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,»Amit ma tesziink, dontés arrol,
hogy milyen lesz a vildg holnap”

(Marie von Ebner — Eschenbach)

1. Altalanos rendelkezések
1. Bevezetés

Hajduszoboszlo1 Kistérségi Tobbcélu Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa a telepiilési dnkormanyzatok
tobbcélu kistérségi tarsuldsardl szol6 2004. évi CVIL torvény 2. § (1) bekezdése b) pontja és a 4. §
(1) bekezdésében biztositott felhatalmazds alapjdn a Hajddszoboszl6i Kistérségi Szocidlis
Szolgaltatd Kozpont koltségvetési intézményét azért hozta 1étre, hogy dltala elldssa a szocidlis
igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl szolo 1993. évi III. torvényben, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl szolo 1997. évi XXXI. Torvényben, illetve az ezekhez
kapcsolddo jogszabdlyokban meghatarozott alapellatasokat.

Az intézmény a tobbcélu kistérségi tarsulds valamint a telepiilési onkorméanyzatok dontéseinek és
felhatalmazasainak, valamint az egyiittmiikodési megallapodds keretein beliil, a jogszabédlyokban
meghatdrozottak szerint latja el feladatait.

A 2015. évi CXXXIIL. tv. 4j alapokra helyezte a csalddsegitést és a gyermekjoléti szolgaltatast, s
ennek végrehajtisa érdekében 2016. janudr 1-jét6l intézményiink dj néven, Hajduszoboszl6i
Kistérségi Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (roviditett néven: HKSZK) miikddik tovabb
kiboviilt feladatokkal, és mas belso szervezeti formaban.

2. Az intézmény célja

A Hajdiszoboszl6i Kistérségi Szocidlis, Csalad és Gyermekjoléti Kozpont miikodtetésének célja a
szocidlis alapszolgdltatdsok tekintetében Hajduiszoboszld, Hajdiszovét és Nagyhegyes telepiilések
szocidlis és egészségi okok miatt, valamint id0s és gyermekkoru rdszorul lakosainak elldtdsa
személyes gondoskodast nyujté alapellatdsi forma keretében.

Az intézmény célja, feladatai és ellatasi teriilete az 1997. évi XXXI. tv. 40/A.§-a értelmében
kibdviilt.

Hajduiszoboszlonak, mint jardsszékhelynek kotelessége a gyermekjoléti szolgélat feladatain til a
hat6sagi feladatoknak és az ezekhez kapcsol6dd gyermekek védelmére iranyuld tevékenységeknek,
specidlis szolgéltatdisoknak minél hatékonyabb biztositdsa, valamint szakmai tdmogatds nyujtdsa a
jarasban, a kistérség telepiilései mellett Nadudvar varos és Ebes kozség lakosai szdmara is.

A szolgdltatdsok célja a telepiiléseken €16 gyermekek, iddsek, fogyatékos személyek és
pszichidtriai betegek onrendelkezésen alapul6 6néll6 életvitelének megkonnyitése.

Kiemelt cél tovabba egyrészt a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont dltal a gyermekjoléti
alapellatdsok, veszélyeztetettséget észleld és jelzOrendszer megerdsitése, mdsrészt a Kkistérség
telepiilései részére a szocidlis alapellitdsok mindségének javitdsa, a meglévd rendszer sziikség
szerinti kiegészitése, a jelentkezd szocidlis sziikségletekre adekvat kistérségi valaszok kimunkalasa.
Fontos cél még a szolgdltatdsok nyujtdsahoz meglévo infrastruktira korszertisitése és fejlesztése is.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és mikodési szabdlyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az int€ézmény mukodési szabdlyait a
szocidlis 1gazgatasrodl és a szocidlis ellatdasokrdl szol6 1993. évi III. torvény, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. Torvény, és ezek végrehajtdsara
kiadott egyéb kapcsolddé jogszabédlyok alapjdn.



4. Azintézmény fenntartéjanak

neve: Hajduszoboszl6i Kistérségi Tobbcélu Tarsulds
cime: 4200 Hajdaszoboszld, Hosok tere 1.
adészama: 15376776-2-09

5. Azintézmény feliigyeleti szerve: Hajduszoboszl6i Kistérségi Tobbcélu Tarsulas
Tarsuldsi Tan4csa

6. Alapit6ja neve: Hajduiszoboszl6i Kistérségi Tobbcélu Tarsulas
hatalyos hatarozat szama: 4/2016. (1.26.) HKTT hatarozat
kelte: Hajduszoboszl106, 2016. janudr 26.
7. Az alapitas éve: 2008
létrehozasarol rendelkezo
hatarozat szama: 16/2008. (X1.19.) HKTT hatarozat
kelte: Hajduiszoboszl6, 2008. november 19.
8. Az intézmény neve: Hajduiszoboszl6i Kistérségi Szocidlis, Csalad — és
Gyermekjoléti Kézpont
székhelye: 4200 Hajddszoboszld, Kossuth u. 15.
addészama: 15376116-2-09
torzskonyvi azonosité szama: 376116
KSH statisztikai szamjele: 15376116-8810-322-09
bankszamla szama: 11738084-15376116-0000000

Bérelszamolasat €s az azzal kapcsolatos egyeb feladatokat (jarulék- és addfizetés) a Magyar
Allamkincstar Hajdd-Bihar Megyei Teriileti Igazgatosaga latja el

9. Miikodési teriilete: Gyermekjoléti Kozpont tekintetében: Hajdiszoboszld és
Néadudvar varosok, Ebes, Hajdiszovit és Nagyhegyes
kozségek kozigazgatasi teriilete,
étkeztetés, csalddsegités és gyermekjoléti szolgaltatds,
hazi segitségnyujtds tekintetében: Hajdliszoboszl6 Viros,
Hajduszovat és Nagyhegyes kozség kozigazgatasi teriilete.
nappali elldtds tekintetében: Hajdiszoboszlé varos és
Hajduszovat kozség kozigazgatasi teriilete
tamogato szolgdltatds tekintetében: Hajdiszoboszlé varos
kozigazgatési teriilete.
helyettes sziiloi elldtds tekintetében: Hajdiszoboszld
kozigazgatasi teriilete
Csalddok Atmeneti Otthona tekintetében:
Hajdiszoboszl6 kozigazgatasi teriilete

10. Miikodési engedélyhez HB/08-SZGY/00337-6/2017. H.szoboszld, Kossuth u. 15.
Tanusitvanyok iigyiratszama, csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas
bejegyzett szolgaltatasok: csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

csalad- és gyermekjoléti kozpont
HB/08-SZ.GY/00424-19/2016. H.szoboszl4, Bocskai u. 35.

szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtas (ellathaté szemé-

lyek szama: 110 f6) tamogaté szolgaltatas,

idoskoruak nappali ellatasa (féréhelyek szama: 60 £6)
HB/08-SZGY/00424-20/2016. Hajduszovat, Hsok tere 1.

csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas



11. Miikodésének kezdete:
12. Az intézmény adatai:

neve:

agazati azonositdja:

12.1. Székhely cime:
telefon:
fax:
e-mail:

12.2. Telephelyei:
12.2.1.
cime:

agazati azonositdja:

telefon:
fax:
e-mail:
12.2.2
cime
agazati azonositdja
telefon
email
12.2.3.
cime:

agazati azonositdja:

telefon:

e-mail:
12.2.4.

cime:

agazati azonositdja:

telefon:
e-mail:
12.2.5.

cime:

agazati azonositdja:

telefon:
fax:
e-mail:

csalad — és gyermekjoléti szolgalat

HB/08-SZGY/00424/21-2016. Hajdiszovat, Ady Endre u. 2.

szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtas (ellathaté szem.
szama: 22 f6) idoskoriak nappali ell. (féréhelyek sz: 20)

HB/08-SZ.GY/00424-22/2016. Nagyhegyes, Alkotmény u. 5.

csaladsegités - és gyermekjoléti szolgaltatas

csalad- és gyermekjoléti szolgélat

szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyijtas (ellathato
személyek szama: 27 £0)

2008. december 31.

Hajduiszoboszl6i Kistérségi Szocidlis,
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
S0202582

4200 Hajddszoboszld, Kossuth u. 15.

(52) 557-791; (52) 273-125 (intézményvezetod)
(52)273-124

szszk.h.szob @netform.hu

HKSZK Hajduszoboszl6i Gondozasi Kozpont
4200 Hajddszoboszld, Bocskai u. 35.
S020258250202599

(52) 270-023; (52) 270-024

(52) 270-023; (52) 270-024

szszk.gondozasi @ gmail.com

HKSZK Csalddok atmeneti Otthona

4200 Hajddszoboszlé

HKSZK Hajdaszovati Gondozési Kozpont

4212 Hajdaszovat, Ady Endre u. 2.

S020258250234957

(52) 358-539

hszovatszolg @freemail.hu

HKSZK Hajduaszoviti Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat
4212 Hajdaszovat, HOsok tere 1.

S0202582

(52) 559-207

hszov.gyjsz@freemail.hu

HKSZK Nagyhegyesi Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgélat

4064 Nagyhegyes, Alkotmany u. 5. sz.
S020258250244297

(52) 367-123 , (52) 566-035

(52) 367-123

szocinhegyes @citromail.hu




12.3. A Gyermekjoléti Kozpont részére, ellitottak szamara nyitva allé helyiségek:
12.3.1.

cime:

cime: 4211 Ebes, Rakoéczi u. 13.

telefon: 52/788-494, 788-495

e-mail: gyejosz.ebes @ gmail.com
12.3.2.

cime: 4181 Nadudvar, Fo u. 50-52.

telefon: 54/481-742;

e-mail: gyjsznadudvar@ gmail.com

13. Az intézmény fej-, és korbélyegzojének megnevezése, lenyomata

Fejbélyegz6: Hajduaszoboszloi Kistérségi Szocialis,
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
4200 Hajdudszoboszl6, Kossuth u. 15.
Adészama: 15376116-2-09
OTP: 11738084-15376116

Korbélyegz6: Hajdiszoboszloi Kistérségi Szocialis,
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
4200 Hajduaszoboszlé, Kossuth u. 15.

Az intézmény részegységei a bélyegzO-nyilvantartdsban meghatirozott bélyegzoket jogosultak
haszndlni.

14. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, alaptevékenységének szakagazati
besorolasa, kormanyzati funkciok

14.1. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
Személyes gondoskodds korében szocidlis alapellatasokat nyujtéd intézmény.

Az Szt. szerinti személyes gondoskodast nyijto szocialis alapellatasok:

a) étkeztetés (1993. évi IIL. tv. 62. §) — Napi egyszeri meleg étel nyujtasa azok részére, akik
onmaguk vagy eltartottjaik részére nem képesek ezt biztositani.

b) hazi segitségnyujtas (1993. évi IIL. tv. 63. §) — Az ellatast igényl6 6nallé életvitelének
fenntartdsa érdekében - gondozasi sziikséglet alapjan - szocidlis segités, személyi gondozas
sajat lakokornyezetében, sajat maga és kornyezete higiénés koriilményei megtartdsanak
segitése, egészségi allapotat veszélyeztetd helyzetek elhdritdsa, megeldzése.

c) nappali ellatas — idések Klubja (1993. évi IIL. tv. 65/F. §) — Onmaguk elldtdsira részben
képes személyek szocidlis és mentdlis tdmogatdsa, tarsas kapcsolatok kialakitdsdnak
eldsegitése, biztositasa

d) tamogaté szolgaltatas (1993. évi IIIL. tv. 65/C. §) — A fogyatékos személyek onalld
életvitelének megdrzése érdekében lakokornyezetiikkben torténd gondozdsa, illetve lakdson
kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése.

e) csaladsegités (1993. évi IIL. tv. 64. §) — Szocidlis, mentdlis problémadk, illetve
krizishelyzetben segitségre szorul6 személyek, csaladok életvitelének segitése, gondozdsa. A
csalddsegités jelen paragrafus (6) bekezdése értelmében a gyermekjoléti szolgdltatdssal egy
szolgaltat6 keretében miikodik.

A Gyvt. rendelkezései szerint személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti
alapellatas:



a)

b)

¢)

d)

e)

gyermekjoléti szolgaltatas (Gyvt. 38-39.§) — A gyermek testi, értelmi, érzelmi,
erkolcsi fejlodésének segitése, elsésorban a csalddban torténd nevelkedése érdekében.

csalad- és gyermekjoléti szolgalat (Gyvt. 40.§) — A gyermekjoléti szolgéltatds a
csalddsegitéssel egy szolgaltatd keretében mikodik. A gyermekjoléti szolgalat ellatja a
Gyvt. 39.§ és 40.§ (2) bekezdése szerinti gyermekjoléti szolgaltatdsi feladatokat,
valamint a csalddsegités a Szt. 64.§ (4) bekezdése szerinti feladatait. Ezeken tul
figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢€l0 gyermekek szocidlis helyzetét, ¢és
veszélyeztetettségét, panaszait, s azokra megteszi a sziikséges intézkedéseket.

gyermekek atmeneti gondozasa —helyettes sziil6i ellatas (Gyvt. 45. §, 49.8) hat6sagi
intézkedések megeldzése olyan esetekben, amikor a csaldd csak dtmenetileg nem képes
gyermeke mellett a sziildi feladatok ellataséra.

csalad- és gyermekjoléti kozpont (Gyvt. 40/A.§) — A gyermekjoléti szolgélat
feladatain til a hat6sdgi feladatok és az ehhez kapcsolodé gyermeke védelmére irdnyuld
tevékenységek, specidlis szolgéltatdsok biztositdsa, valamint szakmai tdimogatds nyujtasa
a jaras telepiilései szamara.

gyermekek Atmeneti gondozasa-Csaladdok Atmeneti Otthona szolgaltatassal
(Gyvt. 51.§) — otthontalannd vélt sziilok és gyermekeik; csalddi krizis kovetkeztében
védelmet keresd sziild és gyermeke; szocidlis krizisbe keriilt gyermekes csalddok
szamdra atmeneti idore ellatast biztosit a Hajduszoboszl6 kozigazgatasi teriiletén lakok
szamdra.

14.2. Alaptevékenysége:
Szakagazati besorolas: 889900 Maishova nem sorolhaté egyéb szocidlis ellatés

bentlakds nélkiil. )
879030 Csaldadok Atmeneti Otthondban elhelyezettek
ellatasa

14.3. Hatalyos kormanyzati funkciok:

101222

Téamogat6 szolgaltatds fogyatékos személyek részére

101270

Fogyatékossaggal él0k tarsadalmi integraciéjat €s életmindségét segitd programok,
tdmogatasok

102031

Iddsek nappali ellatdsa

102032

Demens betegek nappali ellatasa

104042

Csalad- és gyermekjoléti szolgéltatdsok

104012

Gyermekek atmeneti ellatasa

104043

Csalad- és gyermekjoléti kozpont

104060

A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javité programok

107051

Szocialis étkeztetés

107052

Hazi segitségnyujtas

107080

Esélyegyenloség elOsegitését célzo tevékenységek €s programok

107090

Romak tarsadalmi integraciojat el0segitd tevékenységek, programok

15. Az intézmény jogallasa, képviselete

15.1. Az intézmény 6ndll6 jogi személy

15.2. Az intézmény képviselete

A Hajduszoboszl6i Kistérségi Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontot, mint koltségvetési
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intézményt a Hajdiszoboszloi Kistérségi Tobbeélu Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa dltal megbizott
intézményvezetd képviseli.

16. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmdra a jogszabalyokban, tarsuldsi hatdrozatokban, képviselO-testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- €s hataskori, szervezési és miikodési eldirasokat a jelen szabdlyzatban
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

E szabdlyzat hatdlya kiterjed:

az intézmény vezetdire,
- az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban
1évo és az egyéb mddon foglalkoztatott dolgozdira,
- az intézményben miikodo kozosségekre,
- az intézmény szolgdltatdsait igénybe vevokre.

II. Az intézmény feladata és szervezeti felépitése

1. Az intézmény altalanos feladata és hataskore

Az intézmény feladata a szocidlis igazgatdsrdl €s a szocidlis ellatasokrol szolé 1993. évi I
torvény, valamint a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrdl szolé 1997. évi XXXI
torvény és a hozzdjuk kapcsol6d6é jogszabdlyok alapjdn Hajdudszoboszld, Hajduszovat és
Nagyhegyes telepiilések Onkormanyzatai és a Hajddszoboszléi Kistérségi Tobbcéli Tarsulds
Téarsuldsi Tandcsa éltal a tarsuldsi megéllapoddsban meghatdrozott személyes gondoskodas korébe
tartoz6 ellatdsok biztositdsa a tobbcélu kistérségi tarsulds dltal fenntartott Hajdiszoboszl6i
Kistérségi Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont keretein beliil.

Feladata és hataskore a Gyermekjoléti Kozpont gyermekvédelmi munkédja tekintetében a kistérségi
tarsulés telepiilésein tul kiterjed a jards tobbi telepiilésére — Nddudvar, Ebes - is.

Az intézmény szdmdra meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatellatds
sordn az 1993. évi III. torvény, az 1997. évi XXXI. torvény, az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet és a
15/1998. (IV.30.) NM rendelet szabdlyait kell a szocidlis, illetve a gyermekjoléti alapellatas
teriiletén alkalmazni.

A feladatok és hatdskorok megosztidsa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és a fenntarté altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozdira kotelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Az intézményt megilleté hatdskoroket jogszabdly, illetve az onkorméanyzatok rendelete alapjan az
intézményvezetd gyakorolja, aki ezen hatdskoreit e szabdlyzatban, illetve munkakori lefrdsokban a
vezetd munkatdrsaira atruhdzhatja.

Az intézmény a szamadra jogszabalyok, a Tarsuldsi Tandcs és a Képviseld-testiiletek altal eloirt
feladatait és hatdskorét az 1. szdamii melléklet tartalmazza.

2. Tevékenységi kore
Az intézmény az aldbbi alapszolgéltatasokat litja el:

étkeztetés

hazi segitségnyujtas
csaladsegités

gyermekjoléti szolgaltatas
nappali ellatds - idések klubja
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» tamogat6 szolgéltatas

» gyermekek atmeneti gondozdsa- helyettes sziil6i ellatas
» gyermekek dtmeneti gondozdsa- csalddok dtmeneti otthona

3. Az intézmény ellatasi teriilete és a feladatok telephelyenkénti megoszlasa

Telepiilés — telephely megnevezése

Hajduaszoboszlo
- székhely (Hajduszoboszl6, Kossuth u. 15.)

- telephely (Hajddszoboszld, Bocskai u. 35.)

- telephely (Hajdiiszobosz16, Addm u. 29/A)

Hajduaszovat
- telephely
(Hajddszovat, Hosok tere 1. sz.

- telephely
(Hajdaszovat, Ady Endre u. 2.sz.)

Nagyhegyes
- telephely (Nagyhegyes, Alkotmany u. 5.sz.)

Feladat megnevezése

csaladsegités és gyermekjoléti
szolgaltatas

gyermekjoléti kozpont
gyermekek dtmeneti gondozédsa

étkeztetés

hazi segitségnyujtds

nappali ellatas — Id6sek Klubja
tdmogaté szolgaltatds
csalddok dtmeneti otthona

csaladsegités és gyermekjoléti
szolgaltatas

étkeztetés
hazi segitségnyujtas
nappali ellatds — Iddsek Klubja

étkeztetés

hazi segitségnyujtas
csaladsegités és gyermekjoléti
szolgaltatas

4. Az intézmény szervezeti tagolodasa, vezetéi, beosztott szakemberek

I. Hajdiszoboszl6 - Intézményvezet6

I.1. Székhely - Hajdiszoboszl6, Kossuth u. 15.
1.1. Kozponti irdnyitas — intézményvezet6

1.1.1.Titkarsag

- iktat6- postazo, informatikus

- takaritok

1.1.2. Gazdaséagi Szolgalat — gazdasagvezeto

- fékonyvi konyveld
- munkaiigyi tigyintézo
- pénztaros

1.2. HKSZK Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — kozpontvezeto
1.2.1. HKSZK Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat - szolgalatvezet6

- csaladsegitok

1.2.2. HKSZK Gyermekjoléti Kzpont — szakmai egység vezeté - Altalanos helyettes

- esetmenedzserek

- szocialis asszisztensek
- pszicholdgiai tandcsadé

- pedagdgiai tandcsado
- jogi tanacsadé



1.2. HKSZK Hajduaszoboszl6i Gondozasi Kozpont — Hajdaszoboszlé, Bocskai u. 35.
Gondozasi Kozpont vezeto
2.1.1. Etkeztetés — vezeto asszisztens
- asszisztensek
- asszisztensek /gépkocsivezetd
- tiszteletdijas ebédszallitok
2.1.2. Hazi segitségnyujtas - vezeté gondozo
- gondozok
2.1.3. Nappali ellatas — Idések Klubja — terapias munkatars
- gondozok
2.2.1. Tamogatd Szolgdlat — vezetd terapias munkatars
- terapids munkatars
- gondoz6
- asszisztens/gépkocsivezetd
- segitd/gépkocsivezetd
I.3. HKSZK Csaliadok Atmeneti Otthona — Hajdiszoboszlé, Adam u. 29/A
- szakmai vezet6
- csalddgondozok
- gondozok, szakgondozdok

II. Hajddszovat — intézményvezeté-helyettes

IL.1. HKSZK Hajduszovati Gondozasi Kézpont - Ady Endre u. 2. sz.
I1.1.1. Etkeztetés — hajdiszovati intézményvezeto-helyettes

- asszisztense

I1.1.2. Hazi segitségnyujtas — hajdiszovati intézményvezeto-helyettes
- gondozok

I1.1.3. Nappali ellatds — Idések Klubja (hajdiszovati intézményvezetd-helyettes)
- gondoz6

I1.2. HKSZK Hajduszovati Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat — Hajdaszovat, Hésok tere 1. sz.
hajdiszoboszléi szolgalatvezetd, hajdaszovati intézményvezeté-helyettes
Csaladsegités és gyermekjoléti szolgéltatas
- csoportvezetd
- csaladsegitok

III. HKSZK Nagyhegyesi Szocialis, Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat —
Nagyhegyes, Alkotmany u. 5. sz. - intézményvezeto-helyettes

III.1. HKSZK Nagyhegyesi Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat — hajdiszoboszloi
szolgdlatvezetd
- Csaladsegités €s gyermekjoléti szolgaltatds
- csaladsegitok
III. 2. Etkeztetés - nagyhegyesi intézményvezetd helyettes
- asszisztens
III. 3. Hazi segitségnyujtds — nagyhegyesi intézményvezetd-helyettes
- gondozdok

Az intézmény szervezeti felépitését, az ald- és folérendeltséget (organogram) a SzMSz 2. szdmii
melléklete, a szakmai 1étszdm bemutatdsat, pedig az 5. sz. melléklete tartalmazza.
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5. Az egyes szervezeti egységek feladat — és hataskore

5.1. Alapszolgaltatasok

Az intézményvezetd, helyettesei és a szakmai vezetdk a kiillonbozd idOtartamu szakmai tervek,
elképzelések meghatdrozdsa sordn arra torekednek, hogy a sziikségletfelmérés sordn felmeriild
lakosséagi igényeket magas szakmai szinvonalon, az intézmény szolgdltatdsain keresztiil biztositsdk
a kistérség €s a jards valamennyi telepiilése szdmaéra.

Az intézmény széleskorli alapszolgéltatast nydjt az igénybevevok részére.

Az alapszolgdltatdsok szakmai tevékenységét részletesen a Szakmai Programok tartalmazzik,
melyeket a Hajdiszoboszl6i Kistérségi Tobbcélu Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa fogadja el.

5.1.1. Etkeztetés

Az étkeztetés az intézmény mindhdrom kistérségi telepiilésén biztositott. Megszervezését,
lebonyolitasat a torvényi eldirdsok betartasdval a szocidlis segitok, valamint az intézményvezetd
helyettesek bonyolitjak le.

A napi egyszeri meleg étel (ebéd) biztositdsa szocidlis konyhdrdl torténd ellatasként, vdsarolt
kozszolgéltatas formdjéban torténik mind a harom telepiilésen:

» Hajdiszoboszlon - Szép Ermno Kozépiskolai Kollégiumbdl
» Hajddszovéton - Hajduszovati Ovoda és Mini Bolcs6de
» Nagyhegyesen - Tiindérkert Ovoda és Bolcsdde konyhajardl

Az étkeztetés biztosithatd: igény szerint az étel kiszolgdlasdval egyidejii helyben fogyasztassal,
elvitelének lehetové tételével, valamint lakasra szallitassal.

A kiszéllitdas Hajdaszoboszlon gépkocsikkal, tiszteletdijas gondozdk segitségével; Hajduiszovaton a
szakfeladaton foglalkoztatott asszisztensek 4ltal, valamint tiszteletdijas gondozdék A4ltal;
Nagyhegyesen gépkocsival végzik az ebéd kiszéllitast, hétvégeken és iinnepnapokon pedig
tiszteletdijas gondozo, kerékparral illetve gépkocsival.

A hajléktalan kliensek szdmdra a napi egy tdl ételt a torvény értelmében biztositjuk.

Targyi feltételek:

Mindhdrom telepiilésen adottak a targyi feltételek a munkavégzéshez. A szocidlis segitok kiilon
irodaval rendelkeznek, ahol szamit6gép, internethozzaférés, telefon 4all a rendelkezésiikre a
zavartalan tigyintézés érdekében. Gépiik alkalmas az igénybevételek regisztralasara, és a téritési dij
szamlazdsara megvasarolt WinTszg program kezelésére, valamint a KENYSZI rendszerbe torténd
jelentésre.

Hajduszoboszlon két gépkocsi végzi az ebéd szdllitasat, valamint kerékpdrral tiszteletdijas
gondozdk, kozfoglalkoztatottak.

Az tgyfelek altal elhordasra tarolt ételhordok kiosztdsa kiilon, erre a célra kialakitott helyiségbol
torténik.

A munkavédelmi szabalyzat szerint a széllitdshoz a gépkocsivezetok védOruhat (polo, kopeny,
véddsapka, védokesztyli) kapnak, valamint egyéb munkaruha juttatisukat a koltségvetés
fliggvényében a 7. sz. melléklet tartalmazza.
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Személyi feltételek:
A szakmai létszamot, a szakképzettséget ezen szabdlyzat 5. sz. melléklete tartalmazza.

Az étkeztetést szervezo asszisztensek feladatai:

»> Az étkeztetést igénybe vevokkel a torvény szerinti dokumentaciok elkészitése, a
WinTszg programba valé felvétele, napi igénybevétel rogzitése

» Napi jelentés kiildése a KENYSZI rendszer éltal

» aszocidlisan raszorultak szamara meleg étel biztositdsa a fentiek szerint,

» az ételkihordds megszervezése telepiiléstdl fiiggden: a szallitandd
ebédek tiszteletdijas tarsadalmi aktivak és gépkocsivezetok kozotti felosztasa,

» az ebéd megrendelése, €s mindségének-, mennyiségének ellendrzése

» az étkezési téritési dijak beszedése, ellendrzése,

» az étkeztetéssel kapcsolatban beérkezett ellatotti panaszok fogaddsa, azok
rendezése érdekében jelzés megtétele a szakmai részleg vezetdjének

Feladatukat, helyettesitésiik rendjét részletesen a munkakori leirds, valamint az azt kiegészitd
munkafolyamatok leirdsa tartalmazza.

5.1.2. Hazi segitségnyujtas
A hazi segitségnyujtds a kistérség mindhdarom telepiilésén mitkddik
Ezen alapellatas keretében gondoskodni kell a sajat lakokornyezetiikben azokrél a személyekrol,

akik onmaguk ellatasara részben képesek, s rendelkeznek az intézményvezetd - valamint az altala
megbizott személy — és a haziorvos dltal alairt gondozasi sziikségletet igazolé dokumentummal.

2016. janudr 1-jétdl a feladat ellatasa két jelentds teriiletre tagozodott, szocidlis segitésre, személyi
gondozdsra valamint a kettd egyiittes biztositdsara.

Ha egy ellatott gondozasi sziikséglete eléri a 20 pontot, akkor szdmdra annyi gondozdsi id0
biztosithatd, amennyi az ¢ személyes ellatasdhoz sziikséges (napi 1 — 4 6rdig).

Feladataik ellatdsa sordn segitséget nyujtanak abban, hogy az ellatast igénybe vevOk fizikai,
mentalis, szocidlis sziikséglete biztositott legyen.

Tevékenységiik szertedgazo, az ellatottak szamadra az életvitel minden teriiletére kiterjedo, teljes
korli gondozast biztosit.

Targyi feltételek:

A telepiiléseken a gondozdk kiilon helyiséggel rendelkeznek adminisztracids tevékenységiik
elvégzéséhez, és a megbeszélésekhez. Lehetdségiik van a tisztdlkodasra is.

Szamitégép, internethozzéaférés, telefon, fax all a rendelkezésiikre, valamint kerékpar a gondozasi
teriiletre vald kijutdshoz. A gépek alkalmasak az igénybevételek regisztraldsara, és a téritési dij
szamlazdsara megvasarolt WinTszg program kezelésére, valamint a KENYSZI rendszerbe torténd
jelentésre.

A munkavédelmi szabdlyzat szerint a gondozok egészségiik védelme érdekében védoitalt,
védokopenyt, védokesztylit, szdjmaszkot, kézfertotlenitot kapnak.

Egyéb munkaruha juttatisukat a mindenkori koltségvetés fiiggvényében a 7. sz. melléklet
tartalmazza.

Személyi feltételek:

A szakmai létszamot jelen szabdlyzat 5. sz. melléklete tartalmazza.
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A gondozok irdnyitasat Hajddszoboszlon a vezetd gondozd, Nagyhegyesen €s Hajddszovaton pedig
az intézményvezetd-helyettesek végzik, a hajdiszoboszléi vezetd gondozd segitségével. Szakmai
irdnyitasukért a Hajdiszoboszl6i Gondozasi Kozpont vezetdje a felelds. Informatikai munkajukban
az intézmény — informatikusa - segiti oket.

A WinTszg programba torténd felvitelt és a KENYSZI rendszerbe valé napi jelentést
Hajdiszoboszlén a vezetd gondozd, Hajdiszovaton a kijelolt gondozd, Nagyhegyesen pedig a
gondozok segitségével az intézményvezetd-helyettes latja el.

A hdzi segitségnyiijtasban dolgozok feladatai:

Szocialis segités keretében:

- a lakokornyezeti higiénia megtartdsaban valdé kozremiikodés (pl. takaritds, mosds,
vasalas),

- haztartasi tevékenységben val6 kozremiikodés (pl. bevdsarlds, segitségnyujtds
ételkészitésben, mosogatds, vizhordds, tiizeld behordédsa, ho eltakaritasa, kisérés),

- segitségnyujtdas veszélyhelyzet kialakuldsanak megel6zésében ¢és a  kialakult
veszélyhelyzet elhdritdsaban.

Személyi gondozas keretében:

- az ellatdist igénybe vevovel segité kapcsolat kialakitdsa és fenntartdsa (pl.
informdacidényujtds, tandcsadds, mentdlis tdmogatés, iligyintézés az ellatott érdekeinek
védelmében),

- gondozasi és dpoldsi feladatok elldtdsa (pl. mosdatds, fiirdetés, Oltoztetés, dgyazas,
agynemiicsere, inkontinens beteg elldtasa, folyadékpdtlas, étkeztetés, mozgatds agyban,
feliileti sebkezelés, gydgyszer kivaltasa, adagoldsa, vérnyomas és vércukorszint mérés,
hely és helyzetvaltoztatds segitése lakdson beliil)

A hajdiiszoboszIloi hdzi segitségnylijtds vezeto gondozojdanak feladatai:
» a szolgaltatast igényld 1idGs, beteg személyek gondozasi sziikségletének
felmérése, az ellatasba torténd torvény szerinti felvétele,
» a WinTszg programba valé rogzitése, napi igénybevétel rogzitése a Gondozasi
napl¢ alapjén,
» az NRSZH részére napi igénybevétel jelentése a KENYSZI programmal,
» a hajddszoboszléi gondozék munkdjanak szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése,
munkakori leirasuk elkészitése,
adatszolgdltatdsok az intézményvezetd kérésére, az étkeztetés asszisztensének a
szamlazashoz, illetve a Gazdasagi Szolgalat részére,
» Nagyhegyes és Hajduszovat hazi gondozdsdnak szakmai tdmogatdsa az egységes
mukodés  érdekében, gondozdsi  sziikségletek  felmérésének  segitése
Nagyhegyesen és Hajduszovaton.
A gondozdk napi szinten egyeztetnek egymassal az ellatottak gondozasa érdekében.
Havonta csoportértekezletet tartanak a szakmai munka jobbitidsa, az esetleges fesziiltségoldas
érdekében, melyrdl feljegyzés késziil.

A\

Feladatukat, helyettesitésiik rendjét részletesen a munkakori leirds, valamint az azt kiegészitd
munkafolyamatok leirdsa tartalmazza.

5.1.3. Nappali ellatas — Idosek Klubja

Az alapellatasok korébe tartozd nappali elldtds — idosek klubja — Hajdiszoboszl6 és Hajduszovat
telepiiléseken mitkodik.
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Az Id6sek Klubja végzi a szocidlis és mentdlis tdmogatdsra szoruld, onmaguk elldtisara még
részben képes idoskoriak gondozasat.

A klubba felvehetd az a 18. életévét betoltott személy is, aki egészségi allapotara figyelemmel az
elobb meghatdrozott timogatésra szorul.

A klubok nyitvatartdsi idejét és belsd életének milkodését a telephelyeken elkésziilt, évente
aktualizalt és az ellatottak szamdra kifiiggesztett hazirend tartalmazza.

Tdrgyi feltételek:

Hajdiszoboszlén és Hajdiszovaton is nagy befogadd képességli kozosségi szoba és pihendszoba 4ll
a rendelkezésre. A klubtermek ol felszereltek, tdgasak, vildgosak. Az idosek részére rendelkezésre
all televizid, vide6, DVD lejatszo, radiés magnd, tarsasjatékok, konyvek, Hajdiszoboszlén ezen
kiviil szamitogép is internet hozzéaféréssel.

A fiives udvaron, az arnyas fak alatt tartalmas szabadidds programokat lehet szervezni.

A munkavédelmi szabdlyzat alapjdn az ebéd kiszolgdlashoz a gondozéndk fehér kopenyt,
védocipot, védopolot kapnak, valamint a fertézésveszély megeldzésére szdjmaszkot, télen-nyaron
pedig védoitalt (dsvanyviz, szédaviz, tea)

Egyéb munkaruha juttatdsukat a mindenkori koltségvetés fiiggvényében a 7. sz. melléklet
tartalmazza.

Személyi feltételek:

A szakmai létszamot ezen szabdlyzat 5. sz. melléklete tartalmazza.

Hajdiszovaton a WinTszg programba vald adatfelvitelt és a KENYSZI rendszerbe valé napi
jelentési kotelezettséget a hazi segitségnyujtasnadl is kijelolt gondoz6 latja el az intézményvezeto-
helyettes feliigyeletével. Munkdjukat az intézmény informatikusa segiti.

A nappali elldtds — idosek klubja dolgozoinak feladatai:

igény esetén legaldbb napi egyszeri meleg élelem biztositésa,

a tagok személyi higiénéjének biztositasa,

sziikség szerint megszervezi az egészségiigyi ellatast,

kulturdlis és szabadidds programlehetdségek biztositasa,

hivatalos ligyek intézésében segitség nyujtasa.

A vezeto gondozo feladatai:

a szolgaltatast igénylo személyek ellatasba torténd felvétele,

a WinTszg programba val6 rogzitésiik,

az NRSZH részére napi igénybevétel jelentése a KENYSZI programmal,
a gondozok munkdjanak irdnyitdsa, éves €s havi programterv készitése,
adatszolgaltatas az intézményvezetés részére.

YVVYYVYYVY

YVYVYYVYYV

Feladatukat, helyettesitésiik rendjét részletesen a munkakori leirds, valamint az azt kiegészitd
munkafolyamatok leirdsa tartalmazza.

5.1.4. Tamogato szolgaltatas

A tadmogatd szolgdltatds csak a Hajduszoboszlé kozigazgatisi teriiletén €16 fogyatékkal €16
személyek szamadra biztositja a személyi segitést és a szallitd szolgaltatast.

A szolgélat kozalkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat a kistérségi intézmény intézményvezetdje
gyakorolja.

A tadmogatd szolgéltatds célja a fogyatékkal €16 személyek lakOkornyezetben torténd elldtdsa,
elsésorban a lakdson kiviilli kozszolgaltatisok elérésének segitése, valamint életviteliik
onéllosagdnak megdrzése mellett a lakdson beliili specidlis segitségnyujtas biztositdsa révén.
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Targyi feltételek:

A Hajdiszoboszl6i Gondozéasi Kozpontban szépen berendezett iroda all az ott dolgozdk és az oda
érkez¢ lgyfelek szdmdra. Az épiilet akaddlymentesitett, igy biztositott a kliensek szdmaéra a
zavartalan megkozelités.

Itt torténik a teriiletosztds, az esetmegbeszélések, csoportértekezletek, valamint itt fogadja a vezetd
terapids munkatars az tigyfeleket. Van telefon, szamit6gép internet elérhetséggel, nyomtato.

A munkavédelmi szabdlyzat el6irdsdnak megfeleléen a terdpids munkatirs, a gondozd és a
gépkocsivezetok intézményi logdval ellatott egységes polot, mellényt, védokesztylit, védokopenyt,
szdjmaszkot, kézfertOtlenitdt kaptak egészségiik védelme érdekében. Minden évszakban
rendelkezésiikre all véddital.

Egyéb munkaruha juttatisukat a mindenkori koltségvetés fiiggvényében a 7. sz. melléklet
tartalmazza.

A személyi szdllitdshoz két gépkocsi dll rendelkezésre. Integralt intézményként a gépjarmiivek a
szolgdlat feladatain kiviil mds intézményi feladatokba is besegitenek (ebédszallitas, csaladgondozok
kiilteriiletre juttatdsa, klubtagok szallitisa, adomédnyok szallitdsa, int€ézmény miikodése érdekében
torténd szallitasok).

A Renault Traffic kisbusz a torvényi el6irdsoknak megfeleléen van dtalakitva és felszerelve (mobil
rampa, mobil 1épcsd, 4+3 pontos biztonsdgi ©Ov, forgathaté iilés, kapaszkodo, kerekesszék
rogzitésének lehetdsége). Kihaszndltsiga igen magas a Debrecenbe torténd mindennapos
gyermekszallitdsok miatt. A Dacia Logen a legfiatalabb személykocsi, melynek megvésarlasat az
azonos idében torténd szallitasi igény indokolta. Ez az étkeztetés szakfeladaton is napi szinten
igénybevételre kertil.

Személyi feltételek:

A tdmogaté szolgdltatds szakmai feladatainak elldtdisa hdrom munkakoérben alkalmaz
munkavallalokat. (terdpids munkatirsak gondozé és segitdk) Az egyes munkakorokben
alkalmazand6 1étszdm és képesitési minimum- eldirdsok jogszabdlyi szinten Kkeriiltek
meghatdrozdsra. A jogszabdlyban foglaltaktél pozitiv irdnyban lehet eltérni, vagyis az adott
munkakorben az el6irtndl tobb személy foglalkoztathatd, és az eldirt végzettségnél magasabb
végzettségli személy alkalmazhato.

A szakmai létszamot ezen szabdlyzat 5. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgdlat minden dolgozdja elvégezte, vagy be van jelentve az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet
altal, a timogato szolgdlatok szamadra eldirt képzésre.

A terdpids munkatdrs és a gondozé sziikség és szabad kapacitds esetén besegitenek a hazi
segitségnyujtds szakfeladatra. Sziikség esetén a vezetd terdpids munkatdrs is besegit a gondozdsba.
Ha igény van r4, s beliilrél nem tudja a szolgédlat megoldani a személyi segités igényét, akkor a hazi
segitségnyujtds gondozoi is besegithetnek.

A gondozd, asszisztens gépkocsivezetok hétvégeken is végeznek szallité szolgéltatast, valamint
szabad kapacitds esetén sziikség szerint munkanapokon is, részt vesznek az ebéd kiszallitdsaban.

A Tdmogato Szolgdlatndl dolgozok feladatai:

Hajdiszoboszl6 varosban €16 fogyatékos személyek felkutatdsa, nyilvantartasba vétele;
személyi segitd szolgdlat szervezése é€s miukodtetése;

informdacionyujtas, tandcsadas, ligyintézéEs;

szallité szolgéltatdshoz val6 hozzajutds megszervezése €s biztositasa;

Onsegitd csoportok tdmogatésa;

gyogyaszati segédeszkozokhoz vald hozzajutds segitése;

kozosségi, kulturalis és szabadidds programokban valé egyenjogu részvétel el0segitése;
allapotjavit6 és megorzo szolgaltatds kozvetitése;

munkavdllalds, munkavégzés elosegitése;

VVVVYVYVYYVYYVYVY
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» a fogyatékkal €16 személy daltaldnos egészségi allapotdnak és fogyatékossiga jellegének
megfeleld egészségiigyi, szocidlis ellatdsokhoz val6 hozzajutés biztositdsa;

» sziikség esetén jelnyelvi tolmdcs biztositdsa;

» alap és szakellatasi rendszerekkel val6 kapcsolattartas;

> egészségligyi, oktatdsi, gyermekjoléti és szocidlis ellatdsi szervezetekkel vald
egyiittmikodés

» atorvény altal eldirt dokumentacid vezetése, adatszolgéltatds a szolgdlatvezetd részére

A vezeto terdpids munkatdrs feladata:

» aszolgaltatast igényld személyek ellatasba torténd felvétele szocidlis radszorultsdg alapjan

» a WinTszg programba valé rogzitésiik,

» az NRSZH részére napi igénybevétel jelentése a KENYSZI programmal

» aszocidlis segitok és gépkocsivezetok munkajanak irdnyitdsa,

» adatszolgdltatds az intézményvezetés részére
Feladatukat és helyettesitésiik rendjét részletesen a munkakori leirds, valamint az azt kiegészitd
munkafolyamatok leirdsa tartalmazza.
A feladatok elvégzésének megszervezéséért és hatékony ellatdsdért a Tamogatd Szolgalat vezetdje
felelds, aki koordinélja, ellendrzi, értékeli a szakmai munkat, kéthetente esetmegbeszéléseket tart,
melyrdl emlékeztetot készit.
Munk4jat az Intézményvezeto kozvetlen irdnyitasaval, ellenorzésével végzi.

5.1.5. Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas

A csalddsegitést és a gyermekjoléti szolgaltatdst a 2015. évi CXXXIIL térvény értelmében csak egy
szervezeti €s szakmai szempontbol 6nallé intézményként, intézményegységként lathato el.
Intézményiinkben a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 6ndllé intézményegységként miikodik,
melynek szakmai irdnyitdsat a kozpontvezetd latja el. A munkaéltatéi jogkor gyakorldja tovébbra is
az intézményvezeto.
A szolgéltatast a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (roviditett néven: CSGYK) két szakmailag
onéllo egysége biztositja:

» Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (roviditett néven: CSSZ), valamint

» Gyermekjoléti Kozpont (roviditett néven: GYK)

5.1.5.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (CSSZ)

A szolgéltatas az iigyfelek részére Hajduszoboszlon a székhelyen, Hajddszovaton és Nagyhegyesen
pedig az ottani telephelyeken miikodo Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatokndl torténik.

A szolgaltatds hozzdjarul a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének jolétének, a
csaladban torténd nevelésének elOsegitéséhez, a veszélyeztetettség megelozéséhez és a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csalddjabol torténd kiemelésének a
megeldzéséhez

Tovabba hozzdjarul a szocidlis vagy mentdlhigiénés problémadk, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitséget igényld személyek, csalddok szdmadra az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zéséhez, a
krizishelyzet megsziintetéséhez, valamint az életvezetési képesség megdrzéséhez.

Targyi feltételek:
Mindhdrom telepiilésen baratsagosak, jol felszereltek az iroddk: telefon, szamit6gép, internet
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hozzaférés, nyomtat6 €s fax all a csalddsegitok rendelkezésére. Hajduszoboszlén és Hajdiszovéaton
kiilon helyiség van a bizalmas beszélgetések lebonyolitdsara. Nagyhegyesen egyediil dolgozik az
iroddban a csalddsegitd, ezért ott erre nincs sziikkség. Hajddszovaton egy 2019.-ben Gjonnan épitett a
XXI. szazad elvarasainak megfeleld épiiletben kapott otthont a Csalddsegité €s Gyermekjoléti
szolgalat.

Hajduiszoboszlén és Hajdiszovaton rendelkezésre 4ll egy nagy terem, ahol a kozosségi
programokat, rendezvényeket, csoportfoglalkozdsokat lehet megtartani. Nagyhegyesen a telepiilés
Miivel6dési Hazanak kiilonb6zo helyiségeit hasznalhatjék erre a célra.

A munkatirsak a mindenkori koltségvetés fiiggvényében a SzMSz. 7. sz. melléklete alapjan
jogosultak munkaruha juttatasra.

Egészségiik veszélyeztetése esetén kiilonbozo védooltozéket, szajmaszkot, kézfertétlenitét kapnak.
Védaital juttatdsban részesiilnek.

Személyi feltételek:

A szakmai létszamot ezen szabdlyzat 5. sz. melléklete tartalmazza.

A csalddsegitOk munkdjat pszicholégus €s jogasz segiti Hajdiszoboszlon, de sziikség esetén a tobbi
telepiilés tigyfele is igényelheti tandcsukat.

A minél hatékonyabb csalddgondozés érdekében a munkatdrsak heti rendszerességgel a szolgalaton
beliil, havi rendszerességgel, pedig a Csaldd - és Gyermekjoléti Kozpont szervezésében
esetmegbeszélésen vesznek részt.

Kéthavonta tartanak csoportértekezletet, ahol egymdst segitve beszélik meg a gondozasi
feladatokat, a segitségnyujtasok lehetdségeit, az ij mddszereket, torvényi valtozasokat.

A csalddsegitok feladatai:

» szocialis és egyéb informdaciokat gyljtenek az ellatdst igénybe vevék megfeleld
tdjékoztatasa érdekében,

> tajékoztatjdk az altaluk megismerni kivant ellatdsokr6l, azok igénybevételének
lehetdségérol, ezek kapcsan segitik az ellatdsok igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok
kitoltését,

» tajékoztatdst nytjtanak a gyermeki jogokrol, sziildi jogokrdl, kotelezettségekrdl, valamint a
gyermek érdekeit szolgalo ellatasokrdl és szolgaltatasokrol,

» fogadjdk a problémajelzéseket, erre megteszik a sziikséges intézkedéseket, visszajeleznek a
jelzést tevo felé, valamint heti rendszerességgel jelentést készitenek a GYK részére,

> segitséget nyudjtanak a csalddok, egyének szdmara a kapcsolatkészségek javitdsa érdekében

» krizishelyzetben segité beavatkozast, hatosagi, intézkedést kezdeményeznek,

» esetmegbesz€lést, illetve esetkonferencidt szervez,

» ¢életvezetési tandcsadast nydjtanak, vagy annak szervezését bonyolitjak,

» a gondozdsban levd csalddok szamdra szabadidds programokat szerveznek,

» jogi, pszicholdgiai és egyéb tanacsadast kozvetitenek

» hivatalos iigyek intézésében segitséget nytjtanak,

» maganszemélyektol, cégektdl érkezo természetbeni, anyagi és személyes tamogatdsokat
kozvetitenek,

» nagyobb mennyiségli és értékli (élelmiszerbankos, bizottsagi tamogatds, vallalkozasok,
hajléktalanokat segitd palydzati tdmogatds) adomadnyainak rdszorultsag alapjan torténd
elosztasanak koordinédlasa intézményi szinten

» hatdségi felkérésre kornyezettanulmanyt készitenek,

» specialis timogatd, onsegitd csoportok szervezését, illetve miikodését segitik elo,

» egyiittmiikodnek mds intézményekkel, tdrsadalmi szervezetekkel, csoportokkal,

a kotelezonek nem mindsiilé feladatok helyben torténé megszervezésére javaslatot tesznek
a helyi 6nkorményzatoknak, illetve a Tarsuldsnak,
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» kezelik a megvaltozott helyzet okozta problémdkat, a tartés munkanélkiiliség okozta
pszichés traumdkat, kozremiikodnek a hatranyos helyzetb6l ad6dé problémék
megoldasdban,

segitik a munkaerOpiacra val6 visszailleszkedést,

egyéni esetkezelést végeznek a szocidlis munka modszereivel,

ellatjdk a szakmai munkdbdl ad6dé adminisztraciés feladatokat (esetnaplé vezetése,
egyiittmiikodési megallapodds, heti jelentés, elektronikus forgalmi napld, hathavonta
helyzetértékelés készitése, gyermekvédelmi adatlapok vezetése, KENYSZI és GYVR
rendszerben torténd rogzités.).

YV V

A CSGYSZ munkatdrsainak feladatait és helyettesitésiik rendjét részletesen a munkakori
leirasuk és a hozzdjuk kapcsolddé munkafolyamat leirdsok tartalmazzak.

A szakmai munkdt segitd megbeszélések a szakmai program tartalmdnak megfeleléen
torténnek.

5.1.5.2. Gyermekjoléti Kozpont (GYK)

A szolgaltatds célja a jaras telepiilésein €16 lakosok, csalddok életvitelének sziikség szerinti segitése,
a konfliktusos helyzetek feloldasa, a gyermekek testi, lelki, értelmi €s érzelmi fejlodésének,
csaladban torténd nevelésének eldsegitése.

Hozzdjarul a gyermekek torvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a sziiléi
kotelességek teljesitéséhez, illetve a gyermekek veszélyeztetettségének megelozéséhez és
megsziintetéséhez, csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezéséhez, valamint a csalddjaba torténd
visszailleszkedéséhez.

Targyi feltételek:

A székhelyen a szakmai munkdt jol felszerelt, de zstfolt iroddkban végzik. Telefonok,
szamitogépek, internet hozzaférés, nyomtaté és fax 4ll az esetmenedzserek, tandcsadok és
asszisztensek rendelkezésére.

A szolgdltatds nyudjtdsdhoz a jards tobbi telepiilésén is biztositott egy megfelelden felszerelt
ellatottak szdmdra nyitva all6 helyiség. Itt mobilkésziilék és laptop &ll az esetmenedzserek,
tandcsadok részére, valamint varosi terepjard az atjarasokhoz €s a csaladlatogatdsokhoz.

Minden telepiilésen rendelkeznek nagy teremmel, ahol a koz0s esetmegbeszélések, szakmai
tandcskozasok, kapcsolattartdsok torténnek.

A munkatirsak a mindenkori koltségvetés fiiggvényében a SzMSz. 7. sz. melléklete alapjan
jogosultak munkaruha juttatasra.

Egészségiik veszélyeztetése esetén kiilonbozo védooltozéket, szajmaszkot, kézfertdtlenitdt kapnak.
Védoital juttatdsban részesiilnek.

Személyi feltételek:

A szakmai létszamot, végzettségeket ezen szabdlyzat 5. sz. melléklete tartalmazza.

Az esetmenedzserek mellett sziikség és igény esetén — amennyiben ezt a telepiilés nem biztositja —
ugy a hajddszoboszléi tandcsadok (pszicholdgiai, jogi) segitik az érintett telepiilésen a szakmai
munkat.

A minél hatékonyabb csalddgondozés érdekében rendszeresek a heti szakmai egyeztetések, a havi
esetmegbeszélések és a csoportértekezletek, ahol a munkatdrsak egymadst segitve besz€élik meg a
gondozasi feladatokat, a segitségnyujtasok lehetdségeit, az 4j modszereket, torvényi valtozasokat.
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Az esetmenedzserek feladatai:

>

>

kezdeményezik a gyermek védelembe vételét, vagy silyosabb foku veszélyeztetettség esetén
a gyermek ideiglenes hatdlyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

javaslatot készitenek a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formdban torténd nyudjtdsdra, a gyermek
tankotelezettsége teljesitésének elomozditdsara, a leendd gondozési helyére vagy annak
megvaltoztatdsara, a gyermek megel6z0 partfogasdnak mellozésére, -elrendelésére,
fenntartasara és megsziintetésére,

Ha a csaldd- és gyermekjoléti kozpont a csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatkorébe
tartozo szolgaltatds sziikségességét észleli, a Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti
esetben bevonjdk a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlatot a szolgéltatds nyujtasaba, egyéb
esetben felhivjdk a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlatot a szolgéltatas nyujtasara.

csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csalddgondozast végeznek - az
otthont nyujté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgdltatast végzo
intézménnyel egyiittmiikddve - a csalad gyermeknevelési koriillményeinek megteremtéséhez,
javitasdhoz, a sziilo és a gyermek kozotti kapcesolat helyredllitdsahoz,

utégondozast végeznek - az otthont nyujtd ellatdst, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végz0 intézménnyel egyiittmiikodve - a gyermek csalddjaba torténd
visszailleszkedéséhez,

védelembe vett gyermek esetében elkészitik a gondozdsi-nevelési tervet, csalddgondozast
végeznek, illetve a gydmhat6sdg megkeresésére a csalddi potlék természetbeni formédban
torténd nytjtasdhoz kapcsolddd pénzfelhaszndlasi tervet (a tovabbiakban: pénzfelhaszndlési
terv) készitenek,

részt véllal a specidlis szolgaltatidsok nyudjtdsdban (kapcsolattartasi iigyelet, készenléti
szolgdlat, utcai szocidlis munka)

szakmai tdmogatast nyujt a teriileten mitkodd Csalad-és Gyermekjoléti Szolgédlatok szdmaéra,
ellatjak a szakmai munkabol ad6d6 adminisztraciés feladatokat (gyermekvédelmi adatlapok,
hivatalos levelezések, elektronikus forgalmi naplé, KENYSZI és GY VR rendszerbe torténd
rogzités).

Az 6vodai, iskolai szocidlis segitdk feladatai:

VV VVYYVY
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segitik a gyermekek koznevelési intézményekbe valo beilleszkedését

a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagdgusok részére szakmai segitséget nytjtanak, amelynek
segitségével képesek lesznek felismerni és jelezni a gyermekeknél észlelt valtozasok alapjan
a héttérben rejld problémakat

elsédleges prevencids programokat mitkodtetnek

hatékonyam segitik az észlelo-€s JelzOrendszer miikodését

segitséget nyujtanak a gyermekek veszélyeztetettségének  megel6zdsében  és
megsziintetésében

szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek helyzetét javito szolgaltatdsokat nyujtanak
segitenek feloldani a gyermek és csalddja kozt, valamint a kdznevelési intézmény és a
gyermek csalddja kozti konfliktusokat

az 6vodai és iskolai szocidlis segitd szakember tevékenysége a koznevelési intézményekben
megjelend szocidlis és gyermekvédelmi problémak és sziikségletek alapjan keriilnek
meghatdrozasra, kivélasztisra, figyelembe véve a gyermekek, tanuldok életkoruknak
megfeleld készségeit, képességeit, azok fejlesztési irdnyait és a koznevelési intézmény mar
meglévo gyakorlatat, szolgaltatasait
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A tandcsadok feladatai:

Pszichologiai:

VVVVVYY

Jogi:

vV ¥V Vv VvV V V

feltarja és korrigdlja a kliensek problémait, okait a pszicholégia mddszereivel,
pszicholdgiai tanacsaddst végez,

hat6sagi megkeresésre pszicholdgiai véleményt készit,

problématdl fiiggden csoportos terdpidkat tart,

egyiittmiikodik és rendszeresen konzultdl a kliens esetfeleldsével,

konzult4cids lehetdség biztositdsa az intézmény munkatdrsai szdmara, sziikség esetén
részvétel az észleld- és jelzOrendszer munkdjaban.

jogi tandcsadds keretében nyujt tdjékoztatdst, illetve beadvany elkészitésében nyujt
segitséget,

az lgyfelek jogi problémdinak megolddsdhoz szakmai segitség nyujtdsa, alternativak
ajanlasa, tovabbiranyitds végzése,

meghallgatja a kiillonb6zé munkaviszonnyal 6sszefiiggd iigyekben, csalddjogi, gyermekjogi,
polgarjogi iigyekben hozza forduldkat, javaslatot tesz azok orvoslasara,

konzultacids lehetdség biztositdsa az intézmény munkatdrsai szdmadra, sziikség esetén
részvétel az észleld- és jelzOrendszer munk4djaban,

segitséget nyujt a csaldd- és gyermekjoléti kozpontnak a jogszabdlyok, torvények
értelmezésében,

tovabba részt vesz az intézmény vezetésével, miukodésével kapcsolatos jogi kérdések
megoldasdban.

Pedagogiai tandcsado feladatai:

>

>
>
>

személyre szabott egyéni felzarkoztatd, fejleszté foglalkozdsokat tart a tanulési
nehézségekkel kiizdd gyermekek képességeinek figyelembevételével, potvizsga,
felzarkoztatds céljabol,

tobb gyermek esetében csoportos foglalkozas keretében tarthat készségfejlesztést,

a magéntanuldk egyéni felkészitése,

a szabadidds foglalkozasok megszervezésében és lebonyolitdsdban aktivan részt vesz.

Asszisztensek feladatai:

VVVYVY VYYVV

informdcidkat gytjtenek a munka- és atképzési, valamint albérleti lehetdségekrol,

az irattar, kézi irattar kezelése,

kiosztjdk a Magyar Elelmiszerbank 4ltal biztositott adomdnyokat, vezetik a hozzéd
kapcsolddo nyilvéntartast, elvégzik minden adminisztraciojat,

szervezik és lebonyolitjdk a ruhaoszt6 akcidkat,

segitik a CSGYK mindkét szakmai egységének adminisztraciés munkdjat,

segitik a csaladsegitok, esetmenedzserek tevékenységét,

szabadidOs programok szervezésében €s lebonyolitdsdban val6 aktiv kozremiikodés.

A CSGYK munkatérsainak feladatait, helyettesitésiik rendjét részletesen munkakori lefrasuk és az
ehhez kapcsol6d6 munkafolyamat leirdsok tartalmazzak.
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5.1.5.3. Gyermekek atmeneti gondozasa - helyettes sziiloi ellatas

A helyettes sziil6i szolgéltatds a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti alapellatasok koziil
az dtmeneti gondozds egyik formdja. Célja a hatdsagi intézkedések megeldzése olyan esetekben,
amikor a csalad csak atmenetileg nem képes gyermeke mellett a sziildi feladatok ellatasara.

A helyettes sziilo feladata:

>
>

A\

atmenetileg potolja a gyermek gondozasaban akaddlyozott vér szerinti sziilot,

a gyermek szdmdra sajit haztartdsdban teljes korli ellatast biztosit (lakhatds, étkezés,
ruhdzkodas, iskoldztatds, gondozas-nevelés a gyermek életkordanak, egészségi allapotanak és
egyéb sziikségleteinek megfelelden, stb.)

a helyettes sziilo koteles egylittmtikodni a gyermekjoléti szolgalattal. Munkéjat kozvetleniil
a helyettes sziil6i tandcsadd segiti, aki csalddlatogatdsok alkalmdval tdmogatja a helyettes
sziilot a gondozott gyermekkel kapcsolatos problémédk megoldasdban, a csalad erdsitésében.
a helyettes sziilo egy szakmai csoport tagjaként dolgozik, a csoport (gyermekjoléti szolgalat,
gyamhatdsag, védondi hildzat stb.) teljes jogu tagja.

tiszteletben tartja a sziil6i jogokat, mivel a sziil6i feliigyeleti jog nem sziinetel

a hazakoltozés idOpontjanak ismeretében igyekszik szabdlyozni az érzelmi kozelség-
tavolsag kialakitasét a gyerekkel.

Helyettes sziiloi tandcsado

A helyettes sziil6i tandcsadé egy, a HKSZK Csaldd-és Gyermekjoléti Szolgalatin dolgozo
csaladsegito.

Feladatai:

>

>

a helyettes sziildi tandcsadd segiti a helyettes sziilot feladata elldtdsaban, illetve biztositja
szakmai ellendrzését.

rendszeresen latogatja a helyettes sziildi csalddot a gondozdssal jaré feladatok, esetleges
problémak segitése céljabol. A latogatdsok gyakorisdga sziikség szerint valtozhat, de
legaldabb haromhetente felkeresi a csalddot.

kapcsolatot tart a gondozott gyermek nevelési oktatdsi intézményével, tdjékozdodik
tanulmanyi eredményérol, viselkedésérol.

tandcsaddssal segiti a helyettes sziilot a szolgdltatds sordn felmeriilt problémak
megoldasdban, sziikség esetén egyéb elldtdsokat, szakembereket szervez a gyermek és a
helyettes csaldd segitségére. Segiti a gyermek és hozzdtartozdinak zavartalan
kapcsolattartasat

amennyiben az dtmeneti gondozas a 30 napot meghaladja, elkésziti a helyettes sziilovel, a
vérszerinti sziildvel, életkoritdl fiiggden a gyermekkel kozosen a gyermek egyéni gondozasi
nevelési tervét, ellendrzi annak megvaldsuldsét, kezdeményezi annak sziikség esetén torténd
feliilvizsgalatat, modositasat.

ellendrzés keretében vizsgdlja, hogy a helyettes sziil0 megtesz-e mindent a gyermek
harmonikus fejlodése érdekében, a teljes korti elldtdst a jogszabdlyban meghatdrozott
formdban biztositja-e, illetve az ellaitmanyt a gyermekre forditja-e. Amennyiben a helyettes
szil6 meg nem engedett nevelési modszereket alkalmaz, kiilonods tekintettel, ha a
gondozédsaban 1évé gyermeket bantalmazza, élelmezését megvonja, nevelését elhanyagolja,
a gyermek elldtdsara kapott juttatdsokat nem a gondozott sziikségleteire forditja,
haladéktalanul tdjékoztatja a mikodtett és kezdeményezi Gj gondozasi hely kijelolését.
naprakész adminisztraciot vezet az elhelyezett gyermekekrdl, tarolja a jogszabélyban eldirt
adatokat.
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» részletes tajékoztatast ad az ellatds tartalmarol, az ellatdst igénybe venni kivané
csaladoknak.
» részt vesz a helyettes sziil6i csalddok toborzasaban és kivalasztdsdban

5.1.5.4. Gyermekek atmeneti ellatasa — Csaladok Atmeneti Otthona

A csalddok 4tmeneti otthona szolgaltatds a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti
alapellatasok koziil az atmeneti gondozds masik formdja. Célja, hogy az otthontalannd valt sziilok
és gyermekeik, a csaladi krizis kovetkeztében védelmet keresd sziild és gyermeke, a szocialis
krizisbe keriilt gyermekes csalddok szdmdra &atmeneti idére — az elhelyezést kivaltdé okok
megszintéig-, otthonszerli elhelyezés formdjaba, egyiittes lakhatast és ellatdst biztositson, ha az
elhelyezés hidnyaban lakhatdsuk nem lenne biztositott é€s a gyermeket emiatt el kellene valasztani
sziildjétol.

Tevékenységét annak érdekében végzi, hogy a gyermekek veszélyeztetettségét megeldzze, vagy a
mar kialakult veszélyeztetettséget megsziintesse, ezzel is a csalddok megtart6 erejét erdsitse.

Személyi feltételek:

A szakmai l1étszamot, végzettségeket ezen szabdlyzat 5. sz. melléklete tartalmazza.

A minél hatékonyabb szakmai munka érdekében rendszeresek a heti szakmai egyeztetések, a havi
esetmegbeszélések és a csoportértekezletek, ahol a munkatdrsak egymast segitve besz€élik meg a
gondozasi feladatokat, a segitségnyujtasok lehetdségeit, az 4j modszereket, torvényi valtozasokat.

Szakmai vezeto feladata:
A szakmai vezetd feladata az otthonban zajlé szakmai munka koordindldsa a ,,szakmaisdg”
képviselete, a munkatarsak, a tarsintézmények €s a fenntarto felé.

Csalddgondozok feladata:

A klienssel és a teammel kozosen meghatirozza a krizishelyzet megsziintetéséhez sziikséges
feladatokat. Az elldtottakkal kozosen felméri €s mozgdsitja a krizishelyzet megsziintetéséhez
sziikséges természetes és mesterséges tdimogatd rendszereket.

Gondozok, szakgondozok feladata:

Elsddleges szerepiik a csaladok fizikai ellatdsdban van. El6készitik a lakdszobdkat, szervezik,
koordindljak az elldtottak sziikség szerinti ellatdsabol adodé feladatokat. Igény szerint segitséget
nylUjtanak az élelmezésben, a természetbeni tdmogatisok megfelelo felhasznéldsdban.
Kozremiikddnek, segitenek a gyermekekkel kapcsolatos teenddk elvégzésében, segitséget nydjtanak
a sziilok szamara a gyermekek ellatasban.

Sziikség esetén az intézmény pszicholdgusa, valamint jogdsza segiti a szakemberek munkéjat.

A csalddok atmeneti otthondban dolgozdok feladatait, helyettesitésiik rendjét részletesen a
munkakori leirdsuk, valamint az azt kiegészitd munkafolyamat lefrasok tartalmazzdk.

5.2. Kozponti iranyitas
5.2.1. Titkarsag

A székhelyen miikodo titkarsdg feladata tobbek kozott az intézményvezetés napi feladatainak
segitése, az informacidaramlds gyorsitdsa a szakmai egységek ide tartoz6 feladatainak kiszolgalésa.
Az itt dolgozdk az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak.
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A titkdrsdgon dolgozok feladatai:

altalanos irdnyitasi, illetve szervezési feladatok,

munka- és tlizvédelmi feladatok,

igyiratkezelés, postazas,

adatvédelmi rendszer miikodtetése,

informatikai rendszer tizemeltetése, intézményi szintli karbantartasa
az intézmény karbantartdsa, takaritdsa, kornyezetének tisztantartdsa.

VVVVVYY

A titkdrsdgon dolgozok feladatait, helyettesitésiik rendjét részletesen a munkakori leirdsuk, valamint
az azt kiegészitd munkafolyamat lefrdsok tartalmazzdk.

5.2.2. Gazdasagi Szolgalat

Vezetését a gazdasagvezeto latja el az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval.
Ezen szakfeladaton alkalmazottak részletes feladatait a munkakori leirdsok, s az ehhez kapcsolddo
munkafolyamat leirdsok tartalmazzak.

A gazddlkodds szempontjdbol lényeges feladataik:

» Munkaiigyi és személyzeti feladatok
» Azintézmény éves koltségvetési tervének elkészitése

Az intézmény éves koltségvetés alapjan gazdilkodik és késziti el feladatai ellatdsaval kapcsolatos
beszdmolgjat.

A koltségvetési tervezés magdban foglalja a koltségvetési irdnyelvek meghatdrozasat, a
koltségvetési javaslat kidolgozasat, a végleges koltségvetés elkészitését.

A koltségvetési tervezés szakmai feladatai magukba foglaljdk:

- a koltségvetési kiaddsok és koltségvetési bevételek eldirdnyzatainak kidolgozéasat és
megallapitasat

- az intézmény feladatait jellemzd mutatészamok és a normativ hozzdjiruldsokhoz kapcsolodd
mutatészamok kidolgozasat €s megallapitasat.

A koltségvetési irdnyelvek meghatarozdsa az el6z6 évek zarszdmaddsi adatai és jelentései,
ellendrzési jelentések, elorejelzések, pénziigyi szamitdsok, gazdasagi statisztikai adatok alapjan
torténik.

A koltségvetési javaslatot a helyben képzddd bevételeket, valamint az ismert kotelezettségeket
figyelembe véve kell dsszeallitani.

Az onkorményzatok 4ltal jovahagyott koltségvetési irdnyszamok figyelembe vételével késziti el az
intézmény végleges elemi koltségvetését.

Az intézmény koltségvetése magdban foglalja:

- a koltségvetési alapokmdényt,

- a kiaddsokat és a bevételeket, részletes eldiranyzatonként,

- a kiadasok és bevételek szervezeti egységenkénti részletezését,

- az intézmény személyi juttatdsainak és 1étszamanak Osszetételét,

- a koltségvetési feladatmutatok dllomanyét és a teljesitménymutatdkat,

- arészletes kiadasi és bevételi eldirdnyzatokat megalapoz6 szamitasokat.

A koltségvetésben az alaptevékenység bevételi és kiadasi eldirdnyzatai f6 Osszegének meg kell
egyeznie.

Az intézmény miikodéséhez sziikséges pénziigyi feltételek és készpénzdllomdnyok biztositdsa:

Az intézmény pénzeszkozeit az OTP Bank Nyrt-nél nyitott bankszamlan kezeli. A banknédl vezetett
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szamla

feletti rendelkezésre jogosultakat 4atutalds, készpénzfelvétel vonatkozdsban az

Intézményvezetd jeloli ki. Neviiket €s aldirdsukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagvezetd koteles Orizni.
Készpénz igényelhetd személyi juttatdsokra, anyag, készlet és kis értékii targyi eszkozbeszerzésre;
kikiildetési, reprezentacios kiaddsokra; szolgdltatdsok kiegyenlitésére; szocidlpolitikai juttatdsokra.
Intézményiinknél az OTP Bank Nyrt. programjaval - Electra tigyféltermindl - torténik az 4tutalas.

> A pénziigyi gazddlkodds lebonyolitdsa

Pénz és értékkezelés:
A pénztar- és pénzkezelés altalanos szabdlyairdl, nyilvantartasardl, 6rzésérol, védelmérdl
stb. a pénzkezelési szabdlyzatban leirtak az irdnyadok.

Kotelezettségvdllaldsok és nyilvdantartdasuk, szamlaellenorzés, érvényesités, utalvanyozds:

Téargyéven tuli fizetési kotelezettség csak olyan mértékben véllalhat6, amely a
kotelezettségvallalds idOpontjaban ismert feltételek mellett az esedékesség idOpontjdban, a
rendeltetésszerti miikodés veszélyeztetése nélkiil finanszirozhatd.

Az intézmény nevében és feladatainak elldtdsa sordn fizetési vagy mads teljesitési
kotelezettséget vallalni az Intézményvezetd vagy az dltala megbizott személy jogosult. A
kotelezettségvallalds a gazdasagvezetd vagy az éltala kijelolt személy ellenjegyzése utan
csak irdsban torténhet. A kotelezettségvallaldsnak eldirdnyzat-felhaszndldsi terven kell
alapulnia. Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeldzoen meg kell gy6zddnie
arrdl, hogy a jévahagyott koltségvetés fel nem haszndlt, €s le nem kotott kiadasi eldirdnyzata
rendelkezésre dll-e, illetve a befolyt, vagy varhatéan befoly6 bevétel biztositja-e a fedezetet,
kotelezettségvallalds nem sérti-e a gazddlkoddsra vonatkozé szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvéllaldis nem felel meg az eldzOekben elOirtaknak, az
ellenjegyzésre jogosultnak errdl irdsban tdjékoztatni kell a kotelezettség vallalot
(intézményvezetot).

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoléddéan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
melybdl megéllapithaté az évenkénti kotelezettségvallalds Osszege.

A kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan
ellendrizni és szakmailag igazolni kell azok jogosultsdgit, Osszegszertiségét, szerzodés,
megrendelés, megéllapodds teljesitését. A szakmai teljesitésigazolds alapjan az
érvényesitonek ellendriznie kell a fedezet meglétét €s azt, hogy az eldirt alaki
kovetelményeket betartottik-e. Ervényesitést csak az ezzel iriasban megbizott, legaldbb
mérlegképes-konyveldi vagy ezzel egyenértékli pénziigyi-szamviteli szakképesitésii dolgoz6
végezhet.Utalvanyozni csak érvényesitett okmdanyokra ravezetett vagy kiilon irdsbeli
rendelkezéssel lehet.

Ervényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvillaldsra, utalvdnyozédsra jogosult
személlyel.

Utalvanyozasra az Intézményvezetd, tavollétében, pedig helyettese jogosult.

Az érvényesitést a pénztaros és a fokonyvi konyveld végzi.

Likviditds biztositdsa:

A fizetési megbizdsok teljesitését megel6zden likviditdsi €s kiemelt eldirdnyzatonkénti
fedezetvizsgdlatot sziikséges végezni, melynek sordn vizsgélni kell, hogy az intézmény
szamldjdn van-e elegendd fedezet a megbizds teljesitéséhez, illetve a megfeleld kiaddsi
eldirdnyzatbdl, a felhaszndlasok alapjan rendelkezésre éll-e kiadds teljesitéséhez sziikséges
pénzosszeg.
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» Pénziigyi és koltséginformdciok elkészitése

Konyvviteli teendok elldtdsa:

- beszamolasi kotelezettség: a koltségvetési eldiranyzatok alakuldsanak és azok teljesitésének,
a vagyoni, a pénziigyi és 1étszamhelyzetek, a koltségvetési feladatmutatoknak és normativak
alakuldsdnak, tovabba a koltségvetési tdimogatisok elszdmoldséra terjed ki. A beszdmoldban a
pénziigyi helyzetet a koltségvetésben meghatarozott bevételi €s kiadasi eldirdnyzat teljesitése
tikkrozi. A beszamol6 elkészitése a gazdasagvezetd feladata. A beszdmoloban a maradvany az
alaptevékenységgel kapcsolatban az eldirdnyzat-maradvanyt, illetve pénzmaradvanyt
tartalmazza. Az intézmény gazddlkodasar6l a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel6d
formdtumban és hatdriddre beszdmoldt koteles késziteni.

A beszamolot a feliigyeleti szerv dltal meghatdrozott idopontig kell megkiildeni a fenntarto
részére.

A konyvviteli mérlegben az intézmény miikodését szolgdlé eszkozoket, valamint a
forrasokat kell kimutatni. A pénzforgalmi jelentésben a bevételeket €s kiaddsokat bruttd
moédon kell szerepeltetni.

A koltségvetési beszamolot az Intézményvezetd és a gazdasdgvezetd koteles alairni.

- konyvvezetési kotelezettségek:

Az intézmény tevékenységére, vagyoni és pénziigyi helyzetére haté eseményeirdl a kettds
konyvvitel rendszerében mddositott teljesités szemléletli nyilvantartist vezet, melyet a
naptari  év  végével lezar. Az intézmény szakmai feladatai és sajatossdgai
figyelembevételével kell kialakitani €s irdsban szabdlyozni a szamviteli politikdt, a
szamlakeretet, a szdmlarendet, valamint a belsd szabalyzatokat.

- bizonylati elv, bizonylati fegyelem:
A Dbizonylatok feldolgozdsi rendjének kialakitdsat, a bizonylati fegyelem betartasat
jogszabdlyban és a szabalyzatokban eldirtan kell végrehajtani.

- konyvviteli zdrlat:

Az intézmény az éves koltségvetési beszdmold Osszedllitdsdt megeldzden konyvviteli
mérleg és a pénzforgalmi jelentés bizonylati aldtdmasztasaként fokonyvi kivonatot koteles
késziteni.

» Gazddlkoddsi tevékenység

- Az éves felhaszndlés és a készletek alakuldsanak értékelése:

A készletek beszerzésére, hasznositasira, selejtezésére vonatkozdéan az intézmény
gondoskodik - a gazdasdgi szolgdlat altal - a sziikséges eldirdnyzat megtervezésérdl és
felhasznaldsarol.

- Feladatvaltozassal, fejlesztéssel, miikodéssel Osszefiiggd igények felmérése
szakfeladatonként a szolgdlatok vezetdi altal torténik. Igényliket az Intézményvezetdvel valod
megbesz€l€s utdn egyeztetik a gazdasagvezetvel.

- Az intézmény miikodéséhez sziikséges targyi eszkdozok beszerzése:

eszkozok helyett csak akkor szerezhet6 be 1) targyi eszkdz, ha a meglévd targyi eszkoz nettd
értéke nulla vagy megsemmisiilt, illetve, ha rendeltetésszer(i haszndlatra alkalmatlanna valt,
elavult vagy tizemeltetése gazdasagtalan.

- Evente a selejtezések végrehajtdsakor fel kell mérni, hogy az adott eszkdz valéban nem
sziikséges, illetve nem haszndlhat6 a tovdbbiakban. A selejtezésrol jegyzOkonyvet kell
késziteni. Gondoskodni kell a leselejtezett eszkozok esetleges értékesitésérol. A felesleges
vagyontargyak hasznositdsdnak €s selejtezésének szabdlyzatdban kell rogziteni a sziikséges
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nyomtatvanyok és a selejtezési eljaras szabdlyait.

- Eves leltarozasi iitemterv elkészitése, a leltarozas lebonyolitasa:
a leltarozas folyamatét és a leltarozasi iitemtervet a leltdrozdsi szabdlyzat tartalmazza. A
leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell, hogy mire terjed ki a leltarozas, kik a leltarozasi
bizottsdg tagjai, a leltdrellendr nevét, a leltdrozds id6pontjit, a leltdrozasi korzeteket, a
leltarozas megkezdésének és befejezésének iddOpontjat. A leltarrdl jegyzokonyvet kell
késziteni.

> Epiiletek, gépek, berendezések és jarmiivek karbantartdsa

A feliigyeleti szerv engedélyezheti az intézménynek az épiiletek, targyi eszkozok
karbantartasidt. Ekkor a targyi eszkoz karbantartdsi pénzeszkozt az intézmény eredeti
koltségvetésében eldirdnyozza. Az elromlott eszk6zok javittatdsa a gazdasagvezeto feladata.

> Szdllitas

Az intézményen belill az anyagbeszerzés megrendeld alapjdn az anyagbeszerzo-
gépkocsivezeto dltal, a készlet €s minden egyéb vasarlds a gazdasagvezeto tutjan torténik.
»Az intézményvezetd vagy a gazdasdgvezetd szobeli engedélyével a rendezvényekhez
kapcsol6d6 beszerzéseket a feladatellatdsban érintett munkatiarsak (vezetdk, beosztott
dolgozok) is elvégezhetik.”

Az idéskoruak szallitdsa az intézmény gépkocsijaval torténik.

Az étkezdk ebédjének hdzhozszdllitdsa autéval, gondozok, illetve tarsadalmi aktivak
segitségével torténik.

Az intézmény hasznélatdban 4ll6 autok mozgdsardl menetlevelet kell vezetni, mely naponta
tartalmazza honnan-hova, mikor ment az autd, valamint a kilométeroéra allasat.

» Energia, vizelldtds biztositdasa

A dologi kiaddsok kozott szerepel a koltségvetésben. ElGirdnyzatat a koltségvetési

koncepcidk irdnyelvei alapjan kell meghatdrozni. Viz-, villany-, gdzszerelési munkdk

megszervezése a gazdasagvezetd feladata.

» A szemét és a szennyviz rendszeres elszdllitidsanak biztositdsa a Gazdasagi Szolgalat
feladata.

» Az intézmény tdmogatdsdnak, kiilonbozo sajdt bevételeinek analitikus és fokonyvi
nyilvdntartdsa, beszedése

Ide tartozik a normativa nyilvantartds, az intézményi téritési dijak beszedése és az egyéb

sajat bevételek beszedése.

A normativdk alakuldsar6l a telepiilések adatszolgdltatisa alapjan a gazdasidgvezetd

nyilvéantartédst vezet és adatot szolgéltat. Az intézményi téritési dijakat a telepiilések a TSZG

programmal kiszdmldzzdk és beszedik, és negyedévente adatot szolgdltatnak a fokonyvi

konyvelésnek a be nem szedett dijakrol. A pénztaros az Onkorményzati ASP program

segitségével kiszamlazza és beszedi az eseti vagy szerzOdés alapjan rendszeres egyéb

bevételeket. (bérleti dijak, stb.)

5.3. Az egyes szervezeti egységek egymashoz valé viszonya

Az intézmény szervezeti egységei egymadssal mellérendeltségi viszonyban allnak, szakmailag
onalléak, de szakmai Ondllésdguk nem sértheti az intézmény érdekeit. Ennek érdekében az
Intézményvezetd jogosult a szakmai orienticié meghatirozdsdra, az egyes szervezeti egységek
egységes szempontok szerinti miitkodésének biztositasaval.

z 22

Ezért az intézmény milkodéséért az Intézményvezetd egy személyben felelés a Hajduszoboszl6i
Kistérségi Tobbcélua Tarsulds Téarsuldsi Tanédcsa felé.

Az intézmény 0ndll6 egységei:

Hajdiszoboszlon:
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- Gazdasagi Szolgalat
- Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
- Csaladd- és Gyermekjoléti Szolgalat
- Gyermekjoléti Kozpont
- Hajduszoboszl6i Gondozdsi Kozpont
- Tamogat6 Szolgélat
- Csalddok Atmeneti Otthona
Hajduszovét telephelyei:
- Hajdaszoviti Csalad — és Gyermekjoléti Szolgalat
- Hajdiszovati Gondozasi Kozpont
Nagyhegyes telephely
- Nagyhegyesi Szocidlis, Csalad — és Gyermekjoléti Szolgalat

Ezen szervezeti egységek vezetoi ald-folérendeltségi viszonyban dllnak a hozzdjuk tartozé kisebb
szervezeti egységekkel.

Az egyes szervezeti egységek munkavégzésiik sordn kotelesek egymadssal egyiittmiikodni, de
egymast nem utasithatjik.

I11. Az intézmény miikodése
1. Eljarasi szabalyok

A felvétel mddja, eljards menete az intézményben a szocidlis igazgatasrol €s szocidlis ellatdsokrol
sz016 1993. évi III. torvényben, az 1997. évi XXXI. torvényben és az ezekhez kapcsolddod
jogszabalyokban megfogalmazott rendelkezések szerint torténik.

Az ellatas igénybevétele dltaldban Onkéntes, az igényld vagy torvényes képviseldje kérelmére
torténik.

A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpontndl amennyiben a gyermek veszélyeztetettsége az onkéntes
igénybevétellel nem sziintethetd meg, ebben az esetben a hatésdg egyiittmiikodési kotelezettséget
irhat eld.

Az eljarashoz sziikséges kérelem és egyéb dokumentumok benyujtdsa a személyes gondoskodast
nyudjté szocidlis ellatdsok igénybevételérdl szolo 9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet, valamint
Hajdiszoboszlé Viros Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 8/2014. (IV.24.) sz. onkormdnyzati
rendelete, a szocialis elldtdsok igénybevételérdl - alapjan torténik.

2. Az intézmény miikodési alapelvei
Az intézmény feladatai elldtdsa sordn az aldbbi alapelveket juttatja érvényre:

2.1. Nyitottsag
» Az intézmény milkodése sordn széles teret biztosit a nyilvdnossidgnak, kiilondsen
torekszik arra, hogy miikodését a varos lakossdgdnak széles kore megismerje, s
munkdjdba tarsadalmi segitdk, illetve egyéb szervezetek is bekapcsolddjanak
» Az intézményi szolgaltatasok igénybevétele végett az intézményt barki felkeresheti.

2.2. Onkéntesség

» Az intézmény miikodése sordn hatésagi eszkozoket nem alkalmaz, a szolgéltatasokat
igénybevevOk akaratdnak megfelelden, illetve tudtdval l4thatja el feladatait. (Kivéve a
Gyermekjoléti Szolgélatndl, amennyiben a gyermek veszélyeztetettsége az Onkéntes
igénybevétellel nem sziintethetd meg, ebben az esetben a hatdsdg egyiittmilkddési
kotelezettséget irhat eld, illetve a Csalddsegitd Szolgédlatndl, ha az aktiv kord nem
foglalkoztatottak rendszeres szocidlis segélyezetteket egyiittmiikdodésre kotelezték. )

» A raszorul6 (egyén, csalad, csoport) problémdinak megoldasahoz segitséget kérhet, vagy
a felajanlott segitséget elfogadhatja.
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2.3. Egyiittmiikodés

» Az intézmény feladatainak eredményes megoldasa érdekében egyiittmiikodik a
kistérségben milkodd egyéb szervezetekkel, hatdsdgokkal, tarsadalmi szervezetekkel,
civil szervezetekkel és csoportokkal.

» A problémédk megoldasa sordn az intézménynek is, és a szolgaltatast igénybe vevoknek
is konkrét Osszehangolt 1€péseket kell tenni a problémdk megoldasa, a kedvezdtlen
koriilmények elharitasa érdekében.

2.4. A csalad szerepének novelése

» Az intézmény a csaladot, mint alapvetd kozosséget kezeli, a csaladok egy-egy tagjanak
nyujtott segitséget, szolgéltatast a csaldd belsé viszonyaira tekintettel biztositja, azaz, a
lehetOségek legvégsod hatardig tiszteletben tartja a csalddok életmddjat, életstratégidjat,
szokasrendszerét, tradicioit.

» Az intézmény az intézményi szolgaltatast igénybe vevdvel kozosen a belsd és kiilso
eroforrdsok feltdrdsdval a hidnyz6 funkcidk poétlasara torekszik, a csaldad Osszetartd
erejének novelése érdekében, biztositja a feltételeket, a sziikséges ismereteket,
készségek, mintak elsajatitasdhoz.

» Az iigyfelek mellett az intézményben dolgozd, kisgyermeket neveld csalddanyak
szamdra a helyi EsélyegyenlOségi program alapjan - a kozvetlen vezetOk tdmogatdsa
esetén - lehetdség szerint munkaidd kedvezmény engedélyezése.

2.5. Személyesség, egyéniesités

» A problémdk vizsgdlata sordn személyre széléan kell mérlegelni a segitségnyujtds
legcélszeriibb — s a rdszorulénak is — megfelel6 modjat

» Torekedni kell arra, hogy lehetdség szerint egy csalddsegitd foglalkozzon egy csaladdal,
intézze annak ligyeit, s kisérje végig a gondozottak sorsdnak alakulasat.

» A csaladsegitoknek és esetmenedzsereknek fel kell tarnia, hogy a szolgaltatast igénybe
vevO milyen belsé és kiilsé kornyezeti erdket, képességeket, egyéb eszkozoket tud
mozgositani helyzete megoldasahoz, s annak eredménye alapjan kell a személyre sz616
gondozdsi tervet (javaslatot) elkésziteni, illetve a sziikséges elldtasi format biztositani.

2.6. Komplexitas

» Az intézménynek a problémak megolddsa soran komplex megolddsi médozatokat és
lehetdségeket kell felvdazolnia, amelyek koziil a segitséget igénybe vevd sajit belatdsa
szerint a szdmadra legmegfelelobb megoldast valaszthatja.

» Mindezt magas foku tevékenységgel, érzékenységgel és szakmai felvértezettséggel,
valamint jogi garancidkkal és keretekkel kell elérni.

3. Altalanos szabalyok

3.1. Az intézmény irdnyitdsa és vezetése, miikkodési rendje, munkaltatéi jogok gyakorldsanak
rendje
A Hajduiszoboszl6i Kistérségi Tobbceélu Tarsulds Tarsuldsi Tandcsdnak dontése nevezi ki,
illetve menti fel a magasabb vezetot.

3.1.1. Magasabb vezetd:-  az intézményvezeto

Felette a munkéltat6i jogokat a Hajdiszoboszl6i Tobbeélu Kistérségi Tarsulds Tarsuldsi Ta-
nicsa, az egyéb munkdaltatdi jogokat, pedig a Tarsuldsi Tandcs elndke gyakorolja.
- az intézményvezeto altalanos helyettese
Felette a munkaltatéi jogokat a Hajduiszoboszléi Kistérségi szocidlis, Csalad-€s
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Gyermekjoléti Kézpont intézményvezetdje gyakorolja.

Az intézményvezetd feladata:

>
>

>

YVVY 'V

A\

Vezeti az intézményt,

felel0s az intézmény szabdlyszeri miikodéséért, igy kiilondsen a szervezeti egységek szak-
mai tevékenységéért, az intézmény gazdilkodasaért,

gyakorolja a hatdlyos jogszabdlyokban meghatdrozott munkéltatéi jogokat az intézmény
alkalmazottaira vonatkozdéan, az intézményben kiillonboz6 foglalkoztatdsi médon dolgozdk
és szakdolgozok kinevezése és felmentése, az esetleges fegyelmi eljards meginditdsa és
lefolytatdsa hatdskorébe tartozo feladatokat,

irdnyitja, 0sszehangolja a vezetdk, valamint a hozzdjuk tartoz6 dolgozék munkédjat, kiilonos
tekintettel a szervezeti egységek kozotti egyiittmitkodést, munkamegosztast és munkavégzés
hatékonysagat,

a Térsulasi Tandcs és a telepiilési onkorményzatok éltal meghatarozott szempontok szerint
biztositja az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a magas
szintll szakmai tevékenység folytatasat,

elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatét, segitséget nyujt a szakmai ve-
zetOknek, a szakmai program, a hazirendek és egyéb sziikséges szabalyzatok elkészitésében,
meghatirozza a kozvetlen irdnyitdsa ald tartoz6 alkalmazottak munkakori leirdsat,
kozremiikddik a Kozalkalmazotti Szabélyzat elkészitésében.

Az intézmény vezetdje irdnyitja és ellendrzi az intézményben dolgozd szakdolgozok és
dolgozok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, és az etikai kovetelmények betartdsat, meg-
hatdrozza munkarendjiiket.

Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a szakmai egységek vezetdinek munk4jat:

Ezen beliil:

o Ellendrzi és értékeli a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés és
munkamegosztds hatékonysdgat, a Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatban
foglaltak megtartdsat, a munkafegyelem, az etikai kovetelmények betartdsat.
Ennek érdekében belso ellendrzést végez,

o cellendrzi és felelés az intézményben dolgozok adminisztracidés és
dokumentéciés feladatainak teljesitéséért, a statisztikai adatszolgaltatdsok
pontossagdért. Kidolgozza és mikodteti a Folyamatba épitett eldzetes és
utélagos vezetdi ellendrzést (FEUVE),

o ellendrzi és értékeli az intézményben folyd alapellatdsok eredményességét €s
Osszhangjat,

o cllendrzi a telephelyeken a munka-, és tlizvédelmi felkésziiltséget,
tevékenységet, a meglévo szabdlyzatok eldirdsainak a betartdsat,

» az intézményen beliil ellendrzi a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi szabalyok
betartdsat.

Végzi a panaszok és kozérdekill bejelentések kivizsgaldsat, melynek alapjdn a sziikséges in-
tézkedést megteszi.

Kapcsolatot tart a karitativ szervezetekkel, vallalatokkal, véllalkozdsokkal, egyénekkel,
egészségligyi- és szocidlis intézményekkel, a gondozottak, az ellatast igénybe vevok hoz-
zétartozoival.

Szervezi és tdimogatja az alapitvanyok létrehozasat, segitséget nyujt ajandékok, felajainlasok
hasznositdsaban.

Az intézményvezetot tavolléte esetén a hajddszoboszléi altalanos intézményvezeto-
helyettes helyettesiti, aki kiillon irasos megbizas alapjan alairasi jogkorrel rendelkezik.
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3.1.2. Vezetok:

o Gazdasagvezetd — Hajdiszoboszloi székhely.

o Gondozasi Kozpont vezetd, — Hajdiiszoboszlo

o Intézményvezetd-helyettes — Hajduiszovdt

« Intézményvezetd-helyettes — Nagyhegyes

o Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — kozpontvezeto - Hajdiiszoboszlo

o (Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat - szolgalatvezetd — Hajdiiszoboszlo

o Gyermekjoléti Kozpont - szakmai egység vezeté — dltalanos intézményvezetd-
helyettes HajdiiszoboszIoi székhely

o Téamogat6 Szolgdlat - vezetd terdpids munkatars— Hajdiiszoboszlo

» Hazi segitségnytijtds — vezetd gondozd — Hajdiiszoboszlo

+ Etkeztetés — vezetd asszisztens — Hajdiiszoboszlé

» Nappali ellatds — Idések klubja — terdpids munkatars — Hajdiiszoboszlo

o Csalddok atmeneti otthona — szakmai vezetd- Hajdiiszoboszlo

A vezetdk felett — a Gazdasagi vezetét kivéve - a munkéltatéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja.

A vezetok feladatai:

>

>

>

az intézményvezetd utasitdsai, illetve e szabdlyzatban foglaltak alapjan irdnyitjdk a fel-
tigyeletiik ala tartoz6 munkatarsak munkd;jat,

figyelemmel kisérik a jogszabdlyi véltozdsokat, ezek alapjan javaslatot tesznek a
szabdlyzatok aktualizdldsara, belso ellendrzési nyomvonalak feliilvizsgédlatara és a FEUVE
mukodtetésére,

javaslatot tesznek az intézményi ellatdsok igénybevételére, mennyiségére, idOtartamara €s
formadjéara,

gondoskodnak a szakmai feladatok hatékony elldtasardl, a feladatok ardnyos elosztasardl a
munkatarsak kozott,

a szakfeladatok vezetdinek javaslata alapjan figyelemmel kisérik a dolgozok havi munkaido-
beosztasat, a tilmunkat és annak szabadiddben torténd kiadasat, szabadsagolast,
gondoskodnak a vezetésiik ald tartozd szervezeti egységek gazdasdgos és hatékony mii-
kodtetésérdl, a helyettesitések megszervezésérol,

figyelemmel kisérik és ellendrzik a munkahelyi rend és fegyelem betartdsat, és javaslatot
tesznek az észlelt hidnyossdgok megsziintetésére,

sziikség esetén az iranyitdsuk ald tartozokkal szemben fegyelmi eljarasiat kezdeményeznek,
javaslatot tesznek jutalmazdsukra, kitiintetésiikre,

folyamatosan ellendrzik az irdnyitdsuk ald tartozé szervezeti egységek adminisztrativ te-
vékenységét, a jogszabdlyoknak megfeleld miikodést,

folyamatosan tdjékoztatjdk az intézményvezetdt az irdnyitdsuk ald tartoz6 egységek mun-
kéjarol,

elkészitik, és az intézményvezetovel jovahagyatjdk az irdnyitadsuk ald tartoz6 munkatarsak
munkakori lefrasait,

igyekeznek feltarni és meggyOzni az adott telepiiléseken segitségre szoruld lakosokat a
sziikséges segitség elfogadasarol.

Részletes munkakori feladataikat, helyettesitésiik rendjét az intézményvezetd 4ltal elkészitett
munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.1.3. A Hajduszoboszl6i Gondozasi Kozpont vezetéjének munkajat az alabbi kozépvezetok

segitik:
» hazi segitségnyujtas vezetd gondozdja,
« nappali ellatas terapids munkatarsa,
o dtkeztetés vezetd asszisztens
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» tdmogato szolgdlat vezetd terdpids munkatdrsa

Feladatuk:

>

>

3.2

3.3.

34.
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Az intézményvezetés Utmutatdsai, illetve e szabdlyzat szerint szervezik és koordindljdk a
munkateriiletiikhoz tartozé6 munkatarsak munkajat.

Gondoskodnak a kotelezd nyilvantartdsok, egyéb dokumentacidk naprakész vezetésérol, €s
err6l havonta tdjékoztatast nydjtanak az intézményvezetés részére

Gondoskodnak a normativa igénylés alapjat adé nyilvantartdsokba torténd adatrogzités €s
adatszolgaltatdsok megszervezésérol, teljesitésérdl (WinTszg, KENYSZI, dgazati azonositd)
A szolgéltatasok irdnt beérkezett igények alapjan tdjékoztatjdk a leendd iigyfeleket, majd az
intézményvezeto altali aldirdsra elokészitik a dokumentéciot.

Gondoskodnak a gondozottak torvény altal eloirt személyi anyagdnak meglétérdl, a torvény
altal eldirt mellékletek csatoldsarol, sziikséges dokumentécidk folyamatos frissitésérol.
Javaslatot tesznek a személyi téritési dij megéllapitasdhoz.

Folyamatosan kapcsolatot tartanak az ellatottakkal és azok hozzatartozdival, sziikség esetén
tapasztalataikat irasban kozlik vezetdjiikkel.

Munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
A vezetOk jogosultak a munkdltatéi dontés meghozatala eldtt az irdnyitdsuk ald tartozo
dolgozdk tekintetében véleményliket, javaslatukat az intézmény vezetdje felé megtenni.

A dolgozok jogai és kotelezettségei:

A dolgozdék jogait €s kotelezettségeit a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény — figyelembe véve a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvényt
és a hozzdjuk kapcsol6do jogszabdlyokat is — a telepiilési dnkormdnyzatok rendeleteivel,
intézményiink belso szabalyzataival és a munkakori leirdsokkal alapvetden meghatdrozza.

Joguk és kotelességiik kiilondsen:

o az intézmény mikodésének megismerése, a miikodési szabalyok betartdsa és betartatdsa,
« amunkdhoz sziikséges joganyag megismerése és annak alkalmazasa,

« munkahelyi rend betartdsa és betartatésa,

e aszocidlis munka etikai kodexének ismerete és betartasa,

e az adatvédelem, illetve annak betartdsa €s betartatasa,

e 0ndll6 munkavégzés,

o egylittmikodés,

o érdekvédelem.

A vezetok jogai és kotelezettségei:
A vezetdket a fentieken tul az alabbi jogok illetik, és kotelezettségek terhelik.

3.4.1. Intézményvezeto:

az intézmény vezetése, képviselete,
az intézmény miikodési feltételeinek biztositdsa a Tarsuldsi Tandcs, az onkormanyzatok
dontéseinek megfelelden, illetve az intézmény gazdasigos és hatékony milkdodésének biz-
tositasa,
az intézmény altaldnos igazgatdsi, szervezési jogi, ligyirat-kezelési és adatvédelmi felada-
tainak megszervezése és végrehajtasa,
munkdltatdi jogok gyakorlasa az intézmény valamennyi dolgozdja folott,
a szakmai egységek iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése,
vezetdi intézkedések kiadasa,
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belso ellendrzés kialakitasa, irdnyitdsa, feliigyelete, FEUVE miikodtetése,
véleményezési, felterjesztési jog gyakorlésa,

az intézménybdl kimenod iratok kiadményozasa,

kotelezettségvallalas,

vagyongazdalkodas.

3.4.2.Gazdasagvezeto:

Az éves koltségvetési terv elkészitése, a Tarsuldsi Tandcs altal jovahagyott koltségvetési
iranyszamok alapjan az éves koltségvetés véglegesitése,

gazdasagi elemzések készitése az intézmény gazdilkodasanak javitidsa érdekében,

elkésziti a gazdalkodasrdl sz6l6 beszamoldkat, gondoskodik az adatszolgaltatdsrol, felelos
az adatkozlés valodisagaért,

a bizonylati rend kialakitdsa, a bizonylati szabalyzat, a bizonylati album elkészitésével és az
intézményvezetdvel vald jovahagyatésa,

szdmlarend, szdmlatiikor, tigyrend elkészitése és az intézményvezetdvel val6 jovdhagyatésa,
elkésziti a pénziigyi-gazdalkoddsi szabdlyzatokat, €s azok folyamatos korszertisitésérol
gondoskodik,

eldirdnyzat médositasanak elokészitése,

fenntartési, iizemeltetési, miikodési feltételek biztositdsidhoz javaslatok készitése,
megszervezi a vagyonvédelmet, gondoskodik a vagyonnyilvantartasrol,

1étszam és bérgazdalkodas,

pénzeszkozok kezelési szabdlyainak kialakitdsa, intézményvezetdvel valé jovdhagyatésa,
szamviteli nyilvantartasok vezetése,

adatszolgaltatasi feladatok,

kiadmdanyozza a miikodési korén beliil es6é nem iigydontd iratokat.

részt vesz a vezetdi, munka-, és egyéb feladatkorében tartozé értekezleteken, tovabbképzé-
seken.

A gazdasagvezeto részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

3.4.3. Intézményvezeto-helyettes — Hajdiiszoboszlo (altalanos helyettes)
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Osszefogja és javaslatot tesz a feliigyelete al4 tartozé egységek szakmai programjaira.
Kezdeményezi Gij mddszerek, esetleg hidnyzé szolgéltatasok bevezetését vagy kialakitasat.
Elvégzi a szakmai egység iranyitasdval, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

Segitséget nyujt a szakteriiletén jelentkezd személyi, targyi feltételek megteremtéséhez, a
résztvevOk véleményének kikérésével javaslatot tesz az intézményvezetOnek a dolgozok
szakmai képzésére, tovabbképzésére. Intézkedik a feliigyelete ald tartoz6 telephelyen észlelt
hidnyossagok haladéktalan megsziintetésére,

Javaslatot tesz az alkalmazottak személyi tigyeinek rendezésére az intézményvezetonek.
Kapcsolatot tart a telepiilési és a jarasi egészségiigyi, szocidlis intézményekkel, valamint az
egyhdzakkal, civil szervezetekkel, gyamhatésaggal, Teriileti ~Gyermekvédelmi
Szakszolgalattal.

Kiadmanyozza a feladatkorében keletkezett iratokat.

Az éves intézményi koltségvetés elkészitéséhez adatokat szolgdltat a gazdasdgvezetdnek és
jelzi a miikodéshez sziikséges igényeket.

Havonta adatokat szolgdltat a gazdasdgi vezetOonek és az intézményvezetonek az ellatasi
mutatdk alakuldsarol.

Részt vesz a vezetdi, munka-, és egyéb feladatkorébe tartozo értekezleteken.

Lakossagi tajékoztatdt, propagandaanyagot készit.

Az intézményvezetdt tavollétében helyettesiti, feliigyeli és segiti az intézmény szakmai
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munkajat.

Részletes feladatait, helyettesitésének rendjét a Vezetdi utasitds tartalmazza, mely munkakori
leirdsanak részét képezi.

3.4.4. Intézményvezeto-helyettes — Hajduszovat

>
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Az intézményvezetd altal meghatdrozott szakmai célok érdekében éves programot készit,
melyet elfogadésra az intézményvezetdnek bemutat.

Kezdeményezi (ij mddszerek bevezetését vagy kialakitdsat.

Javaslatot tesz a gondozottak egyéni problémdi megolddsdhoz sziikséges feltételek
megteremtésére,

Segiti a telepiilésen a szakmai egységek zavartalan miikodését, ellendrzi a munkavégzést,
biztositja a munkafegyelmet, sziikség esetén jelzéssel él az intézményvezeto felé.

Segitséget nytjt a telepiilésén, szakteriiletén jelentkezé személyi, targyi feltételek
megteremtéséhez.

Javaslatot tesz az intézményvezetdnek Uj dpolasi-gondozdsi médszerek bevezetésére,

A részt vevOk véleményének kikérésével javaslatot tesz az intézményvezetOnek a
szakteriiletéhez tartoz6 dolgozok szakmai képzésére, tovabbképzésére,

Intézkedik a munkateriiletén észlelt hidnyossdgok haladéktalan megsziintetésére,

Javaslatot tesz a munkateriiletén dolgoz6 alkalmazottak személyi iigyeinek rendezésére az
intézményvezetonek.

Kapcsolatot tart a telepiilési és a kistérségi haziorvosi szolgélattal, az egészségligyi, szocidlis
és oktatasi intézményekkel, valamint az egyhdzakkal, civil szervezetekkel.

Szervezi, irdnyitja €s koordindlja a szocidlis, vagy egészségiigyi dllapota miatt étkeztetésbe,
hazi segitségnyujtasra, idosek klubjaba valé felvételre irdnyul6 feladatokat,

Elkésziti a vezetése ala tartozé egység hazirendjét.

Elkésziti az irdnyitdsa ald tartoz6 dolgozék munkakori lefrasat,

Kiadmanyozza a feladatkorében keletkezett iratokat,

Az éves intézményi koltségvetés elkészitéséhez adatokat szolgdltat a gazdasdgvezetdnek és
jelzi a miikodéshez sziikséges igényeket.

Havonta adatokat szolgéltat az intézményvezetdnek az ellatasi mutatok alakuldsarol.

Részt vesz a vezetdi, munka-, és egyéb feladatkorébe tartozo értekezleteken.

Lakossagi tajékoztatét, propagandaanyagot készit.

Gondoskodik a kotelezd nyilvantartasok, egyéb dokumentéicidk naprakész vezetésérol.
Gondoskodik a normativa igénylés alapjat ad6 nyilvantartdsokba torténd adatrogzités és
adatszolgdltatasok teljesitésérél (WinTszg, KENYSZI, GY VR,dgazati azonositd)

Részletes feladatait, helyettesitésének rendjét a Vezetdi utasitds tartalmazza, mely a munkakori
lefrasanak részét képezi.

3.4.5. Intézményvezeto-helyettes — Nagyhegyes

>
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Az intézményvezetd dltal meghatarozott szakmai célok érdekében éves programot készit,
melyet elfogaddsra az intézményvezetdnek bemutat.

Kezdeményezi i) modszerek bevezetését vagy kialakitasat.

Javaslatot tesz a gondozottak egyéni problémdi megolddsdhoz sziikséges feltételek
megteremtésére.

Segiti a szakmai egységek zavartalan miikodését, ellendrzi a munkavégzést, biztositja a
munkafegyelmet, s sziikség esetén jelzéssel él az intézményvezeto felé.

Segitséget nyujt a telepiilésén, szakteriiletén jelentkezé személyi, targyi feltételek
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megteremtéséhez.

A részt vevOk véleményének kikérésével javaslatot tesz az intézményvezetOnek a
szakteriiletéhez tartoz6 dolgozdk szakmai képzésére, tovabbképzésére,

Intézkedik a munkateriiletén észlelt hidnyossdgok haladéktalan megsziintetésére,

Javaslatot tesz a munkateriiletén dolgoz6 alkalmazottak személyi iigyeinek rendezésére az
intézményvezetonek.

Kapcsolatot tart a telepiilési és a kistérségi haziorvosi szolgélattal, az egészségligyi, szocidlis
és oktatasi intézményekkel, valamint a kiilonb6z6 egyhazakkal, civil szervezetekkel.
Szervezi, irdnyitja és koordindlja a szocidlis, vagy egészségiigyi allapota miatt étkeztetés,
hazi segitségnyujtas igénybevételére iranyul6 feladatokat,

Elkésziti az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok munkakori lefrasat.

Kiadmanyozza a feladatkorében keletkezett iratokat.

Az éves intézményi koltségvetés elkészitéséhez adatokat szolgdltat a gazdasdgvezetdnek és
jelzi a miikodéshez sziikséges igényeket,

Havonta adatokat szolgéltat az intézményvezetdnek az ellatasi mutatok alakulasarol.

Részt vesz a vezetdi, munka-, és egyéb feladatkorébe tartozé értekezleteken.

Lakossagi tajékoztatot, propagandaanyagot készit.

Gondoskodik a kotelezd nyilvantartasok, egyéb dokumentéacidk naprakész vezetésérol.
Gondoskodik a normativa igénylés alapjat ad6 nyilvantartdsokba torténd adatrogzités €s
adatszolgaltatasok teljesitésérol (KENYSZI, GYVR, &4gazati azonosito)

Részletes feladatait a Vezetdi utasitds tartalmazza, mely a munkakori leirds részét képezi.

3.4.6. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (roviditett neve: CSGYK) - Kkozpontvezeté —

Hajduaszoboszlo

3.4.6.1. A CSGYK kozpontvezeto
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Mint a szervezeti egység vezetdje a szakmai egység vezetdinek segitségével elkésziti
szervezetiik szakmai programjat,

az intézményvezetd altal meghatdrozott szakmai célok érdekében Osszesiti a szakmai
vezetok 4ltal leadott éves programokat, munkaterveket, tovdbbképzési iitemterveket,
javaslatot tesz azok elfogaddsara, végrehajtasara, esetleges modositasara,

az intézményvezetd 4ltal meghatdrozott szakmai célok érdekében éves programot,
munkatervet, tovabbképzési ilitemterv készitéséhez javaslatot tesz, melyet elfogaddsra az
intézményvezetonek bemutat,

kezdeményezi 4j modszerek bevezetését vagy kialakitasat,

legaldbb kéthetente, illetve sziikség szerint megbesz€lést tart az irdnyitdsa alatt mikodo
szakmai egységek vezetdivel az aktudlis feladatokrol, a megoldandé problémakrol,
negyedévente szakmai megbeszélést tart a szakmai munkardl a kozos feladatok
végrehajtasardl, problémdak megoldasarol, melyre az intézményvezetdt is meghivja,
negyedévente ellendrzi a szakmai egységek tevékenységét, adminisztracidos munkajat,
segitséget nyujt a szakteriiletén jelentkez6 személyi, targyi feltételek megteremtéséhez,

a résztvevok véleményének kikérésével javaslatot tesz az intézményvezetOnek a
szakteriiletéhez tartoz6 dolgozdk szakmai képzésére, tovabbképzésére,

intézkedik a munkateriiletén észlelt hidnyossagok haladéktalan megsziintetésére, javaslatot
tesz a munkateriiletén dolgozé alkalmazottak személyi iigyeinek rendezésére,

jelzdrendszeri koordinatorként Osszefogja, segiti és koordindlja a jards telepiiléseinek
jelzérendszeri tevékenységét, folyamatosan kapcsolatot tart a telepiilési jelzOrendszeri
felelosokkel,

figyelemmel kiséri az utcai (lakételepi) szocidlis munka sziikségességét, és koordindlja az
ezzel kapcsolatos teenddket, kapcsolatot a telepiiléseken miikodé intézmények
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jelzOrendszeri tagjaival és intézmények, szervezetek képviseldivel,

osszefogja €és koordindlja a kapcsolattartdsi iigyeletet és a készenléti szolgdlatot,
gondoskodik ezek miikodtetésérol,

részt vesz az intézményvezetd altal tartott vezetdi értekezleteken, ahol tdjékoztatast nyujt
egysége munkdjarol,

a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponthoz érkezett levelek szakmai egységekhez torténd
irdnyitdsa,

kiadméanyozza a feladatkorében keletkezd iratokat,

az éves intézményi koltségvetés elkészitéséhez adatokat szolgéltat a gazdasdgvezetOnek €s
jelzi a miikodéshez sziikséges igényeket,

részt vesz a vezetdi, munka-, és egyéb feladatkorébe tartozo értekezleteken,

lakosségi tdjékoztatot, propagandaanyagot készit,

gondoskodik a kotelezd nyilvantartdsok, egyéb dokumentaciok naprakész vezetésérol,
gondoskodik a normativa igénylés alapjat ad6 nyilvantartdsokba torténd adatrogzités és
adatszolgdltatasok teljesitésérél (KENYSZI, GY VR, 4gazati azonosito).

Részletes feladatait, helyettesitésének rendjét a Vezetdi utasitds tartalmazza, mely munkakori
lefrasanak részét képezi.

3.4.6.2.Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (CSSZ) szolgalatvezeté — Hajdiszoboszlo
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mint 6ndllé szakmai egység vezetdje, a jogszabalyok &ltal meghatdrozottan biztositja a
szakmai munka szinvonaldt, szervezi, irdnyitja és koordindlja a Csaldd- és Gyermekjoléti
Szolgalat miikodését. Hajduiszovat €s Nagyhegyes telepiiléseken segiti, koordindlja és
szakmailag feliigyeli a csalddsegitOk munkdjat. A jards tobbi telepiilésének igénye esetén
segiti munkdjukat,

mint 6ndllé szakmai egység vezetdje, a jogszabalyok dltal meghatdrozottan biztositja a
szakmai munka szinvonaldt, szervezi, irdnyitja és koordindlja a Csaldd- és Gyermekjoléti
Szolgalat miikodését a kistérség valamennyi telepiilésén,

elOkésziti egysége szakmai programjat, annak elfogadasa érdekében egyeztet a kdzpont és
az intézmény vezetdjével,

az intézményvezetd altal meghatdrozott szakmai célok érdekében éves munkatervet,
szabadsdgoldsi iitemtervet készit, javaslatot tesz a tovabbképzés iitemezésére, melyet
elfogadasra a kdzpont vezetdjének bemutat,

kezdeményezi 4j modszerek bevezetését vagy kialakitasat,

folyamatosan elvégzi a szakmai egység irdnyitdsaval, ellendrzésével kapcsolatos
feladatokat,

javaslatot tesz a szakteriiletén jelentkez6 személyi, targyi feltételek megteremtéséhez,
intézkedik a munkateriiletén észlelt hidnyossdgok haladéktalan megsziintetésére, javaslatot
tesz a munkateriiletén dolgoz6 alkalmazottak személyi iigyeinek rendezésére,

kapcsolatot tart a jards telepiilései jelzOrendszeri intézményeinek, szervezeteinek
képviseldivel,

elkésziti az irdnyitdsa ald tartoz6 dolgozék munkakori lefrasat,

kiadmanyozza a feladatkorében keletkezett iratokat,

az éves intézményi koltségvetés elkészitéséhez adatokat szolgéltat a gazdasdgvezetonek és
jelzi a miikodéshez sziikséges igényeket,

részt vesz a vezetdi, munka-, és egyéb feladatkorébe tartozo értekezleteken,

lakossdgi tdjékoztatot, propagandaanyagot készit az intézmény vezetdi szdmdra, és
gondoskodik annak kozzétételérol, figyelemmel kiséri, tdjékoztatast nyijt annak hatasardl az
intézményvezetd szdmara,

gondoskodik a kotelezd nyilvantartdsok, egyéb dokumenticidk naprakész vezetésérdl, a
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KENYSZI, GYVR rendszerbe, és az 4gazati azonosit6 rendszerbe torténd jelentésrol,
kéthavonta csoportértekezletet tart, melyen szakmai és modszertani megbeszélés torténik.

Részletes feladatait, helyettesitésének rendjét a Vezetéi megbizds tartalmazza, mely munkakori
leirdsanak részét képezi.

3.4.6.3. Gyermekjoléti Kozpont - (GYK) szakmai egység vezeté — altalanos intézményvezeté
helyettes- Hajduszoboszlé

>

VV VY A\

A\

YV VYV

A\

YV VYV

Mint 6ndll6 szakmai egység vezetdje, a jogszabdlyok daltal meghatdrozottan biztositja a
szakmai munka szinvonaldt, szervezi, irdnyitja és koordindlja a Gyermekjoléti Kozpont
miikodését a jards valamennyi telepiilésén,

elOkésziti egysége szakmai programjat, annak elfogadas érdekében egyeztet a kozpont és az
intézmény vezetdjével,

az intézményvezetd daltal meghatarozott szakmai célok érdekében éves munkatervet,
szabadsagoldsi iitemtervet készit, javaslatot tesz a tovdbbképzés iitemezésére, melyet
elfogadasra a kozpont vezetdjének bemutat,

kezdeményezi i) modszerek bevezetését vagy kialakitasat,

folyamatosan elvégzi a szakmai egység irdnyitdsaval, ellendrzésével kapcsolatos
feladatokat,

javaslatot tesz a szakteriiletén jelentkezd személyi, targyi feltételek megteremtéséhez,
intézkedik a munkateriiletén észlelt hidnyossagok haladéktalan megsziintetésére, javaslatot
tesz a munkateriiletén dolgozé alkalmazottak személyi iigyeinek rendezésére,

kapcsolatot tart a jards telepiilései jelzOrendszeri intézményeinek, szervezeteinek
képviseloivel,

elkésziti az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok munkakori leirdsat,

kiadméanyozza a feladatkorében keletkezett iratokat,

az éves intézményi koltségvetés elkészitéséhez adatokat szolgéltat a gazdasdgvezetOnek €s
jelzi a miikodéshez sziikséges igényeket,

részt vesz a vezetdi, munka-, és egyéb feladatkorébe tartozo értekezleteken,

lakossagi tdjékoztatét, propagandaanyagot készit az intézmény vezetdi szdmadra, és
gondoskodik annak kozzétételérdl, figyelemmel kiséri, tajékoztatast nydjt annak hatdsardl az
intézményvezetd szamara,

gondoskodik a koételezd nyilvéantartdsok, egyéb dokumenticiok naprakész vezetésérdl, a
KENYSZI, GY VR rendszerbe, és az d4gazati azonosito rendszerbe torténd jelentésrol,
fogadja a jards telepiiléseinek problémajelzéseir6l szO6l6 heti jelentéseket, s a probléma
sulyossagat mérlegelve szakmai segitséget, tdimogatdst nyujt,

a hét els6 munkanapjanak reggelén szakmai megbeszélést, egyeztetést tart,

kéthavonta csoportértekezletet tart, melyen szakmai és modszertani megbeszélés torténik,
vezetdi feladatai mellett esetmenedzseri feladatokat 14t el.

Részletes feladatait, helyettesitésének rendjét a Vezetdi utasitds tartalmazza, mely munkakori
leirdsanak részét képezi.

3.4.7. Tamogato Szolgalat — vezeto terapias munkatars — Hajdiszoboszlé

>

Mint 0ndll6 szakmai egység vezetdje a jogszabdlyok daltal meghatdrozottan biztositja a
szakmai munka szinvonaldt, szervezi, irdnyitja és koordindlja a Tamogat6 Szolgalat
mikodését. Hajdaszoboszlé kozigazgatdsi teriiletén, segiti, koordindlja és szakmailag
feltigyeli a terapids munkatars, gondozo és az asszisztens/gépkocsivezetok munkajat,
elkésziti a szolgélat szakmai programjat,

az intézményvezetd altal meghatirozott szakmai célok érdekében éves programot készit,
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melyet elfogadésra az intézményvezetonek bemutat,

kezdeményezi 4j modszerek bevezetését vagy kialakitasat,

elvégzi a szakmai egység irdnyitdsaval, ellenOrzésével kapcsolatos feladatokat,

segitséget nyujt a szakteriiletén jelentkez6 személyi, targyi feltételek megteremtéséhez,

a részt vevOk véleményének kikérésével javaslatot tesz az intézményvezetOnek a
szakteriiletéhez tartoz6 dolgozdk szakmai képzésére, tovabbképzésére,

intézkedik a munkateriiletén észlelt hidnyossagok haladéktalan megsziintetésére, javaslatot
tesz a munkateriiletén dolgozé alkalmazottak személyi iigyeinek rendezésére,

» kapcsolatot tart a telepiilési és a kistérségi hdziorvosi szolgélattal, az egészségiigyi, szocidlis
és oktatasi intézményekkel, valamint a kiillonb6zo egyhazakkal, civil szervezetekkel,
elkésziti az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok munkakori leirdsat,

kiadméanyozza a feladatkorében keletkezett iratokat,

az éves intézményi koltségvetés elkészitéséhez adatokat szolgéltat a gazdasdgvezetOnek €s
jelzi a miikodéshez sziikséges igényeket,

részt vesz a vezetdi, munka-, és egyéb feladatkorébe tartozo értekezleteken,

lakosségi tdjékoztatot, propagandaanyagot készit,

gondoskodik a kotelezd nyilvantartdsok, egyéb dokumentaciok naprakész vezetésérol,
gondoskodik a normativa igényléshez sziikséges adatok tovabbitdsardl, az igénylések
benyujtdsardl, a szamlazas elOkészitésérol (WinTszg program) valamint kozponti
adatszolgaltatasok teljesitésérol az NRSZH részére (KENYSZI, 4gazati azonosito, éves
jelentés).

YV VYV YV VVVYVY

YVVVY

Részletes feladatait, helyettesitésének rendjét, a munkakori leirds, valamint a munkafolyamatok
leirasa tartalmazza.

3.4.8.Csalddok Atmeneti Otthona -szakmai vezet$- Hajdiszoboszlé

» A szakmai vezetd feladata az otthonban zajlé szakmai munka koordindldsa a ,,szakmaisag”
képviselete, a munkatarsak, a tarsintézmények és a fenntarté felé.

» A vezetd rendszeres esetmegbeszéld és team értekezleteket szervez, mely segiti a
munkatarsakat a mindennapi dilemmakban, nehézségekben.

» A vezetd feladata, hogy meghatdrozza a munkatidrsak mindennapi feladatait, az egyes
munkakorokhoz tartozo tevékenységeket.

» A vezetd gyljti, rendszerezi a mindennapi munka kapcsdn felmeriil6 nehézségeket,
anomalidkat, a tapasztalt rendszerhidnyossidgokat, valamint javaslatokat tesz 1j ellatasi
formak kialakitdsara, Uj szolgaltatdsok bevezetésére.

» gondoskodik a normativa igényléshez sziikséges adatok tovabbitasardl, az igénylések
benyujtdsardl, a szdmldzas elOkészitésérol (WinTszg program) valamint kozponti
adatszolgaltatasok teljesitésérol az NRSZH részére (KENYSZI, GYVR, dgazati azonosito,
éves jelentés).

» részt vesz a vezetdi, munka-, és egyéb feladatkorébe tartozo értekezleteken,

» gondoskodik a kotelezd nyilvantartasok, egyéb dokumentéciok naprakész vezetésérdl,

» elkésziti az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok munkakori leirasat,

» javaslatot tesz a szakteriiletén jelentkez6 személyi, targyi feltételek megteremtéséhez,

» kezdeményezi ij mddszerek bevezetését vagy kialakitasat,

» folyamatosan elvégzi a szakmai egység irdnyitdsdval, ellendrzésével Kkapcsolatos
feladatokat,

Részletes feladatait, helyettesitésének rendjét, a Vezet6i utasitds tartalmazza, mely
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munkakori lefrdsdnak részét képezi.

3.5. A vezetoket megilleté — atruhazott hataskorben biztositott — dontési jog és kiadma-

nyozasi-, illetve feladat ellatasi jogkor

3.5.1. Intézményvezeto-helyettes — Hajdiiszovdt

A hajdaszovati intézményvezetd-helyettes - atruhdzott hatdskorben — elvégzi a hazi
segitségnyujtas igénybevételére jogositd gondozasi sziikséglet vizsgalatat az ide vonatkozd
jogszabalyoknak megfeleléen, Hajduszovat kozigazgatasi teriiletén.

Atruhdzott hatdskorben dintési jogkorrel rendelkezik:

e A telepiilésen dolgozok  szabadsdgoldasdnak, valamint kikiildetésének

engedélyezésében.

o étkeztetés,

» hazi segitségnyujtas,

« nappali ellatas — Idosek klubja
ellatasok iigyében torténd felvételben, személyi téritési dij megéllapitdsaban, illetve annak
feliilvizsgdlataban.

A fentiekbdl adéddan:
Kiadmadnyozdsi jogkorrel rendelkezik:
» Szabadsagolasok és kikiildetések engedélyezése
» Megallapodas kotése - étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idosek klubja
» Ertesités személyi téritési dij feliilvizsgalatardl, megallapitasardl, gondozasi
sziikséglet megallapitasardl, stb. dokumentaciok tekintetében.
» Egyiittmiikodési megallapodds kotése — csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas

3.5.2. Intézményvezeto-helyettes - Nagyhegyes

A nagyhegyesi intézményvezetd-helyettes - 4truhdzott hatdskorben — elvégzi a hazi
segitségnyujtis igénybevételére jogositd gondozasi sziikséglet vizsgalatat az ide vonatkozd
jogszabalyoknak megfeleléen, Nagyhegyes kozigazgatési teriiletén.

Atruhdzott hatdskorben dintési jogkorrel rendelkezik:
e A telepiilésen dolgozok szabadsigoldsdnak, valamint kikiildetésének
engedélyezésében.
o étkeztetés,
o hazi segitségnyujtas
ellatasok tigyében torténd felvételben, a személyi téritési dij megéllapitidsaban és
annak feliilvizsgélatdban.

Kiadmdnyozdsi jogkorrel rendelkezik:
» Szabadsédgolasok és kikiildetések engedélyezése
» Megillapodas kotése — étkeztetés, hazi segitségnyujtas
> Ertesités személyi téritési dij, feliilvizsgdlatarél, megéllapitdsardl, gondozdsi
sziikséglet megéllapitasardl, stb. dokumentaciok tekintetében.

4. Az intézmény miikodését biztositoé értekezletek
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Az intézmény miikodésének fontos feltétele az ellatottak és a dolgozdok rendszeres tdjékoztatdsa az
intézmény miikodésérol, eredményeirdl, hidnyossagairdl, etikai helyzetérol.

4.1 Apparatusi (0sszdolgozo6i) munkaértekezlet

Az Intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal hivja Ossze.
Az értekezletet az Intézményvezetd vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény Osszes dolgozdjit.

Az értekezlet kotelezo téméja:

az intézmény dltal az eltelt id6szakban végzett munka értékelése,

az elkovetkez6 idOszak feladatainak meghatarozésa,

tdjékoztatd az intézmény mikodésérdl, fejlesztési elképzeléseirdl,

a munkahelyi fegyelem és szabdlyok betartasarol,

a vezetdk beszamoloja és tdjékoztatdja az irdnyitdsuk ald tartozd egységek munkdjarol,
a dolgozok altal megfogalmazott kérdések, vélemények, javaslatok megvalaszolésa,
egyebek.

VVVVVVY

Az értekezletr6l minden esetben jelenléti ivvel elldtott jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyrdl az
Intézményvezetd gondoskodik.

4.2. Részlegértekezlet

Részleg-munkaértekezletet kell tartani Hajduiszovét és Nagyhegyes telepiiléseken, Hajduszoboszlon
egyiittesen a Gazdasagi-, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont €s kiilon a Hajdiszoboszléi Gondozasi
Kozpont dolgozdi részére.
A részleg-munkaértekezlet:

> értékeli a két értekezlet kozott végzett munkat, az észlelt hidnyossagokat, €s azok
megsziintetésének modjait,
az elkovetkez6 idoszak feladatait,
a munkafegyelmet,
az etikai helyzetet,
a dolgozdkat foglalkoztaté gondokat, javaslatokat.

YV YVYY

Az értekezletet a székhely tekintetében az intézményvezetd, a tobbi telephely tekintetében pedig az
intézményvezeto-helyettesek sziikség szerint, de legaldbb félévente hivjik Ossze.
Az értekezletre meg kell hivni a részleg valamennyi dolgozdjat, akiknek kotelezo a részvétel.

4.3. Vezetoi értekezlet

Az Intézményvezetd Hajdudszoboszlé székhelyen minden mdasodik héten vezetdi értekezletet tart a
telepiilés vezetdi részére, amelynek helye az Intézményvezetd szobdja.

A vezetoi értekezleten kotelezoen részt vesz:

a Gazdaséagvezeto,

a Hajduszoboszl6i Gondozasi Kézpont vezetdje,

a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje,

a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat vezetdje,

a Gyermekjoléti Kézpont vezetdje

a Tamogat6 Szolgélat vezetdje,

Csaladok Atmeneti otthondnak szakmai vezetdje

az Intézményvezetd altal meghivott kozépvezetdk, dolgozdi érdekképviselet.

VVVVVVVY
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Az intézményvezetd havonta, lehetdleg a hénap mésodik hetében kibdvitett vezetdi értekezletet tart,
amely felvaltva keriil megtartdsra a hajdiszoboszléi székhelyen, illetve a hajddszovati, valamint a
nagyhegyesi telephelyeken.

Meghivottak: az el6zéekben felsoroltakon kiviil
» hajdiszovati intézményvezetd-helyettes
» nagyhegyesi intézményvezetd-helyettes.

Az értekezleten a vezetOk beszamolnak:
» az egyes szervezeti egységek, telephelyek két értekezlet kozotti tevékenységérdl és a
sajat munkajukrol,
» az egyes szervezeti egységek, telephelyek és a vezetok elétt all6 feladatokrol,
» aszervezeti egységek kozotti egyiittmiikodésrél, munkamegosztasrdl,
» a munkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakulasarol.

Az értekezlet megtargyalja:

az intézmény egészét érintd szervezési, mikodési kérdéseket,

gazdélkoddssal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

az intézmény éves munkatervét és értékeli annak teljesitését,

jovdhagyja a vezetOk altal az egyes szervezeti egységek szamdra elkészitett munka-
tervet,

az éves képzési és tovabbképzési tervet,

az etikai helyzetet,

tovdbbd mindazon kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetdje, vagy a vezetdk
fontosnak tartanak.

VVVYY
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4.4. Csoportértekezlet

A vezetoknek a vezetésiik ald tartozd szakmai egységek részére havonta csoportértekezletet kell
tartani.
Az értekezlet megtargyalja:
» a szakmai munka szinvonaldt, javitdsdnak lehetdségeit és annak érdekében javaslatokat
fogalmaz meg az Intézményvezetd részére,
> értékeli az ellatdsi mutatokat, és azok javitdsa érdekében javaslatokat fogalmaz meg az
Intézményvezetd részére,
» dttekinti és értelmezi az id6kozben bekovetkezett jogszabdlyi vdltozdsokat és annak
megfelelden végzik a tovabbi feladatokat.
Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozdjat, akik részvétele kotelezo, valamint
az intézmény vezetdjét.

4.5. Tarsadalmi aktivak munkaértekezlete
A vezetd a vezetése ald tartozo tarsadalmi aktivdk részére sziikség szerint, de évente legalabb két
alkalommal munkaértekezletet hiv 6ssze.
Az értekezlet megtargyalja:
» az eltelt félév tevékenységét és értékeli azt,
» az elkdvetkez6 id6észak feladatait,
» a munka soran felmeriilt hidnyossdgokat, problémakat és javaslatokat fogalmaz meg
azok megoldasa érdekében.

Az értekezletre meg kell hivni:
» valamennyi tarsadalmi aktivat,
» a gazdasagvezetot,
» atelepiilés intézményvezetd-helyettesét.
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4.6. Klubtaggyiilés

A vezetdk a vezetésiik ald tartoz6 klubok tagjai részére sziikség szerint, de legaldbb évente két
alkalommal taggytilést hivnak Ossze.
A taggytilésen a vezetd ismerteti azokat a szabdlyokat, (hdzirend, stb.), amelyek a klubtagokra
vonatkoznak.
A taggylilés megtargyalja:

» aklub életét befolyasol6 eseményeket, terveket,

» javaslatokat fogalmaz meg a klub tevékenységének meghatdrozasahoz, a klub

szervezetének kialakitasdhoz,

» véleményt nyilvanit annak miikkodésérdl, elfogadjak a hazirendet.

A klubtaggytilésre valamennyi klubtagot, illetve az Intézményvezetét meg kell hivni.

5. A vezetok munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény miikodésének fontos feltétele az ellatottak és a dolgozdok rendszeres tdjékoztatdsa az
intézmény mikodésérol, eredményeirdl, hidnyossagairdl, etikai helyzetérol.

Az intézmény mikodését érintd legfontosabb dontések eldtt meg kell ismerni, ki kell kérni az
ellatottak és a dolgozok véleményét, javaslatait.

Ennek érdekében a vezetdk kotelesek megtartani e szabdlyzatban meghatdrozott értekezleteket,
biztositani a tandcskozds megtartasdhoz sziikséges feltételeket.

6. Dolgozéi érdekképviselet

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Ezen szervezetek lehetnek: Kozalkalmazotti Tanacs
EsélyegyenlOségi referens

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzOokonyvet kell
késziteni, amelyet 5 napon belill az Intézményvezetonek meg kell kiildeni tovdbbi intézkedés és
megorzés végett.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
» az iilés helyét és id6pontjat,
» amegjelentek nevét,
» atargyalt napirendi pontokat,
» atanacskozds lényegét,
» ahozott dontéseket.

7. Az intézmény munkaterve

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.

A munkaterv Osszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben miikodo,
szakmai egységektol, vezetést segito testiiletektdl, szervektdl, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatdrozasat,

a feladat végrehajtisaért felelosok megnevezését,

a feladat végrehajtdsanak hataridejét,

a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

VVVYY
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A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasit folyamatosan ellendrzi és értékeli.

8. Azintézmény szakmai programjai és hazirendjei

Az intézmény szakmai programjainak €s hazirendjeinek jévahagyasa a Hajdiszoboszléi Kistérségi
Tobbcélu Tarsulds Tarsuldsi Tandcsdnak hatdskore.

A szakmai programnak tartalmaznia kell a kistérség telepiiléseinek sajatossdgaira, igényeire,
valamint a jogszabdlyokban meghatdrozott kotelezettségeire vonatkozé szakmai célokat, a célok
magvalésuldsanak moédjait, valamint varhat6 kovetkezményeinek, eredményességének, hatdsdnak
értékelését, mas intézményekkel torténd egylittmiikodés modjat. Tiikroznie kell az elldtottak korét,
demografiai mutatéit, szocidlis jellemzdit, ellatasi sziikségleteit.

A héazirendeknek tartalmazniuk kell a mindennapi egymds mellett élés alapvetd szabdlyait, e
szabalyok megsértdivel szemben alkalmazhat6 joghdtranyokat.

9. Az intézmény szolgaltatasainak igénybevételi rendje
Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok irdnti kérelem elbirdlasa intézményvezetoi hataskor.

Az igénybevételi renddel érintett szolgaltatasok kore:
étkeztetés,

hazi segitségnyujtas

iddsek nappali ellatdsa (iddsek klubja)
tdmogaté szolgaltatés

Csalddok Atmeneti Otthona

VVVVY

A szolgaltatdsok irdnti kérelmet az intézmény vezetdjének kell benydjtani, aki Hajdiszoboszlon, a
jogszabdlyok alapjdn — a belsd szabdlyzatok alapjdn megéllapitott eljarasi rendben — elbirdlja, és a
dontésrol értesiti a kérelmezot.

Hajduiszovat és Nagyhegyes telepiiléseken - dtruhdzott hatdskdrben - megbizza az intézményvezeto-
helyetteseket a telepiilésiikre beérkezett alapszolgdltatisok irdnti kérelmek elbirdldsara, a
megallapodasok alairdsara.

10. Az intézmény iigyfélfogadasa

Hajdaszoboszlon

Intézményvezetd Szerda 8.00 - 12.00

Az intézmény dolgoz6i Hétfo, szerda 8.00 - 16.00
Csiitortok 8.00 - 18.00
Péntek 8.00 - 10.00

Pénztar Hétfotol-péntekig  8.00- 12.00

Segélyfizetéskor 10.00 -15.00

Pétfizetési napon 8.00-12.00

Hajduszovat telepiilésen

Intézményvezetd-helyettes Szerda 8.00 - 12.00

Az intézmény dolgozdi: Hétfo, szerda 8.00 — 16.00
Cstitortok 8.00 - 18.00
Péntek 8.00 - 10.00
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Nagyhegyes telepiilésen

Intézményvezetd-helyettes Szerda 8.00 - 12.00
Az intézmény dolgozoi Hétfo, szerda 8.00 — 16.00
Cstitortok 8.00 - 18.00
Péntek 8.00 - 10.00

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontban €s a Szolgdlatokndl kedden egész nap, pénteken 10
oratol nincs ligyfélfogadds. Ugyelet miikodik a siirgds esetek ellatasa érdekében.

Jogi tandcsadds, Pszichologiai tandcsadds, Pedagogiai tandcsadds:

A jogszabalyban meghatarozott 6raszdmban az ellatottak igényeihez és az intézmény nyitva-
tartasahoz igazodik.

A meghatédrozott idopont az ligyfelek szamara kifiiggesztésre kertil.

Kapcsolattartdsi iigyelet:

Nyitvatartdsi idoben, illetve szombaton 9-13 éra kozott.

Helye: Hajduszoboszld, Kossuth u. 15.; esetleg: Hajdiszoboszlé Bocskai u. 35. sz.;
Unnepnapokon a kapcsolattartdsi iigyeletre nincs lehetdség.

Készenléti szolgdlat:
A készenléti szolgélatba beosztott munkatars hétkdznapokon nyitvatartdsi idon kiviil, hétvégén és
tinnepnapokon egész nap a +36/30/733-71-10 szamu mobilkésziiléken érheto el.

A specidlis szolgaltatdsok miikodtetését a CSGYK belso szabdlyzata hatarozza meg.

IV. Az intézmény bels6 miikodésének fébb szabalyai

IV. 1. A munkaviszony létrejotte

A munkaltatéi jogkor gyakorléja az Intézményvezeto.

A vezetOk jogosultak a munkéltatéi dontés meghozatala eldtt a vezetésiik ala tartozé dolgozok
tekintetében véleményiiket, javaslatukat az intézmény vezetdje felé megtenni.

Az Intézményvezetd a kinevezéseknél minden esetben probaiddt kot ki, melynek iddtartama 90 nap.
Az intézmény az alkalmazottak esetében a kozalkalmazottak jogéllasardl sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény eloirdsainak megfeleléen hatarozott, vagy hatdarozatlan idejli kinevezéssel keletkeztet
munkaviszonyt, amelyben meghatdrozza, hogy az alkalmazottakat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény foglalkoztathat dolgoz6t megbizasi, illetve munkaszerzodés alapjan is. Ilyen
foglalkoztatdsra keriilhet sor kozmunkaprogram keretében az alapvetd feladatok ellatasdnak
segitése érdekében.

IV.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A dolgozok jogait és kotelezettségeit a kozalkalmazottakrdl szolé 1992. évi XXXIIL. torvény —
figyelembe véve a Munka Torvénykonyvérdl szl 2012. évi 1. torvényt és a hozzdjuk kapcsol6do
jogszabdlyokat is — a tdrsuldsi hatdrozatokkal, az onkorményzatok rendeleteivel, intézményiink
belsé szabdlyzataival €s a munkakori leirdsokkal alapvetden meghatarozza.

A dolgozok alapvetd joga és kotelezettsége:
- az intézmény milkodésének megismerése, a miikkodési szabalyok betartdsa és betartatasa,
- amunkdhoz sziikséges joganyag megismerése €és annak alkalmazasa,
- amunkavégzéshez sziikséges eszkozok haszndlata,
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- a jogszabdlyok, illetve belsd szabdlyzatok altal nyujtott kedvezmények igénybevétele az
ahhoz sziikséges adatszolgéltatassal,

- amunkahelyi rend betartdsa és betartatdsa,

- az adatvédelem,

- 0ndll6 munkavégzés,

- egyiittmikodés,

- érdekvédelem.

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

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartoz6 munkdt képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomdsdra, ¢és amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy mds személyre hdétrdnyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkédjat az arra vonatkozé szabdlyoknak €s eldirdsoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleloen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem 4all fenn, nem
adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
- ellatottak személyes adatai,
- az ellatottak hozzétartozdinak személyes adatai,
- az orokbefogadd, illetve a csalddba fogadd személy adatai.

A részletes szabdlyokat az adatvédelmi szabdlyzat tartalmazza.

Adatot szolgaltatni csak az adatvédelmi torvényben, illetve az Adatvédelmi szabdlyzatban
meghatéarozottak szerint lehet.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomadséra jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl (adatvédelmi felelds) engedélyt nem kap.

IV.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi
szabdlyok betartasa mellett kell el0segiteniiik:

A televizid, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.
A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirdsokat:

» az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
Intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

» elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztaté eszk6zok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon,

» a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel,

» a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézményi
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

» nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd
eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kdrt okozna, tovdbbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik,
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» a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje,

» kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait tartalmazza,
kozlés elott vele egyeztesse,

» kiilfoldi sajtészervek munkatdrsainak torténd nyilatkozat minden esetben csak az
Intézményvezetd engedélyével adhato.

IV.4. A munkaidé beosztasa

A heti munkaidd 40 o6ra.
Az intézményben a munkarend a kovetkezd:

hétfo 7.30 - 16.00
kedd 7.30 - 16.00
szerda 7.30-16.00
csiitortok 7.30 - 18.00
péntek 7.30 - 14.00

Munkakozi sziinet / ebédidé / minden nap: 12.00 —12.30 kozott.

A Gazdaségi Szolgalat munkarendje igazodva az dnkormanyzat pénziigyi iroddjanak nyitva tart4si
rendjéhez, az aldbbiak szerint alakul:

» szerda é€s csiitortoki munkanapokon 7.30 - 17.00 6ra

» a tobbi napon munkarendjiik valtozatlan marad.

A munkarendtdl valo eltérést az Intézményvezetd engedélyezheti.

A csalddsegitést és gyermekjoléti szolgdltatdst végzOk a csalddok milkdodésének alaposabb
megismerése érdekében a torvény szerint, munkaidejiik 50%-at teriileten tolthetik.

Eltér6 munkarendben dolgozdék

szocidlis étkeztetés szakfeladaton alkalmazottak

hazi segitségnyujtas szakfeladaton alkalmazottak

1dosek klubja szakfeladaton alkalmazottak

tdmogatd szolgaltatds szakfeladaton foglalkoztatottak
gépkocsivezetdk — 2 havi munkaidd keretben

Csalddok Atmeneti Otthondban dolgozé gondozdk, szakgondozék

YVVVYVYYY

Munkaidé beosztasukrol a szakmai egység vezetdje a hatdlyos jogszabdlyi eldirasoknak
megfelelden gondoskodik, melyet a munkakori leirasuk tartalmaz.

A hazi segitségnyujtds szakfeladaton a szocidlis gondozdk a vezetd gondozd utasitdsara és
jovdhagydsaval, igény szerint 6.30-18.30-ig csusztatott munkarendben végezhetik tevékenységiiket.

Elrendelt tilmunka esetén a dolgozoét a ledolgozott 6rdk szaméanak megfeleld szabadidé illeti meg,
amely kiadasarol — iigyfélfogadasi 1dOn kiviil — a szakmai vezetd gondoskodik.

A dolgoz6 kiilonosen indokolt esetben munkakorébe nem tartozé munkét is koteles elvégezni, igy
elsddlegesen a helyettesitéseket intézményen beliil kell megoldani.

IV.5. Az intézmény nyitvatartasi rendje:

A nyitvatartdsi rend megegyezik az intézményben a munkarenddel, kivéve az aldbbi egységeket:
5.1. Hajdiszoboszl6i Gondozési Kozpont
Idések klubja, étkeztetés, hazi segitségnyujtas, tamogato szolgaltatas
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hétfo, szerda, péntek 7.30 - 16.00
kedd, csiitortok 7.30 - 18.00
szombat, vasdrnap €s iinnepnap 7.30 - 14.00

5.2. Hajduszovati Gondozasi Koézpont
Idések klubja, hazi segitségnyujtas, étkeztetés

hétfo, kedd, szerda, péntek 7.30 - 16.00
csiitortok 7.30 — 18.00
szombat 7.30 - 16.00

5.3. Nagyhegyesi Szocidlis, Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat
Hazi segitségnyujtas
Hétfotol - péntekig 7.30 - 16.00

Szombaton, vasarnap és tinnepnapokon nincs nyitva az intézmény, de az étkeztetés elvitellel és
hazhozszallit4ssal biztositott.

IV.6. Szabadsag

Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a szakmai vezetokkel egyeztetett
szabadsagolasi litemtervet kell késziteni.

A szakmai vezetOk és a telephelyek intézményvezetd-helyettesei ennek érdekében minden év januar
honapjdnak végéig a vezetésiik ald tartozé dolgozdk tekintetében szabadsdgolési iitemtervet
kotelesek késziteni — a Munka Torvénykonyv megfeleld rendelkezéseit figyelembe véve — és azt az
intézményvezetonek leadni.

Szabadsagait csak az a dolgozé kezdheti meg, akinek a Szabadsdg engedély tombben a szakmai
vezetdje aldirdsdval igazolta, hogy a helyettesitésérol megfeleléen gondoskodott és az intézmény
vezetdje a szabadsagit engedélyezte.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az Intézményvezetd
jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolé torvény
alapjan kell megéllapitani.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagarol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg-nyilvintartds vezetéséért a gazdasigi szolgdlat munkaiigyi
tigyintézdje felelds.

IV.7. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazdsdra vonatkozé megdllapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni a
kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 torvény alapjan.

IV.8. Az intézménnyel szerzédéses, vagy megbizasi jogviszonyban allok dijazasa

Az intézmény a személyi juttatdsok keretének erejéig, feladatai maradéktalan ellatdsa érdekében
munka-, vagy megbizasi szerz6déssel a Munka Torvénykonyv rendelkezései szerint alkalmazhat
munkavdllalokat. A munka dijazdsdra vonatkoz6 megallapoddast a munka, vagy megbizasi
szerzOdésben kell rogziteni.
Ilyen foglalkoztatds lehet pl: a CSGYK specidlis szolgdltatdsainak tandcsaddi, kozmunkaprogram
keretében torténd foglalkoztatds, tairsadalmi gondozd, megfeleld szakember foglalkoztatasa.
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IV.9. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok egyéb jogosultsaga

9.1. Illetménypotlék
Az intézmény dolgozoit a jogszabdlyokban meghatarozott kotelezd potlékok illetik meg, illetve a
Tarsulas koltségvetési hatdrozatdban az adott évre meghatarozott munkahelyi potlék.

9.2. Tanulméanyi szerzodés

Az intézmény vezetdje a szakmai vezetOk javaslata alapjdn az éves létszdmkeret 10 %-dig
tanulmanyi szerzodést kothet, az intézmény szakembersziikségletének kielégitése érdekében.

A tanulmdnyi szerz0dés tartalmat a felek szabadon, egyezd akaratukkal hatdrozhatjak meg.

Tanulményi szerzédést elsdsorban a kiemelkedd szakmai munkét végzé munkatéarsakkal lehet kotni,
ha a tanulmdnyokat megkezdeni akard dolgozé munkakorében legalabb egy évet az intézmény
alkalmazdsdban toltott el.

A kozalkalmazottak esetenkénti szakmai tovabbképzését a koltségvetés keretein beliil a szakmai
vezetd javaslatdra az intézményvezetd engedélyezi.

9.3. Koltségtérités

A kikiildetésben 1év0 dolgozot szdllds és utazdsi, valamint egyéb koltségtérités illeti meg a
vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan, amennyiben a kikiildetést az Intézményvezetd eldzetesen
engedélyezte.

Belfoldi hivatalos kikiildetés, vagy allandd6 munkavégzés céljara sajat gépkocsijukat csak az
Intézményvezetd eldzetes engedélyével hasznalhatjak a kozalkalmazottak.

A kikiildetésre jogosultakat, a koltségtérités modjat a Kikiildetésben lévo dolgozok koltségtéritése
cimi szabdlyzat, s a hozza tartozé munkafolyamat leirds szabdlyozza részletesen.

A nem hajdiszoboszléi dolgozok részére az intézmény a ledolgozott munkanapok figyelembe
vételével — utazasi jegy, bérlet ellenében — az utazasi koltség 86%-at tériti meg. A munkavallalé
részére a személyi jovedelemadordl szolo torvényben munkdba jards koltségtéritése cimén a
jovedelem kiszdmitdsakor figyelembe nem veendd térités akkor jar, ha
- a munkavéllal6 lakéhelye vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott
nincsen k6zosségi kozlekedés;
- a munkavallal6 munkarendje miatt nem, vagy csak hosszu véarakozéssal tudja igénybe venni
a kozosségi kozlekedést;
A kikiildetésekrdl a titkarsag nyilvantartast vezet.

9.4. Munka-, forma-, és védoruha

Az intézmény dolgozdit a Téarsuldsi Tandcs €s a telepiilések Képviselo-testiileteinek dontése altal az
éves koltségvetési rendeletben meghatarozott 6sszegli munkaruha juttatas illetheti meg.

A munkaruha juttatdsira jogosité munkakorok felsoroldsat, a ruhaféleségek haszndlati idejét és az
arra fordithat6 pénzosszeget a 7. szdmii melléklet tartalmazza.

A haszndlati id0 leteltével a munkaruha a kozalkalmazott tulajdondba megy at.

A munkaviszony megsziinése esetén a haszndlati id6bdl még fenndll6 idOardnyos Osszeget a
dolgozonak meg kell téritenie, kivéve a felmentés azon eseteit, amikor a dolgozét végkielégités
illeti meg, illetve, ha a munkaviszony a dolgozé haldla miatt sziinik meg.

A munkaruha haszndlati idejébe nem szdmithat6 be:

» atanulmdnyi szabadsag és iskolaba jarasi id6 egy honapon tili teljes idOtartama,
» tappénzes dllomany, sziilési szabadsdg jogszabdly szerint igénybe vehetd,

» fizetés nélkiili szabadsag egy honapon tili teljes idtartama.
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A munkaruha tisztitdsarol €s javitdsardl a kozalkalmazott gondoskodik.

A haszndlati id6 lejarta el6tt 4j munkaruha csak akkor illeti meg a kozalkalmazottat, ha a
munkaruha lizemi baleset, elemi csapds, vagy a dolgoz6 hibdjan kiviil egyéb esemény miatt valik
hasznélhatatlanna.

A kozalkalmazott koteles munkdja sordn a részére biztositott munka-, és védoruha viselésére, az
annak hidnya miatt bekovetkezett balesetek és karesetekért az intézmény feleldsséget nem véllal.

9.5. Sajat gépkocsi és kozlekedési eszkoz hasznalata

A sajat tulajdond gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszdmoldasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az ad6jogszabalyok szerint kell kialakitani.

A sajit gépkocsi haszndlat részletes szabdlyait kiilon szabdlyzatban kell rogziteni, melyet évente
feliil kell vizsgélni. A szabdlyzat elkészitéséért a gazdasidgvezetd felelds.

A szabdlyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezdket:
» sajat gépkocsi hasznélatra jogosultak kore,
» asajat gépkocsi hasznélatéért fizetendd dij mértéke,
» az éves kilométer keret nagysaga.

A teriileti munkat végz6 munkatdrsak részére az intézmény kerékpar hasznélatot biztosit.

A kerékpar karbantartdsdnak, javitisdnak koltségei az intézményt terhelik, a rendeltetésszerli
hasznalat kovetkezményeként.

A kerékpart a munkaviszony megsziintetésekor, illetve a munkakor valtozasakor a munkéltatonak
vissza kell szolgéltatni.

A leadott, haszndlhatatlan kerékparokat a gazdasiagi szolgédlat a selejtezési szabdlyoknak
megfelelden leselejtezi €s értékesiti.

A sajat gépkocsi hivatalos célra val6 hasznélatat szabalyzatban kell rogziteni.

9.6. Cafeteria keret

A kozalkalmazottak a telepiilési onkormédnyzatok €s a Tarsuldsi Tandcs dltal évente meghatdrozott
cafeteria keretre jogosultak, ennek mértékét és formajat évenként a telepiilési Képviselo-testiilet és
a Tarsuldsi Tandcs biztositja.

9.7. llletményelodleg

A kozalkalmazottnak sajat kérésére az intézményvezetdé évente 2 alkalommal illetményeldleg
felvételét engedélyezheti.

Az illetményeldleg 6sszege a havi bruttd illetmény 100 %-dig terjedhet, és maximum 6 hdénapi
torleszto részletre adhatd, de visszafizetése nem nyulhat at a kovetkez6 koltségvetési évre.

Az egy havi torlesztd részlet nem lehet tobb a nettd illetmény 33 %-anal.

Nem engedélyezhetd illetményeldleg annak a dolgozoénak, akinek az intézmény felé barmilyen
tartozdsa 4ll fenn.

Az egyszerre kifizetett illetményeldleg 0sszege nem haladhatja meg az intézmény éves rendszeres
személyi juttatds keretének 5 %-at.

IV.10. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé — az Mt. és a Kjt. vonatkoz6 rendelkezéseinek megfeleléen — a munkaviszonyabdl
eredo kotelezettségeinek vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel0sséggel tartozik.

Szandékos karokozds esetén a munkavéllald a teljes kart koteles megtériteni.
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Gondatlan kérokozds esetén a munkavallalo haromhavi illetménye erejéig felel, amennyiben:

» amunkaltaté gazdilkoddsara vonatkozé szabalyok sulyos megsértésével,

» az ellendrzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hidnyos teljesitésével okozta a kart, vagy

» a kar olyan — jogszabalyba iitk6z6 — utasitdsa teljesitésébdl keletkezett, amelynek varhaté
kovetkezményeire az utasitott munkavallal6 elézdleg a figyelmet felhivta.

Amennyiben jogszabdly lehet6évé teszi, hogy a munkaltaté a munkavallalét kozvetleniil kartéritésre
kotelezze, a felelosség megéllapitidsara a fegyelmi eljards szabdlyait azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy az eljards meginditasara az eléviilésre vonatkoz6 rendelkezések az irdnyadodk.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgdltatasi
vagy elszamoldasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
alland6an Orizetében tart, kizarélagosan haszndl, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

Specidlis (leltarhidny) felel6sség terheli a pénztarost, illetve a pénzkezeléssel megbizott dolgozdkat.

A leltarhianyért val6 anyagi felelosség megéllapitasanak feltételei:

» a gazdasdgvezetd a munkakort betoltd dolgozét a munkakor betoltésekor, illetve a
felel0sségi szabdlyok valtozdsakor irdsban tdjékoztatta az anyagi felelésség formajardl és
mértékérdl és azt a dolgozo aldirdsaval igazolva tudomadsul vette,

» akészletet kezelésre szabdlyszertien atadtak és atvették,

» a vétkességre valo tekintet nélkiil teljes kartéritésre kotelezhetd a pénztaros.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel0sség az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

A készlet és anyaggazdilkodds szabdlyszert kialakitdsaért és végrehajtasdért a gazdasigvezetd
felelOs.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén, pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A munkavaillal6 vétkességét, a kir bekovetkeztét, illetve mértékét, valamint az okozati Osszefiiggést
a munkaltaténak kell bizonyitania.

IV.11. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatdban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyamén bekovetkezett
karért vétkességére tekintet nélkiil teljes mértékben felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy més
megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az intézmény mentesiil a felelosség al6l, ha bizonyitja, hogy a kart miikodési korén kiviil eso
elhdrithatatlan ok, vagy kizardlag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A dolgozdk az intézménybe csak olyan személyi tulajdont képezd dolgokat hozhatnak be, amelyek
nem képviselnek a szokdsosndl nagyobb mértékii értéket, és a munkdba jardshoz azok feltétleniil
sziikségesek.

A dolgoz6é a szokdsos személyi haszndlati tirgyakat meghaladé mértékli és értékii haszndlati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési tdrgyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.
Személyi tulajdont képezd, valamint munkaeszkozként biztositott kozlekedési eszkozokért az
azokban keletkezett karért — amennyiben azokat az utcdn, illetve a gondozott lakdsan tarolja a
dolgoz6 — az intézmény feleldsséget nem vallal.
Ertékmeg6rzést az intézmény nem vallal.
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IV.12. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a telepiilések és a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

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

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdilkodé szervezetekkel egyiittmiitkodési megallapodést kothet.

IV.13. Informacidoaramlas és az intézmény iigyiratkezelése

Az intézmény hatékony miikodése érdekében 1étfontossagi, hogy az informécié gyorsan, és
hitelesen eljusson a cimzetthez.

Ennek érdekében az intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik, amely
a sz€khelyintézmény részére a titkarsdgon talalhato.

Kiilon iktatas torténik az intézmény

- sz€khelyén: Hajduiszoboszl6, Kossuth u. 15.

- telepiiléseken: Hajduszovat, Ady Endre u. 2.
Hajduszovat, Hosok tere 1.
Nagyhegyes, Alkotmany u. 5.

Az intézmény részére érkez6 valamennyi iratot az intézményvezetd altal meghatalmazott dolgozok
vehetik 4t, illetve résziikre kell eljuttatni azokat az iratokat, amelyeket az intézményen beliil tévesen
mas kezeihez kézbesitettek.

A kiilldemények felbontdsdra az intézményvezetd €s a telepiilések intézményvezetd-helyettesei
jogosultak.

Az adatvédelmi kovetelményeknek megfeleléen szervezeti egységenként szortirozzdk a
kiildeményeket, amelyeket az iktat6 minden nap atadékonyv alapjan eljuttat a szakmai vezetok
részére.

Az ligyiratkezelés irdnyitdsaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az tigyiratkezelést az iratkezelési szabdlyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

Az informdaciéaramlds érdekében vezetett nyilvantartasok:
Kozponti nyilvantartas
- az intézmény 4ltal kotelezden vezetett nyilvantartasok,
- az Intézményvezeto altal meghatdrozott egyéb nyilvantartasok.

A szakmai vezetOk kotelesek a kozponti nyilvantartdsnak napi, heti vagy havi rendszerességgel
adatokat szolgdltatni a munkavégzésiik sordn tudomdsukra jutott tényekrdl az intézményben
rendszeresitett formanyomtatvanyokon.

Az Intézményvezetd gondoskodik a nyilvantartdsok naprakész vezetésérdl, az azokbodl szolgéltatott
informdcidk gyors dramoltatdsardl az arra jogosultak részére.

Az Intézményvezetd engedélye nélkiil az intézményben vezetett nyilvantartidsokba, tligyiratokba,
egyéb iratokba a jogosultsag igazoldsa nélkiil senki nem tekinthet be, illetve azokbdl adatokat senki
nem szolgéltathat.

Az ligyirat-kezelési szabdlyzat az SzZMSz melléklete.

50



IV.14. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazddlkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtiasaval az
intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositdsaval osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa
— a jogszabdlyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembe vételével, a gazdasdgvezetd utjan — az
intézményvezeto feladata.

Az intézmény gazddlkodasi feladatait a Gazdasdgi Szolgédlat latja el. Az intézmény
feladatellatdsahoz sziikséges személyi, targyi és egyéb feltételeket a Térsulds, valamint az
onkorményzatok a Tarsuldssal kotott vagyonkezelési, illetve hasznélati szerz6dés utjan biztositjak.

Az intézmény gazdalkodasdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositdsdval 0Osszefiiggd feladatok, hatdskorok
szabdlyozdsa — a jogszabdlyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézmény
vezetdjének a feladata.

A gazdélkodasi feladatokat a Gazdaségi tigyrendben meghatirozott médon kell végezni.

14.1. A gazdalkodas vitelét elésegité belsé szabalyzatok

szamlarend,

szamviteli politika,

eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata,
bizonylati szabdlyzat,

belso kontroll rendszer,

gazdasagi tigyrend,

pénzkezelési szabdlyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabdlyzata,
leltarozasi szabdlyzat,

tigyirat kezelési szabalyzat

informatikai biztonsagi szabdlyzat
kotelezettségvallalasi szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

gépjarmi iizemeltetési szabélyzat
vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat
gyakornoki szabélyzat

kozérdekii adatok és megismerésiik szabalyzata
telefonhasznélati szabalyzat

kikiildetésben 1év6 dolgozok koltségtéritése
beszerzési szabalyzat

reprezentdcids kiadasok szabalyzata
adoménykezelési szabalyzat

14.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVY

A banknadl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az Intézményvezetd jeloli ki. Neviiket
és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aldirds-bejelentési kartonok egy-egy
masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles Orizni.

14.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénztari ellenérzés rendje

Kotelezettségvdllalds
Az intézménynél kotelezettségvallalasok tekintetében aldirdsra jogosult személy az

51



Intézményvezeto.

Tavolléte esetén megbizdsa alapjan kotelezettségvéllaldsra jogosult személy az intézményvezetd
altaldnos helyettese.

Utalvdanyozds

A kiadasok teljesitésének, bevételek beszedésének vagy elszdmoldsdnak elrendelését
(utalvanyozasat) a kotelezettségvallaldsra jogosult személy (Intézményvezetd) végzi.

Tavolléte esetén megbizdsa alapjan az utalvdnyozdsra jogosult személy az intézményvezetd
altalanos helyettese.

Ervényesités

Az érvényesitést megeldzden az alapokmanyok szakmai igazoldsat — szolgéltatdsok elvégzését,
anyagvasarlas esetén az atvételt — sziikséges elvégezni.

Minden esetben vizsgdlni kell a megrendelés alapjin, hogy a teljesités hataridOben, mennyiségi,
mindségi szempontbdl megfelel e.

Ervényesitésre jogosultak:
» fokonyvi konyveld
» pénztaros
» munkaiigyi ligyintéz6

A szakmai teljesités igazoldsdra jogosult személy:
» Intézményvezeto

A Kkotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités részletes szabdlyait az intézményvezetd a
gazdasagi szolgélat feladat- és hataskorét szabalyzé tigyrendben hatdrozza meg.

Pénztari ellenérzés:
A pénztéri ellendrzés a gazdasdgvezetd feladata. Tavolléte esetében a mindenkori helyettes jogkore
a feladat ellatdsa (meghatalmazds alapjan a fokonyvi konyveld).

14.4. Ellatmany elszamolasa

Az intézmény ellatmanydnak 6sszege napi 20.000.-Ft, melynek kezeléséért a pénztaros felelOs.

Az ellatmény felvétele az intézmény pénztarabdl torténik. Az ellitmany kezeldje hé végén koteles
zarlatot késziteni és az ellatmannyal elszdmolni.

Az intézményi ellitmanyt az alabbi kiaddsok teljesitésére lehet felhasznélni:

anyag- és készlet beszerzés

postakoltség,

valtépénz

szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd szocidlis kiad4sok.

VVVYVYY

Az ellatmany felvételére jogosult munkatarsak:
» iktat6- informatikus
» vezetd-szocialis segitd
» anyagbeszerzéssel megbizott gépkocsivezetd

14.5. Munkabér Kifizetés

A munkabérek kifizetése a Magyar Allamkincstir Hajdd-Bihar Megyei Teriileti Igazgatésiga
megbizdsabol az OTP Bank Nyrt. kozremiikodésével, kozvetleniil a dolgozd sajat lakossagi
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foly6szdmldjara torténd atutaldssal, vagy pénztari kifizetéssel torténik.

14.6. Vasarlasi eloleg felvétele

Visarlasi eldleg felvételére beszerzési kiadasok felmeriilése esetén keriilhet sor.

Visarlasi eldleg felvételére jogosult:

» intézményvezeto,

» gazdasagvezeto,

> szakmai vezetOk,

» arendezvény szervezéséért felelos munkatars

» sziikség esetén a feladattal érintett munkatdrs,
akik a felvett Osszeggel az intézmény hézipénztira felé a pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak
szerint kotelesek elszamolni.

IV.15. Belsé ellenorzés

A belsé ellendrzési tevékenységet a Hajdiszoboszl6i Kistérségi Tobbeélu Tarsulds — a részt vevo
onkorményzatok, tovabba a Tarsulds dltal fenntartott koltségvetési szervek vonatkozasdban — kiilsd
eroforras bevondsaval latja el.

Az allamhéztartds miikodési rendjérdl sz616 kormanyrendelet szerint a koltségvetési szerv vezetdje
a szerv gazdidlkodédsara és mukodésének valamennyi teriiletére koteles kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabdlyzatokat, melyek alapjan a
koltségvetési szerv torvényesiti a feladatai ellatdsdra szolgdlé eldirdnyzatokkal, 1étszammal és
vagyonnal val6 szabdlyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Az intézmény vezetdje koteles szabdlyozni a szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendjét és az
ellendrzési nyomvonalat.

A kockézati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végez, ezt a rendszert mukaodteti,
kialakitja €s meghatdrozza azon intézkedéseket, melyek csokkentik, illetve megsziintetik a
kockazatokat.

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) mukodtetése az
intézményvezetd altal belsd szabalyzat alapjan torténik, mely része a mellékleteknek.

IV.16. A helyettesités rendje

A csaladsegités, a gyermekjoléti szolgéltatds, csalidok atmeneti otthona, az étkeztetés, a hazi
segitségnyujtds, a tdmogatd szolgéltatds és a nappali elldtds keretében mukodtetett idosek klubja
szocidlis alapellatasi formdk egymadsra épiilésével valdsul meg a szervezeti integracio.

A Hajdiszoboszloi Kistérségi Szocialis, Csalad és Gyermekjoléti Kozpont intézményvezetdjének
feladata az egyes ellatasok kozotti koordindcid biztositasa.

Az intézmény alapvetd céljanak tekinti, hogy a rdszorulék elldtdsa alapvetden a sajt
lakokornyezetiikben legyen biztositva.

A szakmai munkakorokben foglalkoztatottak részt vehetnek tobb ellatdsi forma munkdjéban, a
kovetkez6 megosztisban:

A CSSZ csaladsegit6i és a GYK esetmenedzserei belsO helyettesitéssel oldjak meg a feladatot.
Hajduszovat és Nagyhegyes telepiiléseken, ahol egy, vagy egy-két f6 liatja el a csalddsegitdi
feladatot, ott az egyes szakfeladaton alkalmazottak helyettesitik egymdst. Indokolt esetben a
hajdaszoboszl6i munkatarsak is végezhetnek helyettesitést, az intézményvezetd utasitasara.
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Az étkeztetést, hazi segitségnyujtist, idosek klubjat, tdmogaté szolgdltatist szocidlis gondozdok
foglalkoztatasaval biztositja az intézmény.

Cél, hogy a helyettesités a sajat szakfeladaton belill torténjen, de sziikség esetén, a madsik
szakfeladaton dolgozé gondozdk is el tudjak latni a feladatot.

Indokolt esetben az étkeztetés szakfeladaton foglalkoztatott gépkocsivezetd is végez tdmogatds
személyi szallitast.

A fentiekben meghatarozott helyettesitési rendszer telepiilésenként, telephelyenként is biztositja a
helyettesitést.

Indokolt esetben a telephelyek kozotti helyettesitést is biztositani kell.

Ko6zmunkaprogram keretében foglalkoztatott is besegithet a helyettesitésbe, de munkavégzése utan
normativa nem szamolhato el..

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja.

Az intézményvezetdt a hajdiszoboszl6i dltalanos helyettes helyettesiti, szakmai kérdésekben 6nalld
dontési joga van, munkaltatéi iigyekben egyeztetés sziikséges az intézményvezetdvel, annak
jovahagyasa sziikséges hozza.

Tartés tavollét esetén — fizetés nélkiili szabadsag, Gyes, Gyed — az U] vezetdéi megbizds az
intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Az intézmény gazdilkodasaval kapcsolatos ligydontd kérdésekben az intézményvezetd tavolléte
esetén a gazdasagvezeto helyettesiti.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités megszervezése az Intézményvezetd felhatalmazdsa
alapjan a szakmai vezetdk és a telepiilések intézményvezetd-helyetteseinek feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirdsokban
kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitdsban szabalyozhatja.

IV.17. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd dallasi dolgozdi, valamint az intézményvezetd daltal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

az atadds-atvétel idopontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatdst, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1évd konkrét ligyeket,

az atadasra kerul6 eszkozoket,

az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairdsat.

VVVYVVY

Az 4tadéds-dtvételi jegyzOkonyvet a tdvozd dolgozd utols6 munkdban eltltétt napjan kell
elkésziteni.

A munkakor 4tadds-dtvételi jegyzokonyv felvételérol a kozalkalmazott szakmai vezetdje
gondoskodik.

IV.18. A tovabbképzés rendje

Az intézményvezetd a szakmai vezetOkkel egyeztetve, azok javaslatdra elkésziti a beosztott
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szakdolgozdk tovabbképzésének iitemtervét, folyamatosan figyelemmel kisérik a kozzétett
tovabbképzési programokat, és biztositjdk a beosztottak részvételét.
A tovabbképzéseken valo részvételrdl pontos nyilvantartast vezetnek.

IV.19. Vagyonnyilatkozat-tétel rendje

A Hajdiszoboszl6i  Kistérségi  Szocidlis, Csaldd- €és Gyermekjoléti Kozpont az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLIL tv. 3. és 4.§-aban foglalt rendelkezés
alapjdn meghatdrozta azokat a magasabb vezetd, vezetd beosztidsokat, amelyeket betoltd
személyeknek vagyonnyilatkozatot kell tenni. A 3.§. (c) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételre
kotelezett az, aki feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy onkormanyzati vagyonnal valo gazddlkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésti eldirdnyzatok, Onkormdényzati pénziigyi tdmogatdsi pénzkeretek tekintetében
dontési jogkorrel rendelkezik.
Intézményiinkben az alabbi munkakorben dolgozok kotelesek vagyonnyilatkozat tételre:

- intézményvezetod

- intézményvezetd-helyettesek

- gazdasdgvezetd

- gazdasdgvezetd helyettese- fokonyvi konyveld

A vagyonnyilatkozat tétel részletes szabdlyait a Vagyonnyilatkozat tételi szabdlyzat hatirozza meg.

V. Zaro6 rendelkezések

V.1. Hatalyba lépteto és értelmezé rendelkezések

Ez a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat a Hajduiszoboszl6i Kistérségi Tobbcéli Tarsulds Térsulasi
Tanédcsdnak jovdhagyasaval 1ép hatdlyba, a Tarsuldsi Tandcs jovahagydsidnak napjaval.

Az itt nem szabdlyozott kérdésekben a targyi jogszabalyokat kell értelemszertien alkalmazni.
A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat mellékleteinek naprakész dllapotdnak tartdsardl az intézményvezetd
gondoskodik.

V.2. Mellékletek jegyzéke
2.1. Az intézmény feladat és hataskore
2.2. Az intézmény szervezeti felépitése
2.3. A veszélyeztetettséget észleld és jelzorendszer miikodési szabalyzata
2.4. Munkakori lefrasok
2.5. Az intézmény 1étszam és képesitési kovetelményei
2.6. Az illetménypo6tlékra jogosultak kore
2.7. Munkaruha juttatas
2.8. Onkormdnyzati és Térsuldsi hatdrozatok
2.8.1. Alapité okirat
2.8.2. Eves koltségvetési rendelet
2.8.3. A szocidlis igazgatds és szocidlis ellatdsok szabdlyozasarol szol6 rendelet
2.9. Az intézmény szakmai programjai €s hazirendjei
2.9.1. Az intézmény szakmai programjai
2.9.2. Hazirendek
2.9.2.1. az Id6sek klubja hézirendje — Hajdtiszoboszl6
2.9.2.2. az Iddsek klubja hazirendje — Hajdiszovat
2.9.2.3. a csalddok dtmeneti otthondnak héazirendje
2.10. A Hajduszoboszldi Kistérségi Szocidlis, Csaldd - és Gyermekjoléti Kozpont éves munkaterve
2.11. Miikodési engedélyek
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2.12. Vezetoi utasitasok, intézkedések

Az Intézményvezetd altal kiadott, az egész intézmény miikodését érintd intézkedéseket mellékletként e
szabdlyzathoz sziikséges csatolni.

Hajdiszoboszl6, 2023. januar 15.

Holacsik Marianna
intézményvezetd
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Zaradék:
A Hajduszoboszl6i Kistérségi Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Mitkodési
Szabdlyzatat - a Hajdiszoboszl6i Kistérségi Tobbcéli Tarsulds Tarsuldsi Tanécsa jelen 7/2016.

(I.26.) HKTT hatédrozataval elfogadta, valamint a 25/2016. (X.18.) a 12/2017. (VIL.19.) 20/2018
(IX.11) HKTT, valamint a HKTT hatarozataival mddositotta.

Hajdiszoboszlo, 2023. januar

Bajusz Istvanné
a Tarsulasi Tanacs elnoke
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Az intézmény feladat és hataskore

1. sz. melléklet

A feladatot A feladatot A fe}adat/o t Kapacitdsmutat6
A feladat P P megéllapitod .
meenevezése megéllapitd megéllapitod fenntartéi - A feladat forrdsa
g jogszabdly helyi rendelet J6nté Teljesitmény-
ontes mutaté
Hajdiszoboszl6
Az 1993, &vi  Viros Ellatast igénylok Normativ dllami
Csaladsegités : Onkormdnyzata szdma tdmogatas (tdrsuldson
és III. tv (Szt.) Képvisels- 18/2015. (6) keresztiil)
Kidléti 64. §-a,8s a testiiletének (X1.25.) HKTT
gyermexjolell | Gyermekvédelmi | 8/2014. (IV.24) hatérozat . . . g
szolgaltatas tv. 38-40.8 Or. A személyes Ellatottak szdma + tdmogatds értékil
: o gondoskoddst nyijté (f6) atvett pénzeszkoz
szocidlis ellatasokrol
Hajduszoboszlé
Véros Ellatast igénylok Normativ allami
A gyermekek Onkorményzata szdma tdmogatds (tarsuldson
Gvermekidléti védelmérol sz616 Képvisels- 18/2015. (5) keresztiil)
yK,, J . 1997. évi estileténck | (X1.25.) HKTT ©
ozpon XXXL tv. 8/2014. (IV.24.) hatdrozat T ) R
40/A § Or. A személyes Ell4tottak szdma + tdmogatds értéki
: gondoskodast nyjté (f6) atvett pénzeszkoz
szocidlis ellatdsokrol
Normativ allami
Gyermekek A gyermekek tdmogatas (tarsuldson
atmeneti védelmérdl sz6l6 keresztiil)
gondozasa 1997. évi 2 16
(helyettes sziildi XXXI. tv. + sajat bevétel
elldtas) 45§.;49 8. + tdmogatds értéki
atvett pénzeszkozok
Gyermekek ) Norm,atl’v ,éllarr,li
Atmeneti A gye,rr{lekel,( ) tdmogatas (tafsulason
ondozisa védelmérol sz616 keresztiil)
g ok 1997. évi 40 férshely
(?Sa ados XXXI. tv + sajat bevétel
atmeneti 51.8. + tdmogatds értékii
otthona) atvett pénzeszkozok
Hajduszoboszlé
_ Viros Ellatast igénylok Normativ dllami
Onkormdnyzata szdma tdmogatds
. Képviseld- 18/2015. (f6) (tarsuldson keresztiil)
Etkeztetés Szt. 62. §. testiiletének (X1.25.) HKTT > )
) - + sajat bevétel
8/2014. (IV.24.) hatdrozat
Or. A személyes Ellatottak szdma + tdmogatds értéki
gondoskodast nyijté (f6) atvett pénzeszkozok
szocidlis ellatasokrol
Hajdiszoboszl6
 Viros Ellatast igénylok Normativ allami
Onkormdnyzata szdma tdmogatds
L, . Képvisels- 18/2015. v P P "
 Ham Szt. 63. §. {estiileténck (X1.25.) HKTT (f6) (tars“la?‘,’“bker?sﬁml)
segitségnyujtas 8/2014. (IV.24.) hatérozat - + sajat bevete

Or. A személyes
gondoskodast nyu;jté
szocidlis ellatasokrol

Ellatottak szdma
(f6)

+ tdmogatds értéki
atvett pénzeszkozok
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Hajdiszoboszl6

_ Viros Féréhelyek szama Normativ dllami
» . Onkormadnyzata 5 4 4
Idések klubja Képviseld- 18/2015. (f6) ) ta}mogatas i
. £ - (tarsulason keresztiil)
(nappali Szt. 65/F. §. testiiletének (X1.25.) HKTT i o n . .
b 8/2014. (IV.24.) p Ellatast igénylok + sajat bevétel
ellatas) o - V.24, hatarozat h , PR
Or. A személyes szama + tamogatas értéki
gondoskoddst nyjté (f6) atvett pénzeszkozok
szocidlis ellatasokrol
Hajdiszoboszl6
_ Viros Ellatdst igénylok Normativ dllami
Onkormdnyzata szdma tdmogatds
- p Képvisels- 18/2015. . P .
Tamogat6 Szt. 65/C. §. {estiileténck (X1.25.) HKTT (f6) (térsuldson keresziil)
szolgaltatas 8/2014. (IV.24.) hats - + sajat bevétel
8 atarozat P P p PR
Or. A személyes Ellatottak szdma + tdmogatds értékll
gondoskoddst nytijté (f6) atvett pénzeszkozok

szocidlis elldtasokrol
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5. sz. melléklet

Szakmai létszam bemutatasa

Hajduaszoboszlé

Székhely - Kossuth u. 15. (6sszesen: 31 f6)

Ellatas megnevezése Személyi feltétel
Létszam Munkakor Szakképzettség
Kozponti iranyitas: 9 6
166 intézményvezetd diplomads 4pold, szakvizsgazott
szocidlpolitikus
- Titkarsag
116 iktat6-postazo, informatikus informatikus (tér)
1 fo takarit, moso 8 altalanos
118 takaritd gép és gyorsird, szocidlis otthoni dpold
118 karbantart6 gimndzium
- Gazdasagi Szolgdlat 116 gazdasagvezetd gazdasagi fiskola, mérlegképes konyveld
(véllalk.+ 4ll. hazt)
gazdasagi fiskola, mérlegképes konyveld
1f6 | fékonyvi konyveld (véllalkozdsi)
116 munkaiigyi tigyintézd pénziigyi, munkaiigyi iigyintézd
116 | pénztéros féiskola — pénziigyi, szamviteli szak

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (0sszesen: 22 £6)

Ebbdol: 118 kodzpontvezetd szakvizsgazott szocidlis munkds
- Csaldd- és Gyermekjoléti
Szolgalat (0ssz: 7 f6)
118 szolgdlatvezetd szocidlpedagdgus
118 csaladsegitd szocidlpedagdgus
2 16 csaladsegitd szocidlis munkds
2 16 csaladsegitd szociolégus
116 asszisztens gy6gypedagdgiai asszisztens
- Gyermekjéléti Kozpont
(Osszesen: 14 £6) 116 szakmai vezetd szocidlpedagégus,
318 esetmenedzser szocidlpedagdgus
118 estmenedzser Szocidlis munkds
116 asszisztens gyégypedagdgiai asszisztens
116 asszisztens 8 altaldnos
116 pszicholdgiai tandcsad6 pszicholégus
0.5f6 | pedagdgiai tandcsadd pedagdgus
0.5f8 | jogi tandcsadd jogéasz
Ovodai és iskolai szocidlis
218 segitd szocidlis munkds
Ovodai és iskolai szocidlis
118 segitd szocidlpedagdgus
Ovodai és iskolai szocidlis
118 segitd tanitd, 6vodai iskolai szocidlis segitd
Ovodai és iskolai szocidlis
116 segitd pedagogus

Hajdvszoboszlé, Csaladok Atmeneti Otthona Adam u. 29/A (dsszesen 7 £6)

Csaladok Atmeneti Otthona

1f6 szakmai vezetd felséfoki szocidlis
2 16 csalddgondozd fels6foku szocidlis
318 gondozd, szakgondozd kozépfoki szocidlis
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Hajdiszoboszléi Gondozasi Kozpont - Bocskai u. 35. (6sszesen: 30 £6)

118 gondozdasi kozpont vezetd szocidlpedagdgus
- Btkeztetés (0ssz: 5 £6) 116 vezetl asszisztens szocidlis munkas
118 asszisztens szocidlis gondoz6 és dpold
118 asszisztens szocidlis asszisztens
szocidlis gondozo6 és dpold
118 asszisztens B kategdrids jogositvany
116 gépkocsivezetd B kategérids jogositvany
- Hazi segitségnyijtas
(6sszesen: 16 {6) 118 vezetd gondozd dltaldnos dpolo és asszisztens
15f6 | gondozé szocidlis gondoz6 és apold
- El?ils’gl?lll(ﬁ:ll;;as - 116 terapids munkatérs SZOC%E}I?S gondo}z 6 és dpol6, dltaldnos
(6sszesen: 4 £6) szocialis munkas
2 16 gondozd szocidlis gondoz6 és apold
116 gondozd gimndzium érettségi
- Tamogaté szolgaltatas
(6sszesen: 5 f8) 118 vezetd terdpids munkatdrs pedagdgiai és csalddsegitd munkatars
118 terdpids munkatdrs diplomds 4pold, szocidlis gondozé és dpold
118 gondozd szocidlis gondoz6 és dpold
Szocidlis asszisztens, B kategdrids
118 gépkocsivezetd jogositvany
116 segitd / gépkocsi vezetd B kategérids jogositvany
Hajdvszoboszlé
oOsszesen: 68 fo
Hajduaszovat
Ellatas megnevezése Személyi feltétel
Létszam | Munkakor Szakképzettség

Hajduszovati Gondozasi Kozpont - Ady Endre u. 2.

- Etkeztetés

116 asszisztens szocidlis gondozd és szervezd
- Hazi segitségnyujtas 416 | gondozd szocidlis gondozé és dpold
- Nappali ellatds — gondozd, intézményegység altalanos szocidlis munkds,
Idések Klubja 1f6 |vezetd mentalhigiénés

Hajduszovati Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat - Hosok tere 1.

- Csalddsegités és 1f6 | Csaladsegitd, csoportvezetd szocidlpedagdgus
gyermekjoléti szolgaltatds 26 | csalddsegitd szocidlpedagdgus
Hajdudszovat
Osszesen: 9 fé
Nagyhegyes
Nagyhegyesi Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat - Alkotmany u. 5.
Ellatas megnevezése Személyi feltétel
Létszam | Munkakor Szakképzettség

- Csaladsegités és gyermekjoléti
szolgaltatds 116 csaladsegitd szocidlpedagdgus

116 csaladsegitd szakvizsgdzott szocidlis munkds
- Etkeztetés 116 asszisztens szocidlis gondoz6 és apold

116 gépkocsivezetd B kategdrids jogositvany
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- Hazi segitségnyujtas 316 gondozd szocidlis gondoz6 és dpold
Nagyhegyes

Osszesen: 7 f6

Az intézmény .

N 84 1o

osszlétszama:

Megjegyzés: A Gyermekjo6léti Kozpontnal 2017. szeptember 1 - 2018. december 31-ig a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosdg bértdmogatdsdval munkaszerz6dés keretében 0,5 édllashelyen 1 6 dolgozik szocidlis diagnézis felvételi
szakérté munkakorben az EFOP-1.9.4-VEKOP-16 projekt megvaldsitdsa céljabol. A jards Osszes telepiilésén végez

szocidlis diagndzis készitést. A szakértd nem tartozik az intézmény szakmai létszdmaba.

6.sz. melléklet

Az illetménypétlékra jogosultak kore

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény, valamint annak végrehajtdsdra
kiadott 257/2000. (XII.26.) Kormdényrendelet irdnymutatdsait figyelembe véve az aldbbi
illetménypotlékok keriiltek megallapitasra:

1. Vezetoéi pétlékok

1.1. magasabb vezet6i potlék illeti meg:
intézményvezetot,
melynek mértéke: a potlékalap 250 %-a

1.2. vezet6i potlék illeti meg:

az altaldnos helyettest,

a gazdasigvezetot,

Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont kozpontvezetdjét
Csal4ddok Atmeneti Otthona vezet6jét

Gondozasi Kézpont vezetdt

melynek mértéke: a potlékalap 200%-a,

Hajduszovat telephely intézményvezetd-helyettesét,
Nagyhegyesi telephely intézményvezetd-helyettesét,

a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat szolgdlatvezetdjét,
a Gyermekjoléti Kozpont szakmai egység vezetdjét,

a Tamogatd Szolgélat vezetd terapids munkatarsat,

az étkeztetés vezetO asszisztensét,

hazi segitségnyujtas vezetd gondozdjat,

idosek klubja vezetd gondozdjat,

melynek mértéke: a potlékalap 150%-a,

2. Munkahelyi pé6tlékok
2.1.Munkahelyi pétlék illeti meg a szocidlis elldtdst biztosité intézményekben:

takarit6-moso6not,

szocidlis segitoket,

a teriileten dolgoz6 csalddgondozokat,
hazi-és egyéb gondozdkat,

62



- asszisztenseket,

- gépkocsivezetdket,

- agazdasdagi szolgélat munkatérsait, kivéve a segélykifizetd pénztarost
melynek mértéke: a potlékalap 50%-a

2.2. Pénzkezelési potlék illeti meg Hajdiszoboszlon
- asegélyfizetd pénztarost,
melynek mértéke a potlékalap 100%-a

Az illetménypotlékokat a Tarsuldsi Tandcs és a telepiilések KépviselO-testiiletei koltségvetésiikben
fogadjék el.

7.5z2. melléklet

A munka-, forma és védéruhara, tovabba a védéeszkozre és védoitalokra
jogosultak kore, s azok viselésének, illetve juttatasainak szabalyai

Az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast nyujt6 szocidlis intézmények szakmai
feltételeirél — Altaldnos személyi feltételek cimii fejezetének 6.§. (11) bekezdése elbirja:

»A személyes gondoskodds korébe tartozd feladatokat ellaté személyek részére munkaruhat kell
biztositani. .. Az alap- és szakellatast biztosité intézményekben az ellatast igénybe vevokkel
kozvetleniil foglalkoz6 személyek részére sziikség esetén védoruhat is kell biztositani.”

Az ellatdst igénybe vevOkkel kozvetleniil foglalkozé személyeket a 113/1992. (VII.14.)
Korményrendelet 1.sz. mellélete - Agazatspecifikus munkakorok a szocidlis teriileten — hatérozza
meg.

Intézményiinkben ezek az aldabbi munkakorok:
Intézményvezetd

Gyodgypedagdgus

Pszichol6gus

Csaladsegito

Csalddgondoz6

Esetmenedzser

Ovodai, iskolai szocialis segitok

Jogasz

Asszisztens

Gondoz6 (vezetd-gondozd)

Vezet6 terdpids munkatars

Terdpias munkatdrs

Asszisztens

Gépkocsivezetd

Egyéb kisegit6 munkakorok: informatikus, gazdasdgi szolgédlat dolgozdi, karbantartd,
takarito

VVVVVVVVVVVVVVY

A munkaruha juttatds szabdlyai
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YV VYV

Az eldzdekben felsorolt dolgozdk részére egy évre egységesen a mindenkori minimalbér
20% + Afa mértékii munkaruha juttatds adhatd, a mindenkori koltségvetési hatdrozatban
meghatarozottak alapjan.

A munkaruha juttatds célja, hogy a dolgozdknak kulturdlt megjelenést biztositson, illetve a
munkabdl ad6dé szennyezddésekkel szemben védelmet nyujtson.

A munkaruha juttatds minden fodllasu dolgozot megillet, kivéve a GYES-en és GYED-en
1évoket.

A munkaruha juttatdst az intézmény egyévi kihordasi idore adja.

A dolgoz6 az 6sszegbdl felsdruhdzati cikkeket és labbelit vasarolhat.

A GYES és a GYED, valamint a 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsdg idOtartama a
kihordasi id6be nem szamit bele.

Amennyiben a dolgoz6 munkaviszonya az egy év lejarta eldtt megsziinik, a ruhdzati
koltségtérités, illetve a munkaruha juttatas értékének aranyos részét, mint tartozast, pénzben,
egy Osszegben a munkaltaténdl a munkaviszonya megsziinése napjdn meg kell téritenie.
Kivételt képez ez aldl a haléleset, a nyugdijazés, a korengedményes nyugdijazas, valamint
az atszervezés miatti munkaviszony megsziintetése.

/////

intézményvezetd irdsban hatarozatot hoz.

A védoruha juttatds szabdlyai:

» Az intézmény az aldbbi munkakorben dolgozé munkavallalok részére — foglalkoztatasi
formadra tekintet nélkiil — biztositja a kovetkezd védofelszereléseket.

Munkakor Védofelszerelés megnevezése

Gondoz6-hazi segitségnytijtas gumikesztyll, gumik6tény,
munkakdpeny

Gondoz6 — klub munkakopeny, sapka

Gondozd, terdpids munkatirs — tdmogatd | gumikesztyl, gumikotény,

szolgéalat munkakopeny

Gondozd, szakgondozé- Csalddok Atmeneti | gumikesztyli, gumikotény,

otthona munkakopeny

Segitd, asszisztens / Gépkocsivezetd munkakdpeny, pold, sapka, h6alld
kesztyll, gumicsizma, overal + kabat

Takarito munkakdpeny, gumikesztyli

Karbantarté Munkaruha, véddkesztylk,
véddszemiiveg, bakancs

» Fertézésveszély esetén barmely munkakorben dolgozé szdmdra szajmaszk biztositdsa
kotelezd.

» A védoruhdknak kihorddasi ideje nincs. Amennyiben a védéruha hasznélhatatlanna valik,
a dolgozét 4j védoruhaval kell ellatni.

» A haszndlhatatlan védéruhdk az intézmény tulajdonat képezik, amelyeket a selejtezési
szabdlyzatban foglaltak alapjan kell leselejtezni és értékesiteni.
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Formaruha juttatds szabdlyai:

» Az intézmény az aldbbi munkakorben dolgozé munkavallalék részére biztositja a
kovetkezd formaruhdkat:

Munkakor Védofelszerelés megnevezése

Gépkocsivezetd mellény, cégfeliratos polo

» A formaruhaknak kihordasi ideje nincs. Amennyiben a formaruha haszndlhatatlanna
valik, a dolgozét djjal kell ellatni.

» A haszndlhatatlan formaruhdk az intézmény tulajdonat képezik, amelyeket a selejtezési
szabdlyzatban foglaltak alapjan kell leselejtezni és értékesiteni.

A véddeszkoz juttatds szabdlyai:

» Azokban a munkakorokben, amelyekben a munkavallaldé napi munkaidejébol
legalabb négy 6raban képernyds munkahelyen, képerny® hasznalatat igényli, ide
értve a képernyodfigyelésével végzett munkat is, a képernyd eldtti munkavégzéshez
éleslatast biztosito szemiiveg illeti meg a munkavéllalot.

» Az éleslatast biztositd szemiiveg a szemészeti szakvizsgidlat eredményeként
meghatarozott, a képernyd eldtti munkavégzéshez sziikséges szemiiveglencsébdl €s
ennek a lencsének a rendeltetésszeri haszndlatdhoz sziikséges szemiivegkeretbdl —
ide nem értve a munkavallal6 altal a képerny6 eldtti munkavégzéstdl fiiggetlenil is
hasznalt szemiiveget vagy kontaktlencsét — all.

» Az éleslatast biztosité védéeszkoz - szemiiveg értékhatarat a Tarsuldsi Tandcs és a
telepiilések KépviselO-testiiletei dltal elfogadott koltségvetés szabélyozza.

Védoital juttatds:

» Az intézményben dolgozé valamennyi munkavallalét nyari idészakban napi 1 liter hiitott
szodaviz vagy dsvanyviz illeti meg.

» Téli idészakban a teriileten munkdt végzd valamennyi alkalmazottat (gondozdk,
csaladgondozok, asszisztensek, gépkocsivezetok) - amikor az iddjards hatdsainak ki
vannak téve — napi fél liter, sokat kinn tartézkoddkat napi egy liter forré tea illeti meg.

65



