K 6zségi Onkormanyzat
POLGARMESTERETOL

b0 4241 Bocskaikert, Poroszlay u. 20,
W : 583-453; fax: 583-451
e-mail: polgarmester(@bocskaikert.hu

MEGHIVO

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
2021. jalius 09-én, pénteken 8%° 6rai kezdettel Polgdrmesteri Hivatal
tanacstermében tartandé rendkiviili iilésére

Napirendi pontok:

1. El6terjesztés Szocidlis népkonyha egyiittmiikédési megallapodas 2. sz.
modositasara
Eléadé: Sz61l6s Sandor polgarmester

2. Eléterjesztés bocskaikerti, Fenyves ut fejlesztésére vonatkozd palyazat
benyujtasara
Eléadd: Sz61l6s Sandor polgarmester

3. El6terjesztés a bocskaikerti, Kisgergely ut, Diofa tt €s az Arasz utca felujitasara
vonatkozo sziikséges 6nerd biztositasara
Eldadd: Szollos Sandor polgarmester

4. Eldterjesztés a Pillango ut felujitasara vonatkoz6 sziikséges Onerd biztositasa
El6adé: Sz6116s Sandor polgarmester

5. Elbterjesztés A Bocskaikerti Humén Szolgaltatd Kozpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elfogadasara
Eléado: Sz6ll6s Sandor polgarmester

Bocskaikert, 2021. julius 8.
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Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat
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Eléterjesztés
A Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének

2021. julius 08-i iilésére.

Téargy: Szocialis népkonyha egyuttmiksdési megallapodas 2. sz. modositasa
Ulés: Nyilvanos
Dontés: Mindsitett tobbség

Szavazas: nyilt

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A népkonyhai szolgaltatds az alapellatas keretén belill ingyenesen, helyben
togyasztasi lehetoséggel/elvitellel legaldbb napi egy tal meleg ételt biztosit
azoknak a szocialisan raszorult személyeknek, akik mas étkezési format nem
tudnak igénybe venni. Tekintettel a megndvekedett igényekre, sziikséges
modositani az egyuttmikodeési megdllapodas 3. pontjaban szereplé A
szocialisan raszorulok szama: 450 f6 ,, szovegrészt helyette, A szocialisan
raszorulok szama: 500 6 szévegrész kertl.

Kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet, hogy a hatarozati javaslatot vitassak meg
és dontsenek.

Bocskaikert, 2021. julius 22,
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Sz6l16s Sandor
polgar nllestel
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Hatarozati javaslat:

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
..../2021 (VII.09) KT. sz. hatarozata

A Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat képviseld-testiilete a 45/2020. (VIL 13.) KT. szamu
hatarozatat az 1. melléklet szerint modositja.

A Mikepéresi Reformdtus Egyhazkozség és a Boceskaikert Kozségi Onkorményzat a szocialis
népkonyha ellatas egytittmiikodési megallapodas 3. pontjat az alabbiak szerint hatarozza meg:

1. A felek jogai és kotelezettséger:

Feladat atvevo koteles Boceskaikert kdzigazgatasi terliletén a szocialis népkonyhai
étkeztetést biztositani a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen.
Feladat atvevd vallalja a miikodési és egyéb engedélyek beszerzését. a feladat
ellatasdhoz helyiséget biztosit.
A szocialis ellatas formaja: helyben fogyasztas/elvitel
A szocidlisan raszorulok szama: 500 {6
Szolgaltato, mint egyhazi fenntartd nyilatkozza, hogy a szocialis alapszolgaltatas
feladat ellatas (népkonyha) biztositasat a hatalyos jogszabalyok, szakmai
kovetelmények, nyilvantartasi kotelezettségek betartasaval végzi.
Feladat atvevo szolgaltato a Szolgaltatast ingyenesen biztositja
A szolgaltatast a mikodési engedély megszerzését kovetden folyamatosan
biztositja.
Szolgaltats koteles biztositani a teleptilésen a népkonyha miikodésérdl a lakossag
tajékoztatasat, értesitését.
A panaszok kivizsgalasanak rendje: A szolgaltatassal kapcsolatos panaszokat
Bocskaikert Kézségi Onkorméanyzat Szocialis Bizottsaga vizsgalja ki. A vizsgalat
soran meg kell hallgatni az érintett feleket. A panaszost a meghozott intézkedésrol
tajékoztatni kell.
Szolgaltato koteles minden év junius 30-1g évente egyszer az Onkormanyzatnak
beszamolni a tevékenységérol. A beszamoldban tdjékoztatast kell adni a panaszok
kezelésérdl. a panaszok alapjan megtett intézkedésekrol.
Szolgaltatdo semmilyen anyagi tamogatasra az énkormanyzattél az atvett feladatra
nem tart igényt.
Szolgaltato koteles valamennyi adatszolgaltatasi kotelezettséget teljesiteni.
A szolgaltatd koteles @ népkonyha kialakitasdhoz, Uzemeltetéséhez sziikséges
feltételeket biztositani, amelyek alkalmassagaért, megfeleldségéért a szolgaltato felel.
A tevékenység végzéséhez szikséges szakmai ismeretekkel, engedélyekkel
tolyamatosan rendelkeznie kell.

Az Egyittmikodé Felek rogzitik, hogy a Szolgaltato felel a - népkonyha
biztositasahoz lizemeltetéshez sziikséges, érvényes és hatdlyos engedélyek folyamatos
meglétéért.

Hataridg: Folyamatos
Felelés: Sz6116s Sandor polgarmester



1. melléklet a ...../2021. (VII. 09.) hatirozathoz

EGYUTTMUKODESIMEGALLAPODAS 2. sz. médositasa

Amely [étrejott

egyrészrol

Neve: Mikepéresi Reformatus Egyhazkozség

Székhelye: 4271 Mikepérces, Szabadsag utca 2.

Adészam: 19851464-1-09

Képviseli: Czapp Jozset lelkipasztor és Mike Sandor gondnok
a tovabbiakban szolgéltato/feladat atvevd

es

Neve: Boeskaikert Kozségi Onkormanyzat

Székhelye: 4241 Bocskaikert, Poroszlay ut 20.

Adbészama: 15728939-2-09

Képviseli: Sz6l16s Sandor polgarmester

a tovabbiakban feladat atado

Egyiittm(kodd felek megallapodnak a szocialis népkonyhaban t6rténd  étkeztetés
szocialis alapszolgaltatasi feladat ellatasaban Bocskaikert kozigazgatasi tertiletén
targyban 2020, 07. 16-an megkotott megallapodas 3. pontjat az alabbiak szerint kdzos
akarattal modositjak:

3 A felek jogai ¢és kotelezettségei:

- Feladat atvevo koteles Boeskaikert kozigazgatasi teriiletén a szocialis népkonyhai
étkeztetést biztositani a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

- Feladat atvevd vallalja a mikodési €s egyéb engedélyek beszerzését, a feladat
ellatasahoz helyiséget biztosit.

- A szocidlis ellatas formaja: helyben fogyasztas/elvitel

- A szocialisan raszoruldk szama 500 6.

- Szolgaltatd, mint egyhazi fenntartd nyilatkozza, hogy a szocialis alapszolgaltatas
feladat ecllatas (népkonyha) biztositasat a hatalyos jogszabalyok, szakmai
kovetelmények, nyilvantartasi kotelezettségek betartasaval végzi.

- Feladat atvevo szolgaltatd a Szolgaltatast ingyenesen biztositja

- A szolgaltatast a mikodési engedély megszerzéset kovetden folyamatosan
biztositja.

- Szolgaltato koteles biztositani a telepiilésen a népkonyha miikddésérdl a lakossag
tajékoztatasat, ¢rtesitését.

- A panaszok kivizsgalasanak rendje: A szolgdltatassal kapcsolatos panaszokat
Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Szocialis Bizottsaga vizsgalja ki. A vizsgalat



soran meg kell hallgatni az érintett feleket. A panaszost a meghozott intézkedésrol
tajckoztatni kell.

- Szolgaltatod koteles minden év junius 30-ig évente egyszer az Onkormanyzatnak
beszamolni a tevékenységérdl. A beszamoldban tdjékoztatast kell adni a panaszok
kezelésérdl. a panaszok alapjan megtett intézkedésekrol.

- Szolgaltatdé semmilyen anyagi tamogatasra az onkormanyzattol az atvett feladatra
nem tart igényt.

- Szolgaltato koteles valamennyi adatszolgaltatasi kotelezettséget teljesiteni.

- A szolgaltatd kételes @2 népkonyha kialakitasdhoz, lzemeltetéséhez sziikséges
feltételeket biztositani, amelyek alkalmassagaért, megfeleldségéért a szolgaltato felel.
A tevékenység végzéséhez szikséges szakmai ismeretekkel, engedélyekkel
folyamatosan rendelkeznie kell.

Az Egyuttmikodd Felek rogzitik, hogy a Szolgaltatd telel a - népkonyha
biztositasahoz lizemeltetéshez sziikséges, érvényes és hatalyos engedélyek folyamatos
megléteért,

A jelen egylittmilkodési megallapodas egymassal mindenben megegyezd 4 példanyban
késziilt, amibol 2 példany az Onkormanyzatot, 2 példany pedig a szolgaltatot illeti.

Jelen egyiittmikddési megallapodast az Egylittmikodé Felek egylittesen elolvastdk, azt
egyezoen értelmeztek, és mint akaratukkal mindenben megegyezdt az alulirott helyen ¢s
iddben jovahagydlag cégszerten irtdk ala.

Bocskaikert, 2021. julius 8.

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Mikepéresi Reformatus Egyhazkozség
Sz6ll6s Sandor polgarmester Czapp Jozsef Mike Sandor
feladat atado lelkipasztor gondok

Felelés: Sz4116s Sandor polgarmester

Hataridd: Folyamatos



Bocskaikert Kizségi Onkormanyzat

POLGARMESTTETRE

Eloterjesztés

A Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2021. jalius 08-i iilésére.

Targv: A bocskaikerti, Fenyves 1t fejlesztésére vonatkozo palyizat benyujtasa.

Ulés: nyilvianos
Szavazas: Egyszerii tobbség

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Vidékfejlesztési Program keretében megjelent VP6-7.2.1,1-21 kodszamu, ,Kilteriileti helyi kdzutak
fejlesztése™ cimii palyazatra Bocskaikert Kézségi Onkormanyzat bocskaikerti, Fenyves utfejlesztése
céljabol palyazatot kivan benytjtani. A projekt maximalis értéke brutté 300.000.000 It lehet. A palyazat
tamogatdsi intenzitasa 95%.

A fejlesztés megnevezése: ,Kiilteriileti ttfejlesztés Bocskaikertben™
A fejlesztéssel érintett ingatlan adatai:

Bocskaikert, kiiltertilet 0139/4. hrsz.,

Bocskaikert, kiilterilet 0139/22. hrsz.,
Bocskaikert, kiilteriilet 0139/26. hrsz.,
Bocskaikert, kiilteriilet 0139/24. hrsz.

SVRSTIES N

Kérem a Tisztelt képviseld-testiiletet, hogy az eldterjesztés targyalja meg és a hatarozati javaslatot

fogadja el

Bocskaikert, 2021, jalius 5.

Sz61]6s San or :
polgarmester




Hatarozati javaslat

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete dontott arrdl, hogy a VP6-7.2.1.1-21 kédszamu
Kiilteriileti helyi kozutak fejlesztése cim{i palyazati felhivasra az Snkormanyzat palyazatot nyijt be.

2. A projekt cime: Kiilteriileti nitfejlesztés Bocskaikertben
3. A fejlesztéssel érintett helyrajzi szamok:

Bocskaikert, kiiltertilet 0139/4. hrsz.,

Bocskaikert, kiiltertilet 0139/22. hrsz.,
Bocskaikert, kiilteriilet 0139/26. hrsz.,
Bocskaikert, kiilteriilet 0139/24, hrsz.

SVIRSTIRS M

Az 6nkormanyzat kotelezettséget vallal arra vonatkozoan, hogy pozitiv tamogatdi dontés esetén a
fejlesztést megvalositja, az onerd Osszegét a koltségvetésében elkiiloniti.

A Képviseld testiilet felhatalmazza a polgarmestert a palyazat benytjtasara.

Hatarido: 2021. julius 13.
Felelds: Szollos Sandor polgarmester

Osszeallitotta: Baloghné Kiss Judit jegyzd



Bocskaikert Kizségi Onkormanyzat

POLGARMESTSTETRE

Eléterjesztés

A Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
2021. julius 08-i iilésére.

Targy: A bocskaikerti, Kisgergely uit, Diofa 1t és az Arasz utca felujitidsara vonatkozo sziikséges
dnero biztositasa.

Ulés: nyilvanos
Szavazas: Egyszerii tobbség

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Onkorményzatunk palydzatot nytjtott be LUt, hid, kerékpar forgalmi létesitmény
épitése, feljitdsa -2021 cimt, MFP-UHK/2021 kodszamu palyazati felhivasra. A
beérkezett arajanlatok alapjan a benyujtott palydzatban a projekt teljes elszamolhaté
koltsége 39.945.437 Ft volt. A palyazatot megnyertiik csokkentett 0sszeggel. Vissza
nem téritendd tamogatas Osszege: 29.422,548 Ft. A projekt palyazatban benyujtott
miszaki tartalma megvalositasahoz szitkséges onerd: 10.522.889 Ft.

Kérem a Tisztelt képviselo-testiiletet, hogy az elbterjesztés targyalja meg és a hatarozati

javaslatot fogadja el

Bocskaikert, 2021. julius 08. P

&
Kﬁ' W 05 Séndor

\G i p/o gannester

Hatarozati javaslat

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete dontott arrol, a boceskaikerti,
Kisgergely ut, Di6fa t és az Arasz utca felujitdsara vonatkozé ,.Ut, hid, kerékpar
forgalmi létesitmény épitése, feljitdsa - 2021 ciml, MFP-UHK/2021 kodszamu
palyazat megvaldsitdshoz sziikséges 10.522.889 Ft-ot az Onkormanyzat sajat
koltségvetésébol biztositja.

Hataridd: azonnal
Felelds: Szollos Sandor polgarmester



Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat

POLGARMESTETRE

Eléterjesztés

A Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2021. jalius 08-i iilésére.

Targy: A Pillangé ut felijitasara vonatkoz6 sziikséges 6nero biztositasa.

Ulés: nyilvanos
Szavazas: Egyszerii tobbség

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat a belteriileti ut felujitasa céljabdl palyazatot nyujtott be a
Magyarorszag 2021. évi kdzponti koltségvetésérdl szold 2020. évi XC. torvény (a tovabbiakban: Kvtv.)
3. helyi onkormanyzatok kiegészitd timogatasai melléklet 3. A helyi énkormanyzatok felhalmozasi célu
kiegészitd tdmogatasai palyazatra. Az igényelt tamogatas Osszege bruttdé 19.910.920 Ft. A palyazati
kiiras c, alcélja esetében a tamogatdas intenzitasa 85%.

A beruhazas koltsége: 23.424.612 Ft.
Az igényelt tAmogatés: 19.910.920 Ft.
Az Snerd: 3.513.692 Ft.

Bocskaikert, 2021. 07. 08.

Tisztelttel: % ' /--fa—_\;r\j;;h\
Sz6116s Sandorn ¥ \
polgérmestct:]; B
\\_.‘-i _ .f!
\\// 74 A '\_\-\

Hatérozati javaslat:

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete megtargyalta a Pillangé 1t Dienes 1ttél a
Monostori utig tartd szakasz utburkolat feltjitasdval kapesolatos dnerdre vonatkozo kérelmet és tgy
déntott, hogy a belteriileti Gt felujitasahoz sziikséges 6nerdt, a 3.513.692 forintot az dnkormanyzat sajat
koltségvetésébdl biztositja.

Bocskaikert Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a palyazat
megvaldsitasaval €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

Hataridé: azonnal
Felel6s: Sz6116s Sandor polgarmester



K 6zségi Onkorményzat
POLGARMESTERETO L
>4 4241 Bocskaikert, Poroszlay u. 20.

| : 583-453; fax: 583-451
e-mail: polgarmester@@bocskaikert.hu

Eloterjesztés
A Bocskaikerti Human Szolgaltaté Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szold 1993, évi III. torvény
(tovabbiakban: Szt.) 92/B. (1) bekezdés c.) pontja és a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. tdrvény (tovébbiakban: Gyvt.) 104. § (1)
bekezdés d) pontja szerint jovahagyja az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat,
szakmai programjat.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a hatarozati javaslatot vitassadk meg és
dontsenek.

Bocskaikert, 2021. jalius 8.

Cp

Sz8116s Sandor
pol%{inngster
\5 i

Hatarozati javaslat:

Bocskaikert Kiozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
...... /2021. (VIL.09.) KT. hatarozata

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat képviseld-testiilete megtargyalta a Bocskaikerti
Humanszolgaltatdo Kozpont Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat és azt elfogadja.

Ezzel egyidejileg a képviselo-testillet 35/2020. (IV. 20.)s- porgerrmeten hatirozataval

jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata hatalyat veszti.

Hataridd: azonnal
Felelés: Sz6116s Sandor polgarmester



Szervezeti és Mukddési Szabalyzat

BOCSKAIKERTI HUMANSZOLGALTATO

KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatdlyos: 2021. 07. 09-tol

Elfogadva: 7/2021(VIL09.) KT. sz szdmu hatdrozattal

Bocskaikerti Humédnszolgdltaté Kozpont
1



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Bevezeto

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi L. toérvény (tovabbiakban:
Szt.) 92/B. (1) bekezdés ¢.) pontja; a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.); az 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol
¢s Bocskaikert Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének 90/2007 (VIIL.29.) KT. szamu
hatdrozatdval elfogadott alapitd okirataban foglaltak érvényre juttatdsa érdekében az
intézményi mikodés demokratikus rendjének biztositisa céljabol a Bocskaikert
Humaénszolgaltaté Kdzpont a kovetkez6 Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban
SZMSZ) alkotja:

1 Az SZMSZ feladata, hogy megéllapitsa az intézmény mukodési szabdlyait a
jogszabalyok éltal biztositott keretek kozott, illetve szabalyozza azokat a kérdéseket, amelyeket
jogszabalyok nem rendeznek.

2 Az SZMSZ -ben foglaltak megismerése, megtartasa €s megtartatdsa feladata s
kotelezettsége az intézmény vezetdjének, szakembereinek, egyéb alkalmazottjainak.
3 Az SZMSZ megismerése és betartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek

az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik
szolgéltatasait, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

4 Az SZMSZ szabalyainak megtartasa k6zds érdek, ezért az abban foglaltak megszegése
esetén az intézményvezetd az alkalmazottakkal szemben munka-és polgarjogi intézkedést tehet,
stulyosabb esetben biintetdjogi felelésségre vonast kezdeményezhet.

5 Az intézmény dolgozojanak tajékoztatni kell az intézménnyel kapcsolatba keriilo
személyt a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat. Amennyiben a szabalyzatban
foglaltakat megsértik, ugy az intézmény vezetdjét tajékoztatni kell az eseményekrol.

Bocskaikerti Humdnszolgaltato Kozpont
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Szervezeti és Miiktdési Szabalyzat

L. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Bocskaikerti Humanszolgaltatd
Kozpont (tovébbiakban Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és az
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Intézmény feladatellatasanak részletes belso rendjét
€s modjat, a szervezeti egységekre vonatkozo miikddés szabalyait, figyelembe véve az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XI11. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban Avr.) 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabéalyzat hatdlya kiterjed a Bocskaikerti Humanszolgaltato
Kozpont vezetdjére ¢és dolgozdira, szamukra a jogszabalyokban, képviselo-testiileti
dontésekben megfogalmazott feladat- ¢s hataskori, szervezeti ¢és mikddési eldirasok
alkalmazésara. Az SZMSZ a Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
jovahagyasaval 1¢ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

2. Az Intézmény miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok

Az intézmény létrehozasarol a Képviselo-testilet a 90/2007 (VIIL29.) KT. szamu
hatarozatdban dontott. Ebben meghatarozta, hogy a 2007.11.15. napjatdl szocialis
alapszolgaltatds, gyermekvédelmi, egészségiigyi alapellatds feladatok ellatdsa érdekében
BOCSKAIKERTI HUMANSZOLGALTATO KOZPONT elnevezéssel 6nkorményzati
intézményt hoz létre. Az intézmény fenntartdja és irdnyitd szerve Bocskaikert Kozségi
Onkormanyzat, 4241 Poroszlay ut 20.

Az intézmény:
Torzskonyvi azonositod szama: 760665
Alapitéi okirat kelte: 2007.08.29.
Alapitoi okirat szama: 90/2007 (VIIL.29.) KT. szdmu hatédrozat
Alapitas idépontja: 2007.11.15.

2.1. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését a szakmai és gazdasdgi munka vitelét az intézményvezet6 altal kiadott
szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirasok hatarozzak meg.

Bocskaikerti Humdnszolgdltato Kozpont
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3. Az Intézmény (koltségvetési szerv) legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Bocskaikerti Huméanszolgaltatd Kozpont
Az intézmény székhelye, cime: 4241 Bocskaikert, Debreceni ut 5.
Az intézmény telephelyei:

4241 Bocskaikert, Debreceni at 116.

4241 Bocskaikert, Debreceni ut 118.

4241 Bocskaikert, Baross Gabor ut 24/B.

Az alapité szerv neve, alapitéi jog gyakorloja: Bocskaikert Kozsegi Onkormanyzat
Az alapito szerv cime: 4241 Bocskaikert, Poroszlay ut 20.

Az alapitas datuma: 2007. november 15.

Az alapité okirat szama: a Képviselo— testiilet 90/2007 (VIIL.29.) KT. szam{ hatdrozataval
elfogadva.

Jogeléd intézmény neve, cime: Alapszolgaltatasi Kozpont; 4241 Bocskaikert, Vinceller utca
20.

Az intézmény miikodési teriilete: Bocskaikert kozség kozigazgatasi teriilete

Az intézmény fenntartéja: Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat; 4241 Bocskaikert, Poroszlay
ut 20.

Az intézmény irdnyité szerve: Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képvisel6- Testilete;
4241 Bocskaikert, Poroszlay ut 20.

Az intézmény jogallasa: Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 760665

Az intézmény adészama: 15760669-2-09

Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 15760669-8899-322-09

Gazdalkodasi Jogkore: Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv. Részben

6nalloan gazdalkodd koltségvetési szerv. Az intézmény, mint koltségvetési szerv alapitdi,
illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi, szavazatelsobbségi) jogokat nem gyakorol.

Az alapité Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat gyakorolja a gazdalkodo szervezetek esetében
az alapitdi, illetve tulajdonosi jogokat.

Bocskaikerti Humdnszolgditato Kozpont
4



Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

Gazdalkodast ellaté szerv: Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatal, 4241 Bocskaikert, Poroszlay
ut 20.

Fizetési szamla szama: 60600187~ 11082170-00000000

Az iranyito szerv iltal kijelolt pénzforgalmi szamlavezeté pénzintézet: Takarékbank Zrt.

Az intézmény bélyegzoi:

1) Bocskaikerti Humanszolgaltato Kozpont:
e akorbélyegzo tartalmazza az intézmény nevét
2) Védondi Szolgalat Bocskaikert
o a korbélyegzd tartalmazza védondi szolgélat megnevezést és a teleptilés
nevét
3) Bocskaikerti Humdanszolgaltato Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat
e akorbélyegzo tartalmazza az intézmény nevét €s az 6nallo szakmai egység:
csalad-és gyermekjoléti szolgalat megnevezést

3.1. Az intézmény vezetdjének jogallasa:

A koltségvetést szerv vezetdjének megbizasi rendje; Az intézményt — a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény, valamint a kdzalkalmazottak jogallasarél
szold 1992, évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi 4dgazatban tdrténd végrehajtasardl szolo 257/2000. (XIL 26.) Korm.
rendelet alapjan kodzalkalmazotti jogviszonyba, hatdrozott (5 év) idére, palyazat alapjan
megbizott magasabb vezetdi beosztast intézményvezetd vezeti. Az intézményvezet6 felett
a kinevezési, vezetdi megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkort Bocskaikert Kozségi
Onkorményzat képviselé-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkéltatdi jogkor gyakorldja a
polgarmester.

3.2. Az intézmény dolgozoinak jogallasa:

A Bocskaikerti Humanszolgéltatd Kdzpont dolgozoi felett a kinevezési és munkaltatoi
jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 kézalkalmazotti jogviszony a"k('j?alkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII,
térvény
2 | munkaviszony a Munka Torvénykdnyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

3.3. A feladat ellatasdra szolgalé vagyon:
Az intézmény altal hasznalt vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jogra vonatkozoan 15/2004.

Bocskaikerti Humdnszolgdltaté Kézpont
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(XII. 1.) KT. sz. rendelet az iranyado.

4, Az éves munkaterv

Az intézmény vezetGje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,

— a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

— a feladat végrehajtasanak hataridejét,

— a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell. Az intézmény vezetdje a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

11. Fejezet

Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hatiaskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei. dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, irdnyitd
szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezben eldirt
feladatokkal, hataskordkkel.

1.1. Az intézmény kozfeladata

A koltségvetési szerv kozfeladata: a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolé 1993,
év II1. tv. (a tovabbiakban: Szt.) 57. § (1) bekezdése alapjan szocialis alapszolgaltatasi feladatok
ellatasa: szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyujtas, nappali ellatds, falugondnoki és
tanyagondnoki szolgaltatas, csaladsegités; a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. tv. (a tovabbiakban: Gyvt.) 40. §. alapjan gyermekjoléti alapellatasként
csalad-és gyermekjoléti szolgalat feladatainak ellatasa, a 42. §. alapjan bolesddei elldtds, azon
beliil a 44/A. §. alapjan csaladi bolesodei, a 43/A. § szerinti mini bolesddei feladatok ellatasa,
a 21. §. alapjan gyermekétkeztetés; az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. tv. 40-41. §.
alapjan csalad és n6védelmi egészségiigyi gondozds, véddndi feladatok ellatasa.

Bocskaikerti Humanszolgdltato Kozpont
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1.2, Az intézmény alaptevékenysége

Személyes gondoskodast nyajtd alapszolgaltatasok, gyermekjoléti alapellatisok és
tertileti védondi ellatas biztositasa

a.) személyes gondoskoddst nyujto alapszolgdltatas keretében.:
(A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993, évi 111 torvény
alapjan)
— szocidlis étkeztetés: szocialis konyha
— hazi segitségnyujtas (engedélyezett létszam 18 o)
— tanyagondnoki szolgéltatas (2 szolgalat)
— nappali ellatds —idéskortiak nappali ellatdsa (engedélyezett
féréhely: 20)
» csaladsegités (lasd lentebb csaldd-és gyermekjoléti  szolgaltatas
megjegyzését)

b.) gyvermekjoléti alapelldatas keretében:
(a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény alapjan)
o csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas (megjegyzés: 2016. januar 01-t61
a csaladsegités a gyermekjoléti szolgaltatassal egy szolgaltatd - a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat - keretében miikddtethetd. A csalad- és gyermekj6léti
szolgalat ellatja a csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdés szerinti feladatait,
valamint a Gyvt. 39, és 40. §-a szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi
feladatokat.
e csaladi bolesdde (Mazsola Csaladi Bolesdde és Csillagvirag
Csaladi Bolesode)
e mini bdlesdde (2 csoport)
o gyermekétkeztetés (mini bolecsddében)

c) teriileti védondi ellatas keretében
(Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény alapjan)
o csalad és ndvédelmi egészségligyi gondozas (védondi szolgalat)

Ervényes miikodési engedéllyel rendelkezik:

e csalad- és gyermekjoléti szolgaltat,
e csaladi bélcsode,
mini bolesdde

e iddoskoruak nappali ellatasa,

e szocialis étkeztetés: szocialis konyhan,

e hazi segitségnynjtas,

e tanyagondnoki szolgaltatas

e védonoi szolgalat (kozremikddoi szerzodéssel)

Kotelezd feladat: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas, szocialis étkeztetés, hazi
segitségnytjtas,  idoskoruak  nappali  ellatasa.  bolecsOdei  ellatas,
gvermekétkeztetés, védonoi szolgalat

Onként vallalt feladat, amely allamilag finanszirozott: tanyagondnoki

Bocskaikerti Humdnszolgdltato Kozpont
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szolgéaltatas

1.3. Vallalkozasi tevékenység: Az intézmény az alapitd okiratban eldirtaknak megfeleléen
vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.4. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhiztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 889900 Mashova nem sorolhato egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

1.5. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

kormanyzati korméanyzati funkcié megnevezese
funkcioszam
[ | 074031 Csalad és ndvédelmi egészségiigyi gondozas
102031 Idések nappali ellatdsa
104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi bolesode, munkahelyi bolesode,
napkozbeni gyermekfelligyelet vagy alternativ napk&zbeni ellatas titjan
4 104031 Gyermekek bdlcsédében és mini bolesodében torténd ellatasa
5 | 104035 Gyermekétkeztetés bolesddeében, fogyatékosok nappali intézményében
6 | 104042 Csalad és gvermekjoléti szolgaltatasok
7 1107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan
8 | 107052 Hézi segitsépnyijtas
9 | 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Bocskaikerti Humanszolgaltato Kozpont
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1II. Fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése és mitkodési rendje

Az Intézmény mikodését meghatarozo jogszabalyok:

- akozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992, évi XXXIII, torvény,

- amunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. toérveny,

- azallamhaztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. térvény,

- aszamvitelrdl szolo 2000. évi c.torvény,

- aszocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol szolo 1993, évi 11 térvény,

- agyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény,

- azinformécios 6nrendelkezésijogrol és az informacidszabadsagrol sz6162011. évi CXIL
térvény,

- az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
sz016 1997.évi XLVIL. térvény,

- az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

- a szocialis, gyvermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok

hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol szold 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az

orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nytjto szocialis ellatasok igénybevételérdl szold 9/1999. (XI.

24.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és

mikdodésiik feltételeirol szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyljto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik
feltételeirdl

- 49/2004. (v. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védondi ellatésrol

- 26/1997.(IX.3) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol szolo

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

- a személyes gondoskodadst végzd személyek tovabbképzésér6l és a szocialis

szakvizsgarol szolo 9/2000. (VIIL 4.) SzCsMrendelet,

- aszemélyes gondoskodast nyijto szocidlis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993. (11
17.) Korm. rendelet,

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritesi dijardl €s az igeénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrdl

I

Az Intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositdsa mellett a muikodési
engedélyben bejegyzett ellatasokat nyljtsa az ellatast igénylok részere.

Megszervezi és mikddteti szervezeti egységeit oly modon, hogy szakmai feladatait a
legnagyobb hatékonysaggal és gazdasagossaggal tudja ellatni folyamatos lizemeltetés
mellett.

1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését az 1. sz. (szervezeti és miikodési) dbra tartalmazza.

Bocskaikerti Humanszolgaltato Kozpont
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2 Az intézmény feladatai, hataskore és szervezeti egységei

A Bocskaikerti Humanszolgaltatd Kozpont személyes gondoskodast nyujté alapszolgaltatast,
gyermekjoléti alapellatast, teriileti védénoi ellatast biztositd integrélt intézmény. Az integralt
intézményen belil a szolgaltatasok onallé szakmai egységet alkotnak. A feladatokat az
SZMSZ; az 1993. évi III. torvény; az 1997. évi XXXI. toérvény és a végrehajtasukra kiadott
rendeletek, valamint az 1997. évi CLIV. térvény és a 49/2004. ESzCsM rendelet alapjan végzi.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, igy az ezzel &sszefiiggd feladatok
ellatdsaval az irdnyito szerv a gazdasagi szervezettel rendelkezd Bocskaikert Polgarmesteri

Hivatal koltségvetési szervet jelolte ki.

2.1. Az intézmény szervezeti egységei

a.) Személyes gondoskodast nyujto alapszolgdltatasok:
— szocialis étkeztetés (foglalkoztatott 1étszam: -)
— hazi segitségnynjtas (foglalkoztatott létszam: 3 {6 gondozo)
— tanyagondnoki szolgaltatdas (2 szolgalat) (foglalkoztatott létszam: 2 16
tanyagondnok)
— nappali ellatds — id6skoruak nappali ellatasa (foglalkoztatott 1étszam: 1 16
gondozo, 1 fo intézményvezetd)

b.) Gyermekjoléti alapellatasok:

— csalad-és gyermekjoléti szolgaltatds (foglalkoztatott létszam 1 f6
csaladsegito) * megjegyzés: 2016. januar 01-161 a csaladsegités a gyermekjoléti szolgaltatassal egy
szolgaltatod - a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat - kerelében mikodtethetd. A csalad- és gyermekjoléti
szolgalat clldtja a csalddsegités Szt. 64, § (4) bekezdés szerinti feladatait, valamint a Gyvt. 39. és 40. §-
a szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat

— bolesbdei ellatas

e csaladi  boleséde  (foglalkoztatott — létszam: 2 16
kisgyermekneveld, 2 {6 segitd)
o Mazsola Csaladi Bolesode (engedélyezett férdhely: 7)
o Csillagvirag Csaladi Bolesode (engedélyezett férGhely:
7)
e mini bélcséde (foglalkoztatott 1étszam: 3 {6 kisgyermeknevelo,
2 6 bolesddei dajka, 1 {6 takarito)
o Bocskaikerti Mini Bolcsdde 2 csoport (2x7 féréhely)

¢) Teriileti védondi ellatas
e védonoi szolgaltatas (foglalkoztatott 1étszam: 2 {6 véddnd)

2.2. Az intézmény szervezeti egységének feladatai

Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kdzotti megosztasrdl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal a
szervezet egységeire, vezetoire és dolgozdira kotelezden elbirt feladatokkal és hataskorokkel.

Szocialis étkeztetés feladata

A szocialis étkeztetésrdl az 1993, évi I11. évi torvény 62. §. rendelkezik.
Bocskaikerti Humdnszolgaltato Kézpont
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A szocialis étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri
meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt dnmaguk, illetve eltartotfjaik részére tartosan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiiléndsen

a) koruk,

b) egészségi allapotuk,

¢) fogyatékossaguk, pszichiatriai betegsegiik,

d) szenvedélybetegségiik, vagy

¢) hajléktalansaguk miatt.
A szolgaltatast a Képviseld-testiilet a helyi rendeletében szabalyozza.

Hazi secitségnvujtas feladatai

A hazi segitségnyujtasrol az 1993. évi IlI. évi torvény 63. §. rendelkezik.

A hazi segitségnyujtasban alkalmazott munkavallalok munkakérének megnevezése:
a) gondozo
b) segitd

Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevo személy sajat lakokornyezetében
kell biztositani az 6nalld életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast. A hazi
segitségnyujtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kell nyudjtani.

Szocidlis segités keretében biztositani kell

a) a lakokdrnyezeti higiénia megtartasaban valod kozremikodést,

b) a haztartasi tevékenységben vald kozremiikddést,

¢) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet

elharitasaban torténd segitségnyujtast,

d) sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe térténd bekoltozés segitését.
Személyi gondozas keretében biztositani kell

a) az ellatast igénybe vevivel a segit6 kapcesolat kialakitasat és fenntartasat,

b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

¢) a szocialis segités keretében végzendd feladatokat.

A hazi segitségnytjtas keretében kizarolag szocialis segités - segité munkakdrben - kozérdeki
dnkéntes tevékenység keretében, kozfoglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 személyek altal is
nytjthato. Amennyiben a segité munkakorben foglalkoztatott személyek nem rendelkeznek a
szocialis gondozdé munkakdre elOirt  szakképesitéssel, szamukra a Bocskaikerti
Humanszolgaltatd Kozpont 100 6rds belsé képzést szervez. A képzés célja az 1dGs
személyekkel végzett segitd tevékenységre vald felkészités, ennek keretében érzékenyités,
kommunikacid, problémakezelés, valamint a kompetencia-hatarok kijelolése a szocialis segités
és a személyi gondozds kozott. A képzésen vald részvételt - a résztvevok dltal alairt
dokumentumon - az intézményvezetd igazolja. A képzésben valo részvétel ideje alatt a segitd
munkakérbe tartozé feladatok mas szakképzett vagy a képzést elvégzett munkatarssal
egylittesen végezhetdek.

A szolgaltatast a Képviselo-testiilet a helyi rendeletében szabélyozza.
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Tanvagondnoki Szolgaltatas feladatai

A tanyagondnoki szolgaltatasrdl az 1993. évi 111. évi torvény 60. §. rendelkezik.

A tanyagondnoki szolgaltatasban alkalmazott munkavallalé munkakorének megnevezése:
tanyagondnok

A szolgaltatds Bocskaikert kozigazgatasi teriiletéhez tartozd Rékdczikert és Monostorddld
kiilteriileti telepiilésrészeken az alapvetd sziikségletek kielégitését segité szolgaltatasokhoz,
kozszolgaltatasokhoz, valamint egyes alapszolgdltatasokhoz valo hozzajutast biztositja.
A tanyagondnoki szolgaltatas

- szallitas,

- megkereses €s

- kozosségi fejlesztés szolgaltatasi elemet biztosit.

A tanyagondnoki szolgaltatas alupfeladatai
A szolgaltatis soran az Onkormaényzat rendeletében a tanyagondnoki szolgaltatds szamara

meghatarozott kézvetlen, személyes szolgaltatasok koziil alapfeladatnak mindsiil

a) kozremukodés
e az étkeztetésben,
e a hazi segitségnyujtasban,
e akozOsségi ¢s szocialis informéciok szolgaltatasaban;

b) az egészségligyi ellatashoz valo hozzajutds biztositdsa, igy
e a haziorvosi rendelésre szallitas,
e az egyeb egeészségligyi intézménybe szallités,
ea gyOgyszerkivaltds és a gyodgyaszati segédeszkdzokhdz vald
hozzajutas biztositasa;

¢) az 6vodaskor, iskolaskort gyermekek szallitasa, igy
e az Ovodaba, iskolaba szallitas,

e azegycb gyermekszallitas.

A tanvagondnoki szolealtatas kiepészitd feladatai

A szolgaltatas sordn az 6nkormanyzat rendeletében a tanyagondnoki szolgaltatds szamara
meghatarozott kdzvetlen, személyes szolgaltatasok koziil kiegészitd feladatnak mindsiilnek a

lakossagi szolgaltatasok:

a) akozosségi, mivelddési, sport- és szabadidds tevékenységek szervezése, segitése (pl. helyi
rendezvények, kérnyezo telepiilések rendezvényein a részvétel biztositasa , kirandulas, gyogy-
és egyéb fiirdélatogatas, szinhaz-és miuzeumlatogatds, sportesemeényre szallitas).

b) az egyéni hivatalos ligyek intézésének segitése, lakossagi igeények tovabbitasa,

c) az egyéb lakossagi szolgéltatasok (pl. bevasarlo utak szervezése, haztartasi gépek,
berendezések javitasanak intézése, tap-, terménybeszerzés, piacra, véasarra széllitds, temetésre
szallitds, egyéni hivatalos ligyek intézése jarasi hivatalban, foldhivatalban, kozjegyzonél,
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birésagon. stb.) illetve egyéb szocidlis és gyermekjoléti alapszolgaltatisok (pl. védondi
szolgalat, iddsek nappali ellatasa, csaladi boleséde. mini bolcsdde) biztositisdban valo
kdzremikodés.

A tanyagondnoki szolgaltatas kozvetett szolgaltatasai
A szolgaltatds soran az onkormdanyzat rendeletében a tanyagondnoki szolgiltatds szamara

meghatarozott, az Onkormanyzati feladatok megoldasat segitd, kozvetett szolgaltatasnak
mindsiil

a) az ételszallitds onkormanyzati intézmeénybe,
b) az 6nkormanyzati informaciok kozvetitése a lakossag részére,
¢) a tanyagondnoki szolgélat miikddtetésével kapcsolatos teendOk ellatasa
d) egyéb dnkormanyzati feladatokban vald kdzremukodés, kiiléndsen
— komyezettanulmany készitésében vald kézremiikodés
— Onkormanyzati hivatalos tigyek intézése, segitese
— Onkormanyzati feladathoz tartozo egyéb szallitasi feladatok,
— egyéb nem részletezett, szolgéltatasi jelleghi feladatok

A tanyagondnokoknak elsésorban a kzvetlen. személyes szolgaltatasok alap- €s kiegészitd
feladatait kell ellatnia.

Az onkormanyzati feladatok megoldasat segité, kozvetett szolgaltatasokat ugy kell ellatnia,
hogy az alap- és kiegészito feladatok ellatdsaval ne titkdzzon, azok megvalosuldsa ne legyen
veszélyeztetve, a szolgaltatasnyijtas legfeljebb 50%-at tehetik ki.

A kozvetlen, személyes szolgaltatdsok korébe tartozo ellatandé feladatok rangsoroldsat a
tanyagondnokok végzik az intézményvezetd irdnymutatdsa szerint, mig a tobbi feladat
esetében, amennyiben rangsorolni kell, az intézményvezet6 dont.

Idoskortiak Nappali ellatasanak feladatai

A nappali ellatast nyujtd intézményekrél az 1993. évi l1L. évi torvény 65 /F. §. rendelkezik.

Az idések nappali ellatasaban dolgozok munkakorének megnevezése:

" jntézményvezeld

= gondozo
Az idések nappali ellatasa elsésorban a sajat otthonukban €lok részére biztosit lehetdséget a
napkozbeni tartozkodasra, az alapveté higiéniai sziikségletek kielégitésével (tisztalkodasra,
mosésra), a tarsas kapesolatokra. Tagjai kozé tartoznak azok az idds személyek, akik 6nmaguk
ellatasara részben képesek, illetve azok a 18. életéviiket betdltott személyek is, akik az
idésekhez hasonlo ellatasra, gondozasra szorulnak és igénylik azt.
A nappali ellatast biztositd intézmény az ellatast igénybe vevOk részére szocialis, egészsegligyi,
mentalis allapotuknak megfelel6 napi életritmust, biztositd szolgaltatast nyujt. A helyi
igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervez, biztositja, hogy a szolgdltatds nyitott
formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérhetd modon mitkddjon.
A nappali ellatas

- tanacsadas,
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- készségtejlesztés,
- haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyjtas,
- esetkezelés,

- feliigyelet,

- gondozas és
- kozosségi fejlesztés szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat feladatai

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § (2)—(4) bekezdése, 40. §-a, valamint
az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat.

A csalad-és gyermekjoléti szolgalatban dolgozé munkatars munkakorénck megnevezése:

csaladsegiio.

A csalad —és gvermekjoléti szolgaltat célja

a) a

gyermek érdekeit védo specidlis személyes szocidlis szolgaltatas

biztositidsa, amely a szocidlis munka modszereinek és eszkozeinek
felhasznalasaval szolgélja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban
torténd nevelkedésének elOsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a
csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

b) aszocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezeto
okok megelozése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési
képesség megdrzése céljabol nyujtott szolgaltatas biztositasa.

A csalad —és gyermekjoléti szolgaltat feladata

1)

a)

b)

¢)

A gyermek testi, lelki egészségének. csaladban torténd nevelésének
elosegitése érdekében:

a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositoé tamogatasokrol vald
tajékoztatas, a tAmogatasokhoz vald hozzajutas segitése,

a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyl, a
mentalhigiénés és a karos szenvedélyek megelézését célzo tanacsadas
vagy az ezekhez valo hozzajutds megszervezése,

a valsaghelyzetben 1évé varandos anya tAmogatésa, segitése, tanacsokkal
valo ellatdsa, valamint szocialis szolgéltatasokhoz és gyermekjoléti
alapellatasokhoz, killonosen a csaladok atmeneti otthondban igénybe
vehetd ellatashoz térténod hozzajutasanak szervezése,

a szabadidés programok szervezése,

a hivatalos ligyek intézésének segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében:

A veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszer miikddtetése, a nem allami
szervek, valamint maganszemélyek részvételének elésegitése a megeldzd
rendszerben.

A veszélyeztetettséget eldidézd okok feltardsa és ezek megolddsara
javaslat készitése.

Az egyiittmiikodés megszervezése, a tevékenységilk Osszehangolasa a
kovetkezd személyekkel és intézményekkel: nem allami szervek,
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maganszemélyek; egészségligyi szolgaltatast nyujtok, igy kiilondsen a
védondi szolgalat, a haziorvos, a hdzi gyermekorvos; a személyes
gondoskodast nyujtd szolgaltatok: a koznevelési intézmények; a
rendorség, az iigyészség; a birdsag; a partfogd felligyeldi szolgdlat; az
aldozatsegités és a kéarenyhités feladatait ellaté szervezetek; a
menekiilteket befogadd allomds, a menekiiltek atmeneti szallasa; az
egyesiiletek, az alapitvanyok és az egyhazi jogi személyek; a munkaiigyi
hatosag; a javitdintézet; a gyermekjogi képviseld.

d) Téajékoztatas az egészségligyi intézményeknél miukddé inkubatorokbol,
illetve abba a gyermek orokbefogadashoz valo hozzajarulas szandékaval
torténd elhelyezésének lehetdségérol.

e) Szabad kapacitas esetén iskolai szocidlis munkat biztosit.

3) A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

a) A gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis munkdval (szocidlis

segitbmunka) elGsegiteni a gyermek problémdinak rendezését, a csaladban

jelentkez6 miik6dési zavarok ellenstlyozasat.

b) A csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiilondsen a valds, a

gyermekelhelyezés ¢s a kapcsolattartas esetében.

c) Kezdeményezni:
= egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,
= szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét,
= egészsegligyi ellatasok igénybevételét,
= pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételét.

4.) A jelzOrendszer valamelyik tagjatdl érkezd jelzés - a segitségre szoruld
csaladrol, személyrol veszélyeztetettség €s krizishelyzet- alapjan feltérképezi az
ellatasi teriileten él6 szocialis és mentalhigiénés problémadkkal kiizd6é csaladok,
személyek korét, és személyesen felkeresve tajékoztatja 6ket az igénybe veheto
szolgaltatasok céljardl, tartalmarol.
5.) Szocialis és mentalhigiénés problémakkal kiizd6 csaladok, személyek részére
szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyujtasa.
6.) Az anyagi nehézségekkel kiizdok szamdra a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocidlis szolgaltataisokhoz valo hozzajutast
megszervezese.
7.) A csaladban jelentkez6 miikodési zavarok, illetve konfliktusok megoldasanak
elosegitése érdekében szocidlis segitOmunka végzése.
8.) Kozosségfejlesztd programok szervezése, valamint egyéni €s csoportos
készsegfejlesztés.
9.) A tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel és
lakhatasi problémakkal kiizd6k, a fogyatékossaggal €10k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdok,
illetve egyéb szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tandcsadas
nyujtasa.
10.) Kriziskezelés, valamint a nehéz <¢lethelyzetben ¢16 csaladokat segitd
szolgaltatasok nyujtasa.
11.) Tevékenysége korében a fent leirtakon tal:
a) folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szociélis
helyzetét, veszélyeztetettségét,
b) meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi
a szikséges intézkedést,
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¢) szervezi a — legalabb harom helyettes sziil6t foglalkoztato — helyettes sziildi
halozatot,

d) segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,
e) felkérésre kérnyezettanulmanyt készit,

f) kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal 0j ellatasok bevezetését,

g) biztositia a gyermekjogi képviseld6 munkavégzéséhez sziikséges
helyiségeket,

h) részt vesz a kiilén jogszabalyban meghatarozott Kébitdszerligyi Egyeztetd
Forum munkajaban,

1) nyilvantartast vezet a helyettes sziiléi fér6helyekrol.

Bolesodei ellatas (esaladi bilesode, mini bolesode) feladatai

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térveny 42. §.
alapjan bolcsodei ellatas, azon beliil a 44/A. §. alapjan csaladi bolesodei, a 43/A. § szerinti mini
boélesbdei feladatok ellatasa.

A bolces6dei ellatas keretében — ha a torvény kivételt nem tesz — a harom éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat kell biztositani.

A csaladi boles6dében dolgozok munkakorének megnevezése:
a) kisgyermekneveld
b) segitd

A mini bdlesdédében dolgozdk munkakorének megnevezése:

a) kisgyermekneveld
b) bolesddei dajka
c) takarito

A gyermekek napkdzbeni ellatdsaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleld
nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni
azon gyermekek szamara, akiknek sziilei, neveldi, gondozoi munkavégzésiik, munkaerdpiaci
részvételt elosegitd programban, képzésben valo részvételik, betegségiik vagy egyéb ok miatt
napkozbeni ellatisukrol nem tudnak gondoskodni. A napkdzbeni ellatas keretében biztositott
szolgaltatasok id6tartama lehetleg a sziil6 munkarendjéhez igazodik.

A gyermekek napkdzbeni ellatasat kiiléndsen az olyan gyermek szamara kell biztositani:

e akinek fejlodése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van sziiksége,

e akit egyediilallo vagy idéskoru személy nevel, vagy akivel egyliitt a
csalddban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e akinek a sziildje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatasrol nem
tud gondoskodni.

Teriileti Védonoéi szolgalat feladatai

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. tv. 40-41.§. alapjan csalad és noévédelmi
egészségiigyi gondozds, védondi feladatok ellatdsa.
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A teriileti védonoi ellatast ellato munkavallalé munkakdrének a megnevezése: védiond.
A teriileti védondi ellatas feladata:

a) novédelem, ezen beliil:

a csaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadas,

az anyasagra vald felkésziilés segitése,

a lakossagi célzott szlirbvizsgalatok szervezésében részvétel:

a varandos anyak gondozasa a kiilon jogszabalyban foglaltak
szerint;

a gyermekagyas iddszakban segitségnyujtds és tandcsadas az
egészségi allapottal, az életmdddal, szoptatassal, valamint a
csaladtervezéssel kapcsolatban;

b) a 0-6 éves koru gyermekek gondozasa, ennek sordn:

a csaladlatogatas, védonoi tanacsadas keretében folyamatos, célzott
és sziikséglet szerinti gondozas végzése, tovabba a harmonikus
sziilo-gyermek kapesolat kialakuldsanak, a gyermek nevelésének
és a szocializacidjanak segitése, valamint a gyermek fejlodéséhez
igazoddan az egészséges €letmddhoz szitkséges ismeretek nyujtasa,
az ujszilottek, a korasziilottek, a kis stllyal sziiletettek, valamint az
egészségi és kirnyezeti ok miatt veszélyeztetett csecsemok €s
gyermekek pszichoszomatikus fejlodésének fokozott figyelemmel
kisérése és segitése,

a szoptatas és az anyatejes taplalas fokozott figyelemmel kisérése,
az anyatejjel valo taplalas szorgalmazasa kiilondsen az elsé 6
honapban, az anya tanitdsa a szoptatas helyes technikajara, a
tejelvalasztas fokozasanak és fenntartasanak madjaira,

a torvényszerinti szlrdvizsgalatok elvégzése a modszertani
ajanlasok alapjan és az észlelt eltérésrél a hazi gyermekorvos,
illetve a haziorvos (a tovabbiakban: hdziorvos) irdsban torténd
értesitése,

a gyermek fejlodését veszélyeztetd tényezd észlelésekor a
haziorvos, illetve a gyermekjoléti szolgalat haladéktalan értesitése
mellett a veszélyeztetett gyermek é&s csalddjanak fokozott
gondozasba vétele,

a csaldd felkészitése a beteg csecsemd és gyermek otthoni
apolasara,

az egészségi ok miatt fokozott gondozast igényld, a kronikus beteg,
a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségiik
biztositasardl sz6lo 1998. évi XXVI. térvény 4. §-dnak a) pontja
szerinti fogyatékossdggal €16, valamint a magatartasi zavarokkal
kiizd6 gyermek és csalddja életviteléhez segitségnyujtas és
tanacsadas egylittmikddve a haziorvossal €s szilkség esetén mas
illetékes szakemberekkel,

a csalddok tajékoztatasa az életkorhoz ko6tott véddoltasok
fontossagarol, a védooltasok szervezése, nyilvantartasa, jelentése a
kiilén jogszabalyban, modszertani levélben foglaltak szerint;

az 6vodaban a védonoi feladatok végzése, az oktatési intézményben
a tanulok ellatasa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;
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- az oktatasi intézménybe nem jaro otthon gondozott tankdteles kort
gyermek gondozasa;

¢) csaladgondozas keretében:

- agondozott csalddban eléforduld egészségi. mentalis és kornyezeti
veszélyeztetettség megeldzése, felismerése érdekében
segitségnyujtas a helyes életvitelhez, a harmonikus, szereté csaladi
kornyezet kialakitdsahoz,

- soron kiviili csalddlatogatas végzése az iskolavéddnd irasbeli
jelzése alapjan,

- a gyermekjoléti szolgalat és a haziorvos értesitése, illetve hatdsagi
eljaras kezdeményezése a gyermek bantalmazédsa, sulyos
elhanyagoldsa, a gyermek Onmaga adltal eldidézett sidlyos
veszélyeztetd magatartdsa vagy egyéb silyos veszélyeztetd ok
fennallasa esetén,

- figyelemfelhivds a népegészségligyi sziirdvizsgalaton torténd
megjelenés fontossagdra, tovabba tdjékoztatds az Onkéntesen
igénybe veheto ajanlott szlirdvizsgalatokrol,

- tajékoztatas az allami, civil karitativ csaladtamogatasi formakrol és
lehetdségekrol;

d) az egyéni és kozisségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi
programok tervezésében, szervezésében és megvaldsitasaban
részvétel.

e) A teriileti védono részt vesz a helyi nevelési- oktatasi intézményben
az iskola-egészségiigyi ellatasban a 26/1997.(IX.3) NM rendelet
alapjan.

3. A szervezeti egységek szakmai egyiittmikidésének rendje, munkakorok,
munkakorokhoz tartozé feladat — és hataskordok

3.1. Alapszolgaltatas

Mindazon tevékenységek Osszessége, amelyek az alapvetd sziikséglet kielégitést szolgaljak
(étkezés biztositasa, személyi higiénia biztositisa, egészségi, életvezetési, szocidlis, mentalis
problémak kezelésének segitése, €letveszély elharitdsa). Az Szt. 59.§ (1) bekezdése alapjan az
alapszolgaltatasok megszervezésével a telepiilési dnkorméanyzat segitséget nyujt a szocialisan
raszorulok részére sajat otthonukban és lakokdrnyezetitkben 6nallé életviteliik fenntartasaban,
valamint egészségi allapotukbdl, mentalis dllapotukbol vagy mas okbdl szarmazd problémaik
megoldasdban. Az intézményben mikodd szakmai egységek egyméssal mellérendeld
viszonyban vannak.

Az intézmény hatékonyabb munkaja érdekében a szervezeti egységek egymassal szoros
kapesolatot tartanak fenn, az egylittmiikodés minden lehetdségével élnek (esetmegbeszéléseken
valo részvétel, intézkedések kezdeményezése, stb.).

3.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcesolattartds modja: iranyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetlink funkciondlis ¢és tandcskozasi kapcsolattartast. Az
intézménynél a kapcsolattartds rendje a kdvetkezok szerint miikddik.
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Az intézményen beliili kapcsolattartis modja:

Funkcionalis;

— belsd szervezeti egységekkel torténd kapcesolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymasra épiilé feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonall megoldasat. Az egylittm{ikodés sordn a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettséglik van. Az egységek segitik
egyméas munkdjat hataridore torténd adatszolgaltatissal, az egységre haruld
feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten és ligyintézoi
szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis feladat hatarozza meg.
A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat. A kapcsolattartas
torténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az egymasra épiilé
munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak, amennyiben
jogszabalyok, illetve a belso eljarasi rend eldirja az egyeztetéseket irasban rogzitik.

— vezet6 és alkalmazottak kozotti kapcsolattartas:

A vezetd (intézményvezetd) €s az intézmény allomanydba tartozo, vagy egyéb
modon  foglalkoztatott (Pl: megbizasi szerzodés) dolgozok a folyamatos
kapcsolattartisért azonos felelosséggel tartoznak. A folyamatba épitett eldzetes,
utdlagos és vezetoi ellendrzés soran a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozdval,
barmikor informéciot kérhet személyesen, telefonon, E-mail-ben.

Tanacskozasi:

— dolgozdi értekezlet:

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
Osszdolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény
valamennyi f6- és részfoglalkozasi dolgozdjat. Az intézményvezetd az
Osszdolgozoi értekezleten beszamol az eltelt idoszak alatt végzett munkarol,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését, a dolgozok élet-
¢s munkakoriilményeinek alakuldsat, ismerteti a kovetkez6 idoszak feladatait. Az
értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten lehetoséget
kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket
tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Az intézményen kiviili kapcsolattartas modja:
Funkcionalis:
— adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

Az intézmény belsd szabalyzataiban meghatarozott modon és idében, az erre
felhatalmazott dolgozd 1tjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett
adatszolgéltatast (pl. Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni.

Tanéacskozasi:

Az intézmény dolgozoi a munkakori leirasban foglalt feladatok esetében kotelesek
a kovetkezdekben felsorolt eseményeken részt venni és azokon az intézmény és a
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fenntarté 6nkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan betartasa
mellett:

— szakmai eldadasokon, megbeszéléseken vald részvétel;

— bizottsagi tiléseken valo részvétel,
— képvisel? testiileti tiléseken vald részvétel;

— polgarmesteri hivatallal, intézményekkel torténé egyeztetések;

3.3. Az Intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatasa
esetén az intézményvezetd altal megbizott , kisgyermeknevel6 [.” munkakorben (legrégebb ota)
alkalmazott diplomas kozalkalmazott munkatars képviseli. Eseti képviselettel specidlis
szakértelmet igényld tigyekben jogi képviseld, adotanacsado, konyvvizsgald is megbizhato. Az
intézményvezetd altal megbizott személy az intézmeény képviseletét esetenként az errdl szolo
irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult ellatni. A képviseleti jogosultsaggal
rendelkezd személy képviseleti jogkdrében nyilatkozattételi, aldirdsi joggal rendelkezik, ez
azonban nem érinti a kiilon szabalyozott kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési és egyéb jogosultsagokat.

3.4, Munkakori leiras

Az intézvény dolgozéi (kbzalkalmazotti) feladat- és hataskoret, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori
leirdsok tartalmazzak.

A munkakor leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoloan. A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozas esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A
munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

» beosztott dolgozok esetében az intézményvezetd

3.5. Az intézmény dolgozoinak munkakori feladatai
Munkakorok, munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a hataskorébe utalt munkaltatéi jogokat nem ruhdzza at, azt a
jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen gyakorolja. Az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban nevesitett valamennyi munkakorhéz tartozo feladat- és hataskdroket, a
hataskorok gyakorlasinak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi
szabalyokat, a kovetkezbek szerint hatdrozom meg:

Intézménvyvezeto:
Az intézményvezet feladatai, hataskore, feleldssége:
e vezeti az intézményt, felelds az intézmény milkddéséért és gazdalkodasaért,

e biztositja az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,
e képviseli az intézményt kiilsOszervek elott,
e tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasdgi miikodésének
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valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

ellatja az intézmény mikddését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

elkésziti az intézmény SZMSZ -4t és mas, kotelezden eloirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terilleti €s orszagos szakmai
szervezetekkel, intézmeényekkel,

tAmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek. kozosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat

Felelos A ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast lgénybevevokrol
/KENYSZI1/", valamint az Orszagos Szocidlis Informaciés Rendszer ,.Gyermekeink Védelmében
Rendszer /GYVR/” informatikai rendszerén keresztil térténd jelentések elkészitéséért.
Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelslt szakmailag
illetékes ,.kisgyermekneveld 1.” munkakérben alkalmazott diplomas kézalkalmazott
helyettesiti,

Csaladsegito (Csalad-és gyermekjoléti szolgalat)

A csaladsegito feladatai, feleldssége:
A szakmai programban meghatarozottak szerint a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban
térténd nevelésének eldsegitése érdekében:

a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlédését biztosito tdmogatasokrol vald tajékoztatas,
a tamogatasokhoz valo hozzajutas segitése,

a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a
kéaros szenvedélyek megeldzését célzd tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzajutas
megszervezese,

a valsaghelyzetben Iévo varandds anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal vald ellatasa,
valamint szocidlis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiilondsen a
csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatdshoz tortén6é hozzdjutasanak
SzZervezese,

a szabadidds programok szervezése,

a hivatalos ligyek intézésének segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében:

A veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszer mikddtetése, a nem allami szervek,
valamint maganszemélyek részvételének eldsegitése a megelézo rendszerben.

A veszélyeztetettséget el6idézo okok feltarasa é€s ezek megoldasara javaslat készitése.
Az egylittmiikodés megszervezése, a tevékenységiik Osszehangoldsa a kovetkezo
személyekkel és intézményekkel: nem allami szervek; magénszemélyek; egészségiigyi
szolgaltatast nyujtok, igy kiilonosen a védéndi szolgalat, a haziorvos, a hazi
gyermekorvos; a személyes gondoskodast nyujtdo szolgdltatok; a kdznevelési
intézmények; a rendorség, az ligyészség; a birdsag; a partfogd feliigveldi szolgalat; az
aldozatsegités ¢s a karenyhités feladatait ellato szervezetek; a menekiilteket befogado
allomas, a menekiiltek atmeneti szallasa; az egyesiiletek, az alapitvanyok és az egyhazi
jogi személyek: a munkatigyi hatdsag; a javitointézet; a gyermekjogi képviselo.
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Téajékoztatas az egészségiigyi intézményeknél mikodd inkubatorokbdl, illetve abba a
gyermek Orokbefogadashoz vald hozzédjarulas szandékaval torténd elhelyezésének
lehetdségérol.

Szabad kapacitas esetén iskolai szocialis munkat biztosit.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

A gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis munkdval (szocidlis segitdémunka)
elosegiteni a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd mukdodési
zavarok ellenstlyozasat.
A csaladi  konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiilondsen a valas, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas esetében.,
Kezdeményezni:

= epyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,

= szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét,

= egészségiigyi ellatasok igénybevételét,

= pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételét.
A jelzorendszer valamelyik tagjatol érkezd jelzés - a segitségre szoruld csaladrdl,
személyrol veszélyeztetettség és krizishelyzet- alapjan feltérképezi az ellatasi teriileten
€16 szocialis és mentalhigiénés problémakkal kiizdd csaladok, személyek korét, és
személyesen felkeresve tdjékoztatja Gket az igénybe vehetd szolgaltatdsok céljarol.
tartalmarol.
Szocialis és mentalhigiénés problémakkal kiizd6 csaladok, személyek részére szocialis,
¢letvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyujtasa.
Az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz,
tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutast megszervezése.
A csaladban jelentkez6 mukodési zavarok, illetve konfliktusok megoldasanak
elosegitése érdekében szocialis segitémunka végzése.
Kozosségfejlesztdé  programok — szervezése, valamint egyéni €s  csoportos
készségfejlesztés.
A tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatasi
problémékkal kiizdék, a fogyatékossaggal ¢€lok, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kébitdszer-problémaval kiizddk, illetve
egyéb szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tandcsadas nyujtasa.
Kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasok
nyujtasa.

Tevékenysége korében a fent leirtakon tul:

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettséget,

meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést,

szervezi a — legalabb harom helyettes sziilot foglalkoztatd — helyettes sziil6i haldzatot
segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

felkérésre kérnyezettanulmanyt készit,

kezdeményezi a telepiilési 6nkormanyzatnal uj ellatasok bevezetését,

biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

részt vesz a kiilén jogszabalyban meghatarozott Kabitoszerligyi Egyeztetdé Forum
munkajaban,

nyilvantartast vezet a helyettes sziiloi fér6helyekrol.
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° Az intézményvezetd irdnyitisa mellett a szakmai programban ¢s a szakmai
szabalyoknak megfeleléen végzi munkajat és a szakmai szabalyoknak megfelelden
adminisztralja munkéjat.

° Anyagi felelosséggel tartozik a személyi leltan targyakért.

e Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan mikodési és szemelyr adatra
vonatkozdan, amely munkaja soran tudomasara jut, kivéve, ha ez aldl jogszabdly vagy
felsébb utasitas felmenti.

o Torekszik az dnképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit boviti,
felfrissiti és a napi munkdjaba beépiti.

e A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja, betartatja.

e Betartja a csalad-és gyermekjoléti szolgalatra vonatkozd térvényekben, rendeletekben
szakmai protokollban foglalt szabalyokat és szocidlis munka etika kodexét.

e Tevékenységét a klienskdzpontisag és a munkacsoport dsszhangjanak megteremtése
hatja at a k6zos célok elérése érdekében.

e Munkajdban megbizhatdsagra, lelkiismeretességre és kezdeményezOkészségre
torekszik.

o A hatékony feladatellatas érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tuddsat és
Onismeretét.

e Végzi a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet, naprakészen vezeti
a szakmai dokumentaciot.

e Felelos A ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrdl
/KENYSZI/", valamint az Orszagos Szocidlis Informécios Rendszer ,.Gyermekeink Védelmében
Rendszer /GYVR/” informatikai rendszerén keresztiil torténé jelentések elkészitéséért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezeto altal kijelolt személy helyettesiti.

Gondozo (Hazi segitségnyujtas)

A gondozo feladatai, felelossége:
Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevé személy sajat lakokdmyezetében
biztositja az 6nalld életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

e Szocialis segités keretében biztositja a jogszabalyban eloirtaknak megfelelden:

a) a lakokdrmnyezeti higiénia megtartasaban vald kézremiikodést,

b) a haztartasi tevékenységben valo kdzremikodést,

¢) a veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyujtast,

d) sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe térténd bekdltozés segitését.

e Személyi gondozas keretében biztositja a jogszabdlyban eldirtaknak megfelelden:
a) az ellatast igénybe vevdvel a segitd kapcesolat kialakitasat és fenntartasat,
b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,
¢) a szocialis segités keretében végzendd feladatokat
e Egyiittmikddik és kapcesolatot tart az ellatott haziorvosaval, civil szervezetekkel,
szocidlis, egyéb oktatasi, kulturalis i ntézményekkel.

e Gondoskodik a kizegészségiigyi eldirasok betartdsarol €s betartatasarol.
e Az intézményvezeté iranyitdsa mellett a szakmai programban €s a szakmai
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szabalyoknak megfeleloen végzi munkéjat és a szakmai szabalyoknak megfelelden
adminisztralja munkajat.

e Anyagi felelosséggel tartozik a személyi leltar targyakért.

o Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan miikodési és személyi adatra
vonatkozoan, amely munkéja sordn tudomasara jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly vagy
felsébb utasitas felmenti.

o Torekszik az onképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések réveén ismereteit boviti,
felfrissiti €s a napi munkajaba beépiti.

e A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja.

e Betartja a szolgaltatasra vonatkozd térvényekben, rendeletekben szakmai protokollban
foglalt szabalyokat és szocidlis munka etika kodexét.

e Munkajaban megbizhatosagra, lelkiismeretességre ¢és kezdeményezbdkészségre
torekszik.

e A hatékony feladatellatds érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudasat és
Onismeretét.

e Végzi a szolgdltatassal kapcesolatos adminisztracids tevékenységet, naprakészen vezeti
a szakmai dokumentéciot.

o Felelos a KENYSZI rendszerbe torténd jelentés rogzitése kapesan a pontos adatok
szolgaltatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén a hazi segitségnyijtasban dolgozo masik gondozd
helyettesiti, illetve az intézményvezet6 altal kijelolt személy.

Segitd (Hazi segitségnyujtas)

A segito feladatai, feleldssége:
A segité csak szitkség esetén keriil alkalmazéasra. Amennyiben alkalmazasra keriil, csak

szocialis segitést végezhet.
e Szocialis segités keretében biztositja a jogszabélyoknak megfelelden

a) a lakokomyezeti higiénia megtartasaban valo kozremutkodést,

b) a haztartasi tevékenységben vald kdzremukddést,

¢) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megeldzésében és a kialakult veszelyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyujtast,

d) sziikkség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekdltdzés segitését.

e Az intézményvezetd iranyitasa mellett a szakmai programban és a szakmai
szabalyoknak megfeleléen végzi munkajat és a szakmai szabdlyoknak megfelelden
adminisztralja munkajat.

e Anyagi felelosséggel tartozik a személyi leltari targyakért.

e Titoktartasi kotelezettség koéti minden olyan mikodési és személyi adatra
vonatkozoan, amely munkdja sordn tudomasara jut, kivéve, ha ez alol jogszabdly vagy
felsdbb utasitas felmenti.

o Torekszik az 6nképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit boviti,
felfrissiti €s a napi munkajaba beépiti.

¢ A munkavédelmi, tiizvédelmi. balesetvédelmi eldirasokat betartja.

e Betartja a szolgaltatasra vonatkozo térvényekben, rendeletekben szakmai protokollban
foglalt szabalyokat és szocidlis munka etika kodexét.

Bocskaikerti Humdnszolgdltaio Kozpont
25



Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat

Munkéjdban megbizhatosagra, lelkiismeretességre ¢€s kezdeményezOkészségre
torekszik.

Végzi a szolgdltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet, naprakészen vezeti
a szakmai dokumentaciot.

Felelos a KENYSZI rendszerbe torténd jelentés rogzitése kapcsan a pontos adatok
szolgaltatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezet6 altal kijelolt személy helyettesiti.

Gondozo (Idések nappali ellatiasa))

A gondozo feladatai, felel6ssége:

A nappali ellatast igénybevevok részére segitséget nyujt az alapvetd higiéniai
szikségletek kielégitésében (tisztalkodas, mosas), a tarsas kapcsolatok kialakitasaban,
megélésében.

Részt vesz az ellatast igénybe vevOk részére szocidlis, egészségiligyl, mentélis
allapotuknak megfeleld napi életritmust, biztosité szolgaltatasokat nyujtasaban.
Segitséget nyujt a nappali ellatasban részestilok hivatalos tigyeinek intézésében.

Részt vesz a helyi igényeknek megfelelé k6zosségi programok szervezésében.

Egytuttmiikddik ¢és kapcsolatot tart az ellatott haziorvosaval, civil szervezetekkel,
szocialis, egyéb oktatasi, kulturdlis intézményekkel.

Gondoskodik a kozegészségligyi eldirdsok betartdsardl és betartatasarol.

Az intézményvezetd irdnyitdsa mellett a szakmai programban ¢és a szakmai
szabalyoknak megfelelden végzi munkdajat €s a szakmai szabalyoknak megfelelden
adminisztralja munkajat.

Anyagi felelosséggel tartozik a személyi leltari targyakért.

Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan mikodési és személyr adatra
vonatkozéan, amely munkdja soran tudomasara jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly vagy
felsdbb utasitds felmenti.

Torekszik az 6nképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit boviti,
felfrissiti és a napi munkéjaba beépiti.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eléirdsokat betartja.

Betartja a torvényekben, rendeletekben szakmai protokollban foglalt szabalyokat és
szocidlis munka etika kodexét.

Munkdjaban megbizhatosagra, lelkiismeretességre ¢és kezdeményezdkészségre
torekszik.

A hatékony feladatellatas érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudasat és
Onismeretét.

Végzi a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet, naprakészen vezeti
a szakmai dokumentaciot.

Felelds a KENYSZI rendszerbe torténd jelentés rogzitése kapesan a pontos adatok
szolgaltatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte az intézményvezetd altal kijeldlt személy helyettesiti.
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Tanyvagondnok

A tanyagondnok feladatai, felelossége:

Rékoczikert és Monostordilé kiltertileti telepiilésrészeken az ott €16 lakosok szdméra
segitséget nyjt az alapvetd sziikségletek kielégitését segité szolgaltatasokhoz,
kozszolgaltatasokhoz, valamint egyes alapszolgaltatasokhoz val6 hozzéajutasban.

A tanyagondnokoknak elsdsorban a kozvetlen. személyes szolgaltatasok alap- €s kiegészito
feladatait kell ellatnia.

Az dnkorméanyzati feladatok megoldasat segitd, kdzvetett szolgaltatdsokat ugy kell ellatnia,
hogy az alap- és kiegészité feladatok ellatdsdval ne iitkdzzon, azok megvalosulasa ne legyen
veszélyeztetve.

A kozvetlen, személyes szolgaltatasok korébe tartozd ellatando feladatok rangsoroldsat a
tanyagondnokok végzik az intézményvezetd irdnymutatasa szerint, mig a tdbbi feladat
esetében, amennyiben rangsorolni kell, az intézményvezetd dont.

Segitséget nyujt a raszorult személyek szallitasi problémajat megoldasaban.

Feladata:

a teleplilés lakossagat érintd informacidk gytjtése és tovabbitasa,

kiilteriileteken lakOk életminéségének javitasa,

egyéni, kdzosségi szintl sziikségletek teljesitésének segitése,

segiti a Kkiilterlileten €16 lakosok ellatdshoz wvalé hozzajutasat, a

bevasarlast, ligyintézést,

e hazi segitségnytjtasban biztositja a gondozo ellatotthoz vald széllitasat,

e szocidlis étkeztetés esetén biztositja az ellatott étkezési helyre, illetve
onnan otthonaba szallitasat,

e kozremiikodik a csalad- és gyermekjoléti szolgdltatas szakemberének
szallitasaban,

e informaciot kdzvetit az dnkorményzat és a lakossag; az dnkormanyzat
intézményei és a lakossag; valamint az Onkormdanyzat intézményei
kozott, tajékoztat,

e segitségnyujtas a lakossag ligyeinek intézésében, valamint tajékoztatas a
szocialis szolgaltatasokhoz valo hozzajutasrol,

o egészségiigyl ellatdsokhoz vald hozzajutas biztositdsa keretében a
betegek héaziorvosi rendeldbe, illetve egészségiigyi intézményekbe
szallitasa, valamint gydgyszer, gydgyaszati segédeszkzok kivaltasa,

e oOvodaskoru, iskolaskoru gyermekek ovodaba, iskolaba szallitas sziikség
szerint,

e részt vesz a szocialpolitikai kerek asztal munkdjaban.

e Kkozosségi, mivelodési, sport-és  szabadiddés  tevékenységek
szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

e egyéni hivatalos ligyek intézésének segitése, lakossagi igények
tovabbitasa.

o kozremiikodik az egyes Onkormanyzati feladatok (pl. laboratoriumi
vérszallitas, arubeszerzés,) ellatasaban.

e Az intézményvezetd irdnyitdsa mellett a szakmai programban és a szakmai
szabalyoknak megfelelden végzi munkdjat és a szakmai szabdlyoknak megfelelden
adminisztralja munk4ajat.

e Anyagi felel6sséggel tartozik a szemeélyi leltari targyakért.
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Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan mikddési és személyi adatra
vonatkozoan, amely munkéja soran tudomasara jut, kivéve, ha ez alol jogszabaly vagy
felsobb utasitas felmenti.

Torekszik az dnképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit boviti,
felfrissiti és a napi munkéjaba beépiti.

A munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsokat betartja.

Betartja a torvényekben, rendeletekben szakmai protokollban foglalt szabalyokat és
szocialis munka etika kodexét.

Munkajaban megbizhatésagra, lelkiismeretességre €s kezdeményezdkészségre
torekszik.

A hatékony feladatellatds érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudasat és
onismeretét.

Végzi a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet, naprakészen vezeti
a szakmai dokumentaciot.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén a masik tanyagondnok, illetve az intézmeényvezetd
altal kijelolt személy helyettesiti.

Kisgvermeknevelé (Csaladi béleséde, Mini bilcsode)

A kisgyermeknevel6 feladatai, felelossége:

Munkéjaban figyelembe veszi az intézményvezetd utmutatdsait.
Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére ¢€s
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a
kreativitas és az onallosag alakulasat.
Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bélesddei gondozas-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
avermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan elékészitd tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a buitorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének €s
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szamara disziti.
A sziilékkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csalddlatogatast €s beszoktatast a
gvermeknek legmegfelelébb modon megvalositja.
Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziilocsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérél, az udvari élet
megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfeleloen beiktatja a szabadlevegon
tartozkodast. Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az id§jarasnak és nemiiknek
megfelelden legyenek feldltdztetve.
Betartja a higiénés kdvetelményeket.
Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
A munkakezdésre (miszak kezdeti idOpontja) atdltdzve, munkdra felkészilten a
csoportjaban van.
Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan miikodési és személyi adatra
vonatkozoan, amely munkaja soran tudomasara jut, kivéve, ha ez alol jogszabaly vagy
felsobb utasitas felmenti.
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o Torekszik az dnképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit boviti,
felfrissiti és a napi munkajaba beépiti.

¢ A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsokat betartja.

o Betartja a szolgaltatisra vonatkozd torvényekben, rendeletekben szakmai protokollban

foglalt szabalyokat.

e Munkdjaban megbizhatosagra, lelkiismeretességre ¢és KkezdeményezOkészségre
torekszik.

o A hatékony feladatellatas érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudasat és
Onismeretét.

o Végzi a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet, naprakészen vezeti
a szakmai dokumentaciot.

o Felelds a KENYSZI rendszerbe torténd jelentés rogzitése kapesan a pontos adatok
szolgaltatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezeto altal kijeldlt személy helyettesiti.

Segitd (Csaladi bolesode)

A segito személy feladatai, felelossége:

e A szakmai programnak és a szakma szabdlyainak megfeleléen segiti a
kisgyermeknevelé munkajat.

e Betartja a higiénés kovetelményeket.

e Elvégzi a higiénés, takaritasi feladatokat a rabizott helyiségekben.

e FElvégzi a jatszo6 udvar rendbetételét, a jatékok folyamatos tisztdn tartasat,
allagmegovasahoz sziikséges munkakat.

o Gyermekekkel nem végezhet gondozd- neveld tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizarolag csak feliigyeletre kérhetd
meg.

e Elvégzi a rabizott textilidk mosasat, vasaldsat.

o TFeleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

e A munkakezdésre (miiszak kezdeti idépontja) atoltézve, munkara felkésziilten a

csoportjaban van.

o Titoktartdsi kotelezettség koti minden olyan miikodési és személyi adatra
vonatkozoan, amely munkaja soran tudomasara jut, kivéve, ha ez alol jogszabaly vagy
felsObb utasitas felmenti.

e A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eléirasokat betartja.

o Betartja a szolgaltatasra vonatkozd torvényekben, rendeletekben szakmai protokollban
foglalt szabalyokat.

e Munkajadban megbizhatdsagra, lelkiismeretességre torekszik.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijeldlt személy helyettesiti.

Biles6dei dajka (Mini bilesode)

A bélesodei dajka feladatai, feleldssége:
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A szakmai programnak és a szakma szabalyainak megfelelden segiti a
kisgyermekneveld munkajat.
Betartja a higiénés kovetelményeket.
Elvégzi a higiénés, takaritasi feladatokat a rabizott helyiségekben.
Elvégzi a jatszo udvar rendbetételét, a jatékok folyamatos tisztan tartasat,
allagmegovasahoz szitkséges munkékat.
Gyermekekkel nem végezhet gondozé- neveld tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrdl. Sziikség esetén kizarolag csak feltigyeletre kérhetd
meg.
Elvégzi a rabizott textilidk mosasat, vasalasat.
Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.
A munkakezdésre (miszak kezdeti idépontja) at6ltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.
Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan miikddési és személyi adatra
vonatkozodan, amely munkdja soran tudomasara jut, kivéve, ha ez alol jogszabaly vagy
felsobb utasitds felmenti.
A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja.
Betartja a szolgaltatasra vonatkozo6 toérvényekben, rendeletekben szakmai protokollban
foglalt szabalyokat.
Munkaéjaban megbizhatdsagra, lelkiismeretességre torekszik.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezet6 altal kijeldlt személy helyettesiti.

YVédono

A védond feladatai, felelossége:

novédelem, ezen beliil:

- a csaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadas,

- az anyasagra valo felkésziilés segitése,

- alakossagi célzott szlirGvizsgdlatok szervezésében részvétel;

- a varandos anyak gondozidsa a kiilon jogszabdlyban foglaltak
szerint;

- a gyermekagyas idoszakban segitségny(jtds és tanicsadds az
egészségi allapottal, az életmoddal, szoptatassal, valamint a
csaladtervezéssel kapcsolatban;

a 0-6 éves koru gyermekek gondozasa, ennek soran:

- acsaladlatogatas, védéndi tandcsadas keretében folyamatos, célzott
és sziikséglet szerinti gondozas végzése, tovabba a harmonikus
sziil6-gyermek kapcsolat kialakuldsanak, a gyermek nevelésének
¢és a szocializaciojanak segitése, valamint a gyermek fejlédéséhez
igazoddan az egészséges életmodhoz sziikséges ismeretek nyujtasa,

- az ujszilottek, a korasziilottek, a kis sullyal sziiletettek, valamint az
egészségi és komyezeti ok miatt veszélyeztetett csecsemdk €s
gyermekek pszichoszomatikus fejlodésének fokozott figyelemmel
kisérése és segitése,
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- aszoptatas és az anyatejes taplalas fokozott figyelemmel kisérése,
az anyatejjel valo taplalas szorgalmazasa kiilonosen az elsé 6
hénapban, az anya tanitasa a szoptatds helyes technikéjara, a
tejelvalasztas fokozasanak és fenntartasanak modjaira,

- a torvényszerinti szlirdvizsgalatok elvégzése a maodszertani
ajanlasok alapjan és az észlelt eltérésrél a hazi gyermekorvos,
illetve a haziorvos (a tovabbiakban: haziorvos) irdsban torténd
értesitése,

- a gyermek fejlodését veszélyeztetd tényezd észlelésekor a
haziorvos, illetve a gyermekjoléti szolgalat haladéktalan értesitése
mellett a veszélyeztetett gyermek ¢és csaladjanak fokozott
gondozasba vétele,

- a csalad felkészitése a beteg csecsemd ¢€s gyermek otthoni
apolasara,

- azegészségi ok miatt fokozott gondozast igényld, a kronikus beteg,
a fogyatékos személyek jogairol ¢és esélyegyenldségiik
biztositasarol szold 1998. évi XXVI. torvény 4. §-dnaka) pontja
szerinti fogyatékossaggal €16, valamint a magatartdsi zavarokkal
kiizdd gyermek és csaladja életviteléhez segitségnyujtas és
tanacsadas egytittmiikddve a haziorvossal és sziikség esetén mas
illetékes szakemberekkel,

- a csaladok tajékoztatdsa az életkorhoz kotétt véddoltasok
fontossagarol, a véddoltasok szervezése, nyilvantartdsa, jelentése a
kiilon jogszabalyban, modszertani levélben foglaltak szerint;

- azOvodaban a védoénoi feladatok végzése, az oktatasi intézményben
a tanulok ellatasa a kiilon jogszabélyban foglaltak szerint;

- az oktatasi intézménybe nem jaro otthon gondozott tankoteles koru
gyermek gondozasa;

o csaladgondozas keretében:

- agondozott csaladban elofordulo egészségi, mentalis és kdmyezeti
veszélyeztetettség megeldzése, felismerése érdekében
segitségnyujtas a helyes életvitelhez, a harmonikus, szeretd csaladi
kérnyezet kialakitasahoz,

- soron kiviilli csaladlatogatas végzése az iskolavéddnd irasbeli
jelzése alapjan,

- a gyermekjoléti szolgalat és a haziorvos értesitése, illetve hatosagi
eljaras kezdeményezése a gyermek bantalmazasa, sulyos
elhanyagoldsa, a gyermek Onmaga 4altal eldidézett stlyos
veszélyeztetd magatartasa vagy egyéb sulyos veszélyeztetd ok
fennallasa esetén,

- figyelemfelhivas a népegészségiigyi szlirOvizsgalaton torténd
megjelenés fontossigara, tovabba tdjékoztatds az Onkéntesen
igénybe vehet6 ajanlott sziirévizsgéalatokrol,

- tajékoztatas az allami, civil karitativ csaladtamogatasi formakrol és
lehetdségekrol;

o Az egyéni és kozosségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok
tervezésében, szervezesében €s megvaldsitasaban részvétel.

o A teriileti védénd részt vesz a helyl nevelési- oktatasi intézményben az iskola-
egészségligyi ellatasban a 26/1997.(IX.3) NM rendelet alapjan.
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A védoénd az dltala gondozott személyekrdl a tandcsadasokrol, csaladlatogatasokrol,
oltasokrol, egészségligyi dokumentaciot vezet. A védond 4ltal hasznalandd
nyomtatvanyok jegyzékét a védoénoi ellatasrol szolo 49/2004. (V. 21.) ESZCSM
rendelet tartalmazza.

A védénd munkajardl kiilonbozo nyilvantartasokat, statisztikakat, jelentéseket készit.
Az adatokat hataridén beliil szolgaltatja a felettes szervek felé (pl. Népegészségligyi
Osztaly).

Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan miikodési és személyi adatra
vonatkozoan, amely munkdja sordn tudomasara jut, kivéve, ha ez al6l jogszabaly vagy
felsébb utasitas felmenti.

Torekszik az dnképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit boviti,
felfrissiti és a napi munkajaba beépiti.

A munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja.

Betartja a szolgaltatdsra vonatkozé torvényekben, rendeletekben szakmai protokollban
foglalt szabalyokat.

Munkéajaban megbizhatosagra, lelkiismeretességre és kezdeményezOkészségre
torekszik.

A hatékony feladatellatas érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudasat és
Onismeretét.

Végzi a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet, naprakészen vezeti
a szakmai dokumentaciot.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezet6 altal kijeldlt személy helyettesiti.

Takarito
A takarito feladatai, feleléssége:

A dolgoz6 a munkakére ellatasa soran elvégzendo feladatokat részben 6nalld munkaval
latja el, de feladatai ellatisa soran koteles figyelembe venni az intézményvezetd
utasitdsait és a kisgyermekneveld irAnymutatasait is.

A takaritdsi feladatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

Munkakdorének ellatdsa soran koételes szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak,
testi és lelki egészségének a mindenek-feletti megovasat.

Feladata, hogy a  munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben  felsorolt
munkafolyamatokat a munkakori leirasban meghatdrozott rendszerességgel, illetve
alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

Alkalmanként jelentkez$ takaritasi feladatok: Az intézmény rendezvényeihez
kapcsolodoan elvégezi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasat.
Ezen feladatokat az intézményvezetd utasitasat figyelembe véve kiilon utasitasa nélkiil
latja el.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Koteles elére jelezni az intézményvezetének a takaritdsi feladatokhoz sziikséges
eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelds a szamara kiadott eszkozdkért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
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tarolasaért.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen.
Felelsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
A munkakezdésre (miiszak kezdeti idopontja) atsltézve, munkara felkésziilten van
jelen az intézményben.

Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan mikodési és személyi adatra

vonatkozoan, amely munkdja soran tudomasara jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly vagy

felsdbb utasitds felmenti.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsokat betartja.

Betartja a szolgaltatasra vonatkozo torvényekben, rendeletekben szakmai protokollban

foglalt szabalyokat.

Munkéjaban megbizhatosagra, lelkiismeretességre torekszik.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezeté altal kijelolt személy helyettesiti.

4. Az intézmény munkatarsainak felelossége

Az intézmény munkatarsai felelosek:

A munkavégzés soran a hatalyos jogszabalyok, a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, a
Szakmai Program, a Hazirend, valamint az intézményben érvényben lévo belso
szabdlyzatainak, utasitasainak betartasaért.

Az intézmény miikddési rendjének és a munkakori leiras eldirasainak betartasaért.

A rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszkzok megbrzéséért.

A vagyon-, baleset-és tlizvédelmi eldirasok, munkavédelmi szabalyok betartasaért,

A szolgalati titok megorzéséért.

1V. Fejezet

Az intézmény miitkodésének fobb szabalyai

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatdrozatlan
idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazoftat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatisara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsos személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzGdést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil eso feladatra,
hatarozott idére, atmeneti idészakra.
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1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozék dijazasa

A munka dfjazdsara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.
1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kotelezettségek, intézményi titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év§ szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkdajat az arra vonatkozd
szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetéje utasitdsainak. valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgédltatasi kitelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriillése az intézmény ¢és az dnkormanyzat érdekeit sértené.

Intézményi titoknak mindstilnek a kovetkezok:

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.
Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi

dolgozoja koteles a tudomasdra jutott titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszk6zok munkatarsainak tevékenyseéget az intézmeény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitik:

A televizid, a radio, egyéb hirportdlok és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézményi
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6nkormanyzat j6 hirnevére és
érdekeire.
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— Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét. amely az O szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a
polgarmester engedélyével adhato.

1.5. A munkaido beosztasa

Az intézmény munkarendje, mely a munkaidét €s a pihendidot (ebédidd) tartalmazza a
kovetkezd:

hétfo: 7.30 - 17.00

kedd - csiitortok: 7.30 - 16.00

péntek: 7.30 - 12.30

A hivatalos munkarendtd] eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

— kisgyermeknevelo

bolesédei dajka
segito (csaladi bolesode)
takarito
gondozoé (idodsek nappali ellatdsa, hazi segitségnyujtas)
Az intézményben a jelenléti iv vezetése kotelez6. melyen a munkakezdés, befejezés idopontjat,
a szabadsag és tappénz idotartamat eseményszeriien vezetni kell. A munkakezdés és befejés
idépontjat a munkavallal6 sajat keziileg koteles bejegyezni és alairni

|

1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsidg kivételéhez elozetesen az intézményvezet§vel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére
minden esetben csak a munkaltatéi jogkor gyakorloja jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak meértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megilleto és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd a felelds.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban régziteni kell.
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1.8. Munkakorok atadasa

Az intézmény dolgozoi munkakorének atadasarodl. illetve atvételérol személyi valtozas eseteén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tlintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat,

- a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1évd konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairsat,

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kvetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl az intézményvezetd
gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovédbbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakériik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nytjtott képesités megszerzése.

A tovabbkepzés szabdlyai:

- Mindenki kételes irasban kérni a tovabbtanuldsi szandékat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrél van szo.

- Felséoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

- Kételes leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacios idépontokat.

- Az intézmény a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza ut koltségét tériti a

konzultacids napokra és a vizsga napokra.
- A tandijat, a tankOnyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti
koltséget a dolgozo szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beldl.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezesre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell fellilvizsgalni.

1.10. A munkaba jaris, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaéba jards koltségeit, annak meghatdrozott szdzalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozoénak alkalmazdsa utan a munkaba jaras koriilményeiben véltozas allt be, azt az
intézményvezett részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsigot évenként felill kell vizsgalni.

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat ¢és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes jogszabalyok szerint kell kialakitani. A sajat tulajdont gépjarmi
hasznalatanak részletes szabalyait kiilon Gépkocsi hasznalati szabalyzatban kell rogziteni,
melyet évente feliil kell vizsgalni.
A szabalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezoket:
e sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore
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e asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke.

1.11. Egyéb szabalyok

a) [Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasoldsért téritési dijat kell fizetni.

b) Dokumentumok kiadasdnak szabdlyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadésa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalo/kdzalkalmazott a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé/kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

3. Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgozd ruhazatdban, hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozdé munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd j engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

4, Az intézmény iigyfélfogadisa

Az intézményvezetd fogadoorat tart. Az tgyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése és a fogadas
rendjének szabalyozasa az intézményvezetd feladata. Az lgyfélfogaddsanak szabélyai
nyilvanosak. Az ligyfélfogadas rendje az 6nkormanyzat honlapjén talalhato.

5. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben térténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd felelds. Az tigyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni,

6. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét A kiadmanyozas rendjének szabélyzata szabalyozza.
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7. Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerfien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

A védonoi szolgalat, mint 6nallo szakmai egység jogosult a védondi szolgalat bélyegzojének
haszndlatara. A védonoéi szolgélat bélyegzéjének hasznélatara a védond munkatars jogosult.

A csalad-és gyermekjoléti szolgalat, mint Onéallo szakmai egység jogosult a csalad-és
gvermekjoléti szolgalat bélyegz6jének hasznalatdra. A csalad-és gyermekjoléti szolgalat
bélyegzdjének hasznalatara a csaladsegitd munkatars jogosult.

Az intézményben hasznéalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd felelds.

Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjér6l ¢és évenkénti egyszeri leltarozasarol az
intézményvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

8. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtisaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositisval dsszefiiggd feladatok.,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével

— az intézményvezetd feladata.
A gazdalkodasi feladatokat a Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatallal kotott Egyilittmukodési

megallapodasban foglaltak szerint kell végezni.

8.1. A gazdalkodas vitelét elosegitd belsé szabalyzatok

— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabalyzat,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

— Gazdalkodasi szabalyzat,

— Beszerzési szabalyzat,

— A gépjarmiivek igénybevételének. hasznalatanak és koliségelszamolasanak
szabalyzata,

— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

— A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének és a ktelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata,

— Reprezentacids szabalyzat,

— A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,
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Belso ellenorzési kézikonyv,

Bels6 kontrollrendszer szabalyzata,

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
— Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

Ellen6rzési nyomvonal.

|

8.2. Bankszamlik feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat
a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Bocskaikerti Polgarmesteri
Hivatal kijelolt pénziigyi munkatarsa koteles Orizni.

8.3 A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasinak rendje

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasanak modja, eljarasi ¢s dokumentéacios részletszabalyai, valamint az
ezeket végzO személyek kijelolésének rendje a ..Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendje” szabalyzatban keriiltek eldirasra.

9. Az intézményben végezheté reklamtevékenység

Reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhet6 ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozdt kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat

veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara oszténdzne.

10. Belsé ellendrzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendeletben foglalt el6irasok szerint az intézményvezetd felelds. Az intézménynél
a belso ellenorzést kiilso szolgaltato latja el.

A belso ellenérzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo
— szakmai tevékenységgel 6sszefliggd
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellenérzési feladatokat.

A belso ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett mdodszertani Utmutatok és kézikényv minta
alapjan, a bels¢ ellendrzési vezetd éltal kidolgozott és a jegyzo 4ltal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

11. Az intézményi 6vo, védoé eloirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiltk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a szilkséges intézkedéseket megtegye.
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Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz esetére eloirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

11.1. Bombariado esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomdsara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbanéd eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézményvezetOt.

Az intézményvezet6 a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezetd utasitdsiara értesitik a rendérséget, valamint a tlzoltdsigot a
bombariadorol.

12. Dohanyzas szabalyozasa

Az intézményben — a székhelyen és a telephelyen egyarant -a Nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak és forgalmazasanak egyes szabalyairdl szolo 1999. XLII
Torvény rendelkezései alapjan tilos a dohanyzas. Az intézmény ,.nem dohanyzo intézmény™.

13. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvényben
foglaltak alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kdzszolgalatban allo személy, aki —
dnalldan vagy testiilet tagjaként— javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

— kozbeszerzési eljaras soran,

— feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilénitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésli el6iranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

— egyedi allami vagy Onkormanyzati tdmogatasrdl valdé dontésre iranyulo eljaras
lefolytatdsa sordn, vagy

— 4llami vagy oOnkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgélata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran.

Az Intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a vezetdi megbizassal rendelkezd
kozalkalmazott, az intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat kezelését, Orzését a Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatal 4ltal kijeldlt
koztisztviseld végzi.

V. Fejezet
Fiiggelék részei

Szamviteli politika (fenntartoval kdzos)

Eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata (fenntartoval kdzos)
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata (fenntartoval kozos)

Pénzkezelési szabalyzat (fenntartoval kdzos)
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Szamlarend (fenntartdéval k6zos)

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend (fenntartoval kozos)

Az integrélt kockazatkezelés eljarasrend szabalyozasa (fenntartoval kdzos)
Kotelezettség véllalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabdlyzata
(fenntartévak kozos)

e Gépjarmii haszndlati szabdlyzat (fenntartoval k6zos)

e Vagyonvédelmi szabalyzat (fenntartoval kozos)

e A szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje (fenntartoval kozos)
e Adatvedelmi szabalyzat

e Belsoellendrzési szabalyzat

e Iratkezelési szabdlyzat

e Munkaruha szabalyzat

e A kiadmanyozas rendjének szabalyzata

e Szocialis munka etikai kodexe

o Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabélyzata

o Kozérdek(i bejelentések, panaszok kezelésének eljardsrendje

e Munkavédelmi szabalyzat (Munkahelyi Kockéazatelemzés és Kockazatértekelés)

e Tlzvédelmi szabalyzat

o A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

Reprezentacids szabalyzat,

A vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,

Belso szabalyzat a nem dohdnyzok védelmében

Egyiittm{ikdési megéllapodas Bocskaikert Polgarmesteri Hivatallal

Az SZMSZ fliggelékeinek — kivéve a fenntartoval kdzos szabalyzatok- naprakész allapotban
tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.
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2Zar6 rendelkezések

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata 2021. jalius 09. napjan 1ép hatélyba. Ezzel
egyidejiileg a képviselo-testiilet 168/2020. (XI. 17.) polgarmesteri hatarozataval jovahagyott
szervezeti és mukodési szabalyzata hatdlyat veszti.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti és mikddési szabélyzatban foglalt
elirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét megismerési nyilatkozaton
alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési
szabalyzatban nevesitett feleldésségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért az
intézményvezetd a felelds.

Kelt, Bocskaikert, 2021. év julius hé 09. nap

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

(intézményvezeld)

A Bocskaikerti Humanszolgaltaté Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a Képviselo-
testiilet 7/2021(VIIL.09.) KT. sz. szdmu hatdrozatdval jovahagyta
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