Az elbterjesztés 4. szamu melléklete

Szervezetl és Mukodési

Szabalyzat



Tartalomjegyzék

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK ..........cooooiiiiiiiriiniieeiseeineeseees seesesesesssnens oee L.
1.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja..........cccveviieiiieiiiiiiiiiiciieie e e, 1.
1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeni hatalya.............cccoeer eveneeens 1.
1.3. Az intézményre vonatkozo egyeb szabalyok............cceevviiieiiiiiiiiieiieee e 1
1.4. Jelen szabalyzat az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt............ccevvuvnnnnnnnn 1
2. SZERVEZETI SZABALYZAT ........ovvuiiiiiiieieeiiee e 2
2.1. Az intézményre vonatkozo adatok...........ccveeeeiieiiiiieiieecie et 2
2.1.1. Az intézmény MegNEVEZESE, CIME.......ccccveeerrrreerreeeiieesreeeseteeessteeessreeesseesssseessresenseens 2

2.1.2. Az intézmény nyilvantartasi szdma, alapitd okiratanak kelte, az alapité okirat

azonositoja, az alapitds IdOPONLIA.......c.eevvieeiierieeiieiie ettt ettt e e e ebeesbeesaeenseens 2
2.1.3. Az intézmény jogallasa, KEpViISelete........coueviiiiiiiiiiiiiiiee e 2
2.1.4. Az intézmény székhelye, mikodeési tertilete.........oooirniiiniiiiiiiiiiiiiieeee e, 3
2.1.5. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata............c.cooceeviiiiinniiiinnnnn 3
2.1.6. Az intézmény szakmai felligyelete...........ccoeviiriieiiiiiiiiiiecie e 3
2.1.7. Az intézmény fenntartdsa €5 MUKOALELESE.......eevvuiiriieirieriieiieeie et 3
2.1.8. Az intézmény pénzintézeti szdmlaszama, szdmlavezetd bank megnevezése, cime........ 3
2.1.9. AZ Int€ZMENY DELYEZZOTC. ... .eevieiiiieiieeitieee ettt ettt ettt et 3
2.1.10. Kotelezetts€gvallalas 1eNnd]e.......ccveeeiuiiieiiiieiiie e 3
2.1.11. AZ Int€ZMENY fOTUMA. ... ..eiiiiiiiiiieeeiie ettt e st e e eeesaaeeeaaeeenaeeenseees 4
2.2. A Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont vezetése €s iranyitasa.........coceeveeveervenieevieneennennn 4
2.2.1. Az intézmény szervezetl felEPIteSe. .. .. coiriiiiiriiiiiiiiieitcee e 4
2.2.2. Szakmailag 6nalléan miitkodd egységek €s azok feladatai...........cccvveevvieiiiiinniiienninn, 6
2.2.3. A Szocidlis és Gyermekjoléti Kozpont vezetése, iranyitasa, ellendrzése....................... 10
2.2.4. A Szocidlis és Gyermekjoléti Kdzpont munkatarsainak jogallasa, feladatkore............. 11
3. MUKODESI SZABALYZAT ..........oniiviierriiereeiesessesesssesssssssssssessssssssssssssssssssssones 20
3.1, A MUKOAES TENAJC...cnevieiiiieeiie et ettt e e tae e st e e s e e e snbaeensseeenseeennnes 20
3 11 MUNKAIENd. ..ottt 20
3.1.2. Nyitva tartds TeNAJE.....ccouieriiieiieiie ettt sttt ettt e et e et e s abeessaeebe e seeenne 21
3.1.3. Intézményi fOrumok miKOAESE..........eevuiieiiiieiiiiiieiieeie e 22

3.2. Az intézmény kiilsé kapcsolatrendSZere. ..........eeevveieiiiieiiieeciie et 26



4. ZARO RENDELKEZESEK
ZARADEK ..o,
MELLEKLET



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat hatdrozza meg a Szocidlis ¢és Gyermekjoléti Kozpont
szervezeti felépitését, a miikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Tartalmazza a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek, csoportok €és folyamatok
Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeni hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és egyéb belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezd érvénytiek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba €s hatarozatlan
idore szol.

1.3. Az intézményre vonatkozo egyéb szabalyok

Az intézmény teriiletén tartdzkodd minden személy koteles:

a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az intézmény rend;jét és tisztasagat megOrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

VVVYYY

1.4. Jelen szabalyzat az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt

» 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol;

» 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi
XXXII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol;

1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol;

1/2000. SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirol;

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast ny0;jtd szocidlis ellatasok
igénybevételérdl;

29/1993. (1I.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis
ellatasok téritési dijardl;

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;
15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdél ¢és
miikddésiik feltételeirdl,
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» 133/1997. (VIL.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol;

» 235/1997. (XII.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol;

» 1992, évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol.

2. SZERVEZETI SZABALYZAT

2.1. Az intézményre vonatkozé adatok

2.1.1. Az intézmény megnevezése, cime

Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont
9300 Csorna, Laky Dome u. 3.

Kozvetlen jogelddjeinek megnevezése, székhelye:

Szocialis Szolgéltatdo Kozpont
9300 Csorna, Szent Istvan tér 17.

Varosi Bolcsode
9300 Csorna, Szent Istvan tér 17.

Iddsek klubja Farad
9321 Farad, F6 ut 21.

2.1.2. Az intézmény nyilvantartasi szama, alapito okiratanak kelte, az alapito okirat
azonositdja, az alapitas idopontja:
» Az intézmény azonositd szamai:
addigazgatasi azonositd szama: 15761392-2-08
KSH nyilvantartasi szama: 15761392-8891-322-08
torzsszama: 761398
TB foly6szamla szdma:139-7
» Alapitas idopontja:2008.01.01.
» Alapito hatarozat szama és kelte: 218/2007.(X1.26.) csornai kt.h. szamu hatdrozat
> Alapité megnevezése: Csorna Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete

2.1.3. Azintézmény jogallasa, képviselete

Onélléan miikodd koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait a Csornai
Polgarmesteri Hivatal (9300 Csorna, Szt. Istvan tér 22.) latja el.



2.1.4. Az intézmény székhelye, miikodési teriilete

» Az intézmény székhelye: 9300 Csorna, Laky Dome u. 3.

» Az intézmény mikodési terlilete: A bolesddei ellatas, az étkeztetés, a hazi
segitségnyujtas és az idosek nappali ellatdsa tekintetében, valamint a csalad-és
gyermekjoléti szolgaltatas esetében Csorna Varos kozigazgatasi teriilete.

» A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont esetében a csornai jaras teriilete.

2.1.5. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: szocialis étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, nappali szocidlis ellatas, csalad-és gyermekjoléti szolgaltatds, bolcsddei
ellatas.

2.1.6. Az intézmény szakmai feliigyelete

Az intézmény szakmai feliigyeletét Csorna Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
latja el.

2.1.7. Az intézmény fenntartasa és miikodtetése

Az intézmény fenntartasarol Csorna Véaros Onkorményzata gondoskodik.

2.1.8. Az intézmény pénzintézeti szamlaszama, szamlavezeté bank megnevezése, cime

Az intézmény az Onkormanyzat koltségvetési elszamolasi szamldjahoz kapcsolodo
alszdmlakon bonyolitja pénzforgalmat; 6nallo bankszdmlaval rendelkezik.
» Pénzintézeti szamlaszama: 50400209- 16288742
» Szamlavezetd bank megnevezése, cime: MBH Bank
9300 Csorna, Szent Istvan tér 23.
2.1.9. Az intézmény bélyegzoje

»Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont
9300 Csorna, Laky Dome u. 3.”

A hosszu bélyegz0 tartalmazza az intézmény addszamat és bankszamlaszamat. A korbélyegzo
kozepén a Magyar Koztarsasag cimere talalhato.

2.1.10. Kotelezettségvallalas rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés rendjét Csorna Véros
Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak a ,,Kotelezettségvallalds, utalvanyozas
érvényesités rendjének” mindenkor hatalyos szabalyzata tartalmazza.



2.1.11. Az intézmény foruma

» munkaértekezletek,
> szakmai munkaértekezletek.

2.2. A Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont vezetése és iranyitasa

2.2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetdje nyilvanos palydzat Utjan Csorna Viaros Képviseld-testiilete altal
megbizott intézményvezetd. Felette a munkaltatoi jogokat Csorna Varos Képviseld-testiilete
gyakorolja. Az intézményvezetd a tobbi alkalmazott tekintetében gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:
1. Gondozasi Kozpont - Csorna, Szent Istvan tér 17-19/A
étkeztetés, hazi segitségnyujtas, nappali szocialis ellatas (idosek klubja)

2. Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont - Csorna, Szent Istvan tér 17-19/A
csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas

3. Csalad — és Gyermekjoléti Szolgalat — Csorna, Szent Istvan tér 17-19. B épiilet fsz. 2.
csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas

4. Varosi Bolcsode — Csorna, Szent Istvan tér 17-19/A
gyermekek napkdzbeni ellatasa

5. Mosolyvar Bolesode — Csorna, Toldi ut 12.
gyermekek napkozbeni ellatasa

A Bolcsdde, a Gondozasi Kozpont, valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont élén
szolgalatvezetok allnak.

Feladatellatast szolgalé vagyon:

A feladatellatast szolgalja az alabbi ingatlan vagyon:
9300 Csorna, Szent Istvan tér 17-19/A

9300 Csorna, Toldi ut 12.

9300 Csorna, Laky Dome 14.

2.2.1.1. Az intézmény vezetdje:
Az intézmény vezetdjének kinevezése, megbizasi rendje:

Csorna Varos Onkormanyzatianak Képviseld- testiilete palyazat alapjan, a kdzalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.



évi XXXIII. térvénynek a szocialis , valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi 4agazatban
torténd  végrehajtasarol szold 257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet alapjan a jogszabalyban
megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld személyt biz meg az intézmény

vezetésével, a megbizés 5 év hatarozott idére szol.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti jogviszony, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6161992. évi XXXIII. torvény az iranyado.

Az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa alé tartoznak:
» Szakmai egység vezetok
» adminisztrator
» csaladsegitdk, esetmenedzserek
Az intézmény vezetdi szintjei:
Az intézmény magasabb vezetdje az intézményvezeto.
A Gondozasi Kozpont szakmai vezetése ala tartozik:
» étkeztetés
» hazi segitségnyujtas
» 1dosek klubja
A Bolcsode szakmai vezetése ala tartozik:
» Bolcsode
A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetése ala tartozik:
» Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
» Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

2.2.1.2. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Tipus szerinti besorolésa:

- A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatod kozintézmény.

- A feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja alapjan: dnéalloan miikodo koltségvetési
Szerv.

Az intézmény kiilon megallapodasban rogzitett pénziigyi—gazdasagi feladatait Csorna

Viaros Polgarmesteri Hivatala (Csorna, Szent Istvan tér 22.) latja el.

2.2.1.3. Feladatok és szolgaltatasok

A szocialis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrdl szolo 1993. évi III. torvény, valamint a
gyermekek védelmeérdl és gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény értelmében a
szocidlisan és egyéb okbol raszorultak részére személyes gondoskodast nyujt alapellatasi
formak biztositasaval.

Az intézmény szakagazati besorolasa: 889110- Bolcsddei ellatas

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzat funkcio szerinti megjelolése:
102031 Idések nappali ellatasa

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében



107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

104042 Csalad-¢és Gyermekjoléti Szolgaltatasok

104043 Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060 Gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok

2.2.2.Szakmailag 6nalloan miikodo egységek és azok feladatai:
1. Gondozasi Koézpont:

alap tevékenysége korében ellatja a felsorolt feladatokat, valamint a nappali ellatast. Ezen
feladatokon tulmenden gondoskodik még az alabbi feladatokrol:

- az ellatasi terlileten jelentkez6 igények felmérése

- a gondozas megszervezése

- mas szolgaltatdsi formakhoz torténd hozzaférés segitése, valamint tanacsadas
biztositasa

- az alap- és nappali ellatast nyqjtd intézmények tevékenységének Osszehangolasa.

Etkeztetés

A raszoruldk részére személyes gondoskodast nyujto szocidlis alapellatas.

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszoruloknak biztositjuk a napi egyszeri meleg
ételt, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem
képesek biztositani.

Etkeztetésben részesiilnek azok az igénylok és az altaluk eltartottak is, akik koruk vagy
egeészseégi allapotuk miatt nem képesek mas mddon a meleg ebédrél gondoskodni.

A Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont a szocidlis étkeztetés feladat végrehajtdsanak ugy tud
megfelelni, hogy a helyi korhaz konyhajarol szerzi be a napi meleg ebédet.

Az ellatas igénybevételérdl a Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje dont, a kérelem, a
kornyezettanulmény, az orvosi igazolds, valamint a jovedelmet igazol6 szelvény ismeretében
[9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet 1. szamu melléklet].

Hazi segitségnyujtas

Hézi segitségnytjtas keretében a szolgaltatast igénybe vevo személy sajat lakokornyezetében
kell biztositani az 6nallé életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.
Héazi segitségnyujtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kell nyqjtani.
Szocialis segités keretében biztositani kell:
— haztartasi tevékenységben az ellatott és lakokornyezet higiénids koriilményeinek
megtartasaban valo kozremiikodést.
— a veszélyhelyzetek kialakulasanak megeldzésében illetve azok elharitdsdban vald
segitségnyujtast.
— sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd bekoltozeés segitségét-



Személyi gondozas keretében biztositani kell:

— azellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat.

— az alapvet6 apolasi és gondozasi feladatok elvégzését.

— a hazi segitségnyujtas igénybe vételét megeldzéen vizsgéalni kell a gondozési
sziikségletet, melyet az intézményvezetd meghatalmazisa alapjan a Gondozasi
Kozpont vezetdje végzi el.

— a hazi segitségnyujtast a megallapitott napi gondozasi sziikségletnek megfeleld
iddtartamban, de legfeljebb napi 4 6raban kell nyujtani

Nappali szocialis ellatas (idosek klubja)

Sajat otthonukban €16, oOnmaguk ellatdsdra részben képes idds koruak napkdzbeni
tartozkodasara, tarsas kapcsolataikra, étkeztetésére, pihenésére, valamint alapvetd higiéniai
sziikségleteik kielégitésére szolgal.

Az id6sek klubja napi haromszori étkezést és sziikség szerint rendszeres egészségiigyi, orvosi
ellatast Dbiztosit. A gondozéasi feladatok mellett szabadidés programokat szervez
(sajtotermékek, tomegkommunikacids eszkdzok, konyvek allnak rendelkezésre), csokkenti az
oregek maganyérzetét, az izolacido veszElyét, segiti a tarsas kapcsolatok kiépitését és
megorzeéset.

Naponta mosasi, vasalasi lehetdség, tisztalkodas, fiirdés igény szerint.

— sziikség szerint egészségiigyi ellatds megszervezése, szakellatdsokhoz valod hozzajutas
segitése.

— hivatalos ligyek intézésének segitése.

— szabadidés programok (sajtotermékek, konyvek, tomegkommunikéacios eszk6zok
biztositdsa, kirandulds) rendezvények, egészségiigyi ellatas korébe tartozo
felvilagosito eldadéasok szervezése.

— ¢letvitelre vonatkoz6 tanacsadas, életvezetés segitése, mentalis gondozas.

A klub tagjainak az ellatasért, gondozasért téritési dijat kell fizetni, melyet a [29/1993. (11.17.)
Korményrendelet] az intézmény vezetdje jovedelemaranyosan allapit meg.

A tagok felvételérdl a Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje dont, a kérelem, a
kornyezettanulmany, az orvosi igazolas, valamint a jovedelmet igazold szelvény ismeretében.

2. Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont

A Gyermekjoléti Kozpont az altalanos szolgaltatasi feladatain tul:

— a gyermek csalddban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nallo
egyeéni €s csoportos specialis szolgaltatasokat, programokat nyujt, melynek keretében
biztosit,

— kapcsolattartasi ligyeletet, ennek keretében kozvetitdi (medidtori) eljarast,

— készenléti szolgalatot,

— jogi és pszichologiai tanacsadast,

— csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat.

— Ovodai - iskolai szocialis munkat

— szocidlis diagnozist készit,



A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatosagi intézkedésekhez kapcsolddo, a
gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat el, melynek keretében

kezdeményezi a gyermek védelembevételét, vagy a gyermek ideiglenes hatalyu
elhelyezését, nevelésbe vételét,

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasara, a gyermek
tankotelezettsége teljesitésének elomozditasara, a gyermek csalddjabol torténd
kiemelésére, a leendé gondozasi helyére, vagy annak megvaltoztatdsara, valamint a
gyermek megeldz6 partfogdsanak mellozésére, elrendelésére, fenntartdsara ¢&s
megsziintetésére,

egylttmiikddik a partfogo feliigyeldi szolgalattal és a megel6z6 partfogo feliigyeldvel
a blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatosadg elrendelte a gyermek
megeldz6 partfogasat,

a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast végez- az
otthont nyujté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzo
intézménnyel egyiittmiikodve — a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek
megteremtéséhez, javitdsdhoz, a szild ¢és a gyermek kozotti kapcsolat
helyreéllitasdhoz,

utégondozast végez — az otthont nyujtd ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szolgaltatast végzd intézménnyel egylittmikodve — a gyermek csaladjaba torténd
visszailleszkedéséhez,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozési-nevelési tervet,
csaladgondozast végez, illetve a gyamhatdésag megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni formaban torténd nyujtdsahoz kapcsolddd pénzfelhasznalasi tervet
készit.

Szakmai tamogatast nyujt az ellatasi teriiletén miikodd csalad -és gyermekjoléti szolgaltatast
nyujtok szamara.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:

figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét,

a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését,

a gyermek veszélyeztetettségének megeldzését,

a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,

veszélyeztetettséget ¢€s krizishelyzetet észleld ¢€s jelzérendszert mukodtet, ennek
keretében eldsegiti kiillondsen az egészségiigyi szolgaltatok, oktatdsi intézmények,
valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhdzak ¢s magéanszemélyek részvételét a
megeldzésben,

tajékoztatast ad a szocialis, a csaladtdmogatasi és a tarsadalombiztositasi ellatdsok
formairdl, az ellatashoz valohozzajutas modjardl,

szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyljt,

segitséget nyujt az egyénnek a szocidlis, gyermekvédelmi ligyek vitelében,
meghallgatja az egyén, a csaldd panaszat és lehetdség szerint intézkedik annak
orvoslasa érdekében,

csaladgondozassal eldsegiti a csaladban jelentkezd krizis, miikodési zavarok illetve
konfliktusok megoldasat,

programokat szervez (udiiltetés, tadboroztatds, készségfejlesztd, kozdsségépitd) a
miikddési teriiletén €16 lakossag szamara,



— segitséget nyujt az egyének, a csaladdok kapcsolatkészségének javitasahoz,

— szocialis és egyéb informdacios adatokat gylijt az ellatast igénybe vevd megfeleld
tajékoztatasa érdekében,

— kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal 0j szocialis ellatasok bevezetését,

— segiti specialis tamogat6, onsegitd csoportok szervezését, mikodtetését,

— a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tdmogatasokrol tajékoztatas, a
tamogatasokhoz val6 hozzajutas segitése,

— a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés ¢és a
karos szenvedélyek megeldzését célzo tanacsadas vagy ezekhez vald hozzajutés
megszervezese,

— a szocialis valsaghelyzetben 1évé varandds anya tdmogatisa, segitése, tanacsokkal
valo ellatasa,

— ahivatalos tigyek intézésének segitése,

— nevelési-oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladat ellatasanak segitése,

— a telepiilésen €16 gyermekek szocialis helyzetének, veszélyeztetettségének folyamatos
figyelemmel kisérése,

— csaladgondozas a csalddban jelentkezd mitkddési zavarok ellensulyozésara,

— a csaladjabol kiemelt gyermek érdekében a csaladgondozas biztositdsa a csalad
gyermeknevelési koriilményeinek javitdsahoz, a sziild és gyermek kozotti kapesolat
helyreéllitasdhoz,

— felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit.

3. Gyermekek napkozbeni ellatasa (bolcsodei ellatas)

A bolcséde a csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt
ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését napkdzbeni ellatas keretében
biztositja.

A bolcsédében a gyermek huszhetes koratél haroméves koranak betoltéséig, illetve annak az
évnek a végéig (december 31-ig) gondozhato, amelyben a harmadik életévét betolti.

Ha harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az O6vodai nevelésre, bolcsddében gondozhatd negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-ig.

A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelden
biztositani kell a gondozds—nevelés feltételeit, — igy kiilondsen a torvényes képviseld
kozremitkddésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét, a megfeleld textiliat és
butorzatot, a jatéktevékenység feltételeit, a fogyatékos gyermekek egyéni fejlesztésének
feltételeit —, valamint az étkeztetést sajat konyha miikodtetésével.

A bolcsddei gyermekcsoport 1étszamara a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40. §

(2) — (4) bekezdésében foglaltak az iranyadok.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajaruldsaval a korzeti védond, a hazi
gyermekorvos, a csalddgondozo is kezdeményezheti.

A sziilonek (torvényes képviselonek) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a
kezeldorvosanak igazoldsat arrdl, hogy a gyermek egészségiigyi allapota alapjan bdlcsédében
gondozhato.

A bolcsddeébdl valo tavolmaradast, hidnyzast a sziildnek jelentenie kell a bolcsdde felé.
Hérom napnal hosszabb betegség okozta hianyzast orvosi igazolassal fogad el a bolcsdde.



Specialis forma — A bolcsdde végezheti sériilt gyermekek korai habilitacios és rehabilitacios
céli gondozasat a gyermek 6 éves koraig.

Szolgaltatasi forma — A bolcséde alapfeladatdval megegyezd, kiilon téritési dij ellenében
»Bolcsodei  napkozis  szolgadltatas” cimen idészakos gyermekfeliigyeletet véllalhat
(amennyiben a feltoltottség lehetové teszi). Az iddszakos gyermekfeliigyelet keretében a
gyermek szdmara a sziil6 altal igényelt alkalommal ¢€s idétartamban a bolcsdde feliigyeletet
biztosit.

2.2.3. A Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont vezetése, iranyitasa, ellenorzése
A Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont vezetdjének feladat- és hataskore

Az intézményvezetd vezeti, irdnyitja, ellendrzi és Osszehangolja az intézmény szakmai,
gazdasagi és egyéb tevékenységét, egy személyben felelés az intézmény mukodéséért,
szakmai és gazdasagi feladatellatasért. Munkaltatoi jogkort gyakorol az intézmény dolgozoi
felett. Kotelezettsége szerint egyiittmiikodik €s szoros kapcsolatot tart fenn a fenntartdval,
tovabba a feliigyeleti szervekkel. Képviseli az intézményt minden féorumon.

Altalinos feladatkorében:

biztositja a korszerii és magas szinvonalll szakmai és gazdasagi feladatellatast;

részt vesz a lakossdg szocidlis és mentalhigiénés helyzetét, ellatisat, értékelését
targyalo iiléseken;

kezdeményezheti a tevékenységi kor bdvitését, tdmogatasi formak sziikségletekhez
igazodod atgondolasat;

koordinalja a munkakapcsolatok kialakitasat, megtartasat;

egylttmiikodési megallapodast kothet intézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel,
egyénekkel, egyhdzakkal meghatarozott feladatokra, szolgaltatdsok nyujtasara,
igénybevételére, egyes tevékenységek kozos ellatasara.

VV VYV VYV

Munkaltatoéi jogkorében:

a kinevezés, valamint a jogviszony modositasa,

a munkaid6 beosztasa

széleskorll utasitasi jog a munkavégzés egész folyamatara
képzes, tovabbképzés elrendelése, engedélyezése
munkavégzés aloli ideiglenes felmentés (szabadsag kiadasa)
a munkavégzés ellendrzése

tulmunka elrendelése

jutalmazas

fegyelmi feleldsségre vonds a vonatkozd jogszabalyok szerint
az anyagi feleldsségre vonas a vonatkozé jogszabalyok szerint
jogviszony megsziintetése, jogszabaly szerinti esetekre

VVVVVVVVYVYY

Szakmai feladatkorében:
» iranymutatast, allasfoglalast ad a munkatarsaknak, meghatarozza a szakmai
programok alapelveit, realizalasanak modjat €s formajat;
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» anyagi lehetdségtol fliggden biztositja a modern szemléletnek megfeleld, tudomanyos
megalapozottsagl szakmai programok megvalositdsdhoz sziikséges személyi és targyi
feltételeket;

» folyamatosan gondoskodik a vezetdk ¢és dolgozok intenziv  képzésérol,
tovabbképzésérdl, a konzultacio és kontroll lehetdségeinek megteremtésérdl;

» kapcsolatokat épit ki és tart fenn szakmai szervezetekkel, forumokkal;

» folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, palyazatokon elnyert
Osszegek felhasznaldsa terén szakmai kontrollt gyakorol.

Gazdalkodasi feladatkorében:
» Gondoskodik a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol az allami koltségvetés és az
allamhaztartas vitelének szabalyairol szol6 jogszabalyi rendelkezések betartasaval, az
Oonkormanyzat altal meghatarozott kereteken beliil.

Ellendrzési feladatkorében:
Meghatarozza a vezetdi ellenérzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri és ellendrzi
> az egységek egymas kozti egylittmiikodését, a koordinaciot;
» abels6é munkamegosztast, a szervezettséget ¢s a munkafegyelmet;
» az etikai szabalyok betartasat, a gazdalkodast, a miikodési- és fenntartasi feltételek
biztositottsagat.
Meghatarozza a munkarendet és ellendrzi annak betartésat.

2.2.4. A Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsainak jogallasa, feladatkore

2.2.4.1. Gondozasi Kézpont — 9300 Csorna, Szent Istvan tér 17-19/A

Az ellatast végzo szolgalat élén szolgalatvezetd all, aki egyben a Szocialis és Gyermekjoléti
Kozpont vezetdjének helyettese is.

Szolgadlatvezeto

Jogallasa: a Szocidlis ¢és Gyermekjoléti Kozpont vezetdjének irdnyitasaval végzi
tevékenyseégét.

Felel6s: a gondozondk munkéjaért, a szakmai feladatellatas szinvonalas miikodéséért.

Feladata:

» A gondozottak (idosek klubja) fizikai ellatdsdnak és pszichés gondozéasanak
biztositasa, foglalkoztatas szervezése.
Gondozési feladatok (étkeztetés, hazi segitségnyujtds) meghatarozasa, iranyitasa,
ellendrzése.
Az gondozasi feladatokkal jar6é adminisztraciés munka elvégzése.
Gondozondk tevékenységének koordindlésa, iranyitasa, ellendrzése.
Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, munkdajdhoz felhasznalja a korszerli
modszereket, eljarasokat.

VVV VY

Szocidlis gondozondk (1d6sek klubja)

Jogallasuk: munkajukat a szolgalatvezetd iranyitasaval végzik.
Feleldsek: az intézetben gondozottak szinvonalas ellatasaért.
Feladatuk:
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Gondoskodnak a napi élelmezési anyag bevasarlasarol, az étel elkészitésérol, a
kulturalt étkezés lebonyolitasarol.

Kialakitjak a gondozottak tisztdlkoddsanak rendjét, a tisztalkodasban segitséget
nyujtanak.

Gondoskodnak az intézet kiils6—bels6é rendben- és tisztan tartasarol.

Elkészitik a gondozasi tervdokumentéciot, valamint naprakészen vezetik a latogatasi
naplot.

Segitik ¢és kialakitjdk gondozottanként a szellemi, egészségi és fizikai allapotnak
legjobban megfeleld foglalkoztatasi tervet.

Intézik az ellatottak kulturalis ellatasat.

Az eldzetes bejelentés nélkiil tavol maradt idés embereket felkeresik, sziikség szerint
orvosi ellatasardl, gyogyszer-beszerzésrol, a napi élelmezésrél gondoskodnak.
Amennyiben sziikséges elvégeznek minden olyan munkat, amely az intézet
rendeltetésszerti mitkddésének biztositasahoz hozzatartozik.

Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken vesznek részt, az ott hallottakat,
tanultakat munkajukban felhasznaljak.

vV V¥V VYV V¥V VV V VY

Szocidlis segito:
Jogallasa: Munkajat a szolgalatvezetd iranyitasaval végzi.
Felelos:
- Aktivan részt vesz a szocialis étkeztetésben részesiilokkel kapcsolatos adminisztracios
feladatokban.
- Vezeti a napi nyilvantartasokat, jelenti az igényelt napi étel adagot.
- Vezeti az igénybe vételi napldt, aktivan kozremikodik az étkeztetés téritési dijanak
kiszdmlazasaban illetve beszedésében.
- A gépkocsival szallitott személyek biztonsagaért, a gépkocsi megfeleld lizemeltetéséért,
karbantartaséaért.
Feladata:
A dokumentéciok naprakész vezetése.
Az ételt biztositd szolgaltato altal kiadott étel mindségét és mennyiségét ellendrzi,
észrevételeit jelzi az élelmezésvezetonek.
Kozremiikddik az étkeztetésben részesiilok ebédjének adagolasaban.
Koteles a kezelésére bizott jarmiivet leggazdasagosabban ilizemeltetni.
A gépkocsi megfeleld karbantartisa, takaritdsa, a menetlevél naprakész, pontos
vezetése.

VVV VYV

Szocidlis gondozok: (étkeztetés, hazi segitségnyljtas)
Jogallasuk: a szolgélatvezetd iranyitasaval végzik munkajukat.
Felelosek: a korzetiikben 1év0 gondozottak ellatasaert.
Feladatuk:

» Az iddskoru lakossag helyzetének atfogd megismerése.

» A segitségre szorulok gondozasba vétele, a sziikséges mértékii segitség biztositasa:
¢élelmezés, személyi €s kornyezeti higiéné; szellemi, kulturdlis igények kielégitése;
tarsas kapcsolatok fenntartasa, illetve kialakitdsa; érdekvédelem, érdekérvényesités.
Aktiv részvétel a szocialis étkeztetésben.
Munkdjukkal kapcsolatos dokumentéaciok naprakész vezetése.
Szakmai tovabbképzéseken vald részvétel, az ott tanultak munkdjuk soran valo
hasznositéasa.

YV VYV
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2.2.4.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Az ellatast végzd szolgélat €lén a Szocidlis és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje all.
Tartés akadalyoztatasa esetén feladatait az altala munkakori leirasban megbizott
csaladsegit6 latja el.

Szolgdlatvezeto

Jogéllasa: tevékenységét kozvetleniil a Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont vezetdjének
iranyitasaval végzi; tavollétében a helyettesitési feladatokat is ellatja.

Felel6s: a szakmai feladatellatasért, a miikodés rendjéért.

Munkakorébe tartozé feladatok:

» A teriileti szakmai munka iranyitasa, ellenérzése; a folyamatos csaladgondozas; a
szocialis és mentalhigiénés segitségnytjtas feltételeinek megteremtése; az esetek
elosztasa a csaladok kozott; a csaladgondozoéi munka koordindldsa, 6sszehangolasa;
On- ¢és tarssegitd er6k mozgodsitasa, gyermekcsoportok miikddtetése; szakmai
iranyelvek, programok meghatarozasa.

» Egyiittmiikodési és munkakapcsolatot tart fenn a teriiletén miikodo intézményekkel €s
egyéb szervekkel, kiemelten a gyermek- ¢€s ifjisagvédelemre a prevencié érdekében.
JelzOrendszer kialakitasa.

» Esetmegbeszéléseken értékeli, elemzi a csaladgondozok munkajat, a segitséget kérdk
koriilményeit, a segitségadas formajat és modjat.

» Kozremikodik a Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont mitkddését meghatarozo
szabalyzatok kidolgozasaban.

Ezen tul a szakmai vezet6 feladata:

» aszemélyzet munkabeosztasanak elkészitése,

» aszakmai kapcsolatok (jelzérendszer) megszervezése,

» azintézményi szakmai szabalyok betartasanak biztositasa,

» a szakmai dokumentaciok vezetésének megszervezése, azok tartalmanak,
hitelességének és rendszerességének ellendrzése;

» részvétel az intézményi prevencios €s egyéb szakmai programok megszervezésében.

Csaladsegitok

Jogéllasuk: kozvetlentil a szolgalatvezetd irdnyitasaval végzik munk4jukat.
Felelosek: a szakmai feladatellatasért, a miikodési rend eldirasainak betartasaért.
Feladatuk:

» Mentalis és szocialis feladatokat latnak el, megel6z6 és segitd tevékenységet
végeznek.

» Segitséget nyujtanak az egységes csaladszemlélet kialakitasaban, személyes
kapcsolatot alakitanak ki csaladokkal és egyénekkel.

» Torekszenek a kdlcsonds bizalom kialakitasara és megtartasara.

» Segitd beszélgetést, konzultacidt folytatnak, tanacsadassal, tajékoztatassal, konkrét

ligyintézéssel segitik a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének megdrzését,

helyreallitasat.

Segitik a hozzajuk forduldk szocidlis érdekérvényesitését.

Csaladlatogatasokkal az ¢életkoriilmények megismerésére torekszenek, az itt

tapasztaltakat felhasznaljak a csaladgondozas folyamataban.

\ 74
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Feladatuk a krizishelyzetek okainak feltarasa; ezek megoldasdhoz anyagi eszkozokkel,
elhelyezések kezdeményezésével, informacionyujtassal, tdjékoztatassal, érdek-
képviselettel segitd beszélgetés, konkrét ligyintézés keretében nyljt segitséget.

» Javaslataikkal kozremiikodnek hatosagi dontések el6készitésében.

» A csaladokrdl, egyénekrdl esetnaplot vezetnek [1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 7.
szamu melléklet], mely tartalmazza a személyes problémat, a segitség, ligyintézés
soran szerzett benyomasok, tapasztalatok Osszegzését. A nyilvantartasi rendszerhez
sziikséges valamennyi adatot pontosan regisztraljak.

» Rendszeresen részt vesznek esetmegbeszéld csoportok, illetve team-megbeszéléseken.
» Részt vesznek szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartjak
ismereteiket. Munkajukban felhasznaljak a legkorszertibb modszereket, eljarasokat.

» Magukra nézve kotelezének tartjak és elfogadjak az intézmény szabalyzataiban
megfogalmazott jogokat és kitelességeket.

Esetmenedzserek

» Feladatuk els6sorban a megel6zés, valamint a hatdsagi gyamsagi munkdhoz
kapcsolodo feladatok ellatasa.

» Intézkedéseik soran a gyerekek mindenek felett all6 értékét helyezik elétérbe.

» Téjékoztatast adnak a hozzajuk forduléknak — a gyermeki jogokrol; a gyermek
fejlodését Dbiztositd tamogatasokrol, illetve ezek hozzdjutds modjarol; ezt a
szolgéaltatast szakmai tandcsadassal is kiegészitik.

» Részt vesznek a veszélyeztetettséget észlelo- és jelzOrendszer kialakitdsaban és
mikodésében; egyiittmiikodnek civil, segitd ¢€s karitativ szervezetekkel, iskolakkal,
maganszemélyekkel.

» Csaladgondozast végeznek; kezdeményezhetik a veszélyeztetett gyerekek védelembe
vételét —, amennyiben nem vezet eredményre a csaladdal vald egylittmikodés — a
gyermek csaladbol valo kiemelése is szoba johet.

» Napi gondozasi teenddk ellatasa.

» A sziikséges dokumentaciok rendszeres és pontos vezetése.

» Részvétel a jelzérendszeri iiléseken, esetmegbeszéléseken, védelembe vételi
targyalason, elhelyezési értekezleten, egyéb szakmai értekezleten.

» Részt vesznek tapasztalatcseréken, tovabbképzéseken; munkajukban felhasznaljak a
legkorszerlibb modszereket.

» Intézményi programokon valo6 részvétel.

Adminisztrator
Jogélldsa: munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi
» Az intézmény adminisztrativ feladatainak ellatasa, ezen beliil:
- iktatas
- nyilvantartasok vezetése
- ASP program hasznalata
» Hazipénztar kezelése: Hazipénztar Kezelési Szabalyzatban eldirtak szerint végzi

- készpénzutalvany alapjan a pénz felvétele

- naprakész;

- felméri a varhat6 pénzigényt;

- a pénztarban tartott készpénz és a rabizott egyéb anyagi értékek kezelése, drzése;

- a pénztarral kapcsolatos bizonylatok kidllitasa, nyilvantartdsok, elszamolasok
vezetése;
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- szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa.

A pénztaros koteles gondoskodni a varhaté kifizetéseknek megfeleld mennyiségii és
cimletli készpénz biztositasarol.

- ho végén pénztarzarast végez.

Az intézmény koltségvetésének elokészitésében valo részvétel.

Postai feladasok, kézbesitési feladatok.

Szamitogép kezelés, a nyilvantartasi rendszerhez sziikséges valamennyi adat
szamitogépen torténo rogzitése.

Az intézményhez érkez6 informaciok kozvetitése, tovabbitasa.

Az intézmény épiiletét munkaidd alatt csak az intézményvezetd engedélyével
hagyhatja el.

Kotelessége szakmai megbeszéléseken részt venni, €s ahol sziikséges jegyzokonyvet
késziteni, az azzal kapcsolatos teenddket elvégzi.

Az intézményben ellatott gondozottakrol vagy csaladtagjairdl tudomadsara jutott
személyes jellegli informaciokat hivatali titokként kezeli.

Felel6s az el6irt feladatok pontos, a hatariddk mindenkori betartasaért.

Kozvetlen felettese az intézményvezeto.
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2.2.4.3. Bolcsode
A bolcsdde szakmai vezetését szolgalatvezetd (szakmai vezetd) latja el.

Szakmai vezetd

Jogéllasa: munkajat kozvetlenil a Szocidlis és Gyermekjoléti Kozpont vezetdjének
iranyitasaval végzi.

A szakmai vezet0 feladatkdrébe tartozik:

» A Bolcs6de szakdolgozoinak vezetése.

» A Bolcs6dében folyd neveld-gondozomunka iranyitasa és ellendrzése.

» Szakmai feladatkore a bdlcs6dei nevelés-gondozas alapprogramjanak
megvaldsitasa.

» A bolcsddei nevelés-gondozas alapelveinek megvaldsitasa: a gondozas és
nevelés egységének az elve, az egyéni banasmod elve, az allanddsag elve, az
aktivitds, az Ondllosag segitésének elve, az egységes neveld hatisok elve,
rendszeresség elve és a fokozatossag elve.

» A bolcsddei nevelés-gondozas feladatainak megvalositasa: az egészséges testi
fejlodés elosegitése, az érzelmi fejlddés és a szocializacid eldsegitése, a
megismerési folyamatok fejlddésének segitése.

» A bolcsédei élet megszervezésének elvei, megvalodsitasa: kapcsolattartas a
sziilokkel, csaladlatogatds, beszoktatds, sajat gondozénd rendszer,
gyermekcsoportok szervezése, napirend.

» A bolcsédei nevelés-gondozas fobb helyzeteinek a megszervezése: gondozas,
jaték.

Csoportvezeto kisgyermeknevelok

Jogallasuk: munkajukat kdzvetleniil a szakmai vezetd iranyitdsa alatt végzik.

Felelések: az altaluk vezetett gondozédsi egység magas szintli szakmai munkdjanak
megszervezéséért, a csoporthoz tartozé kisgyermeknevel0k munkéjanak dsszehangolasaért, a
bolcsddei dajka munkajanak iranyitasaért.

Feladatuk:
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» Megszervezik a csoport napirendjét, életritmusat, figyelembe véve az egyes
gyermekek életkori és egyéni igényeit.

Sziikség esetén megszervezik a kisgyermekneveldk napi, illetve heti munkabeosztasat,
miuszakcseréjét.  Csoportvaltaskor, illetve  évszakonként — Osszedllitjdk a
kisgyermeknevelok munkarendjét, egyeztetve azokat a csoport tagjaival.

Uj gyermek csoportba keriilése esetén ,sajat gyermekrendszer” szerint a soros
kisgyermekneveldnek elosztjak; figyelemmel kisérik, segitik a beszoktatast.
Gondoskodnak a csoport minden irdnyt targyi sziikségleteinek kielégitésérdl.

A csoportban jelentkezO miiszaki hibdkat, karbantartdsi munkdkat jelentik az
intézmény vezetdje felé.

Megszervezik ¢és ellendrzik a gondozasi egység higiénés viszonyainak biztositasat:
kéz, polyazé asztal, stb. folyamatos fertétlenitése, szennyes ruha elkiilonitése, taroléasa.
Naprakészen vezetik a gondozasi egység adminisztracios feladatait: gyermek
egészségiigyi torzslap, csoportnapld, csaladlatogatasi fiizet pontos vezetése.

Jo kapcsolatot alakitanak ki kisgyermekneveld tarsaival egyiitt a sziilokkel.
Figyelemmel kisérik, szervezik a bolcsddei dajka munkajat.

Biztositjak a jo 1égkort a csoporton beliil.

Részt vesznek a sziil6i értekezleten, illetve megtartjak a csoportsziildi értekezleteket.
Részt vesznek a munkaértekezleteken és szervezett tovabbképzéseken.

A\
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Kisgyermeknevelok

Jogéallasuk: munkajukat kdzvetleniil a szakmai vezetd iranyitasa alatt végzik.
Feleldsek: a szakmai feladatellatasért, a miikdés rendjéért.

Feladatuk:

» Az egészséges csecsemO és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének
eldsegitésére, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai,
egeészseégligyl €s gondozastechnikai ismereteik birtokdban segitik a gyermekek
kiegyensulyozott fejlodését, az aktivitds, a kreativitas ¢és az Onallosag
alakulasat.

» Szakszerlien, az érvényben lév0 modszertani elvek figyelembe vételével

nevelik, gondozzak a rajuk bizott gyermekeket.

Munkajukat a ,, sajdt gondozond” és felmend rendszer figyelembe vételével; a

csoport szamara kialakitott napirend betartasdval — szem el6tt tartva a

gyermekek személyes igényeit — végzik.

Ellatjak a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos tennivalokat.

Gondoskodnak a gyermekek egyéni sziikségleteinek kielégitésérdl.

Megszervezik és betartjdk a gyermekek folyamatos napirendjét, figyelembe

véve az évszakok valtozasait.

Ellendrzik a gyermekek testi fejlettségének mutatoit, ezt rendszeresen

dokumentaljak (suly, hossz, percentil, stb.). Minden esetben hataridore

elvégzik ¢és elkészitik a gyermekcsoport kotelez6 dokumentaciojat —

csaladlatogatasi és beszoktatdsi fiizet, egészségiigyi torzslap, lizend flizet,

csoportnaplo vezetése.

» Vizsgalatok alkalmaval kozremikodnek a bdlcsédeorvos munkajaban,
beszamolnak gyermekeik fejlodésérol.

A\
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Rendszeresen megszervezik és biztositjak a gyermekek mindennapos szabad
levegdn tartdzkodasat.

Gondoskodnak a gyermekek tisztan tartasardl, sziikség esetén a gyermek
lemosasardl, napi fiirdetésérdl. Biztositjak a rendszeres, illetve sziikség szerinti
ruhacserét a gyermekeken.

Szennyezett textilidk esetén betartjak a higiénés szabalyokat.

Biztositjak a gyermekek nyugodt, jo levegdéjii alvasi koriilményeit, altatasi
idében feliigyeletet biztositanak.

Figyelemmel kisérik, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermekek fejlettségi
szintjének és biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Esztétikus, az évszaknak €s a gyermekek életkoranak megfeleld dekoraciot
készitenek.

Munkdja befejeztével szoban és irasban beszamolnak munkatarsuknak a
csoportban torténtekrol.

Tars-kisgyermekneveld tavolléte esetén feladatuk a gyermekcsoport
valamennyi tagjanak ellatéasa.

A sziilokkel egyiittmitkodve csalddlatogatasi €s beszoktatasi tervet készitenek,
¢s azt megvalositjak. A sziilokkel allandd kapcsolatot tartanak, rendszeresen
beszamolnak a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

» Részt vesznek a sziil6i értekezleten, illetve megtartjdk a csoportsziildi

>

értekezleteket.
Részt vesznek a munkaértekezleteken €s szervezett tovabbképzéseken.

Elelmezésvezets
Jogallasa: munkdjat kdzvetleniil a szakmai vezetd iranyitasa alatt végzi.

Feladata:

>

>
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A bolcsdde gazdasagi tigyvitelének ellatdsa, az eldirt nyilvantartasok vezetése,
anyagok-¢élelmiszerek beszerzése.

Az étlapot Osszedllitja. A gyermekek részére a tapanyagsziikségletnek
megfeleléen a bolcsdde vezetdje és a bodlcsdde orvosa egyiittmikodeésével
késziti el az étrendet.

Végzi az ¢€lelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését, beszerzését,
konyvelését, gondoskodik az élelmiszerek szakszerli taroldsarol. Vezeti az
¢lelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat. Kiszadmitja a 1étszam szerinti
étkezés dijat. A havi étkezési téritési dijat beszedi €s konyveli.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit és azokat a és
gyermekek ¢élelmezésében alkalmazza.

Feliilvizsgalja a konyha élelmezési anyagigényét a napi felhasznélés alapjan.
Ellendrzi a higiénés eldirasok betartasat.

Ellendrzi a mindenkori élelmezési norma betartdsat.

Kivizsgalja az ¢lelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket, intézkedik
megsziintetésérol.

Felelos az étkezéssel kapcsolatos kozegészségligyi szabalyok betartasaért, ide
tartozik az ételmérgezések és gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete.

A HACCP rendszer szabalyait eldirasait betartja és betartatja a f6z6konyhaban.
Kapcsolatos dokumentaciokat vezeti. Az 0sszes konyhai dolgozonak oktatdst
szervez évente egy alkalommal. Az élelmiszer higiéniai és minimumvizsgat

17



nem szakiranyu végzettségii dolgozonak a belépést kovetd két honapon beliil
oktatast szervez. Ezeket az oktatasi naploban rogziti.

Feladata az ¢ételek korszerii elkészitésének, adagoldsanak, szallitasanak
megszervezése, iranyitasa ¢és ellendrzése.

Felelos azért, hogy a kiszolgalt étel a j6 gazdalkodas elveit is figyelembe véve
mindségileg és mennyiségileg az eldirasnak megfeleld legyen.

Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.
Iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak a munkajat.

Biintetdjogi feleldsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi ¢és értékbeli
kezelésének pontossagaért, és a mindenkori készpénz-kezelésért. Koteles a
bolcsddében elhelyezett vagyontargyakat megorizni és azokra figyelni.

Rovar és ragesaloirtas évente 2 alkalommal (ANTSZ engedéllyel rendelkez6
vallalkozoval)

Higiéniai ellendrzés.

A Dboleséde élelmezését, vezetését, iranyitdsit a HACCP kézikonyv,
szabalyzatban eldirtak alapjan végzi.

Heti finanszirozéssal biztositja az intézmény pénzigényét.

A napi étkezési 1étszam nyilvantartasa.

Naponta koteles a tényleges létszam meghatdrozdsa, annak jelentése a
konyhara.

Naponta végzi a norma szerinti nyersanyag kiszabasat, kiadasat.

Naprakészen vezeti az anyag-felhasznalasi 6sszesitot.

A pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megdrzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Munkaidd alatt a bolcséde teriiletét csak a bolcsddevezetd engedélyével
hagyhatja el.
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vV VVV VVY VYV V

Szakdacsnok
Jogallasuk: munkdjukat kdzvetleniil a szakmai vezetd irdnyitasa alatt végzik
Feladatai:

» Az ¢lelmezésvezetotol atvett nyersanyagbol koteles az ételeket
kifogastalan mindségben, iddre elkésziteni. Az ételek elkészitését a
csoportok étkezési idejéhez igazodva késziti el ugy, hogy a gyermek
részére a:

- Reggeli 7:30-re

- Tizorai 9: 30-re

- Ebéd 10:45-re

- Uzsonna 14:00-ra késziiljon el, és megfeleld héfoku legyen.
A HACCP kézikonyven eldirt dokumentumokat eldirasoknak megfeleléen
vezeti.
Az élelmezésvezetd altal kiadott nyersanyagok alapjan a gyerekek étrendjét
az étlapnak megfeleléen mindenkor elkésziti.
A szakacsnd munkajat a HACCP kézikonyvben eldirt szabalyzatok alapjan
végzi.
Az élelmiszerre meghatarozott atmeneti tarolas, megfeleld elokészités utan
az ételkészités.

vV VvV VY V¥V



» Cél, hogy a nyersanyagok mikrobiologiai allapotat, hékezeléssel és a
technologiai eldirdsok betartasaval megfeleld mértékre csokkent;jiik.

» A nem hokezeléssel eldallitott ételeknél (pl. salatak) fokozott gondot fordit
a megfeleld elokészitésre (és a jO kozétkeztetési gyakorlat betartasara).

» Az elokésziilt ételeknél biztositja, hogy azok 60 fok felett vagy 0-5 C —os
hémérsékleten, ill. gyiimolcs, pékart estén szobahdOmérsékleten tarolva
keriiljon felhasznalasra.

» A melegen fogyaszthato ételeket 60 C fok feletti hdmérsékleten, 3 oran
keresztiil lehet fogyasztani 3 oran tul 0jbol atsiitjiik vagy forraljuk.

Betartja a technoldgiai veszélyek elharitasat és csokkentését, a HACCP tervben leirtak

szerint.

» Hitést nem igénylé csomagolt terméket eldirtak szerint tarolja.
» Hutott, fagyasztott, csomagolt termékek eldirasait betartja.

» Hitést nem igényld csomagolatlan termékek.

» Z06ldség, gylimdlcs felhasznalas eldirasat betartja.

» Alkalmazza a HACCP kézikonyv , Kozétkeztetés,, fejezetét

Bolcsddei dajka:
Jogéallasuk: munkajukat kdzvetleniil a szakmai vezetd iranyitasa alatt végzik.

Feladati:

>
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A bolcsdde helyiségeinek napi, heti, havi, negyedéves takaritasi és ferttlenitési
feladatok.

A jardak, utak seprése, ho eltakaritasa.

Udvar és a teraszok tisztan tartdsa.

Szemét kiiiritése, badellak fertotlenitése.

Nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkalatokat is.
A gyermekek agynemiijének huzatoldsa, mosasa, vasalésa.

A jatékok fert6tlenitése.

Az étkezOkocsik talalasa. Az ételt besziszi a csoportszobaba.

Az étkezek utan a talalokocsikat Gsszerakja, a szennyes edényt a konyhaba viszi.
A napi szennyes, pelenka, torolk6zok mosésa, vasalasa.

Sziikség esetén a gyermekek feliigyelete.

Konyhaléany, ételszallito:
Jogallasa: munkdjukat kozvetleniil a szakmai vezetd iranyitdsa alatt végzi.

Feladatai:
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A konyhalany munkajat a HACCP kézikonyvben eldirt szabalyzatok alapjan végzi.
A HACCP kézikdnyven eldirt dokumentumokat eléirdsoknak megfelelden vezeti.

A Mosolyvar Bolesdde f6zo0konyhdjarol az elkészitett ételféleségeket a gyermekek
napirendjéhez igazodva atszallitja a Varosi Bolcsddébe.

Az atszallitott ételféleségeket a kozétkeztetési és HACCP szabalyoknak megfeleléen
talalja.

A szennyes edényeket a HACCP szabalyoknak megfeleléen elmosogatja.

Az ételhulladékot a kozétkeztetési és HACCP szabalyoknak megfelelden tarolja.

19



» Gondoskodik a talalokonyha és a hozzatartozo helyiségek és fert6tlenitésérol és
tisztantartasarol.

Gyermekgyogydsz szaktandcsado

A bolcséde orvosa csoportonként heti 4 oraban latja el a bdlcséde orvosi teenddit.
Figyelemmel kiséri a gyermek testi, szellemi fejlddését. Tevékenységével kapcsolatos
feladatait a vonatkoz6 miniszteri utasitasok és rendeletek alapjan latja el.

3. MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény muikodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

» Alapito okirat,

» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

» Szakmai program.
A kozalkalmazottak munkarendjét, a munkavégzésnek ¢és dijazasnak egyes szabalyait a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a 257/2000.
(XIL.26.) Kormanyrendelet szabalyozza.

A dolgozdok munkarendjét — a fenti jogszabalyok figyelembevételével — az intézmény vezetdje
allapitja meg, az intézmény zavartalan mikddése érdekében.

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles 10 perccel munkakezdés el6tt a munkahelyén
megjelenni.

A munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradds esetén, annak okét lehetdleg eldz6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7.00 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

3.1. A miikodés rendje

3.1.1. Munkarend

A Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont egy miiszakos munkarenddel mitkddik. A munkaidd
minden tertileten heti 40 ora.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont csaladsegitéi és esetmenedzserei 50%-ban koétetlen
munkarendben dolgoznak, ennek soran teriileti munkat végeznek.

Szabadsag

A dolgozd évi rendes szabadsaganak meértékére a kozalkalmazottak jogallasarol a szolo
tobbszorosen modositott 1992. évi XXXIII. Torvény eldirasai az iranyadok.

A szabadsag évi litemezésének elkészitése az intézményvezetd feladata.

A szabadsag engedélyezésére ¢és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Intézményi szabadsag rend:

o Az éves szabadsaganak 50%-4aval rendelkezik.
o« A tervezett (50%) szabadsdg igényét, minden ¢év februar 15-éig leadja az
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intézményvezetdjének.

o Alkalmi szabadsag igényét minimum 2 munkanappal eldre jelzi.

« Evente 5 alkalommal van lehetSsége arra, hogy varatlan esemény miatt a szabadsag
napjan, illetve el6z6 nap kérjen erre lehetdséget.

o Talmunkdnak mindsiil a krizis helyzetben torténd beavatkozds. Nem mindsil
tulmunkénak a tovabbképzésen vald részvétel.

o Heti pihendnapjat szombat, vasarnap veszi igénybe.

o Amennyiben szabadidés tevékenység miatt pihendOnapon dolgozik, ugy azt az
intézményvezetovel valo egyeztetést kovetden lecsusztathatja.

o A plusz munkaidd lecsusztatdsara a szabadsag igénybevételére vonatkoz6 szabalyok
vonatkoznak

A helyettesités rendje

Az intézményvezetd a munkakori leirdsokat ugy késziti el, hogy abban szerepeljen az, hogy
mely munkakor, milyen munkakdrt helyettesit.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettesitést az intézményvezetd, illetve a szakmai vezetdk jelolik ki.

A munkavallalok hianyzasa az intézményben folyd munkat nem akadalyozhatja, az ellatasban
fennakadast nem okozhat.

A helyettesités els6sorban szakteriileten beliil valosul meg, amennyiben ez nem lehetséges,
ugy az intézményvezetdje atirdnyithatja az azonos szintli végzettséget igényld munkakorok
kozott.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa, tartos tavolléte esetén helyettesitésérdl a Gondozasi
Ko6zpont szakmai vezetdje gondoskodik.

3.1.2. Nyitva tartas rendje

Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont

hétfo-csiitortok: 730 - 16.00 oraig
péntek: 7.30 - 13.30 oraig
Idosek Klubja:

hétfo-csititortok: 730 - 16.00 oraig
péntek 7.30 - 13.30 oraig
Bolcsode:

hétfo-péntek: 6.00 - 17.00 oraig

A Bolcséde minden év aprilis 21-én Bolcs6dék napja alkalmabol, valamint az éves meszelési
¢s fertdtlenitési feladatok elvégzése érdekében a nyari iddszakban legalabb 2 hétig zarva tart.
A zérva tartas id6pontjarol a sziiloket februdr 15. napjaig tdjékoztatjuk.

Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont tigyfélfogadasa:



hétfo: 8.00 - 12.00 éraig

kedd: 12.00 - 16.00 oraig
szerda: 8.00 - 16.00 oraig
csiitortok: 8.00 - 12.00 oraig

pénteken: az ligyfélfogadas sziinetel, de krizishelyzetben van segitségnyujtas.

Készenléti szolgalat:

hétfo - csiitortok: az intézmény zarva tartasat kovetden 16:00 -7:30 ora
péntek: az intézmény zarva tartasat kdvetden 13:30 — 00 :00 ora
hétvége: 00:00 — 24:00 ora

Kapcsolattartasi tigyelet: péntek: 14:00 — 18:00
szombat: 8:00 — 18.00

Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat iigyfélfogadasa:

hétfo: 8.00 - 12.00 6raig
kedd: 12.00 - 16.00 6raig
szerda: 8.00 - 16.00 oraig
csiitortok: 8.00 - 12.00 6raig

pénteken: az ligyfélfogadas szilinetel, de krizishelyzetben van segitségnyujtas.

3.1.3. Intézményi forumok miikodése
Bels6 kapcsolattartas, értekezletek rendjei €s résztvevoi

Munkaértekezlet:
Az intézményvezetd altal 6sszehivott és vezetett értekezlet.

A Szocidlis és Gyermekjoléti Kozpont aktualis helyzetének elemzése, a kitlizott célok
megvalositasanak értékelése, az intézmény szakmai, gazdasagi évének értékelése.

Gyakorisaga: sziikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal.

Résztvevok: az intézmény valamennyi munkatérsa.

A munkaértekezlet olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozo.
Vezetoi értekezletek

Az intézmény szakmai, gazdasdgi milkddésével kapcsolatos, aktualis, lényegi kérdések
megbeszélése, informaciocsere, szakteriileteket érintd kérdések megbeszélése.

Gyakorisaga: havi 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.

Résztvevok: intézményvezetd, Gondozasi Kozpont vezetd, Bolcsddevezetd, Csalad-és
Gyermekjoléti Kozpont vezetd.

Az értekezletrdl emlékeztetd, feljegyzés késziil, tajékoztatas céljabol.



Szakmai egységek megbeszélése

A szakmai egység szakmai miikodésével kapcsolatos, aktualis, 1ényegi kérdések, feladatok
megbesz€lése, informacidcsere, megoldasok keresése a felmeriild problémdakra, a

munkavégzés folyamatos értékelése, tapasztalatok értékelése.
Gyakorisaga: havi 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.

Résztvevok: szakmai vezetd, a szakmai egység minden dolgozodja, esetenként az

intézményvezeto.
Az értekezletrdl, megbeszélésekrdl jelenléti iv és feljegyzés késziil.
Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

Esetmegbeszélés: (jaras teriiletén mikodo Csalad- és Gyermekjoléti  Szolgalat
csaladsegitéivel) a gondozottak, csaladok, egyének ellatasaval, megsegitésével kapcsolatos

esetek, problémak megbeszélése.
gyakorisadga: havonta 1 alkalommal

Résztvevok: szakmai vezetd, esetmenedzser, csalddsegitok, dvodai-iskolai szocialis segitok,

szocialis diagnozist készitd esetmenedzser
Az esetmegbeszélésrdl feljegyzés késziil.
Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat

Esetmegbeszélés: a gondozottak, csaladok, egyének ellatasaval, megsegitésével kapcsolatos

esetek, problémak megbeszélése.

Gyakorisaga: kéthetente, illetve sziikség szerint

Résztvevok: szakmai vezetd, intézményvezetd, csaladsegitok, esetmenedzser
Az esetmegbeszélésrol feljegyzés késziil.

Esetkonferencia

A gondozottak, csaladok, egyének ellatdsaval, megsegitésével kapcsolatos esetek, problémak

megbeszélése.
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Gyakorisaga: sziikség szerint.Résztvevok: szakmai vezetd, esetmenedzser, csaladsegitok,
jarasi jelzOrendszeri tanacsadd, a megbeszélés targyaban az érintett gondozottak, az érintett

¢észlelé-jelzérendszeri tag, esetenként az intézményvezetd
Szakmakozi megbeszélés

A Csalad-és Gyermekjoléti Szolgéalat és az ¢észleld-jelzérendszer tagjai kozott, eldre

meghatarozott témakorben.
Gyakorisaga: évente 6 alkalommal

Résztvevok: szakmai vezetd, esetmenedzser, csalddsegitok, jarasi jelzOrendszeri tandcsado,

¢észleld-jelzérendszer tagjai, esetenként az intézményvezetd
A szakmakozi megbeszélésekrdl jelenléti iv és feljegyzés késziil.
Eves szakmai tanacskozas minden év februar 28-ig.

Résztvevok: Polgarmester, jegyzo, képviselo-testiilet tagjai,a gyermekjoléti alapellatast és a
szocialis alapszolgaltatdst ny0jté szolgéltatasok fenntartéi, a telepiilésen szocidlis,
gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatast biztositdé intézmények képviseldi, jelzérendszer
tagjainak képvisel6i, a gydmhatosag munkatarsai, fiatalkortiak partfogé feliigyeldje, megel6zo
partfogo feliigyeld, a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkdrben eljard fovarosi és megyei

korményhivatalban mitk6dé gyermek-és ifjisagvédelmi koordinator.
A tandcskozasrol jelenléti iv és feljegyzés késziil.

Az éves jelzérendszeri intézkedési tervet a csalad-és gyermekjoléti szolgalat az éves szakmai

tandcskozast kovetéen minden év marcius 31-ig késziti el. Az intézkedési terv tartalmazza a :
- a jelzérendszeri tagok irdsos beszamoldjanak tanulsagait

- az el8z06 évi intézkedési tervbdl megvalosult elemeket

- az éves célkitlizéseket

- a telepiilésre vonatkoz6 célok elérése €s a jelzOrendszeri miikodés hatékonysaganak javitasa

érdekében tervezett 1épéseket.
Sziiloi értekezlet
A bolcsddei élet bemutatasa, hdzirend, napirend ismertetése, beszoktatas jelentdsége.

Gyakorisaga: évente 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.
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Résztvevok: bolesddevezetd, kisgyermekneveldk, sziilok.

Csoportos sziiloi értekezlet

A sziilok tajékoztatasa a csoportban 1évé gyermekek fejlodésérol, jatéktevékenységérol,
Onallosagarol, érzelmi életérol

Gyakorisaga: évente 1 alkalommal, illetve szlikség szerint.

Résztvevok: kisgyermekneveldk, sziilok.

Az utasitasi jog gyakorlasa

Az Intézmény szervezetén beliil meghatarozott feladatokat és azok végrehajtdsi modjat
utasitasok hatdrozzak meg.

Az utasitasoknak - kiadasi formdajuktol fiiggetleniil - az alabbi kovetelményeknek kell
megfelelniiik:

Szabatosan és pontosan kell meghatarozni a feladatokat, a feleldsoket, a hataridoket és
az ellendrzés modjat.

Az utasitasoknak dsszhangban kell lennitlik a jogszabalyokkal és az altalanos érvényti
belsd utasitasokkal.

Pontosan meg kell hatidrozni, hogy az utasitds végrehajtdjanak milyen dontési
kompetencidkat biztosit az utasitast kiado vezeto.

Meg kell hatarozni az utasitds teljesitéséhez kapcsolodo jelentési és informacios,
valamint a koordindcioval 6sszefliggd kotelezettségeket.

Az utasitds kiadoja koteles biztositani az utasitds végrehajtdsahoz sziikséges
gazdasagi, személyi és szervezeti feltételeket.

Az utasitasok fajtai:

A munkakori leirds: A munkakori leirds egy adott munkakdr feladatait és az ahhoz

kapcsolddo jogokat, kotelezettségeket €s hataskoroket hatarozza meg.

Az intézményvezetdi utasitasok. Irott formaban megjelend, az intézmény szervezetére

vonatkozé utasitast az intézményvezetd adhat ki.

Eljarasrendek, iigyrendek, iigyviteli utasitdsok.

Szabalyzatok. A kotelezo jelleggel kiadni rendelt szabélyzatok.
Munkatervek, cselekvési programok, intézkedési tervek.
Szobeli utasitasok.

Az ellenérzési jog gyakorlasa

Az intézmény minden vezetd beosztasu ¢és iranyitassal megbizott munkatarsat ellendrzési jog
illeti meg a részére meghatarozott feladatkdr keretein beliil.

Utasitast a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban meghatarozott moédon és tartalommal
lehet kiadni.
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Minden vezetd beosztasti és iranyitassal megbizott munkatarsat, a kozvetlen vezetd felé
azonnali bejelentési kotelezettség terheli mindazon esetekben, amikor az altaluk iranyitott
munka végzésében a tervezetthez képest, a feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy akadalyozo
valtozas kovetkezik be.

Az ellendrzés rendszere:

e vezetOi ellenorzés,

e munkafolyamatba épitett ellendrzés,

o kiilsd ellendrzés
Az ellendrzés megéllapitasainak ismeretében, a hibak kijavitasa és a sziikséges korrekciok
elvégzése a vezetok alapvetd feladata.

3.2. Az intézmény kiils6 kapcsolatrendszere

A Szocidlis és Gyermekjoléti Kozpont sajatos, specidlis szakteriileteket is atfogod
tevékenységének hatékonyabb ellatasa érdekében sokrétli munkakapcsolat kialakitasa
sziikséges, melyek az alabbiak:
> Onkorményzat, Gyér-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Csornai Jarasi Hivatal
Jarasi Gyamhivatala, Nevelési Tandcsado; fiatalkoruak hivatdsos partfogoja; az
egészségiigyi szolgaltatast nynjtok, igy kiillondsen: védéndi szolgalat, haziorvosok,
hazi gyermekorvosok; kozoktatdsi intézmények, kiilondsen nevelési—oktatasi
intézmények; gyermekvédelmi szakellatasok, szocialis intézmények; a szakmai és
modszertani feliigyeletet elldtd szervezetek, intézmények; renddrség; ligyészség;
birdsag; menekiilteket befogado allomas, atmeneti szallas; tarsadalmi szervezetek,

egyhazak, alapitvanyok.
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4. ZARO RENDELKEZESEK

4.1. A jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat rendelkezéseit 2026.06.01. napjatol kell
alkalmazni.

4.2. A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mddositasa csak a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

4.3. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
— a belso ellenérzés szabalyozasat, az intézmény gazdalkodasi rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzat tartalmazza.

Csorna, 2026.aprilis....

Dr. Bonané Dr. Németh Katalin

Polgarmester

Zaradék

Csorna Varos Onkormanyzata Képviseld- testiiletének, Jogi és Human Bizottsdga a Szocidlis
és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a .../2026. (......) szamu
hatérozataval elfogadta.

Csorna,2026. aprilis....

Dr. Bonané Dr. Németh Katalin

Polgarmester
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