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wAmit ma tesziink, dontés arrol,
hogy milyen lesz a vilag holnap”

(Marie von Ebner — Eschenbach)

1. Altalanos rendelkezések
1. Bevezetés

Hajduszoboszl6i Kistérségi Tobbeéli Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa a telepiilési dnkormanyzatok
tobbcélu kistérségi tarsulasarol szold 2004. évi CVIL torvény 2. § (1) bekezdése b) pontja és a 4. §
(1) bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan a Hajduszoboszlo6i Kistérségi Szocialis Szolgaltato
Kozpont koltségvetési intézményét azért hozta 1étre, hogy altala ellassa a szocidlis igazgatasrol és
szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvényben, valamint a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Torvényben, illetve az ezekhez kapcsolodd
jogszabdlyokban meghatérozott alapellatasokat.

Az intézmény a tobbcélu kistérségi tarsulds valamint a telepiilési dnkormanyzatok dontéseinek és
felhatalmazasainak, valamint az egyiittmiikodési megallapodas keretein beliil, a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint latja el feladatait.

A 2015. évi CXXXIII. tv. 0 alapokra helyezte a csaladsegitést és a gyermekjoléti szolgaltatast, s
ennek végrehajtasa érdekében 2016. januar 1-jétdl intézményiink 0j néven, Hajduszoboszloi
Kistérségi Szocidlis, Csalad- é¢s Gyermekjoléti Kozpont (roviditett néven: HKSZK) miikodik tovabb
kiboviilt feladatokkal, és mas belsO szervezeti formaban.

2. Az intézmény célja

A Hajduszoboszl6i Kistérségi Szocialis, Csalad és Gyermekjoléti Kozpont mitkddtetésének célja a
szocialis alapszolgaltatasok tekintetében Hajduszoboszlo, Hajduszovat és Nagyhegyes telepiilések
szocidlis és egészségi okok miatt, valamint idds és gyermekkort raszoruld lakosainak ellatasa
személyes gondoskodast nytjto alapellatasi forma keretében.

Az intézmény célja, feladatai és ellatasi teriilete az 1997. évi XXXI. tv. 40/A.§-a értelmében kibdviilt.
Hajduszoboszlonak, mint jarasszékhelynek kotelessége a gyermekjoléti szolgalat feladatain tl a
hatosagi feladatoknak és az ezekhez kapcsolodd gyermekek védelmére iranyulo tevékenységeknek,
specialis szolgaltatasoknak minél hatékonyabb biztositasa, valamint szakmai tdmogatds nyujtasa a
jaréasban, a kistérség telepiilései mellett Nadudvar varos €s Ebes kozség lakosai szamara is.

A szolgéltatasok célja a telepiiléseken €16 gyermekek, idosek, fogyatékos személyek és pszichiatriai
betegek onrendelkezésen alapuld 6nallo €letvitelének megkonnyitése.

Kiemelt cél tovabba egyrészt a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altal a gyermekjoléti alapellatasok,
veszélyeztetettséget észleld €s jelzérendszer megerdsitése, masrészt a kistérség telepiilései részére a
szocialis alapellatadsok mindségének javitdsa, a meglévo rendszer sziikség szerinti kiegészitése, a
jelentkezd szocialis sziikségletekre adekvat kistérségi valaszok kimunkalasa. Fontos cél még a
szolgaltatasok nytjtasahoz meglévo infrastruktira korszeriisitése és fejlesztése is.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait €s szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait a
szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi III. torvény, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény, €s ezek végrehajtasara
kiadott egyéb kapcsolddo jogszabalyok alapjan.



. Az intézmény fenntartéojanak
neve:

cime:

adoszama:

. Az intézmény feliigyeleti szerve:

. Alapitdja neve:
hatalyos hatarozat szama:
kelte:

. Az alapitas éve:
1étrehozasarol rendelkezo
hatarozat szama:

kelte:

. Az intézmény neve:

székhelye:

addészama:

torzskonyvi azonosito szama:
KSH statisztikai szamjele:
bankszamla szama:

Hajduszoboszloi Kistérségi Tobbeélu Tarsulés
4200 Hajduszoboszlo, Hosok tere 1.
15376776-2-09

Hajduszoboszl6i Kistérségi Tobbeélu Tarsulas
Térsulasi Tanacsa

Hajduszoboszl6i Kistérségi Tobbeélu Tarsulas
4/2016. (1.26.) HKTT hatarozat
Hajduszoboszl6, 2016. januar 26.

2008

16/2008. (X1.19.) HKTT hatarozat
Hajduszoboszlo, 2008. november 19.

Hajduszoboszlo6i Kistérségi Szocialis, Csalad — és
Gyermekjoléti Kdzpont

4200 Hajdaszoboszld, Kossuth u. 15.
15376116-2-09

376116

15376116-8810-322-09
11738084-15376116-0000000

Bérelszamolasat és az azzal kapcsolatos egyéb feladatokat (jarulék- és adofizetés) a Magyar
Allamkincstar Hajdu-Bihar Megyei Teriileti [gazgatosaga latja el

9. Miikodési teriilete: Gyermekjoléti Kozpont tekintetében: Hajduszoboszlo és
Nadudvar varosok, Ebes, Hajduszovat és Nagyhegyes
kozségek kozigazgatasi teriilete,

étkeztetés, csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas, hazi
segitségnyujtas tekintetében: Hajduszoboszld6 Varos,
Hajduszovat és Nagyhegyes kozség kozigazgatasi teriilete.
nappali ellatas tekintetében: Hajduszoboszld varos és
Hajduszovat kdzség kozigazgatasi teriilete

tamogato szolgaltatas tekintetében: Hajdliszoboszld véros
kozigazgatasi teriilete.

helyettes sziiloi elldtas tekintetében: Hajdiszoboszld
kozigazgatasi teriilete

Csalddok Atmeneti Otthona tekintetében: Hajduszoboszlo
kozigazgatasi teriilete

10. Miikodési engedélyhez
Tanusitvanyok iigyiratszama,
bejegyzett szolgaltatasok:

HB/08-SZGY/00337-6/2017. H.szoboszl6, Kossuth u. 15.
csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas
csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
csalad- és gyermekjoléti kozpont
HB/08-SZGY/00424-19/2016. H.szoboszld, Bocskai u. 35.
szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtas (ellathat6 szemé-
lyek szama: 110 f0) tamogato szolgaltatas,
iddskoruak nappali ellatasa (fér6helyek szama: 60 f6)
HB/08-SZGY/00424-20/2016. Hajduszovat, Hsok tere 1.
csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas



11. Miikodésének kezdete:

12. Az intézmény adatai:
neve:

agazati azonositoja:

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

12.2. Telephelyei:
12.2.1.
cime:
agazati azonositoja:
telefon:
fax:
e-mail:
12.2.2
cime
agazati azonositdja
telefon
email
12.2.3.
cime:
agazati azonositoja:
telefon:
e-mail:
12.2.4.
cime:
agazati azonositoja:
telefon:
e-mail:
12.2.5.

cime:

agazati azonositoja:
telefon:

fax:

e-mail:

csalad — és gyermekjoléti szolgalat

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

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

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

csaladsegités - és gyermekjoléti szolgaltatas

csalad- és gyermekjoléti szolgalat

szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtas (ellathato
személyek szama: 27 {6)

2008. december 31.

Hajduszoboszlo6i Kistérségi Szocialis,
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
S0202582

4200 Hajduszoboszlo, Kossuth u. 15.

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

szszk.h.szob@netform.hu

HKSZK Hajdszoboszl6i Gondozasi Kozpont
4200 Hajduszoboszlo, Bocskai u. 35.
S020258250202599

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

(52) 270-023; (52) 270-024
szszk.gondozasi@gmail.com

HKSZK Csaladok 4tmeneti Otthona

4200 Hajduszoboszlo

HKSZK Hajdaszovati Gondozasi Kézpont

4212 Hajduszovat, Ady Endre u. 2.

S020258250234957

(52) 358-539

hszovatszolg@freemail.hu

HKSZK Hajduszovati Csalad- 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



mailto:szszk.h.szob@netform.hhu
mailto:hszovatszolg@freemail.hhu
mailto:hszov.gyjsz@freemail.hu
mailto:szocinhegyes@citromail.hu

12.3. A Gyermekjoléti Kozpont részére, ellatottak szamara nyitva allo helyiségek:
12.3.1.

cime:

cime: 4211 Ebes, Rakoczi u. 13.

telefon: 52/788-494, 788-495

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

cime: 4181 Nadudvar, F6 u. 50-52.

telefon: 54/481-742;

e-mail: gyjsznadudvar@gmail.com

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

Fejbélyegzo: Hajduszoboszlo6i Kistérségi Szocialis,
Csalad- és Gyermekjoléti Koézpont
4200 Hajduszoboszld, Kossuth u. 15.
Adészama: 15376116-2-09
OTP: 11738084-15376116

Korbélyegz6: Hajduszoboszléi Kistérségi Szocialis,
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
4200 Hajduiszoboszlo, Kossuth u. 15.

Az intézmény részegységei a bélyegzé-nyilvantartasban meghatarozott bélyegzdket jogosultak
hasznalni.

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

14.1. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
Személyes gondoskodas korében szocialis alapellatasokat nyujto intézmény.

Az Szt. szerinti személyes gondoskodast nyujto szocialis alapellatasok:

a) étkeztetés (1993. évi III. 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 igényld 6nallo életvitelének
fenntartasa érdekében - gondozasi sziikséglet alapjan - szocialis segités, személyi gondozas
sajat lakokornyezetében, sajat maga és kornyezete higiénés koriilményei megtartdsanak
segitése, egészségi allapotat veszélyeztetd helyzetek elharitasa, megeldzése.

c) nappali ellatas — idések klubja (1993. évi IIL. tv. 65/F. §) — Onmaguk ellatdsara részben
képes személyek szocialis és mentdlis tamogatdsa, tarsas kapcsolatok kialakitasanak
eldsegitése, biztositasa

d) tamogato szolgaltatas (1993. évi IIL. tv. 65/C. §) — A fogyatékos személyek 6nalld
életvitelének megdrzése érdekében lakokornyezetiikben torténd gondozasa, illetve lakason
kiviili kdzszolgaltatasok elérésének segitése.

e) csaladsegités (1993. évi III. tv. 64. §) — Szocidlis, mentalis problémak, illetve
krizishelyzetben segitségre szorulod személyek, csaladok életvitelének segitése, gondozasa. A
csaladsegités jelen paragrafus (6) bekezdése értelmében a gyermekjoléti szolgaltatassal egy
szolgaltato keretében mitkodik.

A Gyvt. rendelkezései szerint személyes gondoskodast nyujtéo gyermekjoléti
alapellatas:


mailto:gyejosz.ebes@gmail.com
mailto:gyjsznadudvar@gmail.com

b)

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

csalad- és gyermekjoléti szolgalat (Gyvt. 40.§) — A gyermekjoléti szolgéltatds a
csaladsegitéssel egy szolgaltatd keretében mukodik. A gyermekjoléti szolgalat ellatja a
Gyvt. 39.§ és 40.§ (2) bekezdése szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat, valamint
a csaladsegités a Szt. 64.§ (4) bekezdése szerinti feladatait. Ezeken tal figyelemmel kiséri
a teleptilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetét, és veszélyeztetettségét, panaszait, s
azokra megteszi a sziikséges intézkedéseket.

gyermekek atmeneti gondozasa —helyettes sziil6i ellatas (Gyvt. 45. §, 49.§) hatdsagi
intézkedések megeldzése olyan esetekben, amikor a csalad csak atmenetileg nem képes
gyermeke mellett a sziil6i feladatok ellatasara.

csalad- és gyermekjoléti kozpont (Gyvt. 40/A.§) — A gyermekjoléti szolgalat feladatain
tal a hatosagi feladatok ¢és az ehhez kapcsolodd gyermeke védelmére iranyulod
tevékenységek, specialis szolgaltatdsok biztositdsa, valamint szakmai timogatas nytjtasa
a jaras telepiilései szamara.

gyermekek atmeneti gondozasa-Csaladok Atmeneti Otthona szolgaltatassal (Gyvt.
51.§) — otthontalanna valt sziilok és gyermekeik; csaladi krizis kdvetkeztében védelmet
kereso sziil6 és gyermeke; szocidlis krizisbe keriilt gyermekes csalddok szamara atmeneti
iddre ellatast biztosit a Hajdiszoboszld kozigazgatasi teriiletén lakok szamara.

14.2. Alaptevékenysége:
Szakagazati besorolas: 889900 Mashova nem sorolhatd egyéb szocidlis ellatas

bentlakas nélkiil. )
879030 Csaladok Atmeneti Otthonaban elhelyezettek
ellatasa

14.3. Hatalyos kormanyzati funkciok:

101222

Tamogato szolgaltatds fogyatékos személyek részére

101270

Fogyatékossaggal €16k tarsadalmi integracigjat és életmindségét segitd programok,
tdmogatasok

102031

Idések nappali ellatasa

102032

Demens betegek nappali ellatasa

104042

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

104012

Gyermekek atmeneti ellatasa

104043

Csalad- és gyermekjoléti kozpont

104060

A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok

107051

Szocialis étkeztetés

107052

Hézi segitségnytjtas

107080

Esélyegyenldség eldsegitését célzod tevékenységek és programok

107090

crcr

15. Az intézmény jogallasa, képviselete

15.1. Az intézmény 6nallo jogi személy

15.2. Az intézmény képviselete

A Hajduszoboszl6i Kistérségi Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontot, mint koltségvetési
intézményt a Hajdiszoboszloi Kistérségi Tobbeélu Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa altal megbizott
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intézményvezetd képviseli.

16. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara a jogszabalyokban, tarsulasi hatarozatokban, képviseld-testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- €s hataskori, szervezési és miikodési eldirasokat a jelen szabalyzatban
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

E szabalyzat hatalya kiterjed: az intézmény vezetdire,
- az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban

1évo6 és az egyéb modon foglalkoztatott dolgozoira,
- az intézményben miikodd kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

IL. Az intézmény feladata és szervezeti felépitése

1. Azintézmény altalanos feladata és hataskore

Az intézmény feladata a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi II1. térvény,
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény ¢€s a
hozzajuk kapcsolddo jogszabalyok alapjan Hajduszoboszl6, Hajduszovat és Nagyhegyes teleptilések
onkorményzatai és a Hajdiszoboszloi Kistérségi Tobbcélu Tarsulds Tarsulasi Tandcsa 4ltal a tarsulasi
megallapodasban meghatarozott személyes gondoskodas korébe tartozd ellatdsok biztositdsa a
tobbcélt kistérségi tarsulds altal fenntartott Hajduszoboszloi Kistérségi Szocidlis, Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont keretein beliil.

Feladata és hataskore a Gyermekjoléti Kozpont gyermekvédelmi munkdja tekintetében a kistérségi
tarsulés telepiilésein tul kiterjed a jaras tobbi telepiilésére — Nadudvar, Ebes - is.

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek az intézmény szervezeti
egysegei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatellatas soran
az 1993. évi 1. térvény, az 1997. évi XXXI. térvény, az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet és a 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet szabalyait kell a szocidlis, illetve a gyermekjoléti alapellatas teriiletén
alkalmazni.

A feladatok ¢és hatdskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok ¢€s a fenntartd 4ltal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozodira kotelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Az intézményt megilletd hataskoroket jogszabdly, illetve az dnkormanyzatok rendelete alapjan az
intézményvezetd gyakorolja, aki ezen hataskoreit e szabalyzatban, illetve munkakori leirasokban a
vezetd munkatarsaira atruhdzhatja.

Az intézmény a szdmara jogszabdlyok, a Tarsulasi Tandcs és a Képviseld-testiiletek altal eldirt
feladatait és hataskorét az 1. szamu melléklet tartalmazza.

2. Tevékenységi kore
Az intézmény az aldbbi alapszolgaltatasokat latja el:

étkeztetés

hazi segitségnyujtas
csaladsegités

gyermekjoléti szolgaltatas
nappali ellatas - idések klubja
tamogat6 szolgaltatas

YVVVYVYYY



» gyermekek atmeneti gondozasa- helyettes sziildi ellatas
» gyermekek atmeneti gondozésa- csaladok atmeneti otthona

Telepiilés — telephely megnevezése

Hajduszoboszloé
- sz€khely (Hajduszoboszlo, Kossuth u. 15.)

- telephely (Hajduszoboszlo, Bocskai u. 35.)

- telephely (Hajdtiszoboszl6, Adam u. 29/A)

Hajduiszovat
- telephely
(Hajdaszovat, Hosok tere 1. sz.

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

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

I. Hajduszoboszlo - Intézményvezetod
I.1. Székhely - Hajduszoboszld, Kossuth u. 15.
1.1. Kozponti irdnyitas — intézményvezeto

1.1.1.Titkérsag

- iktatd- postazo, informatikus

- takaritok

1.1.2. Gazdasagi Szolgélat — gazdasagvezet6
- fékonyvi konyveld
- munkatigyi ligyintézd

- pénztaros

3. Az intézmény ellatasi teriilete és a feladatok telephelyenkénti megoszlasa

Feladat megnevezése

csaladsegités és gyermekjoléti
szolgaltatas

gyermekjoléti kdzpont
gyermekek atmeneti gondozéasa

étkeztetés

hazi segitségnyujtas

nappali ellatas — Iddsek Klubja
tamogato szolgaltatas
csaladok atmeneti otthona

csaladsegités és gyermekjoléti
szolgéltatés

étkeztetés
hazi segitségnyujtas
nappali ellatas — Id6sek Klubja

étkeztetés

hazi segitségnyljtas
csaladsegités €és gyermekjoléti
szolgaltatas

4. Az intézmény szervezeti tagolédasa, vezetdi, beosztott szakemberek

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

- csaladsegitok

1.2.2. HKSZK Gyermekjoléti Kozpont — szakmai egység vezetd - Altalanos helyettes

- esetmenedzserek

- szocialis asszisztensek
- pszicholdgiai tanacsadd
- pedagdgiai tanacsado

- jogi tandcsado



I.2. HKSZK Hajdudszoboszloi Gondozasi Kézpont — Hajduszoboszlé, Bocskai u. 35.
Gondozasi Kozpont vezeto
2.1.1. Etkeztetés — vezeté asszisztens
- asszisztensek
- asszisztensek /gépkocsivezetd
- tiszteletdijas ebédszallitok
2.1.2. Hazi segitségnyujtas - vezeté gondozo
- gondozok
2.1.3. Nappali ellatas — Id6sek Klubja — terapias munkatars
- gondozok
2.2.1. Tamogatd Szolgalat — vezeto terapias munkatars
- terapias munkatars
- gondoz6
- asszisztens/gépkocsivezetd
- segitd/gépkocsivezetd
I.3. HKSZK Csaladok Atmeneti Otthona — Hajduszoboszlé, Adam u. 29/A
- szakmai vezet6
- csaladgondozok
- gondozok, szakgondozok

II. Hajduszovat — intézményvezeté-helyettes

I1.1. HKSZK Hajduszovati Gondozasi Kozpont - Ady Endre u. 2. sz.
I1.1.1. Etkeztetés — hajduszovati intézményvezeto-helyettes

- asszisztense

I1.1.2. Hazi segitségnyujtas — hajduszovati intézményvezetd-helyettes
- gondozok

I1.1.3. Nappali ellatas — Idosek Klubja (hajdiszovati intézményvezetd-helyettes)
- gondoz6

I1.2. HKSZK Hajduszovati Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat — Hajduszovat, Hosok tere 1. sz.
hajduaszoboszloi szolgalatvezetd, hajdiaszovati intézményvezeté-helyettes
Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatés
- csoportvezetd
- csaladsegitok

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

III.1. HKSZK Nagyhegyesi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat — hajdiiszoboszlo6i
szolgalatvezetd
- Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas
- csaladsegitok
III. 2. Etkeztetés - nagyhegyesi intézményvezetd helyettes
- asszisztens
I11. 3. Hazi segitségnyujtas — nagyhegyesi intézményvezetd-helyettes
- gondozok

Az intézmény szervezeti felépitését, az ala- és folérendeltséget (organogram) a SzMSz 2. szdamu
melléklete, a szakmai 1étszam bemutatasat, 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 kiilonboz6é iddtartami szakmai tervek,
elképzelések meghatarozasa soran arra torekednek, hogy a sziikségletfelmérés soran felmeriild
lakossagi igényeket magas szakmai szinvonalon, az intézmény szolgaltatasain keresztiil biztositsak a
kistérség és a jaras valamennyi telepiilése szamara.

Az intézmény széleskorli alapszolgaltatast nyjt az igénybevevok részére.

Az alapszolgaltatdsok szakmai tevékenységét részletesen a Szakmai Programok tartalmazzak,
melyeket a Hajdiszoboszl6i Kistérségi Tobbeélu Tarsulas Tarsulasi Tandcsa fogadja el.

5.1.1. Etkeztetés

Az étkeztetés az intézmény mindharom kistérségi telepiilésén biztositott. Megszervezését,
lebonyolitasat a torvényi eldirdsok betartdsaval a szocidlis segitdk, valamint az intézményvezetd
helyettesek bonyolitjak le.

A napi egyszeri meleg étel (ebéd) biztositdsa szocialis konyhardl torténd ellatasként, vasarolt
kozszolgaltatas formajaban torténik mind a harom telepiilésen:

» Hajdaszoboszlon - Szép Ernd Kozépiskolai Kollégiumbol
» Hajdaszovaton - Hajduszovati Ovoda és Mini Bolcséde
» Nagyhegyesen - Tiindérkert Ovoda és Bolcsdde konyhdjarol

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

A kiszallitas Hajduszoboszlon gépkocsikkal, tiszteletdijas gondozok segitségével; Hajduszovaton a
szakfeladaton foglalkoztatott asszisztensek altal, valamint tiszteletdijas gondozok altal;
Nagyhegyesen gépkocsival végzik az ebéd kiszallitast, hétvégeken és {iinnepnapokon pedig
tiszteletdijas gondozo, kerékparral illetve gépkocsival.

A hajléktalan kliensek szamara a napi egy tal ételt a torvény értelmében biztositjuk.

Targyi feltételek:

Mindhéarom telepiilésen adottak a targyi feltételek a munkavégzéshez. A szocialis segitok kiilon
irodaval rendelkeznek, ahol szamitogép, internethozzaférés, telefon all a rendelkezésiikre a zavartalan
igyintézés ¢érdekében. Gépiik alkalmas az igénybevételek regisztralasara, €s a téritési dij
szamlazasara megvasarolt WinTszg program kezelésére, valamint a KENYSZI rendszerbe torténd
jelentésre.

Hajduszoboszlon két gépkocsi végzi az ebéd szallitasat, valamint kerékparral tiszteletdijas gondozok,
kozfoglalkoztatottak.

Az tgyfelek altal elhordasra tarolt ételhordok kiosztasa kiilon, erre a célra kialakitott helyiségbdl
torténik.

A munkavédelmi szabdlyzat szerint a szallitdishoz a gépkocsivezetok védoruhat (pold, kdpeny,
véddsapka, védokesztyli) kapnak, valamint egyéb munkaruha juttatasukat a koltségvetés
fliggvényében a 7. sz. mell¢klet tartalmazza.
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Személyi feltételek:
A szakmai létszdmot, 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 valo felvétele, napi igénybevétel rogzitése
Napi jelentés kiildése a KENYSZI rendszer altal
a szocialisan raszorultak szdmara meleg étel biztositasa a fentiek szerint,
az ¢telkihordas megszervezése telepiiléstol fiiggden: a szallitando
ebédek tiszteletdijas tarsadalmi aktivak és gépkocsivezetok kozotti felosztasa,
az ebéd megrendelése, €s mindségének-, mennyiségének ellendrzése
az étkezési téritési dijak beszedése, ellendrzése,
az ¢tkeztetéssel kapcsolatban beérkezett ellatotti panaszok fogaddsa, azok
rendezése érdekében jelzés megtétele a szakmai részleg vezetdjének

VVV VYV

Feladatukat, helyettesitésiik rendjét részletesen a munkakdri leirds, valamint az azt kiegészitd
munkafolyamatok leirasa tartalmazza.

5.1.2. Hazi segitségnyujtas

A hazi segitségnyjtas a kistérség mindharom telepiilésén miikodik

Ezen alapellatas keretében gondoskodni kell a sajat lakokdrnyezetiikben azokrol a személyekrdl, akik
onmaguk ellatdsara részben képesek, s rendelkeznek az intézményvezetd - valamint az altala
megbizott személy — és a hdziorvos altal alairt gondozasi szlikségletet igazolé6 dokumentummal.

2016. januar 1-jétdl a feladat ellatasa két jelentds teriiletre tagozodott, szocidlis segitésre, személyi
gondozasra valamint a kettd egylittes biztositasara.

Ha egy ellatott gondozasi sziikséglete eléri a 20 pontot, akkor szdmdra annyi gondozasi 1dd
biztosithatd, amennyi az 6 személyes ellatdsahoz sziikséges (napi 1 — 4 oraig).

Feladataik ellatdsa soran segitséget nytijtanak abban, hogy az ellatast igénybe vevok fizikai, mentalis,
szocialis szlikséglete biztositott legyen.

Tevékenységiik szertedgazo, az ellatottak szamara az életvitel minden teriiletére kiterjedo, teljes kort
gondozast biztosit.

Targyi feltételek:

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

Szamitogép, internethozzaférés, telefon, fax all a rendelkezésiikre, valamint kerékpar a gondozési
tertiletre vald kijutashoz. A gépek alkalmasak az igénybevételek regisztraldsara, és a téritési dij
szamlazasara megvasarolt WinTszg program kezelésére, valamint a KENYSZI rendszerbe torténd
jelentésre.

A munkavédelmi szabalyzat szerint a gondozok egészségiik védelme érdekében védditalt,
védokopenyt, védokesztylit, szdjmaszkot, kézfertotlenitot kapnak.

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

Személyi feltételek:

A szakmai létszamot jelen szabalyzat 5. sz. melléklete tartalmazza.
A gondozdk irdnyitasat Hajduszoboszlon a vezetd gondozd, Nagyhegyesen €s Hajduszovaton pedig
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az intézményvezetd-helyettesek végzik, a hajduszoboszloi vezetd gondozd segitségével. Szakmai
iranyitasukért a Hajduszoboszl6i Gondozasi Kozpont vezetdje a felelds. Informatikai munkajukban
az intézmény — informatikusa - segiti oket.

A WinTszg programba torténd felvitelt és a KENYSZI rendszerbe valé napi jelentést
Hajduszoboszlén a vezetd gondozo, Hajduszovaton a kijeldlt gondozd, Nagyhegyesen pedig a
gondozok segitségével az intézményvezetd-helyettes latja el.

A hazi segitségnyujtasban dolgozok feladatai:

Szocialis segités keretében:

- a lakokornyezeti higiénia megtartasaban vald kozremiikodés (pl. takaritds, mosas,
vasalas),

- héztartasi tevékenységben valdo kozremiikodés (pl. bevasarlds, segitségnyujtas
¢telkészitésben, mosogatas, vizhordas, tiizeld behordasa, ho eltakaritasa, kisérés),

- segitségnyujtds veszélyhelyzet kialakuldsanak megel6zésében ¢és a  kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban.

Személyi gondozas keretében:

- az ellatast igénybe vevOvel segitd kapcsolat kialakitdsa ¢és fenntartdsa (pl.
informacionyujtas, tanacsadas, mentalis tdmogatas, iigyintézés az ellatott érdekeinek
védelmében),

- gondozasi és apolasi feladatok ellatdsa (pl. mosdatés, fiirdetés, Oltoztetés, agyazas,
agynemiicsere, inkontinens beteg ellatasa, folyadékpotlas, étkeztetés, mozgatas agyban,
feliileti sebkezelés, gyogyszer kivaltasa, adagolasa, vérnyomas és vércukorszint mérés,
hely és helyzetvaltoztatés segitése lakason beliil)

A hajduszoboszIoi hazi segitségnyujtas vezeto gondozojanak feladatai:

» aszolgaltatast igényl6 idos, beteg személyek gondozasi sziikségletének felmérése,

az ellatasba torténd torvény szerinti felvétele,

» a WinTszg programba vald rogzitése, napi igénybevétel rogzitése a Gondozasi
naplé alapjan,
az NRSZH részére napi igénybevétel jelentése a KENYSZI programmal,
a hajduszoboszloi gondozok munkajanak szervezése, irdnyitasa, ellendrzése,
munkakori leirasuk elkészitése,
adatszolgaltatasok az intézményvezetd kérésére, az étkeztetés asszisztensének a
szamlazashoz, illetve a Gazdasagi Szolgélat részére,
Nagyhegyes és Hajduszovat hazi gondozasanak szakmai tamogatisa az egységes
miikddés érdekében, gondozasi sziikségletek felmérésének segitése Nagyhegyesen
¢s Hajduszovaton.
A gondozok napi szinten egyeztetnek egymassal az ellatottak gondozéasa érdekében.
Havonta csoportértekezletet tartanak a szakmai munka jobbitdsa, az esetleges fesziiltségoldas
érdekében, melyrdl feljegyzés késziil.

Y WV VYV

Feladatukat, helyettesitésiik rendjét részletesen a munkakori leirads, valamint az azt kiegészitd
munkafolyamatok leirasa tartalmazza.

5.1.3. Nappali ellatas — Idosek Klubja

Az alapellatasok korébe tartozd nappali ellatas — 1id6sek klubja — Hajduszoboszld és Hajduszovat
telepiiléseken miikodik.

Az 1d6sek Klubja végzi a szocialis és mentalis tdimogatasra szoruld, onmaguk ellatasara még részben
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képes iddskortiak gondozésat.

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

A klubok nyitvatartasi idejét és belsd életének miikodését a telephelyeken elkésziilt, évente aktualizalt
¢s az ellatottak szamara kifiiggesztett hazirend tartalmazza.

Targyi feltételek:

Hajduszoboszlon és Hajduszovaton is nagy befogadd képességli kzosségi szoba és pihendszoba all
a rendelkezésre. A klubtermek jol felszereltek, tdgasak, vildgosak. Az iddsek részére rendelkezésre
all televizio, video, DVD lejatszo, radids magno, tarsasjatékok, konyvek, Hajdiszoboszlon ezen kiviil
szamitogép is internet hozzaféréssel.

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

A munkavédelmi szabalyzat alapjan az ebéd kiszolgalashoz a gondozéndk fehér kdpenyt, véddcipot,
védOpolot kapnak, valamint a fertézésveszély megeldzésére szdjmaszkot, télen-nydron pedig
védoitalt (asvanyviz, szddaviz, tea)

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

Személyi feltételek:

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

Hajduszovaton a WinTszg programba valo adatfelvitelt és a KENYSZI rendszerbe valo napi jelentési
kotelezettséget a hazi segitségnyujtasnal is kijeldlt gondozo latja el az intézményvezeto-helyettes
feliigyeletével. Munkajukat az intézmény informatikusa segiti.

A nappali ellatas — idosek klubja dolgozdinak feladatai:
igény esetén legalabb napi egyszeri meleg élelem biztositasa,
a tagok személyi higiénéjének biztositasa,
sziikség szerint megszervezi az egészsegiigyi ellatast,
kulturalis és szabadidds programlehetdségek biztositasa,
hivatalos ligyek intézésében segitség nyujtasa.
A vezetd gondozo feladatai.:
» aszolgaltatast igényl6 személyek ellatasba torténd felvétele,
» a WinTszg programba val6 rogzitésiik,
» az NRSZH részére napi igénybevétel jelentése a KENYSZI programmal,
>
>

YVVYVYYVYVY

a gondozok munkajanak iranyitasa, éves €s havi programterv készitése,
adatszolgaltatas az intézményvezetés részére.

Feladatukat, helyettesitésiik rendjét részletesen a munkakori leirds, valamint az azt kiegészitd
munkafolyamatok leir4sa tartalmazza.

5.1.4. Tamogaté szolgaltatas

A tdmogato szolgaltatas csak a Hajduszoboszlo kozigazgatasi teriiletén €16 fogyatékkal é16 személyek
szdmara biztositja a személyi segitést €s a szallitd szolgaltatast.

A szolgalat kozalkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat a kistérségi intézmény intézményvezetdje
gyakorolja.

A tdmogatd szolgaltatds célja a fogyatékkal ¢él6 személyek lakokdrnyezetben torténd ellatasa,
elsésorban a lakason kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életviteliik 6nallosaganak
megorzése mellett a lakdson beliili specialis segitségnytjtas biztositasa révén.

Targyi feltételek:
A Hajduszoboszl6i Gondozasi Kozpontban szépen berendezett iroda all az ott dolgozok ¢és az oda
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érkezd iligyfelek szamara. Az épiilet akadalymentesitett, igy biztositott a kliensek szaméra a
zavartalan megkozelités.

Itt torténik a teriiletosztas, az esetmegbeszélések, csoportértekezletek, valamint itt fogadja a vezetd
terapias munkatars az ligyfeleket. Van telefon, szamitogép internet elérhetdséggel, nyomtato.

A munkavédelmi szabdlyzat eldirdsanak megfeleléen a terapids munkatars, a gondozd és a
gépkocsivezetok intézményi logoval ellatott egységes polot, mellényt, véddkesztylit, védokopenyt,
szdjmaszkot, kézfert6tlenitét kaptak egészségiik védelme érdekében. Minden ¢évszakban
rendelkezésiikre all véddital.

Egyéb munkaruha juttatasukat a mindenkori koltségvetés fliggvényében a 7. sz. melléklet tartalmazza.

A személyi szallitashoz két gépkocsi all rendelkezésre. Integralt intézményként a gépjarmiivek a
szolgalat feladatain kiviil mas intézményi feladatokba is besegitenek (ebédszallitas, csaladgondozok
kiilteriiletre juttatasa, klubtagok szallitdsa, adomédnyok szallitdsa, intézmény miikodése érdekében
torténd szallitasok).

A Renault Traffic kisbusz a torvényi eldirasoknak megfelelden van atalakitva és felszerelve (mobil
rampa, mobil 1épcsd, 4+3 pontos biztonsagi Ov, forgathatd iilés, kapaszkodd, kerekesszék
rogzitésének lehetdsége). Kihasznaltsaga igen magas a Debrecenbe torténd mindennapos
gyermekszallitasok miatt. A Dacia Logen a legfiatalabb személykocsi, melynek megvasarlasat az
azonos iddben torténd szallitdsi igény indokolta. Ez az étkeztetés szakfeladaton is napi szinten
igénybevételre keriil.

Személyi feltételek:

A tamogatd szolgaltatds szakmai feladatainak elldtdsa harom munkakdrben alkalmaz
munkavallalokat. (terdpids munkatarsak gondozo6 és segiték) Az egyes munkakordkben alkalmazandd
létszam ¢€s képesitési minimum- eldirdsok jogszabalyi szinten keriiltek meghatarozasra. A
jogszabalyban foglaltaktol pozitiv irdnyban lehet eltérni, vagyis az adott munkakodrben az eldirtnal
tobb személy foglalkoztathatd, és az eldirt végzettségnél magasabb végzettségli személy
alkalmazhato.

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

A szolgélat minden dolgozoja elvégezte, vagy be van jelentve az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet altal,
a tAmogato szolgalatok szamara eldirt képzésre.

A terapids munkatirs és a gondozd sziikség és szabad kapacitds esetén besegitenek a hazi
segitségnyujtas szakfeladatra. Sziikség esetén a vezetd terapids munkatars is besegit a gondozasba.
Ha igény van r4, s beliilrél nem tudja a szolgalat megoldani a személyi segités igényét, akkor a hazi
segitségnyujtas gondozoi is besegithetnek.

A gondozo, asszisztens gépkocsivezetok hétvégeken is végeznek szallitd szolgaltatast, valamint
szabad kapacitas esetén sziikség szerint munkanapokon is, részt vesznek az ebéd kiszallitasaban.

A Tamogato Szolgalatnal dolgozok feladatai:

Hajduszoboszl6 varosban €16 fogyatékos személyek felkutatasa, nyilvantartasba vétele;
személyi segitd szolgalat szervezése és miikddtetése;

informacionyujtas, tanacsadas, ligyintézeEs;

szallitd szolgaltatashoz vald hozzajutas megszervezése €s biztositasa;

Onsegitd csoportok tamogatasa;

gyogyaszati segédeszk6zokhoz vald hozzajutas segitése;

kozosségi, kulturalis és szabadidds programokban vald egyenjogu részvétel el0segitése;
allapotjavito és megdrz6 szolgaltatas kozvetitése;

munkavallalds, munkavégzés eldsegitése;

a fogyatékkal €16 személy altaldnos egészségi allapotdnak és fogyatékossaga jellegének
megfeleld egészségiigyi, szocialis ellatasokhoz val6d hozzajutas biztositasa;

szlikség esetén jelnyelvi tolmacs biztositasa;

V VVVVVVVVVY
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» alap és szakellatasi rendszerekkel valo kapcsolattartas;
» egészségligyi, oktatasi, gyermekjoléti és szocidlis ellatasi szervezetekkel vald egylittmiikodés
» atorvény altal eldirt dokumentacioé vezetése, adatszolgaltatas a szolgalatvezetd részére

A vezetd terdpias munkatars feladata:

» aszolgaltatast igényl6 személyek ellatasba torténd felvétele szocialis raszorultsag alapjan

» a WinTszg programba val6 rogzitésiik,

» az NRSZH részére napi igénybevétel jelentése a KENYSZI programmal

» aszocialis segitok és gépkocsivezetok munkajanak irdnyitasa,

» adatszolgaltatas az intézményvezetés részére
Feladatukat ¢s helyettesitésiik rendjét részletesen a munkakori leiras, valamint az azt kiegészitd
munkafolyamatok leirasa tartalmazza.
A feladatok elvégzésének megszervezéséért és hatékony ellatdsaért a Tamogatd Szolgalat vezetdje
felelds, aki koordindlja, ellendrzi, értékeli a szakmai munkat, kéthetente esetmegbeszéléseket tart,
melyrdl emlékeztetdt készit.
Munkajat az Intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval, ellendrzésével végzi.

5.1.5. Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas

A csaladsegitést és a gyermekjoléti szolgaltatast a 2015. évi CXXXIII. tdrvény értelmében csak egy
szervezeti €s szakmai szempontbdl 6nalld intézményként, intézményegységként lathato el.
Intézménylinkben a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 6nalléo intézményegységként miikodik,
melynek szakmai iranyitasat a kdzpontvezeto latja el. A munkaltatoi jogkor gyakorldja tovabbra is az
intézményvezeto.
A szolgaltatast a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (roviditett néven: CSGYK) két szakmailag
onallé 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 szolgaltatas az ligyfelek részére Hajduszoboszlon a székhelyen, Hajduszovaton és Nagyhegyesen
pedig az ottani telephelyeken miikodo Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatoknal torténik.

A szolgaltatds hozzajarul a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének jolétének, a
csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez, a veszélyeztetettség megeldzéséhez és a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a
megel6zéséhez

Tovéabba hozzijarul a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitséget 1gényld személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzéséhez, a
krizishelyzet megsziintetéséhez, valamint az életvezetési képesség megdrzéséhez.

Targyi feltételek:

Mindharom telepiilésen baratsagosak, jol felszereltek az irodak: telefon, szamitdégép, internet
hozzaférés, nyomtato és fax all a csaladsegitok rendelkezésére. Hajduiszoboszlon és Hajdiiszovaton
kiilon helyiség van a bizalmas beszélgetések lebonyolitasara. Nagyhegyesen egyediil dolgozik az
irodaban a csaladsegitd, ezért ott erre nincs sziikség. Hajduszovaton egy 2019.-ben ijonnan épitett a
XXI. szézad elvarasainak megfeleld épiiletben kapott otthont a Csaladsegité és Gyermekjoléti
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szolgalat.

Hajduszoboszlon és Hajduszovaton rendelkezésre all egy nagy terem, ahol a kdzosségi programokat,
rendezvényeket, csoportfoglalkozasokat lehet megtartani. Nagyhegyesen a telepiilés Miivelodési
Hazanak kiilonboz6 helyiségeit hasznalhatjak erre a célra.

A munkatarsak a mindenkori koltségvetés fliggvényében a SzMSz. 7. sz. melléklete alapjan
jogosultak munkaruha juttatasra.

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

Szemeélyi feltételek:

A szakmai l1étszamot ezen szabdalyzat 5. sz. melléklete tartalmazza.

A csaladsegitok munkajat pszichologus €s jogdsz segiti Hajdiszoboszlon, de sziikség esetén a tobbi
telepiilés ligyfele is igényelheti tanacsukat.

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

Kéthavonta tartanak csoportértekezletet, ahol egymast segitve beszélik meg a gondozasi feladatokat,
a segitségnyujtasok lehetdségeit, az 1j modszereket, torvényi valtozasokat.

A csaladsegitok feladatai:
» szocialis és egyéb informaciokat gyljtenek az ellatast igénybe vevok megfeleld tajékoztatasa
érdekében,

» tajékoztatjak az altaluk megismerni kivant ellatasokrol, azok igénybevételének lehetéségérdl,
ezek kapcsan segitik az ellatasok igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok kitoltését,

» tajékoztatast nyijtanak a gyermeki jogokrol, sziil6i jogokrol, kotelezettségekrol, valamint a
gyermek érdekeit szolgalo ellatasokrol és szolgaltatasokrol,

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

> segitséget nyujtanak a csaladok, egyének szamara a kapcsolatkészségek javitasa érdekében

» krizishelyzetben segitd beavatkozast, hatosagi, intézkedést kezdeményeznek,

» esetmegbeszElést, illetve esetkonferenciat szervez,

» ¢életvezetési tanacsadast nytjtanak, vagy annak szervezését bonyolitjak,

» a gondozasban levo csaladok szdmara szabadid6s programokat szerveznek,

» jogi, pszichologiai és egyéb tanacsadast kdzvetitenek

» hivatalos tligyek intézésében segitséget nytjtanak,

» maganszemélyekt6l, cégektdl érkezd természetbeni, anyagi és személyes tamogatasokat
kozvetitenek,

» nagyobb mennyiségli és értékli (élelmiszerbankos, bizottsagi tamogatas, vallalkozasok,
hajléktalanokat segité palyazati tdmogatds) adomanyainak rédszorultsdg alapjan torténd
elosztasanak koordinalasa intézményi szinten

» hatosagi felkérésre kornyezettanulmanyt készitenek,

» specialis tamogato, 6nsegitd csoportok szervezését, illetve miikodését segitik elo,

» egyittmikodnek mas intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, csoportokkal,

a kotelezének nem mindsiild feladatok helyben torténd megszervezésére javaslatot tesznek a
helyi 6nkormanyzatoknak, illetve a Téarsuldsnak,

> kezelik a megvaltozott helyzet okozta problémakat, a tartds munkanélkiiliség okozta pszichés
traumakat, kozremikodnek a hatranyos helyzetbdl adodé problémak megoldéasaban,

> segitik a munkaerdpiacra valo visszailleszkedést,

» egyéni esetkezelést végeznek a szocialis munka modszereivel,

> ellatjadk a szakmai munkabdl adodd adminisztracids feladatokat (esetnapld vezetése,
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egylttmikodési megallapodas, heti jelentés, elektronikus forgalmi naplo, hathavonta
helyzetértékelés készitése, gyermekvédelmi adatlapok vezetése, KENYSZI és GYVR
rendszerben torténd rogzités.).

A CSGYSZ munkatarsainak feladatait és helyettesitésiik rendjét részletesen a munkakori leirasuk
¢s a hozzajuk kapcsolodd munkafolyamat leirdsok tartalmazzak.

A szakmai munkat segitd megbeszélések a szakmai program tartalmanak megfelelden torténnek.
5.1.5.2. Gyermekjoléti Kozpont (GYK)

A szolgaltatas célja a jaras telepiilésein ¢l6 lakosok, csaladok életvitelének sziikség szerinti segitése,
a konfliktusos helyzetek feloldésa, a gyermekek testi, lelki, értelmi és érzelmi fejlédésének, csaladban
torténd nevelésének eldsegitése.

Hozz4jarul a gyermekek torvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a sziildi
kotelességek teljesitéséhez, illetve a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzéséhez és
megsziintetés¢hez, csalddjabol kiemelt gyermek visszahelyezéséhez, valamint a csaladjaba torténd
visszailleszkedéséhez.

Targyi feltételek:

A székhelyen a szakmai munkat jol felszerelt, de zstufolt irodakban végzik. Telefonok, szamitdgépek,
internet hozzaférés, nyomtatd ¢és fax 4ll az esetmenedzserek, tanacsadok ¢és asszisztensek
rendelkezésére.

A szolgaltatas nyujtasdhoz a jaras tobbi telepiilésén is biztositott egy megfelelden felszerelt ellatottak
szamara nyitva allo helyiség. Itt mobilkésziilék és laptop all az esetmenedzserek, tanacsadok részére,
valamint varosi terepjard az atjarasokhoz és a csaladlatogatasokhoz.

Minden telepiilésen rendelkeznek nagy teremmel, ahol a ko6z0s esetmegbeszélések, szakmai
tanacskozasok, kapcsolattartdsok torténnek.

A munkatarsak a mindenkori koltségvetés fliggvényében a SzMSz. 7. sz. melléklete alapjan
jogosultak munkaruha juttatasra.

Egészségiik veszélyeztetése esetén kiilonbozd védooltozéket, szajmaszkot, kézfertdtlenitét kapnak.
Védoital juttatasban részesiilnek.

Személyi feltételek:

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

Az esetmenedzserek mellett sziikség és igény esetén — amennyiben ezt a telepiilés nem biztositja —
ugy a hajdiszoboszl6i tanacsadok (pszicholdgiai, jogi) segitik az érintett telepiilésen a szakmai
munkat.

A minél hatékonyabb csaladgondozas érdekében rendszeresek a heti szakmai egyeztetések, a havi
esetmegbeszelések €s a csoportértekezletek, ahol a munkatarsak egymast segitve beszélik meg a
gondozasi feladatokat, a segitségnyujtasok lehetdségeit, az uj modszereket, torvényi valtozasokat.

Az esetmenedzserek feladatai:

» kezdeményezik a gyermek védelembe vételét, vagy stlyosabb foku veszélyeztetettség esetén
a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

» javaslatot készitenck a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formédban torténd nyujtdsara, a gyermek
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tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasara, a leendd gondozési helyére vagy annak
megvaltoztatasara, a gyermek megel6z6 partfogasanak mell6zésére, elrendelésére,
fenntartasara és megsziintetésére,

Ha a csalad- és gyermekjoléti kdzpont a csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatkorébe
tartozo szolgaltatas sziikségességét észleli, a Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti
esetben bevonjak a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot a szolgaltatds nyujtasaba, egyéb
esetben felhivjak a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot a szolgaltatas nyujtasara.

csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csalddgondozést végeznek - az
otthont nyu;jté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzo intézménnyel
egylittmiikddve - a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitdsdhoz, a
sziild és a gyermek kozotti kapesolat helyreallitasdhoz,

utogondozast végeznek - az otthont nyujtd ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzo intézménnyel egylittmikodve - a gyermek csalddjaba torténd
visszailleszkedéséhez,

védelembe vett gyermek esetében elkészitik a gondozasi-nevelési tervet, csaladgondozast
végeznek, illetve a gyamhatdsag megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban
torténd nyujtasdhoz kapcsolodd pénzfelhasznalasi tervet (a tovabbiakban: pénzfelhasznalasi
terv) készitenek,

részt vallal a specidlis szolgaltatdisok nyujtdsaban (kapcsolattartasi tigyelet, készenléti
szolgalat, utcai szocialis munka)

szakmai tAmogatast nyujt a teriileten miikodoé Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalatok szamara,
ellatjak a szakmai munkabol ad6dé adminisztracios feladatokat (gyermekvédelmi adatlapok,
hivatalos levelezések, elektronikus forgalmi naplé, KENYSZI és GY VR rendszerbe torténd
rogzités).

Az ovodai, iskolai szocidlis segitok feladatai:

YV VYV VVV

segitik a gyermekek koznevelési intézményekbe valo beilleszkedését

a gyermekek, tanulok, sziilék, pedagdgusok részére szakmai segitséget nydjtanak, amelynek
segitségével képesek lesznek felismerni és jelezni a gyermekeknél észlelt valtozasok alapjan
a hattérben rejl6 problémakat

elsdleges prevencids programokat miikddtetnek

hatékonyam segitik az észlelo-és Jelzérendszer miikodését

segitséget nyUjtanak a  gyermekek veszélyeztetettségének megeldzdsében  és
megsziintetésében

szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek helyzetét javitd szolgaltatdsokat nyujtanak
segitenek feloldani a gyermek ¢és csaladja kozt, valamint a kdznevelési intézmény és a
gyermek csaladja kozti konfliktusokat

az ovodai ¢és iskolai szocidlis segitd szakember tevékenysége a koznevelési intézményekben
megjelend szocialis és gyermekvédelmi problémak és sziikségletek alapjan keriilnek
meghatarozasra, kivalasztasra, figyelembe véve a gyermekek, tanuldk életkoruknak
megfeleld készségeit, képességeit, azok fejlesztési irdnyait €s a koznevelési intézmény mar
meglévo gyakorlatat, szolgaltatasait

A tandcsadok feladatai:

Pszichologiai:

>
>

feltarja €s korrigalja a kliensek problémait, okait a pszichologia modszereivel,
pszicholdgiai tanacsadast végez,
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Jogi:

YV VYV

YV YV Vv

hatosagi megkeresésre pszicholdgiai véleményt készit,

problématol fiiggben csoportos terapiakat tart,

egylittmiikodik és rendszeresen konzultal a kliens esetfeleldsével,

konzultacids lehetdség biztositasa az intézmény munkatérsai szadmara, sziikség esetén
részvétel az észlelo- és jelzoérendszer munkdjaban.

jogi tanacsadas keretében nyujt tajékoztatast, illetve beadvany elkészitésében nyujt segitséget,
az ligyfelek jogi probléméainak megoldasahoz szakmai segitség nyujtasa, alternativak ajanlasa,
tovabbiranyitas végzése,

meghallgatja a kiilonb6z6 munkaviszonnyal 6sszefiiggd ligyekben, csaladjogi, gyermekjogi,
polgarjogi ligyekben hozza forduldkat, javaslatot tesz azok orvosldsara,

konzultacids lehetdség biztositasa az intézmény munkatdrsai szdmara, sziikség esetén
részvétel az észleld- és jelzérendszer munk4jaban,

segitséget nyujt a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak a jogszabalyok, torvények
értelmezésében,

tovabba részt vesz az intézmény vezetésével, miikodésével kapcsolatos jogi kérdések
megoldasaban.

Pedagogiai tandcsado feladatai:

>

>
>
>

személyre szabott egyéni felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozasokat tart a tanulési nehézségekkel
kiizdé gyermekek képességeinek figyelembevételével, potvizsga, felzarkdztatas céljabol,
tobb gyermek esetében csoportos foglalkozas keretében tarthat készségfejlesztést,

a magantanulok egyéni felkészitése,

a szabadidds foglalkozasok megszervezésében és lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

Asszisztensek feladatai:
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informéciokat gytiijtenek a munka- és atképzési, valamint albérleti lehetdségekral,

az irattar, kézi irattar kezelése,

kiosztjik a Magyar Elelmiszerbank altal biztositott adomanyokat, vezetik a hozza kapcsolédo
szervezik és lebonyolitjak a ruhaoszto akciokat,

segitik a CSGYK mindkét szakmai egységének adminisztracios munka;jat,

segitik a csaladsegitdk, esetmenedzserek tevékenységét,

szabadidds programok szervezésében €s lebonyolitdsdban valé aktiv kozremitkddeés.

A CSGYK munkatarsainak feladatait, helyettesitésiik rendjét részletesen munkakdri leirasuk és az
ehhez kapcsolddo munkafolyamat leirasok tartalmazzak.

5.1.5.3. Gyermekek atmeneti gondozasa - helyettes sziil6i ellatas

A helyettes sziildi szolgéltatas a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti alapellatasok koziil
az atmeneti gondozds egyik formaja. Célja a hatdsagi intézkedések megeldzése olyan esetekben,
amikor a csalad csak atmenetileg nem képes gyermeke mellett a sziili feladatok ellatasara.

A helyettes sziil6 feladata

>

atmenetileg potolja a gyermek gondozasdban akadalyozott vér szerinti sziil6t,
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a gyermek szadmadara sajat haztartdsdban teljes korti ellatast biztosit (lakhatas, étkezés,
ruhazkodas, iskoldztatds, gondozas-nevelés a gyermek ¢€letkoranak, egészségi allapotanak és
egy¢b sziikségleteinek megfelelden, stb.)

a helyettes sziil6 koteles egylittmiikddni a gyermekjoléti szolgalattal. Munkajat kdzvetleniil a
helyettes sziil6i tanacsado segiti, aki csaladlatogatasok alkalmaval tdmogatja a helyettes
sziilét a gondozott gyermekkel kapcsolatos probléméak megoldéaséban, a csalad erdsitésében.
a helyettes sziild egy szakmai csoport tagjaként dolgozik, a csoport (gyermekjoléti szolgalat,
gyamhatosag, védondi halozat stb.) teljes jogu tagja.

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

a hazakoltozés idopontjanak ismeretében igyekszik szabalyozni az érzelmi kozelség-tavolsag
kialakitasat a gyerekkel.

Helyettes sziiloi tandcsado

A helyettes sziil6i tanacsad6 egy, a HKSZK Csaldd-és Gyermekjoléti Szolgalatan dolgozé
csaladsegito.

Feladatai:

>

>

a helyettes sziil6i tanacsado segiti a helyettes sziilot feladata ellatasaban, illetve biztositja
szakmai ellendrzését.

rendszeresen latogatja a helyettes sziildi csaladot a gondozassal jaro feladatok, esetleges
problémak segitése céljabol. A latogatasok gyakorisaga sziikség szerint valtozhat, de legalabb
haromhetente felkeresi a csaladot.

kapcsolatot tart a gondozott gyermek nevelési oktatasi intézményével, tdjékozodik tanulmanyi
eredményérdl, viselkedésérol.

tanacsadassal segiti a helyettes sziilOt a szolgaltatas soran felmertilt problémak megoldasaban,
sziikség esetén egyéb ellatdsokat, szakembereket szervez a gyermek és a helyettes csalad
segitségére. Segiti a gyermek ¢és hozzatartozdinak zavartalan kapcsolattartasat

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

ellendrzés keretében vizsgalja, hogy a helyettes sziild megtesz-e mindent a gyermek
harmonikus fejlédése érdekében, a teljes korti ellatdst a jogszabalyban meghatarozott
formaban biztositja-e, illetve az ellatmanyt a gyermekre forditja-e. Amennyiben a helyettes
szil6 meg nem engedett nevelési modszereket alkalmaz, kiilonds tekintettel, ha a
gondozasaban 1év6 gyermeket bantalmazza, élelmezését megvonja, nevelését elhanyagolja, a
gyermek ellatisara kapott juttatdsokat nem a gondozott sziikségleteire forditja, haladéktalanul
tajékoztatja a mitkodtetdt és kezdeményezi 1) gondozasi hely kijelolését.

naprakész adminisztraciot vezet az elhelyezett gyermekekrdl, tarolja a jogszabalyban eldirt
adatokat.

részletes tajékoztatast ad az ellatas tartalmardl, az ellatast igénybe venni kivand

csaladoknak.

részt vesz a helyettes sziild1 csaladok toborzasaban ¢€s kivalasztasaban

5.1.5.4. Gyermekek atmeneti ellatasa — Csaladok Atmeneti Otthona

A csalddok atmeneti otthona szolgéltatas a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok koziil az atmeneti gondozads masik formaja. Célja, hogy az otthontalanna valt sziilok és
gyermekeik, a csaladi krizis kovetkeztében védelmet keresd sziilé és gyermeke, a szocialis krizisbe
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keriilt gyermekes csaladok szamara atmeneti idére — az elhelyezést kivaltd okok megsziintéig-,
otthonszerli elhelyezés formdjaba, egylittes lakhatast és ellatast biztositson, ha az elhelyezés
hianyaban lakhatdsuk nem lenne biztositott és a gyermeket emiatt el kellene valasztani sziil6jétol.
Tevékenységét annak érdekében végzi, hogy a gyermekek veszélyeztetettségét megeldzze, vagy a
mar kialakult veszélyeztetettséget megsziintesse, ezzel is a csaladok megtarto erejét erdsitse.

Szemeélyi feltételek:

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

A minél hatékonyabb szakmai munka érdekében rendszeresek a heti szakmai egyeztetések, a havi
esetmegbeszélések €s a csoportértekezletek, ahol a munkatarsak egymast segitve beszélik meg a
gondozasi feladatokat, a segitségnyujtasok lehetdségeit, az uj modszereket, torvényi valtozasokat.

Szakmai vezeto feladata:
A szakmai vezetd feladata az otthonban zajlo szakmai munka koordindldsa a ,,szakmaisag”
képviselete, a munkatarsak, a tarsintézmények és a fenntarto felé.

Csaladgondozok feladata:

A klienssel és a teammel kozosen meghatarozza a krizishelyzet megsziintetéséhez sziikséges
feladatokat. Az ellatottakkal kozosen felméri és mozgodsitja a krizishelyzet megsziintetéséhez
szlikséges természetes €s mesterséges tdmogatod rendszereket.

Gondozok, szakgondozok feladata:

Elsddleges szerepiik a csalddok fizikai ellatdsdban van. Eldkészitik a lakdszobdkat, szervezik,
koordinéljak az ellatottak sziikség szerinti ellatdsabol adodd feladatokat. Igény szerint segitséget
nyujtanak az ¢élelmezésben, a természetbeni tdmogatasok megfeleld felhasznaldsaban.
Kozremiikodnek, segitenek a gyermekekkel kapcsolatos teenddk elvégzésében, segitséget nyljtanak
a sziil6k szamara a gyermekek ellatasban.

Sziikség esetén az intézmény pszicholdgusa, valamint jogasza segiti a szakemberek munkajat.

A csaladok 4tmeneti otthonaban dolgozok feladatait, helyettesitésiik rendjét részletesen a munkakori
leirasuk, valamint az azt kiegészitd munkafolyamat leirasok tartalmazzak.

5.2. Kozponti iranyitas
5.2.1. Titkarsag

A székhelyen miikodd titkarsdg feladata tobbek kozott az intézményvezetés napi feladatainak
segitése, az informacidaramlas gyorsitasa a szakmai egységek ide tartozo feladatainak kiszolgalésa.
Az itt dolgozok az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa alé tartoznak.

A titkarsagon dolgozok feladatai:

altalanos iranyitasi, illetve szervezési feladatok,

munka- és tlizvédelmi feladatok,

igyiratkezelés, postazas,

adatvédelmi rendszer mitkGdtetése,

informatikai rendszer lizemeltetése, intézményi szintii karbantartasa
az intézmény karbantartasa, takaritasa, kdrnyezetének tisztantartasa.

VVVVYY

A titkarsagon dolgozok feladatait, helyettesitésiik rendjét részletesen a munkakori leirasuk, valamint
az azt kiegészitd munkafolyamat leirdsok tartalmazzak.
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5.2.2. Gazdasagi Szolgalat

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

A gazdalkodas szempontjabol lényeges feladataik:

» Munkaiigyi és személyzeti feladatok
» Az intézmény éves koltségvetési tervének elkészitése

Az intézmény éves koltségvetés alapjan gazdalkodik és késziti el feladatai ellatasaval kapcsolatos
beszamolojat.

A koltségvetési tervezés magédban foglalja a koltségvetési iranyelvek meghatdrozasat, a koltségvetési
javaslat kidolgozasat, a végleges koltségvetés elkészitését.

A kéltségvetési tervezés szakmai feladatai magukba foglaljak:

- a koltségvetési kiadasok és koltségvetési bevételek eldiranyzatainak kidolgozasat és megallapitasat
- az intézmény feladatait jellemzé mutatészamok és a normativ hozzdjarulasokhoz kapcsolodo
mutatdszamok kidolgozasat és megallapitasat.

A koltségvetési iranyelvek meghatarozasa az el6z6 évek zarszdmadasi adatai és jelentései, ellendrzési
jelentések, elorejelzések, pénziigyi szamitasok, gazdasagi statisztikai adatok alapjan torténik.

A koltségvetési javaslatot a helyben képzddd bevételeket, valamint az ismert kotelezettségeket
figyelembe véve kell 6sszeallitani.

Az dnkormanyzatok altal jovahagyott koltségvetési irdnyszamok figyelembe vételével késziti el az
intézmény végleges elemi koltségvetését.

Az intézmény koltségvetése magaban foglalja:

- a koltségvetési alapokmanyt,

- a kiadasokat és a bevételeket, részletes eldiranyzatonként,

- a kiadasok és bevételek szervezeti egységenkeénti részletezését,

- az intézmény személyi juttatdsainak és l1étszamanak Osszetételét,

- a koltségvetési feladatmutatok allomanyat €s a teljesitménymutatokat,

- arészletes kiadasi és bevételi eldiranyzatokat megalapozé szamitasokat.

A koltségvetésben az alaptevekenység bevételi €és kiadasi eldirdnyzatai f6 6sszegének meg kell
egyeznie.

Az intézmény miikddéséhez sziikséges pénziigyi feltételek és készpénzallomanyok biztositasa:

Az intézmény pénzeszkdzeit az OTP Bank Nyrt-nél nyitott bankszamlan kezeli. A banknal vezetett
szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat atutaldas, készpénzfelvétel vonatkozasban az
Intézményvezetd jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az aléiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagvezetd koteles Orizni.
Készpénz igényelhetd személyi juttatdsokra, anyag, készlet és kis értékii targyi eszkdzbeszerzésre;
kikiildetési, reprezentacios kiadasokra; szolgaltatasok kiegyenlitésére; szocialpolitikai juttatasokra.
Intézménytlinknél az OTP Bank Nyrt. programjaval - Electra tigyfélterminal - torténik az atutalds.

» A pénziigyi gazdalkodds lebonyolitdsa

Pénz és értékkezelés:
A pénztar- és pénzkezelés altalanos szabdlyairol, nyilvantartdsarol, drzésérdl, védelmérdl stb.
a pénzkezelési szabalyzatban leirtak az irdnyadok.
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Kotelezettségvallalasok és nyilvantartasuk, szamlaellendrzés, érvényesités, utalvanyozas:

Targyéven tali fizetési kotelezettség csak olyan mértékben vallalhato, amely a
kotelezettségvallalas idopontjaban ismert feltételek mellett az esedékesség idépontjaban, a
rendeltetésszerti miikodés veszélyeztetése nélkiil finanszirozhato.

Az intézmény nevében ¢és feladatainak elldtdsa sordn fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallalni az Intézményvezetd vagy az éltala megbizott személy jogosult. A
kotelezettségvallalas a gazdasadgvezetd vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzése utan csak
irasban torténhet. A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalési terven kell alapulnia.
Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, és le nem kotott kiadasi eldirdnyzata rendelkezésre
all-e, illetve a befolyt, vagy varhatéan befolyd bevétel biztositja-e a fedezetet,
kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az elézdekben eldirtaknak, az
ellenjegyzésre jogosultnak errél irdsban t4jékoztatni kell a kotelezettség vallalot
(intézményvezetot).

A kotelezettségvallaldsokhoz kapcsolodoan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
melybdl megéllapithato az évenkénti kotelezettségvallalas dsszege.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan
ellendrizni és szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, szerzOdés,
megrendelés, megallapodas teljesitését. A szakmai teljesitésigazoldas alapjan az
érvényesitonek ellendriznie kell a fedezet meglétét és azt, hogy az eldirt alaki
kovetelményeket betartottak-e. Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, legalabb
mérlegképes-konyveldi vagy ezzel egyenértékii pénziigyi-szamviteli szakképesitésli dolgozéd
végezhet.Utalvanyozni csak érvényesitett okmanyokra ravezetett vagy kiilon irasbeli
rendelkezéssel lehet.

Ervényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosult
személlyel.

Utalvanyozasra az Intézményvezetd, tavollétében, pedig helyettese jogosult.

Az érvényesitést a pénztaros és a fokonyvi konyveld végzi.

Likviditas biztositdsa:

A fizetési megbizasok teljesitését megelézden likviditasi és kiemelt eldirdnyzatonkénti
fedezetvizsgalatot sziikséges végezni, melynek sordn vizsgalni kell, hogy az intézmény
szamldjan van-e elegendd fedezet a megbizas teljesitéséhez, illetve a megfeleld kiadasi
eldiranyzatbdl, a felhasznalasok alapjan rendelkezésre all-e kiadas teljesitéséhez sziikséges
pénzdsszeg.

> Pénziigyi és koltséginformdciok elkészitése

Konyvviteli teendok ellatdsa:

- beszamolasi kotelezettség: a koltségvetési eldiranyzatok alakuldsanak és azok teljesitésének,
a vagyoni, a pénziigyi és létszamhelyzetek, a koltségvetési feladatmutatoknak és normativak
alakulasanak, tovabba a koltségvetési tdmogatasok elszamolasara terjed ki. A beszdmoloban a
pénziigyi helyzetet a koltségvetésben meghatarozott bevételi és kiadasi eldiranyzat teljesitése
tiikkrozi. A beszamolo elkészitése a gazdasagvezetd feladata. A beszamoloban a maradvany az
alaptevékenységgel kapcsolatban az eldirdnyzat-maradvanyt, illetve pénzmaradvanyt
tartalmazza. Az intézmény gazdalkodasar6l a hatidlyos jogszabalyoknak megfeleld
formatumban és hataridére beszdmolot koteles késziteni.
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A beszamolot a feliigyeleti szerv altal meghatarozott idopontig kell megkiildeni a fenntarto
részére.

A konyvviteli mérlegben az intézmény miikodését szolgald eszkozoket, valamint a forrasokat
kell kimutatni. A pénzforgalmi jelentésben a bevételeket és kiadasokat brutt6 modon kell
szerepeltetni.

A koltségvetési beszamolot az Intézményvezetd és a gazdasagvezetd koteles alairni.

- kényvvezetési kotelezettségek:
Az intézmény tevékenységére, vagyoni és pénziigyi helyzetére hatd eseményeirdl a kettds
konyvvitel rendszerében modositott teljesités szemléletli nyilvantartast vezet, melyet a naptari
év végével lezar. Az intézmény szakmai feladatai €s sajatossagai figyelembevételével kell
kialakitani és irdsban szabdlyozni a szdmviteli politikat, a szamlakeretet, a szamlarendet,
valamint a belsd szabalyzatokat.

- bizonylati elv, bizonylati fegyelem:
A bizonylatok feldolgozéasi rendjének kialakitdsat, a bizonylati fegyelem betartasat
jogszabalyban és a szabalyzatokban eldirtan kell végrehajtani.

- konyvviteli zarlat:
Az intézmény az éves koltségvetési beszamold Osszeallitasat megeldzden konyvviteli mérleg
¢s a pénzforgalmi jelentés bizonylati alatdmasztasaként f6konyvi kivonatot kételes késziteni.

» Gazdalkodasi tevékenység

- Az éves felhasznalas és a készletek alakulasanak értékelése:

A készletek beszerzésére, hasznositasara, selejtezésére vonatkozdéan az intézmény
gondoskodik - a gazdasagi szolgalat altal - a sziikséges eldiranyzat megtervezésérdl és
felhasznalasarol.

- Feladatvaltozassal, fejlesztéssel, miikodéssel Gsszetiiggd igények felmérése
szakfeladatonként a szolgalatok vezetdi altal torténik. Igényliket az Intézményvezetdvel valo
megbesz€l€s utan egyeztetik a gazdasagvezetovel.

- Az intézmény miikodéséhez sziikséges targyi eszkozok beszerzése:

eszkozok helyett csak akkor szerezhetd be 0 targyi eszkdz, ha a meglévd targyi eszkoz nettd
értéke nulla vagy megsemmisiilt, illetve, ha rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna valt,
elavult vagy lizemeltetése gazdasagtalan.

- Evente a selejtezések végrehajtasakor fel kell mérni, hogy az adott eszkoz valoban nem
sziikséges, illetve nem haszndlhaté a tovabbiakban. A selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell
késziteni. Gondoskodni kell a leselejtezett eszkdzok esetleges értékesitésérdl. A felesleges
vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzataban kell rogziteni a sziikséges
nyomtatvanyok és a selejtezési eljaras szabalyait.

- Eves leltarozasi itemterv elkészitése, a leltarozés lebonyolitdsa:
a leltarozas folyamatat és a leltarozasi litemtervet a leltdrozési szabdlyzat tartalmazza. A
leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell, hogy mire terjed ki a leltarozas, kik a leltarozasi
bizottsag tagjai, a leltarellendr nevét, a leltdrozas id6pontjat, a leltdrozasi korzeteket, a
leltdirozds megkezdésének ¢és befejezésének iddpontjat. A leltarrdl jegyzokonyvet kell
késziteni.

> Epiiletek, gépek, berendezések és jarmiivek karbantartisa

A feliigyeleti szerv engedélyezheti az intézménynek az épiiletek, targyi eszkdzok
karbantartdsat. Ekkor a targyi eszkoz karbantartdsi pénzeszkozt az intézmény eredeti
koltségvetésében eldiranyozza. Az elromlott eszk6zok javittatdsa a gazdasadgvezetd feladata.
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> Szallitas

Az intézményen belill az anyagbeszerzés megrendeld alapjan az anyagbeszerzo-
gépkocsivezeto altal, a készlet €és minden egyéb vasarlas a gazdasagvezetd Utjan torténik.
»Az intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli engedélyével a rendezvényekhez
kapcsolodod beszerzéseket a feladatellatasban érintett munkatarsak (vezetok, beosztott
dolgozok) is elvégezhetik.”

Az id6skoruak szallitasa az intézmény gépkocsijaval torténik.

Az étkezOk ebédjének hazhozszallitdsa autdval, gondozdk, illetve tarsadalmi aktivak
segitségével torténik.

Az intézmény hasznalatdban 4all6 autok mozgasarol menetlevelet kell vezetni, mely naponta
tartalmazza honnan-hova, mikor ment az auto, valamint a kilométerora allasat.

» Energia, vizelldtds biztositdsa

A dologi kiadasok kozott szerepel a koltségvetésben. Eldiranyzatat a koltségvetési koncepciok

irdanyelvei alapjan kell meghatarozni. Viz-, villany-, gdzszerelési munkédk megszervezése a

gazdasagvezeto feladata.

> A szemét ¢és a szennyviz rendszeres elszallitasanak biztositdsa a Gazdasagi Szolgalat
feladata.

» Az intézmény tamogatdsdanak, kiilonbozo sajat bevételeinek analitikus és fokonyvi
nyilvantartdsa, beszedése

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

bevételek beszedése.

A normativdk alakulasardl a telepiilések adatszolgaltatdsa alapjan a gazdasdgvezetd

nyilvantartast vezet és adatot szolgaltat. Az intézményi téritési dijakat a telepiilések a TSZG

programmal kiszdmlazzak és beszedik, és negyedévente adatot szolgaltatnak a fékonyvi

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 valo viszonya

Az intézmény szervezeti egységei egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak, szakmailag
onalldak, de szakmai Onallésdguk nem sértheti az intézmény érdekeit. Ennek érdekében az
Intézményvezetd jogosult a szakmai orientdcid meghatdrozasara, az egyes szervezeti egységek
egységes szempontok szerinti miikodésének biztositasaval.

Ezért az intézmény miikodéséért az Intézményvezetd egy személyben felelés a Hajdiszoboszloi
Kistérségi Tobbcélu Tarsulas Tarsulasi Tanécsa felé.

Az intézmény 6nalld egységei:

Hajduszoboszlon:
- Gazdasagi Szolgalat
- Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
- Gyermekjoléti Kozpont
- Hajduszoboszl6i Gondozasi Kozpont
- Tamogat6 Szolgalat
- Csaladok Atmeneti Otthona
Hajduszovat telephelyei:
- Hajduszovati Csalad — és Gyermekjoléti Szolgalat
- Hajduszovati Gondozasi Kozpont
Nagyhegyes telephely
- Nagyhegyesi Szocialis, Csalad — és Gyermekjoléti Szolgalat
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Ezen szervezeti egységek vezetdi ala-folérendeltségi viszonyban allnak a hozzajuk tartozo kisebb
szervezeti egységekkel.

Az egyes szervezeti egységek munkavégzésiik soran kotelesek egymadssal egyiittmiikddni, de
egymast nem utasithatjak.

III. Az intézmény miitkodése
1. Eljarasi szabalyok

A felvétel mddja, eljaras menete az intézményben a szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol
sz6l6 1993. évi III. torvényben, az 1997. évi XXXI. torvényben és az ezekhez kapcsolodo
jogszabalyokban megfogalmazott rendelkezések szerint torténik.

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

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontnal amennyiben a gyermek veszélyeztetettsége az onkéntes
igénybevétellel nem sziintethetd meg, ebben az esetben a hatdsag egylittmiikddési kotelezettséget
irhat eld.

Az eljarashoz sziikséges kérelem és egyéb dokumentumok benyujtasa a személyes gondoskodast
nyjtd szocialis ellatdsok igénybevételérdl szolo 9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet, valamint
Hajduszoboszlé Varos Onkorményzata Képvisel§-testiiletének 8/2014. (IV.24.) sz. dnkormanyzati
rendelete, a szocialis ellatasok igénybevételérdl - alapjan torténik.

2. Az intézmény miikodési alapelvei
Az intézmény feladatai ellatdsa soran az alabbi alapelveket juttatja érvényre:

2.1. Nyitottsag
» Az intézmény milkodése soran széles teret biztosit a nyilvanossagnak, kiilondsen
torekszik arra, hogy miikodését a varos lakossdganak széles koére megismerje, s
munkajaba tarsadalmi segitdk, illetve egyéb szervezetek is bekapcsolddjanak
» Az intézményi szolgaltatasok igénybevétele végett az intézményt barki felkeresheti.

2.2. Onkéntesség

» Az intézmény milkddése soran hatosagi eszkozoket nem alkalmaz, a szolgéltatasokat
igénybevevok akaratanak megfelelden, illetve tudtaval lathatja el feladatait. (Kivéve a
Gyermekjoléti Szolgalatndl, amennyiben a gyermek veszélyeztetettsége az Onkéntes
igénybevétellel nem sziintethetd meg, ebben az esetben a hatdsag egylittmiikddési
kotelezettséget irhat eld, illetve a Csaladsegitd Szolgélatnal, ha az aktiv kord nem
foglalkoztatottak rendszeres szocialis segélyezetteket egyiittmitkodésre kotelezték.)

» A raszoruld (egyén, csalad, csoport) problémainak megoldasahoz segitséget kérhet, vagy
a felajanlott segitséget elfogadhatja.

2.3. Egyiittmiikodés

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

» A problémak megoldésa soran az intézménynek is, és a szolgaltatast igénybe vevoknek is
konkrét Osszehangolt 1épéseket kell tenni a problémék 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, szolgaltatast a csalad belsé viszonyaira tekintettel biztositja, azaz, a
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crer

szokasrendszerét, tradicioit.

» Az intézmény az intézményi szolgaltatast igénybe vevovel kozosen a belsd és kiilsd
eroforrasok feltarasaval a hianyz6 funkcidok poétlasara torekszik, a csalad Osszetartd
erejének novelése érdekében, biztositja a feltételeket, a sziikséges ismereteket, készségek,
mintak elsajatitasdhoz.

» Azigyfelek mellett az intézményben dolgozo, kisgyermeket neveld csaladanyak szamara
a helyi Esélyegyenldségi program alapjan - a kozvetlen vezetok tamogatasa esetén -
lehetdség szerint munkaidd kedvezmény engedélyezése.

2.5. Személyesség, egyéniesités

» A problémak vizsgalata soran személyre széloan kell mérlegelni a segitségnyujtas
legcélszerlibb — s a raszorulonak is — megfeleld modjat

» Torekedni kell arra, hogy lehetség szerint egy csaladsegitd foglalkozzon egy csaladdal,
intézze annak iigyeit, s kisérje végig a gondozottak sorsanak alakuldsat.

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

2.6. Komplexitas

» Az intézménynek a problémak megolddsa soran komplex megoldasi modozatokat és
lehetdségeket kell felvazolnia, amelyek koziil a segitséget igénybe vevd sajat belatasa
szerint a szdmara legmegfelelobb megoldast valaszthatja.

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

3. Altalanos szabalyok

3.1. Az intézmény irdnyitasa €és vezetése, miikkddési rendje, munkaltatoi jogok gyakorlasanak
rendje

A Hajdaszoboszloi Kistérségi Tobbeelt Tarsulas Tarsulasi Tanacsanak dontése nevezi ki,
illetve menti fel a magasabb vezetdt.

3.1.1. Magasabb vezetd:-  az intézményvezeto

Felette a munkaltatdi jogokat a Hajdiiszoboszloi Tobbceélu Kistérségi Tarsulas Tarsulasi Ta-
nacsa, az egy¢b munkaltatoi jogokat, pedig a Tarsuldsi Tandcs elndke gyakorolja.

- az intézményvezet6 altalanos helyettese
Felette a munkaltatdi jogokat a Hajdiszoboszloi Kistérségi szocialis, Csalad-és Gyermekjoléti
Kozpont intézményvezetdje gyakorolja.

Az intézményvezetd feladata:

>
>

>

Vezeti az intézményt,

felelds az intézmény szabalyszerli mitkodéséért, igy kiilondsen a szervezeti egységek szakmai
tevékenységéért, az intézmény gazdalkodasaért,

gyakorolja a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott munkaltatéi jogokat az intézmény
alkalmazottaira vonatkozdan, az intézményben kiilonb6z6 foglalkoztatasi médon dolgozdk és
szakdolgozok kinevezése és felmentése, az esetleges fegyelmi eljaras meginditdsa és
lefolytatasa hataskorébe tartozé feladatokat,
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» iranyitja, 6sszehangolja a vezetok, valamint a hozzajuk tartozé dolgozok munkajat, kiilonos
tekintettel a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést, munkamegosztast és munkavégzés
hatékonysagat,

» a Tarsulasi Tandacs és a telepiilési onkorményzatok altal meghatarozott szempontok szerint

biztositja az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket, a magas szintii

szakmai tevékenység folytatasat,

elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, segitséget nyujt a szakmai ve-

zetOknek, a szakmai program, a hazirendek és egyéb sziikséges szabalyzatok elkészitésében,

meghatarozza a kozvetlen iranyitasa alé tartozo alkalmazottak munkakori leirasat,
kozremiikddik a Kozalkalmazotti Szabalyzat elkészitésében.

Az intézmény vezetOje iranyitja és ellendrzi az intézményben dolgozéd szakdolgozok és

dolgozdk szakmai munkéjat, munkafegyelmét, és az etikai kdvetelmények betartasat, meg-

hatarozza munkarendjiiket.

Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a szakmai egységek vezetdinek munkajat:

Ezen beliil:

o Ellen6rzi és értékeli a szervezeti egységek kozotti egyiittmikodés és
munkamegosztds hatékonysagat, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
foglaltak megtartdsat, a munkafegyelem, az etikai kovetelmények betartasat.
Ennek érdekében belsd ellendrzést végez,

« ellendrzi és felelds az intézményben dolgozdok adminisztracios €s dokumentacios
feladatainak teljesitéséért, a statisztikai adatszolgaltatisok pontossagaért.
Kidolgozza és mukodteti a Folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetoi
ellendérzést (FEUVE),

o cllendrzi és értékeli az intézményben folyo alapellatdsok eredményességét és
Osszhangjat,

o cllendrzi a telephelyeken a munka-, ¢€s tlizvédelmi felkésziiltséget,
tevékenységet, a meglévo szabalyzatok eldirdsainak a betartasat,

o az intézményen beliil ellendrzi a kozegészségiigyi €s jarvanyligyi szabalyok
betartasat.

» Végzi a panaszok €s kozérdekili bejelentések kivizsgalasat, melynek alapjan a sziikséges in-
tézkedést megteszi.

» Kapcsolatot tart a karitativ szervezetekkel, vallalatokkal, vallalkozasokkal, egyénekkel,
egészségiigyi- és szocidlis intézményekkel, a gondozottak, az ellatast igénybe vevok hoz-
zatartozoival.

» Szervezi és tamogatja az alapitvanyok létrehozasat, segitséget nyujt ajandékok, felajanlasok
hasznositasaban.

Az intézményvezetot tavolléte esetén a hajduaszoboszloi altalanos intézményvezeto-
helyettes helyettesiti, aki kiilon irasos megbizas alapjan alairasi jogkorrel rendelkezik.

VVY 'V

A\

3.1.2. Vezetok:

o Gazdasagvezetd — HajduszoboszIloi székhely.
o Gondozasi Koézpont vezetd, — Hajduszoboszlo
o Intézményvezetd-helyettes — Hajduszovat
o Intézményvezetd-helyettes — Nagyhegyes
o (Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont — kozpontvezeto - Hajduszoboszlo
o Csaldd- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat - szolgalatvezetd — Hajduszoboszlo
o Gyermekjoléti Kézpont - szakmai egység vezeté — altalanos intézményvezetd-
helyettes HajduszoboszIoi székhely
o Téamogatd Szolgélat - vezetd terapids munkatars— HajduszoboszIlo
o Hazi segitségnyjtas — vezetd gondozd — Hajdiiszoboszlo
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« Etkeztetés — vezetd asszisztens — Hajdiiszoboszlo
o Nappali ellatas — Iddsek klubja — terapias munkatars — Hajduszoboszlo
o Csaladok atmeneti otthona — szakmai vezetd- Hajduszoboszlo

A vezetok felett — a Gazdasagi vezetdt kivéve - a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A vezetok feladatai:

>

>

A\
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az intézményvezetd utasitdsai, illetve e szabalyzatban foglaltak alapjan iranyitjak a fel-
iigyeletiik ala tartozé munkatarsak munkajat,

figyelemmel kisérik a jogszabdlyi valtozasokat, ezek alapjan javaslatot tesznek a szabalyzatok
aktualizalasara, bels6 ellendrzési nyomvonalak feliilvizsgalatara és a FEUVE mukodtetésére,
javaslatot tesznek az intézményi ellatdsok igénybevételére, mennyiségére, idGtartamara és
formajara,

gondoskodnak a szakmai feladatok hatékony ellatasarol, a feladatok aranyos elosztasardl a
munkatarsak kozott,

a szakfeladatok vezetdinek javaslata alapjan figyelemmel kisérik a dolgozok havi munkaidd-
beosztasat, a tulmunkat és annak szabadiddben torténd kiadasat, szabadsagolast,
gondoskodnak a vezetésiik ala tartoz6 szervezeti egységek gazdasagos ¢és hatékony mii-
kodtetésérol, a helyettesitések megszervezésérol,

figyelemmel kisérik €s ellendrzik a munkahelyi rend és fegyelem betartasat, és javaslatot
tesznek az észlelt hianyossagok megsziintetésére,

sziikség esetén az iranyitasuk ala tartozokkal szemben fegyelmi eljarasat kezdeményeznek,
javaslatot tesznek jutalmazasukra, kitiintetésiikre,

folyamatosan ellendrzik az iranyitasuk ald tartozo szervezeti egységek adminisztrativ te-
vékenységét, a jogszabalyoknak megfeleld miikddést,

folyamatosan tajékoztatjak az intézményvezetdt az irdnyitasuk ald tartoz6 egységek mun-
kajarol,

elkészitik, és az intézményvezetdvel jovahagyatjak az iranyitasuk ald tartozé munkatarsak
munkakori leirasait,

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

Részletes munkakori feladataikat, helyettesitésiik rendjét az intézményvezetd altal elkészitett
munkakdri leirasok tartalmazzak.

3.1.3. A Hajduszoboszloi Gondozasi Kozpont vezetjének munkajat az alabbi kozépvezetok

segitik:
» hazi segitségnynjtas vezetd gondozoja,
« nappali ellatas terapids munkatarsa,
o ¢tkeztetés vezetd asszisztens
o tdmogato szolgalat vezetd terapids munkatarsa

Feladatuk:

>
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Az intézményvezetés Utmutatasai, illetve e szabalyzat szerint szervezik és koordinaljdk a
munkateriiletiikh6z tartoz6 munkatarsak munkéjat.

Gondoskodnak a kotelezd nyilvantartasok, egyéb dokumentaciok naprakész vezetésérol, és
errdl havonta t4jékoztatast nyujtanak az intézményvezetés részére

Gondoskodnak a normativa igénylés alapjat ado nyilvantartasokba torténd adatrogzités €s
adatszolgaltatasok megszervezésérdl, teljesitésérdl (WinTszg, KENYSZI, agazati azonosito)
A szolgaltatasok irant beérkezett igények alapjan tajékoztatjak a leend6 tligyfeleket, majd az
intézményvezetd altali alairasra elokészitik a dokumentaciot.

Gondoskodnak a gondozottak torvény altal eldirt személyi anyaganak meglétérdl, a torvény
altal eldirt mellékletek csatolasarodl, sziikséges dokumentaciok folyamatos frissitésérdl.
Javaslatot tesznek a személyi téritési dij megallapitasahoz.
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Folyamatosan kapcsolatot tartanak az ellatottakkal és azok hozzatartozoival, sziikség esetén
tapasztalataikat irasban kozlik vezetdjiikkel.

Munkaltatoéi jogok gyakorlasa

Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
A vezetdk jogosultak a munkaltatdéi dontés meghozatala eldtt az irdnyitdsuk ald tartozo
dolgozok tekintetében véleményliket, javaslatukat az intézmény vezetdje felé megtenni.

A dolgozok jogai és kotelezettségei:

A dolgozodk jogait és kotelezettségeit a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény — figyelembe véve a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvényt és a
hozzajuk kapcsolodd jogszabalyokat is — a telepiilési Onkormdnyzatok rendeleteivel,
intézményltink belsé szabalyzataival és a munkakori leirdsokkal alapvetéen meghatdrozza.

Joguk és kotelességiik kiillonosen:

o az intézmény miitkodésének megismerése, a miikodési szabalyok betartasa és betartatdsa,
« amunkdhoz sziikséges joganyag megismerése és annak alkalmazésa,

« munkahelyi rend betartasa és betartatasa,

o aszocialis munka etikai kodexének ismerete és betartasa,

o az adatvédelem, illetve annak betartasa és betartatasa,

o Onallé munkavégzés,

o egylittmiikodés,

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 miikddési feltételeinek biztositdsa a Tarsulasi Tandcs, az onkormanyzatok
dontéseinek megfelelden, illetve az intézmény gazdasagos ¢és hatékony miikddésének biz-
tositasa,

az intézmény altalanos igazgatasi, szervezési jogi, ligyirat-kezelési €s adatvédelmi felada-
tainak megszervezése és végrehajtasa,

munkaltatoi jogok gyakorldsa az intézmény valamennyi dolgozdja folott,

a szakmai egységek iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése,

vezetoOi intézkedések kiadasa,

belsd ellendrzés kialakitasa, iranyitasa, feliigyelete, FEUVE miikodtetése,

véleményezési, felterjesztési jog gyakorlasa,

az intézménybdl kimend iratok kiadmanyozasa,

kotelezettségvallalas,

vagyongazdalkodas.

3.4.2.Gazdasagvezeto:

Az éves koltségvetési terv elkészitése, a Tarsulasi Tanacs altal jovahagyott koltségvetési
iranyszamok alapjan az éves koltségvetés véglegesitése,

gazdasagi elemzések készitése az intézmény gazdalkodasanak javitasa érdekében,

elkésziti a gazdalkodasrol sz616 beszamolokat, gondoskodik az adatszolgaltatasrol, felelds az
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adatkozlés valodisagaért,

a bizonylati rend kialakitasa, a bizonylati szabalyzat, a bizonylati album elkészitésével és az
intézményvezetdvel valo jovahagyatésa,

szamlarend, szamlatiikor, tigyrend elkészitése és az intézményvezetdvel vald jovahagyatasa,
elkésziti a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatokat, és azok folyamatos korszerlisitésérdl
gondoskodik,

eldiranyzat modositasanak elokészitése,

fenntartési, lizemeltetési, miikodési feltételek biztositasahoz javaslatok készitése,
megszervezi a vagyonvédelmet, gondoskodik a vagyonnyilvantartasrol,

1étszam és bérgazdalkodas,

pénzeszkozok kezelési szabalyainak kialakitasa, intézményvezetovel valo jovahagyatasa,
szamviteli nyilvantartasok vezetése,

adatszolgaltatasi feladatok,

kiadmanyozza a miikddési korén beliil es6 nem tigydontd iratokat.

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

A gazdasagvezetd részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

3.4.3. Intézményvezet6-helyettes — Hajduszoboszlo (altalanos helyettes)
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Osszefogja és javaslatot tesz a feliigyelete ala tartozé egységek szakmai programjaira.
Kezdeményezi 0j modszerek, esetleg hidnyzo szolgaltatdsok bevezetését vagy kialakitasat.
Elvégzi a szakmai egység iranyitasaval, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

Segitséget nyljt a szakteriiletén jelentkezd személyi, targyi feltételek megteremtéséhez, a
résztvevok véleményének kikérésével javaslatot tesz az intézményvezetonek a dolgozok
szakmai képzésére, tovabbképzésére. Intézkedik a feliigyelete ald tartozo telephelyen észlelt
hianyossagok haladéktalan megsziintetésére,

Javaslatot tesz az alkalmazottak személyi ligyeinek rendezésére az intézményvezetOnek.
Kapcsolatot tart a telepiilési és a jarasi egeészségiligyi, szocialis intézményekkel, valamint az
egyhazakkal, civil szervezetekkel, gyamhatdsaggal, Teriileti Gyermekvédelmi
Szakszolgalattal.

Kiadmanyozza a feladatkorében keletkezett iratokat.

Az éves intézményi koltségvetés elkészitéséhez adatokat szolgéltat a gazdasagvezetonek és
jelzi a miikddéshez sziikséges igényeket.

Havonta adatokat szolgaltat a gazdasagi vezetdnek és az intézményvezetonek az ellatasi
mutatok alakuldsarol.

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

Lakossagi tajékoztatot, propagandaanyagot készit.

Az intézményvezetot tavollétében helyettesiti, feliigyeli €s segiti az intézmény szakmai
munkajat.

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

3.4.4. Intézményvezeté-helyettes — Hajduszovat

>

>
>
>

Az intézményvezetd altal meghatarozott szakmai célok érdekében éves programot készit,
melyet elfogadasra az intézményvezetonek bemutat.

Kezdeményezi 1j mddszerek bevezetését vagy kialakitasat.

Javaslatot tesz a gondozottak egyéni problémai megoldasahoz sziikséges feltételek
megteremteésére,

Segiti a telepiilésen a szakmai egységek zavartalan miikddését, ellendrzi a munkavégzést,
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biztositja a munkafegyelmet, sziikség esetén jelzéssel €l az intézményvezetd felé.

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

Javaslatot tesz az intézményvezetonek 1j apolasi-gondozasi mdodszerek bevezetésére,

A részt vevOok véleményének kikérésével javaslatot tesz az intézményvezetonek a
szakterlileté¢hez tartoz6 dolgozok szakmai képzésére, tovabbképzésére,

Intézkedik a munkateriiletén észlelt hidnyossagok haladéktalan megsziintetésére,

Javaslatot tesz a munkateriiletén dolgozé alkalmazottak személyi ligyeinek rendezésére az
intézményvezetonek.

Kapcsolatot tart a telepiilési és a kistérségi haziorvosi szolgalattal, az egészségiigyi, szocidlis
¢s oktatasi intézményekkel, valamint az egyhazakkal, civil szervezetekkel.

Szervezi, iranyitja és koordinalja a szocialis, vagy egészségiigyi allapota miatt étkeztetésbe,
hazi segitségnyujtasra, idosek klubjaba val6 felvételre iranyulo feladatokat,

Elkésziti a vezetése ala tartozo egység hazirend;jét.

Elkésziti az irdnyitasa ald tartozo dolgozok munkakori leirasat,

Kiadmanyozza a feladatkorében keletkezett iratokat,

Az éves intézményi koltségvetés elkészitéséhez adatokat szolgaltat a gazdasdgvezetdnek és
jelzi a mikddéshez sziikséges igényeket.

Havonta adatokat szolgéltat az intézményvezetdnek az ellatasi mutatok alakulasarol.

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

Lakossagi tajékoztatot, propagandaanyagot készit.

Gondoskodik a kotelezo nyilvantartasok, egyéb dokumentéaciok naprakész vezetésérol.
Gondoskodik a normativa igénylés alapjat add nyilvantartasokba torténd adatrogzités és
adatszolgaltatasok teljesitésérol (WinTszg, KENYSZI, GY VR, agazati azonosito)

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

3.4.5. Intézményvezeté-helyettes — Nagyhegyes

>
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Az intézmeényvezetd altal meghatarozott szakmai célok érdekében éves programot készit, me-
lyet elfogadésra az intézményvezetonek bemutat.

Kezdeményezi 0j modszerek bevezetését vagy kialakitasat.

Javaslatot tesz a gondozottak egyéni problémai megoldasadhoz sziikséges feltételek megterem-
tésére.

Segiti a szakmai egységek zavartalan miikddését, ellendrzi a munkavégzést, biztositja a
munkafegyelmet, s sziikség esetén jelzéssel €l az intézményvezetd felé.

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

A részt vevok véleményének kikérésével javaslatot tesz az intézményvezetének a
szakteriileté¢hez tartoz6 dolgozok szakmai képzésére, tovabbképzésére,

Intézkedik a munkateriiletén észlelt hianyossagok haladéktalan megsziintetésére,

Javaslatot tesz a munkateriiletén dolgoz¢é alkalmazottak személyi iligyeinek rendezésére az
intézményvezetonek.

Kapcsolatot tart a telepiilési €s a kistérségi hdziorvosi szolgélattal, az egészségligyi, szocialis
és oktatasi intézményekkel, valamint a kiilonb6zd egyhédzakkal, civil szervezetekkel.
Szervezi, iranyitja és koordinalja a szocialis, vagy egészségiigyi allapota miatt étkeztetés, hazi
segitségnyujtas igénybevételére iranyulo feladatokat,

Elkésziti az iranyitasa ald tartozo dolgozok munkakori leirasat.

Kiadmanyozza a feladatkorében keletkezett iratokat.

Az éves intézményi koltségvetés elkészitéséhez adatokat szolgaltat a gazdasagvezetonek és
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jelzi a miikddéshez sziikséges igényeket,

Havonta adatokat szolgéltat az intézményvezetdnek az ellatasi mutatok alakuldsarol.

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

Lakossagi tajékoztatot, propagandaanyagot készit.

Gondoskodik a kotelez6 nyilvantartasok, egyéb dokumentéaciok naprakész vezetésérol.
Gondoskodik a normativa igénylés alapjat ad6é nyilvantartasokba torténd adatrogzités és
adatszolgaltatasok teljesitésérdl (KENYSZI, GYVR, agazati azonosito)

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

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

Hajduszoboszlé

3.4.6.1. A CSGYK kozpontvezetd

>

>
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Mint a szervezeti egység vezetdje a szakmai egység vezetdinek segitségével elkésziti
szervezetlik szakmai programjat,

az intézményvezetd altal meghatarozott szakmai célok érdekében Osszesiti a szakmai vezetdk
altal leadott éves programokat, munkaterveket, tovabbképzési iitemterveket, javaslatot tesz
azok elfogadasara, végrehajtasara, esetleges modositasara,

az intézményvezetd altal meghatirozott szakmai célok érdekében éves programot,
munkatervet, tovabbképzési litemterv készitéséhez javaslatot tesz, melyet elfogadéasra az
intézményvezetonek bemutat,

kezdeményezi 1j mddszerek bevezetését vagy kialakitasat,

legalabb kéthetente, illetve sziikség szerint megbesz€lést tart az iranyitasa alatt miikodo
szakmai egységek vezetdivel az aktudlis feladatokrdl, a megoldandd problémdakrol,
negyedévente szakmai megbeszélést tart a szakmai munkardél a kozos feladatok
végrehajtasarol, problémak megoldasarol, melyre az intézményvezetdt is meghivja,
negyedévente ellendrzi a szakmai egységek tevékenységét, adminisztracios munkajat,
segitséget nyujt a szakteriiletén jelentkezd személyi, targyi feltételek megteremtéséhez,
arésztvevok véleményének kikérésével javaslatot tesz az intézményvezetonek a szakteriileté-
hez tartozé dolgozok szakmai képzésére, tovabbképzésére,

intézkedik a munkateriiletén észlelt hidnyossagok haladéktalan megsziintetésére, javaslatot
tesz a munkateriiletén dolgozo alkalmazottak személyi ligyeinek rendezésére,

jelzdrendszeri koordinatorként Osszefogja, segiti és koordindlja a jaras telepiiléseinek
jelzOérendszeri tevékenységét, folyamatosan kapcsolatot tart a telepiilési jelzérendszeri
felelésokkel,

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

Osszefogja és koordinalja a kapcsolattartasi ligyeletet €s a készenléti szolgalatot, gondoskodik
ezek mukodtetésérol,

részt vesz az intézményvezetd altal tartott vezetdi €rtekezleteken, ahol tajékoztatast nyujt
egysége munkajarol,

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

kiadmanyozza a feladatkorében keletkez6 iratokat,

az éves intézményi koltségvetés elkészitéséhez adatokat szolgdaltat a gazdasagvezetdnek és
jelzi a miikddéshez sziikséges igényeket,

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

lakossagi tajékoztatot, propagandaanyagot készit,

gondoskodik a kotelezd nyilvantartasok, egyéb dokumentaciok naprakész vezetésérol,
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gondoskodik a normativa igénylés alapjat add nyilvantartdsokba torténd adatrogzités €s
adatszolgaltatasok teljesitésérél (KENYSZI, GY VR, 4gazati azonosito).

Részletes feladatait, helyettesitésének rendjét a Vezetdi utasitas tartalmazza, mely munkakdri
leirasanak részét képezi.

3.4.6.2.Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (CSSZ) szolgalatvezeto — Hajduszoboszlé

>

VV VVV ¥V VVVY A\

A\

>

mint 6nallé szakmai egység vezetdje, a jogszabdlyok altal meghatdrozottan biztositja a
szakmai munka szinvonalat, szervezi, iranyitja és koordinalja a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat miikodését. Hajdiszovat és Nagyhegyes telepiiléseken segiti, koordinalja és
szakmailag felligyeli a csalddsegitOk munkajat. A jaras tobbi telepiilésének igénye esetén
segiti munkajukat,

mint 6ndllo szakmai egység vezetdje, a jogszabalyok &ltal meghatarozottan biztositja a
szakmai munka szinvonalat, szervezi, iranyitja és koordinalja a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat mitkodését a kistérség valamennyi telepiilésén,

elokésziti egysége szakmai programjat, annak elfogadasa érdekében egyeztet a kozpont és az
intézmény vezetdjével,

az intézményvezetd altal meghatirozott szakmai célok érdekében éves munkatervet,
szabadsagolasi litemtervet készit, javaslatot tesz a tovabbképzés iitemezésére, melyet
elfogadasra a kozpont vezetdjének bemutat,

kezdeményezi 1j mddszerek bevezetését vagy kialakitasat,

folyamatosan elvégzi a szakmai egység iranyitasaval, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,
javaslatot tesz a szakteriiletén jelentkezd személyi, targyi feltételek megteremtéséhez,
intézkedik a munkateriiletén észlelt hianyossagok haladéktalan megsziintetésére, javaslatot
tesz a munkateriiletén dolgoz6 alkalmazottak személyi ligyeinek rendezésére,

kapcsolatot tart a jaras telepiilései jelzOrendszeri intézményeinek, szervezeteinek
képviseldivel,

elkésziti az iranyitasa ald tartozo dolgozok munkakdri leirasat,

kiadményozza a feladatkdrében keletkezett iratokat,

az éves intézményi koltségvetés elkészitéséhez adatokat szolgaltat a gazdasagvezetonek ¢€s
jelzi a miikddéshez sziikséges igényeket,

részt vesz a vezetdi, munka-, €s egyéb feladatkorébe tartozo értekezleteken,

lakossagi tajékoztatot, propagandaanyagot készit az intézmény vezetdi szadmara, és
gondoskodik annak kozzétételérdl, figyelemmel kiséri, tdjékoztatast nyljt annak hatasarol az
intézményvezetd szamara,

gondoskodik a kotelezd nyilvantartasok, egyéb dokumentaciok naprakész vezetésérdl, a
KENYSZI, GYVR rendszerbe, €és az 4gazati azonositd rendszerbe torténd jelentésrol,
kéthavonta csoportértekezletet tart, melyen szakmai és modszertani megbeszElés torténik.

Részletes feladatait, helyettesitésének rendjét a Vezetdi megbizas tartalmazza, mely munkakori
leirasanak részét képezi.

3.4.6.3. Gyermekjoléti Kozpont - (GYK) szakmai egység vezeté — altalanos intézményvezeto
helyettes- Hajduszoboszlo

>

Mint 6nallé szakmai egység vezetdje, a jogszabalyok altal meghatirozottan biztositja a
szakmai munka szinvonalat, szervezi, irdnyitja és koordinalja a Gyermekjoléti Kozpont
miikddését a jards valamennyi telepiilésén,

elokésziti egysége szakmai programjat, annak elfogadas érdekében egyeztet a kdozpont €s az
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intézmény vezetdjével,

az intézményvezetd altal meghatirozott szakmai célok érdekében éves munkatervet,
szabadsagolasi iitemtervet készit, javaslatot tesz a tovabbképzés iitemezésére, melyet
elfogadasra a kozpont vezetdjének bemutat,

kezdeményezi G modszerek bevezetését vagy kialakitasat,

folyamatosan elvégzi a szakmai egység iranyitasaval, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,
javaslatot tesz a szakteriiletén jelentkez6 személyi, targyi feltételek megteremtéséhez,
intézkedik a munkateriiletén észlelt hianyossagok haladéktalan megsziintetésére, javaslatot
tesz a munkateriiletén dolgozé alkalmazottak személyi ligyeinek rendezésére,

kapcsolatot tart a jaras telepiilései jelzOrendszeri intézményeinek, szervezeteinek
képviseldivel,

elkésziti az irdnyitasa ald tartozé dolgozok munkakori leirasat,

kiadmanyozza a feladatkorében keletkezett iratokat,

az éves intézményi koltségvetés elkészitéséhez adatokat szolgaltat a gazdasagvezetdnek és
jelzi a miikddéshez sziikséges igényeket,

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

lakossagi tajékoztatot, propagandaanyagot készit az intézmény vezetéi szdmara, ¢és
gondoskodik annak kozzétételérdl, figyelemmel kiséri, tajékoztatast nyujt annak hatasarol az
intézményvezetd szdmara,

gondoskodik a kotelezd nyilvantartasok, egyéb dokumentaciok naprakész vezetésérdl, a
KENYSZI, GYVR rendszerbe, ¢és az 4gazati azonosito rendszerbe torténd jelentésrol,
fogadja a jaras telepiiléseinek problémajelzéseirdl szolo heti jelentéseket, s a probléma
sulyossagat mérlegelve szakmai segitséget, tdmogatast nyujt,

a hét els6 munkanapjanak reggelén szakmai megbeszélést, egyeztetést tart,

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

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

3.4.7. Tamogato Szolgalat — vezeto terapias munkatars — Hajduszoboszlo

>
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Mint 6nallé szakmai egység vezetdje a jogszabalyok altal meghatirozottan biztositja a
szakmai munka szinvonaldt, szervezi, irdnyitja és koordindlja a Tamogaté Szolgalat
miikodését. Hajduszoboszld kozigazgatasi teriiletén, segiti, koordinalja és szakmailag
feliigyeli a terapias munkatars, gondozd és az asszisztens/gépkocsivezetok munkajat,
elkésziti a szolgalat szakmai programjat,

az intézményvezetd altal meghatarozott szakmai célok érdekében éves programot készit,
melyet elfogadésra az intézményvezetdnek bemutat,

kezdeményezi 0lj modszerek bevezetését vagy kialakitasat,

elvégzi a szakmai egység irdnyitasaval, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,

segitséget nyujt a szakteriiletén jelentkez6d személyi, targyi feltételek megteremtéséhez,

a részt vevok véleményének kikérésével javaslatot tesz az intézményvezetOnek a
szakteriileté¢hez tartozo dolgozok szakmai képzésére, tovabbképzésére,

intézkedik a munkateriiletén €szlelt hianyossagok haladéktalan megsziintetésére, javaslatot
tesz a munkateriiletén dolgozo alkalmazottak személyi ligyeinek rendezésére,

kapcsolatot tart a telepiilési €s a kistérségi haziorvosi szolgélattal, az egészségiigyi, szocialis
¢s oktatasi intézményekkel, valamint a kiilonboz6 egyhazakkal, civil szervezetekkel,
elkésziti az irdnyitasa alé tartoz6 dolgozok munkakori leirasat,

kiadményozza a feladatkdrében keletkezett iratokat,

az éves intézményi koltségvetés elkészitéséhez adatokat szolgaltat a gazdasagvezetonek ¢€s
jelzi a miikddéshez sziikséges igényeket,

részt vesz a vezetdi, munka-, és egyéb feladatkorébe tartozo értekezleteken,
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lakossagi tajékoztatot, propagandaanyagot készit,

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

YV V

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

3.4.8.Csaladok Atmeneti Otthona -szakmai vezetd- Hajdiszoboszlé

» A szakmai vezetO feladata az otthonban zajlé szakmai munka koordinalasa a ,,szakmaisag”
képviselete, a munkatarsak, a tarsintézmények és a fenntarto 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 tartozé tevékenységeket.

» A vezetd gyljti, rendszerezi a mindennapi munka kapcsan felmeriilé nehézségeket,
anomalidkat, a tapasztalt rendszerhidnyossagokat, valamint javaslatokat tesz 01 ellatasi formak
kialakitasara, 01j szolgaltatasok bevezetésére.

» gondoskodik a normativa igényléshez sziikséges adatok tovabbitasarol, az igénylések
benyujtasarol, a szamlazas eldkészitésérol (WinTszg program) valamint kozponti
adatszolgaltatasok teljesitésérél az NRSZH részére (KENYSZI, GYVR, é4gazati azonosito,
éves jelentgs).

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

> gondoskodik a kotelezd nyilvantartasok, egyéb dokumentaciok naprakész

vezetésérol,

> elkésziti az iranyitasa alé tartozo dolgozok munkakari leirasat,

> javaslatot tesz a szakteriiletén jelentkezd személyi, targyi feltételek

megteremtéséhez,

> kezdeményezi 01j modszerek bevezetését vagy kialakitasat,

» folyamatosan elvégzi a szakmai egység iranyitasaval, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,

Részletes feladatait, helyettesitésének rendjét, a Vezetdi utasitas tartalmazza, mely munkakori

leirdsanak részét képezi.

3.5. A vezetoket megilleté — atruhazott hataskorben biztositott — dontési jog és kiadmanyozasi-
, illetve feladat ellatasi jogkor

3.5.1. Intézményvezeto-helyettes — Hajduszovat
A hajdaszovati intézményvezeto-helyettes - atruhdzott hataskorben — elvégzi a hazi
segitségnyujtas igénybevételére jogositd gondozasi sziikséglet vizsgalatat az ide vonatkozd
jogszabalyoknak megfeleléen, Hajduszovat kozigazgatasi teriiletén.
Atruhdzott hataskorben dontési jogkirrel rendelkezik:

e A teleplilésen dolgozdk  szabadsagoldsanak, valamint  kikiildetésének
engedélyezésében.
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o étkeztetés,

o hazi segitségnyujtas,

o nappali ellatas — Idések klubja
ellatasok tigyében torténd felvételben, személyi téritési dij megallapitasaban, illetve annak
feltilvizsgalataban.

A fentiekbdl adododan:
Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik:

» Szabadsagolasok és kikiildetések engedélyezése

» Megallapodas kotése - étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idosek klubja

> FErtesités személyi téritési dij feliilvizsgalatarél, megallapitisardl, gondozasi
sziikséglet megallapitasarol, stb. dokumentaciok tekintetében.

» Egyiittmiikodési megallapodas kotése — csalad- €s gyermekjoléti szolgaltatas

3.5.2. Intézményvezeto-helyettes - Nagyhegyes

A nagyhegyesi intézményvezetd-helyettes - atruhdzott hatdskorben — elvégzi a hazi
segitségnyujtas igénybevételére jogositd gondozasi sziikséglet vizsgalatat az ide vonatkoz6
jogszabalyoknak megfelelden, Nagyhegyes kozigazgatasi teriiletén.

Atruhdzott hatiskorben dontési jogkirrel rendelkezik:
o A telepiilésen dolgozok  szabadsagolasanak, valamint kikiildetésének
engedélyezésében.
o étkeztetés,
o hazi segitségnyljtas
ellatasok tigyében torténd felvételben, a személyi téritési dij megallapitasdban €s annak
feliilvizsgalataban.

Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik:
» Szabadsagolasok és kikiildetések engedélyezése
» Megallapodas kotése — étkeztetés, hazi segitségnyujtas
> FErtesités személyi téritési dij, feliilvizsgalatarol, megallapitasarol, gondozasi
sziikséglet megallapitasarol, stb. dokumentaciok tekintetében.

4. Az intézmény miikodését biztosito értekezletek

Az intézmény miikodésének fontos feltétele az ellatottak és a dolgozok rendszeres tajékoztatasa az
intézmény mitkddésérol, eredményeirdl, hianyossagairol, etikai helyzetérol.

4.1 Apparatusi (60sszdolgozoi) munkaértekezlet

Az Intézményvezeto sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal hivja 6ssze.
Az értekezletet az Intézményvezetd vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény 6sszes dolgozdjat.

Az értekezlet kotelezd témaja:

az intézmény altal az eltelt idészakban végzett munka értékelése,

az elkdvetkez6 iddszak feladatainak meghatarozasa,

tajékoztatod az intézmény mitkodésérdl, fejlesztési elképzeléseirdl,

a munkahelyi fegyelem és szabalyok betartasardl,

a vezetok beszamoldja és tajékoztatdja az irdnyitasuk ald tartozo egységek munkéjarol,
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» adolgozok altal megfogalmazott kérdések, vélemények, javaslatok megvalaszolasa,
» egyebek.

Az értekezletr6l minden esetben jelenléti ivvel ellatott jegyzokonyvet kell késziteni, amelyrdl az
Intézményvezetd gondoskodik.

4.2. Részlegértekezlet

Részleg-munkaértekezletet kell tartani Hajduszovat és Nagyhegyes telepiiléseken, Hajduszoboszlon
egyliittesen a Gazdasagi-, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és kiilon a Hajdiszoboszloi Gondozasi
Kozpont dolgozoi részére.
A részleg-munkacértekezlet:

» értékeli a két értekezlet kozott végzett munkat, az észlelt hianyossagokat, és azok
megsziintetésének maodjait,
az elkovetkez6 idészak feladatait,
a munkafegyelmet,
az etikai helyzetet,
a dolgozokat foglalkoztaté gondokat, javaslatokat.
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Az értekezletet a székhely tekintetében az intézményvezetd, a tobbi telephely tekintetében pedig az
intézményvezetd-helyettesek sziikség szerint, de legalabb félévente hivjak Gssze.
Az értekezletre meg kell hivni a részleg valamennyi dolgozojat, akiknek kotelezo a részvétel.

4.3. Vezetoi értekezlet

Az Intézményvezeté Hajdiszoboszl6 székhelyen minden masodik héten vezetdi értekezletet tart a
telepiilés vezetdi részére, amelynek helye az Intézményvezetd szobdja.

A vezetoi ertekezleten kotelezoen részt vesz:

a Gazdasagvezeto,

a Hajduszoboszl6i Gondozasi Kozpont vezetdje,

a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje,

a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje,

a Gyermekjoléti Kozpont vezetdje

a Tamogato Szolgalat vezetdje,

Csaladok Atmeneti otthonanak szakmai vezet6je

az Intézményvezetd altal meghivott kdzépvezetdk, dolgozoi érdekképviselet.

Az intézményvezetd havonta, lehetdleg a honap mésodik hetében kibdvitett vezetdi értekezletet tart,
amely felvaltva keriil megtartasra a hajdiiszoboszl6i székhelyen, illetve a hajduszovati, valamint a
nagyhegyesi telephelyeken.
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Meghivottak: az eldzéekben felsoroltakon kiviil
» hajduszovati intézményvezetd-helyettes
» nagyhegyesi intézményvezetd-helyettes.

Az értekezleten a vezetdk beszdmolnak:
» azegyes szervezeti egységek, telephelyek két értekezlet kozotti tevékenységérol és a sajat
munkajukrol,
» az egyes szervezeti egységek, telephelyek és a vezetok elott allo feladatokrol,
» aszervezeti egységek kozotti egyiittmiikodésrol, munkamegosztasrol,
» amunkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakulasarol.

Az értekezlet megtargyalja:
» azintézmény egészét érintd szervezési, mikodési kérdéseket,
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gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

az intézmény éves munkatervét és értékeli annak teljesitését,

jovahagyja a vezetdk altal az egyes szervezeti egységek szamara elkészitett munka-tervet,
az éves képzési €s tovabbképzési tervet,

az etikai helyzetet,

tovabba mindazon kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetdje, vagy a vezetdk
fontosnak tartanak.
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4.4. Csoportértekezlet

A vezetdknek a vezetésiik ald tartozd szakmai egységek részére havonta csoportértekezletet kell
tartani.
Az értekezlet megtargyalja:
» a szakmai munka szinvonalat, javitasanak lehetOségeit és annak érdekében javaslatokat
fogalmaz meg az Intézményvezetd részére,
» ¢értékeli az ellatdsi mutatokat, és azok javitdsa érdekében javaslatokat fogalmaz meg az
Intézményvezeto részére,
» attekinti és értelmezi az idokozben bekdvetkezett jogszabalyi valtozasokat és annak
megfelelden végzik a tovabbi feladatokat.
Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozdjat, akik részvétele kotelezd, valamint
az intézmény vezetdjét.

4.5. Tarsadalmi aktivak munkaértekezlete
A vezet0 a vezetése ala tartozo tarsadalmi aktivak részére sziikség szerint, de évente legalabb két
alkalommal munkaértekezletet hiv dssze.
Az értekezlet megtargyalja:
» azeltelt félév tevékenységét €s értékeli azt,
> az elkovetkez6 1dGszak feladatait,
» amunka soran felmeriilt hidnyossagokat, problémakat és javaslatokat fogalmaz meg azok
megoldasa érdekében.

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

4.6. Klubtaggyiilés

A vezetOk a vezetésiik ald tartoz6 klubok tagjai részére sziikség szerint, de legalabb évente két
alkalommal taggytilést hivnak Gssze.
A taggylilésen a vezetd ismerteti azokat a szabalyokat, (hazirend, stb.), amelyek a klubtagokra
vonatkoznak.
A taggyllés megtargyalja:

» aklub életét befolyasolo eseményeket, terveket,

» javaslatokat fogalmaz meg a klub tevékenységének meghatarozasahoz, a klub

szervezetének kialakitasahoz,

» véleményt nyilvanit annak miikddésérol, elfogadjak a hazirendet.

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

5. A vezet6k munkajat segit6 testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény miikddésének fontos feltétele az ellatottak és a dolgozok rendszeres tajékoztatasa az
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intézmény miikodésérdl, eredményeirdl, hianyossagairol, etikai helyzetérol.

Az intézmény miikddését érintd legfontosabb dontések elétt meg kell ismerni, ki kell kérni az
ellatottak €s a dolgozok véleményét, javaslatait.

Ennek érdekében a vezetdk kotelesek megtartani e szabalyzatban meghatarozott értekezleteket,
biztositani a tanadcskozas megtartasahoz sziikséges feltételeket.

6. Dolgozoi érdekképviselet

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

Ezen szervezetek lehetnek: Kozalkalmazotti Tanacs
Esélyegyenldségi referens

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni, amelyet 5 napon belill az Intézményvezetének meg kell kiildeni tovabbi intézkedés és
megorzes végett.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
» azlés helyét és id6pontjat,
» amegjelentek nevét,
» atargyalt napirendi pontokat,
» atanacskozas 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 miikddo,
szakmai egységektol, vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl, kozosségektol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
» a feladatok konkrét meghatarozasat,
» a feladat végrehajtasaért felelosok megnevezését,
» afeladat végrehajtasanak hataridejét,
» a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az intézményben
miikddo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

8. Az intézmény szakmai programjai és hazirendjei

Az intézmény szakmai programjainak és hazirendjeinek jovahagyasa a Hajdiszoboszloi Kistérségi
Tobbeélu Tarsulas Tarsulasi Tandcsdnak hataskore.

A szakmai programnak tartalmaznia kell a kistérség telepiiléseinek sajatossagaira, igényeire, valamint
a jogszabalyokban meghatdrozott kotelezettségeire vonatkozo szakmai célokat, a célok
magvalosuldsanak modjait, valamint varhaté kovetkezményeinek, eredményességének, hatdsanak
értékelését, mas intézményekkel torténd egyiittmiikodés modjat. Tiikroznie kell az ellatottak korét,
demografiai mutatoit, szocialis jellemzdit, ellatasi sziikségleteit.

A hazirendeknek tartalmazniuk kell a mindennapi egymas mellett €lés alapvetd szabalyait, e
szabalyok megsértdivel szemben alkalmazhat6 joghatranyokat.
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9. Az intézmény szolgaltatasainak igénybevételi rendje
Az intézmény altal nytjtott szolgaltatasok iranti kérelem elbiralasa intézményvezetdi hataskor.

Az igénybevételi renddel érintett szolgaltatasok kore:
> étkeztetés,
» hazi segitségnytjtas
» 1ddsek nappali ellatasa (idosek klubja)
» tamogaté szolgaltatas
> Csaladok Atmeneti Otthona

A szolgaltatasok iranti kérelmet az intézmény vezetdjének kell benyujtani, aki Hajduszoboszlon, a
jogszabalyok alapjan — a belsd szabalyzatok alapjan megallapitott eljarasi rendben — elbirdlja, és a
dontésrol értesiti a kérelmezot.

Hajduszovat és Nagyhegyes telepiiléseken - atruhazott hataskorben - megbizza az intézményvezeto-
helyetteseket a telepiilésiikre beérkezett alapszolgaltatasok iranti kérelmek elbiralasara, a
megallapodasok alairasara.

10. Az intézmény iigyfélfogadasa

Hajdaszoboszlon

Intézményvezetd Szerda 8.00 - 12.00

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

Pénztar Hétfotol-péntekig  8.00- 12.00

Segélytizetéskor 10.00 -15.00

Potfizetési napon 8.00-12.00

Hajduszovat telepiilésen

Intézményvezetd-helyettes Szerda 8.00 - 12.00

Az intézmény dolgozoi: Hétfo, szerda 8.00 — 16.00
Csiitortok 8.00 - 18.00
Péntek 8.00 - 10.00

Nagyhegyes telepiilésen

Intézményvezetd-helyettes Szerda 8.00 - 12.00

Az intézmény dolgozoi Hétfo, szerda 8.00 - 16.00
Csititortok 8.00 - 18.00
Péntek 8.00 - 10.00

A Csalad- ¢s Gyermekjoleti Kézpontban ¢s a Szolgalatoknal kedden egész nap, penteken 10
oratol nincs ligyfélfogadas. Ugyelet miikodik a siirgds esetek ellatasa érdekében.

Jogi tandcsadas, Pszichologiai tandcsadds, Pedagogiai tandcsadas:

A jogszabalyban meghatarozott 6raszaimban az ellatottak igényeihez és az intézmény nyitva-
tartasdhoz igazodik.

A meghatarozott iddpont az ligyfelek szamara kifliggesztésre keriil.

Kapcsolattartasi iigyelet:
Nyitvatartasi idében, illetve szombaton 9-13 6ra kozott.
Helye: Hajduszoboszld, Kossuth u. 15.; esetleg: Hajduszoboszlé Bocskai u. 35. sz.;
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Unnepnapokon a kapcsolattartasi {igyeletre nincs lehetdség.

Készenléti szolgdlat:
A készenléti szolgalatba beosztott munkatars hétkoznapokon nyitvatartasi idén kiviil, hétvégén és
iinnepnapokon egész nap a +36/30/733-71-10 szamu mobilkésziiléken érheto el.

A specialis szolgaltatasok miikodtetését a CSGYK belso szabalyzata hatarozza meg.

IV. Az intézmény belsé miikodésének fobb szabalyai

IV. 1. A munkaviszony létrejotte

A munkaltatoi jogkor gyakorldja az Intézményvezeto.

A vezetdk jogosultak a munkaltatdi dontés meghozatala elott a vezetésiik ala tartozé dolgozok
tekintetében véleményiiket, javaslatukat az intézmény vezetdje fel¢ megtenni.

Az Intézményvezetd a kinevezéseknél minden esetben probaidot kot ki, melynek iddtartama 90 nap.
Az intézmény az alkalmazottak esetében a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény eloirdsainak megfeleléen hatdrozott, vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel keletkeztet
munkaviszonyt, amelyben meghatarozza, hogy az alkalmazottakat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény foglalkoztathat dolgozdt megbizési, illetve munkaszerzddés alapjan is. Ilyen
foglalkoztatasra keriilhet sor kozmunkaprogram keretében az alapvetd feladatok ellatasanak segitése
érdekében.

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

A dolgozok jogait és kotelezettségeit a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény —
figyelembe véve a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvényt és a hozzajuk kapcsolodo
jogszabalyokat is — a tarsuldsi hatarozatokkal, az onkorményzatok rendeleteivel, intézményiink belsé
szabalyzataival és a munkakdri leirdsokkal alapvetden meghatarozza.

A dolgozok alapvetd joga és kotelezettsége:
- az intézmény milkodésének megismerése, a miikodési szabalyok betartasa és betartatasa,
- amunkdhoz sziikséges joganyag megismerése €s annak alkalmazasa,
- amunkavégzéshez sziikséges eszkdzok hasznalata,
- a jogszabalyok, illetve belsd szabalyzatok altal nyujtott kedvezmények igénybevétele az
ahhoz sziikséges adatszolgaltatassal,
- amunkahelyi rend betartasa €s betartatdsa,
- azadatvédelem,
- 0nall6 munkavégzés,
- egyiittmiikodés,
- érdekvédelem.

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

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem koézdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jérhat. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozo6 szabdlyoknak ¢és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:
- ellatottak személyes adatai,
- azellatottak hozzatartozoinak személyes adatai,
- az orokbefogado, illetve a csaladba fogadd személy adatai.

A részletes szabalyokat az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Adatot szolgaltatni csak az adatvédelmi torvényben, illetve az Adatvédelmi szabalyzatban
meghatarozottak szerint lehet.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja kdteles
a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
(adatvédelmi felelds) engedélyt nem kap.

IV.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtéjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

» az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az

Intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult,

elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatdrsainak udvarias,

konkrét, szabatos valaszokat adjon,

a kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézményi titoktartasra

vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6

el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,

vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott

megismerje,

» kérheti az Gjsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait tartalmazza,
kozlés eldtt vele egyeztesse,

» kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak torténd nyilatkozat minden esetben csak az
Intézményvezetd engedélyével adhato.

IV.4. A munkaido beosztasa

Y V. VYV V¥V

A\

A heti munkaid6 40 ora.

Az intézményben a munkarend a kdvetkezd:
hétfo 7.30—-16.00
kedd 7.30—-16.00
szerda 7.30-16.00
cstitortok 7.30—-18.00
péntek 7.30 —14.00
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Munkakozi szilinet / ebédidé / minden nap: 12.00 —12.30 kozott.

A Gazdasagi Szolgalat munkarendje igazodva az 6nkorményzat pénziigyi irodajanak nyitva tartasi
rendjéhez, az alabbiak szerint alakul:

» szerda ¢€s csiitortoki munkanapokon 7.30 — 17.00 o6ra

» atobbi napon munkarendjiik valtozatlan marad.

A munkarendtdl valo eltérést az Intézményvezetd engedélyezheti.

A csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatast végzOk a csaladok miikddésének alaposabb
megismerése érdekében a torvény szerint, munkaidejiik 50%-at teriileten tolthetik.

Eltéré munkarendben dolgozok

szocialis étkeztetés szakfeladaton alkalmazottak

hazi segitségnyujtas szakfeladaton alkalmazottak

1ddsek klubja szakfeladaton alkalmazottak

tamogato szolgaltatas szakfeladaton foglalkoztatottak
gépkocsivezetok — 2 havi munkaidd keretben

Csaladok Atmeneti Otthonaban dolgozé gondozok, szakgondozok

VVVYYY

Munkaido beosztasukrol a szakmai egység vezetdje a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfelelen
gondoskodik, melyet a munkakori leirdsuk tartalmaz.

A hazi segitségnyujtds szakfeladaton a szocidlis gondozok a vezetd gondozo utasitdsara ¢€s
jovahagyasaval, igény szerint 6.30-18.30-ig csusztatott munkarendben végezhetik tevékenységiiket.

Elrendelt talmunka esetén a dolgozoét a ledolgozott 6rdk szamanak megfeleld szabadidd illeti meg,
amely kiadasarol — tigyfélfogadési idon kiviil — a szakmai vezetd gondoskodik.

A dolgoz6 kiilondsen indokolt esetben munkakorébe nem tartozé munkat is koteles elveégezni, igy
els6dlegesen a helyettesitéseket intézményen beliil kell megoldani.

IV.5. Az intézmény nyitvatartasi rendje:

A nyitvatartasi rend megegyezik az intézményben a munkarenddel, kivéve az alabbi egységeket:
5.1. Hajdszoboszl61 Gondozési Kézpont

Idések klubja, étkeztetés, hazi segitségnyujtas, tamogato szolgaltatas

hétfd, szerda, péntek 7.30 - 16.00
kedd, csiitortok 7.30-18.00
szombat, vasarnap és linnepnap 7.30 - 14.00

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

hétfd, kedd, szerda, péntek 7.30 - 16.00
csiitortok 7.30 - 18.00
szombat 7.30 - 16.00

5.3. Nagyhegyesi Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Hazi segitségnyujtas
Hétfotol - péntekig 7.30 - 16.00

Szombaton, vasarnap és iinnepnapokon nincs nyitva az intézmény, de az étkeztetés elvitellel és

45



hazhozszallitassal biztositott.

IV.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a szakmai vezetkkel egyeztetett
szabadsagolasi litemtervet kell késziteni.

A szakmai vezetOk ¢€s a telephelyek intézményvezet6-helyettesei ennek érdekében minden év januar
honapjanak végéig a vezetésiik ala tartozo dolgozok tekintetében szabadsagolasi iitemtervet kotelesek
késziteni — a Munka Torvénykonyv megfeleld rendelkezéseit figyelembe véve — és azt az
intézményvezetonek leadni.

Szabadsagat csak az a dolgozo kezdheti meg, akinek a Szabadsdag engedély tombben a szakmai
vezetdje alairdsaval igazolta, hogy a helyettesitésérol megfeleléen gondoskodott és az intézmény
vezetdje a szabadsagat engedélyezte.

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

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény
alapjan kell megéllapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagarol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi szolgalat munkaiigyi ligyintézdje
felelOs.

IV.7. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk dijazasa

A munka dijazasara vonatkozdé megallapodasokat kinevezési okiratban kell rdgziteni a
kozalkalmazottak jogallasardl szo616 torvény alapjan.

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

Az intézmény a személyi juttatdsok keretének erejéig, feladatai maradéktalan ellatasa érdekében
munka-, vagy megbizési szerzédéssel a Munka Torvénykonyv rendelkezései szerint alkalmazhat
munkavallalokat. A munka dijazdsara vonatkozé megallapodast a munka, vagy megbizasi
szerzOdésben kell rogziteni.

Ilyen foglalkoztatas lehet pl: a CSGYK specialis szolgaltatasainak tanacsadoi, kozmunkaprogram
keretében torténd foglalkoztatas, tdrsadalmi gondozo, megfeleld szakember foglalkoztatasa.

IV.9. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok egyéb jogosultsaga

9.1. llletménypotlék
Az intézmény dolgozoéit a jogszabalyokban meghatarozott kotelezd potlékok illetik meg, illetve a
Tarsulés koltségvetési hatarozataban az adott évre meghatarozott munkahelyi potlék.

9.2. Tanulmanyi szerzodés

Az intézmény vezetdje a szakmai vezetOk javaslata alapjan az éves létszdmkeret 10 %-aig tanulmanyi
szerzddést kothet, az intézmény szakembersziikségletének kielégitése érdekében.

A tanulmanyi szerzddés tartalmat a felek szabadon, egyez6 akaratukkal hatarozhatjak meg.

Tanulmanyi szerzddést elsésorban a kiemelkedd szakmai munkat végz6 munkatarsakkal lehet kotni,
ha a tanulmanyokat megkezdeni akard dolgozé munkakorében legaldbb egy évet az intézmény
alkalmazasaban toltott el.

A kozalkalmazottak esetenkénti szakmai tovabbképzését a koltségvetés keretein beliil a szakmai
vezetd javaslatara az intézményvezetd engedélyezi.
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9.3. Koltségtérités

A kikiildetésben 1év6 dolgozot szallas és utazasi, valamint egyéb koltségtérités illeti meg a vonatkozd
jogszabalyok alapjan, amennyiben a kikiildetést az Intézményvezeto elézetesen engedélyezte.
Belfoldi hivatalos kikiildetés, vagy alland6 munkavégzés céljara sajat gépkocsijukat csak az
Intézményvezetd elézetes engedélyével hasznalhatjak a kdzalkalmazottak.

A kikiildetésre jogosultakat, a koltségtérités modjat a Kikiildetésben lévo dolgozok kéltségtéritése
cimi szabalyzat, s a hozza tartozd6 munkafolyamat leiras szabalyozza részletesen.

A nem hajdiaszoboszloi dolgozok részére az intézmény a ledolgozott munkanapok figyelembe
vételével — utazasi jegy, bérlet ellenében — az utazasi koltség 86%-at tériti meg. A munkavallald
részére a személyi jovedelemadorol szold torvényben munkéba jards koltségtéritése cimén a
jovedelem kiszdmitasakor figyelembe nem veendd térités akkor jar, ha
- a munkavallalo lakohelye vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott
nincsen kozosségi kozlekedés;
- a munkavallal6 munkarendje miatt nem, vagy csak hosszl varakozassal tudja igénybe venni a
kozosségi kozlekedést;
A kikiildetésekrdl a titkarsag nyilvantartast vezet.

9.4. Munka-, forma-, és védoruha

Az intézmény dolgozdit a Tarsulasi Tandcs és a telepiilések Képviseld-testiileteinek dontése altal az
éves koltségvetési rendeletben meghatarozott 6sszegli munkaruha juttatas illetheti meg.

A munkaruha juttatdsara jogositd munkakorok felsorolasat, a ruhaféleségek hasznalati idejét és az
arra fordithato pénzosszeget a 7. szamu melléklet tartalmazza.

A haszndlati 1d6 leteltével a munkaruha a kozalkalmazott tulajdonaba megy at.

A munkaviszony megsziinése esetén a haszndlati 1d6bol még fennalldo iddaranyos Osszeget a
dolgozonak meg kell téritenie, kivéve a felmentés azon eseteit, amikor a dolgozot végkielégités illeti
meg, illetve, ha a munkaviszony a dolgozo6 haléla miatt szlinik meg.

A munkaruha hasznalati idejébe nem szamithato be:

» atanulmanyi szabadsag és iskolaba jarasi id6 egy honapon tuli teljes idotartama,
» tappénzes allomany, sziilési szabadsag jogszabaly szerint igénybe vehetd,

» fizetés nélkiili szabadsag egy honapon tili teljes idotartama.

A munkaruha tisztitdsarol €s javitasardl a kdzalkalmazott gondoskodik.

A hasznalati id0 lejarta el6tt ij munkaruha csak akkor illeti meg a kozalkalmazottat, ha a munkaruha
iizemi baleset, elemi csapds, vagy a dolgoz6é hib4jan kiviil egyéb esemény miatt valik
hasznélhatatlanna.

A kozalkalmazott koteles munkdja soran a részére biztositott munka-, és véddéruha viselésére, az
annak hianya miatt bekovetkezett balesetek és karesetekért az intézmény feleldsséget nem vallal.

9.5. Sajat gépkocsi és kozlekedési eszkoz hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat €s elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eldirdsok rendelkezéseli, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait kiilon szabalyzatban kell rogziteni, melyet évente feliil
kell vizsgalni. A szabalyzat elkészitéséért a gazdasagvezetd felelds.

A szabdlyzatban meg kell hatarozni a kovetkezoket:
» sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
» asajat gépkocsi hasznalataért fizetendo dij mértéke,
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» az éves kilométer keret nagysaga.

A teriileti munkat végz6 munkatarsak részére az intézmény kerékpar hasznalatot biztosit.

A kerékpar karbantartdsanak, javitasanak koltségei az intézményt terhelik, a rendeltetésszerii
hasznélat kdvetkezményeként.

A kerékpart a munkaviszony megsziintetésekor, illetve a munkakdr valtozasakor a munkaltatonak
vissza kell szolgéltatni.

A leadott, hasznalhatatlan kerékparokat a gazdasagi szolgalat a selejtezési szabalyoknak megfelelden
leselejtezi €s értékesiti.

A sajat gépkocsi hivatalos célra valo hasznélatat szabalyzatban kell rogziteni.

9.6. Cafeteria keret

A kozalkalmazottak a telepiilési onkormanyzatok és a Tarsuldsi Tanacs altal évente meghatarozott
cafeteria keretre jogosultak, ennek mértékét és formajat évenként a telepiilési Képviseld-testiilet és a
Tarsulédsi Tanacs biztositja.

9.7. llletményeloleg

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

Az illetményelbleg Osszege a havi bruttd illetmény 100 %-aig terjedhet, és maximum 6 hoénapi
torlesztd részletre adhatd, de visszafizetése nem nyulhat at a kdvetkezd koltségvetési évre.

Az egy havi torleszt6 részlet nem lehet tobb a nettd illetmény 33 %-anal.

Nem engedélyezhetd illetményeldleg annak a dolgozonak, akinek az intézmény felé¢ barmilyen
tartozasa 4ll fenn.

Az egyszerre kifizetett illetményeldleg 6sszege nem haladhatja meg az intézmény éves rendszeres
személyi juttatas keretének 5 %-at.

IV.10. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 — az Mt. és a Kjt. vonatkozd rendelkezéseinek megfeleléen — a munkaviszonyéabol
eredd kotelezettségeinek vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.
Gondatlan kérokozas esetén a munkavallal6 haromhavi illetménye erejéig felel, amennyiben:

» amunkaltatd gazdalkodasara vonatkozé szabalyok sulyos megsértésével,

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

» a kar olyan — jogszabalyba 1itkz6 — utasitasa teljesitésébol keletkezett, amelynek varhato
kovetkezményeire az utasitott munkavallalo el6zdleg a figyelmet felhivta.

Amennyiben jogszabaly lehetdvé teszi, hogy a munkaltatd a munkavallalot kdzvetleniil kartéritésre
kotelezze, a feleldsség megallapitisara a fegyelmi eljards szabalyait azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy az eljaras meginditasara az eléviilésre vonatkozd rendelkezések az iranyadok.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan Orizetében tart, kizadrolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

Specialis (leltarhidny) feleldsség terheli a pénztarost, illetve a pénzkezeléssel megbizott dolgozokat.
A leltarhianyért valo anyagi feleldsség megallapitasanak feltételei:
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» a gazdasagvezet6 a munkakort betolté dolgozot a munkakor betoltésekor, illetve a feleldsségi
szabalyok valtozasakor irdsban tajékoztatta az anyagi feleldsség formajarol és mértékérol és
azt a dolgoz¢ aléirasaval igazolva tudomasul vette,

» akészletet kezelésre szabalyszeriien atadtak és atvették,

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

A pénztarost e nélkil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

A készlet ¢és anyaggazdalkodas szabalyszerti kialakitasaért és végrehajtasaért a gazdasagvezetd
felelds.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén, pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A munkavallal6 vétkességét, a kar bekovetkeztét, illetve mértékét, valamint az okozati 6sszefliggést
a munkaltatonak kell bizonyitania.

IV.11. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozo6 ruhazatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességére tekintet nélkiil teljes mértékben felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas
megOrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az intézmény mentesiil a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart mikddési korén kiviil esd
elharithatatlan ok, vagy kizardlag a kéarosult elharithatatlan magatartasa okozta.

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

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékii hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

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

Személyi tulajdont képezd, valamint munkaeszkdzként biztositott kozlekedési eszkdzokért az
azokban keletkezett karért — amennyiben azokat az utcan, illetve a gondozott lakasan tarolja a dolgozo
— az intézmény feleldsséget nem vallal.

Ertékmeg@rzést az intézmény nem vallal.

IV.12. A kapcsolattartas rendje
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a telepiilések és a belsd szervezeti
egyseégek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

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

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmitkodési megallapodast kothet.

IV.13. Informaciéaramlas és az intézmény iigyiratkezelése

Az intézmény hatékony miikodése érdekében 1étfontossagu, hogy az informacié gyorsan, és hitelesen
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eljusson a cimzetthez.
Ennek érdekében az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik, amely
a sz€khelyintézmény részére a titkarsagon talalhato.

Kiilon iktatas torténik az intézmény

- sz€khelyén: Hajduszoboszl6, Kossuth u. 15.

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

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

A kiildemények felbontasara az intézményvezetd és a telepiilések intézményvezetd-helyettesei
jogosultak.

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

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az ligyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

Az informdacidaramlas érdekében vezetett nyilvantartasok:
Kozponti nyilvantartas
- azintézmény altal kdtelezden vezetett nyilvantartasok,
- az Intézményvezetd altal meghatarozott egyéb nyilvantartasok.

A szakmai vezetk kotelesek a kozponti nyilvantartdsnak napi, heti vagy havi rendszerességgel
adatokat szolgaltatni a munkavégzésiik sordn tudomasukra jutott tényekrdl az intézményben
rendszeresitett formanyomtatvanyokon.

Az Intézményvezetd gondoskodik a nyilvantartasok naprakész vezetésérdl, az azokbol szolgaltatott
informaciok gyors aramoltatasardl az arra jogosultak részére.

Az Intézményvezetd engedélye nélkiil az intézményben vezetett nyilvantartasokba, tligyiratokba,
egy¢€b iratokba a jogosultsag igazolasa nélkiil senki nem tekinthet be, illetve azokbol adatokat senki
nem szolgéaltathat.

Az ligyirat-kezelési szabalyzat az SZMSz mellékliete.

IV.14. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval az
intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval 0sszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa
— a jogszabalyok ¢és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembe vételével, a gazdasdgvezetd Gtjan — az
intézményvezetd feladata.

Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Gazdasagi Szolgélat latja el. Az intézmény feladatellatdsdhoz
szlikséges személyi, targyi és egyéb feltételeket a Tarsulds, valamint az Onkormanyzatok a
Tarsulassal kotott vagyonkezelési, illetve hasznalati szerz6dés utjan biztositjak.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kdltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1€vé vagyon hasznositasaval 0sszefiiggd feladatok, hatdskorok szabalyozasa
— a jogszabalyok ¢s a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézmény vezetdjének a
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feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Gazdasagi iigyrendben meghatarozott médon kell végezni.

14.1. A gazdalkodas vitelét elosegito belso szabalyzatok

szamlarend,

szamviteli politika,

eszk0zok és forrasok értékelési szabalyzata,
bizonylati szabalyzat,

belso kontroll rendszer,

gazdasagi ligyrend,

pénzkezelési szabalyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabdalyzata,
leltarozési szabalyzat,

ligyirat kezelési szabalyzat

informatikai biztonsagi szabalyzat
kotelezettségvallalasi szabalyzat

onkoltség szamitasi szabalyzat

gépjarmil lizemeltetési szabalyzat
vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat
gyakornoki szabdlyzat

kozérdekii adatok és megismerésiik szabalyzata
telefonhasznalati szabalyzat

kikiildetésben 1év6 dolgozok koltségtéritése
beszerzési szabalyzat

reprezentacios kiadasok szabalyzata
adomanykezelési szabalyzat

14.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

VVVVVVVVVYVVVVVVVVVVYYYVYY

A banknal 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 ellenorzés rendje

Kotelezettségvallalds

Az intézménynél kitelezettségvallalasok tekintetében alairasra jogosult személy az Intézményvezeto.
Téavolléte esetén megbizdsa alapjan kotelezettségvallalasra jogosult személy az intézményvezetd
altalanos helyettese.

Utalvanyozas

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

Tavolléte esetén megbizasa alapjan az utalvanyozasra jogosult személy az intézményvezeto altalanos
helyettese.

Ervényesités

Az érvényesitést megelézden az alapokmanyok szakmai igazoldsat — szolgaltatasok elvégzését,
anyagvasarlas esetén az atvételt — sziikséges elvégezni.

Minden esetben vizsgalni kell a megrendelés alapjan, hogy a teljesités hataridében, mennyiségi,
mindségi szempontbol megfelel e.
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Ervényesitésre jogosultak:
» fokonyvi konyveld
» pénztaros
» munkaiigyi ligyintézo

A szakmai teljesités igazoldsara jogosult személy:
» Intézményvezeto

A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités részletes szabalyait az intézményvezetd a
gazdasagi szolgalat feladat- és hataskorét szabalyzo ligyrendben hatdrozza meg.

Pénztari ellendrzés:
A pénztari ellendrzés a gazdasagvezetd feladata. Tavolléte esetében a mindenkori helyettes jogkore
a feladat ellatasa (meghatalmazas alapjan a fokonyvi konyvelo).

14.4. Ellatmany elszamolasa

Az intézmény ellatmanyanak 6sszege napi 20.000.-Ft, melynek kezeléséért a pénztaros felelds.

Az ellatmény felvétele az intézmény pénztarabol torténik. Az ellatmany kezeldje ho végén koteles
zarlatot késziteni €s az elldtmannyal elszdmolni.

Az intézményi ellatmanyt az aldbbi kiadédsok teljesitésére lehet felhasznalni:

anyag- és készlet beszerzés

postakoltség,

valtopénz

szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd szocialis kiadasok.

YV YV

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

14.5. Munkabér Kifizetés

A munkabérek kifizetése a Magyar Allamkincstar Hajda-Bihar Megyei Teriileti Igazgatosaga
megbizasabol az OTP Bank Nyrt. kozremiikddésével, kozvetleniil a dolgozd sajat lakossagi
folyoszamléjara torténd atutaldssal, vagy pénztari kifizetéssel torténik.

14.6. Vasarlasi eldleg felvétele

Vasarlasi eldleg felvételére beszerzési kiadasok felmertilése esetén kertilhet sor.

Viasarlasi eldleg felvételére jogosult:

» intézményvezeto,

» gazdasagvezeto,

» szakmai vezetOk,

» arendezvény szervezéséért felelds munkatérs

» sziikség esetén a feladattal érintett munkatars,
akik a felvett 0sszeggel az intézmény hazipénztara felé a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint
kotelesek elszamolni.
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IV.15. Belso ellenorzés

A belsé ellendrzési tevékenységet a Hajduszoboszloi Kistérségi Tobbeélu Tarsulas — a részt vevo
onkormanyzatok, tovabba a Tarsulas altal fenntartott koltségvetési szervek vonatkozasaban — kiilsé
er6forras bevonasaval latja el.

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szol6 kormanyrendelet szerint a koltségvetési szerv vezetdje a
szerv gazdalkodasara és miikddésének valamennyi teriiletére koteles kialakitani, miikddtetni és
fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a
koltségvetési szerv torvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal ¢és
vagyonnal valo szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Az intézmény vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét és az
ellendrzési nyomvonalat.

A kockazati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végez, ezt a rendszert mukodteti,
kialakitja és meghatarozza azon intézkedéseket, melyek csokkentik, illetve megsziintetik a
kockézatokat.

A folyamatba ¢épitett eldzetes és utolagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) mikddtetése az
intézményvezetd altal belsé szabalyzat alapjan torténik, mely része a mellékleteknek.

IV.16. A helyettesités rendje

A csalddsegités, a gyermekjoléti szolgaltatds, csalddok atmeneti otthona, az étkeztetés, a hazi
segitségnyujtas, a tdmogatd szolgaltatas és a nappali ellatas keretében miikddtetett idések klubja
szocialis alapellatasi formak egymasra épiilésével valosul meg a szervezeti integracio.

A Hajduszoboszloi Kistérségi Szocialis, Csalad és Gyermekjoléti Kézpont intézményvezetdjének
feladata az egyes ellatasok kozotti koordinacid biztositasa.

Az intézmény alapvetd céljanak tekinti, hogy a raszoruldok ellatdsa alapvetéen a sajat
lakokornyezetiikben legyen biztositva.

A szakmai munkakorokben foglalkoztatottak részt vehetnek tobb ellatdsi forma munkajéban, a
kovetkezd megosztasban:

A CSSZ csaladsegitdi és a GYK esetmenedzserei belsd helyettesitéssel oldjak meg a feladatot.
Hajduszovat és Nagyhegyes telepiiléseken, ahol egy, vagy egy-két {6 1atja el a csaladsegitdi feladatot,
ott az egyes szakfeladaton alkalmazottak helyettesitik egymast. Indokolt esetben a hajduszoboszloi
munkatarsak is végezhetnek helyettesitést, az intézményvezetd utasitasara.

Az étkeztetést, hazi segitségnyujtast, idosek klubjat, tdmogatd szolgéltatast szocidlis gondozok
foglalkoztatasaval biztositja az intézmény.

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

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

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

Indokolt esetben a telephelyek kozotti helyettesitést is biztositani kell.

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

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
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Az intézményvezetdt a hajduszoboszloi altalanos helyettes helyettesiti, szakmai kérdésekben 6nallo
dontési joga van, munkaltatdéi ligyekben egyeztetés sziikséges az intézményvezetdvel, annak
jovahagyasa sziikséges hozza.

Tart6s tavollét esetén — fizetés nélkiili szabadsag, Gyes, Gyed — az 10 vezetdéi megbizas az
intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos ligydontd kérdésekben az intézményvezetd tavolléte
esetén a gazdasagvezetd helyettesiti.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités megszervezése az Intézményvezetd felhatalmazasa
alapjan a szakmai vezetok ¢€s a telepiilések intézményvezeto-helyetteseinek feladata.

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

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

1V.17. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasti dolgozoi, valamint az intézményvezetd 4altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadésrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tlintetni:

az atadas-atvétel idépontjat,

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

az atadasra kerilo eszkozoket,

az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

VVVVVYY

Az atadas-atvételi jegyzokonyvet a tdvozd dolgozd utolsd munkdban elt6ltott napjan kell elkésziteni.
A munkakor atadas-atvételi jegyzOkonyv felvételérdl a kozalkalmazott szakmai vezetdje
gondoskodik.

IV.18. A tovabbképzés rendje

Az intézményvezetd a szakmai vezetdkkel egyeztetve, azok javaslatdra elkésziti a beosztott
szakdolgozdk tovabbképzésének iitemtervét, folyamatosan figyelemmel kisérik a kozzétett
tovabbképzési programokat, és biztositjak a beosztottak részvételét.

A tovabbképzéseken valo részvételrdl pontos nyilvantartast vezetnek.

IV.19. Vagyonnyilatkozat-tétel rendje

A Hajduszoboszloi Kistérségi Szocialis, Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL. tv. 3. és 4.§-aban foglalt rendelkezés
alapjan meghatarozta azokat a magasabb vezetd, vezetd beosztasokat, amelyeket betdltd
személyeknek vagyonnyilatkozatot kell tenni. A 3.§. (c) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételre
kotelezett az, aki feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésti eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tdmogatdsi pénzkeretek tekintetében
dontési jogkorrel rendelkezik.

Intézménylinkben az alabbi munkakorben dolgozok kotelesek vagyonnyilatkozat tételre:
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- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettesek

- gazdasagvezetd

- gazdasagvezetd helyettese- fokonyvi konyveld

A vagyonnyilatkozat tétel részletes szabalyait a Vagyonnyilatkozat tételi szabdlyzat hatarozza meg.

V. Zaro rendelkezések

V.1. Hatalyba lépteto és értelmezé rendelkezések

Ez a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Hajduszoboszl6i Kistérségi Tobbeélu Tarsulas Tarsuldsi Tanacsanak
jovahagyasaval 1ép hatalyba, a Tarsulasi Tanacs jovahagyasanak napjaval.

Az itt

nem szabalyozott kérdésekben a targyi jogszabalyokat kell értelemszertien alkalmazni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteinek naprakész éallapotanak tartasardl az intézményvezetd
gondoskodik.

V.2. Mellékletek jegyzéke

2.1.
2.2.
2.3.
24.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.

2.9.

Az intézmény feladat és hataskore
Az intézmény szervezeti felépitése
A veszélyeztetettséget €szleld és jelzérendszer miikodési szabalyzata
Munkakori leirdsok
Az intézmény létszam és képesitési kovetelményei
Az illetménypotlékra jogosultak kore
Munkaruha juttatas
Onkormanyzati és Tarsulasi hatarozatok
2.8.1. Alapito okirat
2.8.2. Eves koltségvetési rendelet
2.8.3. A szocialis igazgatas és szocidlis ellatasok szabalyozasarol szol6 rendelet
Az intézmény szakmai programjai és hazirendjei
2.9.1. Az intézmény szakmai programjai
2.9.2. Hazirendek
2.9.2.1. az Id6sek klubja hazirendje — Hajdiszoboszlo
2.9.2.2. az Idések klubja hazirendje — Hajdiszovat
2.9.2.3. a csaladok atmeneti otthonanak hazirendje

2.10. A Hajduszoboszldi Kistérségi Szocialis, Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont éves munkaterve
2.11. Miikodési engedélyek
2.12. VezetOi utasitasok, intézkedések

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

Hajduszoboszlo, 2023. januar 15.

Holacsik Marianna
intézményvezetd
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Zaradék:
A Hajduszoboszloi Kistérségi Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti €s Mitkodési
Szabalyzatat - a Hajduszoboszloi Kistérségi Tobbcélu Tarsulas Tarsulasi Tanacsa jelen 7/2016.

(I.26.) HKTT hatarozataval elfogadta, valamint a 25/2016. (X.18.) a 12/2017. (VIL.19.) 20/2018
(IX.11) HKTT, valamint a HKTT hatérozataival modositotta.

Hajduszoboszl6, 2023. januar

Bajusz Istvanné
a Tarsulasi Tanacs elnoke
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Az intézmény feladat és hataskore

1. sz. melléklet

A feladatot it4 5
A feladatot A feladatot erada " | Kapacitasmutato
A feladat g R megallapito .
megnevezése megallapito megallapito fenntartoi . A feladat forrasa
jogszabaly helyi rendelet dontd Teljesitmény-
ontes mutatod
Hajduszoboszlo
) o Az 1993, évi  Viros Ellatast igénylok Normativ allami
Csaladsegités 1L +o S : Onkormanyzata 182015 szdma tdmogatas (tarsulason
és v (Szt) Képvisels- ; (f6) keresztiil)
Kioléti 64. §-a,és a testiiletének (XI1.25.) HKTT N
gyermexjolell | Gyermekvédelmi | 8/2014.(1V.24) hatarozat , , , i
szolgaltatas tv. 38-40.§ Or. A személyes Ellatottak szama + tdmogatas értéki
) e gondoskodast nyujto (£6) atvett pénzeszkoz
szocialis ellatasokrol
Hajdtiszoboszld
A overmekek _ Varos Ellatast igénylok Normativ allami
s %y 461 7616 Onkorményzata 18/2015 szama tdmogatas (tarsuldson
Gyermekjéléti | VoIS Mero) 52010 Keépviseld- : (f6) keresztiil)
Kézoont 1997. évi testiiletének (X1.25.) HKTT )
ozpon XXXI. tv. 8/2014. (IV.24.) hatarozat . . . £ Al
40/A § Or. A személyes Ellatottak szama + tamogatas értéki
) gondoskodast nytjto (£6) atvett pénzeszkoz
szocialis ellatasokrol
Normativ allami
Gyermekek A gyermekek tdmogatas (tarsulason
atmeneti védelmérdl sz61o keresztiil)
gondozasa 1997. évi 2 f6
(helyettes sziiléi XXXL tv. + sajat bevétel
ellatas) 45§.;49 8. + tamogatas értéki
atvett pénzeszk6zok
Gyermekek Normativ allami
Atmeneti A gyermekek tamogatas (tarsulason
ondozisa védelméral szo6lo keresztiil)
Y oL 1997. évi 40 férdhely
(csaladol XXXI. tv + sajét bevétel
atmeneti 51.8. + tAmogatds értékii
otthona) atvett pénzeszk6zok
Hajdtiszoboszld
_ Varos Ellatast igénylok Normativ allami
Onkorményzata szama tAmogatas
i Képvisels- 18/2015. " o ..
Etkeztetés Szt. 62. §. testiileténck | (X1.25.) HKTT () (tarsula?fmbker,eszlml)
8/2014. (IV.24.) hatarozat - + sajat bevete
Or. A személyes Ellatottak szama + tdmogatas értéki
gondoskodast nytjto (£6) atvett pénzeszk6zok
szocialis ellatasokrol
Hajdtiszoboszld
_ Varos Ellatast igénylok Normativ allami
Onkorményzata szdma tamogatas
L . Képvisels- 18/2015. Y , , .
 Hazi Szt. 63. §. testileténck | (X1.25.) HKTT (o) (tarsula?‘?“bkerf’szlml)
segitsegnyujtas 8/2014. (IV.24.) hatarozat - + sajat bevete

Or. A személyes
gondoskodast nyujto
szocialis ellatasokrol

Ellatottak szama
(f6)

+ tdmogatas értéki
atvett pénzeszk6zok
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Hajdtiszoboszld

 Viros Férohelyek szama Normativ allami
Onkorméanyzat 5 A 1
Idések klubja Kepviselo. 18/2015. () drsul oo et
(nappali Szt. 65/F. §. testileténck | (X1.25.) HKTT o | (trsuldson keresztil)
v 8/2014. (IV.24.) . Ellatast igénylok + sajat bevétel
ellatas) S hatarozat . . sl
Or. A személyes Szama + tdmogatas értéki
gondoskodast ny(ijto (£6) atvett pénzeszk6zok
szocialis ellatasokrol
Hajduszoboszlo
 Viros Ellatast igénylok Normativ allami
Onkorményzata szdma tamogatas
, . Képvisels- 18/2015. . , , .
Tam’()gat(,) Szt. 65/C. §. testiiletének (X1.25.) HKTT (f0) (tariula?f)nbkerf: Sthul)
szolgaltatas 8/2014. (IV.24.) hatarozat - sajat bevete

Or. A személyes
gondoskodast nyujto
szocidlis ellatasokrol

Ellatottak szama
(f6)

+ tamogatas értéki
atvett pénzeszkozok
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5. sz. melléklet

Szakmai létszam bemutatasa

Hajduszoboszlo

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

Ellitas megnevezése Személyi feltétel
Létszam Munkakor Szakképzettség
Kozponti iranyitas: 9 {6
166 intézményvezetd diplomas apolo, szakvizsgazott
szocialpolitikus
- Titkarsag
1 6 iktato-postazo, informatikus informatikus (tér)
1 6 takaritd, moso 8 altalanos
1 6 takaritd gép €s gyorsird, szocialis otthoni apold
1 6 karbantarto gimnazium
- Gazdasagi Szolgalat 116 gazdasagvezetd gazdasagi foiskola, mérlegképes konyveld
(vallalk.+ all. hazt)
gazdasagi f6iskola, mérlegképes kdnyveld
1 6 fokonyvi konyveld (vallalkozasi)
1 6 munkaiigyi ligyintézd pénziigyi, munkaiigyi iigyintéz6
16 | pénztaros féiskola — pénziigyi, szamviteli szak

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

Ebbél: 116 kdzpontvezetd szakvizsgdzott szocidlis munkas
- Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat (6ssz: 7 f6)
16 szolgalatvezetd szocialpedagogus
1 6 csaladsegitd szocialpedagogus
2 16 csaladsegitd szocialis munkas
2 6 csaladsegitd szociologus
116 asszisztens gyogypedagogiai asszisztens
- Gyermekjoléti Kozpont
(Osszesen: 14 £6) 116 szakmai vezetd szocialpedagogus,
316 esetmenedzser szocialpedagogus
16 estmenedzser Szocialis munkas
116 asszisztens gyogypedagogiai asszisztens
116 asszisztens 8 altalanos
1 6 pszicholdgiai tandcsadd pszicholdgus
0.5 f6 | pedagobgiai tanacsado pedagogus
0.5f6 |jogi tanacsado jogasz
Ovodai és iskolai szocialis
2 6 segitd szocialis munkas
Ovodai és iskolai szocialis
16 segitd szocialpedagogus
Ovodai és iskolai szocialis
1 6 segitd tanitd, dvodai iskolai szocialis segitd
Ovodai és iskolai szocialis
1 6 segitd pedagdgus

Hajdiiszoboszlé, Csaladok Atmeneti Otthona Adam u.29/A (osszesen 7 f6)

Csaladok Atmeneti Otthona

16 szakmai vezetd fels6foku szocidlis
2 £6 csalddgondozd fels6foku szocialis
3 16 gondoz6, szakgondozd kozépfoku szocialis
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Hajdiszoboszloi Gondozasi Kozpont - Bocskai u. 35. (6sszesen: 30 {6)

116 gondozasi kdzpont vezetd szocidlpedagogus
- Etkeztetés  (6ssz: 5 £6) 1 6 vezetd asszisztens szocialis munkas
1 6 asszisztens szocialis gondoz6 és apold
1 6 asszisztens szocialis asszisztens
szocialis gondozo és apold
1 6 asszisztens B kategorias jogositvany
1 6 gépkocsivezetd B kategorias jogositvany
- Hazi segitségnyujtas
(6sszesen: 16 £0) 1 6 vezetd gondozd altaldnos &pold és asszisztens
1516 | gondozd szocialis gondozo és apold
- Eizggl?;lelill;;as - 116 terapias munkatars SZOC@%S gondqz 0 &s apold, dltalanos
(6sszesen: 4 5) szocialis munkas
2 16 gondozd szocialis gondozo és apold
1 6 gondozd gimnazium érettségi
- Tamogat6 szolgaltatas
(6sszesen: 5 £6) 116 vezetd terapids munkatars pedagdgiai és csaladsegité munkatars
1 6 terapias munkatars diplomas apold, szocialis gondozé és apold
1 6 gondoz6 szocialis gondoz6 és apold
Szocialis asszisztens, B kategorias
1 6 gépkocsivezetd jogositvany
1 f6 segitd / gépkocsi vezetd B kategorias jogositvany
Hajduszoboszlé
Osszesen: 68 fo
Hajduszovat
Ellatas megnevezése Személyi feltétel
Létszam | Munkakor Szakképzettség

Hajduszovati Gondozasi Kézpont - Ady Endre u. 2.

- Etkeztetés 1 f6 | asszisztens szocidlis gondozo és szervezd
- Hazi segitségnyujtas 416 | gondozd szocialis gondozo és apold

- Nappali ellatas — gondozo, intézményegység altalanos szocialis munkas,
Idések Klubja 1f6 | vezetd mentalhigiénés

Hajduszovati Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat - Hésok tere 1.

- Csaladsegités és 116 | Csaladsegitd, csoportvezetd szocialpedagogus
gyermekjoléti szolgéltatés 216 | csaladsegitd szocialpedagogus
Hajduaszovat
Osszesen: 9 6
Nagyhegyes
Nagyhegyesi Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat - Alkotmany u. 5.
Ellitis megnevezése Személyi feltétel
Létszam | Munkakor Szakképzettség

- Csaladsegités és gyermekjoléti
szolgaltatas 116 csaladsegitd szocidlpedagogus

1 16 csaladsegitd szakvizsgdzott szocialis munkas
- Etkeztetés 1 16 asszisztens szocialis gondozé és apold

116 gépkocsivezetd B kategorias jogositvany
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- Hazi segitségnyujtas 3 16 gondozd szocialis gondozé és apold
Nagyhegyes

Osszesen: 7 16

Az intézmény .

.o e 84 16

osszlétszama:

Megjegyzés: A Gyermekjoléti Kozpontnal 2017. szeptember 1 - 2018. december 31-ig a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fdigazgatosag bértamogatasaval munkaszerzddés keretében 0,5 allashelyen 1 f6 dolgozik szocialis diagndzis felvételi
szakértdé munkakorben az EFOP-1.9.4-VEKOP-16 projekt megvaldsitasa céljabol. A jaras Osszes telepiilésén végez
szocialis diagnozis készitést. A szakértd nem tartozik az intézmény szakmai létszamaba.

6.sz. melleklet

Az illetménypoétlékra jogosultak kore

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény, valamint annak végrehajtasara
kiadott 257/2000. (XII.26.) Kormanyrendelet irdnymutatisait figyelembe véve az aldbbi
illetménypotlékok keriiltek megallapitasra:

1. Vezetoi potlékok

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

1.2. vezet6i potlék illeti meg:
- az altalanos helyettest,
- a gazdasagvezetot,
- Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont kozpontvezetdjét
- Csaladok Atmeneti Otthona vezet6jét
- Gondozasi Kozpont vezetdt

melynek mértéke: a potlékalap 200%-a,

- Hajduszovat telephely intézményvezetd-helyettesét,

- Nagyhegyesi telephely intézményvezetd-helyettesét,

- aCsalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szolgalatvezetdjét,
- a Gyermekjoléti Kozpont szakmai egység vezetdjét,

- aTéamogato Szolgélat vezetd terapids munkatarsat,

- az étkeztetés vezetO asszisztensét,

- hazi segitségnyljtas vezetd gondozdjat,

- 1d6sek klubja vezeté gondozojat,

- melynek mértéke: a potlékalap 150%-a,

2. Munkahelyi potlékok
2.1.Munkahelyi potlék illeti meg a szocialis ellatast biztositd intézményekben:
- takarit6-mosonot,
- szocialis segitoket,
- ateriileten dolgoz6 csaladgondozokat,
- hazi-és egyéb gondozokat,
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- asszisztenseket,

- gépkocsivezetdket,

- a gazdasagi szolgalat munkatarsait, 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 illetménypotiékokat a Téarsulasi Tandcs €s a telepiilések Képviselo-testiiletei koltségvetésiikben
fogadjak el.

7.sz. melléklet

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

Az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai
feltételeirdl — Altaldnos személyi feltételek cimii fejezetének 6.§. (11) bekezdése eldirja:

»A személyes gondoskodas korébe tartozo feladatokat ellatd személyek részére munkaruhat kell
biztositani. .. Az alap- és szakellatast biztositd intézményekben az ellatast igénybe vevokkel
kozvetleniil foglalkozé személyek részére sziikség esetén védoruhat is kell biztositani.”

Az ellatast igénybe vevokkel kozvetleniil foglalkoz6 személyeket a 113/1992. (VIL.14.)
Kormanyrendelet 1.sz. mellélete - Agazatspecifikus munkakorok a szocidlis teriileten — hatarozza
meg.

Intézményiinkben ezek az alabbi munkakorok:
Intézményvezetd

Gyobgypedagdgus

Pszicholdgus

Csaladsegitd

Csaladgondozo

Esetmenedzser

Ovodai, iskolai szocialis segitok

Jogasz

Asszisztens

Gondoz6 (vezetd-gondozd)

Vezet6 terapias munkatars

Terapids munkatars

Asszisztens

Gépkocsivezetd

Egyéb kisegité munkakorok: informatikus, gazdasagi szolgalat dolgozoi, karbantarto, takarito

VVVVVVVVVVVVVVYY

A munkaruha juttatds szabalyai
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Az eldzdekben felsorolt dolgozok részére egy évre egységesen a mindenkori minimalbér 20%
+ Afa mértékii munkaruha juttatds adhatd, a mindenkori koltségvetési hatarozatban
meghatarozottak alapjan.

A munkaruha juttatas célja, hogy a dolgozdknak kulturalt megjelenést biztositson, illetve a
munkabodl adodo szennyezddésekkel szemben védelmet nyu;jtson.

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

A munkaruha juttatast az intézmény egyévi kihordasi iddre adja.

A dolgoz6 az 6sszegbodl felsdruhazati cikkeket és 1abbelit vasarolhat.

A GYES ¢és a GYED, valamint a 30 napot meghalad6 fizetés nélkiili szabadsag idGtartama a
kihordési id6be nem szamit bele.

Amennyiben a dolgozé munkaviszonya az egy év lejarta elétt megsziinik, a ruhazati
koltségtérités, illetve a munkaruha juttatds értékének ardnyos részét, mint tartozast, pénzben,
egy Osszegben a munkaltatondl a munkaviszonya megsziinése napjan meg kell téritenie.
Kivételt képez ez aldl a haldleset, a nyugdijazas, a korengedményes nyugdijazas, valamint az
atszervezEés miatti munkaviszony megsziintetése.

A visszafizetés elengedésérdl, egyéni elbiralasarol a KT vezetésével torténd egyeztetés utan, az
intézményvezetd irasban hatarozatot hoz.

A védoruha juttatds szabdlyai:

» Az intézmény az alabbi munkakorben dolgozé munkavallalok részére — foglalkoztatasi
formara tekintet nélkiil — biztositja a kdvetkez6 védofelszereléseket.

Munkakor Védofelszerelés megnevezése

Gondozo6-hazi segitségnyujtas gumikesztyli, gumikotény,
munkakdpeny

Gondoz6 — klub munkakodpeny, sapka

Gondozo, terapids munkatidrs — tdmogatd | gumikesztyli, gumikotény,

szolgalat munkakopeny

Gondozo, szakgondozé- Csaladok Atmeneti | gumikesztyii, gumikétény,

otthona munkakopeny

Segitd, asszisztens / Gépkocsivezetd munkakdpeny, polo, sapka, h6allo
kesztyli, gumicsizma, overal + kabat

Takaritd munkakdpeny, gumikesztyli

Karbantarto Munkaruha, véddkesztytik,
véddszemiiveg, bakancs

» Fertézésveszély esetén barmely munkakdrben dolgozd szamara szajmaszk biztositasa
kotelezd.

» A védoruhaknak kihordasi ideje nincs. Amennyiben a véddruha hasznalhatatlanna valik,
a dolgozdt 1y védoruhaval kell ellatni.

» A hasznalhatatlan védéruhak az intézmény tulajdonat képezik, amelyeket a selejtezési
szabalyzatban foglaltak alapjan kell leselejtezni és értékesiteni.

Formaruha juttatas szabdlyai:
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» Az intézmény az alabbi munkakorben dolgozd munkavallalok részére biztositja a
kovetkezd formaruhdkat:

Munkakor Védofelszerelés megnevezése
Gépkocsivezetd mellény, cégfeliratos polo

» A formaruhaknak kihordasi ideje nincs. Amennyiben a formaruha hasznalhatatlanna
valik, a dolgozdt ujjal kell ellatni.

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

A védoeszkoz juttatdas szabdlyai:

» Azokban a munkakorokben, amelyekben a munkavallalo napi munkaidejébdl legalabb
négy oOraban képerny6s munkahelyen, képernyd hasznélatat igényli, ide értve a
képernydfigyelésével végzett munkat is, a képernyd eldtti munkavégzéshez éleslatast
biztositd szemiiveg illeti meg a munkavallalot.

» Az éleslatast biztositd szemiiveg a szemészeti szakvizsgalat eredményeként
meghatéarozott, a képernyd eldtti munkavégzéshez sziikséges szemiiveglencsébdl és
ennek a lencsének a rendeltetésszerii hasznalatahoz sziikséges szemiivegkeretbdl — ide
nem értve a munkavallalo altal a képernyd eldtti munkavégzéstol fliggetleniil is
hasznalt szemiiveget vagy kontaktlencsét — all.

» Az ¢leslatast biztositd védoeszkoz - szemiiveg értékhatarat a Tarsulasi Tanacs és a
telepiilések Képviseld-testiiletei altal elfogadott koltségvetés szabalyozza.

Védoital juttatds:

» Az intézményben dolgoz6 valamennyi munkavallalot nyari idészakban napi 1 liter hiitott
szddaviz vagy asvanyviz illeti meg.

» Téli idészakban a teriileten munkat végzé valamennyi alkalmazottat (gondozok,
csaladgondozok, asszisztensek, gépkocsivezetok) - amikor az iddjaras hatdsainak ki
vannak téve — napi fél liter, sokat kinn tartozkodokat napi egy liter forro tea illeti meg.
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