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TURKEVEI SZOCIALIS SZOLGALTATO KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Ervényes: 2025. februar 26. napjatél



I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1./A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény miikddési szabalyait.

2./ Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az intézményt a Turkeve Varosi Onkorményzat alapitotta.
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyet a Tarkeve Varosi Onkormanyzat képviseld- testiilete fogadott el.

2.2. Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,

— afeladat végrehajtasaért felel6s megnevezését,

— a feladat végrehajtasanak hataridejét,

— a végrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
2.3. Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikddését meghatdrozd dokumentum a Szervezeti és Milkddési

Szabalyzat valamint a szakmai €és gazdasagi munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok,
munkakori leirdsok.



Az SZMSZ-hez az alabbi belso szabalyzatok kapcsolodnak:
» Munkavédelmi szabalyzat
» Iratkezelési szabalyzat
» Tlzvédelmi szabalyzat
» Telefonhasznalati szabalyzat
» Gépjarmi - lizemeltetési szabalyzat
» Kockazatkezelési szabalyzat
» Ellendrzési nyomvonal
» Kikildetések szabalyzata
» Adatkezelési szabalyzat

3/ Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény megnevezése: Turkevei Szocialis Szolgaltaté Kézpont

Az intézmény székhelye: 5420 Turkeve, Széchenyi utca 27.

Alaptevékenysége:

gyermekjoléti szolgaltatas

csaladsegités

dualis szakmai oktatas

hazi segitségnyujtas: engedélyezett ellatotti 1étszam: 40 6
tamogat6 szolgaltatas fogyatékos személyes részére
tanyagondnoki szolgélat

VVYYVYYY

Adohatdsagi azonositoszam: 15849131-1-16
Statisztikai szamjel: 15849131-8899-322-16
A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: MBH Bank Nyrt.
Bankszamlaszam: 50468816-10007998
Az alapitas idopontja: 2024.01.01.
Az alapité okirat szama: TV(0/576/2023
- Turkeve Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal elfogadott: 2023.11.02.

- Torzskdnyvi nyilvantartasi adatokat bejegyz6 hatarozat iktatoszama:
16-TNY-1263-2/2023-849135



- Szolgaltatoi nyilvantartasba vald bejegyz6 hatarozat iktatoszama:
(bejegyz6 hatosag: Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi
Foosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztaly)

Ellatasi teriilete: Turkeve kozigazgatési teriilete
Alapitd, fenntarté szerv neve, székhelye:

Tuarkeve Varosi Onkormanyzat, 5420 Turkeve, Petdfi tér 1.
Az iranyito szerv neve, székhelye:

Tuarkeve Varosi Onkormanyzat, 5420 Tarkeve, Petdfi tér 1.

4./ Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6nallo jogi személy.

Vezetdje az intézményvezetd, akit Tarkeve Varosi Onkormanyzat Képvisel-testiilete
nevez Ki.

Az intézmény képviseletére jogosult:
- az intézményvezeté onalloan
- vagy a vezetd altal kijelolt személyek egylittesen

A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa:
A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltato
Kozszolgaltato szerv fajtdja: kozintézmény
Feladatellatashoz kapcsolédé funkcioja:
Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv

5./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-

¢s hataskori, szervezeti és milkodési elGirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalvya kiterjed:

— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozoira,

— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.



Il. fejezet
Az intézmény feladatai

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

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

A feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozoira
kotelezoen el6irt feladatokkal, hataskorokkel.
Az intézményben folyo tevékenységet foként az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

» 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

» 15/1998.( V.30.) NM. rendelet

» 149/1997. ( 1X.10.) Kormanyrendelet

» 1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol

» 1/2000.( 1.7.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast nyjto szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

» 2011. évi CXCV tv. az allamhaztartasrol
» 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

2. Az intézmény alaptevékenységei:

Szakagazati rendbe torténo besorolas

Gyermekjoléti szolgaltatds 889201
Csaladsegités 889924
Hazi segitségnyujtas 889922
Téamogatd szolgaltatds 889925
Tanyagondnoki szolgaltatas 889928




Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megnevezése

sorszam | kormanyzati funkcioszam | kormanyzati funkci6 megnevezése

1. 041233 Hosszabb iddtartamt kozfoglalkoztatas

2. 093010 Fels6foku végzettségi szintet nem
biztositd képzések

3. 101222 Tamogato6 szolgaltatas fogyatékos
személyek részére

4. 104042 Csaldd-és Gyermekjoléti Szolgaltatasok

5. 107052 Hazi segitségnyujtas

6. 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki
szolgaltatds szolgaltatas

I11. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2./ Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény bels® szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el
a kovetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsigoknak megfelelden
intézménylinkben az aldbbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

Az intézmény Turkeve, Széchenyi u. 27. szdm alatti székhelyén gyermekjoléti
szolgaltatds és csaladsegités tekintetében Turkeve ellatasi teriilettel Csalad - és
Gyermekjoléti  Szolgdlatot, valamint szocidlis alapellatisok tekintetében hdzi
segitségnyujtast, tanyagondnoki szolgdltatdst miikodtet.

3. Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116
alapdokumentumok hatérozzak meg:

- Alapit6 okirat

- Szakmai program

- Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
- Az intézmény szabdalyzatai




4./ Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

4.1.A munkaltatoi jogkor gyakorldasa

Az intézményben a munkaltatéi jogkort az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd tavollétében az altala kijelolt személy latja el a vezetdi feladatokat, a

kinevezés, a megbizds, a jutalmazas jogkorok kivételével munkaltatoi jogkdrt gyakorol.

4.2. Az intézményvezetd feladatai

vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkodaséaért,
biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,

képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt,

YV V V V

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mikodésének
valamennyi teriiletét,

A\

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

A\

ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

» megszervezi az intézmény belso ellendrzesét,

» elkésziti az intézmény Szakmai programjat, SZMSZ-ét, kotelezéen eldirt szabalyzatait,
tovabba az intézmény mitkodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

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

» kapcsolatot tart nemzetkdzi intézményekkel, szervezetekkel,

» tamogatja az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

» folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.
» gondozasi sziikséglet vizsgalatot végez

» gyakorolja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort

4.3. Altalinosan az intézményvezeté-helyettes feladatai:

— az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan
ellatja a vezetdi feladatokat

— akinevezés, megbizas, jutalmazas kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat,



— munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitdsaval, 6nalloan és teljes kora
felelosséggel végzi

— az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
eldott.

Az intézményvezetd helyettesitésére megbizott személy feladat és hataskdre, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa
tartalmaz.

4.6. A szakmai vezetd feladatai — Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat-

» szervezi, iranyitja a csalad és gyermekjoléti szolgalatok szakmai munkajat

» esetek elosztasa a csaladgondozok kozott

» a szolgalat szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézményvezetonek

» segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a korben
rabizott feladatokat

» elkésziti a teriiletéhez tartozd belsd szabalyzatokat, a torvényben eldirtaknak
megfeleléen

» szervezi ¢és ellatja teriiletének adminisztracios feladatait

» felelds az ellatasi teriiletén a szakmai munka szinvonalaért

» a vezetd megbizasa alapjan szakmai ¢és mas szervek elott képviseli a csalad és
gyermekjoléti szolgalatot, a megbizasban szerepld mértékig

» javaslatot tesz a vezet6 felé 0j szolgaltatasok bevezetésére

» kozremtkodik a veszélyeztetettséget észleld jelzérendszer kialakitasaban és
mikodtetésében

» felelds a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas Szocidlis Szolgaltatast Igénybe
vevokrol (KENYSZI) rendszerben torténd napi jelentési kotelezettség teljesitéséért,
ellendrzéséért

» felelés a GY VR rendszerben valo rogzités folyamatossagaért

4.7. Vezeto gondozo feladatai

a lakossag korében felmeriild alapellatasi igények figyelemmel kisérése

az intézmény altal biztositott szolgaltatdsok, gondozési feladatok ellatdsanak
koordinacidja

szakmai munka Osszehangolasa, vezetési feladatok ellatasa

a szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak €s hatasossaganak eldsegitése

a szolgaltatasokra és a gondozasi munkara vonatkozo jogszabalyok, szakmai
szabalyok érvényre juttatasa

kapcsolattartas mas szocidlis és egészségiigyi intézményekkel, kiilsé szolgaltatokkal
dokumentéicio elkészitése, nyilvantartdsok vezetése a torvényben eldirtaknak
megfelelden (TAJ alapt nyilvantartés is, KENYSZI rendszerben jelentési
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4.8. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasok az SZMSZ 11.sz. mellékletét képezik.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre szo6ldan.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizaldsaért minden dolgoz6 esetében az
intézményvezeto felelds.

5./ Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek
Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis

gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a
szamara biztositott forumokon.

5.1. Az intézményi munka irdnyitdsdt segité forumok:

— vezet6i értekezlet

csoportértekezlet

esetmegbeszEl6 értekezlet

— dolgoz6i munkaértekezlet.

VezetOi értekezlet:

Az intézmény vezetdje szlikség szerint, de havonta legalabb 1 alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:
» intézményvezeto,
» bels6 szervezeti egységek vezetoi,

» gazdasagi lgyekért felelos koordinator (gazdasagi tevékenységet érintd
napirendek esetén

» meghivottak.

A vezetOi értekezlet feladata:



— tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek munkajarol,

— az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése.

Csoport értekezlet:

A szakmai vezetok €és az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb félévenként
csoportértekezletet tart.

A csoport értekezletét az intézmény vezetdje hivja 0ssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozdjat és az intézmény
vezetdjének helyettesét, illetve a felligyeletet gyakorlo tisztségviseldjét.

A csoport értekezlet feladata:
— aszervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkéjanak értékelése,

— a szervezeti egység munkdjdban tapasztalt hidnyossdgok feltardsa €és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

— a munkafegyelem értékelése,
— aszervezeti egység eldtt allo feladatok megfogalmazésa,

— a szervezeti egység munkdjat, munkakdzosségeit érintd javaslatok
megtargyaldsa

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal &sszevont
dolgozo6i munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozojat.
Az intézményvezetd az 6sszevont dolgozoi értekezleten:

— beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

— ismerteti a kovetkezo6 idOszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Esetmegbeszélo értekezlet
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A Csalad - és Gyermekjoléti Szolgélatok, a Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont szakmai
vezetdi esetmegbeszélést tartanak a szolgalat csalddsegitéi szamdara illetve az
esetmenedzserek szdmara.

Az esetmegbeszélések feladata:
» esetek elosztasa a csaladgondozok kozott
» esetatadasok lebonyolitasa
» az eltelt idoszak alatt végzett munka értékelése
» aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa.

A szakmai vezetok sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal k&zos
esetmegbeszElést szerveznek a szolgalatoknal dolgozé csaladsegitok illetve a kozpontnal
dolgoz6 dolgozok szamara.

5.2. Az intézmény munkdjat segito testiiletek, szervek, kozosségek:
Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan toérvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.
Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszonybol szadrmazd jogok és
kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos
eljaras rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak mértékérdl, a mikodési
feltételek biztositdsarol, jogszabalyok ide vonatkozo rendelkezései alapjan megallapodést
kot, ennek hianyaban megallapodast kothet.

Az intézmény mikodését segitd testliletek, szervek ¢&s kozosségek iléseirdl
jegyzokonyvet kell késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

— az ulés helyét, id6pontjat,

— amegjelentek nevét,

— atargyalt napirendi pontokat,
— atanacskozas lényegét,

— a hozott dontéseket.
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V. fejezet
Az intézmény mitkodésének fobb szabalyai

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan idejii kinevezéssel
hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és
milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja, 3 honap probaido kikotésével.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasi ill. vallalkozasi szerzodést kothet.

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

1.2. Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban dllo dolgozok dijazdsa
1.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megéllapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.

A kozalkalmazott) a betoltott munkakor fliggvényében illetménypétlékra jogosult.

Az illetménypodtlek mértékét az illetményalap szédzalékdban kell meghatarozni.
1.2.1.1. Vezetoi potlék

A megbizott magasabb vezetét, valamint vezeté allasu kozalkalmazottat a
257/2000.(XIIL.26.) Korm. rendelet alapjan az alabbi vezetdi potlék illeti meg.

- magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdi potlek a potlékalap
250 %-a.

- vezetdi beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a potlékalap 100%-a.
1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatiasok
1.2.2.1. Jutalom
A kozalkalmazottat a munkaltatd — meghatarozott munkateljesitmény elérésének, ill.
atmeneti tobbletfeladatok (ide nem értve a helyettesitést) teljesitésének Osztonzésére -

meghatdrozott idére szo6ld, havi rendszerességgel fizetett kereset - kiegészitésben
részesitheti.
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A nem rendszeres személyi juttatasok kozott kell megtervezni a kereset - kiegészités
fedezetét, melynek mértéke az el6zd évi személyi juttatasok eredeti, az év kdzbeni szerkezeti
valtozasok 6sszegével korrigalt eldiranyzatanak 2%-a.

A személyi juttatasok eldiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok, a
munkavégzéshez kapcsolodo juttatdsok eldiranyzat-maradvanya hasznalhat6 fel év kdzben,
ill. a kdvetkezd évben a pénzmaradvany jovahagyasat kovetden jutalom kifizetésére.

1.2.2.1. Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddéssel dijazds munkakorébe tartozo, munkakori
leirasa szerint szdmara el6irhato feladatra nem fizethetd. Sajat dolgozonak megbizasi dij
akkor fizethet6, ha az nem a kozalkalmazotti munkaviszonyaban végzett tevékenységre

iranyul.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotott megbizdsi szerzddés
alapjan a megbiz6 altal igazolt teljesités utan kertilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szerz0dés kiilsd személlyel, szervezettel csak jogszabéalyban vagy
a felligyeleti szerv éltal szabalyozott feladatok elvégzésére kotheto.

Kiils6 személlyel vagy szervezettel az alabbi feladatokra kothetd szerzddés:

>
>

YV V.V V V V V

Cafetéria

jogi tanacsadas ¢és képviselet

pszicholdgiai, pszicho-pedagdgiai, gyogypedagogiai, ill. fejlesztdpedagdgiai
tanacsadas

mentalhigiénés tandcsadas

munkavédelmi, balesetvédelmi oktatas
foglalkozas - egészségiigyi szolgaltatas
vagyonvédelem

feljitasi, fejlesztési, karbantartasi munkak
hazi segitségnytjtasban egyéb feladatok

szakmai programok lebonyolitisara

Az Intézmény a munkavallalok szamara, amennyiben lehetésége van rd, a hatalyos
jogszabalyok értelmében cafetéria juttatast adhat. A munkavallal6 cafetéria juttatasra
alanyi jogon nem jogosult. Az intézményvezetd mérlegelési jogkdrben donthet arrdl,
hogy az adott évre cafetéria — keretet meghataroz-e, illetve csomagot dsszeallit-e.

Az intézményvezetd dont arrol, hogy a cafetéria — juttatdsra jogosultsag feltételei
milyen moédon és tartalommal keriilnek meghatirozasra, azonban ennek soran az
egyenld banasmod kovetelményét meg kell tartani.
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1.2.3. Egyéb juttatasok
1.2.3.1. Szakmai tovabbképzés

A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésrol és a szocialis szakvizsgarol
sz0l6 9/2000.(VIIL4.) SzCsM. rendelet alapjan a szocidlis, illetdleg a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi tevékenységet végzéd személyek (a tovabbiakban: személyes
gondoskodast végzd személyek) folyamatos szakmai tovabbképzésben kotelesek részt
venni (a tovabbiakban: tovabbképzésre kotelezettek).

A tovabbképzési kotelezettség mindsitett tovabbképzésen valo részvétellel teljesithetd. A
tovabbképzés tovabbképzési idészakokban torténik. A tovabbképzési idoszak tartama 6t
év. A tovabbképzési idészak kezdete munkaviszonyt, kozalkalmazotti jogviszonyt
1étesitok, illetdleg a képesitési eldirasnak megfeleld szakképesitést megszerzok esetében
a munkiba 4allas, a foglalkoztatds megkezdésének, illetdleg a szakképesités
megszerzésének napja. Azon személyek szamadra, akik az eldirt tovabbképzési iddszak
vége elott teljesitették a tovabbképzési kotelezettségiiket, az uj tovabbképzési iddszak
csak az eldirt tovabbképzési idOszak letelte utan indul.

Teljesiti a tovabbképzési kotelezettségét az, aki az adott tovabbképzési idoszak alatt

a) a munkakoréhez kapcsolodo teriileten

aa) az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld szakképesitést vagy felséfoku
alapképzésben oklevelet szerez,

ab) fels6foku végzettség esetén kiegészité alapképzésben vagy szakiranya
tovabbképzésben masodik vagy tovabbi oklevelet szerez,

ac) tudomanyos fokozatot szerez;

A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének mérése pontozassal (a tovabbiakban:
tovabbképzési pontérték) torténik.

A tovabbképzésre kotelezettnek egy tovabbképzési idOszak alatt fels6foku végzettség
esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60 pontot kell megszereznie.

A személyes gondoskodast nytijto intézmény vezetdje (a tovabbiakban: munkaltato) éves
tovabbképzési tervet koteles késziteni.

A munkaltatd koteles az éves tovabbképzési tervben szereplé munkavallalé szamara a
tovabbképzésen valod részvétel idejére munkaidé-kedvezményt biztositani, erre az idore
tavolléti dijat fizetni, a tovabbképzés részvételi dijat viselni.

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyqjtott képesités megszerzése,
vagy azt jogszabaly irja eld.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds meértékét a rendelkezésre allo osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.
Nem kothetd tanulmanyi szerz6dés

» kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabaly alapjan jar6 kedvezmények
biztositasara

» ha a tanulmanyok elvégzésére a munkaltato kotelezte a kozalkalmazottat
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Szocialis agazati vezetoképzésen koteles részt venni a személyes gondoskodast végzo
személy, ha
» azintézmény vezetdje,
» integralt vagy k6z0s igazgatast intézmény 6nalld szervezeti egységének vezetdje,
» intézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzataban meghatarozott, a

munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje

1.2.3.4. A koltségek megtéritése

A munkaltato koteles a kozalkalmazottnak megtériteni azt a koltségét, amely a munkéval
kapcsolatos kotelezettségek teljesitése soran a kozalkalmazottnal sziikségesen és
indokoltan meriilt fel, tovabba a munkaltatd érdekében felmeriilt egyéb sziikséges
koltségeket, ha az utdbbihoz a munkaltaté elézetesen hozzajarult.

A munkaltaté a 39/2010.(I1.26.) Korm. rendelet 3.§. alapjan koteles megtériteni a
kozalkalmazott munkdba jarassal kapcsolatban felmeriilt utazasi koltségeit.
(tomegkdzlekedés koltsége)

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

1.2.3.5. Munkaruha, védoruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat,
védoruhat biztosit.

A munkaruha és védoruha juttatasra jogositdé munkakordket, az egyes ruhafajtakat, a
juttatasi idOket ¢és az egyéb feltételeket az SZMSZ melléklete rogziti és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szo16 torvény hatarozza meg.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése esetén annak lejarta
utdni napon szerez jogosultsdgot a juttatas igénybevételére. A kihordasi id6 ezen
1d6ponttol kezdddik.

A juttatasi 1d0 szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabdlyai szerint kell
figyelembe venni.

A juttatasi id6be nem szamit be:
- a gyes
-agyed
- fizetés nélkiili szabadsag
- 30 napon tuli tappénz
a felmentési 1d6, a lemondési id6 azon iddtartamara, amelyre a kozalkalmazottat a
munkavégzés aldl mentesitették.

A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantsagi nyugalloméanyba helyezéskor
- elhalélozas esetén.
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Amennyiben a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a kihordasi id6 tobb mint
fele nem telt el, a kozalkalmazott koteles a munkaltatd részére azt visszaszolgaltatni.

A munkaruha karbantartasarél (mosas, tisztitas, javitas) a kozalkalmazott koteles
gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

1.2.3.7. Mobiltelefon haszndalat

Az intézményben a Csalad- é¢s Gyermekjoléti Szolgalat rendelkezésére allé mobil telefon
magancélra nem hasznalhat6, hivasnaplo vezetése kotelezo.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozd munkét képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossadggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatoéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozé
szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek, €s
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

I. a dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok,
Il.  azellatottak egészségi allapotara vonatkozo6 adatok

I1l.  az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi

dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgosités
nyilatkozatnak mindsiil.
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A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezod eldirasokat:

— Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvéaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért
€s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— Sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd engedélyével
adhato.

1.5. A munkaido beosztasa

A heti munkaid6 40 ora.

Az intézmény telephelyein a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendidét
(ebédido) tartalmazza a kovetkezo:

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

- hétfo, kedd, csiitortok 7 ora 30 perctdl 16 oraig
- szerda 7 6ra 30 perct6l 17 oraig
- pénteken 7 o6ra 30 perct6l 12 6ra 30-ig

Gondozok: hétfotdl péntekig 7 ora 30-t6l 16 oraig

A hivatalos munkarendtol eltéro, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

— takarito: hétfotdl péntekig 6-8 ordig, 16-18 oraig
1.6. Szabadsag

Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

1.7. Az ellatasi tipusok egyiittmiikodési és helyettesités rendje
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Az intézmény szakmailag 0Onallo, ellatasi forméanként tagozodd szervezeti
egységekbdl all. Az intézmény szakembereinek az egyes szakmai teriiletek
kompetenciait, annak hatérait ismerniiik kell, azokat tiszteletben kell tartaniuk. Ha
tevékenysége soran a dolgozo olyan esettel taldlkozik, amely més szervezeti egység
ellatasi feladataihoz tartozik, akkor koteles az ellatottat errdl tajékoztatni, és az
illetékes szervezeti egység felé jelzéssel élni. A jelzés torténhet szoban vagy irasban.
A szoban érkezett jelzést a fogadd az ellatasnak megfeleld dokumentacios
rendszerben rogziti.

Olyan esetekben, amikor a gondozasban mindkét szervezeti egység érintett,
esetmegbeszélést kell tartani, amelyrdl feljegyzés késziil. Az esetmegbeszélés
Osszehivasa a gondozast végzo feladata.

A helyettesités rendjének alkalmazisa barmely munkavallald tavolléte esetén
biztositja az intézmény zokkenOmentes miikodését.

Az intézményvezetdt tdvollétében az altala helyettesitéssel megbizott helyettesiti
mindazon tigyben, amelyekben a dontés jogat az intézményvezetd kizarolagosan nem
tartotta fenn sajat magénak.

1.8. Munkakorok datadasa
A vezetd beosztast dolgozok, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok
munkakorének ataddsarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.
Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az atadés-atvétel idopontjat,
— a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
— az atadasra keriilo eszkozoket,
— az atado és atvevo ¢szrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden, legkésdbb 15 napon beliil be

kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

1.9. Egyéb szabalyok
- Fénymasolas

Kizarolag a szakmai munkéval 0Osszefiiggd anyagok fénymadsoldsa torténhet
téritésmentesen.

- Dokumentumok kiaddsanak szabdlyai
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Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

2./ Gépkocsi hasznalat

Az Intézmény altal fenntartott személygépkocsi hasznalata a gépkocsi hasznalati
szabalyzatban leirtak szerint hasznalhaté.

Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat €s elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eléirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe
venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmu lizemeltetési szabalyzatban
kell rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgélni.

A szabdlyzatban meg kell hatarozni a kovetkezdket:
— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,

— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke, stb.

3./ Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzek vagy elismervény alapjan vette at

A pénztarost, raktarkezelOket, egyéb pénzkezeldket e nélkiil is terheli feleldsség az altala
kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghaladd hidny. A leltarhianyért a leltarfelelésségi megéllapodast
kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a
megOrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek.
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Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Kjt, Ktv. valamint a Munka Torvénykonyve az iranyado.
( tobbek kozos karokozasa Ptk. 6:524.§, kartérités modja Ptk. 6:527.8)

4./ Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhazataban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokédsos személyi hasznalati targyakat meghaladdo mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,

illetve vihet ki onnan. (PI. lap-top, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozodja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

5./ Az intézmény iigyfélfogadasa
Az intézmény vezetdje €s az intézmény kijelolt dolgozoi ligyfélfogadast tartanak.

Az lgyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése, a fogadas rendjének szabalyozasa az
intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

6./ Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
6.1. A belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belso kapcesolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres €s konkrét iddpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

6.2. A szolgalatok szakmai kapcsolatrendszere
A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szold 1993.évi III. térvény egyes
szolgaltatasok részére egyiittmitkodési kotelezettséget hataroz meg az ellatési teriileten
levo
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egészseégligyl szolgaltatast nyujtokkal (védonodi szolgalat, haziorvosok, korhaz
sth.)

oktatasi-nevelési intézményekkel

gyambhivatallal

modszertani intézményekkel

munkatigyi kdzpontokkal

szakellatas intézményeivel

Tuarkeve Varosi Onkorményzat szocialis osztalyaval

tarsadalmi szervezetekkel.

6.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az egyiittmiikodés teriilete és formai

VVVYVYYVVVYY

informacionyujtas az ellatasi teriileten €16 személyek szamarol, helyzetérol
szolgaltatasi igények kozvetitése

szolgéltatasi igények véleményezése

ellatando tevékenységek dsszehangolasa

szakmai miikddés segitése

szakmai tanacsadas

képzések, tanacskozasok szervezése

informéaciokozvetités.

7./Az intézmény iigyiratkezelése

Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

8./ A kiadmanyozas rendje.

Az intézményben a kiadményozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

9./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell hasznélni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:

— intézményvezeto,

— intézményvezetOt helyettesitd személy
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— tanyagondnok

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

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

A nyilvantartas vezetéséért: az intézményvezeto.

Az atvevok személyesen felelOsek a bélyegzok megdrzéséeért.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a gazdasagi ligyekért felelds koordinator gondoskodik.

10./Az intézmény gazdalkodasanak rendje
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositdsaval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.
10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeldli

ki.

Intézménylink részére meghatdrozott feladatok végrehajtdsara az alabbi bankszamlat
nyitotta:

Hitelintézet megnevezése Szamla megnevezése Szamla szama

MBH Bank Nyrt. Fizetési Szamla 50468816-10007998
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11./ Az intézményben végezheto reklamtevékenység
Az intézményben rekldmhordozd csak az intézményvezetd vagy helyettesének
engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

14./ Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

12./ Intézményi 6v0, védé eléirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
és testi épségiik megdrzéséhez szlikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az Intézmény Munkavédelmi szabalyzatit és
Tlizvédelmi szabalyzatat, valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

13./ Kockazatkezelés

Az intézmény vezetdje koteles a kockédzati tényezdk figyelembevételével
kockézatelemzést végezni, €s kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A kockdzatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

A kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket és
megtételiik modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatot.

14./Bombariado esetén kivetendd eljardas

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robbané eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben
1év6 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyésat.

Az intézményvezetd utasitasira értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltésagot a
bombariadorol.
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oV fejezet .
ZARO RENDELKEZESEK
1./ Az SZMSZ hatalybalépése
Jelen miikodési szabalyzat 2025. februar 26. napjan 1ép hatalyba és annak visszavonasaig
ervenyes. A Szervezeti ¢s Mitkodesi Szabalyzatot egyseéges szerkezetben Tirkeve Varosi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete ....... /2025. (I1.26.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasar6l az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Datum: 2025. februar 26.

Intézményvezetd

Jovahagyom: ...
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Mellékletek

1.sz. melléklet

rer e r

I1. szamu melléklet
Munkakori leirasok
» Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegité munkakori leirasa

» Szocialis gondozdk munkakori leirasa

» Tanyagondnok munkakdri leirasa
I1I. szama melléklet

Munkaruha juttatas

Védoruha juttatas
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1. sz. melléklet
Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetod
\
Vezeté gondozo Tanyagondnoki Szakmai Vezetd
e, szolgaltatas
Hézi segitségnyujtas 8 Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat
Gondozo Kisegito Tanyagondnok Csaladsegito Csaladsegito

munkatars -asszisztens




IlVa. melléklet

Munkakori leiras

CSALAD ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

Csaladsegit6

I. A munkakor célja:

A csalad és gyermekjoléti szolgalat csaladgondozasi feladatainak ellatasa, ennek
keretében a szocialis munka eszkdzeivel:
1. segiti a raszorulé csaladokat a gyermek veszélyeztetetté valdsanak
megeldzésében
2. a veszélyeztetett gyermekek és csaladjuk szdmara komplex tdmogatast
nyujt, hogy a gyermek sajat csalddi kornyezetében megtarthatod legyen
3. elOsegiti a csaladbol atmenetileg vagy tartosan kiemelt gyermek
visszahelyezését.

I1. Szakmai feladatok:

Személyesen, aktivan részt vesz a szocialis munkaban:
1. kliensek  meghallgatasa, tajékoztatasa  fogadoora
keretében
2. kliensek részére ligyintézés, tanacsadas (egyéni igények €s
sziikségletek szerint)
csaladlatogatas, csaladgondozas
4. sziikség esetén a kliensek szakellatasra ill. szakért6hoz
irdnyitasa
5. hatosdgi dontéshozatal el6készitése (véleményezés,
javaslattétel, kornyezettanulmany)
6. tarsintézményekkel kapcsolattartds, megbeszéléseken
részvétel
7. kapcsolattartas a jelzOrendszer tagjaival
8. tevékenységérdl évente ill. igény szerint a fenntartd
Onkormanyzatok részére beszamolot készit.
A csalad és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitéjének szakmai feladatai:

w

A gyermek csaladban torténo nevelkedésének eldsegitése
1. A gyermeket, illetve sziil6jét tajékoztatja mindazokrol a jogokrol,
tamogatasokrol ¢€s ellatdsokrol, amelyek Osszegében allnak a gyermek testi, lelki
egészségének biztositdsaval, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitésével.

2. A tamogatasokhoz, ellatasokhoz vald hozzajutas érdekében

a) segitséget nyujt a gyermek vagy sziiloje (torvényes képviseldje)
kérelmének elbterjesztéséhez,
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b) sziilkség esetén kezdeményezi a tdmogatas
megallapitasat, az ellatds igénybevételét a hatdskorrel rendelkezd
illetékes hatdsagnal, szolgaltatonal,

c)a gyermeket, illetve a sziilét (torvényes képvisel6t)
felkésziti a tAmogatas célszerti felhasznalasara.

3. Amennyiben a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi,
a mentalhigiénés taniacsadast nem a gyermekjoléti szolgalat végzi, a szolgalat a
gyermeket, illetve sziil6jét (torvényes képviseldjét)
a) felhivja a tanacsadas igénybevételének lehetdségére,
b) tajékoztatja a tanacsadas céljarol és feltételeirdl,
C) segiti a tanacsadast nyujto felkeresésében.

A csalad és gyermekjoléti szolgalat a szocialis valsaghelyzetben levd varandos anyat
a)tajékoztatja az 6t, illetve a magzatot megilletd jogokrol,
tamogatasokrol és ellatasokrol,

b) segiti a tamogatasokhoz, ellatasokhoz, sziikség
esetén a csalddok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz vald
hozzéjutasban,

c)személyes segitd kapcsolat keretében kozremiikodik
problémai rendezésében.

5. A csalad és gyermekjoléti szolgalat a sziiletendé gyermek felnevelését nem
vallal6 varandos anyat tajékoztatja az Orokbefogadds lehetdségérdl, az
orokbefogadast kozvetitd civil szervezetekrdl, valamint arrol, hogy melyik
gyamhivatal, teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat ad részletes tajékoztatast az
orokbefogadasi eljarasrol.

6. A csalad és gyermekjoléti szolgalat és az illetékes védénd haladéktalanul
tajekoztatjak egymast, ha a varandos anya szocialis valsaghelyzetben van.

7. A csalad és gyermekjoléti szolgélat segit a gyermeket, illetve a csaladjat az
atmeneti gondozéashoz val6 hozzajutasban
a)A csalad és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitdje
segitséget nyujt a csaladnak az atmeneti gondozast sziikségessé tevo
okok megsziinésében, illetve eldsegiti a gyermek mieldbbi
hazakertiléseét.
b) a csaladsegitd egylittmiikodik az atmeneti
gondozast nyljto szolgéltatoval.

Ko6zremiikodik olyan szabadidds programok szervezésében, amelyek
a)a csaladban jelentkez6 nevelési problémak és
hianyossagok karos hatasainak enyhitését célozzak, illetve
b) megszervezése a rossz szocialis helyzetben
1év06 sziilonek aranytalan nehézséget okozna.

A hivatalos iigyek intézésében valod kozremiikodés sordn a gyermekjoléti szolgalat
csaladgondozoja
a)segitséget nyujt a gyermeknek, illetve a sziilének
tigyeik hatékony intézésében,
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b) tajékoztatja a gyermeket, illetve a sziilét az
igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérol,

C)a gyamhatosag felkérésére a gyermekvédelmi
nyilvantartas megfeleld adatlapjat kitoltve kornyezettanulmanyt készit.

A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése

A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas olyan észleld- és jelzOrendszert mukodtet, amely
lehetdvé teszi a gyermekeket altalaban veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes
gyermek veszélyeztetettségének iddben torténd felismerését. Ennek keretében a
gyermekjoléti szolgalat csalddgondozoja figyelemmel kiséri a telepiilésen é16 gyermekek

a) életkoriillményeit és szocialis helyzetét,

b) gyermekjoléti és egyéb szocialis ellatasok iranti sziikségletét,

c) gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényld helyzetét.

1. A csaldd és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitdje

a) kezdeményezOen részt vesz, szervezi és Osszehangolja a Gyvt.
17. §-dban meghatarozott, valamint mas érintett személyek és szervezetek
részvételét az észleld- és jelzérendszerben,

b) felhivja a Gyvt. . §-dban meghatarozott személyeket és
szerveket (a tovabbiakban: a jelzOrendszer tagjai) jelzési kotelezettségiik
irdsban — krizishelyzet esetén utdlagosan - torténd teljesitésére,

C) nyilvantartja, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott médon
felhasznalja az 4ltala kezelt adatokat.

2. A csalad és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitdje az észleld- és jelzérendszer
részét képezo, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcesolodo feladatot ellatd személyek
és intézmények barmely gyermek veszélyeztetettségével kapcsolatos jelzését
fogadja, és a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség kialakuldsanak megeldzése,
illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében. A gyermekjoléti szolgalat az
intézkedésérdl tajékoztatja a jelzést tevot.

3. A csalad és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitdje fogadja a panaszaval hozza
fordulo gyermeket, és segiti 6t problémaja megoldasaban.

4. A jelzOrendszerrel vald egylittmiikodés, valamint tevékenységiik
Osszehangoldsa  érdekében a  gyermekjoléti  szolgalat  csaladgondozdja
esetmegbeszélést tart, ill. azon részt vesz. Az esetmegbeszélésen elhangzottakrol
feljegyzest kell késziteni.

A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése

1. A kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére iranyuld csaladgondozas
korében a csalad és gyermekjoléti szolgédlat csaladsegitéje személyes segitd
kapcsolat keretében

a) tamogatja a gyermeket az Ot veszélyezteté koriilmények
elharitasaban, személyisége kedvezo6 iranyu fejlédésében,
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b) segiti a sziiloket a gyermek gondozasiban, ellatasanak
megszervezésében, a  csaladban  jelentkez6  miikodési  zavarok
megsziintetésében, illetve

c) kezdeményezi és a gyermeknek nyujtott gyermekjoléti
ellatasokkal 0sszehangolja a sziilok és mas hozzatartozok részére a szocialis
alapellatas keretében nyujtott személyes gondoskodast.

2. A csaladsegitd a gondozas megkezdésekor rogziti a gyermek ¢és sziilje
(torvényes képviseldje) személyi adatait, tovabba helyzetértékelést készit.

3. A csaladsegit6 — a gyermek ¢és a szild (torvényes képviseld)
kozremiikddésével -, a gyermekvédelmi nyilvantartds megfelelé adatlapjat kitoltve
gondozasi tervet készit. A gondozasi tervet ismertetni kell a gyermekkel és a sziilovel
(torvényes képviseldvel).

4. A csaladsegitd — a gyermek ¢és a szild (torvényes képviseld)
kozremiikodésével — sziikség szerint, de legalabb hat honaponként értékeli a
gondozas eredményességét, és a megallapitasokat a helyzetértékelésben rogziti.

5. Ha a gyermek veszélyeztetettségét a gyermek, illetve sziil6jének vagy mas
hozzétartozdjdnak egészségi allapota vagy fogyatékossaga okozza, a csalad és
gyermekjoléti szolgalat egészségiigyi vagy gyogypedagogiai ellatas biztositasat
kezdeményezi.

6. Ha a veszélyeztetettség valamely mas gyermekjoléti, szocidlis, egészségligyi
vagy egyeéb ellatds biztositdsaval elorelathatolag megsziintethetd, illetdleg
mérsékelhetd, a szolgalat kezdeményezi az ellatas biztositasat.

7. Ha a csaldd ¢és gyermekjoléti szolgalat az eset Osszes koriilményeinek
feltarasa utan mérlegeli, hogy a kialakult veszélyeztetettség megsziintetheté-e az
onként igénybe vehetd alapellatasokkal, vagy a gyermekvédelmi gondoskodas
korébe tartozo, illetve egyéb hatosagi intézkedés kezdeményezésére van-e sziikség.

Javaslattétel gyermekvédelmi gondoskodas alkalmazasara

1. A csalad és gyermekjoléti szolgalat a gyermekvédelmi gondoskodas korébe
tartozo6 hatdsagi intézkedések koziil javaslatot tehet a kozpontnak
a) a gyermek védelembevételére, illetve ideiglenes hatalyu
elhelyezésére,
b) a Kbzpont a gyamhivatalnak a gyermek ideiglenes hatalyt
elhelyezésére vagy nevelésbe vételére.
2. A javaslatban a csalad és gyermekjoléti kdzpont a gyermekvédelmi
nyilvantartas megfeleld adatlapjan ismerteti a gyermek helyzetét, kiilondsen
a) aveszélyeztetd koriilményeket, azoknak a gyermekre gyakorolt hatasat,
b) a sziild vagy a gyermeket neveld mas személynevelési tevékenységét,
c) agyermeket neveld csalad élethelyzetére vonatkozo adatokat,
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d) a javaslattétel elkészitéséig biztositott alapellatasokkal,
valamint az ligy szempontjabdl fontos mas ellatasokat,

e) a gyermeknek és a sziilének (torvényes képviselonek) a
javaslattétel elkészitéséig tanusitott egylittmiikodési készségét, illetve annak
hianyat.

3. A gyermeket fenyegetd kozvetlen és stulyos veszély esetén a szolgalat csak a
veszEly tényét és jellegét nevezi meg, és a tobbi adat feltarasanak mell6zésével tesz
javaslatot a hatdsag intézkedésre. A hianyzo6 adatokat a hatdsag felhivasatol fliggéen
szerzi be.

A védelembe vételhez kapcsolodo szolgaltatasi feladatok
1. A csalad és gyermekjoléti szolgalat — lehetOség szerint az altala Gsszehivott
esetkonferenciat kdvetéen — javaslatot tesz a gyermekvédelembe vételére, ha a
szolgalat eldzetesen megkisérelte a veszélyeztetett gyermeknek az alapellatas
keretében torténd segitését, de az a gyermek vagy a sziild (torvényes képviseld)
megfeleld egyiittmiikodésének hianya miatt nem vezetett eredményre.

2. A védelembe vétel soran a csalad és gyermekjoléti kozpont vezetdje, illetve
a kirendelt csaladsegitdje a hatarozat alapjan biztositja a gyermekjoléti szolgaltatast.

3. Az esetmenedzser a gondozasi-nevelési tervet a GY VR rendszer megfeleld
adatlapjat kitoltve, a Gyvt. 68. §-anak (4) bekezdésében meghatarozott hataridore a
sziil6, a gyermek, az érintett személyek és — sziikség esetén — szakemberek
bevonasaval késziti el. Bevonja a gondozasi folyamatba a csaladsegité munkatarsat.
A terv elkészitésénél figyelembe kell venni az alapellatds soran kovetett gondozasi
tervet és az alapellatas tapasztalatait.

4. A gondozasi-nevelési terv tartalmazza
a) aveszélyeztetd koriilmények megjel6lését,
b) avédelembe vétel megsziintetéséhez sziikséges
valtozasokat, valamint ennek elérése érdekében a
csaladgondozo, a sziild, tovabba a gyermek feladatait,
hataridék megallapitasaval,
C) acsalad részére sziikséges ellatasokat,
d) a sziikségesnek tartott hatosagi, illetve birosagi
eljarasok kezdeményezésének megjelolését,
e) a segitséget nyujtd intézmények, illetve
személyek megjelolését, feladataik meghatarozéasaval egyiitt,
f) aszakmailag sziikségesnek tartott egyéb rendelkezéseket.

5. A védelembe vétel sordn a kirendelt csaladsegitd feladata leginkabb
a) a gyermek gondozésanak, ellatasa
szervezésének és a sziil6k nevelés tdmogatdsanak folyamatos
biztositasa
6. A csaladsegité a sziilével és a gyermekkel fenntartott segitd kapcsolata soran
eldsegiti, hogy
a) a szild, illetve a gyermek fogadjak el a
gondozasi-nevelési terv céljait, €s mikodjenek egyiitt a tervben
meghatérozottak teljesitése érdekében,
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b) a sziild, illetve a gyermek nyilatkozattal
vallaljak az a) pont alatti egyiittmiikodést,

C) a szild valjon alkalmassa, illetve legyen
hajland6 a gyermeket veszélyeztetd koriilmények elharitdsara
¢s a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének
biztositasara,

d) az a)-c) pontban foglaltak alapjan sor
keriilhessen a védelembe vétel megsziintetésére.

e) felhivja a sziild, illetve gyermek figyelmét arra,
hogy a védelembe vétel sikeressége esetén a gyermekvédelmi
gondoskodas mas eszkozének alkalmazasara keriilhet sor,

f) javaslatot tesz — lehetéség szerint az altala
Osszehivott  esetkonferenciat kovetéen — a Csalad-és
Gyermekjoléti Kozpontnak a gyermekvédelmi gondoskodas
mas eszkdzének alkalmazasara.

7. A csaladsegit6 a védelembe vétel feliilvizsgalata soran tajékoztatja a Csalad-

¢s Gyermekjoléti Kozpontot a védelembe vétel keretében végzett csaladsegitd
tevékenységérol, és megindokolt javaslatot tesz a védelembe vétel fenntartasara vagy

megsziintetésére.

III. Adminisztrativ feladatok:

» a kliensekrdl és a gondozasi tevékenységrol nyilvantartasokat vezet (forgalmi
naplo, GYVR nyilvantartdsi rendszer, KENYSZI nyilvantartdsi rendszer,

kliensek egyéni gyiijtddossziéja)

» akliensrdl el6iras szerint sziikséges dokumentaciot hataridén beliil tovabbitja az

illetékes hatosagnak, gondozé intézménynek
» rendkiviili eseményekrol jegyzokonyvet készit.

IV. Részt vesz:

gyermekvédelmi jelz6rendszer team iilésein
munkahelyi értekezleten

szakmai tovabbképzésen

palyazatok el0készitésében

szakmai programok szervezésében

V. Kapcsolatot tart:

gondozott csalddokkal

intézményvezetdvel

az intézmény szakmai munkajat segitd szakemberekkel
mas segitd szakmak képviseldivel

tarsintézményekkel, azok szakmai szervezeteivel
tamogatokkal

VVVVVV X VVVVY

V1. Jogai:

Javaslattételi jog:
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e gondozott gyermekek ¢és csalddok tligyében team iilés, esetmegbeszélés
kezdeményezése

e adminisztracios €s szakmai tevékenység korszeriisitése

o 1j ellatasi formak bevezetésére, meglevok fejlesztésére

VII. Kotelessége:

A munkavégzéshez sziikséges jogszabalyok ismerete, a szocidlis munkasok etikai
kodexének betartasa

1. a tudomasara jutott rendellenességet megsziintetni, felettesét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén munkatarsainak ¢és klienseinek biztonsagarol
gondoskodni

2. rendkiviili eseményrdl ( pl.: tiiz, baleset ...) felettes vezetdjének azonnal jelentést
tenni

3. azintézmény szervezeti és miikodési,- munkavédelmi,- tlizvédelmi,- adatkezelési
szabalyzatat, valamint az intézmény miikodési rendjét ismerni, munkakdri
feladatait ennek értelmében végezni, az eldirasokat betartani

4. jelenléti ivét pontosan vezetni

5. eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni

6. kivételes esetben rendkiviili munkavégzésre kdtelezhetd

7. barmilyen okbdl torténd tdvolmaradésat elézetesen, de legkésébb 24 oran beliil
felettesének jelezni.

Jelen munkakori leirasban foglaltakon tul koteles elvégezni mindazokat a feladatokat,
amelyeket esetenként az érvényben levo utasitasok eldirnak, illetve amelyekkel felettese
megbizza.
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MUNKAKORI LEIRAS

HAZI SEGITSEGNYUIJITAS

A munkakor célja:

II/B. SZAMU MELLEKLET

Hézi gondozdok

Az ellatast igénybe vevo 0nallo életvitelének fenntartasat — sziikségleteinek megfelelden

— lakasan, lakokornyezetében biztositja.

sajat kdrnyezetében

VVY 'V

legyen.
Szakmai feladatok:

A hazi gondozo6 feladatai ellatasa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast
igénybe vevo fizikai, mentélis, szocidlis sziikséglete

¢letkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden
meglevd képességeinek fenntartasaval, felhaszndlasaval, fejlesztésével biztositott

A hazi segitségnyujtas keretébe tartozd gondozasi tevékenység:

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

ellatast igénybe vevOvel segitd kapcsolat kialakitdsa és
fenntartasa

az orvos eldirdsa szerinti alapvetd gondozasi, dpolési
feladatok ellatasa

segitségnyujtas a higiénia megtartasaban

kozremiikodés az ellatast igénybe vevd haztartdsanak
vitelében ( kiilondsen bevasarlas, takaritas, mosas, meleg
¢tel biztositasa )

segitségnyujtds az ellatdst 1igénybe vevének a
kornyezetével valo kapcsolattartasban (telefon, levéliras)
segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsédnak
megeldzésben, a kialakult veszélyhelyzet elharitasdban
részvétel az egyéni €s csoportos szabadidds, foglalkoztatd
¢s rehabilitacios programok szervezésében

az ellatast igénybe vevd segitése a szdmukra sziikséges
szocidlis ellatdsokhoz vald hozzajutasban

elégondozasi tevékenység

atveteli elismervény €s szdmla ellenében személyi téritési
dij beszedése és befizetése

ellatott haldla esetén — ha nincs hozzatartoz6 — eljar a
temetkezéssel kapcsolatos iligyintézésben

Nem tartozik a gondoz6 feladatkorébe: a haziallatok etetése, utanuk valo takaritas,
kertmiivelés, holapatolas, ezekhez a munkékhoz csak szervezési segitséget nyujt.
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- Adminisztrativ feladatok:

>

>

>

az ellatast igénybe vevordl és a gondozasi tevékenységrél dokumentaciot vezet
(gondozasi, apolasi lap, gondozasi napld, megbizds esetén TAJ alapt
nyilvantartas)

a kérelmek beérkezése utan elégondozast végez, elkésziti az egyszerusitett
eldgondozasi adatlapot

fizikai és egészségiigyi allapotra, mentalis allapotra, foglalkoztatasra vonatkozd
adatokat az erre rendszeresitett, jogszabaly altal eldirt adatlapokon rogziti
egyéni gondozasi tervet készit

- Részt vesz:

>
>
>

munkahelyi értekezleten
szakmai tovabbképzésen
szakmai programok szervezésében

V. Kapcsolatot tart:

>
>
>
>
>

az ellatast igénybe vevo csaladjaval

haziorvossal

intézményvezetdvel

az intézmény szakmai munkdjat segitd szakemberekkel
mas segitd szakmak képviseldivel

V1. Jogai:

Javaslattételi jog:

ellatast igénybe vevo iligyében team iilés, esetmegbeszélés kezdeményezése
adminisztracios és szakmai tevékenység korszerlisitése
Uj ellatasi formak és szolgaltatasok bevezetésére, meglevok fejlesztésére

VII. Kotelessége:

A munkavégzéshez sziikséges jogszabalyok ismerete, a szocialis munkésok etikai
kodexének betartasa

>

A\

vVV VYV

a tudomadséara jutott rendellenességet megsziintetni, felettesét tdjékoztatni,
kozvetlen veszély esetén munkatarsainak és klienseinek biztonsagarol
gondoskodni

rendkiviili eseményrdl ( pl.: tliz, baleset ...) felettes vezetdjének azonnal jelentést
tenni

az intézmény szervezeti €s miikodési,- munkavédelmi,- tlizvédelmi,- adatkezelési
szabalyzatat, valamint az intézmény mikodési rendjét ismerni, munkakori
feladatait ennek értelmében végezni, az eldirasokat betartani

jelenléti ivét pontosan vezetni

eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni €s munkaidejét
munkavégzéssel tolteni

kivételes esetben rendkiviili munkavégzésre kitelezhetd

barmilyen okbol torténd tdvolmaradasat eldzetesen, de legkésdbb 24 oran beliil
felettesének jelezni.
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11/C. SZAMU MELLEKLET

Tanyagondnok munkakori leirasa

A tanyagondnok kotelez6 munkaideje heti 40 6ra, melyet hétkoznap reggel 7.30 oratol
16.00 oraig, valtoz6 munkahelyen végez az intézményvezeto iranyitasaval.

Feladata:

>

YV VV V VYV

YV V VVVV V V

Gondoskodik a tanyagondnoki gépjarmii napi iizemkész allapotarol,
karbantartasarol, évszaknak, idéjarasi koriilményeknek megfeleld
felszerelésérdl (téli idészakban pl. téli gumi felszerelése, sziikség esetén holanc
hasznalata).

Vezeti a menetlevelet, €s a tevékenységnaplot
Gondoskodik a tanyagondnoki gépjarmu napi takaritdsarol, tisztantartasarol,
szervizelésérdl, a miiszaki vizsgaztatasrol
Utasai biztonsagara fokozottan tigyel, betartja a biztonsagos kozlekedésre
vonatkoz6 szabdlyokat.

A rébizott gépjarmiivet biztonsagos zart helyen tarolja.

Koézremiikodik az étkeztetésben, a hazi segitségnyujtas biztositdsdban, a
kozosségi és szocidlis informaciok szolgaltatasaban.

Segiti az egészségligyi ellatashoz vald hozzajutas (haziorvosi rendelésre
szallitas, egy€b egészségiigyi intézménybe szallitas, gyogyszerkivaltas és
gyogyaszai segédeszk6z6khoz vald hozzajutas biztositasa).

Gyermekszallitas, 6vodasok és altalanos iskolasok szallitasa oktatasi-nevelési
intézményekbe.

Segiti a kozosségi, miivelddési, sport- €s szabadidds tevékenységek
szervezését, lebonyolitasat.

Segiti az egyéni hivatalos ligyek intézését, tovabbitja a lakossagi igényeket.

Kozremiikodik az egyéb alapszolgaltatasokhoz valo hozzaféréshez.
Kozremiikodik az egyéb lakossagi szolgaltatasok biztositasaban.

Segiti az intézményi informacidk kozvetitése a lakossag részére (irdsos
anyagok, szorolapok terjesztése
A tanyagondnok egyiittmiikodik mas segitd szolgalatokkal (pl. csaladsegit6- és
gyermekjoléti szolgalat), és a telepiilés civil szervezeteivel.,

a felsorolt feladatokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezeto esetenként megbizza.

Felelossége:

» Barmely karbdl (tanyagondnoki gépjarmii, vagy azzal torténd mas gépjarmi
rongalasa), balesetbdl, valamint a KRESZ be nem tartasabol eredd karok a
tanyagondnokot terhelik.

» A tanyagondnok munkajat teljes odafigyeléssel, legjobb tudasa szerint kdteles
elvégezni. Ha valamely feladattal, utasitassal nem ért egyet, kérheti annak irasba
foglalasat, valamint ha véleményezése szerint barmilyen feladat, utasitas
elvégzésével jogszabalysértést kovetne el, ugy azt megtagadhatja
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A tanyagondok jogai:

» A tanyagondnoki szolgalat mikddési engedélyében megjelolt gépjarmi
hasznalata feladatai ellatasahoz.

» Kiilonbozo szerveknél, intézményeknél a telepiilés lakoi, illetve a telepiilés
egésze érdekében eljarhat.

» Munkakore ellatisdhoz munka- és védoéruha ellatasra jogosult, melynek
mértékét minden évben a fenntartd koltségvetésében hatdrozza meg.

A tanyagondnok helyettesitése:

A tanyagondnok akadalyoztatasa esetén helyettesitését az intézményvezeto altal kijelolt, megfeleld
szakképesitéssel rendelkezd személy, munkavégzésre irdnyuld szerzddés keretében latja el.
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1. SZAMU MELLEKLET
Munkaruha juttatasra jogosito munkakorok

Munkakor megnevezése, munkaruha megnevezése, kihordasi id6, 6sszeg

munkakor eszkoz kihordéasi id6 érték/Ft
intézményvezeto, esokabat lév
csaladsegito,
gondozo,
tanyagondnok
cipo, 1év
felséruhazat
papucs 1év
gumikesztyi
védémaszk

Az Intézmény altal meghatarozott munkaruha vasarlasara fordithato dsszeg évente max:
50 000 Ft/fo (ezen meghatarozott 6sszeg a szabalyzat modositasaig adhato)

Védoruha juttatasra jogosito munkakorok

Munkakor megnevezése, védéruha megnevezése
- Hazi segitségnyujtas teriiletén dolgozod gondozok/gondozondk: esdkdpeny, cipdvedo,
gumikesztyll, védOmaszk, es6kopeny
- Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat teriiletén dolgozd csaladsegitdk: esdkdpeny,
cipdvédd, gumikesztyli, véddmaszk
- Tanyagondnok: esOkdpeny, cipdvédd, gumikesztyll, védémaszk

A fertétlenitoszereket az intézmény folyamatosan biztositja a dolgozok szamara.
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