Bocskaikerti Humanszolgaltaté Kézpont
4241 Bocskaikert, Debreceni Gt 85.
Adészam: 15760669-2-09

KOZERDEKU ADATOK

I1. Tevékenységre, mikodésre vonatkozo adatok

I1. 1. A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozd, a szervre
vonatkozoé alapvetd jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozé eszkozok, valamint a szervezeti és
miikodési szabalyzat vagy iligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes
szbvege

A Bocskaikerti Humanszolgaltatdé Kozpont feladatat, hataskérét és alaptevekenységét
meghatarozo, a szervre vonatkozé alapveto jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo6 eszkozok

Magyarorszag Alaptorvénye
a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény,
amunka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi |. térvény,
az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény,
a szamvitelr6l sz616 2000. évi C.torvény,
aszocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl sz616 1993. évi lll. torvény,
a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény,
az informacios onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrél szél6 2011. évi CXIL.
térvény,
az egészségugyi és a hozzajuk kapcsol6dd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold
1997.évi XLVII. torvény,
az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet,
a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és haldzatok
hatosagi nyilvantartasardl és ellenbrzésérél sz016 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,
a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrdl és az orszagos
jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet,
a személyes gondoskodast nyUjté szocialis ellatasok igénybevételérdl szl 9/1999. (XI. 24.)
SzCsM rendelet,
a személyes gondoskodast nyUjtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeir6l sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik
feltételeirol
49/2004. (v. 21.) ESzCsM rendelet a tertileti védon6i ellatasrol
26/1997.(1X.3) NM rendelet az iskola-egészsegugyi ellatasrol.
a szemelyes gondoskodast végzd személyek adatainak mitkodési nyilvantartasarol sz616 8/2000.
(VIII. 4.) SzCsM rendelet,
a szemelyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl

52616 9/2000. (V111.4.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok téritési dijarol szold 29/1993. (1l. 17.)
Korm. rendelet,




Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasérol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet),

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhdz
felhasznalhato bizonyitékokrol,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvény,

a kozpénzekbdl nytjtott tdmogatasok atlathatosagarol szolo 2007. évi CLXXXI. toérvény,

a gyamhatosagok, a terileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél sz6l6
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet

a kozérdeki adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes kozadatkereso rendszerre, valamint
a kodzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegréaciora vonatkozé részletes szabalyokrol sz6l6
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet,

a kozérdekll adat irdnti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolod
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6lo 335/2005. (XIL.
29.) Korm. rendelet.



Szervezeti és Miukodési Szabalyzat



Bocskaikert Kozségi Onkorményzat Polgdrmesterének 168/2020.
(XI. 17.) Hatarozata

Bocskaikert Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiiletének a katasztréfavédelemré] és a hozz4
kapesolodo egyes torvények moédositdsardl szold 2011, évi CXXVIIL térvény 46. § (4)
bekezdése szerinti hatdskorében eljaré Bocskaikert Kozség Polgdrmestere, a veszélyhelyzet
kihirdetésér6l szold 478/2020. (XI. 03.) Korm. rendelettel kihirdetett veszélyhelyzetben a
Képvisel6-testiilet tagjainak tajékoztatiasa mellett, az alabbiak szerint hatérozott:

A Bocskaikerti Humaénszolgaltato Kézpont Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat elfogadja.
Hatéridé: azonnal

Felelds: Raczné Hamerszki Judit
intézményvezetd

Sz6116s Sandor { olgarmester




1. fiiggelék a 168/2020. (XI. 17.) hatdrozathoz

BOCSKAIKERTI HUMANSZOLGALTATO

KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Bevezeto

A szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatasokr6l szold 1993. évi IIL. térvény (tovabbiakban:
Szt.) 92/B. (1) bekezdés c.) pontja; a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616
1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.); az 1997. évi CLIV. térvény az egeszsegugyrol
és Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiletének 90/2007 KT szami
hatdrozataval elfogadott alapitd okiratdban foglaltak érvényre juttatdsa érdekében az
intézményi miikddés demokratikus rendjének biztositdsa c€ljabol a Bocskaikerti
Huménszolgaltaté Kozpont a kivetkez6 Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot (a tovabbiakban
SZMSZ) alkotja:

1 Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az intézmény miikédési szabélyait a
jogszabalyok éltal biztositott keretek kozétt, illetve szabalyozza azokat a kérdéseket, amelyeket
jogszabalyok nem rendeznek.

2 Az SZMSZ -ben foglaltak megismerése, megtartisa ¢€s megtartatdsa feladata s
kotelezettsége az intézmény vezetdjének, szakembereinek, egyéb alkalmazottjainak.

3 Az SZMSZ megismerése és betartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek
az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasdban, illetve igénybe veszik
szolgéltatasait, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

4 Az SZMSZ szabélyainak megtartésa koz6s érdek, ezért az abban foglaltak megszegése
esetén az intézményvezetd az alkalmazottakkal szemben munka-€és polgarjogi intézkedést tehet,
stilyosabb esetben biintet6jogi felelGsségre vonést kezdeményezhet.

5 Az intézmény dolgozéjanak téjékoztatni kell az intézménnyel kapcsolatba keriild
személyt a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat. Amennyiben a szabalyzatban
foglaltakat megsértik, Ggy az intézmény vezet8jét tajékoztatni kell az eseményekrol.

L Fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Bocskaikerti Huménszolgaltatd
Kézpont (tovdbbiakban Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és az
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Intézmény feladatai elldtdsanak részletes bels6
rendjét és modjét, a szervezeti egységekre vonatkozoé mikddés szabalyait.
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2, Az Intézmeény (koltségvetési szerv) legfontosabb adatai

2.1. Az intézmény megnevezése: Bocskaikerti Huménszolgéltaté Kozpont
2.2. Az intézmény székhelye, cime: 4241 Bocskaikert, Debreceni 1t 85.
2.3. Az intézmény telephelyei:
Bocskaikerti Mini Bolcs6de: 4241 Bocskaikert, Debreceni ut 116.
Humaénszolgéltaté K6zpont Telephely: 4241 Bocskaikert, Debreceni it 118.
2.4, Az intézmény tevékenysége:
2.4.1. Az intézmény kozfeladata

A koltségvetési szerv kozfeladata: a szocidlis igazgatdsrol €s szocialis ellatasokrol
52016 1993. év IIL tv. (a tovabbiakban: Szt.) 57. § (1) bekezdése alapjan szocialis
alapszolgaltatési feladatok ellatasa: szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyijtas, nappali
ellatas, falugondnoki és tanyagondnoki szolgéltatds, csaladsegités; a gyermekek
védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. tv. (a tovabbiakban:
Gyvt.) 40. §. alapjan gyermekjoléti alapellatisként csalad-és gyermekj6léti szolgélat
feladatainak ellatasa, a 42. §. alapjan bolcsddei ellatas, azon beliil a 44/A. §. alapjan
csaladi bolcsédei, a 43/A. § szerinti mini bolcsddei feladatok ellatasa; az
egészségiigyrSl szolo 1997. évi CLIV. tv. 40-41. §. alapjan csaldd és névédelmi
egészségiigyi gondozas, védondi feladatok ellatasa.

2.4.2. Az intézmény alaptevékenysége

Személyes gondoskodast nyijté alapszolgaltatasok, gyermekjoléti alapellatiasok és
teriileti véddénoi ellatas biztositasa

a.) személyes gondoskoddst nyujté alapszolgdltatds keretében:
(A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993, évi IIL. térvény
alapjan)
e szocialis étkeztetés: szocialis konyha
o hazi segitségnyijtas (engedélyezett 1étszam 18 £6)
o tanyagondnoki szolgaltatas (2 szolgdlat)
o nappali ellatids —id§sek nappali ellatasa (engedélyezett féréhely:
20)
o csaladsegités (lasd lentebb csaldd-és gyermekjoléti  szolgdltatds
megjegyzeését)

b.) gvermekjoléti alapelldtas keretében:
(a gyermekek védelmérd! €s a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI.
torvény alapjan)
« csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas (megjegyzés: 2016. januér 01-t6]
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a csaladsegités a gyermekjoléti szolgaltatassal egy szolgaltatd - a csalad- és
gyermekjoléti szolgélat - keretében mitkodtethetd. A csaldd- és gyermekjoléti
szolgalat ellatja a csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdés szerinti feladatait,
valamint a Gyvt. 39. és 40. §-a szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi
feladatokat.

e csaladi bolcs6de (Mazsola Csaladi Bdlcsdde és Csillagvirdg
Csaladi Bolcsdde)
¢ mini bdlcséde (2 csoport)

¢) teriileti védondi ellatds keretében
(Az egészségligyrll sz016 1997. évi CLIV. térvény alapjan)
e védbndi szolgalat

2.5. Az alapité szerv neve, alapitéi jog gyakorléja: Bocskaikert Kozségi
Onkorméanyzat

Az alapité szerv cime: 4241 Bocskaikert, Poroszlay 1t 20.

2.6. Az alapitasdnak ideje: 2007. november 15.

2.7. Az alapité okirat szdma: a Képvisel6- testiilet 90/2007 KT szdmu hatérozatéval
elfogadva. )
Utolsé médositias egységes szerkezetben: Bocskaikert Kozségi Onkorményzat

Polgarmesterének 35/2020. (1V.20) Hatarozata

2.8. Jogel6d intézmény neve, cime: Alapszolgéltatasi Kozpont; 4241 Bocskaikert,
Vincellér utca 20.

2.9. Az intézmény miikodési teriilete: Bocskaikert kdzség kozigazgatasi teriilete

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

2.11. Az intézmény irdnyit6 szerve: Bocskaikert K6zségi Onkormanyzat Képviseld-
Testiilete; 4241 Bocskaikert, Poroszlay 1t 20.

2.12.Az intézmény jogallasa: Helyi dnkorméanyzati koltségvetési szerv
2.13. Ervényes miikodési engedéllyel rendelkezik:

o csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas,

o csaladi bélesdde,

e mini bdlcséde

o iddsek nappali ellatasa,

o szocidlis étkeztetés: szocialis konyhdan,

o hazi segitségnyijtas,

e tanyagondnoki szolgiltatas

s védéndi szolgdlat (kozremiikddoi szerzddéssel)
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Kotelezd feladat: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas, szocidlis étkeztetés, hazi
segitségnytjtés, idések nappali ellatésa, bolesddei ellatas, védéndi szolgalat
Onként _vallalt _feladat, amely &llamilag finanszirozott: tanyagondnoki
szolgaltatds

2.14, Villalkozssi tevékenység: nincs

2.15. Az intézmény torzskonyvi azonositoé szdma: 760665

2.16. Az intézmény ad6szama: 15760669-2-09

2.17. Az intézmény KSH statisztikai szimjele: 15760669-8899-322-09

2.18. Gazdalkodasi Jogkire: Részben Onélléan gazdalkodd koltségvetési szerv. Az
intézmény nem gyakorol alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényes) jogokat gazdalkodo

szervezetben.

2.19. Gazdalkodast ellatd szerv: Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatal, 4241 Bocskaikert,
Poroszlay 1t 20,

2.20. A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése

889900 Maéshova nem sorolhaté egyéb szocidlis ellatis bentlak4s nélkiil

2.21. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeiok szerinti
besorolasa:

korményzati korményzati funkcié megnevezése
|| funkciészdm
074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozés
2 | 102031 Idések nappali ellatisa
3 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi boles6de, munkahelyi bélesdde,
napkézbeni gyenmekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatés dtjan
4 | 104031 Gyermekek bolesédében és mini bdlesddében torténd ellatasa
5 | 104035 Gyermekétkeztetés bdlcstdében, fogyatékosok nappali intézményében
6 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgéltatdsok
7 | 107051 Szociélis étkeztetés szocidlis konyhan
8 | 107052 Hézi segitségnyujtis
9 | 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgéltatds

2.22, Az intézmény bélyegzbi:

1) Bocskaikerti Humanszolgaltato Kozpont:
o akorbélyegz6 tartalmazza az intézmény nevét
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2) Vedondi Szolgdlat Bocskaikert
e a korbélyegz6 tartalmazza véd6éndi szolgdlat megnevezést és a telepiilés
nevét

3) Bocskaikerti Humdnszolgaltaté Kozpont Csalad- és Gyermekjoleéti Szolgdlat
o a korbélyegz6 tartalmazza az intézmeény nevét €s az 6nalld szakmai egység:
csalad-és gyermekjoléti szolgélat megnevezest

2.23. Az intézmény vezetéjének jogallasa:

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: Az intézmeényt — a koézalkalmazottak
jogallasardl 5z016 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a
kozalkalmazottakjogéllasardlsz6l61992, évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol sz6l6 257/2000. (XIL
26.) Korm. rendelet alapjan kozalkalmazotti jogviszonyba, hatarozott (5 év) idére, palyazat
alapjan megbizott magasabb vezetdi beosztdsi intézményvezetd vezeti. Az
intézményvezetd felett a kinevezési, vezetdi megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkort
Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat képviselé-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi
jogkdr gyakorldja a polgarmester.

2.24. Az intézmény dolgozbinak jogallasa:

A Bocskaikerti Humanszolgéltaté Kozpont dolgozoi felett a kinevezési és munkaltatoi
jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazésban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 kézalkalmazotti jogviszony a"kﬁ?alkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII.
torvény
2 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi I, térvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény

2.25. A feladat ellatasara szolgald vagyon:
Az intézmény éltal hasznélt vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jogra vonatkozdan 15/2004.

(XII. 1.) KT. sz. rendelet az irdnyado.

2.26. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat hatdlya:

Az

intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-és

hataskéri, szervezeti és miikddési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

o az intézmény vezetdjére
e az intézmény dolgozdira
o az intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre
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Az SZMSZ a Bocskaikert Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének jovahagyasaval 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes.



1I. Fejezet

Az intézgmény szervezeti felépitése és mitkodési rendje

Az Intézmény mlikddését meghatarozd jogszabalyok:
- akozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL térvény,
- amunka torvénykdnyvérdl szold 2012, évi 1. térvény,
- azallamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény,
- aszamvitelrdl szold 2000. évi c.térvény,
- aszocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz60ld 1993. évi I11. térvény,
- azinformacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szol6 201 1. évi CXIIL
torvény,
- az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolddo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
szolo 1997. évi XLVII. torveny,
- az dllamhaztartasrél szolo torvény végrehajtisardl szol6 368/2011, (XII. 31.) Korm.
rendelet,
- aszemélyes gondoskodast nytjté szocidlis ellatasok téritési dijardl szél6 29/1993. (1I.
17.) Korm. rendelet,
- a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, Intézmények és halozatok
hat6ségi nyilvéantartasarol és ellendrzeésérdl szo16 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,
a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvéantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerr6l sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,
a személyes gondoskodast nyjté szocialis ellatdsok igénybevételérsl szolo 9/1999. (X1
24.) SzCsM rendelet,
a személyes gondoskodédst nydjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mitkddésiik feltételeird] szo16 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,
a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol sz616
8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,
- a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérél és a szocidlis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet,

Az Intézmény feladata, hogy az alapvet6 emberi jogok biztositisa mellett a miikGdési
engedélyben bejegyzett ellatasokat nyuijtsa az ellatottak részére.

Megszervezi és miikodteti szervezeti egységeit oly médon, hogy szakmai feladatait a
legnagyobb hatékonységgal és gazdasigossaggal tudja ellatni folyamatos {izemeltetés
mellett.

1. Az intézmény szervezeti felépitése (lasd szervezeti ibra)
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2. Az intézmény feladatai, hataskore és szervezeti egységei

A Bocskaikerti Humanszolgaltaté Kozpont személyes gondoskodést nyajté alapszolgaltatést,
gvermekjoléti alapellatast, teriileti védénoi ellatast biztositd integralt intézmény. Az integralt
intézményen beliil a szolgéltatdsok 6nallé szakmai egységet alkotnak. A feladatokat az
SZMSZ; az 1993, évi Il térvény; az 1997. évi XXXI. torvény és a végrehajtisukra kiadott
rendeletek, valamint az 1997. évi CLIV. térvény és a 49/2004. ESzCsM rendelet alapjan végzi.

a.) személyes gondoskoddst nyijto alapszolgaltatas keretében:
° szocialis etkeztetés
o hazi segitségnyujtas: engedélyezett 1étszam (személyi gondozas):
18 16
o tanyagondnoki szolgaltatas (2 szolgalat)
e nappali ellatas — id6sek nappali ellatasa (engedélyezett féréhely:
20)
b.) gyermekjoléti alapellatas keretében:
o csalad-és gyermekjoléti szolgaltatds (megjegyzés: 2016. januar 01-16] a
csaladsegités a gyermekjoléti szolgaltatassal egy szolgaltato - a csalad- és gyermekjoléti
szolgdlat - keretében miikddtethetd. A csalad- és gyermekjoléti szolgélat ellatia a

csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdés szerinti feladatait, valamint a Gywvt. 39. és40. §-a
szerinti gyermekjéléti szolgaltatasi feladatokat

e csaladi bdlcsode
Mazsola Csaladi Bolcsdde (engedélyezett férdhely: 7)
Csillagvirag Csaladi Bolcséde (engedélyezett férGhely: 7)
e mini bolcsdde
Bocskaikerti Mini Bolcsdde 2 csoport (2x7 féréhely)

c) teriileti védondi ellatas keretében
e védéndi szolgaltatas

Az intézmény szdméra meghatarozott feladatoknak és hataskérdknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasrdl az intézmény vezet6je gondoskodik. A feladatok és
hataskdrok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok €s az alapitd, fenntarto altal a
szervezet egységeire, vezetbire és dolgozbira kotelezben el6irt feladatokkal és hataskdrskkel.

2.1.Szocialis étkeztetés

A szociélis étkeztetésrdl az 1993. évi III. évi torvény 62. §. rendelkezik.

A szocidlis étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri
meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen

a) koruk,

b) egészségi allapotuk,

¢) fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,

d) szenvedélybetegségiik, vagy

e) hajléktalansaguk miatt.

A szolgaltatast a Képvisel6-testilet a helyi rendeletében szabélyozza,
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2.2.Hazi segitségnyujtas
A hazi segitségnytjtasrol az 1993. évi IIL. évi térvény 63. §. rendelkezik.

A hézi segitségnytjtasban alkalmazott munkavallalok munkakdrének megnevezése:
a) gondozo
b) segité

Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevO személy sajat lakokdrnyezetében
kell biztositani az ©nallo életvitel fenntartdsa érdekében sziikséges ellatast. A hazi
segitségnyijtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kell nyujtani.

Szocialis segités keretében biztositani kell
a) a lakékoémyezeti higiénia megtartasaban valo kdzremiikddést,
b) a héztartasi tevékenységben valé kdzremiikodeést,
c) a veszélyhelyzetek kialakulasinak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet
elhéaritasaban torténd segitségnyujtast,
d) sziikség esetén a bentlakésos szocidlis intézménybe torténd bekoltozes segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell
a) az ellatast igénybe vevivel a segitd kapcsolat kialakitasat €s fenntartasat,
b) a gondozési és apolési feladatok elvégzését,
¢) a szocialis segités keretében végzendd feladatokat.

A hazi segitségnyijtas keretében kizéardlag szocidlis segités - segité munkakérben - kozérdekd
onkéntes tevékenység keretében, kdzfoglalkoztatotti jogviszonyban all6 személyek altal is
nyijthaté. Amennyiben a segité munkakorben foglalkoztatott szemeélyek nem rendelkeznek a
szocidlis gondozd munkakdrre el6irt szakképesitéssel, szamukra a Bocskaikerti
Huménszolgéltaté Kozpont 100 ¢rés belsé képzést szervez. A képzés célja az idds
személyekkel végzett segité tevékenységre vald felkészités, ennek keretében érzékenyités,
kommunikacio, problémakezelés, valamint a kompetencia-hatarok kijel6lése a szocidlis segités
és a személyi gondozas kozott. A képzésen valo részvételt - a résztvevék altal alafrt
dokumentumon - az intézményvezetd igazolja. A képzésben valo részvétel ideje alatt a segitd
munkakérbe tartozé feladatok mas szakképzett vagy a képzést elvégzett munkatarssal
egyiittesen végezhetdek.

A szolgéltatast a Képvisel-testiilet a helyi rendeletében szabalyozza.

2.3.Tanyagondnoki Szolgaltatis

A tanyagondnoki szolgaltatasrol az 1993. évi 111 évi térvény 60. §. rendelkezik.

A tanyagondnoki szolgéltatisban alkalmazott munkavallalé munkakorének megnevezése:
tanyagondnok

A szolgaltatds Bocskaikert kozigazgatasi teriiletéhez tartozé Rakoczikert és Monostordiils
kiilteriileti telepiilésrészeken az alapvetd szitkségletek kielégitését segité szolgéltatdsokhoz,
kozszolgaltatisokhoz, valamint egyes alapszolgaltatdsokhoz vald hozzéjutast biztositja.
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A tanyagondnoki szolgdltatas alapfeladatai
A szolgaltatds sordn az dnkormanyzat rendeletében a tanyagondnoki szolgéaltatds szamara
meghatérozott kdzvetlen, személyes szolgaltatasok koziil alapfeladatnak mindsiil

a) a kozremiikodés

e az étkeztetésben,

e a hazi segitségnynjtasban,

o akozosségi és szocidlis informaciok szolgéltatasaban,
b) az egészségiigyi ellatashoz vald hozzijutés biztositésa, igy

e a héziorvosi rendelésre szallitas,
e az egyéb egészségligyl intézménybe szallitas,
ea gyogyszerkivéltds és a gyogyaszati segédeszkézOkhoz vald
hozzéjutas biztositasa;
c) az 6vodaskort, iskolaskoru gyermekek szallitasa, igy

e az dvodaba, iskoldba szallités,
e az egyéb gyermekszéllités.

A tanyagondnoki szolgaltatas kiegészitd feladatai

A szolgaltatis soran az onkorményzat rendeletében a tanyagondnoki szolgaltatds szamara
meghatarozott kdzvetlen, személyes szolgéltatasok koziil kiegészité feladatnak mindsiilnek a
lakossagi szolgaltatasok:

a) a kozdsségi, miivel6dési, sport- €s szabadidds tevékenységek szervezése, segitése (pl. helyi
rendezvények, kdmyezd telepiilések rendezvényein a részvétel biztositasa , kirandulas, gyogy-
és egyéb fiirdSlatogatas, szinhaz-és mizeumlatogatés, sportesemenyre szallitas).

b) az egyéni hivatalos {igyek intézésének segitése, lakossagi igények tovabbitasa,

c) az egyéb lakossdgi szolgiltatdsok (pl. bevasirld utak szervezése, héztartasi gépek,
berendezések javitdsanak intézése, tép-, terménybeszerzés, piacra, vasarra szallitas, temetésre
szallitds, egyéni hivatalos {igyek intézése jarasi hivatalban, foldhivatalban, kézjegyzonél,
birésagon, stb.) illetve egyéb szocidlis és gyermekjoléti alapszolgaltatasok (pl. véddndi
szolgalat, idések nappali elldtdsa, csaladi bdlcs6de, mini bolcs6de) biztositasaban vald
kozremiikodes.

A tanyagondnoki szolgéltatas kozvetett szolgéltatasai
A szolgéltatés soran az Onkormanyzat rendeletében a tanyagondnoki szolgaltatas szémara

meghatérozott, az nkorményzati feladatok megoldasat segitd, kozvetett szolgaltatasnak
mindsiil

a) az ételszallitds dnkorményzati intézménybe,
b) az onkormanyzati informéaciok kozvetitése a lakossag részére,
c) a tanyagondnoki szolgélat miikddtetésével kapcsolatos teendok ellatasa
d) egyéb dnkorményzati feladatokban val6 kdzremiikddés, kiiléndsen
—  kémyezettanulmany készitésében valé kozremikddes
— énkormaényzati hivatalos igyek intézése, segitése
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— Onkorményzati feladathoz tartozé egyéb széllitasi feladatok,

— egyéb nem részletezett, szolgaltatasi jellegii feladatok
A tanyagondnokoknak elsésorban a kdzvetlen, személyes szolgaltatasok alap- és kiegészitd
feladatait kell ellatnia.

Az dnkorméanyzati feladatok megoldasat segitd, kGzvetett szolgaltatdsokat gy kell ellatnia,
hogy az alap- és kiegészité feladatok ellatasaval ne litkdzzdn, azok megvaldsulasa ne legyen
veszélyeztetve.

A kozvetlen, személyes szolgaltatiasok korébe tartozd ellatandod feladatok rangsorolasat a
tanyagondnokok végzik az intézményvezet§ irAnymutatdsa szerint, mig a tobbi feladat
esetében, amennyiben rangsorolni kell, az intézményvezet6 dont.

2.4.1d6sek Nappali ellatasa
A nappali ellatast nydjté intézményekrdl az 1993. évi IlII. évi torvény 65 /F. §. rendelkezik.

Az idések nappali ellatidsaban dolgoz6k munkakérének megnevezése:

= [ntézményvezeto

®  gondozo
Az id6sek nappali ellatdsa elsGsorban a sajat otthonukban €l6k részére biztosit lehetdséget a
napkézbeni tartézkodédsra, az alapvet$ higiéniai sziikségletek kielégitésével (tisztalkodésra,
mosésra), a tarsas kapcsolatokra. Tagjai k6zé tartoznak azok az id6s személyek, akik dnmaguk
ellatasara részben képesek, illetve azok a 18. életéviiket betdltétt személyek is, akik az
idésekhez hasonlé ellatasra, gondozéasra szorulnak és igénylik azt.
A nappali ellatast biztosité intézmény az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségiigyi,
mentalis 4llapotuknak megfelel napi életritmust, biztosité szolgaltatast nywjt. A helyi
igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervez, biztositja, hogy a szolgaltatas nyitott
formaban, az ellatotti kor és a lakossag éltal egyarant elérheté modon miikodjon.

2.5.Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

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 szolgélatban dolgozé munkatérs munkakorének megnevezése:
csaladsegito.

A csalad —és gyermekjoléti szolgéltat célja

a) a gyermek érdekeit véd6 specidlis személyes szocidlis szolgltatds
biztositdsa, amely a szocidlis munka maddszereinek és eszkézeinek
felhasznalasaval szolgdlja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban
térténd nevelkedésének elOsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének
megelézését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a
csaladjabodl kiemelt gyermek visszahelyezését.

b) aszocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szorul6 személyek, csaladok szamaéra az ilyen helyzethez vezet6
okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési
képesség meglrzése céljabol nyujtott szolgaltatds biztositasa.

A csalad —és gyermekjoléti szolgaltat feladata
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1)

3.

a)
b)

c)

d)

€)
a)

A gyermek testi, lelki egészségének, csaladban térténé nevelésének
eldsegitése érdekeben:
a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztosito tAmogatasokrol valo
tajékoztatas, a timogatasokhoz val6 hozzajutas segitése,
a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségligyi, a
mentélhigiénés és a karos szenvedélyek megel6zését célzd tanacsadis
vagy az ezekhez valo hozzajutds megszervezeése,
a vélsaghelyzetben 1év6 varandds anya tdmogatasa, segitése, tanacsokkal
valo ellatasa, valamint szocidlis szolgaltatdsokhoz és gyermekjoléti
alapellatasokhoz, kiillonosen a csalddok atmeneti otthondban igénybe
vehet6 ellatashoz torténd hozzajutasanak szervezése,
a szabadid&s programok szervezese,
a hivatalos tigyek intézésének segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében:
A veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikGdtetése, a nem allami
szervek, valamint maganszemélyek részvételének elGsegitése a megel6z6
rendszerben,
A veszélyeztetettséget eldidéz6 okok feltarasa és ezek megoldasara
javaslat készitése.
Az egyiittmiikodés megszervezése, a tevékenységik Osszehangoldsa a
kovetkezé személyekkel és intézményekkel: nem 4llami szervek;
maganszemélyek; egészségligyi szolgaltatdst nyujtok, igy kiilondsen a
véd6néi szolgalat, a héaziorvos, a hazi gyermekorvos, a személyes
gondoskodast nyujté szolgéltatok; a koznevelési intézmények; a
rendirség, az ligyészség; a birosig; a partfogd feliigyelsi szolgilat; az
dldozatsegités és a karenyhités feladatait ellaté szervezetek; a
menekiilteket befogadd allomas, a menekiiltek Atmeneti széllasa; az
egyesiiletek, az alapitvanyok és az egyhazi jogi személyek; a munkaiigyi
hatosag; a javitointézet; a gyermekjogi keépvisel6.
Téjékoztatas az egészségiigyl intézményeknél miikddé inkubétorokbdl,
illetve abba a gyermek drokbefogadashoz valé hozzajarulas szdndékéval
torténd elhelyezésének lehetdségérol.
Szabad kapacitas esetén iskolai szocilis munkat biztosit.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:
A gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis munkéval (szocidlis

segitémunka) el8segiteni a gyermek probléméinak rendezését, a csalddban

jelentkezé miikdési zavarok ellensulyozésat.

b) A csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, killondsen a valas, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartds esetében.
c) Kezdeményezni:

*  egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,
*  szocidlis alapszolgaltatdsok igénybevételét,

= egészségligyi ellatasok igénybevételét,

= pedagogiai szakszolgilatok igénybevételét.

4.) A jelzérendszer valamelyik tagjatdl érkez6 jelzés - a segitségre szoruld
csaladrol, személyrél veszélyeztetettség €s krizishelyzet- alapjan feltérképezi az
ellatasi teriileten €16 szocidlis és mentalhigiénés problémakkal kiizdd csaladok,
személyek korét, és személyesen felkeresve tdjékoztatja Gket az igénybe vehetd
szolgaltatasok céljarol, tartalmardl.

5.) Szociélis és mentalhigiénés problémakkal kiizd6 csaladok, személyek részére
szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nydjtasa.
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6.) Az anyagi nehézségekkel kiizddk szdméra a pénzbeli, természetbeni
ellatdsokhoz, tovdbba a szocidlis szolgéaltatdsokhoz wvalé hozzéjutést
MmegSZervezese.
7.) A csaladban jelentkezd miikodési zavarok, illetve konfliktusok megoldasanak
elésegitése érdekében szociélis segitémunka végzése.
8.) Kozdsségfejlesztdé programok szervezése, valamint egyéni és csoportos
készségfejlesztés.
9.) A tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkilliek, az addssagterhekkel és
lakhatési problémakkal kiizddk, a fogyatékossaggal €16k, a krénikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichistriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdok,
illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tanécsadés
nytjtasa.
10.) Kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segité
szolgaltatasok nyujtasa.
11.) Tevékenysége korében a fent leirtakon til:
a) folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocidlis
helyzetét, veszélyeztetettségeét,
b) meghallgatja a gyermek panaszit, és annak orvoslasa érdekében megteszi
a szilkséges intézkedést,
¢) szervezi a — legalabb harom helyettes sziil6t foglalkoztato — helyettes sziil6i
halozatot,
d) segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,
e) felkérésre kérmyezettanulmanyt készit,
f) kezdeményezi a telepiilési onkorményzatnal 4j ellatasok bevezetését,
g) biztositia a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges
helyiségeket,
h) részt vesz a kiilén jogszabalyban meghatarozott Kabitészeriigyi Egyeztet6
Forum munkajéban,
i) nyilvéntartast vezet a helyettes sziiléi féréhelyekrol.

2.6.Bolcsodei ellatas (csaladi boleséde, mini bolesode)

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 42. §.
alapjan bélcsbdei ellatas, azon beliil a 44/A. §. alapjan csalédi bolesSdei, a 43/A. § szerinti mini
bolesddei feladatok ellatdsa.

A bolesédei ellatas keretében — ha a torvény kivételt nem tesz — a harom éven aluli gyermekek
napkdzbeni ellatasét kell biztositani.

A csaladi bélesédében dolgozok munkakorének megnevezése:

a) kisgyermekneveld
b) segitd személy

A mini bolcs6dében dolgozdk munkakdrének megnevezése:

a) kisgyermekneveld
b) bélesddei dajka

A gyermekek napkdzbeni ellatdsaként a csaladban él6 gyermekek életkordnak megfeleld
nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni
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azon gyermekek szdmara, akiknek sziilei, nevel6i, gondoz6i munkaveégzésiik, munkaer§piaci
részvételt elésegitd programban, képzésben valo részvételiik, betegséglik vagy egyéb ok miatt
napkdzbeni ellatdsukrél nem tudnak gondoskodni. A napkdzbeni ellatas keretében biztositott
szolgéltatasok idStartama lehet6leg a sziilé6 munkarendjéhez igazodik.

A gyermekek napkdzbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermek szdmaéra kell biztositani:

e akinek fejlédése érdekében allando napkdzbeni ellatasra van sziksége,

e akit egyediilallé vagy idéskorti személy nevel, vagy akivel egyiitt a
csaladban hérom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

e akinek a sziilGje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatisré] nem
tud gondoskodni.

2.7, Teriileti Védonoi Ellatas

Az egészségiigyrGl sz6l6 1997. évi CLIV. tv. 40-41.§. alapjan csalad és ndvédelmi
egészségligyi gondozds, védondi feladatok ellatésa.

A teriileti véd6ndi ellatast ellaté munkavallalé munkakdrének a megnevezése: védond.
A teriileti védondi ellatas feladata:

a) névédelem, ezen beliil:

- a csaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadas,

- az anyasagra valo felkésziilés segitése,

- alakosséagi célzott szlirGvizsgalatok szervezésében részvétel;

- a varandos anydk gondozdsa a kiilon jogszabalyban foglaltak
szerint;

- a gyermekagyas idészakban segitségnydjtas és tanacsadas az
egészségi Aallapottal, az életmodddal, szoptatdssal, valamint a
csaladtervezéssel kapcsolatban;

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

- acsaladlatogatas, védonoi tanacsadas keretében folyamatos, célzott
és sziikséglet szerinti gondozéds végzése, tovabb4a a harmonikus
sziilé-gyermek kapesolat kialakuldsdnak, a gyermek nevelésének
és a szocializaciOjanak segitése, valamint a gyermek fejlédéséhez
igazoddan az egészséges €letmodhoz sziikséges ismeretek nytjtasa,

- az Gjsziilottek, a korasziilottek, a kis stllyal sziiletettek, valamint az
egészségi és kOrnyezeti ok miatt veszélyeztetett csecsemék és
gyermekek pszichoszomatikus fejlddésének fokozott figyelemmel
kisérése és segitése,

- aszoptatis és az anyatejes taplalas fokozott figyelemmel kisérése,
az anyatejjel valo téplalés szorgalmazasa killonosen az els6 6
hénapban, az anya tanitdsa a szoptatds helyes technikéjira, a
tejelvalasztas fokozasanak és fenntartasanak maédjaira,

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

- a gyermek fejlodését veszélyeztetd tényezd észlelésekor a
héziorvos, illetve a gyermekjoléti szolgalat haladéktalan értesitése
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mellett a veszélyeztetett gyermek és csalddjanak fokozott
gondozasba vétele,

- a csalad felkészitése a beteg csecsemd €s gyermek otthoni
apolésara,

- az egészségi ok miatt fokozott gondozast igényld, a kronikus beteg,
a fogyatékos személyek jogairdl €s esélyegyenlBségiik
biztositasardl sz616 1998, évi XXVI. torvény 4. §-anaka) pontja
szerinti fogyatékossiggal €16, valamint a magatartasi zavarokkal
kiizd6 gyermek és csaladja életviteléhez segitségnyujtis és
tandcsadds egylittmiikGdve a héaziorvossal és szilkség esetén mas
illetékes szakemberekkel,

- a csaladok tdjékoztatisa az életkorhoz kotétt védGoltasok
fontossagardl, a véddoltasok szervezése, nyilvéntartésa, jelentése a
kiilén jogszabalyban, modszertani levélben foglaltak szerint;

- az dvodéiban a véd6n6i feladatok végzése, az oktatasi intézményben
a tanulok ellatasa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;

- az oktatési intézménybe nem jard otthon gondozott tankételes kort
gyermek gondozésa;

¢) esaladgondozas keretében:

- agondozott csaladban eléforduld egészségi, mentalis és kdryezeti
veszélyeztetettség megelozése, felismerése érdekében
segitségnyujtas a helyes életvitelhez, a harmonikus, szeret6 csaladi
kornyezet kialakitasahoz,

- soron kivilli csaladdlatogatds végzése az iskolavéddné irasbeli
jelzése alapjén,

- a gyermekjoléti szolgalat és a haziorvos értesitése, illetve hatdsagi
eljaras kezdeményezése a gyermek bantalmazasa, sulyos
elhanyagoldsa, a gyermek Onmaga altal eldidézett silyos
veszélyeztetd magatartiasa vagy egyéb silyos veszélyezteté ok
fennalldsa esetén,

- figyelemfelhivds a népegészségiigyi szlirbvizsgélaton torténd
megjelenés fontossdgara, tovabbéd téjékoztatds az Onkéntesen
igénybe vehetd ajanlott sziir6vizsgalatokrol,

- tajékoztatas az allami, civil karitativ csaladtdmogatési formakrol és
lehet6ségekrdl;

c) azegyéni és kizdsségi egészségfejlesziési, egészségvédelmi programok
tervezésében, szervezésében és megvalositasaban részvétel,

3. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének rendje, munkakorok,
munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskorok

3.1. Alapszolgaltatis

Mindazon tevékenységek Osszessége, amelyek az alapvetd sziikséglet kielégitést szolgaljak.
(étkezés biztositasa, személyi higiénia biztositasa, egészségi, €letvezetési, szocidlis, mentélis
problémak kezelésének segitése, életveszély elharitasa). Szt. 59.§ (1) Az alapszolgaltatasok
megszervezésével a telepiilési onkormanyzat segitséget nyujt a szociélisan raszorulok részére
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sajat otthonukban és lakdkdrmyezetiikkben 6nallo életviteliik fenntartasaban, valamint egészségi
allapotukbdl, mentalis allapotukbdl vagy més okbdl szarmazé problémaik megoldasiban. Az
intézményben miikodo szakmai egységek egymassal mellérendeld viszonyban vannak.

Az intézmény hatékonyabb munkéja érdekében a szervezeti egységek egymdéssal szoros
kapcsolatot tartanak fenn, az egyiittmiikdés minden lehetéségével élnek (esetmegbeszéléseken
vald részvétel, intézkedések kezdeményezése, stb.).

3.2. Munkakori leirds

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsdt a munkakér leirasok
tartalmazzék. A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat,
a szervezetben elfoglalt munkakomek megfelel6en feladatait, jogait €s kotelezettségeit névre
sz6loan. A munkakéri leirasokat a szervezeti egység modosulésa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozas esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A
munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

+  beosztott dolgozdk esetében az intézményvezetd

3.3, Munkakorok, munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Intézménvyvezetd:

Az intézményvezet6 feladatai, hataskdre, felelGssége:

o vezeti az intézmeényt, felelds az intézmény milikddéséért és gazdalkodasaért,

o képviseli az intézményt kiilsOszervek el6tt,

e tervezi, szervezi, irAnyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasagi miitkodésének
valamennyi teriiletét,

¢ gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

o ellatja az intézmény miikddését érinté jogszabalyokban, énkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére elGirt feladatokat,

o elkésziti az intézmény SZMSZ -at és mas, kotelezben eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

o kapcsolatot tart a tdrsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

e tdmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

e folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkéjat

o felelés A ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatist Igénybevevokrél
/KENYSZI/" informatikai rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért.

Csaladsegitd (Csalad-és gyermekjoléti szolgalat)

A csaladsegito feladatai, feleldssége:
A szakmai programban meghatarozottak szerint a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban
torténd nevelésének elbsegitése érdekében:
e agyermekijogokrol és a gyermek fejlodését biztositoé timogatasokrol valo tajékoztatas,
a timogatasokhoz valo hozzajutés segitése,
o a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészseéglgyi, a mentalhigiénés és a
karos szenvedélyek megel6zését célzd tanacsadds vagy az ezekhez vald hozzajutds
megszervezese,
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a vélsaghelyzetben 1év0 virandés anya tamogatésa, segitése, tanacsokkal vald ellatasa,
valamint szocidlis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiilondsen a
csalddok é4tmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz torténé hozzéjutasanak
szervezése,

a szabadidds programok szervezése,

a hivatalos iigyek intézésének segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében:

A veszélyeztetettséget észlel$ és jelzé rendszer miikddtetése, a nem édllami szervek,
valamint maganszemélyek részvételének eldsegitése a megeldz6 rendszerben.

A veszélyeztetettséget el6idéz0 okok feltirasa és ezek megoldaséra javaslat készitése.
Az egyittmiik6dés megszervezése, a tevékenységilik Osszehangoldsa a kévetkezd
személyekkel és intézményekkel: nem é&llami szervek; maginszemeélyek; egészségiigyi
szolgaltatast nyajtok, igy killonésen a véd6ndi szolgilat, a haziorvos, a hazi
gyermekorvos; a személyes gondoskodast nyujté szolgéltatok; a koznevelési
intézmények; a renddrség, az ligyészség; a birdsag; a partfogo feliigyeldi szolgalat; az
dldozatsegités és a kédrenyhités feladatait ellato szervezetek; a menekiilteket befogado
allom4s, a menekiiltek dtmeneti sz4lldsa; az egyesiiletek, az alapitvanyok és az egyhdzi
jogi személyek; a munkaiigyi hatosag; a javitdintézet; a gyermekjogi képviseld.
Tajékoztatas az egészségligyi intézményeknél mitk6dé inkubétorokbdl, illetve abba a
gyermek Orokbefogadashoz valé hozzijarulas szandékdval torténd elhelyezésének
lehetdségerdl.

Szabad kapacitas esetén iskolai szocialis munkat biztosit.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

A gyermekkel és csaladjival végzett szocialis munkdéval (szociélis segitémunka)
el@segiteni a gyermek problémainak rendezését, a csalddban jelentkezd miikddési
zavarok ellenstlyozasat.
A csaladi  konfliktusok megolddsinak eldsegitése, kiillondsen a valas, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas esetében.
Kezdeményezni:

»  egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,

*  szociélis alapszolgaltatasok igénybevételét,

= egészségiigyi ellatasok igénybevételét,

= pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételét.
A jelz6rendszer valamelyik tagjatdl érkezd jelzés - a segitségre szoruld csaladrol,
személyrdl veszélyeztetettség és krizishelyzet- alapjan feltérképezi az ellatési teriileten
él6 szocialis és mentalhigiénés problémakkal kiizdé csalddok, személyek korét, és
személyesen felkeresve tdjékoztatja Gket az igénybe veheté szolgéltatdsok céljardl,
tartalmarol.
Szocidlis és mentalhigiénés problémakkal kiizdd csaladok, személyek részére szocilis,
életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nynjtésa.
Az anyagi nehézségekkel kiizd6k szaméra a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
tovabbaé a szocidlis szolgaltatdsokhoz valé hozzajutdst megszervezése.
A csalddban jelentkez6 miikGdési zavarok, illetve konfliktusok megolddsanak
elésegitése érdekében szocidlis segitémunka végzése.
Kozosségfejleszté  programok  szervezése, valamint egyéni és  csoportos
keészségfejlesztés.
A tartos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiilick, az adéssagterhekkel és lakhatasi
problémékkal kiizdék, a fogyatékossaggal ¢€l6k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kébitoszer-problémaval kiizddk, illetve
egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tandcsadds nyujtésa.
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Kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben é16 csaladokat segit§ szolgaltatisok
nyujtésa.

Tevékenysége korében a fent leirtakon til:

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen é16 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

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

szervezi a — legaldbb harom helyettes sziilot foglalkoztatd — helyettes sziiléi héldzatot
segiti a nevelési-oktatési intézmény gyermekvédelmi feladatdnak ellatasat,

felkérésre kdrnyezettanulméanyt készit,

kezdeményezi a telepiilési dnkormanyzatnal \jj ellatdsok bevezetését,

biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

részt vesz a kiilén jogszabalyban meghatarozott Kabitészeriigyi Egyeztet6 Forum
munkdjaban,

nyilvéantartast vezet a helyettes sziiléi fér6helyekrél.

Az intézményvezet§ iranyitdsa mellett a szakmai programban és a szakmai
szabalyoknak megfelel6en végzi munkédjat és a szakmai szabéalyoknak megfelelGen
adminisztralja munkajat.

Anyagi felel6sséggel tartozik a személyi leltari targyakért.

Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan miikddési és személyi adatra
vonatkozdan, amely munkéja soran tudomaséra jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly vagy
fels6bb utasitas felmenti.

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

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi elGirasokat betartja, betartatja.

Betartja a csalad-és gyermekjoléti szolgalatra vonatkozd torvényekben, rendeletekben
szakmai protokollban foglalt szabdlyokat és szocidlis munka etika kodexét.
Tevékenységét a klienskdzpontisdg és a munkacsoport dsszhangjdnak megteremtése
hatja at a kdzos célok elérése érdekében.

Munkajaban megbizhatésagra, lelkiismeretességre ¢€s kezdeményezdkészségre
torekszik.

A hatékony feladatelldtds érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudasat és
Gnismeretét.

Végzi a szolgaltatdssal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet, naprakészen vezeti
a szakmai dokumentéciot.

Felelés A ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevékrol
/KENYSZI/" informatikai rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijel6lt személy helyettesiti.

Gondozo (Hézi segitségnyijtas)

A gondozo feladatai, feleléssége:

Hézi segitségnyijtas keretében a szolgiltatast igénybe vevo személy sajat lakokdmyezetében
biztositja az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.
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e Szocidlis segités keretében biztositja a jogszabalyban elbirtaknak megfelelden:

a) a lakékornyezeti higiénia megtartasaban val6 kozremiikodést,

b) a haztartasi tevékenységben vald kdzremiikodést,

c) a veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elhéritdsdban torténd segitségnyjtast,

d) sziikség esetén a bentlakésos szocidlis intézménybe térténd bekoltézés segitését.

e Személyi gondozés keretében biztositja a jogszabalyban el6irtaknak megfelel6en:
a) az ellatast igénybe vevével a segit kapesolat kialakitasat és fenntartasat,
b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,
¢) a szocidlis segités keretében végzendo feladatokat

e Egyittmiikédik és kapcsolatot tart az ellatott haziorvosaval, civil szervezetekkel,
szocidlis, egyéb oktatasi, kulturalis intézményekkel.

e Gondoskodik a kozegészségiigyi elbirdsok betartasarol és betartatasarol.

e Az intézményvezet0 irdnyitdsa mellett a szakmai programban és a szakmai
szabalyoknak megfeleléen végzi munkajat és a szakmai szabalyoknak megfelelGen
adminisztralja munkéajat.

e Anyagi felelGsséggel tartozik a személyi leltari targyakért.

o Titoktartdsi kotelezettség koti minden olyan mikodési és személyi adatra
vonatkozdan, amely munkéja sordn tudomésara jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly vagy
felsobb utasitds felmenti.

e Torekszik az onképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit béviti,
felfrissiti és a napi munkajaba beépiti.

e A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi elGirasokat betartja.

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

e Munkéjdban megbizhatosagra, lelkiismeretességre ¢és kezdeményezdkészségre
torekszik.

e A hatékony feladatellatds érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudédsit és
onismeretét.

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

e Felel6s a koOzponti elektronikus nyilvantartdsi rendszerbe torténd rogzitéshez a
pontos adatok szolgaltataséért.

Akadalyoztatasa, illetve tivolléte esetén a hézi segitségnyiijtasban dolgozd masik gondozd
helyettesiti, illetve az intézményvezet6 altal kijel6lt szemeély.

Segité (Hazi segitségnyiijtas)

A segité feladatai, felelossége:

A segité (amennyiben alkalmazasra keriil) csak szociélis segitést végezhet.
e Szocialis segités keretében biztositja a jogszabalyoknak megfeleléen

a) a lakokdrnyezeti higiénia megtartasaban valé kozremiikddést,
b) a héaztartasi tevékenységben val6 kdzremiikodést,
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c) a veszélyhelyzetek kialakuldsinak megelGzésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasdban torténo segitségnyujtast,
d) szilkség esetén a bentlakésos szocidlis intézménybe torténd bekoltézés segitését.

Az intézményvezet§ iranyitdsa mellett a szakmai programban és a szakmai
szabalyoknak megfelelSen végzi munkajat és a szakmai szabalyoknak megfelelGen
adminisztralja munkajat.

Anyagi felelGsséggel tartozik a személyi leltari targyakeért.

Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan miikodési és személyi adatra
vonatkozéan, amely munkéja sordn tudomasara jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly vagy
fels6bb utasitas felmenti.

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

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsokat betartja.

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

Munkédjdban megbizhatosagra, lelkiismeretességre és kezdeményezikészségre
torekszik.

Végzi a szolgaltatdssal kapcsolatos adminisztracids tevekenységet, naprakészen vezeti
a szakmai dokumentaciot.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezets éltal kijel6lt személy helyettesiti.

Gondozo (Idések nappali ellatasa))

A gondozd feladatai, felelGssége:

A nappali ellatast igénybevevOk részére segitséget nyljt az alapveté higiéniai
sziikségletek kielégitésében (tisztdlkodas, mosas), a tarsas kapcsolatok kialakitasaban,
megélésében.

Részt vesz az ellatast igénybe vevBk részére szocidlis, egészségiigyi, mentalis
allapotuknak megfelel6 napi €letritmust, biztosito szolgaltatasokat nyijtaséban.
Segitséget nyijt a nappali ellatdsban részesiil6k hivatalos ligyeinek intézésében.

Részt vesz a helyi igényeknek megfelel6 kozosségi programok szervezésében.
Egyiittmiikodik és kapcsolatot tart az ellatott haziorvosaval, civil szervezetekkel,
szocialis, egyéb oktatasi, kulturalis intézményekkel.

Gondoskodik a kdzegészségiigyi elGirasok betartdsarol és betartatasarol.

Az intézményvezeté irényitdsa mellett a szakmai programban és a szakmai
szabdlyoknak megfelelen végzi munkajat és a szakmai szabdlyoknak megfelel6en
adminisztralja munkajat.

Anyagi felelésséggel tartozik a személyi leltdri targyakeért.

Titoktartasi kotelezettség ko6ti minden olyan mikddési és személyi adatra
vonatkozoéan, amely munkaja sordn tudomaséra jut, kivéve, ha ez alol jogszabaly vagy
felsébb utasitds felmenti.

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

A munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja.

Betartja a térvényekben, rendeletekben szakmai protokollban foglalt szabélyokat és
szocialis munka etika kodexét.
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e Munkéjdban megbizhatosdgra, lelkiismeretességre ¢és kezdeményezdkészségre
torekszik.

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

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

e Felelos a kozponti elektronikus nyilvantartdsi rendszerbe torténdé rogzitéshez a
pontos adatok szolgaltatasaért.

Akadélyoztatésa, illetve tAvolléte az intézményvezeté altal kijelolt személy helyettesiti.

Tanyagondnok

A tanyagondnok feladatai, felel§ssége:

Rakoczikert és Monostordiilé kiilteriileti teleplilésrészeken az ott él6 lakosok szaméra
segitséget nyujt az alapvetd sziikségletek kielégitését segité szolgaltatdsokhoz,
kézszolgaltatasokhoz, valamint egyes alapszolgéltatasokhoz vald hozzéjutdsban.

A tanyagondnokoknak els6sorban a kozvetlen, személyes szolgaltatdsok alap- és kiegészité
feladatait kell ellatnia.

Az onkorményzati feladatok megoldasat segitd, kozvetett szolgéltatasokat gy kell ellatnia,
hogy az alap- és kiegészit6 feladatok ellatasaval ne iitk6zz6n, azok megvaldsuldsa ne legyen
veszélyeztetve.

A kozvetlen, személyes szolgaltatdsok koérébe tartozd ellatandé feladatok rangsorolasat a
tanyagondnokok végzik az intézményvezetd iranymutatdsa szerint, mig a t6bbi feladat
esetében, amennyiben rangsorolni kell, az intézményvezet6 dont.

Segitséget nytjt a részorult személyek szallitdsi problémajat megoldasaban.

Feladata:

a telepiilés lakosségat érintd informaciok gylijtése és tovabbitésa,

kiilteriileteken lakok életmindségének javitasa,

egyéni, kozosségi szintli sziikségletek teljesitésének segitése,

segiti a kiilteriileten ¢él6 lakosok elldtdshoz valé hozzdjutdsat, a

bevasarlast, ligyintézést,

e hazi segitségnynjtasban biztositja a gondozo ellatotthoz valg szallitasat,

o szocialis étkeztetés esetén biztositja az ellatott étkezési helyre, illetve
onnan otthonaba szallitasat,

e kozremiikodik a csalad- és gyermekjoléti szolgéltatis szakemberének
szallitasaban,

¢ informaciét kézvetit az onkormanyzat és a lakossag; az 6nkormanyzat
intézményei és a lakossag; valamint az Onkorményzat intézményei
kozott, tajékoztat,

s segitségnyljtas a lakossag ligyeinek intézésében, valamint tajékoztatas a
szocialis szolgéltatasokhoz valé hozzajutasrol,

e cgészségiigyi ellatasokhoz vald hozzdjutds biztositdsa keretében a
betegek haziorvosi rendelSbe, illetve egészségiigyi intézményekbe
szallitasa, valamint gyogyszer, gyogyéaszati segédeszkozok kivaltasa,

e (vodaskor(, iskolédskort gyermekek 6vodaba, iskolaba szallitas szitkség

szerint,
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o részt vesz a szocidlpolitikai kerek asztal munkéjaban.

o kozOsségi, miivel6édési, sport-és  szabadidds  tevékenységek
szervezésében, lebonyolitasaban val6 részvétel,

e egyéni hivatalos tgyek intézésének segitése, lakossagi igények
tovabbitésa.

e kozremlkodik az egyes onkorményzati feladatok (pl. laboratériumi
vérszallitas, arubeszerzés,) ellatasaban.

e Az intézményvezetd irdnyitdsa mellett a szakmai programban és a szakmai
szabalyoknak megfeleléen végzi munkajat és a szakmai szabalyoknak megfelelden
adminisztralja munkéajéat.

o Anyagi felel6sséggel tartozik a személyi leltar targyakért.

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

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

e A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi elirdsokat betartja.

o Betartja a térvényekben, rendeletekben szakmai protokollban foglalt szabalyokat és
szocilis munka etika kodexét.

e Munkajadban megbizhatosdgra, lelkiismeretességre ¢€s kezdeményezdkészségre
torekszik.

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

e Végzi a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracidos tevékenységet, naprakészen vezeti
a szakmai dokumentaciot,

Akadalyoztatasa, illetve tdvolléte esetén az intézményvezetd altal kijelSlt személy helyettesiti.

Kisgvermekneveld (Csaladi boles6de, Mini béleséde)

A kisgyermekneveld feladatai, feleldssége:

e  Munkéjdban figyelembe veszi az intézmeényvezet6 utmutatasait.

e Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elGsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a
kreativitas és az Ondllosag alakulasat.

e  Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolesddei gondozas-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rdbizott
gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hidnytalan el6készito tevékenységre is.

e  Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szamara disziti.

e A sziilkkel és munkatarsaival egyiittmiikédve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelébb médon megvalositja.

e Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illefve sziilGcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.
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Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegOztetésérSl, az udvari élet
megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegén
tartdzkodast. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az idGjardsnak és nemiiknek
megfelelen legyenek fel6ltoztetve.
Betartja a higiénés kovetelményeket.
Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
Felel6sséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért.
A munkakezdésre (miszak kezdeti idGpontja) atoltdzve, munkéra felkésziilten a
csoportjaban van.
Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan mikodési és személyi adatra
vonatkozoan, amely munkéja sordn tudoméséra jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly vagy
fels6bb utasitds felmenti.
Torekszik az 6nképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit boviti,
felfrissiti és a napi munkajaba beépiti.
A munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi el6irdsokat betartja.
Betartja a szolgéltatasra vonatkoz6 torvényekben, rendeletekben szakmai protokollban
foglalt szabalyokat.
Munkéjadban megbizhatésagra, lelkiismeretességre és kezdeményez6készségre
torekszik,
A hatékony feladatellatds érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tuddsét és
Onismeretét.
Végzi a szolgdltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet, naprakészen vezeti
a szakmai dokumentaciot.
Felel6s a kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe torténd rOgzitéshez a
pontos adatok szolgéltatasaért.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelslt személy helyettesiti.

Segitd személy (Csaladi béleséde)

A segité személy feladatai, feleldssége:

A szakmai programnak és a szakma szabalyainak megfeleléen segiti a
kisgyermeknevel6 munkajat.
Betartja a higiénés kovetelményeket.
Elvégzi a higiénés, takaritasi feladatokat a rabizott helyiségekben.
Elvégzi a jatszo udvar rendbetételét, a jatékok folyamatos tisztdn tartésat,
allagmegdvasahoz szitkséges munkakat.
Gyermekekkel nem végezhet gondozd- neveld tevékenységet, a sziilGket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrdl. Sziikség esetén kizardlag csak feliigyeletre kérhetd
meg.
Elvégzi a rabizott textilidk mosasat, vasalasat.
Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
A munkakezdésre (miszak kezdeti idépontja) atoltdzve, munkéra felkésziilten a
csoportjdban van.
Titoktartasi kotelezettség ko6ti minden olyan mikodési és személyi adatra
vonatkozoan, amely munkaja soran tudomdsara jut, kivéve, ha ez alol jogszabaly vagy
fels6bb utasitas felmenti.
A munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja.

25



Betartja a szolgaltatdsra vonatkozo tdrvényekben, rendeletekben szakmai protokollban
foglalt szabalyokat.
Munk4j4ban megbizhatdsagra, lelkiismeretességre torekszik.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezetS éltal kijelSlt személy helyettesiti.

Bolesodei dajka (Mini bolcsode

A bolesodei dajka feladatai, feleldssége:

A szakmai programnak és a szakma szabédlyainak megfeleléen segiti a
kisgyermeknevel§ munkajat.
Betartja a higiénés kovetelményeket.
Elvégzi a higiénés, takaritasi feladatokat a rabizott helyiségekben.
Elvégzi a jatszo6 udvar rtendbetételét, a jatékok folyamatos tisztin tartdsét,
illagmegovasahoz sziikséges munkékat.
Gyermekekkel nem végezhet gondozo- nevel6 tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizarolag csak felligyeletre kérhetd
meg.
Elvégzi a rdbizott textilidk mosasat, vasalasat.
Felel8sséggel tartozik a csoportjiban elhelyezett leltari targyakért.
A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atdltozve, munkéra felkésziilten a
csoportjaban van.
Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan miikddési és személyi adatra
vonatkozoéan, amely munkaja soran tudomaésara jut, kivéve, ha ez alol jogszabély vagy
felsébb utasitas felmenti.
A munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja.
Betartja a szolgaltatasra vonatkozé térvényekben, rendeletekben szakmai protokollban
foglalt szabalyokat.
Munk4ajaban megbizhat6sagra, lelkiismeretességre torekszik.

Akadalyoztatéasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezet altal kijeldlt személy helyettesiti.

4. Az intézmény munkajat segité szakmai forumok

vezetdi értekezlet az Snkormanyzat szervezésében,
dolgozdi munkaértekezlet

4.1.. Vezetdi értekezlet
Az 6nkormanyzat sziikség szerint vezetdi értekezletet tart.
A vezetdi értekezlet feladata:

t4jékozodas az intézmény munkajarol,
az intézmény aktuélis és konkrét tennivaléinak attekintése.

4.2. Dolgoz6i munkaértekezlet
Az intézményvezetd a dolgozoi munkaértekezleten:

beszéamol az intézmény eltelt idSszak alatt végzett munkajarol,
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értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
értékeli az intézményben dolgozok munkakdrilményeinek alakulasat
ismerteti a kvetkezd id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten lehetéséget kell
adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel,
és azokra valaszt kapjanak.

5. Az intézmény munkatarsainak felelossége
Az intézmény munkatarsai felelGsek:

A munkavégzés soran a hatilyos jogszabalyok, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a
Szakmai Program, a Hazirend, valamint az intézményben érvényben 1évé belsd
szabélyzatainak, utasitasainak betartasaért.

Az intézmény miikddési rendjének €s a munkakdri leirds eldirdsainak betartasaért.

Az Etikai K6dex elbirdsainak betartaséaért.

A rendelkezésre bocsétott felszerelése, munkaeszk6z0k megbrzéséért.

A vagyon-, baleset-és tiizvédelmi el8irdsok, munkavédelmi szabélyok betartaséért,

A szolgélati titok megdrzéséért.

111, Fejezet

Az intézmény miikodésének fobb szabalyai
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

A munkaviszony létrejotte

A munkaviszony létrejéhet hatérozott vagy hatdrozatlan id6re. A hatdrozott idejii
munkaviszony létrejohet munkaszerz6déssel vagy kinevezéssel, a hatarozatlan idejii
munkaviszony kinevezéssel. A munkaszerz6dés és kinevezés a hatalyos jogszabalyokat
szem el6tt tartva meghatarozza az alkalmazas modjat, a munkakort, a munkaidét, a
munkavégzés helyét, az alapbért, valamint a potlékokat.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezet6je altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év§ szabélyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint, valamint a munkakéri leirasban leirtak szerint torténik. A dolgozo koteles
a munkakorébe tartozd munkat szakértelemmel és pontosan végezni, az intézményi
titkot megtartani.

Ezen tilmen6en a dolgozd nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakére betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkdéltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A dolgozé
munk4jat az arra vonatkozd szabalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezet§
utasitasainak, valamint a szakmai elvérasoknak megfeleléen koteles végezni. Az
intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
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Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

Az intézményt érint6 kérdésekben nyilatkozat tételre az int€ézmény vezetSje vagy az

altala megbizott személy jogosult. A nyilatkozat megtételekor minden esetben

tekintettel kell lenni az intézményi titoktartdsra, vonatkozd szabdalyokra, valamint az
intézmény j6 himevére, és érdekeire. A televizid, a radié és az irott sajté képvisel6inek
adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elviréds, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtéjékoztatd eszkozok munkatérsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo himevére és
érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kérilménnyel kapesolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatéskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat, kizlés
el6tt megismerje.

e Kérheti az Gjsdgirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

e Kiilfoldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

2. Az intézmény miikodési rendje
Az intézmény nyitvatartasi rendje: a hét minden munkanapjan nyitva tart. A nyitva
tartds, és az tigyfélfogadas rendjét jol lathaté helyen, jOl olvashaté modon kell
elhelyezni, minden szakmai egység telephelyén. Az SZMSZ fiiggelékét képezik. Az
intézmény nyitva tartdsi ideje az Ggyfelek igényéchez igazitva késziilt. A nyitva tartasi
idében, ligyeleti rendszerben mindig talalhato szakember az intézményben.

3. Az intézmény dolgozéinak munkarendje
A f64ll4st munkavallaldk heti munkaideje 40 ora.

4. Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezet6vel

egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkilli szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezet6 jogosult. A dolgozdk éves
rendes szabadsiginak mértékét a kozalkalmazottak jogéllasérol szolo torvényben
foglalt elirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsig nyilvantartas
vezetéséért az intézményvezeto a felelds.

5. Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozék dijazasa
A munka dijazaséara vonatkozo megéllapodasokat a kinevezésbern/ munkaszerz6désben

kell régziteni.

6. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok egyéb juttatasai
Az intézményben dolgozokat — az SZMSZ fiiggelékében talalhaté Munkaruha
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10.

11.

12.

13.

14.

Szabélyzatban szabalyozott - munkaruha juttatatds, valamint 3500 Ft/hé béren kiviili
juttatas illeti meg. A tanyagondnoki munkakdrben foglalkoztatottak fix 6sszegii (bruttd
5000 Ft/f6/ho) gépjarmiivezetdi potlékban részesiilnek.

Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes jogszabalyok szerint kell kialakitani. A sajat tulajdont gépjarmt
hasznélatanak részletes szabalyait kiilén Gépkocsi hasznélati szabalyzatban kell
rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.
A szabélyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezdket:

e sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore

e asajat gépkocsi hasznalataért fizetend§ dij mértéke.

Dohanyzas szabalyozisa

Az intézményben — a székhelyen és a telephelyen egyarant -a Nemdohinyzok
védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak és forgalmazasanak egyes szabalyairdl
52016 1999. XLII Torvény rendelkezései alapjan tilos a dohanyzas, Az intézmény ,,nem
dohanyz6 intézmény”.

Anyagi felelosség
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerl hasznalataért, azok megdovasaért.

Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelOsséggel tartozik. Szdndékos kéarokozds esetén a
munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni,

Az intézmény iigyfélfogaddsa

Az intézmény vezetdje é€s az intézmény kijeldlt dolgozoi tigyfélfogadast tartanak. Az
ligyfélfogadas helyét, idejét az intézményen jol lathato helyen kell feltiintetni. Az
SZMSZ fuggeleket képezik.

A kapcsolattartis rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymadssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiik6dés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden
egyeztetési kotelezettségik van. Az eredményesebb miikddés elésegitése érdekében az
intézmény szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel
egylittmiikodési megallapodast kéthet.

Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az lgyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik. Az
ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetSje a felelés. Az
ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni. Az
SZMSZ fiiggelékét képezi.

A kiadoményozas rendje
Az intézményben a kiadméanyozds rendjét az intézményvezet6 szabalyozza. A
kiadmanyozas rendjének szabélyai az Iratkezelési szabalyzat részét képezik.
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15.

16.

17.

Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Az intézmény bélyegzsit az intézményvezetd koteles naprakész A4llapotban
nyilvantartani. Az intézményben cégbélyegz6 haszndlatira az intézményvezet
jogosult. A védénéi szolgilat jogosult a szolgéltatis bélyegzdjének hasznilatira. A
csaladsegité munkakdrben foglalkoztatott jogosult a szolgaltatas bélyegzdjének
hasznélatara. Az atvevék személyesen felelések a bélyegzlk meglrzéséért. A
bélyegzdk beszerzésérodl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az intézményvezetd gondoskodik, illetve a bélyegz6k elvesztése esetén az
eldirasok szerint jar el.

Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdilkodaséval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasdval osszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabilyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével- az intézményvezetd feladata. A gazdalkodasi feladatokat a
Polgirmesteri Hivatallal kotott Egyiittmitk6dési megéllapodésban foglaltak szerint kell
végezni.

Belso ellendrzés
Az intézmény bels6 ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsiért az

intézmény vezetdje a felelds.

A belsé ellenérzés feladatkére magéaban foglalja az intézményben folyo
o szakmai tevékenységgel Osszefliggl és
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellen6rzési terv alapjan torténnek, az ellen6rzési terv az

intézményi munkaterv melléklete.

A szervezeti egységekben folyd munkat csak az arra illetékes feliigyeleti szervek

képvisel&i vizsgélhatjdk, tovabba azok a személyek, intézmenyek, akiket erre a feladatra

az intézményvezetd felkér, vagy megallapodik.

A bels6 ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd szakmai

tevékenységgel Osszefliggd ellendrzési feladatokat. A belsGellendrzés legfontosabb

feladata az intézményben folyd szakmai tevékenység hatékonysaganak vizsgalata.

e Az intézmény szakmai ellenérzése a gyermekek védelmérSl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. Tv, valamint a szociélis igazgatasrdl és szociélis
ellatasokrol szold 1993, évi L. Tv. alapjan torténik. Az 1/2000.(1. 7.) SZCSM
rendelet alapjén az dllami fenntarté legalabb évente egyszer ellendrzi a személyes
gondoskodast nyujté intézmény mitkddését.

o A mikddést engedélyezo szerv legalabb 2 évente (bolesddei ellatas), illetve 3 évente
(szocialis alapszolgaltatasok) ellendrzi az intézmény mitkgdését.

Az ellen&rzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan
a szilkséges intézkedéseket, megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellen6rzések
tapasztalatairol, eredményér6l az érintetteket, valamint dolgozo6i értekezleten az
intézmény dolgozoit az intézmény vezetGje tajékoztatja.

Az intézményvezeté engedélyt adhat a szervezeti egységek latogataséra gyakorlati,
hospitalasi célbdl.

A belsé ellendrzést a Belséellendrzesi szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.
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18. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idSleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa,
az intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység
vezetGjének feladata. A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét
feladatokat a munkakori leirasokban kell rogziteni.

IV. Fejezet

Filiggelék részel
e Adatvedelmi szabalyzat
e Belsoellendrzési szabalyzat
o Iratkezelési szabalyzat
e Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabélyzat (fenntartoval k6zos)
e Szamviteli politika (fenntartoval kozos)
e Munkaruha szabalyzat
o Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabdlyzata (fenntartévak kozos)
o Pénzkezelési szabalyzat (fenntartoval kozos)
e Kiadmanyozasi szabalyzat (fenntartoval k6zos)
e Gépjarmi hasznalati szabalyzat (fenntartoval k6zos)
e Munkavédelmi szabalyzat
e Tiizvédelmi szabalyzat
e Vagyonvédelmi szabalyzat (fenntartoval kzos)
e Az intézmény nyitvatartasi és ligyfélfogadasi rendje
o Belso szabalyzat a nem dohanyzok védelmében
o 'BEgyiittmikodési megéllapodas Bocskaikert Polgarmesteri Hivatallal

Az SZMSZ fiiggelékeinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Zar6 rendelkezések
Az SzMSz hatélyba lépése:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Bocskaikert Kozség Onkorméanyzat Polgarmesterének
168/2020 (XI1.17.). hatarozataval jovahagyta. Ezzel egyidejlileg a Bocskaikert Kozségi
Onkorméanyzat Polgarmesterének 35/2020 (IV. 20.). szdmd hatdrozataval jovéhagyott
szervezeti és miikodési szabalyzata hatalyat veszti.

Az SZMSZ 2020.november 17. napjan lép hatalyba.

Bocskaikert, 2020. 11.17.

Pelew. B
, . . . .
Raczné Hamerszki Judit via
- . 77,
mtezmenyvezé@smﬁ/
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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Kivonat
a Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
2021. jalius 09-én megtartott tilésének jegyzékonyveébol

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiiletének
7/2021(VI1.09,) KT. sz. hatarozata

Bocskaikert Kdzségi Onkorményzat képviselé-testiilete megtargyalta a Bocskaikerti
Humaénszolgaltatd Kézpont Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatat ¢és azt elfogadja.

Ezzel egyidejlleg a képviseld-testiilet 168/2020. (X1.17.) szamu polgarmesteri hatarozataval
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata hatalyat veszti.

Hatdrid6: azonnal
Felelds: Szollos Sandor polgarmester

Bocskaikert, 2021. jalius 9.
A kivonat hiteléiil:
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

BOCSKAIKERTI HUMANSZOLGALTATO

KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatdlyos: 2021. 07. 09-tol

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

Bocskaikerti Humanszolgdltato Kézpont
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Szervezeti és Mukddési Szabalyzat

Bevezeto

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi 111 térvény (tovabbiakban:
Szt.) 92/B. (1) bekezdés c.) pontja; a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban: Gyvt.); az 1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrd]
és Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 90/2007 (VIII.29.) KT. szamu
hatarozatdval elfogadott alapitdo okiratdban foglaltak érvényre juttatasa érdekében az
intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositdsa céljabol a Bocskaikerti
Humanszolgaltatd Kdzpont a kdvetkez6 Szervezeti és Milkddési Szabélyzatot (a tovabbiakban
SZMSZ) alkotja:

1 Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az intézmény milkodési szabélyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve szabélyozza azokat a kérdéseket, amelyeket
jogszabalyok nem rendeznek.

2 Az SZMSZ -ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatisa feladata s
kotelezettsége az intézmény vezetdjének, szakembereinek, egyéb alkalmazottjainak.
3 Az SZMSZ megismerése és betartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kertiilnek

az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasdban, illetve igénybe veszik
szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

4 Az SZMSZ szabélyainak megtartasa kozos érdek, ezért az abban foglaltak megszegese
esetén az intézményvezetd az alkalmazottakkal szemben munka-és polgarjogi intézkedést tehet,
sulyosabb esetben biintetdjogi feleldsségre vonast kezdeményezhet.

5 Az intézmény dolgozdjanak tajékoztatni kell az intézménnyel kapcsolatba keriild
személyt a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat. Amennyiben a szabdalyzatban
foglaltakat megsértik, Ggy az intézmény vezetdjét tajékoztatni kell az eseményekrol.

Bocskaikerti Humdnszolgaltato Kozpont
2



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

I. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Bocskaikerti Humanszolgaltatd
Koézpont (tovdbbiakban Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és az
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Intézmény feladatellatasanak részletes belsd rendjét
és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozé mikddés szabalyait, figyelembe veéve az
dllamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/201 1. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban Avr.) 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Bocskaikerti Humaénszolgaltato
Kézpont vezet6jére és dolgozoira, szamukra a jogszabalyokban, képviselo-testiileti
dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési eldirasok
alkalmazasara. Az SZMSZ a Bocskaikert Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének
jovahagydasdaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

2. Az Intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény létrehozasarol a Képviselo-testilet a 90/2007 (VIIL29.) KT. szamu
hatdrozatdban dontétt. Ebben meghatarozta, hogy a 2007.11.15. napjatol szocialis
alapszolgéltatis, gyermekvédelmi, egészségiigyi alapellatds feladatok ellatdsa érdekében
BOCSKAIKERTI HUMANSZOLGALTATO KOZPONT elnevezéssel onkormanyzati
intézményt hoz létre. Az intézmény fenntartéja és irdnyitd szerve Boceskaikert Kozségi
Onkorményzat, 4241 Poroszlay ut 20.

Az intézmény:
Torzskonyvi azonosito szama: 760665
Alapitoi okirat kelte: 2007.08.29.
Alapitoi okirat szama: 90/2007 (VII1.29.) KT. szamu hatarozat
Alapitas idépontja: 2007.11.15,

2.1. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét az intézményvezetd altal kiadott
szabdlyzatok, utasitasok, munkakori leirdsok hatdrozzak meg.

Bocskaikerti Humanszolgaltato Kozpont
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Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat

3. Az Intézmény (koltségvetési szerv) legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Bocskaikerti Humanszolgaltaté Kozpont
Az intézmény székhelye, cime: 4241 Bocskaikert, Debreceni Gt 85.
Az intézmény telephelyei:

4241 Bocskaikert, Debreceni t 116.

4241 Bocskaikert, Debreceni ut 118.

4241 Bocskaikert, Baross Gabor ut 24/B.

Az alapito6 szerv neve, alapitéi jog gyakorléja: Bocskaikert Kézségi Onkormanyzat
Az alapito6 szerv cime: 4241 Bocskaikert, Poroszlay ut 20.

Az alapitas datuma: 2007. november 15.

Az alapit6 okirat szama: a Képvisel6— testiilet 90/2007 (VII.29.) KT. szdmu hatdrozatdval
elfogadva.

Jogeldd intézmény neve, cime: Alapszolgaltatasi Kozpont; 4241 Boceskaikert, Vincellér utca
20.

Az intézmény miikodési teriilete: Bocskaikert kozség kozigazgatasi teriilete

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

Az intézmény iranyité szerve: Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviseld- Testiilete;
4241 Bocskaikert, Poroszlay ut 20.

Az intézmény jogallasa: Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv

Az intézmény torzskonyvi azonosito szima: 760665

Az intézmény adészama: 15760669-2-09

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

Gazdalkodasi Jogkore: Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szerv. Részben

onélloan gazdalkodd koltségvetési szerv. Az intézmény, mint koltségvetési szerv alapitoi,
illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi, szavazatelsébbségi) jogokat nem gyakorol.

Az alapitd Bocskaikert Kozségi Onkormaényzat gyakorolja a gazdalkodo szervezetek esetében
az alapitoi, illetve tulajdonosi jogokat.

Bocskaikerti Humdanszolgdltato Kézpont
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Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Gazdélkodast ellato szerv: Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatal, 4241 Bocskaikert, Poroszlay
ut 20.

Fizetési szamla szdama: 60600187- 11082170-00000000

Az iranyité szerv ltal kijelolt pénzforgalmi szimlavezet6 pénzintézet: Takarékbank Zrt.

Az intézmény bélyegzoi:

1) Bocskaikerti Humanszolgaltato Kozpont:
e akorbélyegzo tartalmazza az intézmény nevét
2) Véddandi Szolgalat Bocskaikert
o a korbélyegzd tartalmazza védonoi szolgélat megnevezést és a telepiilés
nevet
3) Bocskaikerti Humadnszolgaltato Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
o akorbélyegzo tartalmazza az intézmény nevét €s az 6nall6 szakmai egység:
csalad-és gyermekjoléti szolgalat megnevezést

3.1. Az intézmény vezetdjének jogiallasa:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézményt — a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény, valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0lo 1992, évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XIL 26.) Korm.
rendelet alapjan kozalkalmazotti jogviszonyba, hatarozott (5 év) idore, palyazat alapjan
megbizott magasabb vezetdi beosztast intézményvezetd vezeti. Az intézményvezeto felett
a kinevezési, vezetdi megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkdrt Bocskaikert Kozségi
Onkormanyzat képviselé-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogkér gyakorldja a
polgarmester.

3.2. Az intézmény dolgozodinak jogallasa:

A Bocskaikerti Humanszolgaltato Kozpont dolgozoi felett a kinevezési és munkaltatoi
jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

A kéltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony a“k('i’zalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL
torveny
2 | munkaviszony a Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. térvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgéri Térvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térvény

3.3. A feladat ellatasara szolgalé vagyon:
Az intézmény éltal haszndlt vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jogra vonatkozdan 15/2004.

Bocskaikerti Humdnszolgaltato Kazpont
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(XIL. 1.) KT. sz. rendelet az iranyado.

4, Az éves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok konkrét meghatdrozasat,

— a feladat végrehajtasaért felel6s(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.

1. Fejezet

Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozétti megosztasardl az intézmeény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, iranyitd
szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kitelezden eloirt
feladatokkal, hataskorokkel.

1.1. Az intézmény kozfeladata

A koltségvetési szerv kozfeladata: a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993.
év IIL. tv. (a tovabbiakban: Szt.) 57. § (1) bekezdése alapjan szocidlis alapszolgaltatasi feladatok
ellatasa: szocidlis étkeztetés, hazi segitségnytjtas, nappali ellatds, falugondnoki ¢és
tanyagondnoki szolgaltatas, csaladsegités; a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l0 1997. évi XXXI. tv. (a tovabbiakban: Gyvt.) 40. §. alapjan gyermekjoléti alapellatasként
csalad-és gyermekjoléti szolgalat feladatainak ellatasa, a 42. §. alapjan bolesddei ellatas, azon
beliil a 44/A. §. alapjan csaladi bolcsodei, a 43/A. § szerinti mini bolcsddei feladatok ellatasa,
a 21. §. alapjan gyermekétkeztetés; az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. 40-41. §.
alapjan csalad és novédelmi egészségiigyi gondozas, védondi feladatok ellatasa.

Bocskaikerti Humanszolgaltato Kézpont
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1.2. Az intézmény alaptevékenysége

Személyes gondoskodast nyujtd alapszolgaltatdsok, gyermekjoléti alapellatisok és
teriileti védondi ellatds biztositasa

a.) személyes gondoskodast nyujto alapszolgaltatas keretében:
(A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi Il térvény
alapjan)
— szocialis étkeztetés: szocidlis konyha
— hézi segitségnyujtas (engedélyezett 1étszam 18 {6)
— tanyagondnoki szolgaltatas (2 szolgalat)
— nappali ellatas —idoskoriak nappali ellatdsa (engedélyezett
féréhely: 20)
o csaladsegités (lasd lentebb csalad-és gyermekjoléti  szolgaltatas
megjegyzeését)

b.) gyermekjoléti alapellatas keretében.
(a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXX
torvény alapjan)
o csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas (megjegyzés: 2016. januar 01-t6]
a csaladsegités a gyermekj6léti szolgéltatissal egy szolgéltato - a csalad- és
gyermekjoléti szolgdlat - keretében mikodtetheté. A csalad- és gyermekjoléti
szolgalat ellatja a csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdés szerinti feladatait,
valamint a Gyvt. 39. és 40. §-a szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi
feladatokat.
e csalddi bolcsdéde (Mazsola Csalddi Bolesdde és Csillagvirag
Csaladi Bolesode)
e mini bolcsdde (2 csoport)
e gyermekétkeztetés (mini bolcsddében)

c) teriileti védondi elldatds keretében
(Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény alapjan)
o csalad és novédelmi egészségligyi gondozas (védondi szolgalat)

Ervényes mitkodési engedéllyel rendelkezik:

e csalad- és gyermekjoléti szolgaltat,

e csaladi bélesodde,

mini béleséde

id6skortak nappali ellatasa,

szocialis étkeztetés: szocialis konyhdén,

hazi segitségnyujtas,

tanyagondnoki szolgdaltatas

védénoi szolgalat (kozremlikdddi szerzodéssel)

Koételezd feladat: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas, szocialis étkeztetés, hazi
segitségnyujtdas,  id6skordak  nappali  ellatdsa,  bolcsOdei  ellatés,
gvermekétkeztetés, védondi szolgalat

Onként _véllalt feladat, amely 4llamilag finanszirozott: tanyagondnoki

Bocskaikerti Humdnszolgaltato Kozpont
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szolgaltatas

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

1.4, A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartasi szakagazati besorolisa:

szakdgazat szama szakagazat megnevezése

1 | 889900 Mashova nem sorolhaté egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkil

1.5. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

kormanyzati korményzati funkcidé megnevezése
funkcidszadm
1 | 074031 Csalad és ndvédelmi egészségiigyi gondozas
2 | 102031 IdGsek nappali ellatasa
104030 Gyerimekek napkdzbeni ellatasa csaladi bolesdde, munkahelyi bdlesode,
napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatds dtjan
4 | 104031 Gyermekek bdlcsédében és mini bélesédében torteénd ellatasa
5 | 104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében
6 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
7 | 107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan
g | 107052 Hézi segitségnyujtas
9 | 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Bocskaikerti Humanszolgaltato Kozpont
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II1. Fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése és mitkidési rendje

Az Intézmény miikddését meghatarozo jogszabalyok:

- akézalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL térvény,

- amunka térvénykonyvérol szo16 2012. évi L. térvény,

- azallamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,

- aszamvitelrdl szol6 2000. évi c.térveény,

- aszocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi L. toérvény,

- agyermekek védelmérdl és a gyamtigyi igazgatasrol szolo 1997. evi XXXI. torveny,

- azinformacios dnrendelkezési jogrol és azinformécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL.
torvény,

- az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésér6l és védelmérol
sz0l6 1997.évi XLVII. térvény,

- az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet,

- a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok

hatésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol sz616 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az

orsz4gos jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatisok igénybevételérdl szold 9/1999. (XI.

24.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol és

mikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,

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

- 49/2004. (v. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védonoi ellatasrol

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

a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mikddési nyilvantartasarol szold

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

- a személyes gondoskodast végzé személyek tovibbképzésérSl és a szocidlis

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

- aszemélyes gondoskodast nyujto szocialis ellatdsok téritési dijarol sz616 29/1993. (IL.
17.) Korm. rendelet,

- 328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjolet
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylesiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

1

]

1

Az Intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositasa mellett a mitkdési
engedélyben bejegyzett ellatasokat nytjtsa az ellatést igénylok részere.

Megszervezi és miikodteti szervezeti egységeit oly modon, hogy szakmai feladatait a
legnagyobb hatékonysaggal és gazdasigossiggal tudja ellatni folyamatos tzemeltetés
mellett.

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

Bocskaikerti Humanszolgdltato Kézpont
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2 Az intézmény feladatai, hataskore és szervezeti egységei

A Bocskaikerti Humanszolgaltatd Kozpont személyes gondoskodast nynjtd alapszolgaltatést,
gvermekjoléti alapellatast, teriileti védéndi ellatast biztositd integralt intézmény. Az integralt
intézményen belill a szolgaltatasok ©nalld szakmai egységet alkotnak. A feladatokat az
SZMSZ; az 1993. évi IIL. térvény; az 1997. évi XXXI. torvény €s a végrehajtasukra kiadott
rendeletek, valamint az 1997. évi CLIV. torvény és a 49/2004. ESzCsM rendelet alapjan végzi.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, igy az ezzel Osszefiiggd feladatok
ellatasaval az iranyitd szerv a gazdasagi szervezettel rendelkez6 Bocskaikert Polgarmesteri
Hivatal kdltségvetési szervet jeldlte ki.

2.1. Az intézmény szervezeti egységei

a.) Személyes gondoskoddst nyujto alapszolgaltatasok:
— szocialis étkeztetés (foglalkoztatott 1étszam: -)
— hazi segitségnynjtas (foglalkoztatott 1étszam: 3 {6 gondozd)
— tanyagondnoki szolgaltatas (2 szolgdlat) (foglalkoztatott Iétszam: 2 fo
tanyagondnok)
— nappali ellatas — iddskoruak nappali ellatasa (foglalkoztatott 1étszam: 1 {8
gondozd, 1 {6 intézményvezetd)

b.) Gyermekjoléti alapellatasok:

— csalad-és gyermekjoléti  szolgaltatds (foglalkoztatott létszam 1 o
csalédsegité) *mcgjegyzés: 2016. januar 01-16] a csaladsegités a gyermekjoléti szolgaltatassal egy
szolgaltatd - a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat - keretében mikadtethetd. A csalad- és gyermekjoléti
szolgalat ellatja a csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdés szerinti feladatait, valamint a Gyvt. 39. és 40. §-
a szerint gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat

— bolcesodei ellatas
e csaladi bélesdde (foglalkoztatott  1étszam: 2 {6
kisgyermekneveld, 2 fo segitd)
o Mazsola Csaladi Bolcsode (engedélyezett féréhely: 7)
o Csillagvirdg Csaladi Bolesdde (engedélyezett férdhely:
7)
e mini bélcséde (foglalkoztatott 1étszam: 3 fo kisgyermeknevelo,
2 f6 bolestdei dajka, 1 16 takarito)
o Bocskaikerti Mini Bélesdde 2 csoport (2x7 féréhely)

¢) Teriileti véddéndi ellatds
e védoéndi szolgdltatas (foglalkoztatott 1étszam: 2 £6 védono)

2.2. Az intézmény szervezeti egységének feladatai

Az intézmény szamara meghatéarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kdzotti megosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntarto altal a

szervezet egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezoen eléirt feladatokkal és hataskorokkel.

Szocialis étkeztetés feladata

A szocidlis étkeztetésr6l az 1993. évi 1L évi térvény 62. §. rendelkezik.

Bocskatkerti Humanszolgaltate Kozpont
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Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat

A szocialis étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri
meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiillondsen

a) koruk,

b) egészségi allapotuk,

c) fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,

d) szenvedélybetegségik, vagy

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

Haizi segitséonvyujtas feladatai

A hdazi segitségnyjtasrol az 1993. évi 111. évi torvény 63. §. rendelkezik.

A hazi segitségnyujtasban alkalmazott munkavéllalok munkakorének megnevezése:
a) gondozo
b) segité

Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevd személy sajat lakokomyezetében
kell biztositani az o6nallé életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast. A hazi
segitségnyjtas keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast kell nyujtani.

Szocialis segités keretében biztositani kell

a) a lakokornyezeti higiénia megtartasaban vald kézremiikodeést,

b) a haztartasi tevékenységben vald kézremikodést,

¢) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet

elharitasaban torténd segitségnyujtast,

d) sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe t6rténd bekoltozés segitését.
Személyi gondozas keretében biztositani kell

a) az ellatast igénybe vevovel a segitd kapcesolat kialakitdsat és fenntartasat,

b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

c¢) a szocialis segités keretében végzendd feladatokat.

A héazi segitségnyijtas keretében kizarolag szocidlis segités - segité munkakdrben - kozérdeki
onkéntes tevékenység keretében, kozfoglalkoztatotti jogviszonyban allé személyek altal is
nyUjthato. Amennyiben a segité munkakorben foglalkoztatott személyek nem rendelkeznek a
szocidlis gondozd munkakorre eldirt  szakképesitéssel, szamukra a Bocskaikerti
Humanszolgaltatd Kozpont 100 ords belsé képzést szervez. A képzés célja az 1dos
személyekkel végzett segitd tevékenységre vald felkészités, ennek keretében érzékenyités,
kommunikécio, problémakezelés, valamint a kompetencia-hatarok kijeldlése a szocialis segités
és a személyi gondozas kozdtt. A képzésen vald részvételt - a résztvevok éltal alairt
dokumentumon - az intézményvezetd igazolja. A képzésben valo részvétel ideje alatt a segitd
munkakorbe tartozo feladatok mas szakképzett vagy a képzést elvégzett munkatérssal
egylittesen végezhetbek.

A szolgaltatast a Képviselo-testiilet a helyi rendeletében szabalyozza.

Bocskaikerti Humdnszolgdltaté Kézpont
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Tanvagondnoki Szolgaltatas feladatai

A tanyagondnoki szolgaltatasrol az 1993. évi II1. évi torvény 60. §. rendelkezik.

A tanyagondnoki szolgaltatasban alkalmazott munkavallaléo munkakdérének megnevezése:
tanyagondnok

A szolgaltatas Bocskaikert kozigazgatasi teriiletéhez tartozé Rékoczikert és Monostordld
kiilteriileti telepiilésrészeken az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatisokhoz,
kozszolgaltatdsokhoz, valamint egyes alapszolgaltatasokhoz valo hozzajutast biztositja.
A tanyagondnoki szolgaltatas

- szallitas,

- megkeresés €s

- kozosségi fejlesztés szolgaltatasi elemet biztosit.

A tanvagondnoki szolgaltatas alapfeladatai
A szolgéltatds sordn az Onkorményzat rendeletében a tanyagondnoki szolgaltatds szamara

meghatarozott kdzvetlen, személyes szolgaltatasok koziil alapfeladatnak mindsiil

a) kozremuikodés
e az étkeztetésben,
e ahazi segitségnynjtasban,
e akdzGsségi és szocialis informdacidk szolgaltataséban;

b) az egészségligyi ellatashoz vald hozzajutas biztositasa, igy
e a haziorvosi rendelésre szallitas,
e az egyéb egészségiigyl intézménybe szallitas,
ea gyogyszerkivaltds és a gyogyaszati segédeszko6zokhoz valo
hozzajutas biztositasa;

¢) az ovodaskoru, iskolaskorii gyermekek szallitasa, igy
e az 6vodaba, iskolaba szallitas,

e azegyéb gyermekszallitas.

A tanvaegondnoki szolgaltatas kiegészitd feladatai

A szolgéltatds sordn az Onkormdanyzat rendeletében a tanyagondnoki szolgaltatds szamara
meghatarozott kézvetlen, személyes szolgaltatasok koziil kiegészitd feladatnak mindsiilnek a
lakossagi szolgaltatasok:

a) a kozosségi, milvelddési, sport- és szabadidds tevékenységek szervezése, segitése (pl. helyi
rendezvények, kornyezd telepiilések rendezvényein a részvétel biztositasa , kirandulds, gydgy-
és egyéb flirddlatogatas, szinhdz-és mizeumlatogatas, sporteseményre szallitas).

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

c) az egyéb lakossdgi szolgaltatasok (pl. bevasarlo utak szervezése, haztartasi gépek,
berendezések javitasanak intézése, tap-, terménybeszerzés, piacra, vasarra szallitas, temetésre
szallitas, egyéni hivatalos ligyek intézése jarasi hivatalban, foldhivatalban, kozjegyzonél,

Bocskaikerti Humdnszolgaltato Kozpont
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birosagon, stb.) illetve egyéb szocidlis és gyermekjoléti alapszolgaltatasok (pl. védondi
szolgalat, idések nappali ellatdsa, csaladi bolcsdde, mini bdlcsdde) biztositasaban vald
kozremiikodés.

A tanyagondnoki szolgaltatis kozvetett szolgaltatasai
A szolgaltatds sordn az Onkormanyzat rendeletében a tanyagondnoki szolgaltatas szamara

meghatarozott, az Onkormanyzati feladatok megoldasat segitd, kozvetett szolgaltatasnak
mindsiil

a) az ételszallitas Onkormanyzati intézménybe,
b) az dnkormanyzati informaciok kozvetitése a lakossag részére,
¢) a tanyagondnoki szolgalat mikodtetésével kapesolatos teenddk ellatasa
d) egyéb onkormanyzati feladatokban valé kdzremuikddés, kiilondsen
— komyezettanulmany készitésében valé kozremiikddés
— Onkormanyzati hivatalos tigyek intézése, segitése
— Onkormanyzati feladathoz tartozo egyéb szallitasi feladatok,
— egyéb nem részletezett, szolgaltatasi jellegli feladatok

A tanyagondnokoknak elsdsorban a kozvetlen, személyes szolgaltatiasok alap- és kiegészitd
feladatait kell ellatnia.

Az énkormanyzati feladatok megoldasat segitd, kozvetett szolgaltatasokat tgy kell ellatnia,
hogy az alap- és kiegészitd feladatok ellatasaval ne iitkozzon, azok megvaldsuldsa ne legyen
veszélyeztetve, a szolgaltatasnyujtas legfeljebb 50%-at tehetik ki.

A kozvetlen, személyes szolgaltatasok korébe tartozd ellatando feladatok rangsorolasat a
tanyagondnokok végzik az intézményvezetd irdnymutatisa szerint, mig a tobbi feladat
esetében, amennyiben rangsorolni kell, az intézményvezetd dont.

Iddskoraak Nappali ellatdsanak feladatai

A nappali ellatast nyujto intézményekrol az 1993. évi 111. évi torvény 65 /F. §. rendelkezik.

Az id6sek nappali ellatasaban dolgozok munkakorének megnevezése:

= ntézményvezeld

" gondozo
Az id6sek nappali ellatisa elsdsorban a sajat otthonukban €16k részére biztosit lehetdséget a
napkozbeni tartozkodasra, az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésével (tisztdlkodasra,
mosasra), a tarsas kapcsolatokra. Tagjai kozé tartoznak azok az idos személyek, akik dnmaguk
ellatisara részben képesek, illetve azok a 18. életéviiket betoltdtt személyek is, akik az
id6sekhez hasonld ellatdsra, gondozasra szorulnak és igénylik azt.
A nappali ellatast biztosito intézmény az ellatast igénybe vevok részére szocidlis, egészségligyi.
mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust, biztositdo szolgéltatdst nyujt. A helyi
igényeknek megfeleldé kozosségi programokat szervez, biztositja, hogy a szolgéltatas nyitott
formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérheté modon miksdjon.
A nappali ellatas

- tanacsadas,

Boeskaikerti Humanszolgdltato Kozpont
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- keészségfejlesztés,
- héztartasi vagy haztartast pétlo segitségnyujtas,
- esetkezelés,

- feltgyelet,

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

Csalad- és Gyermekijoléti 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 dolgozoé munkatars munkakérének megnevezése:

csalddsegito.

A csalad —€s gyermekjoléti szolgaltat célja

a) a

gyermek érdekeit védo specidlis személyes szocidlis szolgéltatas

biztositdasa, amely a szocidlis munka moddszereinek és eszkbzeinek
felhasznalasaval szolgdlja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének
megelézését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a
csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

b) a szocidlis vagy mentalhigiénés problémaék, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szdmara az ilyen helyzethez vezetd
okok megelézése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési
képesség megodrzése céljabol nyujtott szolgaltatds 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 biztosito tamogatasokrol vald
tajékoztatas, a tamogatasokhoz vald hozzédjutds segitése,

a csalddtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiligyi, a
mentalhigiénés és a karos szenvedélyek megel6zését célzd tanacsadas
vagy az ezekhez valo hozzajutas megszervezése,

a valsaghelyzetben 1évé varandos anya tdmogatasa, segitése, tanacsokkal
vald ellatdsa, valamint szocidlis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti
alapellatasokhoz, kiilondsen a csaladok é&tmeneti otthondban igénybe
veheto ellatashoz torténd hozzajutasanak szervezese,

a szabadidds programok szervezése,

a hivatalos ligyek intézésének segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében:

A veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer mitkdtetése, a nem allami
szervek, valamint maganszemélyek részvételének eldsegitése a megel6zo
rendszerben.

A veszélyeztetettséget eléidézé okok feltarasa és ezek megoldasara
javaslat készitése.

Az egylittmiikodés megszervezése, a tevékenységiik Osszehangoldsa a
kovetkezé személyekkel ¢€s intézményekkel: nem allami szervek:
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maganszemélyek; egészségligyi szolgaltatast nyajtok, igy kilonodsen a
védbndi szolgalat, a haziorvos, a hadzi gyermekorvos; a személyes
gondoskodast nyujté szolgaltatok; a koéznevelési intézmények; a
rendérség, az ligyészség; a birdsag; a partfogo felligyeldi szolgdlat; az
aldozatsegités ¢s a karenyhités feladatait ellaté szervezetek; a
menekiilteket befogadd 4llomas, a menekiiltek atmeneti szallasa, az
egyesiiletek, az alapitvanyok és az egyhazi jogi személyek; a munkatigyi
hatdsag; a javitdintézet; a gyermekjogi képviseld.

d) Tajékoztatas az egészségiigyi intézményeknél mikddo inkubatorokbdl,
illetve abba a gyermek 6rokbefogadashoz valo hozzajarulds szandékaval
torténd elhelyezésének lehetdségérol.

e) Szabad kapacitas esetén iskolai szocidlis munkat biztosit.

3) A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

a) A gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkaval (szocidlis

segitdmunka) elésegiteni a gyermek problémainak rendezését, a csaladban

jelentkez6 miikodési zavarok ellensulyozasat.

b) A csaladi konfliktusok megoldasédnak eldsegitése, kiilonosen a valas, a

gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas esetében.

¢) Kezdeményezni:
= egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,
= szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét,
= egészségligyi ellatasok igénybevételét,

»  pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét.

4.) A jelzorendszer valamelyik tagjatol érkezd jelzés - a segitségre szorulo
csaladrél, személyrdl veszélyeztetettség és krizishelyzet- alapjan feltérképezi az
ellatasi teriileten €16 szocialis és mentalhigiénés problémaékkal kiizd6d csaladok,
személyek korét, és személyesen felkeresve tdjékoztatja 6ket az igénybe vehetd
szolgaltatasok céljarol, tartalmardl.
5.) Szocialis és mentalhigiénés problémakkal kiizdd csaladok, személyek részére
szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nydjtasa.
6.) Az anyagi nehézségekkel kiizdok szdmara a pénzbeli, természetbeni
cllatasokhoz, tovabba a szocidlis szolgéltatasokhoz valé hozzajutast
megszervezeése.,
7.) A csaladban jelentkezd miikddési zavarok, illetve konfliktusok megoldésanak
elosegitése érdekében szocialis segitdmunka végzése.
8.) Kozdsségfejlesztd programok szervezése, valamint egyéni €s csoportos
készségfejlesztés.
9.) A tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és
lakhatasi problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal él6k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kébitoszer-problémaval kiizdok,
illetve egyéb szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tanidcsadas
nyujtasa.
10.) Kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csalddokat segitd
szolgaltatasok nyujtasa.
11.) Tevékenysége korében a fent leirtakon tal:

a) folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocialis

helyzetét, veszélyeztetettségét,

b) meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi

a szlikséges intézkedeést,
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c) szervezi a — legalabb harom helyettes sziil6t foglalkoztato — helyettes sziildi
halozatot,

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

f) kezdeményezi a telepiilési 6nkormanyzatnal 4j ellatasok bevezetését,

g) biztositjta a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges
helyiségeket,

h) részt vesz a kiilén jogszabalyban meghatarozott Kabitdszeriigyi Egyeztetd
Forum munkéjéban,

1) nyilvantartast vezet a helyettes sziiléi féréhelyekrol.

Bolesodei ellatas (csalddi boleséde, mini boleséde) feladatai

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 42. §.
alapjan bolesddei ellatas, azon belill a 44/A. §. alapjan csaladi bdlesoddei, a 43/A. § szerinti mini
bolesodei feladatok ellatasa.

A bdlcesddei ellatas keretében — ha a torvény kivételt nem tesz — a harom éven aluli gyermekek
napko6zbeni ellatasat kell biztositani,

A csaladi bolesodében dolgozok munkakdrének megnevezése:
a) kisgyermekneveld
b) segitd

A mini b&lesddében dolgozok munkakérének megnevezése:

a) kisgyermekneveld
b) bolcsddei dajka
¢) takarito

A gyermekek napkozbeni ellatasaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleld
nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetéset kell megszervezni
azon gyermekek szamara, akiknek sziilei, neveldi, gondozo6i munkavégzésiik, munkaerdpiaci
részvételt el@segitd programban, képzésben valo részvételik, betegségiik vagy egyéb ok miatt
napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A napkozbeni ellatds keretében biztositott
szolgéltatasok idotartama lehetéleg a sztilo munkarendjéhez igazodik.

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

o akinek fejlédése érdekében allando napkozbeni ellatasra van sziiksége,

o akit egyedulallo vagy idéskort személy nevel, vagy akivel egyiitt a
csaladban harom vagy tébb gyermeket nevelnek,

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

Teriileti Védonoi szolgalat feladatai

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. tv. 40-41.§. alapjan csalad és novédelmi
egészségligyi gondozas, védénoi feladatok ellatasa.
Bocskaikerti Humdnszolgdltato Kozpont
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A teriileti védonéi ellatdst ellaté munkavallald munkakorének a megnevezése: véddnd.
A tertileti védonoi ellatas feladata:

a) novédelem, ezen beliil:

a csaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadas,

az anyasagra vald felkésziilés segitése,

a lakosséagi célzott szlirdvizsgalatok szervezésében részvétel;

a varandos anydk gondozidsa a kiilon jogszabalyban foglaltak
szerint;

a gyermekagyas idészakban segitségnyujtds és tanicsadas az
egészségi allapottal, az ¢Eletmoddal, szoptatassal, valamint a
csaladtervezéssel kapcsolatban;

b) a 0-6 éves korti gyermekek gondozasa, ennek soran:

a csaladlatogatas, védonoi tandcsadas keretében folyamatos, célzott
¢s sziikséglet szerinti gondozds végzése, tovabbd a harmonikus
sziilo-gyermek kapcsolat kialakulasanak, a gyermek nevelésének
¢s a szocializacidjanak segitése, valamint a gyermek fejlédéséhez
igazodoan az egészséges életmodhoz szilkséges ismeretek nyujtasa,
az Ujsziilottek, a korasziilottek, a kis stllyal sziiletettek, valamint az
egészségi €s kOmyezeti ok miatt veszélyeztetett csecsemdk €s
gyermekek pszichoszomatikus fejlodésének fokozott figyelemmel
kisérése és segitése,

a szoptatas és az anyatejes taplalas fokozott figyelemmel kisérése,
az anyatejjel valo taplalas szorgalmazasa kiilénosen az els6 6
honapban, az anya tanitdsa a szoptatas helyes technikdjara, a
tejelvalasztas fokozasanak és fenntartasanak modjaira,

a torvényszerinti szlrovizsgalatok 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 és csaladjanak fokozott
gondozasba vétele,

a csalad felkészitése a beteg csecsemd és gyermek otthoni
apolasara,

az egészségi ok miatt fokozott gondozast igényld, a kronikus beteg,
a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasardl sz6lo 1998. évi XXVI. torvény 4. §-anak a) pontja
szerinti fogyatékossaggal €16, valamint a magatartasi zavarokkal
kiizdd gyermek ¢és csaladja életviteléhez segitségnyujtas és
tanacsadas egyiittmikddve a hadziorvossal €s sziikség esetén mas
lletékes szakemberekkel,

a csaladok tajékoztatasa az életkorhoz kotott véddoltasok
fontossagardl, a véddoltasok szervezése, nyilvantartasa, jelentése a
kiilén jogszabalyban, modszertani levélben foglaltak szerint;

az Ovodaban a védondi feladatok végzése, az oktatasi intézményben
a tanulok ellatasa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;
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18



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- az oktatasi intézménybe nem jaré6 otthon gondozott tankdteles kort
gyermek gondozasa;

¢) csalddgondozas keretében:

- agondozott csalddban eléforduld egészségi, mentalis és kdrnyezeti
veszélyezietettség megelozése, felismerése érdekében
segitségnyujtas a helyes életvitelhez, a harmonikus, szeret6 csaladi
kérnyezet kialakitasdhoz,

- soron kiviili csaladlatogatas végzése az iskolavédond irasbeli
jelzése alapjan,

- a gyermekjoléti szolgalat és a haziorvos értesitése, illetve hatosagi
eljaras kezdeményezése a gyermek bantalmazasa, sulyos
elhanyagoldsa, a gyermek O©nmaga altal el6idézett sulyos
veszélyeztetd magatartdsa vagy egyéb sulyos veszélyeztetd ok
fennallasa esetén,

- figyelemfelhivas a népegészségiigyi szlrdvizsgalaton torténd
megjelenés fontossagara, tovabba tajékoztatds az Onkéntesen
igénybe vehetd ajanlott sziirovizsgalatokrdl,

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

d) az egyéni és koOzOsségi egeszségfejlesztési, egészségvédelmi
programok tervezésében, szervezésében és megvaldsitasaban
részvétel.

e) A teriileti védond részt vesz a helyi nevelési- oktatdsi intézményben
az iskola-egészségligyl ellatasban a 26/1997.(1X.3) NM rendelet

alapjan.

3. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikédésének rendje, munkakérok,
munkakorokhoz tartozoé feladat — és hataskorok

3.1. Alapszolgaltatas

Mindazon tevékenységek Gsszessége, amelyek az alapvetd sziitkséglet kielégitést szolgaljak
(étkezés biztositasa, személyi higiénia biztositasa, egészségi, €letvezetési, szocialis, mentalis
problémak kezelésének segitése, ¢letveszély elharitasa). Az Szt. 59.§ (1) bekezdése alapjan az
alapszolgaltatasok megszervezésével a telepiilési 6nkormanyzat segitséget nyujt a szocidlisan
raszorulok részére sajat otthonukban és lakokdrnyezetiikben 6nallo életviteliik fenntartasiban,
valamint egészségi allapotukbdl, mentalis allapotukbol vagy mds okbdl szarmazo problémaik
megoldasaban. Az intézményben miikdd6 szakmai egységek egymassal mellérendeld
viszonyban vannak.

Az intézmény hatékonyabb munkdja érdekében a szervezeti egységek egymadassal szoros
kapcsolatot tartanak fenn, az egyiittmiikddés minden lehetéségével élnek (esetmegbeszéléseken
valo részvétel, intézkedések kezdeményezése, stb.).

3.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds médja: irdnyultsaga szerint lehet szervezeten belilli és szervezeten kivili.
Jellege szerint megkiilonboztetink funkcionalis ¢és tandcskozasi kapcsolattartast. Az
intézménynél a kapcsolattartds rendje a kovetkezdk szerint mikodik.

Bocskaikerti Humdnszolgdltate Kozpont
19




Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat

Az intézményen beliili kapcsolattartas modja:
Funkcionalis:

— belsd szervezeti egységekkel torténd kapesolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik sordn olyan munkakapesolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymasra éptilo feladatok kdéltségtakarékos, magas
szinvonali megoldasat. Az egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az
intézkedést megelozden egyeztetési kotelezettségiik van. Az egységek segitik
egymas munkajat hataridore torténd adatszolgaltatassal, az egységre haruld
feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten és {ligyintézoi
szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formdjat az aktudlis feladat hatarozza meg.
A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat. A kapcsolattartas
torténhet személyesen, telefonon, idopont egyeztetéssel, stb. Az egymasra épiilé
munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak, amennyiben
jogszabalyok, illetve a bels¢ eljarasi rend eldirja az egyeztetéseket irdsban rogzitik.

— vezetd €s alkalmazottak kozotti kapesolattartas:

A vezetd (intézményvezetd) és az intézmény allomanyaba tartozo, vagy egyéb
modon foglalkoztatott (Pl: megbizasi szerzddés) dolgozdk a folyamatos
kapcsolattartasért azonos felelosséggel tartoznak. A folyamatba épitett eldzetes,
utdlagos és vezetdi ellendrzés sordn a vezetd napi kapcesolatban éll a dolgozéval,
barmikor informaciot kérhet szemelyesen, telefonon, E-mail-ben.

Tanacskozasi:

— dolgozoi értekezlet:

Az intézményvezetd sziikség szerint, de ¢vente legalabb egy alkalommal
0sszdolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény
valamennyi f0- és részfoglalkozasu dolgozojat. Az intézményvezetd az
Osszdolgozoi értekezleten beszamol az eltelt idoszak alatt végzett munkardl,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését, a dolgozok élet-
és munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait. Az
értekezlet napirendjét az intézmeényvezetd allitja Ossze. Az értekezleten lehet6séget
kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket
tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Az intézményen kiviili kapcsolattartds médja:
Funkcionalis:

— adatszolgaltatas kiilso szervezetek részére:

Az intézmény belsé szabalyzataiban meghatarozott médon €s idében, az erre
felhatalmazott dolgozd utjan koteles a  jogszabalyok betartasa mellett
adatszolgaltatast (pl. Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni.

Tanacskozasi:

Az intézmény dolgozoi a munkakori leirasban foglalt feladatok esetében kotelesek
a kovetkezoekben 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 iiléseken valo részvétel;
— képvisel? testiileti {iléseken valo részvétel;

— polgarmesteri hivatallal, intézményekkel torténd egyeztetések;

3.3. Az Intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatasa
esetén az intézmeényvezetd altal megbizott . kisgyermeknevel6 . munkakdrben (legrégebb ota)
alkalmazott diplomas kozalkalmazott munkatirs képviseli. Eseti képviselettel specialis
szakértelmet igényl6 tigyekben jogi képviseld, addtanacsadd, konyvvizsgdld is megbizhato. Az
intézményvezetd altal megbizott személy az intézmény képviseletét esetenként az errdl sz6lo
irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult ellatni. A képviseleti jogosultsaggal
rendelkez$ személy képviseleti jogkorében nyilatkozattételi, alairdsi joggal rendelkezik, ez
azonban nem érinti a kiilon szabalyozott kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési €s egyéb jogosultsagokat.

3.4. Munkakdéri leiras

Az intézvény dolgozdi (kdzalkalmazotti) feladat- és hataskorét, a hataskordk gyakorldsanak
maodjat, a helyettesités rendjét. az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabdlyokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A munkakor leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz0loan. A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozas esetén azok bekodvetkezésétdl szamitott 15 napon bellil médositani kell. A
munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:

+ beosztott dolgozok esetében az intézményvezetod

3.5. Az intézmény dolgozéinak munkakari feladatai
Munkakorok, munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a hataskérébe utalt munkaltatéi jogokat nem ruhazza at, azt a
jogszabalyokban eléirtaknak megfelelden gyakorolja. Az intézmény szervezeti és miikodési
szabdlyzatdban nevesitett valamennyi munkakoérhoz tartozd feladat- és hataskordket, a
hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapesolodo feleldsségi
szabalyokat, a kdvetkezdek szerint hatarozom meg:

Intézményvezeto:
Az intézményvezetd feladatai, hataskore, feleldssége:
e vezeti az intézményt, felelés az intézmény mitkddéséért és gazdalkodasaért,

biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.
képviseli az intézményt kiilsdszervek elott,
tervezi, szervezi, iranyitja és ellenorzi az intézmény szakmai €s gazdasagi miikodésének
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valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, énkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

elkésziti az intézmény SZMSZ -at és mas, kotelezden eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenysegét,

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

Felelos A ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrol
/KENYSZI/", valamint az Orszagos Szocidlis Informacios Rendszer ,,Gyermekeink Védelmében
Rendszer /GYVR/” informatikai rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért.
Akaddlyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezetd éltal kijeldlt szakmailag
illetékes ,.kisgyermekneveld [.” munkakorben alkalmazott diplomas kdzalkalmazott
helyettesiti.

Csaladsegitoé (Csalad-és syermekjoléti szolgalat)

A csaladsegit6 feladatai, felelossége:
A szakmai programban meghatarozottak szerint a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban
torténd nevelésének eldsegitése érdekében:

a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tdmogatasokrdl valo tajékoztatas,
a tamogatasokhoz valé hozzajutds segitése,

a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségligyl, a mentalhigiénés és a
karos szenvedélyek megel6zését célzd tanacsadas vagy az ezekhez valé hozzajutas
megszervezese,

a valsdghelyzetben lévé varandos anya tAmogatasa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa,
valamint szocialis szolgaltatdsokhoz és gyermekjoléti alapellatdsokhoz, kiilénosen a
csalddok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz torténd hozzajutdsanak
szervezese,

a szabadid6s programok szervezése,

a hivatalos ligyek intézésének segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében:

A veszélyeztetettséget €szleld és jelzo rendszer miikodtetése, a nem allami szervek,
valamint maganszemélyek részvételének elosegitése a megel6z6 rendszerben.

A veszélyeztetettséget eldidézo okok feltarasa és ezek megoldésara javaslat készitése.
Az egylittmikodés megszervezése, a tevékenységiik Osszehangoldsa a kovetkezd
személyekkel és intézményekkel: nem allami szervek; maganszemélyek; egészségiigyi
szolgéltatast nyujtdk, igy kllondsen a védondi szolgalat, a haziorvos, a hazi
gyermekorvos; a személyes gondoskodadst nyajtd szolgaltatok; a koznevelési
intézmények; a rendorség, az ligyészség; a birosdg; a partfogo feliigyeldi szolgalat; az
aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellatd 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 képviseld.
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Tajékoztatas az egészségligyi intézményeknél miikodé inkubatorokbol, illetve abba a
gvermek oOrokbefogadashoz vald hozzajarulas szdndékaval torténd elhelyezésének
lehetdségérol.

Szabad kapacitas esetén iskolai szocidlis munkat biztosit.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

A gvermekkel és csaladjival végzett szocidlis munkdval (szocidlis segitdmunka)
elosegiteni a gyermek problémainak rendezését, a csalddban jelentkezd mikodési
zavarok ellenstlyozésat.
A csaladi  konfliktusok megoldasanak elésegitése, kiilondsen a wvélas, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas esetében.
Kezdeményezni:

v epyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,

= szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét,

= egészségligyi ellatasok igénybevételét,

= pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételét.
A jelzérendszer valamelyik tagjatodl 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 tajékoztatja Oket az igénybe vehetd szolgéltatasok céljarol,
tartalmarol.
Szocidlis és mentalhigiénés problémakkal kiizd6 csaladok, személyek részére szocilis,
¢életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyljtasa.
Az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutast megszervezése.
A csaladban jelentkezd miukodési zavarok, illetve konfliktusok megoldasanak
elosegitése érdekében szocidlis segitdmunka végzése.
Kozosségfejleszté  programok  szervezése, valamint egyéni ¢és  csoportos
készségfejlesztés.
A tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiilick, az addssagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kuzdok, a fogyatékossaggal ¢€lok, a kronikus Dbetegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitészer-probléméval kiizdok, illetve
egy€b szocialisan raszorult személyek €s csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasa.
Kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben él6 csalddokat segité szolgaltatasok
nyujtasa.

Tevékenysége korében a fent lefrtakon tal:

folyamatosan figyelemmel kiséri a teleplilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszelyeztetettséget,

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

szervezi a — legalabb harom helyettes sziil6t foglalkoztatd — helyettes sziiléi halozatot
segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

kezdeményezi a teleptilési onkormanyzatnal 1) elldtasok bevezetését,

biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket.

részt vesz a kllon jogszabalyban meghatdrozott Kabitoszerligyi Egyeztetd Forum
munkéjaban,

nyilvantartast vezet a helyettes sziilo1 féréhelyekrol.
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o Az intézményvezetd iranyitdsa mellett a szakmai programban és a szakmai
szabalyoknak megfelelden végzi munkajat és a szakmai szabalyoknak megfelelden
adminisztralja munkajat.

o Anyagi felel6sséggel tartozik a személyi leltari targyakért.

e Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan mikodési és személyi adatra
vonatkozoan, amely munkaja sordn tudomadsara jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly vagy
felsdbb utasitds felmenti.

e Torekszik az onképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit boviti,
felfrissiti és a napi munkdajaba beépiti.

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

e Betartja a csalad-és gyermekjoléti szolgalatra vonatkozo térvényekben, rendeletekben
szakmai protokollban foglalt szabalyokat €s szocidlis munka etika kddexét.

o Tevékenységét a klienskdzpontusag és a munkacsoport dsszhangjanak megteremtése
hatja at a k6zés célok elérése érdekében.

e Munkajaban megbizhatosagra, lelkiismeretességre és kezdeményezdkészségre
torekszik.

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

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

e Felelos A ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrol
/KENYSZI/", valamint az Orszagos Szocialis Informacios Rendszer ,,Gyermekeink Védelmében
Rendszer /(GYVR/” informatikai rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért.

Akadalyoztatéasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezeto6 altal kijelolt személy helyettesiti.

Gondozo (Hazi segitségnyijtas)

A gondozo feladatai, felelossége:
Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatdst igénybe vevd személy sajat lakokornyezetében
biztositja az 6nalld életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

o Szocialis segités keretében biztositja a jogszabalyban eldirtaknak megfelelen:

a) a lakokormnyezeti higiénia megtartasaban val6 kozremiikodést,

b) a haztartasi tevékenységben vald kozremikodést,

¢) a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyjtast,

d) sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténod bekdltozés segitését.

e Személyi gondozas keretében biztositja a jogszabalyban el6irtaknak megfelelden:
a) az ellatast igénybe vevivel a segit6 kapesolat kialakitasat és fenntartasat,
b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,
¢) a szocialis segités keretében végzendd feladatokat
e Egyiittmikodik és kapcsolatot tart az ellatott haziorvosdval, civil szervezetekkel,
szocialis, egyéb oktatasi, kulturalis intézményekkel.
o Gondoskodik a kézegészségiigyi el6irasok betartasardl ¢s betartatasarol.
o Az intézményvezetd iranyitdsa mellett a szakmai programban és a szakmai
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szabalyoknak megfeleléen végzi munkdjat és a szakmai szabalyoknak megfelelden
adminisztralja munkajat.

o Anyagi felelosséggel tartozik a szemeélyi leltari targyakért.

o Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan mikodési és személyi adatra
vonatkozoan, amely munkaja soran tudomasara jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly vagy
felsdbb utasitas felmenti.

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

e A munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja.

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

e Munkdjdban megbizhatosagra, lelkiismeretességre ¢€s kezdeményezokészségre
torekszik.

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

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

e [lelelos a KENYSZI rendszerbe torténd jelentés rogzitése kapesan a pontos adatok
szolgaltatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén a hazi segitségnyijtasban dolgozé madsik gondozd
helyettesiti, illetve az intézményvezetod ltal kijeldlt személy.

Segité (Hazi segitségnyujtas)

A segitt feladatai, feleldssége:
A segitd csak sziikség esetén keriil alkalmazasra. Amennyiben alkalmazisra keriil, csak

szocialis segitést végezhet.
e Szocialis segités keretében biztositja a jogszabalyoknak megfeleléen

a) a lakokornyezeti higiénia megtartasdban valo kdzremiikdést,

b) a haztartasi tevékenységben valo kozremiikodést,

¢) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megeldzésében €s a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban térténd segitségnyujtast,

d) szilkség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitését.

e Az intézményvezetd irdnyitdsa mellett a szakmai programban és a szakmai
szabalyoknak megfeleloen végzi munkajat és a szakmai szabdlyoknak megfelelen
adminisztralja munkdjéat.

e Anyagi felelésséggel tartozik a személyi leltari targyakért.

e Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan mikodési és személyi adatra
vonatkozoan, amely munkaja soran tudomadsara jut, kivéve, ha ez alol jogszabaly vagy
felsdbb utasitas felmenti.

e Torekszik az onképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit boviti,
felfrissiti €s a napi munkdjaba beépiti.

o A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi el6irasokat betartja.

e Betartja a szolgaltatasra vonatkozo torvényekben, rendeletekben szakmai protokollban
foglalt szabalyokat és szocidlis munka etika kodexét.
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Munkajaban megbizhatdsagra, lelkiismeretességre és kezdeményezdkészségre
torekszik.

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

Felelés a KENYSZI rendszerbe torténo jelentés rogzitése kapesdn a pontos adatok
szolgaltatasaért.

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

Gondozo (Idosek nappali ellatisa))

A gondozo feladatai, feleldssége:

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

Részt vesz az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségligyi, mentalis
allapotuknak megfeleld napi életritmust, biztositd szolgaltatasokat nyijtasaban.
Segitséget ny\jt a nappali ellatasban részesiilok hivatalos ligyeinek intézésében.

Részt vesz a helyi igényeknek megfelel6 kézosségi programok szervezésében.
Egyiittmiikddik és kapcsolatot tart az ellatott haziorvosaval, civil szervezetekkel,
szocidlis, egyeb oktatasi, kulturalis intézményekkel.

Gondoskodik a kbzegészségiigyi elbirdsok betartdsarol és betartatasarol.

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

Anyagi felelosséggel tartozik a személyi leltari targyakért.

Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan milkodési és személyi adatra
vonatkozoan, amely munkéja soran tudomasara jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly vagy
felsobb utasitas felmenti.

Torekszik az Onképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit boviti,
felfrissiti és a napi munkajaba be¢piti.

A munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja.

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

Munkéjaban megbizhatosagra, lelkiismeretességre ¢s kezdeményezOkészségre
torekszik.

A hatékony feladatellatas érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudédsat és
Onismereteét.

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

Felelés a KENYSZI rendszerbe torténé jelentés rogzitése kapesan a pontos adatok
szolgaltatasaért.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.
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Tanvagondnok

A tanyagondnok feladatai, felelossége:

Rakoczikert és Monostord(ild kiilteriileti teleptilésrészeken az ott €l6 lakosok szamara
segitséget nyujt az alapvetd sziikségletek kielégitését segitdé szolgaltatasokhoz,
kozszolgaltatdsokhoz, valamint egyes alapszolgéltatdsokhoz val6 hozzajutasban.

A tanyagondnokoknak elsésorban a kozvetlen, személyes szolgaltatisok alap- €s kiegészitd
feladatait kell ellatnia.

Az 6nkormanyzati feladatok megoldasat segitd, kozvetett szolgaltatdsokat ugy kell ellatnia,
hogy az alap- és kiegészitd feladatok ellatasaval ne iitk6zzon, azok megvaldsulasa ne legyen

veszélyeztetve.
A kozvetlen, személyes szolgaltatisok korébe tartozd ellatandd feladatok rangsorolasat a

tanyagondnokok végzik az intézményvezetd irdnymutatisa szerint, mig a t6bbi feladat
esetében, amennyiben rangsorolni kell, az intézményvezeto dont.
Segitséget nyujt a raszorult személyek szallitasi problémajat megoldasaban.

Feladata:

a telepiilés lakossagat érintd informaciok gylijtése és tovabbitasa,

kiilteriileteken lakdk életmindségének javitasa,

egyéni, kozosségi szintli sziikségletek teljesitésének segitése,

segiti a Kkiilteriileten él6 lakosok ellatashoz valé hozzajutisat, a

bevasarlast, ligyintézést,

o hazi segitségnytjtasban biztositja a gondozo ellatotthoz vald szallitasat,

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

o kozremiikodik a csalad- és gyermekjoléti szolgéltatas szakemberének
szallitasaban,

e informaciot kozvetit az 6nkormanyzat €s a lakossag; az dnkormanyzat
intézményei és a lakossdg; valamint az Onkormdnyzat intézményei
ko6zott, tajékoztat,

o segitségnynjtas a lakossag ligyeinek intézésében, valamint tajékoztatas a
szocialis szolgaltatasokhoz valé hozzajutasrol,

e egészségligyl ellatasokhoz vald hozzajutds biztositdsa keretében a
betegek hdaziorvosi rendeldbe, illetve egészségiigyi intézményekbe
szallitasa, valamint gyogyszer, gyogyaszati segédeszkozok kivaltasa,

e Ovodaskory, iskolaskora gyermekek ovodaba, iskolaba széllitas sziikség
szerint,

e részt vesz a szocialpolitikai kerek asztal munkéjdban.

o kozosségi, miivelddési, sport-és  szabadidés  tevékenységek
szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

e egyéni hivatalos tUgyek intézésének segitése, lakossagi igények
tovabbitasa.

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

o Az intézményvezetd iranyitasa mellett a szakmai programban és a szakmai
szabalyoknak megfeleléen végzi munkdjat és a szakmai szabdlyoknak megfeleléen
adminisztralja munkajat.

e Anyagi felelésséggel tartozik a személyi leltan targyakert.
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Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan mukodési és személyi adatra
vonatkozoan, amely munkdja soran tudomasara jut, kivéve, ha ez alol jogszabaly vagy
fels6bb utasitas felmenti.

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

A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja.

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

Munkajaban megbizhatosagra, lelkiismeretességre és kezdeményezOkészségre
torekszik.

A hatékony feladatellatas érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudésat és
Onismeretét.

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

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

Kisgyermekneveld (Csaladi boleséde, Mini bolesdde)

A kisgyermeknevelo feladatai, felelossége:

Munkadjaban figyelembe veszi az intézményvezetd Utmutatasait.
Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése, kivetésére €s
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi €s gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a
kreativitas és az Oonallosag alakulasat.
Szakszerien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozas-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan elékészitd tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének ¢és
biztonsaganak megfeleléek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szamara disziti.
A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb modon megvalositja.
Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziilocsoportos beszélgetéseket szervez €s
tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegoztetésérdl, az wudvari élet
megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfeleloen beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast. Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemiknek
megfelelden legyenek feldltoztetve.
Betartja a higiénés kovetelményeket.
Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari trgyakért.
A munkakezdésre (miszak kezdeti idopontja) atoltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.
Titoktartdsi kotelezettség koti minden olyan milkodési és személyi adatra
vonatkozoan, amely munkaja soran tudomasara jut, kivéve, ha ez alol jogszabaly vagy
felsObb utasitas felmenti.
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e Torekszik az Onképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit boviti,
felfrissiti és a napi munkdjaba beépiti.

e A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsokat betartja.

s Betartja a szolgaltatasra vonatkozé térvényekben, rendeletekben szakmai protokollban

foglalt szabalyokat.

e Munké4jaban megbizhatosagra, lelkiismeretességre és kezdeményezOkészségre
torekszik.

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

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

e Felelés a KENYSZI rendszerbe torténd jelentés rogzitése kapesan a pontos adatok
szolgaltatasaért.

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

Segito (Csaladi béleséde)

A segitt személy feladatai, felelossége:

o A szakmai programnak és a szakma szabalyainak megfeleléen segiti a
kisgyermeknevel munkajat.

e Betartja a higiénés kovetelményeket.

e Elvégzi a higiénés, takaritasi feladatokat a rabizott helyiségekben.

o Flvégzi a jatsz6 udvar rendbetételét, a jatékok folyamatos tisztan tartasat,
dllagmegdvasahoz sziikséges munkakat.

e Gyermekekkel nem végezhet gondozo- nevelé tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizardlag csak felligyeletre kérhetd
meg.

o Elvégzi a rabizott textiliak mosasat, vasaldsat.

o Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

e A munkakezdésre (miszak kezdeti idopontja) atsltozve, munkdra felkésziilten a

csoportjaban van.

o Titoktartiasi kotelezettség koti minden olyan mikodési és személyi adatra
vonatkozdan, amely munkaja soran tudoméséara jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly vagy
fels6bb utasitas felmenti.

e A munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja.

e Betartja a szolgaltatasra vonatkozo térvényekben, rendeletekben szakmai protokollban
foglalt szabalyokat.

e Munkajidban megbizhatosagra, lelkiismeretességre torekszik,

Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

Bilesddei dajka (Mini bolcséde)

A bélesddei dajka feladatai, felelossége:
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A szakmai programnak és a szakma szabalyainak megfelelden segiti a
kisgyermekneveld munkdjat.
Betartja a higiénés kdvetelményeket.
Elvégzi a higiénés, takaritasi feladatokat a rabizott helyiségekben.
Elvégzi a jatszo udvar rendbetételét, a jatékok folyamatos tisztan tartasat,
allagmegdvasahoz sziikséges munkakat.
Gyermekekkel nem végezhet gondozd- neveld tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrdl. Sziikség esetén kizarolag csak felligyeletre kérhetd
meg.
Elvégzi a rabizott textiliak mosasat, vasalasat.
Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
A munkakezdésre (miszak kezdeti idopontja) atoltdzve, munkdra felkésziilten a
csoportjaban van.
Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan mukddési és személyi adatra
vonatkozoan, amely munkdja soran tudomdsara jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly vagy
fels6bb utasitas felmenti.
A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja.
Betartja a szolgaltatasra vonatkozo torvényekben, rendeletekben szakmai protokollban
foglalt szabalyokat.
Munkéjaban megbizhatosagra, lelkiismeretességre torekszik.

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

Védoné

A védono feladatai, feleldssége:

ndvédelem, ezen beltil:

- acsaladtervezeéssel kapcsolatos tandcsadas,

- az anyasagra valo felkésziilés segitése,

- alakossagi célzott szlirgvizsgalatok szervezésében részvétel;

- a varanddés anydk gondozdsa a kiilén jogszabalyban foglaltak
szerint;

- a gyermekagyas idészakban segitségnytjtas és tanacsadas az
egészségi allapottal, az életmoddal, szoptatdssal, valamint a
csaladtervezéssel kapesolatban;

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

- acsaladlatogatas, véddndi tanacsadas keretében folyamatos, célzott
¢és sziikséglet szerinti gondozds végzése, tovabba a harmonikus
sziil6-gyermek kapesolat kialakulasdnak, a gyermek nevelésének
¢s a szocializaciojanak segitése, valamint a gyermek fejlodéséhez
igazodoan az egészséges életmodhoz szitkséges ismeretek nyujtasa,

- azujsziilottek, a korasziilottek, a kis sullyal sziiletettek, valamint az
egészségi és kornyezeti ok miatt veszélyeztetett csecsemdk és
gyermekek pszichoszomatikus fejlédésének fokozott figyelemmel
kisérése és segitése,
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- aszoptatas és az anyatejes taplalds fokozott figyelemmel kisérése,
az anyatejjel valo taplalas szorgalmazasa kilondsen az elsdé 6
honapban, az anya tanitdsa a szoptatas helyes technikajara, a
tejelvalasztas fokozasanak és fenntartdsanak maddjaira,

- a torvényszerinti szlirOvizsgalatok elvégzése a modszertani
ajanlasok alapjan és az észlelt eltérésrdl a hazi gyermekorvos,
illetve a haziorvos (a tovabbiakban: haziorvos) irdsban torténd
értesitése,

- a gyermek fejlodését veszélyeztetd tényez0 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 szolo 1998. évi XXVI. torvény 4. §-dnaka) pontja
szerinti fogyatékossaggal €16, valamint a magatartasi zavarokkal
kiizdé gyermek és csalddja életviteléhez segitségnyujtds é€s
tanacsadas egyuittmiikédve a haziorvossal és sziikség esetén mas
illetékes szakemberekkel,

- a csaladok tdjékoztatasa az életkorhoz kotott véddoltasok
fontossagarol, a védooltasok szervezése, nyilvantartasa, jelentése a
kiilon jogszabalyban, modszertani levélben foglaltak szerint;

- az ovodaban a védoénoi feladatok végzése, az oktatasi intézményben
a tanulok ellatasa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;

- az oktatasi intézménybe nem jaré otthon gondozott tankételes kora
gyermek gondozasa;

e csaladgondozds keretében:

- agondozott csaladban el6fordulod egészségi, mentalis €s kdrnyezeti
veszélyeztetettség megeldzése, felismerése erdekében
segitségnyujtas a helyes életvitelhez, a harmonikus, szeretd csaladi
kornyezet kialakitasdhoz,

- soron Kkiviilli csaladlatogatas végzése az iskolavédénd irasbeli
jelzése alapjén,

- a gyermekjoléti szolgalat és a haziorvos értesitése, illetve hatdsagi
eljaras kezdeményezése a gyermek bantalmazasa, sulyos
elhanyagolasa, a gyermek Onmaga altal elOidézett sulyos
veszélyeztetd magatartdsa vagy egycb sulyos veszélyeztetd ok
fennallasa esetén,

- figyelemfelhivds a népegészségligyi szlirdvizsgalaton torténd
megjelenés fontossdgdra, tovabba tdjékoztatds az Onkéntesen
igénybe vehet6 ajanlott szlirdvizsgalatokrol,

- tAjékoztatas az allami, civil karitativ csaladtdmogatasi formakrol és
lehetdségekrol,

e Az egyéni és kozOsségi egészségfejlesztési, egeszségvedelmi  programok
tervezésében, szervezésében és megvalodsitasaban részvétel.

o A teriileti védond részt vesz a helyi nevelési- oktatasi intézményben az iskola-
egészségiigyi ellatasban a 26/1997.(1X.3) NM rendelet alapjan.
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A véddénd az altala gondozott személyekrdl a tandcsadasokrdl, csaladlatogatasokrol,
oltasokrdl, egészségligyi dokumenticiot vezet. A védoénd 4altal hasznalando
nyomtatvanyok jegyzékét a védondi ellatasrol szolo 49/2004. (V. 21.) ESZCSM
rendelet tartalmazza.

A védbénd munkajardl kiilonbozd nyilvantartasokat, statisztikakat, jelentéseket készit.
Az adatokat hataridoén beliil szolgaltatja a felettes szervek felé (pl. Népegészségiigyi
Osztaly).

Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan milkddési és személyi adatra
vonatkozoan, amely munkéja soran tudomdsara jut, kivéve, ha ez alol jogszabaly vagy
felsébb utasitas felmenti.

Térekszik az dnképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit boviti,
felfrissiti és a napi munkdjéba beépiti.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja.

Betartja a szolgaltatasra vonatkozo térvényekben, 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 dokumentéciot.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezetd éltal kijelSlt személy helyettesiti.

Takarité
A takarito feladatai, felelossége:

A dolgozd a munkakore ellatisa soran elvégzendé feladatokat részben 6ndllo munkéval
latja el, de feladatai ellatdsa sordn koteles figyelembe venni az intézményvezetd
utasitasait és a kisgyermekneveld iranymutatasait is.

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

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

Munkakorének ellatasa soran koteles szem eldtt tartani a gyermekek biztonsaganak,
testi és lelki egészségének a mindenek-feletti megovasat.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdékben  felsorolt
munkafolyamatokat a munkakéri leirasban meghatarozott rendszerességgel, illetve
alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Alkalmanként jelentkezd takaritdsi feladatok: Az intézmény rendezvényeihez
kapcsoloddan 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
visszadllitdsaban.

Koteles eldre jelezni az intézményvezetének a takaritasi feladatokhoz sziikséges
eszk0z0k, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikscgletét.

Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
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tarolasacert.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen.
Feleldsséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért.
A munkakezdésre (muszak kezdeti idopontja) atéltézve, munkara felkésziilten van
jelen az intézményben.

Titoktartasi kotelezettség ko6ti minden olyan miutkodési és személyl adatra

vonatkozdan, amely munkdja soran tudomasara jut, kivéve, ha ez alol jogszabaly vagy

felsobb utasitds felmenti,

A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eléirasokat betartja.

Betartja a szolgéltatasra vonatkozé térvényekben, rendeletekben szakmai protokollban

foglalt szabélyokat.

Munkajaban megbizhatdsdgra, lelkiismeretességre torekszik.

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

4, Az intézmény munkatarsainak felelossége

Az intézmény munkatarsai feleldsek:

1.

A munkavégzés sordn a hatalyos jogszabalyok, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a
Szakmai Program, a Hézirend, valamint az intézményben érvényben lévé belso
szabalyzatainak, utasitdsainak betartasaért.

Az intézmény miikodési rendjének €s a munkakori leiras el6irasainak betartasaért.

A rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszk6zok megorzéséért.

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

A szolgalati titok megérzéséért.

1V. Fejezet

Az intézmény miikddésének 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 hatarozatlan
idejli kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsira megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsGs személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil eso feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idészakra.

Bocskaikerti Humanszolgaltaté Kézpont
33



Szervezeti és Milkodési Szabélyzat

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazisa

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzodésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tébbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, intézményi titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint térténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelGen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak minésiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény és az dnkormanyzat e€rdekeit sértené.

Intézményi titoknak mindésiilnek a kovetkezok:

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtijékoztaté (média) szervek részére

A tomegtijékoztatd (média) eszkozok munkatarsainak tevékenységet az intézmény
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizid, a radid, egyéb hirportalok és az irott sajtoé képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.

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

— Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az ltala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatdé eszk6z6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozdlt adatok szakszerliségéért és
pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézményi
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6nkormanyzat jo himevére és
érdekeire.
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— Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

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

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

1.5. A munkaidé beosztdasa

Az intézmény munkarendje, mely a munkaid6ét és a pihen6iddt (ebédidd) tartalmazza a
kovetkezo:
hétfo: 7.30 - 17.00
kedd - csiitortok: 7.30 - 16.00
péntek: 7.30 - 12.30
A hivatalos munkarendtél eltéré, kiilén beosztas szerint dolgoznak:
— kisgyermekneveld
— boélesédei dajka
— segitd (csaladi bolesdde)
takarito
— gondozo (idések nappali ellatdsa, hazi segitségnyujtas)
Az intézményben a jelenléti iv vezetése kotelezd, melyen a munkakezdés, befejezés iddpontjat,
a szabadsag és tappénz id6tartamat eseményszertien vezetni kell. A munkakezdés és befejés
iddpontjat a munkavallalé sajat kezfileg koteles bejegyezni és aldirni

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézményvezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a munkaltatdi jogkor gyakorléja jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezeto a felelds.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetod
feladata.

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

Az intézmény dolgozéi munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzOokdnyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat,

- amunkak0rrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban lévo konkrét tigyeket,

- az atadasra kertl6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor Aatadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl az intézményvezetd
gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

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

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki kételes irdsban kérni a tovabbtanuldsi szandékat, akar diploma
megszerzeésérol, akar tovabbképzésrol van szo.

- Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacios idépontokat.

- Az intézmény a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza ut koltségét tériti a
konzultacios napokra és a vizsga napokra.

- A tandijat, a tankdnyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti
koltséget a dolgozo szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzijarulds meértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

1.10. A munkaba jiras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato kételes a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozdnak alkalmazésa utan a munkéba jaras koriilményeiben véltozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként felil kell vizsgalni.

A sajat tulajdont gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes jogszabalyok szerint kell kialakitani. A sajat tulajdonu gépjarmu
hasznélatanak részletes szabalyait kiilon Gépkocsi hasznalati szabéalyzatban kell rdgziteni,
melyet évente feliil kell vizsgalni.
A szabalyzatban meg kell hatarozni a kovetkezoket:
e sajat gépkocsi haszndlatra jogosultak kore
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e asajat gépkocsi hasznalataért fizetend6 dij mértéke.

1.11. Egyéb szabalyok
a) Fénymasolds
Az intézményben a szakmai munkaval sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen

torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

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

2. Kartéritési kotelezettség

A munkavillaldé/kézalkalmazott a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo/kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandéan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

3. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhdzatdban, hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladé 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 rendeltetésszer
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

4. Az intézmény ligyfélfogadisa

Az intézményvezetd fogadoorat tart. Az ligyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése és a fogadas
rendjének szabalyozasa az intézményvezeté feladata. Az ligyfélfogaddsinak szabdlyai
nyilvanosak. Az ligyfélfogadas rendje az dnkormanyzat honlapjan talalhato.

5. Az intézmény iligyiratkezelése

Az intézményben az Ugyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az iigyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd felel6s. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

6. A kiadmdnyozas rendje

A kiadmanyozds rendjét A kiadmanyozas rendjének szabalyzata szabalyozza.
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7. Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

A véddndi szolgalat, mint 6nallé szakmai egység jogosult a védondi szolgalat bélyegzdjének
hasznélatara. A védondi szolgalat bélyegzdjének haszndlatara a védond munkatars jogosult.

A csalad-és gyermekjoléti szolgélat, mint 6ndllé szakmai egység jogosult a csalad-és
gyermekjoléti szolgalat bélyegzdjének hasznalatdra. A csalad-és gyermekjoléti szolgélat
bélyegzdjének hasznalatdra a csaladsegitdé munkatérs jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzOk megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarél, nyilvantartasardl, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasarol az
intézményvezeto gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

8. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositisaval dsszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével
— az intézményvezetd feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Bocskaikerti Polgdrmesteri Hivatallal kotott Egytlittmiikodési
megdllapodasban foglaltak szerint kell végezni.

8.1. A gazdalkodas vitelét elosegitod belsé szabalyzatok

— Széamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabélyzat,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

— Gazdalkodasi szabalyzat,

— Beszerzési szabalyzat,

— A gépjarmivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak
szabalyzata,

— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

— A kozérdek(i adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének és a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

— Reprezentacios szabélyzat,

— A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,
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Belso ellendrzési kézikdnyv,

Bels6 kontrollrendszer szabalyzata,

Szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendje,
Integralt kockézatkezelési szabélyzat,

Ellen6rzési nyomvonal.

|

8.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szdmlavezet6 pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat
a pénzkezelési szabalyzat rdgziti. Neviket és aldirasukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.

Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyit a Bocskaikerti Polgarmesteri
Hivatal kijeldlt pénziigyi munkatérsa kételes érizni.

8.3 A gazdilkodasi és ellenérzési jogkorok gyakorlasianak rendje

A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesites,
utalvanyozas gyakorlasdnak modja, eljarasi és dokumentacios részletszabalyai, valamint az
ezeket végzd személyek kijeldlésének rendje a ,.Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzes,
teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendje” szabdlyzatban kerliltek elbirasra.

9, Az intézményben végezheto reklaimtevékenység

Reklamhordozd csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat

veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a természet karositasara o6sztonozne.

10. Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsod ellendrzesérol szolo 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendeletben foglalt el6irasok szerint az intézményvezet6 felels. Az intézménynél
a belsd ellendrzést kiilsd szolgaltato latja el.

A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyd
— szakmai tevékenységgel Osszefiiggd
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat.

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és kézikonyv minta
alapjan, a belsd ellenbrzési vezeté éltal kidolgozott és a jegyzd altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

11. Az intézményi 6v0, védo eloirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvet feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik €s
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket tadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a szlikséges intézkedéseket megtegye.
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Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot €s Tlizvédelmi szabdlyzatot,
valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

11.1. Bombariadé esetén kiivetendd eljaras

Akinek tudomdsara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robband eszkdzt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézményvezetot.

Az intézményvezet a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errél a tényrol az éptiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezetd utasitidsara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosagot a
bombariadordl.

12. Dohanyzas szabalyozasa

Az intézményben — a székhelyen és a telephelyen egyarant -a Nemdohdnyzdok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak és forgalmazisdnak egyes szabalyairol szolo 1999. XLIIL
Torvény rendelkezései alapjan tilos a dohanyzas. Az intézmény ,,nem dohdnyzé intézmény™.

13. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII torvényben
foglaltak alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kdzszolgalatban all6 személy, aki —
onélldan vagy testlilet tagjaként— javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre jogosult

— kozbeszerzési eljaras soran,

— feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkoddas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelést elbirdnyzatok, onkorményzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében,

— egyedi allami vagy Onkormanyzati tdmogatasrdl vald dontésre irdnyulo eljaras
lefolytatasa soran, vagy

— allami vagy Onkormanyzati tamogatasok felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran.

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

A vagyonnyilatkozat kezelését, 6rzését a Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatal altal kijeldlt
koztisztviseld végzi.

V. Fejezet
Fiiggelék részei

e Szamviteli politika (fenntartoval kézos)

o Eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata (fenntartoval kézos)
o Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata (fenntartéval kzos)

e Pénzkezelési szabalyzat (fenntartoval k6zos)

Bocskaikerti Humdnszolgaltaio Kozpont
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Szamlarend (fenntartoval kozos)

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend (fenntartoval kzos)

Az integralt kockazatkezelés eljarasrend szabalyozasa (fenntartéval k6zos)

Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabélyzata

(fenntartovak kozos)

Gépjarmii hasznalati szabalyzat (fenntartoval kézos)

e Vagyonvédelmi szabalyzat (fenntartoval kozos)

e A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje (fenntartoval k6zos)

e Adatvédelmi szabdlyzat

e Belsoellendrzési szabalyzat

e Iratkezelési szabalyzat

Munkaruha szabalyzat

A kiadményozas rendjének szabalyzata

e Szocialis munka etikai koédexe

e Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata

e Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje

e Munkavédelmi szabalyzat (Munkahelyi Kockazatelemzés és Kockazatértékelés)

e Tlizvédelmi szabalyzat

e A kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezden
kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozataldnak szabdlyzata,

e Reprezentacios szabalyzat,

e A vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,

e Belso szabalyzat a nem dohdnyzok védelmében

e Egyiittmikdodési megallapodas Bocskaikert Polgarmesteri Hivatallal

Az SZMSZ fuggelékeinek — kivéve a fenntartoval kozds szabalyzatok- naprakész allapotban
tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Bocskaikerti Humanszolgditatoé Kazpont
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2Zaro rendelkezések

Az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzata 2021. jalius 09. napjan I1ép hatalyba. Ezzel
egyidejlileg a képviseld testiilet 168/2020. (XI.17.) polgarmesteri hatarozataval jovahagyott
szervezeti és miik6dési szabalyzata hatalyat veszti.

Az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt
elirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét megismerési nyilatkozaton
alairasukkal igazoljak.

Az érintett dolgozok munkakéri leirasaban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért az

intézményvezet6 a felelSs.

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

A Bocskaikerti Huménszolgaltaté K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Képvisel6-
testiilet 7/2021. (VIL.09.) KT. szdmu hatdrozatdval jévahagyta.

Bocskaikerti Humdnszolgaltaté Kozpont
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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Kivonat
a Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
2021. szeptember 30-a4n megtartott ilésének jegyzokonyvébol

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
32/2021(IX.30.) KT. sz. hatarozata

Bocskaikert K6zségi Onkormdnyzat képvisel-testiilete megtargyalta a Bocskaikerti
Humanszolgaltato Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat és azt elfogadja.

Ezzel egyidejiileg a képviselo-testiilet 7/2021(VIL.09.) KT. szamu polgarmesteri

hatarozataval jévahagyott szervezeti és miikodési szabdlyzata hataly4t veszti.

Hataridé: azonnal
Felel6s: Sz6116s Sandor polgarmester

Bocskaikert, 2021. szeptember 30.

A kivonat hiteléil:




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

BOCSKAIKERTI HUMANSZOLGALTATO

KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatdlyos: 2021. 09.30.-tol

Elfogadva:32/2021(1X.30.) KT. szamu hatdrozattal
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Szervezeti és Mikodési Szabélyzat

Bevezeto

A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi III. térvény (tovabbiakban:
Szt.) 92/B. (1) bekezdés c¢.) pontja; a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé
1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.); az 1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol
és Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 90/2007 (VIIL.29.) KT. szamu
hatarozataval elfogadott alapité okirataban foglaltak érvényre juttatisa érdekében az
intézményi mikodés demokratikus rendjének Dbiztositasa céljabol a Bocskaikerti
Humanszolgaltaté Kozpont a kvetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban
SZMSZ) alkotja:

1 Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az intézmény miikodési szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve szabalyozza azokat a kérdéseket, amelyeket
jogszabalyok nem rendeznek.

2 Az SZMSZ -ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatidsa feladata s
kotelezettsége az intézmény vezetdjének, szakembereinek, egyéb alkalmazottjainak.

3 Az SZMSZ megismerése és betartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek
az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalodsitasaban, illetve igénybe veszik
szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

4 Az SZMSZ szabalyainak megtartasa kozos érdek, ezért az abban foglaltak megszegése
esetén az intézményvezet6 az alkalmazottakkal szemben munka-és polgarjogi intézkedést tehet,
sulyosabb esetben biintet6jogi felelosségre vonast kezdeményezhet.

5 Az intézmény dolgozdjanak tajékoztatni kell az intézménnyel kapcsolatba keriild
személyt a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartisat. Amennyiben a szabélyzatban
foglaltakat megsértik, ugy az intézmény vezetGjét tajékoztatni kell az eseményekrol.

Bocskaikerti Humdnszolgcgtato' Kézpont
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. Fejezet

Altalinos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikiddési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Bocskaikerti Humanszolgaltatd
Kozpont (tovabbiakban Intézmény) adatait €s szervezeti felépitését, a vezetd és az
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Intézmény feladatellatasanak részletes belsé rendjét
és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozé miikodés szabdlyait, figyelembe véve az
allamhaztartasrél sz6016 térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban Avr.) 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Bocskaikerti Humanszolgaltato
Kozpont vezetOjére és dolgozodira, szamukra a jogszabédlyokban, képvisel6-testiileti
dontésekben megfogalmazott feladat- és hatdskori, szervezeti és miikodési eldirasok
alkalmazasira. Az SZMSZ a Bocskaikert Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiiletének
jovahagyasaval 1ép hatalyba €s visszavondsig érvényes.

2. Az Intézmény miikédési rendjét meghatarozoé dokumentumok

Az intézmény létrehozasarol a Képviselo-testiilet a 90/2007 (VIIL.29.) KT. szamu
hatdrozataban dontott. Ebben meghatdrozta, hogy a 2007.11.15. napjatol szocidlis
alapszolgaltatas, gyermekvédelmi, egészségligyi alapellatas feladatok ellatdsa érdekében
BOCSKAIKERTI HUMANSZOLGALTATO KOZPONT elnevezéssel 6nkorméanyzati
intézményt hoz létre. Az intézmény fenntartéja és iranyitd szerve Bocskaikert Kozségi
Onkormanyzat, 4241 Poroszlay 1it 20.

Az intézmény:
Torzskdnyvi azonositd szama: 760665
Alapitoi okirat kelte; 2007.08.29.

Alapitoi okirat szama: 90/2007 (VIII.29.) KT. szdmu hatarozat
Alapitas idépontja: 2007.11.15.

2.1. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét az intézményvezetd altal kiadott
szabalyzatok, utasitasok, munkakdri leirdsok hatarozzak meg.

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

Az intézmény megnevezése: Bocskaikerti Humanszolgaltaté Kozpont
Az intézmény székhelye, cime: 4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
Az intézmény telephelyei:

4241 Bocskaikert, Debreceni ut 116.

4241 Bocskaikert, Debreceni ut 118.

4241 Bocskaikert, Baross Gabor 1t 24/B.

Az alapité szerv neve, alapitoi jog gyakorloja: Bocskaikert Kozségi Onkorményzat
Az alapité szerv cime: 4241 Bocskaikert, Poroszlay ut 20.
Az alapitas datuma: 2007. november 15.

Az alapité okirat szama: a Képvisel6— testiilet 90/2007 (VIIL29.) KT. szamu hatarozataval
elfogadva.

Jogel6d intézmény neve, cime: Alapszolgaltatasi Kdzpont; 4241 Bocskaikert, Vincellér utca
20.

Az intézmény miikodési teriilete: Bocskaikert k6zség kozigazgatasi teriilete

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

Az intézmény iranyité szerve: Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képvisels- Testiilete;
4241 Bocskaikert, Poroszlay ut 20.

Az intézmény jogallasa: Helyi 6nkorményzati koltségvetési szerv

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 760665

Az intézmény adoészama: 15760669-2-09

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

Gazdalkodasi Jogkore: Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv. Részben

onalléan gazdilkodd koltségvetési szerv. Az intézmény, mint koltségvetési szerv alapitdi,
illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi, szavazatels6bbségi) jogokat nem gyakorol.

Az alapit6 Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat gyakorolja a gazdalkodé szervezetek esetében
az alapitoi, illetve tulajdonosi jogokat.

Bocskaikerti Humdnszolgaltato K()'zpoz?
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Gazdalkodast ellaté szerv: Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatal, 4241 Bocskaikert, Poroszlay
ut 20.

Fizetési szamla szama: 60600187- 11082170-00000000

Az iranyité szerv altal kijelélt pénzforgalmi szimlavezeté pénzintézet: Takarékbank Zrt.

Az intézmény bélyegzéi:

1) Bocskaikerti Humanszolgaltato Kozpont:
e akorbélyegzoé tartalmazza az intézmény nevét
2) Védondi Szolgalat Bocskaikert
e a korbélyegzd tartalmazza védondi szolgalat megnevezést €s a telepiilés
nevét
3) Bocskaikerti Humadnszolgadltato Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat
e akorbélyegz6 tartalmazza az intézmény nevét és az 6nallo szakmai egység:
csalad-és gyermekjoléti szolgalat megnevezést

3.1. Az intézmény vezetéjének jogallisa:

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: Az intézményt — a kozalkalmazottak
jogallasarol szolé 1992. évi XXXII. térvény, valamint a kdzalkalmazottak jogéllasarol
sz6l6 1992, évi XXXIIL. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtasarél szélo 257/2000. (XII. 26.) Korm.
rendelet alapjan kozalkalmazotti jogviszonyba, hatarozott (5 év) idére, palyazat alapjan
megbizott magasabb vezetdi beosztast intézményvezetd vezeti. Az intézményvezetd felett
a kinevezési, vezetoi megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkort Bocskaikert Kozségi
Onkormanyzat képviselo-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatéi jogkér gyakorloja a
polgarmester.

3.2. Az intézmény dolgozéinak jogallasa:

A Bocskaikerti Humanszolgaltato Kozpont dolgozoéi felett a kinevezési és munkaltatéi
jogokat az intézmény vezetéje gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozd jogszabaly |
1 kbzalkalmazotti jogviszony a ‘kéz’zalkalmazottak jogallasarol szél6 1992, évi XXXIIL |
torveny ]
2 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szo6l6 2013. évi V. térvény

3.3. A feladat ellatasara szolgal6 vagyon:
Az intézmény altal hasznalt vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jogra vonatkozo6an 15/2004.

Bocskaikerti Humdnszolgaltato Kozpont
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(XII. 1.) KT. sz. rendelet az iranyado.

4. Az éves munkaterv

Az intézmény vezetSje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,

— a feladat végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,

— a feladat végrehajtasanak hataridejét,

— a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell. Az intézmény vezet6je a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

1l. Fejezet

Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozéi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, iranyitd
szerv dltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kitelezben eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

1.1. Az intézmény kozfeladata

A koltségvetési szerv kozfeladata: a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993.
év I11. tv. (a tovabbiakban: Szt.) 57. § (1) bekezdése alapjan szociélis alapszolgaltatasi feladatok
ellatasa: szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyujtas, nappali ellatds, falugondnoki és
tanyagondnoki szolgdltatas, csaladsegités; a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz010 1997. évi XXXI. tv. (a tovabbiakban: Gyvt.) 40. §. alapjan gyermekjoléti alapellatasként
csalad-és gyermekjoléti szolgalat feladatainak ellatdsa, a 42. §. alapjan bolesddei ellatas, azon
beliil a 44/A. §. alapjan csaladi bélcsddei, a 43/A. § szerinti mini bolcsddei feladatok ellatasa,
a 21. §. alapjan gyermekétkeztetés; az egészségligyrdl szolé 1997. évi CLIV. tv. 40-41. §.
alapjan csalad és novédelmi egészségiigyi gondozas, védéndi feladatok ellatasa.

Bocskaikerti Humadnszolgdltaté Kozpont
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1.2. Az intézmény alaptevékenysége

Személyes gondoskodast nyijt6 alapszolgaltatasok, gyermekjoléti alapelldtisok és
teriileti védondi ellatas biztositasa

a.) személyes gondoskodast nyujté alapszolgdltatds keretében:
(A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szol6 1993. évi IIL. torvény
alapjan)
— szocialis étkeztetés: szocialis konyha
— hazi segitségnyijtas (engedélyezett 1étszam 18 0)
— tanyagondnoki szolgaltatas (2 szolgalat)
— nappali ellatds —idéskoruak nappali ellatasa (engedélyezett
féréhely: 20)
o csaladsegités (lisd lentebb csalad-és gyermekjoléti  szolgéltatds
megjegyzését)

b.) gyermekjoléti alapellatas keretében:
(a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXL.
torvény alapjan)
» csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas (megjegyzés: 2016. januar 01-t61
a csaladsegités a gyermekj6léti szolgaltatassal egy szolgaltatd - a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat - keretében miikodtethets. A csalad- és gyermekjoléti
szolgalat ellatja a csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdés szerinti feladatait,
valamint a Gyvt. 39. és 40. §-a szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi
feladatokat.
e csaladi bolcséde (Mazsola Csaladi Bélesdde és Csillagvirag
Csaladi Bolcstde)
mini bélcséde (2 csoport)
gyermekétkeztetés (mini bolesddében)

c) teriileti véddndi elldtds keretében
(Az egészségiigyr6l szolo 1997. évi CLIV. torvény alapjan)
e csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas (véddndi szolgalat)

Ervényes miikodési engedéllyel rendelkezik:

csalad- és gyermekjoléti szolgaltat,

csaladi bolcsode,

mini bolcséde

idéskoraak nappali ellatasa,

szocidlis étkeztetés: szocialis konyhan,

hazi segitségnyjtas,

tanyagondnoki szolgaltatas

védonodi szolgalat (kozremiikoddi szerzédéssel)

Kotelezd feladat: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas, szocidlis étkeztetés, hazi
segitségnytjtas, idoskorak  nappali  ellatdsa, bolcsédei  ellatas,
gyermekétkeztetés, védondi szolgalat

Onként vallalt feladat, amely Aallamilag finanszirozott: tanyagondnoki

Bocskaikerti Humanszolgaitato Kozpont
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

szolgaltatas

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

1.4. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartisi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 889900 Mashova nem sorolhaté egyéb szocialis ellatas bentlakés nélkiil

1.5. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszadm
074031 Csalad és novédelmi egészségiigyi gondozas
2 | 102031 Id6sek nappali ellatasa
3 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi bdlcséde, munkahelyi bolcsdde,
napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkézbeni ellatas utjan
4 | 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcs6dében torténd ellatasa
5 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
6 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
7 | 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan
8 | 107052 Hazi segitségnynjtas
9 | 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Bocskaikerti Humdnszolgaltato Kozpont
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111, Fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése és miikddési rendje

Az Intézmény mitkodését meghatarozo jogszabalyok:
- akozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény,
- amunka torvénykonyvérol szol6 2012. évi L. térvény,
- azéallamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
- aszamvitelr6l sz6l6 2000. évi c.térvény,
- aszocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szol6 1993. évi III. térveny,
- agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz0l6 1997. évi XXXI. térvény,
- azinformaciés 6nrendelkezésijogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torveény,
- az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérol és védelmérdl
sz016 1997. évi XLVII. térvény,
- az allamhéztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,
- a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hat6sagi nyilvantartasarol és ellen6rzésérél szo16 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,
a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartisrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,
a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérol szol6 9/1999. (XL
24.) SzCsM rendelet,
a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
mitkodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik
feltételeirdl
49/2004. (v. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védénéi ellatasrol
26/1997.(1X.3) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.
a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol szolé
8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,
a személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgardl sz6l6 9/2000. (VIIL 4.) SzCsMrendelet,
- aszemélyes gondoskodast nytjté szocidlis ellatasok téritési dijarol sz616 29/1993. (II.
17.) Korm. rendelet,
- 328/2011. (XIL 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

Az Intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositdsa mellett a miikodési
engedélyben bejegyzett ellatasokat nyijtsa az ellatast igénylok részére.

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

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

Bocskaikerti Humdnszolgaltato Kézpont
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2. Az intézmény feladatai, hataskore és szervezeti egységei

A Bocskaikerti Humanszolgaltaté Kézpont személyes gondoskodast nytjté alapszolgaltatast,
gyermekjoléti alapellatast, teriileti védondi ellatast biztosité integralt intézmény. Az integralt
intézményen beliil a szolgaltatdsok ©nallé szakmai egységet alkotnak. A feladatokat az
SZMSZ; az 1993. évi III. térvény; az 1997. évi XXXI. térvény és a végrehajtasukra kiadott
rendeletek, valamint az 1997. évi CLIV. térvény és a 49/2004. ESzCsM rendelet alapjan vegzi.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, igy az ezzel Osszefliggd feladatok
ellatasaval az iranyité szerv a gazdasagi szervezettel rendelkez6 Bocskaikert Polgarmesteri
Hivatal koltségvetési szervet jelolte ki.

2.1. Az intézmény szervezeti egységei

a.) Személyes gondoskoddst nyujto alapszolgaltatasok:
— szocialis étkeztetés (foglalkoztatott 1étszam: -)
— hazi segitségnyujtés (foglalkoztatott 1étszam: 3 6 gondozo)
— tanyagondnoki szolgaltatas (2 szolgalat) (foglalkoztatott létszdm: 2 f0
tanyagondnok)
— nappali ellatas — idéskorGak nappali ellatasa (foglalkoztatott 1étszam: 1 {0
gondozo, 1 {6 intézményvezetd)

b.) Gyermekjoléti alapellatasok:
— csalad-és gyermekjoléti szolgaltatds (foglalkoztatott 1étszam 1 f6

csalédsegité')) *megiegyzés: 2016. janudr 01-t61 a csaladsegités a gyermekjoléti szolgéltatissal egy
szolgaltaté - a csalad- és gyermekjoléti szolgélat - keretében mitkddtethetd. A csalad- €s gyermekjoléti
szolgilat ellatja a csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdés szerinti feladatait, valamint a Gyvt. 39. és 40. §-
a szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat

— bolcsodei ellatas
e csaladi  bolesdde  (foglalkoztatott — létszam: 2 {6
kisgyermekneveld, 2 {6 segitd)
o Mazsola Csaladi Bolcsdde (férohelyek szdma: 8)
o Csillagvirag Csaladi Bolcséde (férohelyek szdma: 7)
e mini bolcséde (foglalkoztatott 1étszam: 3 f6 kisgyermekneveld,
2 f6 bolcsodeti dajka, 1 6 takarito)
o Bo