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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat célja, hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Nyiradonyi Szocidlis ¢s Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont (a tovabbiakban: intézmény)
adatait és szervezeti felépitését, a vezetok ¢és az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény mitkddési szabalyait.

Az intézmény szamdra a jogszabalyokban, Térsulasi Tanacsi dontésekben megfogalmazott
feladat - és hataskori szervezeti ¢s miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény Gsszes dolgozdjara, €s a szolgaltatasokat igénybe
vevokre.

Az SZMSZ a Nyiradonyi Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulas (a tovabbiakban: Fenntartd)
Tarsulasi Tanacsanak jovahagyasaval 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

1.2. Az SZMSZ nyilvanossaga

Jelen szabalyzat egy-egy példanyat a székhelyen, a telephelyeken, és az ellatottak szamara
nyitva all6 helyiségekben a dolgozok ¢és az ellatottak szamara hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni, és biztositani kell azt, hogy abba a dolgozdk ¢és az ellatottak barmikor
beletekinthessenek.

1.3. Az Alapité Okirat kelte, szama

Az intézmény jogeldd koltségvetési szervének alapitasanak datuma: 1997. aprilis 24.

Az Alapité Okirat
kelte: 2019. november 26.
szama: 1/840-34/2019.

1.4. Az intézmény kozfeladata

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 8. és 8a. pontja alapjan gyermekjoléti szolgaltatast és szocialis szolgaltatast biztosit.
A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény (a tovabbiakban:
Szt.) 62. §, 63. §, 64. §, 65./F. §-a alapjan étkeztetést, hazi segitségnyujtast, csaladsegitést,
nappali ellatast, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 39. §-a alapjan gyermekjoléti szolgaltatast, a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat 40. § (2) bekezdésben meghatarozott feladatait, valamint a csalad- és
gyermekjoléti kozpont 40/A. § (2) bekezdésben meghatarozott feladatait, a 42. §-ban
meghatdrozott gyermekek napkozbeni ellatasat (bolcsdde), valamint a bolcsédés gyermekek
részére nyujtott gyermekétkeztetéssel dsszefliggd feladatokat biztositja.

Tamogatd szolgalatot miikddtet a Szt. 65./C §-a, tanyagondnoki szolgalatot mitkodtet a Szt.
60. §-a, jelzOrendszeres hazi segitségnytjtast miikddtet az Szt. 65. §-a alapjan.



I.5. Az intézmény székhelye, telephelyei, ellatottak szamara nyitva allé
helyiségei

Az intézmény neve: Nyiradonyi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont

Székhelye: 4254 Nyiradony, D6zsa Gyorgy u. 5.
A székhelyen nytjtott szolgaltatasok: - csaladsegités

- gyermekjoléti szolgaltatas

- szocialis étkeztetés

- hézi segitségnytjtas

- jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

- tamogato szolgaltatas

- tanyagondnoki szolgaltatas

- gyermekek bolcsddében torténd ellatasa
Az intézmény telephelyei

Nyiradonyi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont 2. szamu Bolcsode
cime: 4251 Hajdisdmson, Szatmari ut 16.
A telephelyen nytjtott szolgaltatas: - gyermekek bolcsddében torténd ellatasa

Nyiradonyi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont Hajdusamsoni Telephelye
cime: 4251 Hajdisamson, Rakoczi utca 9.
A telephelyen nyujtott szolgaltatasok: - csaladsegités
- gyermekjoléti szolgaltatas
- szocidlis étkeztetés
- hazi segitségnyujtas
- jelzOrendszeres hazi segitségnyjtas
- tAmogato szolgaltatas
- tanyagondnoki szolgaltatas
- idések nappali ellatasa
Ellatottak szamara nyitva allo helyiségek

4266 Fiilop, Arany Janos utca 21.
Nyujtott szolgaltatasok: - csaladsegités
- gyermekjoléti szolgaltatas
- tAmogato szolgaltatas
- szocidlis étkeztetés
- hazi segitségnyujtas

4262 Nyiracsad, Kassai utca 4.
Nyujtott szolgaltatasok: - csaladsegités
- gyermekjoléti szolgaltatas
- hézi segitségnytjtas
- jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
- szocidlis étkeztetés

4264 Nyirabrany, Hajnal utca 2.
Nyujtott szolgaltatasok: - csaladsegités
- gyermekjoléti szolgaltatas



- szocialis étkeztetés
- hézi segitségnytjtas
- jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

4288 Ujléta, Kossuth utca 20.

Nyujtott szolgaltatasok: - csaladsegités
- gyermekjoléti szolgaltatas
- szocidlis étkeztetés
- hazi segitségnyujtas

4285 Almosd, Rakéczi utca 2/c
Nyujtott szolgaltatasok: - csaladsegités
- gyermekjoléti szolgaltatas

Az intézmény elérhetdségei: Tel/Fax: 52/204-324, 52/593-073, Mobil: 30/990-9419
Email: szocialiskozpont.nyiradony@gmail.com

1.6. Az intézmény alapitd, fenntarto iranyité szerv neve

Az intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
neve: Nyiradonyi Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulas
székhelye: 4254 Nyiradony, Arpad tér 1.

Az intézmény fenntartojanak:
neve: Nyiradonyi Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulas
székhelye: 4254 Nyiradony, Arpad tér 1.

Az intézmény iranyité szervének:
neve: Nyiradonyi Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulas Tarsuldsi Tanacs
székhelye: 4254 Nyiradony, Arpad tér 1.

I.7. Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény kotelez6 feladatai: szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idosek nappali
ellatasa, gyermekek napkozbeni (bolcsdde) ellatdsa, csaladsegités ¢és gyermekjoléti
szolgaltatas biztositasa.

szocialis étkeztetés: a koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichidtriai vagy
szenvedélybetegségiik, hajléktalansdguk miatt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan
vagy atmeneti jelleggel étkezés biztositdsara nem képes személyeknek nyujtott legalabb napi
egyszeri meleg étkezésével Osszefiiggd feladatok ellatasa,

hazi segitségnyujtas: a legfeljebb napi 4 oras gondozasi igényli személy részére nyujtott,
alapvetd gondozasi, apolasi feladatokat, onallé életvitel fenntartasaban, az ellatott és
lakokornyezete higiénids koriilményeinek megtartdsaban valdo  kozremilkodést, a
vészhelyzetek kialakulasdnak megel6zésében, illetve azok elharitasdban valod segitségnyujtast
magaban foglalé hézi segitségnyujtassal osszefiiggd feladatok ellatasa,




idések nappali ellatasa: a sajat otthonukban ¢€l6, idés koruk miatt szocialis €s mentélis
tamogatasra szoruld, onmagukrol valdo gondoskodésra részben képes személyek intézményi
napkozbeni ellatasaval, annak tAmogatasaval dsszefliggd feladatok ellatésa,

gyermekek bolcsddei ellatasa: a bolesodei feladatok ellatasaval, valamint a bolcsdde
alapellatason tal nyujtott szolgaltatasaival Osszefliggd feladatok ellatdsa, a bolcsOdés
gyermekek részére nyujtott gyermekétkeztetéssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

csalad- és gyermekjoléti szolgaltatdsok: a Gyvt.-ben a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
alcim alatt meghatarozott gyermekjoléti szolgaltatasi feladatok, valamint a csaladsegités Szt.
szerinti feladatok ellatas 6sszefliggd feladatok ellatéasa,

csalad-és gyermekjoléti kozpont: a Gyvt.-ben a csalad-€s gyermekjoléti kozpont alcim alatt
meghatarozott, a Gyvt. €s Szt. szerinti altaldnos szolgaltatasi feladatokon tilmend, a jaras
egészére vonatkozo feladatok ellatasa.

Az intézmény onként vallalt feladatai: tdmogatod szolgalatot-, tanyagondnoki szolgalatot-,
valamint jelzOrendszeres hazi segitségnyujtast mikodtet.

tamogatd  szolgéltatdas  fogyatékos személyek részére: a fogyatékos személyek
lakokornyezetben torténd ellatasat, elsésorban a lakason kiviili kozszolgaltatdsok elérésének
segitését, valamint életviteliik onallosaganak megdrzése mellett a lakdson beliili specialis
segitségnyjtas biztositdsdt magdban foglald tamogatd szolgaltatassal, annak tdmogatasaval
Osszefliggo feladatok ellatéasa,

tanyagondnoki szolgéltatds: az aprofalvak ¢és a kiilteriileti vagy egyéb belteriileti, valamint a
tanyasi lakott helyek intézményhidnyabol eredd hatranyainak enyhitése, az alapvetd
sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatashoz, valamint egyes
alapszolgaltatdsokhoz vald hozzajutds biztositdsa, tovabba az egyéni, kozOsségi szintll
sziikségletek teljesitésének céljabol jogszabalyban meghatarozott feltételekkel miikddtetett
tanyagondnoki szolgaltatassal 6sszefliggd feladatok ellatasa,

jelzérendszeres hazi segitségnyujtds: a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis
helyzetiik miatt raszorulo, segélyhivd késziilék megfeleld hasznélatara képes személyek
részére az Onalld életvitel fenntartasa mellett felmeriild krizishelyzetek elhéritasa céljabol
nyujtott ellatassal 6sszefliggd feladatok ellatasa,

1.8. Az intézmény féréhelyeinek szama

Székhely bolesdde (4254 Nyiradony, Dozsa Gyorgy utca 5.): 40 6
Telephely bolcsdde (4251 Hajdusamson, Szatmari ut 16.): 42 £6
Iddsek nappali ellatasa (4251 Hajdusdmson, Rakoczi utca 9.): 20 6
A hézi segitségnyujtasban ellathatd személyek szama:
- a sz€khelyen: 154 6
- telephelyen: 28 {6
- Osszesen: 182 f6
A jelz6érendszeres hazi segitségnyujtasban kihelyezhetd késziilékek szama: 110 db késziilék.



1.9. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése

korményzati funkciészam | kormanyzati funkcido megnevezése
101222 Tamogato szolgaltatds fogyatékos személyek részére
2 1102031 Idések nappali ellatésa
3 104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolesédében torténd
ellatasa
4 104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali
intézményeében
5 | 104042 Csalad ¢és gyermekjoléti szolgéltatasok
6 | 104043 Csaléd és gyermekjoléti kozpont
7 1107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhdn
8 | 107052 Hézi segitségnyjtas
9 |107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas
10 | 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatés

1.10. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete

Gyermekek napkdzbeni ellatdsat biztositdo bdlcsdde: Nyiradony varos, Hajdlisamson véros,
Vamospéres  varos, Nyirabrany nagykozseg, Bagamer nagykozség, Nyiracsad kozseg,
Nyirmartonfalva kozség, Fiilop kozség, Ujléta kozség, Almosd kozség és Nyirmihalydi
kozség kozigazgatasi teriiletén,

Etkeztetés: Nyiradony varos, HajdGsamson véros, Nyirdbrany nagykozség, Fiillop kozség,
Nyiracsad kozség és Ujléta kozség kozigazgatasi teriiletén,

Csaladsegitd szolgaltatds: Nyiradony varos, Hajdisamson varos, Nyirabrany nagykdzség,
Fiilop kozség, Nyiracsad kozség, Ujléta kozség és Almosd kdzség kozigazgatasi teriiletén,

Gyermekjoléti szolgaltatas: Nyiradony varos, Hajdusamson varos, Nyirdbrany nagykozség,
Fiilop kozség, Nyiracsad kozség, Ujléta kozség €és Almosd kozség kozigazgatasi teriiletén,

Tamogatd szolgaltatas: Hajdusdmson varos, Nyiradony varos, Nyiracsad kozség és Fiilop
kozség kozigazgatasi teriiletén,

Tanyagondnoki szolgaltatds: Nyiradony varos kozigazgatasi teriiletén (Aradvanypuszta,
Tamasipuszta, Szakolykert, Laro-tanya kiilteriileti telepiilésrészein), és Hajdiisamson Liget
tanya (Buzogany utca, Ligetdiild, Nad utca, Zsindely utca) kiilteriileti teleptilésrészein,

Idések nappali ellatdsa: Hajdusamson varos, Nyiradony varos, Nyiracsad kozség, Fiilop
kozség és Nyirabrany nagykozség kozigazgatasi teriiletén,

Hazi segitségnyujtas: Hajdtisamson véros, Nyiradony varos, Nyiracsad kozség, Ujléta kozség,
Fiilop kozség ¢és Nyirabrany nagykozség kozigazgatasi teriiletén,



Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas: Hajdisamson varos, Nyiradony varos, Nyirdbrany
nagykozség és Nyiracsad kozség kozigazgatasi teriiletén,

Csalad- ¢és gyermekjoléti kozpont tekintetében: Nyiradony varos, Vamospércs varos,
Nyirabrany nagykoézseg, Bagamer nagykoézseg, Nyiracsad kozseg, Nyirmartonfalva kozség,
Filop kozség, Ujléta kozség és Almosd kozség kozigazgatasi teriiletén,

1.11. Az intézmény azonosit6 adatai

Torzskonyvi azonositd szam: 766777

Bankszamlaszam: 60600118-11081636

Adoészam: 15766775-2-09

KSH statisztikai szamjel: 15766775-8899-322-09

Alaptevékenységi szakagazat: 889900 Mashova nem sorolhatd egyéb szocialis ellatas
bentlakas nélkiil

Tevékenységének forrasa: A Nyiradonyi Szocidlis ¢és Gyermekjoléti Tarsulds
tagbnkormanyzatainak koltségvetésébol nyujtott tamogatds, allami tdmogatasok, az
intézmény sajat bevétele, atvett pénzeszkdzok, valamint tdmogatasértékii bevételek.

Gazdalkodasi besoroldsa: Onélloan miikodd koltségvetési szerv. Alaptevékenységét
onalldéan latja el. Az eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv,
melynek pénziigyi, gazdasagi feladatait a Nyiradonyi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.12. Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje
A magasabb vezetd megbizasardl nyilvanos palyazat utjdn a Fenntartdo Tarsuldsi Tanacsa
dont. A megbizas hatarozott idére, legfeljebb 5 évre adhato. Az intézmény magasabb vezetdje

felett az egyéb munkaltatoi jogokat a Fenntartd Tarsulasi Tanacs elndke gyakorolja.

1.13. Az intézménynél alkalmazasban allé6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

jogviszony

kézalkalmazotti 1992. ¢évi XXXII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol és a

jogviszony kézalkalmazottak jogé!lésérél . . sz@lé
1992. ¢évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet

megbizasi 2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyvrol

jogviszony

munkaviszony 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

kozfoglalkoztatasi | 2011. évi CVI. torvény a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz
jogviszony kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol




1.14. A feladatellatast szolgal6é vagyon

A Nyiradonyi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont feladatellatasat az alabbi
Onkorményzati tulajdonban 1év6 ingatlanok, valamint intézményi leltar szerint a benniik 1évo
berendezések, felszerelések, ingdsagok szolgaljak:

a.) Nyiradonyban a Nyiradony Varos Onkormanyzat 1/1 ardnyt tulajdondban 1évé
- Nyiradony, Dézsa Gyorgy utca 5. szam alatti
b.) Nyiracsadon a Nyiracsad K6zség Onkormanyzatanak 1/1 aranyu tulajdonaban 1évé
- Nyiracsad, Kassai utca 4. szam alatti
c.) Hajdisamsonban a Hajdisamson Varos Onkormanyzatanak 1/1 aranyt tulajdonaban
1évo
- Hajdisamson, Rakoczi utca 9. szam alatti
- Hajdusamson, Szatmari at 16. szam alatti
d.) Nyirabranyban a Nyirdbrany K6zség Onkormanyzatanak 1/1 aranyu tulajdoniban
1évo
- Nyirabrany, Hajnal utca 2. szam alatti
e.) Fiilopon a Fiilop Kozség Onkorméanyzatanak 1/1 aranyu tulajdonaban 1év6
- Filop, Arany Janos utca 21. szam alatti
f.) Ujlétan az Ujléta Kozség Onkormanyzatanak 1/1 arany tulajdonaban 1év6
- Ujléta, Kossuth utca 20. szam alatti
g.) Almosdon az Almosd K6zség Onkormanyzatanak 1/1 arany tulajdonaban 1év
- Almosd, Rakoczi utca 2/c szam alatti ingatlan,
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Il. SZERVEZETI FELEPITES, A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

Az intézmény altal nyujtott szocidlis és gyermekjoléti alapellatasok részletes leirasat a
szolgaltatasok szakmai programjai tartalmazzak.

I.1. Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas

A csaladsegitést ¢és a gyermekjoléti szolgéltatdst az intézmény Csaldd- és gyermekjoléti
szolgalata, illetve Csalad- és gyermekjoléti kozpontja keretében latjuk el.

A Csalad- és gyermekjoléti szolgalatot az intézmény szervezeti és szakmai tekintetében 6nalld
intézményegységeként mikodtetjiik Nyiradony, Hajdusdmson, Nyirdbrany, Fiilop, Nyiracsad,
Ujléta és Almosd kozigazgatasi tertiletén.

A Csalad- ¢és gyermekjoléti kozpont feladatait az intézmény szervezeti €s szakmai
szempontbol 6nalld intézményegységeként biztositjuk Nyiradony, Vamospéres, Nyirabrany,
Bagamér, Nyiracsad, Nyirmartonfalva, Fiilop, Ujléta és Almosd kozigazgatasi tertiletén.

I.1.1. A Csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatai

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat az Szt. 64.§-dban foglaltak értelmében csaladsegitést
biztosit, amely a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szamadra az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott
szolgaltatds. A Gyvt.39. §-a szerint a személyes gondoskodas keretébe tartozd gyermekjoléti
alapellatasként gyermekjoléti szolgaltatast nyujt, amely olyan, a gyermek érdekeit védo
specialis személyes szocialis szolgaltatds, amely a szociadlis munka modszereinek ¢&s
eszkozeinek felhasznaladsaval szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzeését, a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek
visszahelyezését. A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek testi, lelki egészségének,
csaladban torténd nevelésének eldsegitése.

A gyermekjoléti szolgéltatds feladata a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében
- Az ellatasi teriileten ¢€l6 gyermekek szocidlis helyzetét, veszélyeztetettségét
figyelemmel kiséri.
- Téjékoztatast nyOjt a gyermeki jogokrol, a gyermek fejlédését biztositd
tamogatasokrol, €s segiti a hozzajutast.
- Meghallgatja és orvosolja a gyermekek panaszat.
- Megszervezi a csaladtervezési, pszichologiai, nevelési, egészségligyi, mentalhigiénés
¢s karos szenvedélyek megeldzeését célzo tandcsadast és a hozzajutast.
- Segiti a szocidlis valsaghelyzeti varandos anyat, a csaladok atmeneti otthonaban
igénybe vehet6 ellatashoz a hozzjutast.
- Szabadidés programokat szervez, hivatalos iigyek intézését segiti, felkérésre
kornyezettanulmanyt készit.
- Részt vesz a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszer mitkddtetésében, a jelzd
rendszeri egytittmiikodést biztositja.
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A veszélyeztetettséggel kapcsolatos jelzést fogadja, intézkedésérdl tajékoztatja a
jelzést tevot.

Feltarja a veszélyeztetettséget el6idézd okokat, megoldasukra javaslatot készit.

Segiti a nevelési-oktatasi intézmények gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatait.

A hivatalos tligyek intézésének segitése.

A gyermekjoléti szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében
iskolai szocidlis munkat biztosithat.

Tajékoztatast nyujt az egészségiigyi intézményeknél miikodd inkubatorokrol, illetve az
orokbefogadas lehetdségeirdl.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

Eldsegiti a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkez6 miikodési
zavarok ellensulyozasat, a csaladi konfliktusok megoldasat, kiilondsen a valas, a
gyermekelhelyezés €s a kapcsolattartas esetében.

Kezdeményezi az egyéb gyermekjoléti alapellatasok, a szocialis alapszolgaltatasok,
kiilonosen a csaladsegités, egészségiigyi ellatasok, pedagodgiai szakszolgéalatok
igénybevételét.

Javaslatot készit hatdsagi gyermekvédelmi intézkedésekre, valamint a gyermek
megel6z0 partfogasanak melldzésére, elrendelésére, fenntartasara, megsziintetésére.
Egyiittmiikodik a partfogo feliigyeldi szolgalattal.

Az esetfeltaras, az esetvezetés megkonnyitése céljabol csaladsegitok és pszichologus
szakember részvételével hetente belsé esetmegbeszélést tart.

A csaladsegités keretében

Szocialis, ¢letvezetési €s mentalhigiénés tanacsadas nyujt.

Megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutast.

Elésegiti a csaladgondozast, igy a csaladban jelentkezé miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasat.

Kozosségfejlesztd, egyéni és csoportos terdpias programokat szervez.

Tanacsadast nyujt a tartds munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az
adossagterhekkel ¢és lakhatisi problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal ¢élok, a
kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-
problémaval kiizddk, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladdtagjaik
részere.

Konfliktuskezeld mediacios programokat és szolgaltatasokat biztosit.

Eldsegiti a menedékjogi torvényben meghatarozott integracios szerzodésbe foglalt
tarsadalmi beilleszkedést.

A csalad- és gyermekjoléti szolgélat a szocialis segitdmunka keretében

Segiti az igénybe vevoket a csaladban jelentkez0 miikddési  zavarok
ellensulyozasaban, a csalddban ¢l6 gyermek gondozasidban, ellatdsanak
megszervezésében.

Koordindlja az esetkezelésben kozremiikodoé szakemberekkel valo egyiittmiikodést.

Az aktualis probléma megoldasaban érintett Gsszes szakember és a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont bevondsaval esetmegbeszélést, illetve esetkonferenciat
SZervez.

Legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

A szocialis segitbmunka sordn legaldbb havi hiarom személyes taldlkozast kell
megszervezni ¢s dokumentélni csalddonként.
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- Folyamatosan figyelemmel kiséri a csaladot veszélyeztetd koriilményeket és a
veszélyeztetett személy, illetve a csalad szolgaltatasok €s ellatasok iranti sziikségleteit.

- A valsaghelyzetben levd varandos anyat segiti a tdmogatdsokhoz, ellatadsokhoz,
sziikség esetén a csaladok atmeneti otthonaban elhelyezi.

- Segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az atmeneti gondozashoz val6 hozzajutasban, az
atmeneti gondozast sziikségess¢ tevO okok megsziintetésében, illetve eldsegiti a
gyermek mieldbbi hazakeriilését.

- Szabadidos €s kozosségi programokat szervez.

- A hivatalos iigyek intézésében val6 kézremiikodés korében segitséget €s tajékoztatast
nyujt.

- A megyei kormanyhivatal gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkdrében eljard jarasi
hivatala (a tovabbiakban: gydmhivatal), valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
felkérésére a gyermekvédelmi nyilvantartds megfeleld adatlapjat kitoltve
kornyezettanulményt készit.

- Orokbefogadasnal, elmaradt utankdvetés esetén tdjékoztatist nydjt a kijeldlt
gyamhivatal szdmara az Orokbe fogadott gyermek fejlédésérodl, koriilményeirdl €s a
csaladba valo beilleszkedésérol.

- A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélést kezdeményez, ha a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont szakmai timogatasat igényli, vagy a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont feladatkorébe tartozo szolgaltatas, intézkedés sziikségessége meriil fel.

- A gyermeket fenyegetd kozvetlen €s stilyos veszély esetén haladéktalanul, a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont értesitése mellett, kozvetleniil tesz javaslatot a hatosag
intézkedésére.

1.1.2. A Csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatai
Az intézmény Csalad- és gyermekjoléti kdzpontja ellatja:

- aCsalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatait,

- a gyermek csalddban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nallo
egyéni €s csoportos specialis szolgaltatasokat, programokat nytjt, amelynek keretében
biztosit

kapcsolattartasi iigyeletet,

- gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot,

jogi tajékoztatasnyujtast és pszicholdgiai tanacsadast,

ovodai ¢s iskolai szocialis segitd szolgaltatast,

szocidlis diagnodzist

- a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedésekhez
kapcsolodo, a gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat el, amelynek
keretében

- kezdeményezi a gyermekvédelembe vételét vagy sulyosabb foku

veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését,
nevelésbe vételét,

- javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a
gyermekvédelembe vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni
formaban torténd nyljtasara, a gyermek tankdtelezettsége teljesitésének
elémozditasara, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a leendd
gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a gyermek
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megel6z6 partfogasanak mellézésére, elrendelésére, fenntartasara és
megsziintetésére,

- egyiittmiikddik a partfogd felligyel6i szolgalattal és a megel6zd
partfogo feliigyelével a blinismétlés megeldzése érdekében, ha a
gyamhatdsag elrendelte a gyermek megel6z6 partfogasat,

- a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis
segitdmunkat koordinal és végez — az otthont nyujto ellatast, illetve a
teriileti  gyermekvédelmi szakszolgaltatast végz0 intézménnyel

egylttmiilkbdve — a csalad gyermeknevelési koriilményeinek
megteremtéséhez, javitdsahoz, a sziilé és a gyermek kozotti kapcsolat
helyreéllitasdhoz,

- utogondozast végez a gyermek csaladjaba torténd

visszailleszkedéséhez,

- védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet,
szocialis segitdmunkat koordindl és végez, illetve a gyamhatdsag
megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban torténd
nyujtasahoz kapcsolodo pénzfelhasznalasi tervet készit;

- szakmai tdmogatast nyujt az ellatasi teriiletén miikodd gyermekjoléti szolgélatok
szamara.

I1.2. Bolcso6dei ellatas

Az intézmény a bolcsddei ellatast Fiilop, Nyiracsad, Nyirdbrany, Nyirmartonfalva, Ujléta,
Vamospércs, Bagamér, Almosd, Nyirmihalydi, Hajdasamson és Nyiradony teriiletén latja el.

Az intézmény két bolesddét mikodtet:

Székhely bolcsdde (4254 Nyiradony, Dozsa Gyorgy u. 5.)
2. szamu bolcsdde (4251 Hajdusamson, Szatmari ut 16.)

Mindkét bolcsédének kiilon mitkodési engedélye van, a nyiradonyi bolcs6débe felvehetd
gyermekek szama 40 0, a hajdusamsoni bdlcsddébe 42 6.

A bolcsddei nevelés-gondozas feladata a csaladban nevelkedd 20 hetestdl 3 éves koru
gyermek napkozbeni ellatasanak, testi- €s pszichés sziikségleteinek kielégitése, az optimalis
fejlodés elosegitése.

A gyermekek felvételének rendje

A nyiradonyi bolcsédében a gyermekek felvételérdl az intézményvezetd dont a
bolcsddevezetd javaslatdra. Ha nincs iires férdhely, a kovetkezd nevelési évre vonatkozo
felvételi igényeket folyamatosan lehet benytjtani a bolcsddevezeténél.

A hajdisdmsoni bdlcsédében a bolcsédébe jelentkezd gyermekek felvétele az
intézményvezetd altal raruhazott hatdskorben a bolesddevezetd feladata. A sziilok a bolcsddei
féréhelyre vonatkoz6 igényiiket irdasban nyujtjak be a bolcsdde vezetdjének, aki a megiiresedd
féréhelyek aranyéaban értesiti a jelentkezési sorrend szerinti sziilét a felvétel lehetdségérol.

A bolcsdédébe — amennyiben van szabad féréhely — egész évben van lehetdség a gyermek
felvételére.
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A sziilének (torvényes képviselonek) a bolesddei ellatds igénybevételére iranyuld irasbeli
kérelmét a bolcsddevezetoknél lehet eldterjeszteni.

A bolcsddei nevelési év minden év szeptember 01.-t61 a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart.

A bolcesddei felvétel soran eldnyben kell részesiteni - ha a gyermek sziildje, mas térvényes
képviseldje a felvételi kérelem benytjtasat kovetdé 30 napon beliill igazolja, hogy
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all —

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

- aharom vagy tobb gyermeket neveld csalddban €16 gyermeket,

- az egyediilallo szild altal nevelt gyermeket, és

- avédelembe vett gyermeket.

Erdekképviselet

A bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek érdekeinek védelmében Nyiradonyban 5 taga
érdekképviseleti forum mitkodik.

A forum tagjai:

- az ellatasban részesiilo gyermekek sziilei vagy mas térvényes képviseldi koziil 316
- a bolesdde dolgozoi koziil 116
- a fenntart6 képviseletében 1 6

A bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek érdekeinek védelmében Hajdisamsonban 6 tagh
érdekképviseleti forum mitkodik.
A forum tagjai:

- az ellatasban részesiild gyermekek sziilei vagy mas térvényes képviseldi koziil 316
- a bolesdde dolgozoi koziil 2 16
- a fenntart6 képviseletében 1 6

A téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyokat a bolcs6dék Hazirendje tartalmazza. A
Hazirend a bolcsdédékben lathato helyen ki van fliggesztve, illetve a sziiloknek atadasra kertil
egy p¢ldany a gyermek beiratkozasakor, a sziilovel vagy a gyermek torvényes képviseldjével
kotott megallapodas alairasakor.

I.3. Etkeztetés

Az étkeztetést Nyiradony, Nyirdbrany, Fiilop, Nyiracsad, HajdGsamson és Ujléta kozség
kozigazgatasi teriiletén biztositjuk.

Az intézmény azoknak a szocidlisan raszorultak részére, akik koruk, vagy egészségi
allapotuk, vagy fogyatékossaguk, vagy pszichiatriai betegségiik, vagy szenvedélybetegségiik,
vagy hajléktalansaguk miatt igazolhatéan az onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdosan
vagy atmeneti jelleggel étkeztetésiikrél nem képesek gondoskodni - napi egyszeri meleg
étkeztetést biztosit.

A jogosultsagi feltételeket Nyiradony Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 8/2020.
(IIL.27.) szdma - a személyes gondoskoddst nyujtdé szocialis ellatdsokrol, azok
igénybevételérdl és a fizetendo téritési dijakrol - rendelete szabalyozza.

I.4. Tanyagondnoki szolgaltatas
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A tanyagondnoki szolgaltatdst Nyiradony ¢és Hajdisamson kozigazgatasi teriiletén
miuikddtetjiik.

Nyiradony Varos kozigazgatasi teriiletén a helyi sajatossagok figyelembevételével két
tanyagondnoki ellatasi korzet kertilt kialakitasra:

I. szamu tanyagondnoki korzet: Nyiradony varos kozigazgatasi terliletéhez tartozo
Aradvéanypuszta, Tamasipuszta és kiilteriileti lakott helyei (Kistelek, Gass tanya, Kispoka,
Nagypoka, Szatmari ut, Bagosi ut, Penyige tanya,)

II. szamu tanyagondnoki korzet: Nyiradony varos kozigazgatdsi teriiletéhez tartozo
Szakolykert, Lar6 - tanya

Hajdisdmsonban a Liget tanya (Buzogany utca, Ligetdiild, Nad utca, Zsindely utca)
kiilteriileti teleptilésrészein miikddik a szolgéltatas.

A tanyagondnokok legfontosabb feladatai:
A tanyagondnoki szolgaltatas szdmara meghatarozott, kozvetlen személyes szolgaltatasok
korébe tartoznak
a) az alapfeladatok ellatasa,
b) akiegészitd feladatnak mindsiild lakossagi szolgaltatasok ellatasa,
c) az Onkormanyzati feladatok megoldasat segitd, kozvetett szolgaltatdsok
biztositasa.
Alapfeladatnak mindsiil:

a) kozremiikddés

- az étkeztetésben,

- a hdzi segitségnyujtasban,

- acsaladsegito szolgalat, gyermekjoléti szolgélat igénybevételéhez torténd
személyszallitasban,

- akozosségi €s szocialis informaciok szolgaltatasaban,

b) az egészségiigyi ellatdshoz vald hozzajutas biztositasa,

¢) az 6vodaskoru, iskolaskoru gyermekek szallitasa,

d) egy¢éb szallitasi feladatok.

Kiegészitd feladatnak mindsiild lakossagi szolgaltatasok:

- a kozosségi, miivelddési, sport- és szabadidds tevékenységek szervezése, segitése
(kiilondsen szinhaz és muzeum latogatas, kirandulas, gyogy- és egyéb fiirddlatogatas,
helyi rendezvények, kornyezd telepiilések rendezvényein a részvétel biztositasa,
konyvtari kdlesonzés, sporteseményre szallitas),

- egyéb lakossagi szolgaltatasok (kiilondsen bevasarlo utak szervezése, haztartasi gépek,
berendezések javitasanak intézése, vetdmag-, tap-, terménybeszerzés, piacra, vasarra,
beteglatogatasra szallitds, a tomegkozlekedés ¢és a csatlakozasok eléréséhez
segitségnyujtas, hozzatartozok szallitdsa temetésre, ballagasra, eskiivdi rendezvényre,
egyéni hivatalos tligyek intézése birdsagon, kozjegyzonél, foldhivatalban stb.).

Az dnkorményzati feladatok megoldasat segitd, kdzvetett szolgaltatdsok:

- az dnkormanyzati informaciok kézvetitése a lakossag részére,

- atanyagondnoki szolgélat miikodtetésével kapcsolatos teenddk ellatasa,

- egyéb Onkormanyzati feladatokban vald kézremtkodés (kiilondsen arubeszerzés az
onkormanyzat ¢és intézmények részére, pénzintézetbdl készpénz kiszallitasa,
kozremiikddés szocidlis tamogatasok  kifizetésénél, a kozhasznu, kozcélu
foglalkoztatottak, kozmunkaprogramban résztvevok tdvolabbi munkateriiletre torténd
kiszallitasa).
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II.5. Tamogatod szolgaltatas

Az intézmény a tamogatd szolgéltatds feladatait Fiilop, Nyiracsad, Hajdisamson ¢és
Nyiradony kozigazgatasi teriiletén latja el.

A szolgaltatas az intézményen beliil 6néllé szakmai egységként mitkodik.

A személyi segitd szolgalat a fogyatékos személy aktiv kdzremiikddésével segitséget nyujt a
fogyatékos ember személyi sziikségleteinek kielégitéséhez, mely magaba foglalja a higiénés,
az ¢letviteli, és az ¢életfenntartasi sziikségleteket, timogatast ny(jt a tarsadalmi életben vald
teljes jogu részvételhez, az 6nallé munkavégzéshez, tanulmanyok folytatdsahoz, szocialis és
egészségiigyi szolgaltatasok igénybevételéhez, kulturdlis, miivészeti, sport, szabadidds
tevékenységek végzéséhez.

A szallitd szolgaltatas a fogyatékos személy(ek) részére, specidlisan kialakitott gépjarmiivel,
sziikség esetén megfeleld segitd jelenlétében, a sziikségletek kielégitését segitd
szolgaltatashoz vald hozzajutast biztositd szolgaltatas. Az igényeknek megfeleléen két
gépjarmuvel biztositjuk a szolgaltatast.

11.6. Hazi segitségnyujtas

Az intézmény a hazi segitségnytjtas feladatait Nyiradony, Nyirabrany, Fiilop, Nyiracsad,
Hajdtsamson és Ujléta kozigazgatasi teriiletén latja el.

A hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevd személy sajat
lakokornyezetében biztositjuk az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast biztositunk.
Szocialis segités keretében biztositjuk

a) a lakokornyezeti higiénia megtartasaban vald kozremiikddést,

b) a haztartasi tevékenységben valo kozremiikodést,

c)a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében ¢és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasdban torténd segitségnyujtast,

d) sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitését.
Személyi gondozas keretében biztositjuk

a) az ellatast igénybe vevdvel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

b) a gondozasi €s apolasi feladatok elvégzését,

¢) tovabba a szocialis segités szerinti feladatokat,

Hazi segitségnyujtas igénybevételét megeldzden vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet. A
szolgaltatas iranti kérelem alapjan a vezeté gondozd végzi el az igényld gondozasi
sziikségletének vizsgalatat.

I.7. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Az intézmény a szolgaltatast Hajdisamson, Nyiradony, Nyirdbrany és Nyiracsad
kozigazgatasi teriiletén biztositja.

A jelzdrendszeres hazi segitségnyljtas a sajat otthonukban ¢él6, egészségi allapotuk és
szocialis helyzetiilk miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld hasznaltira képes
idéskoru vagy fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai beteg részére az 6nalld életvitel
fenntartdsa mellett felmeriild krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.
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A jelzbérendszeres hazi segitségnyujtas keretében biztositjuk:

- az ellatott személy segélyhivasa esetén a helyszinen torténd haladéktalan (max: 30 perc)
megjelenést,

- a segélyhivas okdul szolgalé probléma megoldasa érdekében biztositjuk a sziikséges
intézkedés azonnali megtételét,

- sziikség esetén tovabbi egészségiigyi vagy szocialis ellatast kezdeményeziink.

11.8. Id6sek nappali ellatasa

Az 1iddések nappali ellatdsa Hajdasamsonban mikodik, a szolgaltatas ellatasi teriilete
Hajdusamson mellett kiterjed Nyiradony, Nyiracsadd, Nyirdbrany és Fiilop kozigazgatési
teriiletére.

Az intézmény az idések nappali ellatasa keretében elsGsorban a sajat otthonukban €16, id6s
koruk miatt szocidlis és mentalis tamogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes
személyek részére lehetOséget biztosit a napkodzbeni tartézkoddsra, tarsas kapcsolatokra,
valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére.

11.9. Fogyatékos személyek nappali ellatasa

lll. AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJE

lll.1. Munkaltatoi jogok gyakorlasa, kinevezési rend

Az intézményvezetd kinevezésrdl nyilvanos palyazat Gtjan a Kjt. szabalyai szerint a Tarsulési
Tanacs dont. Munkaltatdja a Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjoléti Téarsulas, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja a Tarsulasi Tanacs Elndke.

Az intézményben foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogkor ellatdsa az aldbbiak szerint
torténik:

Az intézmény vezetdje gyakorolja kozvetlenll a munkaltatéi jogkort az intézményben
alkalmazott munkavallalok tekintetében.

Az intézményvezetd a telephelyek vezetdinek kinevezése eldtt a telephely székhelye szerinti
Polgéarmesterrel egyezteti a vezetd jelolt személyét. A Polgarmester véleményezi a telephely
vezetd jelolt palyazatat.

lll.2. Az intézmény iranyitasa és miikodési rendje

Az intézmény iranyito struktiraja

Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all.

Az intézményvezetd tevékenységét segitd vezetok:

- a csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetdje, aki az intézményvezetd altalanos
helyettese,

- acsalad- és gyermekjoléti szolgalt vezetdje,

- atamogato szolgalat vezetdje

- a hazi segitségnyujtas vezetdje,

- aszékhely bolcsdde vezetdje,
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a 2. szamu bolcsdde vezetdje,
az 1. és 2. szamu hajdisamsoni telephely vezetoje,
intézményvezetd ald-, és folérendeltségi viszonya:

intézményvezetd munkakor alarendeltségi viszonyban all:

A Nyiradonyi Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulds Tarsuldsi Tanacsaval. A munkaltatoi
jogkor gyakorloja a Tarsulasi Tanacs Elndke.

intézményvezetd munkakor kdzvetlen iranyitasa ald tartozo tertiletek:

szocialis étkeztetés,

csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas,
tanyagondnoki szolgaltatas,

tdmogato szolgaltatas,

bolcsddet ellatas,

hazi segitségnyujtas,

jelzérendszeres hazi segitségnyujtas,
iddsek nappali ellatasa,

fogyatékos személyek nappali ellatasa,

intézmeényvezetd munkakornek alarendelt munkakorok:

csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetd,

csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezeto,

tanyagondnok,

terapias munkatars (tdmogatd szolgalatvezetd)

gondozo6 (hazi segitségnytjtas vezetd gondozo)

asszisztens (étkeztetés),

bo6lcs6devezetd,

telephely vezeté (Hajdusamson, idosek és fogyatékos személyek nappali ellatasa)

lll.3. Az intézményvezeté feladata, hataskore, feleléssége

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért.

Az intézmény munkatérsai felett munkaltatoi jogkort gyakorol.

Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Tervezi, vezeti, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai miikodésének valamennyi
teriiletét.

Az intézmény gazdalkodasanak, miikddésének, koltségvetésének elkészitésében
egylittmiikddik a nyiradonyi polgarmesteri hivatal gazdasdgi csoportjaval, elékésziti az
intézmény koltségvetési tervét, ellendrzi az eldiranyzat felhasznalasat, intézkedik az
esetleges atcsoportositasokrol, ellatja az utalvanyozasi feladatokat.

Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Elkésziti az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat és mas
kotelezéen eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit, a munkatarsak munkakori leirdsat. A
hajdiisamsoni telephelyeken a kdzalkalmazottak munkakdri leirasat a telephelyvezetd és a
bolcsddevezetd végzi, azzal a kikotéssel, hogy a kozalkalmazottak munkakori leirasat a
kozalkalmazottnak torténd atadas elétt a vezetd alairdsdval jovahagyatja az
intézményvezetovel.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

19



e Tamogatja az intézmény munkdjat segitd szervezetek, kozosségek, testiiletek

tevékenységét.

e Folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét és munkajat.
e Az intézmény munkajarol beszamol az intézmény fenntartdjanak,
lll.4. A csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetd feladata, hataskore, feleléssége

munkaltatéi jogkdrrel nem rendelkezik,
az intézményvezetd tavolléte esetén helyettesként vezeti az intézményt,
vezeti a csalad- ¢és gyermekjoléti kdzpont szakmai egységét, felelds a Nyiradonyi Jaras
terliletén foglalkoztatott esetmenedzserek, szocialis asszisztens, tanacsadok szakmai
munkajaért, miikodéséért,
szervezi, iranyitja, ellendrzi a csalad- és gyermekjoléti kdzpont szakmai tevékenységét,
a kdzpont egészére vonatkozdan utasitasi €s ellendrzési joga van,
kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, tertileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
munkavégzése soran az eldirt nyilvantartasokat vezeti, illetve azokat ellendrzi:

- a gyermekeink védelmében elnevezésii adatlapokat,

- a gondozasba vett gyermekekrdl nyilvantartast vezet,
kezdeményezi 0j szolgéltatasok, szabadidds programok bevezetését,
szakmai tovabbképzéseken, programokon vesz részt,
folyamatosan tajékozodik a reda irdnyadd jogszabalyok, rendeletek, szakmai
iranymutatasok valtozasair6l, melyeket munkavégzésébe beépit.

A szakmai vezeto ala-. és folérendeltségi viszonva:

A szakmai vezetd munkakdr aldrendeltségi viszonyban all az intézményvezetdvel.
A szakmai vezetd munkakdr kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo teriiletek:

csaladsegités ¢és gyermekjoléti szolgaltatas biztositasa a Nyiradonyi Jaras telepiilésein

A szakmai vezetd munkakornek alarendelt munkakorok:

esetmenedzser,

ovodai ¢€s iskolai szocialis segito,
esetmenedzser/szocialis diagnozis felvételi szakértd
tandcsado (jogi, pszichologiai)

111.4.1. Esetmenedzser

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢€l6 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét.

sziikség esetén esetkonferenciat hiv 6ssze a probléma rendezése érdekében,

tajékoztatja a szolgalatokat az altala nyujtott szolgaltatasokrdl, az azt érintd valtozasokrol,
illetve a jaras teriiletén elérhetd, mas személy, illetve szervezet altal nytjtott, kozvetithetd
szolgéaltatasokrol, ellatasokrol,

a feltart ¢s megismert szocialis problémak megoldasa érdekében kezdeményezi 1j
szolgaltatasok bevezetését, vagy a meglévok modositasat, javaslatait megbeszéli a
vezetovel,

a probléma megoldasa érdekében a klienssel egyiittmiikodve végzi munkajat,

sziikség esetén a gyermekvédelmi nyilvantartds megfeleld adatlapjain javaslatot tesz a
gyamhivatal részére a gyermek: - védelembe vételére, - megel6z0 partfogdsara, -
ideiglenes hatalyu elhelyezésére, - nevelésbe vételére, - csaladba fogadédsara, - harmadik
személynél torténd elhelyezésének kezdeményezésére, - csaladba fogadd gyam
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kirendelésére, - tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasara, - gondozasi helyének
megvaltoztatasara, az utdna jard csaladi potlék természetbeni forméban térténd nyujtasara,
a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedés alatt 4llo gyermek
esetében egylittmikodik a megeldz6 partfogo feliigyeldvel, tajékoztatja a gyamhivatalt a
gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo kortilményekrdl, elkésziti az egyéni gondozési-
nevelési tervet, szervezi a megvalositasat, és kozremiikodik a csaladbol kiemelt gyermek
visszahelyezésében, utdogondozasaban,

a védelembe vétel feliilvizsgéalata soran tajékoztatja a gyamhivatalt a védelembe vétel
korében  végzett  tevékenységérdl, az eset eldrehaladasarél, a  gyermek
veszélyeztetettségének alakulasarol és szakmai érvekkel alatdmasztott javaslatot tesz,

a gyermekre vonatkozo egyéni gondozasi-nevelési tervet készit és bevonja a sziikséges
érintett szakembereket, valamint a csaladot,

értekeli az egyéni gondozasi-nevelési terv megvalositasat és sziikség esetén modositja
vagy kezdeményezi a modositasat, illetve javaslatot tesz a gyermekvédelmi gondoskodas
mas eszkozének alkalmazasara,

segiti a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezését, és — amennyiben a csalddjaba torténd
visszahelyezés nem lehetséges — csaladba fogadasat a gyamhivatal éltal elfogadott egyéni
elhelyezési terv alapjan,

a gyermek visszahelyezése érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi gydmmal, ennek
korében tamogatja a sziiloket, a csaldadba fogadd személyt a nevelésbe vétel
megsziintetésé¢hez sziikséges feltételek megvalositasaban, a gyermekkel vald
kapcsolattartasban,

a nevelésbe vételt kdvetden és annak minden feliilvizsgalata el6tt a gyermeket gondozasi
helyén felkeresi, ¢és tajékozodik beilleszkedésérdl, valamint a gyermek latogatasanak
lehetdségeirdl kivéve, ha a gyermek 6rokbe fogadhato,

a nevelésbe vétel iddtartama alatt folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek gondozasi
helyével, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélattal és a gyermekvédelmi gydmmal, ha a
gyermek ¢€s a sziilo, vagy a kapcsolattartasra jogosult mas személy kapcsolattartasanak, a
gyermek visszahelyezésének eldsegitése a gyermek érdekében all,

sziikség esetén javaslatot tesz a gyamhivatal fel¢ a kapcsolattartds forméjanak és
moddjanak megvaltoztatdsara,

a gyermek nevelésbe vételének feliilvizsgalata soran a csaldd- €s gyermekjoléti kozpont
tdjékoztatja a gyamhivatalt a gyermeknek a sziilével, valamint a mas kapcsolattartasra
jogosult személlyel valo kapcsolatdnak alakulasarol, a sziilok ¢életkoriilményeinek
alakulasarol, és a csaladba fogadas lehetdségérol,

a visszahelyezett gyermek utdgondozésat a gyamhivatal hatarozata alapjan latja el,
fogadja a beérkezett jelzéseket, meghatarozott idén beliil felkeresi az érintett személyt,
illetve csaladot, tajékoztatast ad az intézmény szolgaltatasairol,

naprakészen vezeti a gyermekvédelmi nyilvantartas adatlapjait,

a kapcsolattartasi tligyelet soran megszervezi a gyermek és sziild, hozzatartozo
talalkozasat,

segiti a megallapodéds betartdsat, a konfliktusmentes egyiittlétet, a kapcsolattartas
folyamatat,

a készenléti szolgalat sordn azonnali segitséget, tandcsaddst és tajékoztatdst nyujt a
nyitvatartasi idon tal felmertild krizishelyzetben,

felelds a munkaja végzése soran tudomasara jutott informaciok szolgélati titokként vald
kezeléséért,

felelds a szolgalati Ut betartasaért,
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I11.4.2. Ovodai és iskolai szocialis segit6é

- tanacsadas keretein beliil segitséget nyujt a sziiloknek a gyermeknevelés és a csaladi élet
mas, problémat okozo teriiletein jelentkezd nehézségek kapcsan,

- informacidt nyujt az elérhetd szolgaltatdsokrol, jogokrol, a szocidlis rendszer
miikddésérol, palyaorientacids tandcsadas lehetdségérol, ligyintézésben segitséget nyjt,

- segiti a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezdk feltarasat
¢s megoldasat segiti, -

- segiti a gyermekvédelmi felelds feladatait,

- segitséget nyajt a gyermek sziikségleteinek felismerésében és figyelembevételében, a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzésében, kozremikddik a mar kialakult
veszélyeztetettség megsziintetésében,

- kozvetit a sziild és az évodapedagogus, pedagdgus kozotti konfliktusban, részt vesz a
pedagodgus ¢és a sziilé kozotti megbeszélésen,

- kozvetit kiilonboz6 szolgaltatasok eléréséhez,

- pedagogus konzultacios lehetdséget biztosit,

- atanuldk szdmara egyéni tandcsadast, informaciot nyujt,

- a probléma megoldasdban segitséget nyujt, egyéni tanacsadast biztosit a gyermekek,
fiatalok szamara,

- tamogatja az ovodai ¢és iskolai, valamint kollégiumi csoportban jelentkezd nehézségek,
problémak kezelését, megoldasat,

- egyiittmiikddést alakit ki az intézmény mas segité szakembereivel,

- részt vesz a szildi értekezleteken, nevelGtestiileti iilésen,

- kozremiikodik az intézmény kozos mentalhigiéniai-, sport- és kulturalis rendezvényeinek,
valamint tdborainak megszervezésében ¢s megrendezésében,

- a szocialis segitd kompetenciajan talnytuld esetekben kozvetit a csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatas szakemberei, vagy mas szolgaltatdsok, szakemberek felé,

- segiti a csoportos és kozosségi szocidlis segitd tevékenységek szervezését, lebonyolitasat,

- ellatja az oOvodai és iskolai szocidlis tevékenységéhez kapcsolddd adminisztracios
feladatokat ellatja,

- munkdjat a gyermekek érdekeit képviselve végzi,

1l.4.3. Esetmenedzser/szocialis diagnézis felvételi szakértd

- feladata szocialis diagnodzis készitése a csaldd szocialis helyzetének atfogd vizsgalata
alapjan a sziikséges szolgaltatasok megallapitasa érdekében,

- a felkészitd munka elokészitd tevékenysége keretében: részt vesz a szdmadara szervezett
képzésen.

- segiti a kozvetlen ismeretatadast a csaldd- és gyermekjoléti kozpontok, illetve csalad- és
gyermekjoléti szolgalatok munkatérsai részére egységes irdnyelvek alapjan,

- folyamatosan tartja a kapcsolatot — telefonon, e-mailben, postai uton — a megfeleld
szakmai kompetencidval bir6 megyei modszertani szakemberrel és a felkészitd
munkacsoport vezetdjével, illetve a kijelolt munkatarsaval,

- a felkészitést kdvetden felveszi a szocidlis diagnozist a csalad- és gyermekjoléti kozpont
¢és csalad- és gyermekjoléti szolgalat meghatarozott ligyfeleivel. Elkésziti a személyre,
csaladra vonatkozo helyzetértékelést és szolgaltatasi tervet.

- elkésziti a diagndzis felvételéhez tartozo papir alapu és elektronikus dokumentaciot,

- figyelemmel kiséri, hogy az igénybevevd hozzajut-e a sziikséges szolgaltatdsokhoz,
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- felel6s a hataridok ¢s mindségi kovetelmények betartasaért, az intézmény altal vezetett és
hasznalt dokumentaciok eldiras szerinti vezetéséért, az iratkezelési szabalyzat betartasaért,

I.L5. A csalad-és gyermekjoléti szolgalat vezeté6 feladata, hataskore,
feleléssége

- munkaltatoi jogkorrel nem rendelkezik,

- vezeti a csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai egységét, felelds a nyiradonyi, fiilopi,
yjlétai, nyirdbranyi, nyiracsadi, almosdi csalad- és gyermekjoléti szolgaltatds szakmai
munkajaért, miikodéséért,

- szervezi, iranyitja, ellendrzi a csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai tevékenységét,

- aszolgalat egészére vonatkozdan utasitasi és ellendrzési joga van,

- kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,

- csaladsegit6i munkakort is betolt, igy feladata:

- gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése
- gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
- gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése
- javaslattétel gyermekvédelmi gondoskodas alkalmazasara
- munkavégzése soran az eldirt nyilvantartasokat vezeti, illetve azokat ellendrzi:
- a gyermekeink védelmében elnevezésii adatlapokat,
- forgalmi naplét,
- a gondozasba vett gyermekekrdl nyilvantartast vezet,
- egyéni esetvezetését folyamatosan dokumentalja feljegyzések formajaban,
- esetmegbeszélésen, esetkonferencian jegyzdkonyvet vezet,

- kezdeményezi 0j szolgaltatasok, szabadidés programok bevezetését,

- szakmai tovabbképzéseken, programokon vesz részt,

- folyamatosan tajékozodik a rea iranyadd jogszabalyok, rendeletek, szakmai
iranymutatasok valtozasairol, melyeket munkavégzésébe beépit.

- Mikaodteti a jelzOrendszert, tagjainak képviseldivel szakmai kapcsolatot tart.

- Koordinalja az esetelosztast, ellendrzi a feladatok végrehajtasat és a dokumentécid
vezetéset.

- Kapcsolatot tart a szocidlis ¢és egészségiigyi szolgaltatokkal, nevelési-oktatasi
intézményekkel, hatosdgokkal

- Elkésziti a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat éves munkatervét, heti munkarendjét,
szakmai konzultaciot vezet.

- Osszeallitja szolgalat éves beszamoldjat,

- Gondoskodik a statisztikai adatok hataridében torténd elkészitésérol.

- felelés az intézményben folyo és terepmunka, valamint az ellatott telepiilések kozotti
szakmai munka 6sszehangolasaért,

- feltarja a feladatellatassal kapcsolatos problémaékat, intézkedik megsziintetésiikrol,
esetenként tovabbitja az intézményvezeto felé,

- vezet6i feladatait a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden, ismereteinek fejlesztésével,
legjobb tudésa szerint koteles ellatni.

- Felel6s az ellatottak jogainak védelméért.

- Gondoskodik a személyes adatok védelmérol.

A szakmai vezetd ald-, és folérendeltségi viszonya:
A szakmai vezetd munkakor alarendeltségi viszonyban all az intézményvezetovel.
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A szakmai vezetd munkakor kdzvetlen iranyitasa ala tartozo teriiletek:

- csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas Nyiradonyban, Nyiracsadon, Ujlétan, Almosdon,
Nyirabranyban és Fiilopon,

A szakmai vezeté munkakdrnek alarendelt munkakor:

- csaladsegitd

l1.5.1. Csaladsegitd

- A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait tajékoztatas nyujtasaval, szocialis
segitbmunkaval, valamint mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok,
ellatasok kozvetitésével latja el.

- A feltart és megismert szocidlis problémak megoldasa érdekében kezdeményezi 1j
szolgaltatasok bevezetését, vagy a meglévok modositasat, javaslatait megbeszéli a
vezetovel.

- A probléma megoldéasa érdekében a klienssel egyiittmiikodve végzi munkajat, hogy a
csalad redlisan lassa helyzetét, a probléma természetétdl fiiggben Onalldoan, vagy az
intézmény mas tagjaival egyiittmitkddve.

- A csaladdgondozasi, iligyfélfogadasi feladatokat a Szolgalat csalddsegitdi latjak el az éves,
illetve a havi munkatervek alapjan a szakmai vezetd iranyitasa mellett.

- A torvényi eléirasoknak megfelelé adminisztraciot vezetnek.

- A szolgélat belsd szabalyainak ismerete ¢és az azokban foglalt rendelkezések betartasa
minden csaladsegitd szamara kotelezo.

- Feladata a napi gondozési feladatok ellatdsa a belsd szabalyzatoknak megfelelden,
dokumentécid rendszeres €s pontos vezetése.

- Prevencids tevékenység a veszélyeztetettség megeldzése érdekében, szabadidds
programok szervezése.

- Kapcsolattartas a jelzérendszer tagjaival. —

- Csaladi konfliktusok megoldasanak segitése. —

- Szakmai felkésziiltsége érdekében részt vesz konferenciakon, tovabbképzéseken.

- Részt vesz a szakmai vezetdje altal meghatarozott értekezleten, megbeszélésen.

- Felelés a hataridék és mindségi kovetelmények betartasaért, a munkdjanak magas
szinvonalon torténd ellatasaért.

- Felel6s az intézmény altal vezetett €s hasznalt dokumentaciok eldirds szerinti vezetéséért,
az iratkezelési szabalyzat betartasaért.

- Felel6s a munkéja végzése sordn tudomasara jutott informacidk szolgalati titokként valo
kezeléséért.

- Az intézményi szinti szabalyok betartdsaért, a munkafegyelem megdrzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz méltdé magatartas tantisitdsaért, mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

- Felelds a szolgéalati ut betartasaért.

- Betartja a titoktartdsra vonatkozd szabdlyokat és a személyiségi jogokra vonatkozd
torvényi eldirasokat.

lll.6. A terapias munkatars feladata, hataskore, feleléssége

- vezeti a tamogatd szolgaltatds szakmai egységét, felelés a szolgaltatds nyiradonyi,
hajdiisamsoni, nyiracsadi és fiilopi teriileti miikodéséért és gazdalkodasaért,

- azellatast igénybe vevovel a megallapodas eldkészitése,

- kapcsolatot tart mind az iigyfelekkel, mind a kapcsolodo szervezetekkel,
- szakmai iranyvonalak kidolgozésa, betartatasa €s ellendrzése,
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- amunkatarsak munkafolyamatainak meghatarozasa,

- adminisztracios rend meghatarozasa €s ellendrzése,

- szupervizié megszervezése,

- mas tamogatd szolgalatokkal valo kapcsolat fenntartasa, tapasztalat- €s informaciocsere,

- folyamatosan értékeli a segitdk, a gondozok (gépkocsivezetdk) tevékenységét, munkajat,

- ellatja a szolgaltatds iranyitdsaval, a beosztott dolgozok napi munkdjanak meg-
hatarozaséaval kapcsolatos feladatokat,

- javaslatokat dolgoz ki a szolgaltatas szakmai fejlesztésére,

- vezeti a segit6k munkajat,

- Iradnyitja a szolgaltatas segitdinek teriileti munkajat,

- segitséget nyujt a kornyezettel vald kapcsolattartasban, a fogyatékos ember én-tudatanak
megerdsitése érdekében,

- ¢érdekképviseleti szervezetekkel kapcsolatot tart fent,

- segiti a gydgyaszati segédeszkdozokhdz vald hozzajutast,

- szervezi és részt vesz a kéthetente tartando esetmegbeszéléseken,

A terapids munkatars ald-, és folérendeltségi viszonya:

A terapias munkatars munkakor alarendeltségi viszonyban all az intézményvezetdvel.

A terapids munkatars munkakor kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo teriiletek:

- tamogatd szolgaltatds biztositdsa Nyiradonyban, Hajdusdmsonban, Nyiracsadon ¢&s
Fiilopon,

A terapids munkatars munkakornek aldrendelt munkakorok:

- segito,

- gondozo (személyszallito)

111.6.1. Segqit6 feladata, hataskore, feleléssége

e kapcsolatfelvétel az igénybe vevovel

e azigénybevevo személye koriili segitségnyujtas,

e igények, sziikségletek feltarasa, kolcsonds elvardsok tisztazasa utan a megallapodas
elokészitése,

e a testi, lelki és szocidlis sziikségletek felmérése és 6sszehangoldsa alapjan az egyénre
szabott egyéni-gondozasi terv elkészitésében vald kozremiikddés,

e asegitett ellatasi kapcsolatrendszerének feltérképezése,

e az alapvetd sziikségleteket, apolasi-gondozasi feladatokat felméri, és a mar mikodo
allami szolgaltatokkal 6sszehangolja a fogyatékos ember igényeit, tovabba javaslatot
ad a vezetdnek a nem kielégitett igények szolgaltatasokkal valo kielégitésére,

e krizishelyzetek felismerése és azonnali jelentése a vezetOnek,

a fogyatékkal ¢l6 személyek kornyezetében ¢€lok felvilagositdsa az igénybevevo

allapotaval, ellatasaval kapcsolatos ismeretek atadésa,

szocialis ligyek intézése,

szabadidd hasznos eltdltéséhez informacié és segitség nyujtasa,

pontos, naprakész, az igénybevevo alairasaval igazolt dokumentacio vezetése,

a segités folyamatdban felmeriil6 problémak felmérése €s azonnali jelzése a vezetd

felé,

a segités soran felmeriild ligyek intézésében vald kozremikodés,

e a mindennapi életvitelt segitd eszkozok, gyodgyaszati segédeszkdzok beszerzésérol
informaci6 nyujtasa, igény szerint a beszerzésben valo segitségnyujtas,

e munkamegbeszéléseken valo részvétel,
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szupervizion, esetmegbeszélésen valo részvétel,

kapcsolatot tart fent az érdekképviseleti szervezetekkel,

biztositja a jelnyelvi tolmacs elérhetdségét,

személyi segitd szolgaltatds soran - a fogyatékos személy kozremiikodésével -
segitséget nyujt:

a fogyatékos személy személyi (higiénés, életviteli, életfenntartasi) sziikségleteinek
kielégitéséhez,

a tarsadalmi életben valo6 teljes jogt részvételhez,

az 6nallé munkavégzéshez,

a fogyatékos személy tanulmanyainak folytatdsdhoz,

a szocialis és egészségligyi szolgaltatdsok igénybevételéhez,

kulturalis, miivészeti, sport, szabadidds tevékenységek végzéséhez,

A szallit6 szolgalat igénybevétele érdekében:

felveszi az igényeket,

szervezi a segitd szolgaltatdsokhoz kézszolgaltatasokhoz vald hozzajutast,

szervezi az egészségligyi szolgaltatasokhoz valo hozzajutast,

tobb 1gényld esetén fontossagi sorrendet allit fel,

megismeri €s betartja az intézmény hazirendjét, Szmsz-€t, szakmai programjat,
munkajarol naplot vezet, havonta lezarja azt,

jelenléti iv vezetésére koteles,

kotelessége a szocialis munka etikai kodexe alapjan a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 szabalyok betartésa,

az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tdlteni, illetve ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére
allni,

munkatérsaival egyiittmiikodni és munkajat Ggy végezni, valamint altaldban olyan
magatartdst tantsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen eld,
koteles a munkéja soran tudomasara jutott titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossdgi informdciokat megOrizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személyekkel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdsara és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.

koteles a rabizott feladatokat a munkavédelmi, tlzvédelmi és a
kozlekedési eldirasoknak megfelelden, azok betartasaval elvégezni,

munkakorének megfelel6 orvosi vizsgalaton megjelenni,

11l.6.2. Gondoz6 (személyszallitd) feladata, hataskore, felel6ssége

- felveszi az igényeket,

- szervezi a segitd szolgaltatasokhoz, kdzszolgaltatasokhoz valé hozzéjarulast,

- egeészségligyl ellatdshoz vald hozzajutas biztositdsa / betegek orvosi rendeldbe torténd
szallitasa /,

- 1doskortak, fogyatékos betegek korzeti orvoshoz ill. Debrecenbe szakrendelésre torténd
szallitasa,
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szallitas a kozszolgaltatast nyljtod intézményekbe: polgarmesteri hivatalba, gyamhivatalba,
munkatigyi kozpontba, bir6sagra, hatosagokhoz, rendvédelmi szervekhez stb.,

szallitds az egészségligyi és szocialis ellatokhoz: héziorvoshoz, munkaképesség-
csokkentést véleményezd ¢és feliilvizsgald szakorvosi bizottsagokhoz, korhéazba,
gyogytornara, fizikoterapidra, nappali ellatdst nyujtd intézményekbe, csalddsegitds és
gyermekjoléti szolgalathoz stb.,

szallitas kulturdlis és egyéb szolgaltatokhoz: oktatasi intézményekbe, muzeumba,
konyvtarba, kulturalis, sport és szabadidds rendezvényekre, érdekképviseleti szervekhez,
fodraszhoz, postara, bankba, bevasarlokdzpontba stb.

a gépkocsi hasznélata soran koteles biztositani a gépjarmii miikdodéséhez sziikséges
feltételeket a gépkocsi miiszaki allapotat folyamatosan figyelemmel kisérni. A sziikséges
kisebb karbantartdsi munkakat elvégezni, a gépkocsit revizidra és karbantartdsra a
szakszervizbe szallitani,

a szallitasi igény szerinti lebonyolitdsa, az ehhez kapcsolodd dokumentaciéd teljesitése,
menetlevelek pontos vezetése, leadasa,

a szallitasi dijat tartalmazo készpénzfizetési szamlatomb kitoltése, a kozlekedési
szabalyok személyszallitasra vonatkozo szabélyainak betartasa,

ll.7. A hazi segitségnyujtas vezetéjének feladata, hataskore, felel6ssége

iranyitja és ellendrzi a szocialis gondozok tevékenységét,

betartja a hazi segitségnyujtasra vonatkozd torvényekben, rendeletekben, szakmai
protokollban foglalt szabalyokat ¢és alkalmazza a szocidlis munka etikai kodexét,

a szocialis gondozok munkdjadhoz szakmai tAmogatast nyujt,

a beérkezett gondozasi igényeket tovabbitja az intézményvezetd felé,

ellendrzi a gondozdi kozott a gondozasi feladatok szakszerti elvégzését,

elvégzi a gondozasi sziikséglet vizsgalatat, és a vizsgalat eredményét igazolja az értékeld
adatlapon,

gondoskodik arrol, hogy az értékeld adatlap masolati példanyat az igényld atvegye,

a gondozoknak tdjékoztatast nydjt a jogszabalyi valtozasok tekintetében, azok megfeleld
alkalmazasaban,

a lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,
a biztositott szolgaltatas ellatdsanak koordinacidja, a szakmai munka 6sszehangolasa,

a gondozasi munkara vonatkozd jogszabalyok, szakmai szabalyok érvényre juttatasa,
kapcsolatot tart més szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel,

felelds a hazi segitségnyujtasra vonatkozd jogszabalyi keretek betartasaért,

felelOs az ellendrzéseken vald megfelelésért,

felelds a gondozas hatékonysaganak kialakitasaért és fenntartasaért,

alairasi joga van a gondozasi naplok hitelesitésére,

kdteles az intézményvezetd részére minden dokumentaciot ellendrzés, betekintés céljabol
atadni,

kdteles tiszteletben tartani az ellatott személyiségét, méltosagat, jogait és onrendelkezését,
koteles figyelembe venni a gondozott egyéni igényeit €s sziikségleteit, aktualis allapotat,
¢letkorat, képességeit és készségeit,

koteles targyhorol az azt kovetd honap 5. napjaig a gondozoktdl a gondozasi naplokat
bekérni, ellendrizni, adatokat feldolgozni,

a naplok alapjan a latogatasok szamat havonta 9sszesiti,

kdteles a kérelmezot regisztralni a szamitogépes KENYSZI programban,

A vezetO gondozo ala-, és folérendeltségi viszonya:
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A vezeté gondoz6 munkakdr alarendeltségi viszonyban all az intézményvezetdvel.

A vezeté gondoz6 munkakdr kdzvetlen irdnyitasa alé tartozo teriiletek:

- hazi segitségnyujtas biztositasa Nyiradonyban, Nyiracsadon, Ujlétan, Nyiribranyban és
Fiilopon,

A szakmai vezetd munkakdrnek alarendelt munkakor:

- gondozo

ll.7.1. Gondozé (hazi segitségnyujtas, jelzérendszeres hazi segitségnyujtas)
feladata, hataskore, felel6ssége

- biztositja az ellatott otthonaban a folyamatos ellatast,

- betartja a hazi segitségnyujtdsra vonatkozo jogszabalyi eldirasokban, szakmai
protokollban foglalt szabalyokat,

- Dbetartja és Onmagara nézve kotelezOnek tartja a szocidlis munka Etikai Kdédexében
foglaltakat,

- Dbiztositja az alapvetd gondozasi, apolasi feladatok elvégzését, az ©nallo életvitel
fenntartasaban, az ellatott és lakokdrnyezete higiénids koriilményeinek megtartasaban vald
kozremiikodést, a veszélyhelyzetek kialakulasanak megelézésében, illetve azok
elharitasaban vald segitségnyujtast,

- segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis, szocidlis
sziikséglete sajat kornyezetében, életkordnak, élethelyzetének és egészségi allapotanak
megfelelden, meglévd képességeinek fenntartasaval, felhasznélasaval, fejlesztésével
biztositott legyen,

- a lakokornyezeti higiénia megtartasaban vald kozremitkodés korében: takaritds a lakas
¢letvitelszerlien haszndlt helyiségeiben (hdloszobaban, fiirdészobaban, konyhdban és
illemhelyiségben), mosas, vasalds,

- a haztartasi tevékenységben vald kozremiikodés korében: bevasarlas (személyes
sziikséglet mértékében), gyogyszer kivaltasa, segitségnytjtas ételkészitésben €s az étkezés
elokészitésében, mosogatas, ruhajavitas, kozkutrol, furtkatrdl vizhordas, tiizeld behordésa
kalyhdhoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai
kompetenciat igényel), télen hoeltakaritas és sikossdgmentesités a lakéds bejarata elott,
kisérés,

- segitségnyujtdas  veszélyhelyzet kialakuldsanak megeldzésében ¢és a  kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban,

- sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd bekoltozeés segitése,

- az ellatast igénybe vevdvel segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartdsa korében:
informacionyljtas, tandcsadds ¢s mentalis tamogatds, csaladdal, ismerdsokkel valo
kapcsolattartas  segitése, az egészség megdrzésére iranyuld aktiv szabadidds
tevékenységben valo kozremiikodés, ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében,

- gondozéasi és dapolasi feladatok korében: mosdatas, fiirdetés, Oltoztetés, agyazas,
agynemiicsere, inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése, haj, arcszorzet
apolas, szaj, fog és protézis apolédsa, kdromapolas, bérapolas, folyadékpotlas, étkeztetés
(segédeszkodz nélkiil), mozgatds agyban, decubitus megeldzés, feliileti sebkezelés,
sztomazsak cseréje, gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozésa, vérnyomas és
vércukor mérése, hely- €s helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil ¢s kiviil, kényelmi ¢és
gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében vald kdzremiikodés, kényelmi és gydgydszati
segédeszkozok haszndlatanak betanitasa, karbantartdsaban vald segitségnytjtas, a
haziorvos irdsos rendelésén alapuld terdpia kovetése (a tevékenység elvégzésé¢hez vald
kompetencia hataraig)
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a gondozott allapotanak figyelemmel kisérése érdekében kapcsolatot tart fenn:
haziorvosaval, szakorvosaval, sziikség esetén egyéb szocialis vagy egészségiigyi ellatast
nyujtéd intézményekkel, csalddjaval,

feladata a beérkez6 kérelmek fogadésa, nyilvantartasba vétele, adatszolgaltatas a székhely,
illetve az elektronikus nyilvantartas (KENY SZI) biztositasahoz,

igénybevétellel kapcsolatos dokumentaciok naprakész vezetése,

ellatotti dokumentdciok naprakész vezetése, ezen belill gondozéasi napld naprakész
vezetése, havi szintli 0sszesités készitése, adatszolgaltatas

kdteles tevékenységét a hatalyos jogszabalyok €s a szakmai szabalyok szerint végezni,
tiszteletben tartani az ellatott személyiségét, méltosagat, jogait €s onrendelkezését,
figyelembe venni egyéni igényeit és sziikségleteit, aktualis allapotat, életkorat, képességeit
¢és készségeit,

A jelz6érendszeres hazi segitségnyujtas soran elldtando feladatai:

riasztas estén 30 percen beliil a helyszinre érkezik,

a segélyhivés okdul szolgald probléma megoldéasa érdekében a sziikséges intézkedéseket
azonnal megteszi,

szlikség esetén tovabbi egészségiigyi ellatast kezdeményez,

lll.8. A székhely és a 2. szamu bolcsddevezet6 feladata, hataskore, feleléssége

iranyitja a kisgyermeknevel6k tevékenységét,

megszervezi, 6sszehangolja €s ellendrzi a bolcsédében folyo szakmai munkat, és biztositja
a csaladban nevelked6 harom éven aluli gyermek napkozbeni ellatasat, szakszer(i
gondozasat €és nevelését,

a kisgyermeknevel6k és mas munkatarsak részére legalabb havonta egyszer szakmai
megbeszéléseket szervez, melynek célja a bolcsdder ellatds munka hatékonysaganak
novelése,

a lehetdségek ¢és az igények ismeretében megszervezi a specialis ellatdsokat,
szolgaltatasokat,

szervezi a dolgozok tovabbképzését, tapasztalatcseréjét,

megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a gyermekek és a dolgozok munkabeosztasat,
ellendrzi a csoportok napirendjét,

megteremti az intézményvezetovel egylittmikodve a bolcséde mitkodési, személyi és
targyi feltételeit, kialakitja a bolcséde hazirendjét,

megszervezi a helyiségek takaritasat,

hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének, jolétének, a
csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez,

a személyes gondoskodas sordn a gyermeki ¢és sziildi jogok tiszteletben tartdsaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el,

Osszegyljti €s az intézményvezetovel egyeztetve elbiralja a felvételi kérelmeket,

felhivja a szlld figyelmét a hianyzo melléklet potlasara, amennyiben a kérelem mellé nem
csatolt gyermekorvosi igazolast gyermeke egészségi allapotarol,

az ellatds megkezdésekor felhivja a sziilét (torvényes képviselét) a bdlcsddei
nyilvantartashoz sziikséges adatok szolgaltatdsara, tovabba a valtozasok bejelentésére
vonatkoz6 kotelezettségére,

tajékoztatja a kérelmezdt a kérelem benyujtasakor a bolcsddei ellatas feltételeirdl,

az eljards sordn konzultdl a sziildvel a gyermekkel kapcsolatos legfontosabb
tudnivalokrol,
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az ellatds megkezdésekor tdjékoztatja a sziilét a (torvényes képviseldt): az ellatas
tartalmarol, feltételeir6l, a napirendrél, a hézirendrdl, a panaszjog gyakorlasanak
modjarol, a bolcsdde altal vezetett, gyermekére vonatkozo nyilvantartasokrol, a fizetendd
személyi téritési dijrol,

elokésziti a Megéllapodast mely tartalmazza: az ellatas kezdetének idOpontjat, az ellatas
varhat6 idétartamat, a szolgaltatasok formajat ¢s modjat, a személyi téritési dij osszegét, a
fizetésre kotelezett adatait (nevét, lakcimét), az ellatds megsziintetésére vonatkozd
szabalyokat,

a gyermekekkel kapcsolatos felvételi nyilvantartasokat vezeti,

a bolcsdde feladatainak végrehajtasara az intézményvezetovel munkatervet készit,

a munkatervben meghatarozzak: a konkrét feladatokat, a feladatok végrehajtasaért felelds
személyeket, a feladatok ellatdsanak hataridejét, a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi
kotelezettséget,

ismerteti a munkatervet a bolcsdde dolgozdival,

folyamatosan ellendrzi és értékeli a munkaterv végrehajtasat,

megteremti az egészséges testi és érzelmi fejlédés, a szocializacid eldsegitésével
kapcsolatos feltételeket, a fejlodéshez sziikséges egészséges és biztonsadgos kornyezetet, a
jatéktevékenység feltételeit, a szabadban val6 tartdozkodas feltételeit,

figyelembe veszi a kisgyermekneveldk jelzéseit a gondozasi koriilmények javitasara
vonatkoz6 elképzelései kialakitasaban,

torekszik a személyi allanddsag, a felmendrendszer megvalositasara,

a kisgyermekneveldk €és a benn levé gyermekek létszdmahoz igazodva a csoportokban -
gondoz6 - neveld munkat végez,

torekszik arra, hogy a gyermek bolcsddei gondozasa soran a primer sziikségletek, egyéni
igények kielégitésére kerliljenek, az egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez
valo alkalmazkodéds megtorténjen és az alapvetd kultarhigiénés szokasok kialakuljanak,
megerdsodjenek,

kialakitja a bolcsédei csoportokat, a kialakitas soran iigyel arra, hogy minden csoportnak
lehetdség szerint allando gondozdi legyenek, a kisgyermeknevelok észrevételei és a
sziilok kérése figyelembevételre keriiljon a gyermekek csoportba helyezésénél ¢és
athelyezésénél,

feltigyeli a felvett gyermek altalanos orvosi vizsgalatat,

lehetdség szerint jelen van az orvosi vizsgalatoknal, ezaltal valamennyi gyermek
egészségi allapotarodl tajékozott,

ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arrol, hogy a sziil6 minél eldbb értesitve legyen
¢s a gyermeket mieldbb elvigyék a boles6débdl,

rendszeres kapcsolatot tart a bélcsddeorvossal,

rendszeresen ellenOrzi a takaritast és a fertétlenitést,

gondoskodik az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetés
biztositasarol,

odafigyel, hogy az ¢lelmezés soran a korszerii csecsemd és kisgyermek taplalasi elveket
az ¢élelmezésvezetd és a konyhai dolgozok figyelembe vegyék, tigy, hogy mennyiségileg
elegendd és mindségileg helyes Osszetételli, biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek
megfeleld, megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhetd legyen,

az étrendet a bolcsddeorvossal jovahagyatja,

részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal mikddtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszerben, amely lehetové teszi a gyermekeket altalaban veszélyeztetd okok feltarasat,
valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idoben torténd felismerését,
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ennek érdekében figyelemmel kiséri a bolcsddében ellatott gyermekek életkdriilményeit és
szocialis helyzetét, gyermekjoléti €s egyéb szocidlis ellatasok irdnti sziikségét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét,

veszélyeztetettség €szlelése esetén irdsban értesiti a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot az
észlelt veszElyrol,

részt vesz a csalad- és gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszélésen, mely
lehet esetkonferencia, egy csalad tigyében tartott megbeszélés, illetve szakmakdzi
konferencia.

az Ovodaba torténd atadaskor egylittmiikodik a sziilokkel, a kisgyermekneveldkkel, az
orvossal, az 6voda vezetdjével, illetve az 6vondkkel,

a baleset - munka - és tlizvédelmi utasitdsokat maradéktalanul betartja,

szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt,

végrehajtja, és a bolcsdde dolgozoival végrehajtatja a bolcsddére vonatkozo torvényes
rendelkezéseket, valamint az ellenérzés soran kapott utasitasokat,

felelOs a sziiloi értekezletek magtartasaért,

felelds azért, hogy a dolgozok egészségligyi alkalmassagi vizsgdlatai érvényesek
legyenek, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat,

szabadsagolasi tervet készit, engedélyezi a szabadsagokat a bolcséde kozalkalmazottjai és
kozcéla dolgozoi szamara,

kapcsolatot tart a csaladokkal, mindazokkal, akik a prevencio és az alapellatas teriiletén a
gyermekekkel, illetve a gyermekek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek (védéndk, hazi
gyermekorvos, csalad- ¢és gyermekjoléti  szolgdlat, &voda, hasonlé profila
gyermekintézmények, a korai fejlesztés szakemberei, a gyermekvédelem szakemberei,
gyamhatdsdg) valamint a Fenntartoval, a szakmai irdnyitast végzokkel, az egészségiigyi
szakfelligyelettel,

A bolcs6devezetd ala-, és folérendeltségi viszonya:

A bolcsddevezetd munkakor alarendeltségi viszonyban all az intézményvezetdvel.
A bolcséddevezetd munkakor kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo teriiletek:

bolcsddei ellatas Nyiradonyban,
bdlcsddei ellatas Hajdusamsonban,

A bolcs6devezetd munkakornek alarendelt munkakorok:

kisgyermekneveld,
dajka,

szakacs,
élelmezésvezeto,
konyhalany,
gyermekorvos,

111.8.1. Kisgyermeknevel6 feladata, hataskore, felel6ssége

munkdja végzése soran figyelembe veszi a bolcsddevezetd, bolcsddeorvos szakmai
utmutatasait,

figyelemmel kiséri és eldsegiti a gondjaira bizott gyermekek testi és szellemi fejlodésének
folyamatat. Szakmai tudasaval segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, tamogatja
kezdeményezéseiket, onallosodasi torekvéseiket,

a korszerli nevelési-gondozasi elveket az egyéni fejlettség figyelembevételével alkalmazza
¢s a gyermekek kiegyensulyozott fejlddéséhez érzelmi biztonsagot teremt,
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a szakmai kovetelményeket gondos elkészités utdn, az egyéni igények tiszteletben
tartasaval alkalmazza. Ebben tadmaszkodik kisgyermekneveld tarsaira, akikkel
egylttmiikodik a  kisgyermekneveldi munkarend pontos  kialakitdsaban  és
megvaldsitasdban,

a gyermekek bdlcsddei életét ugy alakitja — a rugalmas, jo és folyamatos napirend
elvarasainak megfeleléen —, hogy az ¢ébrenléti 1d6 valtozatos tevékenységre,
tapasztalatszerzésre adjon lehetdséget, a varakozasi id6 kikiiszobolésével. A napirendet
ugy szervezi meg, hogy a gyermekek a lehetd legtobb id6t téltsenek a szabadban,
nevelési-gondozasi munkajat a ,sajat” kisgyermekneveld rendszeren keresztiil, a
gyermekek gondozasi sorrendjének figyelembevételével végzi,

beszoktatasnal empatiaval, tapasztalatainak felhasznalasaval segiti a gyermekek bolcsddei
beilleszkedését. A sziilokkel folyamatosan egyiittmiikddve csokkenti az elvalas okozta
nehézségeket,

kiemelt figyelmet fordit a csaldd—bolcsdde kapcsolatanak elmélyitésére, Oszinte, partneri
egylttmiikddés kialakitasara torekszik. Szakmai tudasaval, humanumaval a tartalmas napi
kapcsolatokon tul a kisgyermekneveldi munka tarsadalmi elismertségét is néveli. Ennek
¢érdekében szakmai felkésziiltségével, szocialis érzékenységével, hitelességével biztositja a
bolcsdde nyitottsagat a csaladlatogatason, sziildi értekezleten, nyilt napon szervezett
programokon is. J6 kapcsolatot alakit ki a csaladokkal, folyamatosan egytittmiikddik a
sziilokkel ¢s tamogatja Oket sziiléi szerepiikben. Tiszteletben tartja a csaladok
gyermekneveléssel kapcsolatos kulturalis hagyomanyait, szokésait.

segiti a gyermekintézmények szakmai munkdjat, eredményes munkakapcsolatot alakit ki
tarsintézményekkel (6vodakkal, korai fejlesztést végzd intézményekkel, csalad- és
gyermekjoléti szolgalatokkal),

a csaladok korében rendszeres és folyamatos egészségnevelési tevékenységet végez,

a mindenkori kovetelményeket figyelembe véve elvégzi a neveld-gondozé munkahoz
kapcsolodd  dokumentacios  feladatokat. Szakszerli, tartalmas ¢és folyamatos
feljegyzésekkel ad hii képet a gyermek bolcsddés életérdl, fejlodésérdl (egészségiigyi
torzslap, fejlédési naplo, iizend fiizet, csoportnaplo). Jelentési feladatainak a kozvetlen
felettese utmutatdsa alapjan tesz eleget,

rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek egészségi allapotat és a valtozasokat. Segiti a
bolcsddeorvos munkdjat, eldokésziti a vizsgalatokat, jelenlétével a gyermek szamara
érzelmi tdmaszt ad. A bolcsédeorvos megallapitasait kozvetiti a sziilok felé,

ismereteinek megodrzése €s bovitése €rdekében folyamatosan tajékozodik a szakmai
elvarasok, elvek ¢és modszerek felol. Részt vesz a munkaértekezleteken, belso
tovabbképzéseken.

a munkahelyére beosztott palyakezdd vagy GYED-16l és GYES-rdl visszatérd dolgozok
beilleszkedését eldsegiti. A szakmai gyakorlaton 1évd tanuldk elméleti és gyakorlati
ismereteinek bovitésére torekszik,

gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, a kornyezet higiénidjarol, a
kozegészségiigyi  eldirasok  maradéktalan  betartdsar6l. A gondozdsi  egység
berendezéseinek, butorainak, eszkdzeinek allagat megovja és azokat feleldsséggel kezeli.
Miiszaki és egyéb meghibasodasokat azonnal jelenti a bolcsdde vezetdjének.

rendszeresen részt vesz munka-, és tizvédelmi oktatason,

11l.8.2. Dajka feladata, hataskore, feleléssége
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- a bolcs6devezetd iranyitasaval végzi a bolcséde helyiségeinek naponkénti takaritasat, az
eldirasok szerint. (Szelldztetés, portalanitds, padlozat, butorzat, eszkozok nedves,
fertétlenitd lemosasa).

- anapi takaritas soran figyelembe veszi a csoportban €16 gyermekek napirend;jét,

- étkezések utdn a csoportszobakat és egyéb helyiségeket rendbe teszi (asztal, tér
elrendezése, ételhulladék feltakaritasa).

- a fiirdészoba és mellékhelyiségek, valamint felszerelési targyaik fertOtlenitd takaritasat
folyamatosan, illetve sziikségszertien végzi. A takaritashoz kiilon felmosokocsit hasznal
¢s azt elkiilonitetten tarolja.

- gondoskodik a terasz ¢és felszerelési eszkozeinek tisztasagarol, fertdtlenité lemosésardl, a
homokozé naponkénti rendben tartasarol,

- télen kézremukodik a bejarat €s a terasz siktalanitasaban a ho eltakaritdsaban,

- rendszeresen végzi munkateriilete nagytakaritdsat: havi idokozokben (burak, csovek,
fltétestek tisztitdsat, lemosasat, falak, mennyezet, viragok portalanitasat, ajtok, ablakok,
moshato6 falburkolatok, csempe tisztitoszeres, fertotlenitd lemosasat, szonyegek alaposabb
tisztitasat),

- negyedéves idokozokben (ablakok tisztitasat, fliggdnyok, sotételok mosatasat)

- a bolcsédébdl valo tavozasa elott gondoskodik a bolcséde minden helyiségében az ajtok,
ablakok bezarasarol, az épiilet aramtalanitasarol,

- a gyermekek udvarra valdé kimenetele elott kikésziti a jatékokat, levegdzés utan
visszarakja a raktarba,

- segiti a kisgyermeknevel 0k munkajat (altatdshoz sziikséges eszkozoket elokésziti, ébredés
utan elrakja, meghatarozott id6k6zonként cseréli az elkoszolddott textiliat).

- besegit az udvari jaték megkezdésénél, illetve befejezésénél a gyermekek felligyeletébe,

- munkaidejét beosztva végzi a rabizott egyéb helyiségek takaritasat,

- gondot fordit sajat személyi higiénéjére,

- részt vesz a bolcsddében szervezett munkaértekezleteken,

111.8.3. Szakacs feladata, hataskore, feleléssége

- A bolcsddevezetd iranyitasdval dolgozik. Munkéja végzése sordn figyelembe veszi az
¢lelmezésvezetd, a bolcsddeorvos tmutatasait, a kisgyermeknevel6 igényeit a gyermekek
egyedi étkezési sziikségleteivel kapcsolatban,

- szervezi €s irdnyitja a konyhan dolgozok munkéjat,

- az ¢telek elkészitését a HACCP rendszer kovetelményei szerint megfeleld mindségben, a
gyermekek napirendjéhez igazodd id6pontban elkésziti gy, hogy az ételféleségek élvezeti
értéke, mindsége, ize, allaga, homérseklete kifogastalan legyen. A HACCP rendszer
munkdjahoz kapcsolodoé adminisztracios feladatait naprakészen, pontosan vezeti,

- naponta atveszi a kiszallitott nyersanyagot, gondoskodik a megfeleld, szakositott
tarolasrol, esetenként méréssel ellendrzi a kiszabott mennyiséget. A napi kiszabat szerinti
élelmi anyagokat maradéktalanul felhasznélja. Etkezésre alkalmatlan nyersanyag érkezése
esetén észrevételét a bolesddevezetdnek haladéktalanul jelzi és jegyzokonyvezi,

- a gyermeklétszdmnak megfeleléen, az élelmezésvezetd altal tervezett étlap szerint
gondoskodik az ételek higiénikus elkészitésérol, kostoltatasardl, talalasarol, kiosztasarol,
az eldirt idopontokban a gondozasi egységekbe torténd eljuttatasarol,

- a gyermekek ételeinek elkészitésekor figyelembe veszi a gyermekek életkorat, fejlettségi
szintjét és a megfeleld konyhatechnologiat alkalmazza,

- minden kitalaldsra keriil§ ételféleségbdl — az eldirasoknak megfeleléen — ételmintat tesz
el, megorzi, ellendrzés soran bemutatja,
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- Dbetartja a dietetikus gyermekekre vonatkoz6 diétas eldirasait,

- gondoskodik a konyha ¢és a konyhahoz tartoz6 helyiségek, berendezések, felszerelések
tisztasagarol, a mosogatasi fazisok eldiras szerinti betartdsarol,

- figyelemmel kiséri a konyhai berendezések, felszerelések, edények allapotat. A sziikséges
javitasokra, potlasokra felhivja a bolcs6devezetd figyelmét.

- az ¢ételhulladékot eldiras szerint kezeli, gondoskodik a megfeleld tarolasrol,

- aveszélyes hulladékot szakszerlien tarolja és elszallittatja,

- elkésziti a konyha fogyd- és vegyi anyag igénylését €s javaslatot tesz az liveg- ¢és
porcelanedények potlasara,

- nagy gondot fordit mind a sajat, mind a konyhai kisegitok személyi higiénéjére,

- részt vesz a bolcsddében szervezett munkaértekezleteken.

111.8.4. Elelmezésvezetd feladata, hataskore, feleléssége

- ¢étlaptervezetet készit a normal és diétas étrendet igényld gyermekek részére, amelyet
eldzetes véleményezésre megkiild a bolcsdédevezetd részére,

- rendszeresen ¢értékeli a gyermekek élelmezésének energia- és tdpanyagtartalmat
korcsoportonként,

- korszerii taplalési elvek figyelembevételével késziti €s boviti az ételrecepturat,

- adatot szolgaltat (Iétszam, adag) a koltségvetés tervezéséhez, kdzbeszerzési eljarashoz,
ellendrzésekhez.

- ellendrzi és igazolja az élelmezési szamlékat,

- megtervezi ¢és rendszeresen ellendrzi az élelmiszerszallitds utjat, leigazolja a
menetleveleket.

- jogosult arra, hogy személyes hataskorben szervezze és irdnyitsa a konyhdn dolgozok
munkajat, a feladatellatasra vonatkozé jogszabalyok ¢€s belsd szabalyzatok alapjan,

- a konyha szabalyszeri miikodését, a HACCP eldirasainak betartasat, és az ehhez
kapcsolddo dokumentaciok vezetését ellendrizze,

- feleldsséggel tartozik a bolcsdédébe jard gyermekek életkoruknak és é€lettani igényeiknek
megfeleld energiat és tdpanyagot tartalmazéd élelmezésben, a specialis étrendet igényld
gyermekek egyéni étrendben részesiiljenek,

- a jogszabalyok és belsO szabalyok betartasaért €s betartatdsaért, az észlelt hibak
kijavitasaért,

- feleldsséggel tartozik az €lelmezés folyamataban vezetett és hasznalatos dokumentaciok
eldiras szerinti vezetéséért, az iratkezelési szabalyzat betartdsaért, az élelmezési részleg
személyi és targyi feltételeinek biztositasaért, a leltari eszkozok gondos kezeléséért és
allagmegovasaért,

- munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatds megtartasaért és az azon vald részvételért,

111.8.5. Konyhai kisegit6 feladata, hataskore, feleléssége

- munkdjat a szakacs kozvetlen iranyitasaval végzi, a HACCP rendszer kdvetelményeinek
betartasaval,

- részt vesz az el6készité miiveletekben, a kiszallitott nyersanyagok szakositott tdrolasaban,

- a mosogatast az érvényes kozegészségiigyi eldirasok szerint végzi és gondoskodik az
edények ¢és eszkozok megfeleld tarolasarol,

- amunkateriilet takaritasat a higiénés szabalyok betartasaval latja el,
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a talalokocsikat a napi létszdmjelentés alapjan pontosan eldkésziti, a napirendben
meghatarozott idében a csoportokba eljuttatja, étkezések befejezése utan letakaritja,
fertotleniti,

segédkezik minden kitalalasra keriil6 ételféleségbdl ételminta eltételében az eldirasoknak
megfeleléen. Gondoskodik az ételmintas iivegek elmosasarol, fert6tlenitésérol,

nagy gondot fordit személyi higiénéjére,

lll.9. A hajdusamsoni telephely vezetd feladata, hataskore, felel6ssége

a Hajdusamsoni 1. és 2. szamu Telephelyek valamennyi dolgozoja esetében utasitasi és
ellendrzési jogkore van,

munkaltatéi jogkdrrel nem rendelkezik,

felel a munkarend és fegyelem betartatasaért, munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok
betartasaért,

szervezi, feliigyeli a munka- és tlizvédelmi oktatast,

szabadsagok koordinaldsa, engedélyezése, szervezi a helyettesitést,

a munkakori leirdsokat elkésziti, egyeztetésre, aldirds céljabol tovabbitja az
intézményvezeto felé,

munkakori alkalmassagi vizsgalatok rendjét szervezi, sziikségességet jelzi az
intézményvezeto felé,

a tovabbképzési rendszerben vald regisztracids, adminisztracidés adatlapokat elkésziti,
tovabbitja az intézményvezeto felé,

sziikség szerint munkaértekezletet tart,

elkésziti a Telephelyek éves elemi koltségvetés tervét. A telephely gazdalkodasat a
megallapitott személyi-dologi koltségek keretein beliil koordinalja.

allami tamogatasok (normativak) igényléséhez a mutatoszamokat irasban megkiildi az
intézményvezetd felé, az év kdzbeni valtozasokat is irasban kozli,

figyelemmel kiséri az optimalis mikodést befolyasold személyi és targyi feltételek
alakulésat, azok javitasara javaslatot tesz az intézményvezetd felé,

haladéktalanul jelzi, ha olyan koriilményt tapasztal, mely a miikodést jelentdsen
befolyasolja,

allaspalyazatokkal kapcsolatos eljarast lefolytatja, kiirds, interji, javaslatit az
intézményvezetdvel egyezteti,

az éves szakmai beszamolokat elkésziti,

helyi szinten elvégzi a lakossag tajékoztatasara vonatkozé feladatokat, mely az intézmény
altalanos miikodésének bemutatasara irdnyul,

telepiilés szinten képviseli az intézményt,

szervezi az egylttmiikddést mas intézményekkel a szakmai feladatok ellatasa érdekében,
intézményi levelezésben kiadményozasi joga van,

elvégzi a statisztikai adatszolgéltatasi feladatokat,

leltarozasi, készletgazdalkodasi szabalyzatban foglalt feladatait elvégzi,

az intézményvezetd altal atruhazott hataskorben aldirja az ellatast igénybe vevokkel
kotendd Megallapodast (minden szolgaltatas tekintetében).

fogadja a panaszokat, melyeket tovabbit az intézményvezetd felé,

a Telephelyeken nyujtott szolgaltatasok tekintetében felel az igénybevevoi nyilvantartasba
torténd adatszolgaltatasért,

az 1dosek nappali ellatas vezetdjével elkésziti az ellatds szakmai programjat, éves
munkatervét,

elkésziti a fogyatékos személyek nappali ellatdsa szakmai programjat, éves munkatervét,
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felel az fogyatékos szeméylek nappali ellatdsa mitkodésért,

a sziikséges adminisztracio elvégzését ellendrzi, feliigyeli,

az idések nappali ellatas vezetdjével koordinalja a klubfoglalkozasok szervezését,

felel az idések nappali ellatdasa mikodésért,

felel az intézmény csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalatanak hajdisamsoni ellatasi
terliletének szakmai mikodéséért,

felel a szocialis étkeztetés, a hazi segitségnyujtas, a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas és
a hajdusamsoni tanyagondnoki szolgalat szakmai mikodéséért,

A telephely vezet ald-, és folérendeltségi viszonya:

A telephely vezeté munkakdr alarendeltségi viszonyban all az intézményvezetdvel.
A telephely vezeté munkakdr kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo teriiletek:

csaladsegitd-€s gyermekjoléti szolgaltatas Hajdusamsonban,

étkeztetés Hajdusamsonban,

1d6sek nappali ellatasa,

fogyatékos személyek nappali ellatasa,

hazi segitségnyujtas Hajdisdmsonban,

jelzorendszeres hazi segitségnyujtas Hajdisdmsonban, Nyiradonyban és Nyiracsadon,
tanyagondnoki szolgaltatas Hajdisdmsonban,

A telephely vezet6 munkakornek alarendelt munkakorok:

- csaladsegito,

- gondoz6 (iddsek nappali ellatdsa, hazi segitségnyujtas, jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas),

- tanyagondnok,

- terapids munkatars,

- asszisztens (étkeztetés),

11.9.1. Terapias munkatars (idések nappali ellatasa vezetd) feladata, hataskore,
felel6ssége

- biztositja ¢és segiti a gondozott mentalis/pszichés allapotanak fejlesztését,
karbantartasat,

- egyiittmukodik a segitd személyekkel a komplex ellatas kivitelezésében,

- sziikség esetén elsdsegélyt nytjt,

- kapcsolatot tart a gondozott hozzatartozoival és az ellatdsban résztvevokkel
(héaziorvos, szakorvos, tarsintézmények stb.), a jelzérendszer tagjaival,

- kulturdlis ¢és szabadidés programok megszervezésében ¢és lebonyolitdsdban
(alkalmanként kiils6 helyszineken is) részt vesz,

- terapias, készségfejlesztd - szinten tartd foglalkozasokat szervez, a csoportok
vezetésében aktivan részt vesz,

- vezeti a munkdjahoz kapcsolodo kotelezd dokumentaciokat, illetve a kimutatasok és
statisztikak vonatkozasaban részfeladatokat végez,

- megteremti ¢és fenntartja a klubba jar6 emberek szdmara az esztétikus, tiszta és
biztonsagos kornyezetet,

- Dbiztositja a klub zavartalan miikodését,

- gondoskodik a klub héazirendjének betartasarol,

- demens iddsek allapotfelmérése,

- az ellatott segitése a napi ¢€letvitel/életritmus kialakitdsaban,

- készségfejlesztd, szinten tartd egyéni foglalkozasok szervezése, megtartasa,

- sziikség esetén segit tisztalkodasnal, 61tozkodésnél,
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11.9.2.

segitd beszélgetés,

biztositja €s segiti a mentalis/pszichés allapot fejlesztését, szinten tartasat,

csaladi és szocialis kapcsolatok mitkodésének segitése,

csoportos kulturdlis, szabadidds, miivelédési és egyéb programok szervezése,
lebonyolitasa,

részt vesz a kozos programok, foglalkozasok megvaldsitdsaban, a kisérésben,
készségtejlesztd, szinten tartd csoportos foglalkozasok szervezése, megtartasa,

A gondozott megfigyelése e allapotvaltozas észlelése, a megszokottdl eltérd allapot
valtozasrol tajékoztatja a klubvezetdt, hozzatartozot, sziikség esetén a kezeld orvost;
rendkiviili eseménykor azonnal tdjékoztatja a klubvezetdt vagy intézményvezetot.
Gyogyszerelés o oralis gyogyszerbevitel ellendrzése, figyelemmel kisérése az eldzetes
megallapodas szerint; e gydgyszerek mellékhatdsainak észlelése, jelzése;
Rehabilitacios tevékenységben vald részvétel e pszichés, mentélis, szocidlis funkcidk
lehetdség szerinti javitdsa vagy szinten tartdsa; Kommunikdcié e a gondozottal
adekvat kommunikacio, bizalmi kapcsolat kialakitdsa; e kapcsolattartas a gondozott
hozzatartozoival illetve a gondozasban kézremiikodokkel; e kapcsolattartas a hazi- €s
szakorvosokkal; e a klub propagaldsa a médidban, a helyi kozdsségben, a potencidlis
klienskorben.

Gondoz6 (idések nappali ellatasa) feladata, hataskore, felel6ssége

egyéni esetkezeléssel az ellatott segitése a napi €letvitel/életritmus fenntartdsaban, a
szocialis képességek szinten tartasaban,

csaladi és szocialis kapcsolatok miikodésének segitése, Gijraépitése,

segitd beszélgetés,

megteremti €s fenntartja a klubba jar6 emberek szamara az esztétikus, tiszta és
biztonsagos kornyezetet,

a klubhelyiség rendben tartasa,

csoportos kulturalis, szabadidds, mlivelédési programok szervezése, lebonyolitasa,
részt vesz a kozos programok, foglalkozasok megvaldsitdsaban, a kisérésben,

a klubvezetd iranyitdsaval elvégzi a sziikséges adminisztracidt, a klubvezetd
tavollétében biztositja a klub zavartalan miikodését,

sziikség esetén segit tisztadlkodasnal, 6ltozkodésnél, a személyes holmik rendben
tartasanal (mosés, vasalas),

figyelemmel kiséri az ellatott mindenkori testi-/lelki/ mentalis allapotat,

kapcsolatot tart a klubtagok hozzatartozdival, tarsintézményekkel, hadziorvosokkal,
gondoskodik a klub hazirendjének betartasarol,

meghallgatja a klubtagok személyes mondanivalojat,

biztositja és segiti a mentalis/pszichés allapot fejlesztését, szinten tartasat,
készségfejlesztd, és szinten tartd fogadkozasokat szervez €s tart,

vezeti a munkajahoz kapcsolddd kotelezd dokumentaciokat, illetve a kimutatasok és
statisztikak vonatkozasaban részfeladatokat végez,

a megszokottol eltérd allapot valtozasrol tdjékoztatja a klubvezetdt, hozzatartozot,
sziikség esetén a kezeld orvost,

az egészséges ¢letvitel kialakitdsanak segitése sordn a mentélis egyensuly
fenntartasara irdnyul6 foglalkozasokat szervez, tart,

segiti a fizikai alloképesség megdrzését,

egészséges ¢letmdd tanacsadast és programokat szervez,

egészségligyi €s gyogyszerelési tevékenysége sordn ellendrzi a gydgyszerbevitelt,
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kozremikodik a gyogyszerfeliratasnal, a kivaltasnal, ill. tigyintézésnél,

sziikség esetén vérnyomas-mérést, elsdsegély-nyujtast biztosit,

betartja az intézmény hazirendjét, a munka-, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi
utasitasokat, a vezetdi, €és szakmai utasitasokat,

11.9.3. Terapias munkatars (fogyatékos személyek nappali ellatasa) feladata,
hataskore, feleléssége

A terdpids munkatars a fogyatékos személyek nappali ellatasa keretén beliil a szocidlis és
mentalis tdmogatasra szoruld, onmaguk ellatdsara részben képes fogyatékos személyek
fejleszt6/szinten tartd program szerinti foglalkozasait szervezi és vezeti. Kozremiikddik az
intézményen beliili és intézmények kozotti informécido cserében. Az ellatotti igényekhez
igazodva javaslatot tesz a vezetdnek a Szakmai Program bodvitésére.

biztositja és segiti az ellatott/gondozott mentalis/pszichés allapotanak fejlesztését,
karbantartasat,

egylittmikodik a segité személyekkel a komplex ellatas kivitelezésében,

sziikség esetén elsdsegélyt nyujt,

kapcsolatot tart az ellatott/gondozott hozzatartozoival €s az ellatasban résztvevokkel, a
jelzérendszer tagjaival,

betartja a hivatasaval kapcsolatos etikai és jogi normakat,

kulturdlis és szabadidés programok megszervezésében ¢és lebonyolitasaban
(alkalmanként kiils6 helyszineken is) részt vesz,

gondoskodik a kozosségi élet szervezésérdl, az ellatasi korbe tartozd tevékenységek
zokkenOmentes biztositasarol,

terapias, készségfejlesztd - szinten tartd foglalkozasokat szervez, a csoportok
vezetésében aktivan részt vesz,

vezeti a munkajahoz kapcsolodd kotelezd dokumenticiokat, a kimutatdsok ¢&s
statisztikak vonatkozasaban részfeladatokat végez,

megszervezi az ellatottak mentalhigiénés ellatdsat (meghallgatas, célzott egyéni
beszélgetés),

egyéni esetkezelést végez,

szocialis csoportmunkat végez, a szakmai program alapjan,

segit a csaladi, tarsadalmi kapcsolatok dpoldsédban, amennyiben ezt igénylik,

segiti a hivatalos tligyek intézését,

gondoskodik az ellatottak részére a megfeleld szocialis jelleglh informaciok
biztositasarol,

tanacsadast nyujt az ellatast igénybe vevok jogosultsagairol,

kapcsolatot tart mas szocialis intézményekkel, egyéb szervezetekkel,

jogszabalyok ismerete, - a szakmai etikai kddex szabalyinak ismerete, alkalmazésa,
betartatasa,

az intézmény hazirendjének betartasa/betartatasa,

szakmai utasitasok betartasa, érvényre juttatasa,

a feladatok pontos ¢€s szakszerli végzése,

szlikség esetén lebonyolitja a reggeli nyitast és a délutani zarast

111.9.4. Gondozé (fogyatékos személyek nappali ellatasa) feladata, hataskore,
feleléssége

a gondozottak feliigyelete,
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- afoglalkozasok levezetésének segitése,

- szabadidds programok levezetése,

- étkeztetés, ebédkiosztas,

- az ellatottak higiéniajanak ellendrzése,

- az ellatottak intézményben, illetve intézmény koriili hazimunkajanak feliigyelete,
segitése,

- anapi teendok beosztasa, feliigyelete,

- kiilonb6zé programokon, rendezvényeken vald részvétel, illetve az ellatottak
felkészitése egy-egy linnepségre, rendezvényre,

- ellatja a vezeto altal rabizott egyéb feladatokat.

l1.9.5. Segité (fogyatékos személyek nappali ellatasa) feladata, hataskore,
feleléssége

- munkaja soran részt vesz a sériilt emberek életében,

- a munkdja megkoveteli az emberi ¢€letnek és az emberi élet alapvetd értékeinek
tiszteletben tartdsat. A sériilt személyt egyenrangli partnernek, jogokkal,
kotelességekkel, sziikségletekkel ¢€s kivansagokkal rendelkez6 emberként kell
tekinteni.

- reggel fogadja az intézménybe érkezd ellatottakat, Oltdztet, reggeliztet, beszélget
velik,

- gondoskodik a minden napi friss levegdn toltott idordl, sétalnak, rossz id6 esetén
rendszeres szell6ztetés,

- gondoskodik az ellatottak személyes higiénidjardl, sziikség esetén pelenkaz,

- elbsegiti a terapias munkatars csoportos fejlesztéseit, egyiittmiikddik a fejlesztések
soran,

- a déleldtti tizoraiztatdsért, az étkezést segiti, melyhez megfeleld higiénés
koriilményeket biztosit,

- biztositja az ellatottak altal hozott ebéd helyben torténd elfogyasztdsdhoz sziikséges
feltételeket, sziikség esetén segit az ebéd elfogyasztasaban (etet),

- segitséget nyujt altalanos  allapotfelmérésben:  vérnyomasmérés, lazmérés,
vércukorméreés,

- asegitd tevékenysége mindig a sériilt ember Onallosdganak a ndvelésére iranyuljon.

- az intézményi szintll rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban aktivan részt
vesz,

- fellép a sériilt személy jogainak a védelmében,

- koteles a titoktartasi kotelezettségének eleget tenni, melynek értelmében, a sériilt
személlyel kapcsolatos informacidkat és adathordozokat nem szolgaltathat ki a sériilt
¢s sziildje/gondnoka hozzéjarulasa nélkiil,

- az egy¢b szakemberekkel maximalisan egylittmiikodik,

- az ellatottak csoporton beliili viselkedésének megfigyelése,

- olyan csoportlégkoér megteremtése, ahol az ellatast igénybe vevé személy jol érzi
magat,

- team megbeszéléseken valo aktiv részvétel,

- minden egyéb olyan a sériiltekkel valamilyen modon kapcsolatos tevékenység, amely
elvégzése sziikségesnek latszik, és amivel kdzvetlen felettese a dolgozét megbizza.
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l.10.

Asszisztens (szocialis étkeztetés) feladata, hataskore, feleléssége

segit az étkeztetés elokészitéséért €s lebonyolitasaért,

minden hétkoznap kiszallitja az ebédet az ellatottaknak,

segit a talalasban,

felel az ételesek tisztantartasaért,

beszedi a téritési dijat az ellatottaktol, és még aznap elszamol az intézmény felg,

az ellatottaktol ellenszolgéltatast nem fogadhat el, kdlcsont nem vehet fel, értékeit nem
hasznalhatja,

az ellatottaktol és csaladtagjaikrol tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként
kezeli,

az étkeztetés, szervezése, biztositasa, dokumentalasa,

kapcsolattartdas az ellatasban résztvevokkel, a gondozott hozzatartozoival, kiilsd
szervezetekkel,

vizsgéalja a szocidlis raszorultsagot, javaslatot fogalmaz ¢&s tovabbitja az
intézményvezetd felé,

elokésziti a megallapodas megkotését, a meltanyossagi kérelmet,

otthonukban latogatja a hdzhoz széllitasos étkezdket, kiilonds tekintettel az idds/
egyediil €16 emberekre €s az id6jarasra,

figyel az ellatott szocialis kornyezetére, fizikai és mentélis allapotra, szlikség esetén
jelzéssel ¢l sziikség szerinti szolgaltatd felg,

kezeli az étkeztetés nyilvantartasara szolgalo szamitdégépes programot,

igény szerint rendeli az ebédet, intézi a lemondast, elkésziti a sziikséges
dokumentaciot,

a megrendelés/lemondas irdsos dokumentumait tovabbitja,

az egyeztetett téritési dij befizetési tervét valamennyi étkezdvel tudatja, az esetleges
valtoztatasrol idoben és irasban értesiti az ellatottakat,

személyi téritési dijat megallapitdsdban részt vesz, szamlat készit, a szamla alapjan
Osszegyljti a téritési dijat, az Osszeszedett téritési dijat a Pénzkezelési Szabalyzat
szerint kezeli és befizeti,

figyelemmel kiséri a téritési dij elmulasztasat, elkésziti a fizetési felszolitast, vezeti a
hatralékosok listajat,

a megallapodasban foglaltak figyelembevételével javaslatot tesz az ellatas
megsziintetésére,

kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szakmai egységével,

kimutatasokat, statisztikat készit a megadott szempontok figyelembevételével,

a munka-, tlizvédelmi és balesetvédelmi utasitasok betartja,

Tanyagondnok feladata, hataskore, feleléssége

kozremtikodés az étkeztetésben, a hdzi segitségnyujtasban, a hdzi gondozoénak az
ellatotthoz torténo oda-€s visszaszallitasa,

alapvetd ¢lelmiszerek bevasarlasa,

kozremiikodés a kozosségi és szocialis informéciok szolgaltatasaban,

a csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas igénybevételéhez torténd személyszallitas
soran biztositja, hogy a csalad-és gyermekjoléti szolgalat altal nyujtott szolgaltatasok
az ¢érintettek altal igénybe vehetdek legyenek, a segitségre szoruld személyeknek a
szolgalat székhelyére valo egyéni vagy csoportos szallitasaval, a csaladsegito, illetve
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gyermekjoléti szolgalat munkatarsanak a segitségére szoruld személy lakohelyére
torténd szallitdsaval, valamint az intézmény ¢és a lakossdg kozott informacios
szolgaltatas és kapcsolattartas biztositasaval,

biztositja a haziorvosi, fogorvosi rendelésre, védondi tanacsadasra torténd szallitast, a
telepiilés teriiletén miikodd szakorvoshoz szakrendelésre torténd szallitast, feltéve,
hogy az egészségi allapota nem igényli mentd vagy betegszallitdo jarmi
igénybevételét,

biztositja a gyogyszerkivaltast és a gyogyaszati segédeszkozokhoz vald hozzéjutés
biztositasat,

az 6vodaskort, iskolaskora gyermekek szallitdsa soran biztositja a telepiilés teriiletén
miikddé oOvodaba, iskolaba és haza szallitasat, és az egyéb gyermekszallitast
(kiilondsen uszasoktatasra, a helyi kozoktatasi és kozmiivelddési intézmény altal
szervezett rendezvényekre, kirandulasokra, sporteseményekre, versenyekre és haza),
feladata a kozosségi, muvelddési, sport -¢és szabadidds tevékenységek szervezése,
segitése (kiillondsen szinhdz és muzeum latogatas, kirandulas, gyogy- és egyéb
fiird6latogatés, helyi rendezvények, kornyezo telepiilések rendezvényein a részvétel
biztositasa, konyvtari kdlcsonzés, sporteseményre szallitas),

egy¢b lakossagi szolgaltatasok (kiilondsen hozzatartozok szallitasa temetésre,
ballagésra stb.) biztositasa,

az dnkormanyzati informéciok kozvetitése a lakossag részére,

egyéb Onkormdanyzati feladatokban vald kozremiikodés (kiillondsen arubeszerzés az
onkorméanyzat ¢és intézmények részére, pénzintézetbdl készpénz kiszallitasa,
kozremiikddés szocidlis tdmogatasok kifizetésénél, a kozcélu foglalkoztatottak,
kdézmunkaprogramban résztvevok tavolabbi munkateriiletre torténd kiszallitasa),
koteles a menetleveleket naponta kiallitani,

a tanyagondnoki szolgaltatasban részesiilokrdl koteles a tevékenységnaplot vezetni,
gyermekek szallitasa esetén koteles a ,,Gyermekszallitas tabla” és ,,Gyermekszallitas”
feliratot a buszon elhelyezni,

a gépjarmiivet a honap utols6 munkanapjan iizemanyaggal teljesen fel kell tolteni, a
tankolas tényét a menetlevélre fel kell vezetni,

koteles a Gépjarmii Uzemeltetési Szabélyzat 4. szamu melléklete szerinti havi
Osszesitést vezetni a tankolds iddOpontjarol, a hodnapban tankolt iizemanyag
mennyiségérol és a megtett kilométerrdl,

a nyilvantartast a menetlevéllel €s a tevékenységnaploval egyiitt a tdrgyhonapot kovetd
3. napjaig le kell adni az intézményvezetd részére,

ll.12. Megbizasos jogviszonyban foglalkoztatottak

11.12.1. TGz- és munkavédelmi felel6s

gondoskodik arrél, hogy a dolgozdk megismerjék a tlizvédelmi szabalyzatban eldirtakat, a
tizolto felszerelés, késziilék kezelését, a tlizjelzés modjat, a riasztds végrehajtasat, a
kitirités rend;jét és a tlizoltas lehetdségét,

kivizsgalja a foglalkoztatott dolgozo6t, egyéb munkavallalot ért munka-baleseteket,
bonyolitja a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvényben és a munkavédelemrol
szolo 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szold 5/1993.
(XI1.26.) MiiM rendeletben eldirt, valamint egyéb munkabiztonsaggal Osszefiiggd
adatszolgaltatast,
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- vezeti a munkavédelemmel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- munkabiztonsagi szempontbdl eldkésziti a 1étesitmények, berendezések, gépek ilizembe
helyezését, megszervezi az idészakos biztonsagtechnikai feliilvizsgalatokat,

- vizsgalja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzes feltételeit.

- atliz és munkavédelmi oktatasokat elokésziti, megtartja, azokrol jegyzokonyvet vezet,

- az alkoholszondas vizsgalatokat végzi és dokumentalja,

- részt vesz a kiilonbdzd szintli szakhatdsagi eljarasokban,

- tlizvédelmi vonatkozasban intézkedési joga ¢és ellendrzési hatadskore az intézmény
egészére kiterjed,

- feladata eldsegiteni az intézmény teriiletén a tlzvédelmi szabalyok, el6irasok
végrehajtasat, tovabba iranyitja a tlizvédelmi munkat,

- a feltart hianyossagokrol jegyzokonyvet (emlékeztetdt) készit, melyet megkiild a
ko6zvetlen felettesének,

- ellendrzi az intézmény teriiletén a Tlizvédelmi Szabalyzatban foglalt eldirasok betartasat.

- feladatdt a megbizédsi szerz6dés alapjan, munkajat az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval latja el.

11.12.2. Jogi tanacsado

- az ellatasi teriileten ¢lok kiilonbozd hivatalos iigyeinek intézését segiti, teljes kora
tanacsadast nyujt,

- amennyiben ugy itéli meg, konzultal az illeté¢kes csaladsegitdvel, esetmenedzserrel az
egyén, illetve a csaladok érdekében, és ha gondozésra keriil sor, a gondozasi folyamatot
tovabb segiti,

- segit a csaladok lakhatasi gondjaival kapcsolatban felmeriild jogi kérdések eldre vitelében,

- krizishelyzetben levo csaladok ¢és egyének esetében segitd beavatkozaskor a csaladsegitok
munkajat segiti,

- egyiittmiikddés mas szocialis, oktatasi, egészségligyl intézményekkel, hatdésagokkal és
egy¢eb szervekkel,

- naprakész informdaciokat gyiijt a kiilonbozé igénybe vehetd ellatasi formakrol, ez iranyu
tudasat folyamatosan frissiti, a kliensek mindennapi életvitelét érinté iigyekben a
kiilonboz6 jogszabalyok ismerete €s alkalmazasa.

- feladatdt a megbizasi szerz0dés alapjan munkajat az intézményvezeté kozvetlen
iranyitasaval latja el,

1.12.3. Pszicholdgiai tanacsadé

- aKozpontnal és a Szolgalatnal jelentkezd egyének és csaladok szamara igény és lehetdség
szerint pszicholdgiai konzultaciot végez,

- amennyiben a pszicholdgiai konzultaci6 soran veszélyeztetd tényezok meriilnek fel, akkor
irasos jelzéssel ¢l az illetékes intézmény felg,

- az azonnali intézkedést igényld esetben haladéktalanul megteszi a legsziikségesebb
intézkedéseket, vagy arra masokat felkérhet,

- a sziikséges esetekben az iigyfél, csalad pszicholdgiai gondozasat biztositja. Ennek soran
elvégzi a pszicholdgiai exploraciot, sziikséges esetben — Iehetdség szerint a
tesztvizsgalatokat.

- a vizsgalati munka lezarasa utan konkrét segitséget nyljt a probléma meghatarozasahoz,
megallapodast kot a tovabbi kdzos munkara vonatkozoan,

42



- amennyiben a pszicholdgiai gondozas indokolt, és adott esetben az intézményi keretben
nincs ra lehetdség, tajékoztatja a klienst a szdmdara hasznos ¢€s elérhetd pszicholdgiai
szolgaltatok és szolgaltatasok rendszerérol,

- a szakmai kompetenciahatdrainak ¢és személyiségének megfeleléen Onismereti és mas
személyiségfejlesztd csoportot vezet,

- segiti a csaladsegito ¢és sz esetmenedzser munkatarsat szakmai probléméak megoldasaban,

- amunkatarsak szamara esetmegbeszélé csoportot vezet, melynek sordn lehetdség nyilik az
esetvezetéssel kapcsolatos problémak tisztdzasara, megoldasok kidolgozasara,

- igény ¢és lehetdség szerint bekapcsolodik a gondozasi folyamatba,

- akliens vagy csalad pszicholdgiai gondozésat biztositja,

- egyéni konzultacid keretében szakmai segitséget ad a csaladsegitd és esetmenedzser
munkatarsnak a csaldd szerkezetének, dinamikdjanak feltarasaban és megértésében, a
segitd kommunikacids formak hatékony alkalmazésaban,

- hatosagi intézkedés fennallasa esetén jelzi az esetmenedzsernek a kliens, csalad
egylttmiikddését vagy egylittmitkodésének elmaradasat.

- felelds az altala biztositott szolgaltatas szakmai szinvonaléért,

- munkdjat a gyermekek érdekeit képviselve végzi,

1.12.4. Gyermekorvos

- feladata a gyermek bdlcsddébe torténd beszoktatasa utan a részletes orvosi vizsgalat és az
elézményi adatok Osszegyljtése, feldolgozasa,

- abolcsddébe jard gyermek iddszakos orvosi vizsgéalata soran — csecsemd esetén havi, egy
¢év felett negyedévenkénti gyakorisagban — a gyermek fizikai, értelmi, érzelmi allapotanak,
illetve szocializacigjanak ellendrzése, amelyhez felhasznalhatja a sajat és a
kisgyermekneveldi dokumentaciot,

- a feltart egészségiigyi problémak kisgyermekneveldvel, sziildvel, a gyermek
haziorvosaval torténd megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés,

- Dbaleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas,

- a hazi patika Osszeallitasa, rendszeres ellendrzése, sziikséges potlasa,

- harom napnal hosszabb hidnyzas utan a bolcsédébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre,

- a kronikus betegségeknél a specidlis gyogyszerezés, diéta figyelemmel kisérése,
kapcsolatfelvétel a haziorvossal, kezeld intézménnyel,

- jarvanyvesz€ly esetén az érvényben 1évo rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele,

- Ovodaba keriilés elott az egészségi allapot /6vodai alkalmassag/ felmérése, rogzitése,

- a gyermek étrendjének Osszedllitdsa a bolcsddevezetdvel, szakdcsndvel kdzosen a torvény
altal meghatarozott ¢élelmezési normak ¢€s a korszer taplalkozas elveinek megfeleléen. A
fenti normak és a higiénés rendszabalyok betartasanak ellendrzése.

- a gondozasi-nevelési munka soran felmeriilt 6sszes egészségiigyi probléma megbeszélése
¢s megoldasi lehetdségek keresése az illetékes kisgyermekneveldvel ¢és a
bolcsddevezetdvel,

- a kisgyermeknevelok szamara egészségiigyl felvilagosito, a szildk szamara
ismeretterjesztd eldadasok tartasa, sziildi értekezleten valo részvétel,

111.13. Munkakori leirasok
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Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsdt a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

e Az intézményvezetd esetében a Tarsuldsi Tanacs elnoke.

e A Hajdasamsoni Telephelyeken dolgozok munkakori leirdsdnak elkészitéséért, annak
aktualizalasaért a telephely vezetd feleldés azzal, hogy a munkakori leirdsokat a
munkavallalo alairdsat megel6zden egyezteti az intézményvezetdvel.

e A 2. szamu bolcsOdei alkalmazottak munkakori leirasanak elkészitéséért, annak
aktualizalasaért a bolcsOdevezetd felelds azzal, hogy a munkakori leirasokat a
munkavallalo alairdsat megel6zden egyezteti az intézményvezetdvel.

e Az intézmény minden tovabbi alkalmazottja tekintet¢ében a munkakori leirasok
elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezeto a felelds.
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IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJEVEL KAPCSOLTOS
SZABALYOK

IV.1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen az ott érvényben
1év0 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozd koteles a
munkakorébe tartoz6 munkdt képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

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

Hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

- a szolgéltatast igénybe vevovel kapcsolatos dokumentaciok, adatok,

- az alkalmazottak személyi anyagjai,

- a bolcsddés gyermekek mindennemii személyes adatai,

- felvilagositas a gyerekek testi és szellemi fejlodésérdl csak sziildnek, vagy az 4éltala
megjelolt személynek lehet,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A dolgozdé munkdjat az arra
vonatkoz6 szabalyoknak ¢és eldirasoknak, az intézményvezetd utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

A személyes adatokat tartalmazd nyilvantartdsokat gy kotelesek kezelni, hogy azok
illetéktelen személyekhez ne keriilhessenek ki. A nyilvantartdsokon a nyilvantartasba vétel
kezddépontjat rogziteni kell. A nyilvantartasokat egymastol targykoronként el kell kiiloniteni.
Az intézmény munkatarsai biztositjdk az adatok védelmét, a véletlen vagy szandékos
megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal, nyilvanossagra keriiléssel szemben
¢s azt, hogy azokhoz az arra jogosulatlan szerv vagy személy ne férjen hozza.

IV.2. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizid, a radido és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

- az intézményt érintd0 kérdésekben a tajékoztatasban, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult,

- elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért, a tények objektiv
ismertetéséért €s pontossagaért a nyilatkozo felel.

- a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

- nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik,

- Nem adhat6 nyilatkozat harmadik személyrdl tavollétében, kiilondsen az eldzetes
engedélye nélkiil.
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- anyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

IV.3. Az intézmény ugyfélfogadasa, munkaid6 beosztasa
A munkarendtdl vald eltérést az intézményvezetd engedélyezheti. Elrendelt tilmunka esetén a
dolgozot a ledolgozott 6rdak szamanak megfeleld szabadidd illeti meg, amely kiadasardl —

tigyfélfogadasi idon kiviil — az intézményvezetd gondoskodik.

Altalanos iigyfélfogadasi rend:

- Hétf6, kedd, szerda: 8,00 — 12,00 oraig, 12,30 — 16,00 oraig
- Cstitortok: 12,30 — 16,00 oraig
- Péntek: 8,00 — 12,00 oraig

Az intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak, azt mindenki szdmara jol lathato
helyen kozz¢ kell tenni.

Az intézményt barki kozvetleniil felkeresheti. Az intézmény dolgozéi az intézmény
nyitvatartasi, ligyfélfogadasi ideje alatt fogadjak az iigyfeleket, klienseket.

Az intézmény nyitvatartasa:
- hétfd, kedd, szerda, csiitortok: 7.30 oratol 16.00 oraig,
- péntek: 7.30 oratol 13.30 oraig.

A bolcs6dék nyitvatartasa, a dolgozok munkaidé beosztasa

Nyiradony
Nyitvatartasi 1d6: - hétfotdl péntekig 7 oratdl — 17 draig munkanapokon
Munkaid6 beosztas: - bolcs6devezeto heti 40 ora kotetlen munkaidGben

- kisgyermekneveldk reggeli csoport 7-14-ig

- kisgyermeknevelok délutani csoport 10-17-ig

- dajkak 8-16-ig

- szakacsnd, konyhalany 7.30-15.30-ig

Hajdisamson
Nyitvatartasi idd: - hétf6tdl péntekig 6 oratdl — 17 6rdig munkanapokon
Munkaidd beosztds: - bolcsddevezetd heti 40 6ra kotetlen munkaidében

- kisgyermekneveldk 6-13-ig
6.30-13.30-ig
9.30-16.30-ig
10-17-ig

- dajkak 9-17-ig

- ¢lelmezésvezetd, szakacs 6-14-ig

- konyhalany 8.30-16.30-ig

A Dbolcsédékben a kisgyermeknevelok heti valtasban végzik munkdjukat. A teljes napi
munkaidébdl hét orat kell a munkahelyen eltolteni a bolcsédében foglalkoztatott
kisgyermekneveldnek. A heti torvényes munkaidejének fennmaradd részét felkésziiléssel,
dokumentacio vezetésével, csaladdlatogatassal, sziildcsoport beszélgetéssel, értekezleten valod
részvétellel kell eltoltenie.
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IV.4. Szabadsag, jelenléti iv vezetése

Az intézmény dolgozoinak szabadsag kiadasa szabadsagolasi litemterv szerint torténik. A
dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt. eldirasai szerint kell megallapitani. Az
intézményvezetd szabadsdganak kiadasat a Tarsulds Elnoke engedélyezi. A dolgozokat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény dolgoz6i munkaba érkezésiiket, eltdvozasukat, munkahelyrél vald
tavolmaradasukat a jelenléti iv folyamatos vezetésével kotelesek dokumentalni. A jelenléti iv
vezetése minden telepiilésen, minden irodaban kotelezd. A jelenléti ivbe be kell jegyezni a
dolgoz6 szabadsag napjait, a hivatalos kikiildetés, valamint betegség, vagy egyéb ok (pl.
iskola rendszerii oktatas) miatti tavollétet is. A jelenléti iv vezetését az intézményvezetd
ellendrzi. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

IV.5. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdék tovabbképzése

A kozalkalmazottak esetenkénti szakmai tovabbképzését a koltségvetés keretén belill a
szakmai vezetok javaslatara az intézményvezetd engedélyezi. A szocialis és a gyermekjoléti
tevékenységet végzo személyek folyamatos szakmai tovabbképzésben kotelesek részt venni.
Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:
e Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasi szandékat.

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

e Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacids idépontokat.

e Az intézmény a munkakdr betoltéséhez sziikséges képesités megszerzésének legfeljebb az
50%-at tamogathatja.

e Nem tamogatja a tovabbtanuldst, amennyiben a dolgoz6 rendelkezik a munkakor
betoltéséhez sziikséges képesités megszerzésével, €s ezen feliili képesitést akar szerezni.

e A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.
IV.6. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kéarokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizar6lagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzE€k vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

IV.7. Anyagi felel6sség
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Az intézmény a dolgoz6 ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az intézmény mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart miikodési korén kiviil esé
elharithatatlan ok, vagy kizarolag a karosult elhdrithatatlan magatartdsa okozta.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értekeket csak az intézmény vezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. Személyi tulajdont képezd, valamint munkaeszkézként biztositott kozlekedési
eszkozokért az azokban keletkezett karért — amennyiben azokat az utcan, illetve a gondozott
lakasan tarolja a dolgoz6 — a munkaltato felelosséget nem vallal.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszko6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

IV.8. Az intézmény iratkezelése
Az intézményben az iratkezelés részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
IV.9. Az intézmény vezetését segité szakmai forumok

Vezetdi értekezlet

A vezet6i értekezlet feladata: tdjékozodas a belsd szervezeti egységek munkdjardl, és a
szakmai kozosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintésérdl. A vezetdi értekezleten
részt vesz az intézmény valamennyi szakmai vezetdje.

Az iilések idOpontjdnak meghatarozasa vezetéi dontés alapjan rugalmasan torténik a
feladatokhoz és a munkarendhez igazoddan.

Az 06nallo szervezeti egységek értekezlete

A szakmai csoportok a felelds (kijeldlt, megbizott) vezetd irdnyitasaval sziikség szerint
szakmai értekezletet tartanak.

Célja: az intézmény szervezeti egységei szakmai munkéjanak megbeszélése, a szakmai munka
szinvonaldnak javitasa, melynek keretében javaslatot fogalmaznak meg ennek elérésére az
intézményvezetdnek. Ertékelik az ellatasi mutatokat és azok javitasira javaslatokat
fogalmaznak meg. Attekintik és értelmezik az id6kozben bekovetkezett jogszabalyi
valtozasokat és ennek megfeleléen végzik tovabb feladataikat.

Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetOje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az 0sszdolgozdi értekezleten az intézmény valamennyi dolgozoja koteles részt venni.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten: beszdmol az intézmény eltelt idészak alatt
végzett munkajardl, értékeli az intézmény programjanak teljesitését, ismerteti a kovetkezo
idészak feladatait. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdok véleménytiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.
Erdekképviseleti forum

A bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek érdekeinek védelmében mindkét bolcsédében
érdekképviseleti forum miikodik.

IV.10. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
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A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozédsa az intézményvezetd,
illetve a szakmai vezetdk feladata.

A helyettesitést ugy kell megoldani, hogy a helyettesitd személy:

- els@sorban azonos munkakdrben legyen alkalmazva,

- amennyiben ez nem lehetséges, rendelkezzen olyan végzettséggel, amely a feladat ellatdshoz
sziikséges,

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok a munkakori
leirdsokban vannak rogzitve.

Az intézményvezetd helyettesitését tavollétében a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje
latja el, az 6 akadalyoztatasa esetén a Csalad- €s Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje latja el a
helyettesitési feladatokat.

A szakmai vezetdk iranyitdsaval miikodé munkakorokben a helyettesitd személyét a vezetdk
jelolik ki.

V. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény pénziigyi ¢és gazdalkodasi feladatait a Nyiradonyi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény az allamhdztartds korébe tartozd, onalloan mikdodd koltségvetési szerv. Az
intézmény koteles a Tarsuldsi Tandcs altal jovahagyott kiemelt koltségvetési eldiranyzatokon
beliil rendelkezni és gazdalkodni. Az intézmény az elfogadott eldiranyzatokon beliili
mikodéséért, miikodoképességéért az intézményvezetd a felelds. Az intézmény vezetdjét a
jovahagyott koltségvetési eldiranyzaton beliil eldiranyzat modositasi jogkor nem illeti meg.
El6iranyzat moddositdsa a  feliigyeleti szervnek mindsiildé Tarsuldsi Tanacsnal
kezdeményezhetd.

A mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan a tarsulas székhelye szerinti 6nkormanyzat
koltségvetésének keretében igényli és elszdmolja a csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas,
gyermekek napkozbeni ellatdsa, hdzi segitségnyujtas, tanyagondnoki szolgalat, étkeztetés,
idések nappali ellatasa feladatokra biztositott allami tdmogatast, az intézményvezetd
mindenkori adatszolgaltatasa alapjan.

A tarsulas székhelye szerinti Onkorméanyzat haladéktalanul intézkedik az intézmény
mikddtetéséhez sziikséges allamtol megérkezett allami tdmogatds tovabbitdsardl az
intézmény felé.

A tarsult onkormanyzatok az illetékességi teriiletiikon talalhato telephelyek felujitasi és
felhalmozasi kiadasait teljeskoriien onalldan, sajat koltségvetésiik terhére biztositjak.

A tarsult onkormanyzatok kotelesek gondoskodni arrdl, hogy ezen kotelezettségiik teljesitése
soran a telephely milkodoképessége biztositott legyen, az ennek elmaradasabol eredd
esetleges felel0sséget onalldan viselik. A feladatellatast szolgald ingatlanhoz kotodo felujitasi
¢s beruhazasi koltségek nem képezik részét a kozds intézmény koltségvetésének, azt a
tulajdonos 6nkormanyzat sajat koltségvetésébe €piti be.

Az intézmény éves koltségvetés alapjan gazdalkodik. Az éves koltségvetés telepiilésenkénti
lebontasban, kormanyzati funkciok szerint kiilon-kiilon kimutatva késziil el.

Az intézmény éves koltségvetésének Osszeallitdsait megel6zéen az intézményvezetd
megallapitja a telepiilésenkénti tervezett kiaddsokat. E kiadasok Osszegét csokkenti a
telepiiléseken ellatott feladatok és az ellatottak utdn szamitott allami tdmogatas Osszege,
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intézményi miikodési bevételek. Az eldkészités soran az intézményvezetd egyeztet a tarsult
onkorményzatok vezetoivel.

VI. AZ INTEZMENY SZABALYZATAI

Az intézmény az alabbi 6nallo szabalyzatokkal rendelkezik:

Eszkozok és forrdsok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és a hasznositatlan eszk6zok selejtezésének
szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Szamviteli politika

Reprezentécios szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat a kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas és adatszolgaltatas rendjérol

Szamlarend

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Az integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérdl szolo szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének €s lebonyolitasanak szabalyzata
Ko6zérdekili adatok megismerésére iranyulo igények teljesitési rendjének szabalyzata
Gépjarmiivek tizemeltetésének, gépjarmiivek magéancéli hasznélatanak szabalyzata
Erdekképviseleti forum miikodési szabalyzata (bolcsédék)

Munkaruha szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Munkahelyi kockazatelemzés és kockazatértékelés

Ttzvédelmi szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

A szabalyzatok aktualizaldsaért az intézményvezetd a felelds. A szabalyzatokat az intézmény
dolgozoival meg kell ismertetni.
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VIl. ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat egy-egy példanydt a székhelyen, a telephelyeken, és az
ellatottak szdmadra nyitva all6 helyiségekben gy kell elhelyezni, hogy az valamennyi dolgozé

szdmara elérheto legyen.

Nyiradony, 2023. oktéber 03.

erdik Janos
intézményvezetd

Vill. ZARADEK

A Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont Szervezeti és Mitkodési
Szabdlyzatat a Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsuldas Tarsuldsi Tandcsa 2023.
oktober 03. napjan megtirgyalta és a 34/2023. (X.03.) szami hatarozatival jovahagyta.

Az SZMSZ 2024, januar 1, napjan 1ép hatalyba.

Nyiradony, 2023. oktéber 03.

Melléklet

1. A Nyiradonyi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kézpont szervezeti felépitése
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