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73/2024.(IX.11.)
onkormanyzati rendelete

Nyirbator Viros Szocialis Szolgdlata Szervezeti és miikodési szabalyzatinak
modositasarol

A Képviselo-testiilet

- a szocialis igazgatasrol €s szocidlis elldtasokrol szolo 1993. évi 111. torvény 92/B. § (1)
bekezdés ¢) pontjdban meghatirozott jogkdrében eljarva Nyirbator Véaros Szocialis

Szolgalata, 2024. szeptember 12. napjan hatalyba lép6 szervezeti és miikodési szabalyzatat

a melléklet szerint jovahagyja.
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Nyirbalor Varos Szocidlis Szol;
Srerveret és Miksdési Szabdlyzat

1. Altalinos rendelkezések

1. A Szervezeti és Mikidési Szabdlvzat ¢élja, hatilva

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Nyirbator
Viros Szocidlis Szolgdlata (tovdbbiakban: Szocidlis Szolgalat) adatait és szervezeti felépitését,
a vezetok és az alkalmazottak feladatait és jogkarét, a Szocialis Szolgélat mitkddési szabalyait.

A Szocidlis Szolgalat szamara a jogszabalyokban, Nyirbator Varos Onkormanyzat Képviseld-
testafet dontéseiben megfogalmazott feladat - és hatiskari szervezeti és miikGdési eldirdsokat a
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Szocidlis Szolgilat osszes dolgozdjdra, és a szolgaltatasokat
igénybe vevbkre,

Az SZMSZ Nyibdtor Vires Onkormanyzat Képviselo-testiletének jovahagyasival 1ép
hatalyba ¢s visszavenasig érvényces.

2. A Szervezeti és Miikidési Szabilyzat nyilvinossiga

Jelen szabalyzat cgy-cgy példanyat a székhelyen, a telephelyen, a teriileti irodakban ¢s az
cllatottak szamara nyitva allé helyiségekben a dolgozdk és az ellatonak szamdra hozzdférhetd
helyen kell clhelyezni, és biztositani kell azt, hogy abba a dolgozok és az ellatottak barmikor
beletekinthessenek.

3. Az intézmény miikidését, alaptevékenységét meghatirozd jogszabilyok

Nyirbator Viaros Szoeidlis Szolgdlata Alapitd Okiratat Nyirbator Varos Gnkormanyzatanak
Képviselo-testlletea /2016, (.} szam( hatdrozatdval fogadia el.

Nyirbator Varos a Magyarorszig helyi énkormanyzatairot szol6 2011, évi CLXXXIX. torvény 13
§-dban foglahtak alapjan az intézmény altal biztositja a szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatdsokral széla 1993, évi I torvény 62, §-ban meghatdrozott étkeztetést, 63. §-ban
meghatirozott hdzi segitségny(jtést, 65. §-ban meghatirozott jelzérendszeres hézi
segitségnyOjtdst, 65/A §-ban meghatarozott kozasségi ellatdsokat, 65./F §-ban meghatirozont
idosek nappali ellatasat, pszichitriai betegek nappali ellatdsat, 68.§-aban meghatarozott Idésck
Otthona, a 80, § (3) bekezdésének e) pontjaban meghatirozott éjjeli menedékhely mikodtetését,
Az 8nkorminyzat az intézmény éltal biztositia a gyermekek védelmérdl és a gyamiigy:
igazgatasrol sz616 1997, évi XXXI. torvény 39. §-ban meghatdrozoit gyermekjdléti szolgaltatast —
40. §-dban meghatarozoit csaldd-és gyermekjoléti szolgdlat, valamint a 40/A. §-dban
meghatérozott csalid- ¢és gyermekjoléti kozpont keretében - és a 42. §-ban meghatdrozott
gyermekek napkozbeni ellatdsdt {bolesdde) biztosit. Az Gnkormanyzat az egészséghigyi alapellatds
korében intézmény dltal biztositja uz egészségiigyi alapeltatasrdl 52616 2015 évi CXXIH. torvény
5 § (1) bekezdésének d)-e} pontjaiban meghatarozott védéndi ellatést (anyatejgyiijtéssel egytltt),
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast,

4. A Nvirbitor Viros Szocidlis Szolgalata fontosabb adatai

Az intézmény neve: Nyirbator Véros Szocidlis Szolgdlala
Székhelye: 4300 Nyirbator, Varu. 1.
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alapjan. A munkaltaiéi jogokat a képviscld-testilet, az egyéb munkdltatéi jogokat a
polgarmester gyakoroija.

A Szocidlis Kozponinal alkalmazisban llé személyek fogviszonya:

foplaikoztatdsi jogviszony | jogviszonyl szabalyozo jogszabaly

1 | kozalkalmazotti jogviszony | 1992, évi XXXIII. 10rvény

3 megbizasi jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari
Térvénykonyvidl

3 munkaviszony 2012. évi L térvény a Munka
Tarvénykanyvérdl

I1. A Szolgaltatist Kozpont szervezeti felépitése

1. Szervezeti abra

Az intézmény szervezeti felépitését, szakmai egységeit az SZMSZ 1. szamu melléklee
tartakmazza.

2. A Szociilis Szolgalat szervezeti felépitésének leirisa

Az intézményben a szakmai jogszabilyoknak megfelelden Gnalld szakmai ¢s szervezeti
egységként mikodik a csaladsegitd ¢s gyermekjoléti kozpont, a csaladsegitd és gyermekjdleti
szolgilat, a bolestdei ellatds, az iddsek nappali ellatasa, a pszichiatriai betegek nappali elldtasa,
a pszichiatriai betegek Tészére nyujlott kizosségi alapellitds, a hizi segitségnyujeds, az
étkeztetds, jelzbrendszeres hazi segitségnyijtis, hajiéktatanok &jjeli menedékhelye a
védondi elldtas (anyatejgylitéssel egyltt), az iskola-egészségigyi ellatds, a tdmogatd
szolgaltatas és a firddgyogyaszati cllatasok nydjtisa és a 18 éves kor alatti csoportos gydgyiszas,
mint egyéb rehkabiliticids célil gyégyaszati elldtds biztositdsa, valamint az idésck bentlakdses
otthona,

A bolestdei feladat eftatisa a Nyirbator, Zrinyi u. 48. szdm alatti telephelyen torténik.
Hajléktalanok &jjeli menedékhelye feladat ellatdsa a Nyirbétor, Bocskai utca 4. szdm alaiti
telephelyen toriénik.

Az anyatejgyiijlés, valamint az iskola-egészségligyi ellatasa Nyirbator, Szentvér u. 28. szim alatti
telephelyen torténik.

Az idosek Bentlakdsos Oithona feladat ellatisa a Nyirbdtor, Fay A. u. [7/D. szam alatti
telephelyen torténik.

A s=ékhelyen nytijiott scolgditatdsok:

- csalddsegitd ¢s gyermekjoléti kozpont feladateltatisa (Nyirbator Jardshoz tartozd
telepilések teriietén: Batorliget, Encsencs, Kisléta, Mariapdes, Nyisbator, Nyirbéliek,
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Nyirbogat, Nyiresiszari, Nyirderzs, Nyirgelse, Nyfrgyulaj, Nyirlugos, Nyirmihalydi,
Nyirpilis, Nyirvasvdri, Omboly, Penésziek, Piricse, Pdcspetri, Terem.

- ¢saladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas {Nyirbator véros teriiletén}

- idések, demens betegek nappali ellatasa (Nyirbator vires terilletén)

- pszichidtriai betegek nappali el dtasa (Nyirbator varos terilletén)

- hazi segitségnyjtas (Nyirbator vdros terdletén}

- jelzbrendszeres hazi segitségnyjtds

- ¢tkeztelés (Nyirbator varos teriiletén},

- tamogatd szolgdllatas,

- pszichidtriai betegek kozosségi alapelldtasa

A telephelyen nytijtott szolgditatds:

- Bolestdei ellatds (Nyirbator varos teriiletén),

- yédbndi ellitas (anyatejgyhjtéssel egytitt), valamin{ az iskola-egészségugyi ellitds,
- Hajléktalanok ¢jjeli menedékhelye,

- Idosek Bentlakasos otthona

Elfétottak s=dmdre nyitva allo helyiségek, nyiljtott szolgdltatdsok:

- 4300 Nyirbater, Var u. 1. (csaladsegitd és gyermekjolét kozpont feladatetlatasa,
csafadsegitd ¢s gyermekjoléti szolgaltatas, iddsek. demens betegek nappali cltatisa,
pszichidtriai betegek nappali ellatdsa, hazi segitségnyijtds, eétkezietés, tdmogatd
szolgaltatas, pszichidtriai betegek kozosségi alapetiatasa)

3. Munkaltatéi jogok gyakorldsa, kinevezési rend

Az intézményvezetd kinevezésrdl nyilvanos palyazat itjan a Kjt. szabilyai szerint Nyirbator
Varos Onkormanyzat Képviseid-testilete dont. Munkaltatoja €s a munkaltatdi jogkor
gyakorldja Nyirbator Varos Onkorminyzat Képviseld-testitele.

A Szocialis Szolgilatban fogialkozsatostak feletti munkaltatdi jogkart az intézményvezetd
gyakorolia,

4. Az intézmény irdnyitisa és mikiodési rendje

4.1, Az intézmény irdnyité struktiraja

Az intézmény &lén az intézmdnyvezetd all.

Az intézményvezesd szakmai tevékenységét segitd vezetdk,

- a gyermekjoléti és csalddsegitd kozpont és szolgdlat szakmai vezetbje, aki az
intézményvezel altalinos helyettese,

- éjjeli menedékhely egységvezetdie,

- abolesode vezetdje,

- idosek nappali ellatasaak vezetdje,

- a hazi segitségnydjtas vezetd gondozdja,

- amogatd szolgalal vezetdje,

- idosek bentlakdsos olthona egységvezetdie,

- pszichidtriai betegek koz0sségi alapellatdsinak koordindtora,
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Megszervezi a boleséde munkarendjét, a gyermekek ¢s a dolgozdk munkabeosztdsat.
Ellenérzi a csoporlok napirendjét.

Megteremti az intézményvezetdvel egyittmiikddve a bolesdde mikodési, személyi és
targyi feltételeil, kialakitja a bblestde hazirendjét.

Megszervezi a helyiségek takarilasat
A baleséde mikodtetésével hozzdjarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi
fejiGdesének, jolétének, a csaladban torténd nevelésénck cldscgitéséhez.

A személyes gondoskodds sordn a gyermek: ¢s sziili jogok tiszteletben tartdsaval, azok
érvényesiilését biztositva jar ef,

Osszegyljti és az intézményvezetével egyeztetve elbiralja a felviteli kérelmeket.

Az elldtds megkezdésekor felhivia a szulét (iorvényes képviselot) a  bolesddei
nyilvaniartishoz szitkséges adatok szolgaltatisara, tovabba a valtozasok bejelentésére
vonatkozo kotelezettségére.

Tdjékoztatja a kérelmezét a kérelem benytjtisakor a személycs gondoskodas feltételeirdi.

Az eljards soran konzultal a sziilével a gyermekkel kapesolatos legfontosabb tudnevaldkrol.
Az ellatds megkezdésekor tajckoztalja a szillét a (torvényes képviseldt): az ellatds
tartalmardl, feltételeirdl, a napirendrél, a hazirendrél, a panaszjog gyakorlasanak madjdrol,
a bolesode altal vezetett, gyermekére vonatkozo nyilvintartasokrol, a fizetendd személyi
téritési dijrol.

Elkésziti a Megallapodast mely tartalmazza: az ellatds kezdetének 1dopontjdt, az ellatds
varhatd idétartamat, a szolgéltatasok formajat és maodjit, a személyi téritési dij osszegét, a
fizetésre kételezett adatait (nevét, lakcimét), az eldtds megszéntetésére vonatkozo
szabdbyokat.

A gyermekekkel kapesolatos felvételi nytlvantartasokat vezeti.

A bolesdde feladatainak végrehajtasara az intézményvezetdvel munkatervet készit,

A munkatervben meghatarozzik: a konkrét feladatokat, a feladatok végrehajtasaért felelos
szeméiyeket, a feladatok ellatdsinak hataridejét, a végrehajtisra vonatkozo tajékoztatasi
katelezettséget,

Ismerteti a munkatervet a bdlesode dolgozdival.

Folyamatosan ellenorzi és ériékeli a munkaterv végrehajtasat.

Megteremti: az egészséges testi és drzelmi fejlodds, a szocializacié eldsegitésével
kapcsolatos feltételeket, a feflodéshez szitkséges egészséges és biztonsdgos kornyezetet, a
jatektevekenység feliételeit, a szabadban valo tartézkodas feltételeit.

Figyelembe veszi a kisgyermeknevelk jelzéseit a gondozasi korilmények javitdsdra
vonatkozo elképzelései kialakitasaban.

Torekszik a személyi allandésag, a felmendrendszer megval ositasara.

A kisgyermeknevelok és a benne levd gyermekek létszamdhoz igazodva a csoportokban -
gondozd - neveld munkat végez.

Torekszik arra, hogy a gyermek bolesédei gondozdsa sordn a primer szitkségletek, egyéni
igények kielégitésiére keriiljenek, az egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez
valé alkalmazkodis megtdrténjen és az alapvetd kultirhigiénés szokasck kialakuljanak,
megerésodjenck

Kialakitja a balesddei csoportokat. A kialakitas sordn iigyel arra, hogy minden csopartnak
lehetdség szerint dllandéd gondozoi legyenek, a Kisgyermekneveldk észeevételei és a szilok
kérése [igyelembe vételre kertiljon a gyermekek csoportba hefyezéséné! és athelyezéséngl.
Felligyeli a felvett pyermek &ltalanos arvosi vizsgalatat.

Lehetoség szerint jelen van az orvosi vizsgalatoknal, ezaltal valamennyi gyermek egdszségi

allapotarol tdjékozott.

Nyirbator Viros S
Seerverchi &5 Mikodesi Szabdly-at

Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arrol, hogy a sziild minél eldbb értesitve legyen
és a gyermeket mieldbb elvigyék a bolestdebil.

Rendszeres kapesolatot tart fenn a bolestideorvossal,

Rendszeresen ¢llendrzi a 1akaritast és a fertotlenitést.

Fertdzd betegség gyanlja, vagy eldforduldsa esetén az érvényben 1évh kozegdszségiipyi
rendelkezések és tisztiorvosi utasitdsok srering jr ¢l

Gondoskodik az cgészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld
hriztositasarol.

Cdafigyel, hogy az élelmezés soran a korszeril csecsemd és kisgyermek dplafasi elveket az
élelmezésvezetd ¢s a konyhai dolgozok figyelembe vegyék, gy hogy mennyiségileg
elegendd és mindségileg helyes dsszetélelli, biztonsdgos, a higiénés kavetelményeknek
megfeletd, konyhatechnikai cljdrasckkal elkészitett és éivezhetd legyen.

Az étrendet a bblesddeorvossal jovahagyatja,

Részt vesz a csaldd és gyermekjoléti szolgilat dltal mitkodtetett veszélyeztetetiséget észleld
és jelzd rendszerben, amely lehetévé teszi a gyermekeket dltaldban veszélyeztetd okok
feltardsat, vatamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idoben 10rténd felismerédsét.
Ennek érdekében figyelemmel kiséri a bolestdében elldtott gyermekek életkdrulményeit &s
szocialis  helyzetét, gyermekjoléti és egyéb szocidlis elldtdsok irdnti  sziikségél,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igenyld helyzetét.

Veszélyeztetetiség észielése esetén (rasban értesiti a csalad és gyermekjoléti szolgalatot az
¢szlelt veszélyrol.

Részt vesz a szolgdlal vezetdje altal — a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer
mlikodésében részt vevok tevékenységének oOsszehangoldsa érdekében ~ szervezett
esetmegbeszélésen, mely lehet esetkonferencia, egy csaldd tigyében tartott megbeszélds,
illetve szakmakozi konferencia.

Az ovodaba torténd aladaskor egyitimékodik a szillokkel, a kisgyermekneveldkkel, az
orvossal, az dvoda vezetdjével, slletve az dvéndkkel,

A baleset - munka - és thzvédelmi utasitdsokat maradéktalanul betartia.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, éves tovabbképzéseken
VESZ részt.

Végrehajtja, ¢s a bolesdde dolgozdival végrehajtatja a bélesédére vonatkozd torvényes
rendelkezéseket, valamint az ellendrzés soran kapott atasitasokat.

Felelds a sz0i6i értekezletek, nyilt napok magtartdsiért.

Felelos a bolesdde dolgozoi vonatkozisaban a tovabbkeépzesi ¢s a szabadsigolasi terv
clkészitéséert,

Felelds az Frdekképviseleti Férum miikidtetdséért,

Felelds azéet, hogy a dobgozék egészséatigyi alkalmassagi vizsgalatai éevényesek legyenck.
Vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantariasckat.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, mindazokkal, akik a prevencio és az alapellatis terilletén a
gyermekekkel, illetve a gyermekek csalddjaval kapesolatba kerithetnek {védondk, hazi
gyermekorvos, csaladsegité és  gyermekjoléti  szolgalat, ovoda, hasonld profila
gyermekintézménycek, a korai lejiesziés szakemberei, a gyermekvédelem szakemberei,
gyamhatosag) valamint a Fenntartdval, a szakmat iranyitast végzékkel, az cgészségiigyi
szakteliigyelcttel.

4.4.1. A bilesédevezetd ald-, és folérendeltségi viszonym:
A bolesddevezetd munkakor aldrendeitségi viszonyban all az intézményvezetdvel.

4.4.2. A bilesddevezetd mmnkakor kiizvetlen irdupitdsa ald tartoz6 teritletek:

bistesddes ellatas

Nyirbdtor Vires Srocidlis Szolgilaia ]
Szervezeli €5 Mikadési Sabdlyzat
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A munkakéri leirasokat a szervezeti cgység modosulasa, személyi vaftozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezdsétdl szamitott 13 napon beliil modositani kell.

A munkakér leiyasok elkészitéséért és akiualizaldsién felelds:

- Az intézményvezetd esetében a Nyithator Varos Polgarmestere.

- A Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont és szolgalat dolgozéi munkakdri leirdsdnak
elkészitéséert, annak akiualizaldsaést a Csaladsegité és Gyermekjéléti Kézpontvezeld
felelés azzal, hogy a murkakori lefrasokal & munkavillalo aldirisat megeldzéen
egyezteti az infézményvezetdvel.

- A bolestdei alkalmazottak esetében a dolgozok munkakiri leirdsanak elkészitéséért.
annak aktualizildsaért a bolesédevezetd lelelés azzal, hogy a munkakori leirdsokat a
munkavallalé alairasat megelézden egyezteti az intézményvezetdvel,

- Az intézmény minden tovabbi alkalmazottiz tekintetében a munkakori leirdsok
clkészitéséért és aktualizalasadrt az intézményvezeld a Telelos.

- a hazi segitségnytijtasban dolgozék munkakdri lefrasanak elkészitéséért, annak
aktualizalasert a hazi segitséeny(jtas vezetd gondozdja felelds azzal, hogy a munkakéri
lefrasokat a munkavallald alairasat megeldzben egyezteli az intézményvezetbvel,

- az iddsek és pszichiatriai betegek nappali cliatisban dolgozok munkakdri leirdsanak
elkészitéséért, annak aktualizaldsért az idések nappali ellatésinak vezetdje a felelds
azzal, hogy a munkakéri teirdsokat a munkavillald aldirasdt megelézGen egyezteti az
intézményvezetdvel,

- azanyatejgyiijtd munkakori leirasanak elkészitéséért, annak aktualizaldsért a csaldd-és
gyermekjoléti kozpont vezetdje a felelds azzal, hogy a munkakdri leiasokat a
munkavallalé alairasat megeldzden egyezteti az intézményvezetdvel,

- az éjjeli menedékhelyen dolgozék munkakori leirasanak  elkdszitéséért, annak
aktualizalasért az éjjeli mencdékhely egységvezetbje felelds azzal, hogy a munkakori
leirasokat a munkavailald alairisat megelézéen egyezieti az intézményvezetével,

- a tamogatd szolgiltatasban dolgozék munkakori leirdsénak elkészitéséért annak
aktualizalssért o tamopatd szolgaltatas vezewje felelds azzal, hogy o munkakori
leirasokat a munkavallatd aldirast megeltzden egyezieti az intézményvezetdvel,

- az iddsek bentlakasos otthona dolgozéinak munkakor leirdsanak elkészitéséért annak
aktualizalasért a tamogetd szolgallatas vezetdje felelés azzal, hogy a munkakori
leirasokat a munkavilllalo alairasat megelézben egyezteti az intézményvezetdvel,

- @ pszichiatriai betegek kozosségi alapellitisdban dolgozok munkakdri leirdsinak
elkészitéséért annak aktualizalasaért a szolgaltatds koordindtora felelds azzal, hogy a
munkakeri  leirasokat a  munkavillale alairasit megeldzéen cgyezteti  az
intézményvezetdvel.

Nyirbalor Yiros Srocidlis Szolgdlaia 15
Seervercli ¢s Milkadési Srabdlyant

I11. Nyirbator Viroes Szocialis Szelgilata szakmai egységei és feladatkorei

Nyirbitor Viros Szocidlis Szolgilata dltal biztositott ellitdsok, feladatok részietes feirdsat
a szolgaltatisok szakmai programjai tartalmazzik.

1. Csalidsegitd s Gyermekjoléti Kizpont

A Szocidlis Szolgilat a kézpont feladatait Nyirbator jardshoz tartozo telepiilésck kézigazgatdsi
teriiletdn litja of a csalad -és gyermekjoléti szolgalat feladatait, és a Gyvt. 39. § (3a) bekezdése
és 40/A. §-a szerinti feladatokat.

A fenti feladatokat eseimenedzser/andesado végzi.

A gyermekjéléti kazpont (tovibbiakbarn: Kizpon)

- gyermek csaladban nevelkedésénck eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megelzése érdekében a gyermek ipényeinek és szikségleteinek megfefeld 6nailo
egyéni és csoportos specialis szolgdltatisokat, programokat nyujt, amelynek kerelében
biztosit

o kapesolattartasi Ugyeletet, eanek keretében kozvetitdi eljdrdst, ide nem érive a
GL/E. § ésa 132, § (6) bekezdése szerinti kézvetitdi eljarast,

gyermekvédelmi jelz6rendszeri készenléti szolgalatot,

jogi tajékoztatdsnytast és pszicholégiad tandesadast,

csatadkonzuitaciot, csaladterdpidt, csaladi dontéshozo konferenciat,

avodai ¢s iskolai szocialis segitd levékenységet,

o clkésziti a szocialis diagnozist az Sz1. 64/A. §-a szerint.

. 8 & @

- a gyermekvédelmi gondoskedas kerctébe  tartozd hatisdei intézkedésckhez
kapesolods, a gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat et, amelynek keretében

¢ kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sllyosabb fokd
veszélyezietettség esetén a gyermek ideiglenes hataly( clhelyezését, nevelésbe
vételél,

» javaslatot készit a veszélyezteteliség mértékénck meglelelden a gyermek
védelembe vételére, illetve a csaladi potiek természetbeni formaban wrténd
nydjiasara, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének eldmozditisara, a
gvermek csaladjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy
annak  megviltoztatisara, valamint a gyermek megelozd partfogdsinak
mellzésére, elrendelésére, fenntartasira és megszanietésére,

¢ cgyuttmikodik a partfogo feligyeldi szolgalattal ¢s a megelézd partfogd
feliigyeldvel a bimismétlés megetdzése érdekében, ha a gydmhatdsag elrendelte
u gyermek megeldz0 partfogasit,

» a csaladjabo! kicmelt gyermek visszahelyezése érdekében csalddgondozast
végez - az otthont ny(jté elldtast, illetve a terbleti gyermekvédelmi
szakszolgaltatdst  végzd  intézménnyel  egyittmikédve - &  csalad
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- szivesen tartozkodjanak, tevékenykedjenck a szabadban,

- epészségvedelem, egészségnevelds, a kbryezethez valé alkalmazkodas és az alapvetd
kultorhigiénds szokdsok kialakuldsinak segitése (a testi-lelki harmonia kialakuiasat ¢s
megdrzését segitd napirend — czen belid: ctkezés, mosakodas, sltozkodés, alvas,
szobatisztasigra nevelés, pihenés, levegdzdés, jaték, mozgas),

Az érzelmi fejlodés és szocializdeid segitése érdekében elldtandd feladatok

- deriis légkor biztositasa, a bolcsédébe keruléssel jard nehézségek lehetdség szerinti
megeldzése, ill. esékkentése,

- a pondozong-gyermek kozolt szeretetteljes, érzelmi biztonsigot jelentd kapesolat
kialakitasanak segitése,

- azéntudat egészséges fejlédésének segitése,

- atarsas kapesolatok alakuldsanak, az egyiittélés szabalyai elfogaddsinak, a misik iranti
nyitottsag, empitia és tolerancia fejlddésének scgitése,

- meg kell teremieni a lehetdségét a gondozondvet és tarsakkal torténd kozos élmeény
SZETZEsere,

- a nchezen szocializalhatd, lassabban fejldds, a hitranyos helyzetl, az elhanyagolt
gyermekek nevelése-gondozdsa specidlis tabblet-6rddéssel, szikség esetén mis
szakemberek bevonasdval.

A megisimerési folyamatok fejlédésének seaitése érdekében gllitandd feladatok

- a pgyermek ¢letkoranak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek lehetdségének
biztositasa /P1.; a jaték/, az érdeklodési kor bvilésének segitése

- az 6natlé aktivitas és kreativitas timogatasa,

- ismeretnytijtas, a tajékozédasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozasinak segitése,

- agyermek tevékenységének timogato-batorito odafigyeléssel Kisérise, megerdsitése,

- a gyermek igényeihez igazodd kozds tevékenység soran élmények, viselkedési és
helyzetmegoldasi mintak nyijtdsa,

A gyermekek felvételének rendje
A gyermekek felvéieiérdl az intézményvezetd dint a bolesddel egységvezetd javaslatdra. Ha
nincs iires (éréhely, a kovetkezd nevelési évre vonatkozo felvételi igényceket folyamatosan

lehet benyiijtani a bdlesddevezetdnél.

A bolesodébe — amennyiben van szabad féréhely — egész évben van lehetdség a gyermek
felvételére.

A gyermek bilesddében torténd felvételét a szilé hozzijaruiaséval

- a kdrzeti védona,

- a hazi gyermekorvos,

- a szocidlis ifletve csatadgondozo,

- a csaladsegitd és gyermekjdléti kozpont,

- a gyamhatosig is kezdeményezheti.

A szillének (torvényes képviselonek) a bolesddel ellatds igénybevételére irdnyuld frasbeli
kérelmét a bolesédevezetknél leket eldterjeszteni,

A bolesddei elhelyezés biztosithatd az alibbi esetekben:

- ha egyik szilldje munkaképtelen,
- ha munkaba kivan allni,

Nyisbitor Varos Szac
Szervezchi €5 Mikodési Szabdlyzan

- haegyedulallé egy vagy tobb kiskori gyermekkel,

- ha3 vagy 16bb gyermekes,

- ha a szild artosan korhizi kezelés alatt all,

. ha felsboktatdsi intézményben, vagy mds intézményben tovabb tanul, vagy atképzésre,
képudsre jar, ¢s ezt iskolalatogatasi igazolds benyjtasaval tudja is tgazolni,

- haa gyermek sziildje, gondviseldje, idbskori vagy szocialis helyzete miatt nem tud a
gyermek napkozbeni ellitasard] gondoskoedni,

. ha Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont, Gyamigy, Csalddgondozd, Védnd, Orvos
javasolja (ekkor szikséges a sziild, gondviseld beleegyezése is).

A gyermekek napkézbeni ellagdsat kalbndsen az olyan gyermek szimdra kell biztositani:

- akinek fejlédése érdekében dllandd napkézbeni eflatisra van sziikscge,

- akit egyediilillo vagy idbskora személy nevel,

- vagy akivel egyiitt a csaladban hirom vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire
nézve eltartiéja gyermekgondozasi dijban részesil,

- akinek a sz0l8je, gondozéja szocidlis helyzete miatt az ellatdsrol nem tud gondoskodni.

A bolesédei nevelési év minden év szeptember 01.-t6] a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart.

A bolestdei Felvéte] sordn elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre joposult gyermeket, akinek szillbje vagy mis torvényes képviseldje igazolja,
hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyulé ¢yéb jogviszonyban all.

Ha a gyermek felvétell nyert a boiesodébe, a szildnek (torvényes képviseldnek) a gyermek
bolesédei jelentkezésekor csatolnia kell a gyermek kezelGorvosanak igazoldsdt arrdl, hogy o
gyermek cgészségi allapota alapjén bolestdében gondozhatd, kornyezetében 6 hélen belal
fertézd megbetegedés nem fordult eld.

Amennyiben a gyermek felvételérdl a bitlesddevezetd, intézményvezetd domott, tgy az cllatas
megkezdése o6y a gyermek sziiljével, illetve torvényes képviseldjével megdllapedast kit.
A megillapodas tartalmazza

a) az ellatas kezdetének idépontjas,

b) az intézményi cilatas iddtartamat (a hatdrozott vagy hatdrozatlan iddtartam megjelolését),

¢) a gyermek szimdra ny(jtott szoigattatisok ¢s ellatdsok tartalmt, maodjat,

d) a személyi téritési dij megallapitaséra és megfizetésére vonatkozo szabalyokat,

&} az ellatas megsziintetésének madjait,

J) a gyermek és tarvényes képviselje személyazonosité adatait,

gl az clidtisra jogosult gyermek torvényes képviseloje nyilatkozatat a Gyvt 335 (2)
bekezdésében meghatarozott 1djékoztatis megtorténtérdl,

Nem gondozhaté bdlesddében a fertdzd beteg gyermek mindaddig, amig a kezelborvos
igazolasa szerint ez az dllapot fenn &l

A 15/1998. (IV.30) NM rendelet szerint egy bolesddei csoporiban legfeljebb 12 gyermek
nevelhetd, gondozhatd. A bolesodei csoportban, ha valamennyi gyermek betltotte a masodik
életévét legleljebb 14 gyermek nevelhetd, gondozhaté.

wolgdlaln felt3
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A rendszeres coészséalioyi felugvelet és eltalds rendje

Betegséare gyanis, lazas pyermeket nem szabad a bolesédébe bevinni. Ha a gyermek
napkozben megbetegedett lehetdség szerint meg kell mutatm a béleséde orvosanak és
gondoskodni kell a szildk micldbbi értesitésérdl. Egyedili gyogykezelés a ldzcsiflapitas,
valamint balesetek eselén ¢lsbsegély nyljtisa. 14a a gyermekek baleset éri, a vele foglalkozo
kisgyermekneveld kotelessége az elsdsegdlynydjtas. Amennyiben sziikséges, a gyermeknek
siirgBsségi orvosi ellatast kell biztositani.

Nem jarhat bolesodébe az orvos altal meghatirozott ideig az a gyermek, aki fertoz0 betegségben
szenved, illetve annak gyanija fenn dll. Labadozo, pyogyszeres kezelés alatt allo gyermek
gyoégyulasdig a bblesddébe nem jarhat.

A gyermekek biztonsagos és egészséges komyezetben torténd neveldse érdekében a szilkséges
feltételrendszer vizsgilata és a javitasa dllando feladat. A jatékot haszndié kisgyermekneveld
koteles a jatékon feltintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetest, feliratot ¢s hasznalati
ulasitést gondosan attanulmanyozni, ¢s a Jatékszert annak elfirasai szerint alkalmazai,
haszndlni.

A bolesddébe jard gyermekek egészségvédelmérdt a  jogszabdlyban meghatarozott
idbtartamban a bolcsddecrvosok, a munkakori leirasukban foglaltak szerint gondoskodnak.

Erdekképviselet
A bolesbdet ellalisban részesily gyermekek érdekeinek védelmében 5 tagu drdekképviseleti
forum mitkodik.
A torum tagja

- az ellatasban részesiild gyermekek szillei vagy mas térvényes képviselsi kozal 36
- a bolestde dolgozéi kivzil 1 6
- a fenntartd képviseletében | f&

A forum testiletként mikadik. A megvilasziott, illetve megbizott tagok maguk kozil
vilasztjik meg a vezetdjét. A forum atkalomszerien milkodik, Osszehivasarol a vezetd
gondoskodik. A forum déntéseil a tagok tobbségének egyetériésével hozza meg, melyhez a

tagok tobbségének jelenléie szikséges.

Az érdekkdpviseleti forum feladatai:

- megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat,

- dont a hataskorébe tartozo tigyekben,

- intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartondl, a bisleséde szakmal ellenbrzését ellato
megyei gyamhivatalndl, illetve mas hatdskorrel rendeikezd szervnél

- véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénct a gyermeket érinté ligyckben,

- javaslatot tehet a bofesode alaptevékenységével dsszhangban vépzett szolgaltatasok
tervezésérdl, milkadéseral, valamint az ebbol szdrmazé bevételek felhasznalasirél,

- egyelériési jogot gyakorol a bélesdde hazirendjének jovahagyasa tekintetében.

A gyermek szilldie, vagy mis torvényes képviseldje, lovabba a gyermekek érdekeinek védelmét
eftatd érdekképviseleti és szakmai szervek panasszat ¢thetnek a forumnal:

- abolesddei ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

- agyermeki jogok sérelme, valamint

- adolgozok kutelezettségszegése esetén.

Az érdekképviseleti forum megvizsgalja a hozza benygjtott panaszokat és a hatiiskorébe tartozo
igyekben dont, tovdbbd intézkedéscket kezdeményezhet a fenntartémdl, a ayermekjogl
képviselonél, illetve mas hatdskorrel rendelkezd szervnél,

Nyirbitor Viros Szociilis Szolgilata 23
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A férum a hozzd benydjtott panaszt megvizsgalja, és a vizsgalat credményérd) 135 napon belit
dont. Ha a panaszt tevd a vizsgalat credményével, illetve a megtet intézkedéssel nem ért egyct,
vagy a vizsgalat eredményérdl 15 napon beldl nem kap értesitést, a panasz orvosldsa érdekében
Nyirbitor Varos Onkormanyzat Képviseld-testiletéhez, vagy a gyermekjogi képviseléhoz
fordulhat.

4. Etkeztetés

A Szocilis Szolgalat ellatjn Nyirbator varos kozigazgatasi teriletén - a szocialis igazgatasrol,
& szocialis cllatasokeol szola 1993, évi I, torvény 62. §-aban, valamint a személyes
gondoskodast nynjto szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl szolé
Whbszir modositott 172000 (1.7.) SZCSM szami rendelet 20. §-aban meghatérozott étkeztetés
szocialis alapszolgaltatas igénybevételével kapesolatos feladatokat.

Nyirbator Véros Onkorményzata az étkezletés alapszolgaltatast ellatdst szerzodés dtjan
biztositia.

A Szocidlis Szolgdlat a szolgaltatassal kapesolatos feladatokat Nyirbator vros kozigazgatdsi
teriiletén Jayja el.

A hazi segitségnytijtas keretében szocidlis segitést vagy szemé i gondozast kell nygjtant.
S=ocidlis segités keretében biztositani kell
- alakokérnyezeti higi¢nia megtartisaban vaié kozremikadést,

- a hézartasi tevékenységhen valo kézremitkadést,

- aveszélyhelyzetek kialakulasanak megeldzéscben és a kialakult veszélyhelyzet
elhdritisaban torténd segitségnyjtast,

- sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe 10rténd bekoltdzes segitéset.

S=emélvi gondozds keretében biztositani kell
. azellatdst igénybe vevével a segitd kapesolat kialakitdsat és fenntartasat,

- agondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

- aszocialis segités szerinti feladatokat.

Hazi segitségnyijlds igénybevételét megelézoen vizsgdlni kell a gondozisi szikségletet. A
szolgdltalis irdnti kérelem alapjdn az infézményvezetd, ennek hidnyaban a Jepyzd altal felkért
szakértd végzi eb az igénylé gondozasi szikségletének vizsgalatdt. A gondozasi szitkséglet
vizsgilata keretében meg kell allapitani azt, hogy az ellatdst igényld esetében szocialis segités
vagy személyi gondozis indokolt. A megallapitotl gondozisi szitkségletet a mikodést
engedélyezd szerv felilvizsgalhatja és médosithatja.

tla a pondozasi szilkséglet - az annak vizsgatatarol szolé miniszteri rendeletben meghatarozott
értékeld adatlap (a tovabbinkban: ériékeld adatiap) szerint - [l fokorzat, a szolgaltatdst
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ndssagukat™ elfogadjak az intézményen kivili kapesolatok dpoldsa {csaldd, hozzdtartozd,
sromszéd, barati kor).

Az ellitdst igénybe vevik részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi
életritmust  biztositd szolgaltatast nydjtunk, a helyi igényeknek megleleld kozosségi
programokat szervezink, valamint heiyet biztositunk a kozosségi szervezésh programoknak,
csoportoknak.

A nappali cllatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakosség altal cgyarant elérhetd modon
mitkédik.

A fizikai ellitas célja az otthonos, kényebmes, pihenésre is alkalmas kélso, belsd kornyezet

kialakitasa, megfelelo személy: higiéné kialakitdsa, meglartasa.

Az egészségligyi gondozds célja az egdszségi dllapot szinten tartdsa, jevitdsa. Onalié életvitelok
fenntartasdban segiteni, meglévé képességeiket, készségeiket megdrizni, lehetdség szerint
fejleszteni szereinénk. Az esetlegesen felmerdl$ problémak megoldisdban timogatist nydjtant,
[Egészségnevelést, felvilagositdst és tandcsadast célzé programokat szervezink, figyelemmel
kisérjuk az egészségi dllapot alakulasat, egészséglipyi cliatishoz valod hozzijutast szervezzik,
A pszichés, mentdlis gondozds célja, hogy a mappali cllitisban részesiidk derds,
kiegyensulyozott emberek legyenck, megavja tagjait az elmaganyosodastol,

A nappali ellatas szolgaltatasai kilonésen:

- szabadidds programok szervezése,

- szitkség szerint az egészségiigyi alapellatas megszervez
hozzajutas segitése,

- hivatalos agyek intézésének segitése,

- élervitelre vonatkozd tanacsadas, életvezetds segitdse,

- specidlis Gnszervezddd csoporiok tdmogatasa, miikodésének, szervezésénck
segitése.

¢, a szakellatashoz vald

A Szociilis Szolgalat a szolgdltatast Nyirbator varos kozigazgatast tertiletén latja el.

10. TAmogatd szolgiltatis:

A tamogaté szolgdltatis a mindenkori jogszabdiyoknak megleleld személyi és targyi
feltételrendszerrel végzett, fogyatékos személyre irdnyuld, személyes pondoskodast nydjlo
szolgaltatas.

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségilk biztositasarol szole 1998, évi XXVI.
torvény (Fol) meghatirozasa alapjan a tdmogatd szolgilat a fogyatékos személy onallo
életvitelét eldsegitd, a mindennapi szitkségletel kielégitését eélzo - személyes kizremikadés
dltal megvalosulo - szolgdltatds, A torvény értelmében a fogyatckos személy részére biztositant
kell a fogyatékossdga altal indokolt szilkségleteinek megfeleld tamogato  szolgalat
igénybevételét.

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 1993, évi L. torvény (Szt.) alapjan a thmogatld
szolgaltatds célja a fogyatékos személyck lakokornyezetben térténd ellatdsa, elsésorban a
lakdson kivili kézszolgaltatasok elérésénck segilése, vatamint életvitelik onatidsaganak
megtrzése melielt a lakdson belitli specialis segitségnyijtds biztositisa révén,

A szolgiltathas a fogyatékkal ¢10 személy szitkségleteinek specidlis kielégitését végzi,
életkoranak, élethelyzetének és egészsépi dllapotanak megfelelden, a meglévé képességeinek
fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével. Célja az eiérheld legmagasabb fokd onallo

Nyirbator Vires Seocialis Szol
Suerveseti és Mikedési Sabilyzal

életvitel tamogatisa a sajat lakokornyczeten belil és kiviil nygjtott tevékenységekkel és a
lakékomyezeten kivali szoigaitatisokkal valo kapesolat megteremtése altal.
A timogatd szolgdltatds feladata a fogyatékossag jellegének megfelelden kilndsen

~ az alapvetd szokségletek kietégitését segftd szolgaltatasokhoz, kizszolgiltatasokhoz
valé hozzijutds biztositasa {specidlis személyi szallitas, szallité szolgalat mikddtetése),

— az altalinos ogészségi allapotnak és a fogyatékossig jellegének megfeleld
egészsépigyi-szocidlis elldtisokhoz, valamint a fejleszté tevékenységhez vald
hozzajutas személyi és eszkazfeltételeinek biztositasa,

— informacionyijids, Ugyintézés, tandesadds, a tanicsaddst kovetben a tdrsadalmi
beilleszkedést segitd szolgattatasokhoz vald hozzijutas biztositasa,

~ ajelnyelvi tolméacsszolgilat elérhetdségének biztositisa,

— segitségnyijtas a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitdsihoz, csalddi
kapesolatainak crésitéséhez specidlis, dnsegitd csoportokban vald részvételiikhoz,

— epyes szocidlis alapszolgaltatasi részfeladatok biztositdsa a fogyatékos személyek
specidlis szitkségieteihez igazodoan,

— segitségnyljtds a fogyatékos emberek tdrsadalmi integracidjinak megvalésuldsahoz,
valamint a csalddi, a kozosségi, a kulturdlis, a szabadidés kapcsolatokban vald
egyenrangs részvitelhez szikséges feltételek biztositdsa,

— a dogyatékos személy munkavégzését, munkavailalisat segitd szolgaltatasok
elérhetdségének, igénybevételénck closegitése.

11. [dések Bentlakdsos Otthona:

A szolgéltatas célja, hogy az Intézmény @ szocialis térvény alapjin az [ddskoruak Bentlakasos
Otthona ellatasira joposull személyeknek ellitast biztositson, az cllatds sorén tiszteletben tartsa
az ellatottak alkotmanyos jogait, kilonasen az élethez, az emberi méhdsighoz, a testi épséghez,
a testi és lelki egészséghez vald jogol.
Az Intézmény az ellatasi teritletén elvégzi
- az 1993. ¢évi 1L térvény 68/A. § (3) bekezdésében meghatirozott gondozisi
sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvdbeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld,
a ra ranyado Gregségi nyugdijkorhatért betdleott személy gondozasit, valamint
- gondozza azokat a 18. életéviket betditott személyeket, akik betegségok vagy
fogyatékossaguk miatt nem tudnak onmagukrol gondoskedni, s az 1993, évi I térvény
68/A. § (3) bekezdése szerinti gondozassal sziikségiettel rendelkezik, s ellatasa mas
tipusu, apolast-gondozd nyjid intézményben nem biztosithato.

Az Intézmény 62 férdhelyen biztosit életvilelszert tartézkodast 24 oras folyamatos feligyelet
melletl.

Biztositja az 1/2000. {I. 7.) $zCsM rendelet 2.§ 1) pontja szerint biztositotl szolgallatdsi
clemeket:

« Felugveletet: az igénybe vevd lelki €s fizikai biztonsagat szolgilé személyes, vagy
cgycb cszkvzzel biztositott kontrollja

Lakhatast, haztartdst potld segitsépnylitds: biztositia a lakhatasi lehetdséget, amely

cldsegiti a személyes biztonsagot és az emberi méltosdg megdrzését, a tanulasban, a
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IV. A szakmai egységek egyiittmiikodésének, a helyettesitések rendje

A Szocialis Szolgalat integralt intézményi formaban biztositja a szocialis és gyermekjoléti
alapszolgéltatasokat.

Az intézményben a szakmai jogszabalyoknak megfeleléen 6ndllé szakmai ¢s szervezeti
egysegként mikodik a csaladsegitd és gyermekjoléti kozpont, a Kozponton belil a csaladsegité
és gyermekjoléti szolgalat, a bolcsddei ellatas, az idosek és pszichiatriai betegek nappali
cllatasa, a hazi segitségnyujtas. jelzorendszeres hazi segitségnyujtas, hajléktalanok &jjeli
menedékhelye valamint a védonoéi szolgalat.

A szakmai egységek egymassal mellérendelé viszonyban vannak. A hatékonyabb munka
érdekében a szakmai egységek egymassal szoros kapesolatot tartanak fenn, az egytttmikodés
minden lehetdségevel elnek.

A Szocialis Szolgdlat intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az
intézmény szakmai egységel, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézményvezetd gondoskodik.
A hatékony human erdtorrds gazdalkodas maximalis kihasznalasa végett az intézmény
vezetGjének jogaban all a dolgozok egyetértésével a munkakérsket dtcsoportositani, mely
intézményunkben a munkaszervezés szempontjabol megvalosithato.

A munkakor atesoportositas tényét a dolgozoval a honapot megeldz6 5 napon kival koteles
kozolni az intézmény vezetdje.

Az dlcsoportositott szakmal létszam esetén a munkaval megbizott dolgozé a munkaidé keretén
beliil végzi feladatat. Az dtcsoportositott szakmai létszam esetén a munkaval megbizott dolgozo
szamara az arra a szakmai feladatkorre, amivel meg van bizva, megfelelé munkakort leirast kell
adni.

IV. A szakmai egységek egyiittmiikodésének, a helyettesitések rendje

1. A Szociilis Szolgalat munk:jit segité testiiletek

1.2, Vezetdi értekezlet
A Szocialis Szolgalat vezetGje sziikség szerint, de havonta legalabb két alkalommal vezetdi
értekezletet tart,

A vezetdl értekezlet feladata: tajékozodas a belso szervezeti egységek munkajarol, és a szakmai
kozosségek aktualis és konkrét tennivaloinak attekintésérol. A vezetdi értekezleten részt vesz
az intézmény valamennyi szakmai vezetd

1.2. Az 6nall6 szakmai, szervezeti egységek értekezlete

A szakmai csoportok a felelds (kijelolt, megbizott) vezeté iranyitasaval szikség szerint, de
legalabb havonta szakmai értekezletet tartanak. Célja: az intézmeny szervezeti egységel
szakmai munkdjanak megbeszélése, a szakmal munka szinvonalanak javitasa, melynek
keretében javaslatot fogalmaznak meg ennck clérésére az intézményvezetonek. Ertékelik az
ellatasi mutatokat és azok javitasara javaslatokat fogalmaznak meg. Attekintik és értelmezik az
idokozben bekovetkezett jogszabalyi valtozasokat és ennek megfeleléen végzik tovabb
feladataikat.

(Az ertekezletekrol — esetmegbeszélésekrol — jelenléti ivet és jegyzokonyvet kell késziteni.)

A csoport (belso szervezeti egység) értekezlet feladata: a szervezeti egység eltelt iddszak alatt
végzett munkdjanak értékelése, a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok
feltarasa es azok megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa, a munkafegyelem értékelése,
a szervezell egység elott allo feladatok megfogalmazasa.
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1.3. Az 6sszdolgozéi munkaértekezlet

A Szocialis Szolgalat intézményvezetdje szitkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
osszdolgozoi munkaértekezletet tart.

Az 6sszdolgozoi értekezleten a Szocialis Szolgalat valamennyi dolgozoja koteles részt venni.
Az intézményvezetd az 6sszdolgozai értekezleten: beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt
végzelt munkajarol, értékeli az intézmény programjinak, munkatervének teljesitését, ismerteti
a kovetkezd iddszak feladatait. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok
véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

1.4. jelzorendszeri esetmegbeszélések
A jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen és az intézményvezeté altali intézkedéseknek
megfelel6en.

1.5. A csalddsegité és gyermekjoléti kizpont munkijihoz tartozé megbeszélések
A jogszabdlyban foglaltaknak megfelelden és az intézményvezetd dltali intézkedéseknek
megfelelden.

1.6. Erdekképviseleti forum

A bolesodei ellatasban részesilé gyermekek érdekeinek védelmében, a bélesodében 5 taga
érdekképviseleti forum mukodik.

Az id6sek bentlakasos otthonaban élok érdekeinek védelme érdekében az ofthonban 5 tagu
érdekképviseleti forum miikodik.

2. A helyettesités rendje

A Szocidlis Szolgalatban folyo munkat a dolgozok idoleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a Szocialis Szolgalat
intézményvezetjének, illetve felhatalmazasa alapjan a szakmai vezetok feladata. A
helyettesitést tgy kell megoldani, hogy a helyettesitod személy:

- elsésorban azonos munkakorben legyen alkalmazva,

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatok a munkakori
leirasokban vannak rogzitve.

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa és tavolléte idején az intézményvezetd- helyettes
helyettesiti. Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyiittes tavollétében, vagy
osszeférhetetlenségitk esetén az intézményvezetd feladat és hataskorébe tartozo valamennyi
feladatot az idosek nappali ellatasat vezetd egységvezeto latja el.

3. Munkakirik atadasa

A Szocialis Szolgalatban az intézményvezetd dltal kijelolt dolgozok munkakorének atadasarol,
illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell késziteni.

Az atadasrol és atvételrol készalt jegyzokonyvben fel kell tintetni:

- az tadas-atvétel idopontjat,

- a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban lévo konkrét ugyeket,

[
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A teljes napi munkaid6bol hét drat kell a munkahelyen eltslteni a bolestdében foglatkoztatott
kisgyermekneveldnek. A heti torvényes munkaidejénck fennmaradd részét felkészaléssel,
dekumenticio vezetésével, csatadlatogatassal, sziilbesoport beszélgetéssel, értekezleten valé
részvétellel kell elidlenie.

4.1, A bileséde nyitva tartisa, a dolgozdk munkaidé beoszhisa
Altalédnos ligyfélfogadasi rend:
hétls: 8,00 — 16,00 oriig

Az UgyFlfogadasanak szabalyai nyilvanosak, azt mindenki szamadra jot lathaté helyen kizzé
kell tenni.

Az intézményt birki kozvetienill felkeresheti. Az intézmény dolgozdi az intézmény
nyitvatartisi fgyfélfogaddsi ideje alant fogadjik az tigyleleket, klienscket

A Napsugar Bolesode napi munkaidd beosztisa:

bolesédevezetd:

- hétfG, kedd, szerda, csiortdk; 7.30 oratol 16.00 oraig,
- péntek: 7.30 oratol 13.30 oraig.
- délutan: [0.00 ératol 17.00 oraig,

kisgyermekneveld

- délelott : 6.30 oratdl 13.30 ordug,

- délutan: 10,00 érardl 17.00 draig,

- dltalanos: 8.00 drasol 15 00 oriig

- takariténé 9.00 dratol 17.00-ig

A bolesédében a gondozéndk heti valtisban végzik munkajukat.

4.2. Az éjjeli menedékhely nyitva tartdsa, a dolgozok munkaidd beosztis:

A nyitva tartdsa napi 14 ora (18.00- 8™ ig.). Krizis id6szakban napi16 éra {15.00-7.00-ig,) tart
a nyitva tartas.

4.3, Iddsek Bentlakdsos Otthona munkarendje:
A gondozok, dpolok folyamatos munkarendben 12 dris munkaidoben dolgoznak.

Ggységveze1d: héufd, kedd, szerda, csitortok: 7.30 oratdl 16.00 ordig,
péntek: 7.30 eratol 13.30 ordig,
Takaritd, karbantartd, kisegits: hétfs, kedd, szerda, csttérisk: 7 oratél 15,30 ordig
péntek: 7 oratd] 13 éraig.

5. Szabadsag, jelenléti iv vezeiése

A Szocialis Szolgdlat dolgozoinak szabadsag kiadasa szabadsagolast itemiterv szerint toriénik,
A dolgozok dves rendes szabadsigdnak mériékét a Kje. elirasai szerint kel megatiapitani. Az
intézményvezeté szabadsaganak kiaddsat a polgarmester eagedélyezi. A dotgozokat meg illeté
¢s kivett szabadsigrol nyilvantartist kell vezetni.
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A Szecidlis Szoigalat dolgozoi munkdba érkezésiket, eltavozasukat, munkahelyedl vald
tdvolmaradasukat a jelenléti iv folyamatos vezetésével kotelesek dokumentaini. A jelenléti iv
vezetése minden irodaban kételezé. A jelenléti ivbe be kell jegyezni a dolgozé szabadsag
napjaii, a hivatatos kikildetés, valamint betegség, vagy egyéb ok {pl. iskola rendszerii oktatas}
miatti tavollétet is. A jelenléti iv vezetését az intézményvezetd, az egységvezetdk és
furddgydgydszat esetében a koordindtor ellentrzi. A rendkivilli és fizetés néikiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézmeényvezetd jogosult.

0. A Srocidlis Szolgilattal munkaviszonyban Al dolgozék tovabbképzése

A kbzalkalmazottak csetenkénti szakmai tovabbképzését a koltségvetés keretén beliil a szakmai
vezetd javaslatara az intézményvezetd engedélyezi. A szocialis és csaladiigyi miniszter 9/2000.
(VL 4.) SZCSM. rendeletében rendelkezik a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl ¢s a szocidlis szakvizsgardl. A szoc és a gyermekjoléti tevekenységet
végzo személyek folyamatos szakmai tovabbképzésben kotelesek részt venni.

A tovabbképzési iddszak tartama 4 év. A tovabbképzési iddszak kezdete munkaviszonyt,
kozalkalmazotti jogviszonyt létesitdk, illet6leg a képesitési eldirasnak megflelels szakképesitést
megszerzGk esctében a munkaba allas, a foglatkoztatas megkezdésének, illetoleg a
szakképesités megszerzésének napja. A tovabbképzési iddszakba nem szémit bele az az id6
(szimetelés), amely alatt a tovabbképzésre kotelezett terhessdégi- gyermekdgyi segély,
gyermekgondozas: segély, gyermekgondozasi dij igénybe vétele mial, vagy cgycb okbal 3
honapot meghaladoan fizetés nélkiili szabadsagot vesz igénybe.

Teljesiti a tovabbképzési kitelezetiségét az, aki az adott tovabbképzési idbszak alatt:

- amunkakéréhez kapesolodo teriileten az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld
szakképesitést vagy tels6ioki alapképzdsben oklevelet szerez,

- felsGfokl végzettség esetén kiegészitd alapképzesben, vagy szakirdnyu tovabbképzéshen
masodik, vagy tovabbi oklevelet szerez.

- sxzocialis szakvizsgat tesz.

A Szocidlis Szolgalat a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat timogatja, akiknek
munkakdéritk betoltéséhez nélkulozhetetlen a képzés dltal nyujtott képesités megszerzése.
A tovibbképzés szabalyai:

- Mindenki kiteles irasban kérni tovdbbtanutdsat akar diploma megszerzésérdl, akdr
tovabbképzésrdl van szo.

- Telsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozoll az adott télévre.

- Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacios idépontokat.

« A Bzocidlis Szolgalat a munkakor betoltéséhez sz0kséges képesités megszerzésének az
50%-at tamogatja.

- Nem tdmogatja a tovabbtanuldst, amennyiben a dolgozo rendelkezik a munkakor
betoltéséhez szilkséges képesités megszerzésével, és ezen felili képesitést akar szerezni.

- A tovabbképzésben résztveva személlyel tanulmanyi szerzbdést kell katni,
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munkavillaté nem tett cleget a tovibbképzési vagy szakvizsga letételi kitelezettségének, a
nyilvamarté errél értesiti a munkaltalot és az 0 igazolasban ezt a tényt feltinteti,

Amennyiben a mitkodési nyilvantartdsbol valé torlésre okot adé koralmény ~ az onbejelentésre
kotelezett haldlat kiveve — kovetkezik be, a bejelentésre kotelezett a  koriilmény
bekovetkezésétdl szamitott 30 napon beldl kiteles ezt a nyilvantartonak bejelenteni.

9, Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabél eredd kotelezetiségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik, Szandckos kirokozds esetén a munkavillalé a teljes kdrt
kifteles megtéritent,

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkil a telies kart koteles megtériteni a
visszaszolgdltatisi vagy elszimolast katelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelycket Allandéan drizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
Jegyzék vagy elismervény alapjan vetle &t

Amennyiben az intézménynét a kart tbben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
dtadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabérik ardnydban fetelnck.

10. Anvagi felelGsség

A Szocialis Szolgalat & dolgozé ruhdzatiban, haszndlati tirgyaiban a munkavégzés folyamdn
bekdvetkezett kdrér vitkességre tekintet nélkul felek, ha a kir a dolgozé munkahelyén vagy
mas megérzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az intézmény mentesiil a felelsség alol, ha bizonyitza, hogy a kart mikadési korén kivil esd
elharithatatlan ok, vagy kizardlag a kdrosult elharithatatlan magatarldsa okozta.

A dolgozo a szokdsos személyi haszndlati tirgyakat meghaladd mértéka és ¢rtéki hasznélati
értékeket csak az intézmeényvezeld engedélyével hozhat be munkahelyére, iffetve vihet ki
onnan. Személyi tulajdont képezd, valamint munkaeszkozként biztositotl kézlekedési
eszkozokért az azokban keletkezell karért — amennyiben azokat az utedn, illetve a pondozott
Jakasan tdrolja a dolgozo — a munkéltatd felelsséget nem villal.

A Szocialis Szolgalal valamennyi dolgozoja felelés a berendezdsi, felszerelési targyak
rendeltetésszeril hasznalatéért, a gépek, eszkozok, szakkanyvek sth, megovasacrt.

11, Az intézmény figvirathkezelésc

Az iipyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapian kell végezni.

Az iratkezelés feligyeletét az intézmény vezetdje Kitja el, aki felelds azért, hogy a biztonsigos
iratkezelés személyi, dolog: teltételei és eszkozei rendelkezésre athjanak. Evente ellenérzi az
iratkezeldsi szabalyzat végrehajiasat, intézkedik a szabdlytalansigok megsziintetésrdl, szikség
esetén gondoskodik a szabalyzat médositasarol.

A szolgalat székhelyéhez érkezett valamennyi killdeményt az intézményvezeld, 1avolléte esetén
az altala megbizott személy bonthatja fel.

A szolgalathoz érkezé az illetve az itt keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartani,

Az iktatas gépi modszetrel torténik, alszamokra tagolodé rendszerben. Az iktatést munden
évben 1-gyel kell kezdeni. Az iratokat tgy kell iktatni, hogy abbél az irat beérkezésének ideje,
intézkedésre jogosult neve, az irat targya, az irat kiildéje megallapithato legyen.

Nyirbitor Varos Srociflis Szolgitata 39
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A nem papir alapd, elektronikus adathordozon érkezett iratok kinyomtatas utan keriilnek
iktatasba. Az iratkezeld az iratokat a beérkezds napjan, de legkésobb az azt kévetd munkanapon
iktatja be.

12. Munkatery

Az imézményvezetd a feladatok végrehajtdsdra  munkatervet ké A munkaterv
duszedllitisihoz. annak tervezésekor javaslatol kell kémi az intézmény munkdjat segild
testinletektd], szervektdl, kozosségektdl,

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok konkrét meghatdrozasat,

- aleladat végrehajtasdért feleldsok megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtdsra vonatkozo tajékoztatast kotetezetiségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell killdeni az
inlézménynél mitkedd, vezetdst segité testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
feliigyeleti szervnek.

Az intézményvezeld a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellentrzi és értékeli.

13. A bélyegzik hasznailata, kezeldse, kiadmaAnyozas

Valamennyi cégszerii alairdsnal eégbélyegzt kell hasznalni. A bélyegzével ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald lemondast jelen{.
A bélyegzé kor ¢s téglalap alaki. A téglalap alakd tartalinazza az intézmény nevét, székhelyét,
telefon és fax szamat, a kér alakd az intézmény nevét. A bélyegzd elvesziése esetén az
intézményvezetd az eldirasoknak megfelelen jar el. A bélyegzik beszerzésérdl, csercjérdl az
intézményvezetd gondoskedik.

Az ikiaté bélyepzd téglaiap alakd, mely tartalmazza az intézmény nevét, ax iktatandé anyag
érkezésének datumat, szamat, eldaddjat.

A kiadmanyozasra az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes valamint az
intézményvezetd dlialirasban megbizott személy jogosult.

Az intézmeény jegyzése
Az intézmény székhelyén az intézményvezeld és helyettese valamint az intézményvezetd altal
irdsban megbizott személy jogosult az intézményt aldirdsival és a kor vagy téglalap atakl
fejbélyegzd lenyomataval ellatni. A telephelycken az egységverzctdk jogosultak a bélyegzd
haszndlatara.

14. A Szocidlis Szolgilat 6v6, védd eldirdsai

A Szoctlis Szolgilat minden dolgozdjinak alapvetd feladata kzé tartozik, hogy az egészsigik
¢s testi épsépik megdrzéséhez szikséges ismereteket elsajatitsa, baleset, vagy ennek veszélye
cselén n szitkséges intézkedéscket megtegye.

Minden dolgozonak ismemie kell az SZMSZ mellékletét képezd iratkezelési, gépjarmii
hasznalati, sclejtezési, leltarozasi, anyaggazdilkodasi. munkavédelmi és tdzvédelmi,
munkaruha-juttatdsi és belstellendrzési szabalyzatot.

Az SZMSZ és mellékleteinek clolvasasit és tudomasulvételét minden dolgozonak az
aldirasaval kell igazolnia.

Ny irbator Varos Szoc
Szervezcli 65 Mikodési Seabatyzat
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VL. Zaré rendelkezések Melléklet

A Nyirbator Varos Szocidlis Szolgilata szervezeti felépitése,
[ratkezelési Szabalyzat,

Gépjarmil hasznalati Szabélyzat,

Selejtezési Szabalyzat,

Leltdrozisi Szabalyzat,

Anyaggazdilkodisi Szabalyzat,

Munka-és Tiizvédelmi Szabalyzat,

Munkaruha - juttatasi Szabalyzat,

. Belsdellendrzési Szabalyzat,

0.Képernydelditi Munkavégzés Minimalis Egészségigyi és Biztonsagi Kovetelményeird]
Szabilyzala

1. A Szervezeti és Miikiidési Szabalyzat hatilybalépése

A Nyirbitor Viros Szociilis Swolgalata Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzatat Nyirbator
Varos Onkorméanyzat Képvisel-testiilete 2024, szeptember 03. napjin megtirgyalta és a
ver 2024, (1X.11.) szdma hatirozatival jovihagyta,

Az 8ZMSZ 2024, szeptember 12, napjin lép batilyba,

S0 00 MDA W —

Nyirbitor, 2024, szeptember 03,

polgirmester

Ny irbdlor Viires Szocidlis Szolgilala 43 Ny irbitor Viros Srocidlis Szoigilata 44
Seervezeli 6s Mikoddsi Szabatyaat Srerverctt §s Mikadési Suabilyznt
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