 17.30 oraig tart.
Pénteken nincs tigyfélfogadas.
A szerdai napon 16.00 6rat6l 17.30 oraig két munkavallalo tart tigyeletet, akiknek a pénteki
napon 12,00 ordig tart munkaidejik. Havonta két alkalommal Tedejen kihelyezett
igyfélfogadasra keriil sor.
A tanyagondnok munkaideje munkanapokon 8.00 6rat6l 16.00 oraig tart. Munkavégzését a
munkakdri lefrasban, szakmai programban és a szervezeti-miikddési szabalyzatban foglaltak
alapjan teljesiti.
A Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai 50 % kotetlen munkaidében dolgoznak,

ennek sordn teriileti munkat, csaladlatogatasokat végeznek.

A Bolesdde dolgozdinak munkarendje a kdvetkezo:

Nyitvatartasi id6 hétfotél péntekig: 6.00 oratdl 18.00 oraig.

A részegység-vezetd €s a gondozdndk munkarendje napi 8 ora (heti 40 drakeretben), amelybdl 7

orat kozvetlen munkateriileten kételes eltdlteni:

délelott: hétfé-péntek: 6.00 oratdl -13.00 oraig,
délutan: hétfo-péntek: 11.00 ératol -18. oraig.
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Mos6n6 munkarendje napi 8 éra (heti 40 érakeretben):

hétfo-péntek: 8.00 ératél -16.00 oraig.

Takarit6 személyzet munkarendje napi 8 éra (heti 40 6rakeretben):
délel6tt: hétfé-péntek: 6.00 6ratol -14.00 dréig,
délutan: hétfé-péntek: 10.00 oratdl -18.00 éraig.

10. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elézetesen az intézményvezetdvel egyeztetett tervet kell
késziteni minden év mércius végéig. A munkavéllalok éves rendes szabadsdgénak mértékét a Kjt.
56.§-a elbirasai, valamint az mt. 115-116.§-a eldirdsai szerint kell megallapitani.

szerint kell megallapitani.

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

A dolgozdkat megillet6, és a kivett szabadsagokrél az intézményvezetd nyilvantartast vezet.

Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére kizardlag az intézményvezetd jogosult.

11. Intézményi vagy sajat jarmii hasznalata

A tanyagondnoki szolgéltatds nyudjtisa az intézmény szolgilati gépjarmiivének hasznalataval
torténik. A tertileti terepmunkdt végz6 munkavéllalok (csalddsegité és gyermekjoléti szolgalat
dolgozéi) szamara, amennyiben gépjarmii hasznélata vélik szitkségessé, a tanyagondnok alap-és
kiegészité feladatainak ellatdsahoz hasznalt gépjarmiivet igénybe vehetik abban az esetben, ha az

a tanyagondnok éltal ellatandé alapfeladatok teljesitését hatranyosan nem befolyasolja.

12. Karbantartas, kartéritési kotelezettség

Leltarhianyért valo felel6sség szabalyai, anyagi felel6sség

Karbantartas:
Az integralt intézmény épiileteinek, helyiségeinek, berendezésének és felszerelésének
balesetmentes hasznalhatosdgaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartisaért a

karbantarté felel. A karbantartds feladatait a Hajdundnasi Gazdasagi Ellato Intézmény (4080
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Hajdunanas, Koztarsasag tér 6.) karbantartéja végzi. A meghibdsodott eszkozokrol,
berendezésekrél az intézményvezetd koteles tajékoztatni a gazdasigvezetdt. A hibakat be kell
jelenteni, illetve az eszkdzoket a hiba megjeldlésével le kell adni a karbantarténak. Ujbéli

hasznalatba vételérdl 6 tajékoztat.

Kartéritési kotelezettsée:

A munkavallalo a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes (szandékos, gondatlan)
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. (mt. 179.§-a)
Szandékos karokozas esetén: a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
Gondatlan karokozas esetén a Kjt. 81.§-a értelmében: a kozalkalmazott amennyiben
a munkaltato gazdalkodédséara vonatkozo szabalyok stlyos megsértésével,
az ellenérzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hianyos teljesitésével okozta a kart,
vagy
- olyan utasitast hajt végre, amely jogszabalyba titkozott, és a kar varhatd bekovetkezésére
a kozalkalmazott elézetesen figyelmét felhivta.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiitt okoztdk, a munkavallalok vétkességiik
aranyaban felelnek.
Szandékos karokozas esetén egyetemleges kotelezettségnek van helye.
A kar Osszegének meghatarozasanal a megrongélt dolog kijavitasara forditott kiadast és a javitas
ellenére még fennmarado esetleges értékcsékkenés mértékét figyelembe kell venni.
Ha a dolog megsemmisiilt, nincs meg, a kdrokozéas idépontjaban érvényes fogyasztoi arat kell
figyelembe venni. Nem kell a munkavallalonak megtéritenie a karnak azt a részét, amely a
munkaltaté kozrehatdsa kovetkeztében allt el6. A munkavallald vétkességét, a kar bekdvetkeztét,

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

Leltarhianyért valo feleldsség, anvagi feleldssée:

A leltarhianyért a leltarfeleldsségi megallapodast kotott munkavallalo vétkességre tekintet nélkiil

felelosséggel tartozik. (mt. 182.§-a)

13. Munkaterv

Az intézmény miikodését a fenntartd 4ltal jovahagyott szakmai program hatarozza meg, amely a

hatalyos jogszabélyokra épiil. Az intézmény vezetOje az intézmény feladatainak végrehajtasara
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evenként intézményi munkatervet készit. Az intézmény éves munkaterve a szakmai program
megvalositasanak konkrét modjat, az elvégzendé feladatokat, azok folyamatat tartalmazza az
idépontok és a hataridék kitlizésével, valamint a felelésok megjellésével. A munkatervet az

intézményvezetd késziti el.

14. Erdekképviseleti Férum

Az 1997. évi. XXXI. térvény 35.§. 4). bekezdése alapjan az Erdekképviseleti Férum
megvizsgalja az eléterjesztett panaszokat, és a hataskorébe tartozd panaszokrdl dént, tovabba
intézkedéseket kezdeményez a fenntartonal. (5). A forum az intézmény vezet6jénél véleményt
nyilvanithat a gyermekeket érint§ {igyekben. Egyetértési jogot gyakorol a hazirend
jovahagyasaban. A 36.§.(1). bekezdés alapjan a gyermek sziil6je, térvényes képviselSje panasszal
¢lhet az intézmény vezetdjénél, vagy a forumnal az ellatast érinté kifogasok orvoslasa érdekében.
A gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozdi kotelezettség szegése esetén.

Bolcs6dében az érdekképviseleti forum tagja 5 f6: (sziilék részérol: 3 6, dolgozok részérdl: 1 6

¢s a fenntart6 részeérdl: 1 £6.).
15. A Kozalkalmazotti Tandcs

Kjt. 14.§-a értelmében Kozalkalmazotti Tanacsot kell valasztani minden olyan munkaltatonal,

ahol a kozalkalmazottak létszama a 15 fot eléri. A Ko6zalkalmazotti Tandcs és a munkéaltatd
egylttesen megalkotja a kozalkalmazotti szabédlyzatot. A munkaltaté legaldbb félévente kételes
tajékoztatni a kozalkalmazotti tandcsot a részmunkaidés és a hatarozott idére sz6lo

foglalkoztatés helyzetének alakulasarol.
16. A kapcsolattartas rendje, egyiittmiikodési megallapodasok

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldézden egyeztetési kotelezettségiik van. Az eredményesebb miikodés érdekében az
intézmény szakmai  szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdilkodd szervezetekkel

egylittmiikodési megallapodast kéthet.
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A kovetkez6 egylittmiikodési megallapodasok kdottettek:

« a varosban mikddé minden kozoktatasi (6voda, iskola, kozépiskola), kézmiivelddési
intézmény,

o Csaladvédelmi Szolgalat,

« Varosi Védondi Szolgélat,

o Fehér Bot Alapitvany,

« ,Mi Erted Eliink” Egyesiilet,

o Okkal-Maés-Okkal Ifjusagi Egyesiilet,

o, Segitd Sziv” Szocialis Szolgalat,

« Hajdtnanasi Nyugdijasok Erdekvédelmi Egyesiilete,

« Hajdinanas Varosi Onkormanyzat,

« Mezei Orszolgalat,

o ,Figyel¢” Biinmegel6zési Egyesiilet,

» Tevékeny Szeretet K6z0ssége Tevékeny Gondozasi Szolgélat hazi segitségnytjtast végzd
szocialis szolgaltato,

« Tevékeny Szeretet K6z0ssége Hajdinanasi Szenvedélybetegek Nappali Intézete.

17. Az intézmény iigyiratkezelése

Az lgyiratkezelés irdnyitdsdért és ellenérzéséért az intézmény vezetbje felelds. Az

ligyiratkezelést az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok 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 munkatarsai — az intézményvezetd irasbeli
felhatalmazdsa alapjan — kiadményozhatnak, de csak az intézményvezets 4ltal
meghatarozott ligykérben.

Az alairasi jog részletes szabélyait az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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19. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Onalléan miikodé koltségvetési szerv, az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjdbdl a koziizemi dijak és a karbantartds dologi kiadasai kivételével teljes jogkorrel
rendelkez0 koltségvetési szerv. Gazdéalkodasi feladatait a Gazdasagi Ellaté Intézmény latja el. A
munkamegosztas €s felelésségvallalas rendjét a képviseld-testiilet altal jovahagyott szabalyozas
tartalmazza. Az intézményvezetdje a gazdasagi vezetd segitségével folyamatosan ellenérzi az
intézmény gazdasagi helyzetét, a koltségvetési tervtdl valo eltérést a fenntartonak haladéktalanul
jelzi. A gazdasagi vezetd a feladatok szabalyszerli és hatdridbre tortén6 ellatasaért személyesen

felel.

20. Az intézményre vonatkozé egyéb szabalyok

Az intézmény teriiletén tartézkodé minden személy kételes:

e akodzosségi tulajdont védeni,

» aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznélni,

« az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,

» az energidval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni,

» atliz- és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni,

« amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

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

izemeltetése, stb. csak a hasznalati utasitas betartdsdval engedélyezett.

Jelen szabalyzat a fenntart6 jévahagyasa napjan lép hatilyba.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat mellékletei a kdvetkezok:

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

3. sz. melléklet: Tiizvédelmi szabalyzat

4. sz. melléklet: Egytittmiikodési Megallapodéasok

5. sz. melléklet: Munkakdri leirdsok
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6.sz. melléklet: Helyettes sziild szakmai programja

7.sz. melléklet: Kiegészitd szolgaltatasok szakmai programja

7 v
Hajdénéns, 2013. 03. 07. _ﬂ(,% \4 bo J</» .y
'\k\f{,”x - L.

Nagyné Juhdsz Krisztina

intézményvezetd

Zaradék:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
sz6l6 1997. évi XXXI. térvény 104.§ d) pontja, valamint a szocidlis igazgatasrdl és szocialis

ellatasokrol szolo 1993. évi 1L térvény 92/B§ (1) c) pontja alapjan jovdhagyom.

P.H.
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