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Tisztelt Képviseld-testiilet!

Magyarorszig helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)

53. § (1) A képviselé-testiilet a mitkidésének részletes szabdlyait a szervezeti és mitkddési szabdlyzatrél sz6l6
rendeletében hatdrozza meg. A képviselG-testiilet a szervezeti és mitkodési szabdlyzatrdl szol6 rendeletben
rendelkezik:

a) az onkormdnyzat hivatalos megnevezésérdl, székhelyérdl;

b) a képviseld-testiilet dtruhdzott hatdskoreinek felsorolasdarol;

c) a képviselG-testiilet iiléseinek Osszehivdsdrdl, vezetésérdl, tandcskozasi rendjérdl;

d) az énkormdnyzati képviselokre vonatkozo magatartdsi szabdlyokrdl, az iilés rendjének fenntartdsarél és az
annak érdekében hozhato intézkedésekydl;

e) a nyilvdnossdg biztositdsdrol;

1) a dontéshozatali eljdrdsrdl, a szavazds médjarol;

g) a rendeletalkotdsrol és hatdrozathozatalrél;

h) a képviseld-testiilet iilésének jegyzGkonyvérdl;

i) a kozmeghallgatdsrol;

J) az onkormdnyzat szerveirdl, azok jogadlldsdrdl, feladatairdl;

k) a jegyzdnek a jogszabdlysértd dontések, miikidés jelzésére iranyulo kotelezetiségérdl;

1) a képviseld-testiilet bizottsdgairol.

(2) A képviselG-testiilet érdemi tevékenységének elGsegitése érdekében meghatdrozhatia az egyes napirendek
tdrgyaldsdra fordithato idGkeretet, a hozzdszoldsok maximdlis idGtartamadt, korldtozhatia az ismételt
hozzdszdlds, inditvdnyozds lehetdségét.

Az elmult képviselt-testiileti filésen a tisztelt testillet modositotta a Kodkai Bdleséde és Szocialis
Alapszolgaltatasi Kézpont szervezeti és mitkdési szabalyzatit, a mely a rendeletiink 11. mellékletét képezi.
Tovabbi médositanank a 4. szam mellékletet, amely a korményzati alapfunkcidkat tartalmazza,

Belekertil az alabbi feladat:

042181 Kobor allatokkal kapcsolatos feladatok
Kéka Kozség Onkormdanyzatdnak Képvisel6-testiilete azon kételezettségének, hogy az dnkorményzat szervezeti

felépitésének intézményi keretei pontosan rogzitésre keriiljenek, valamint, hogy teljes legyen az a tevékenységi kor,
amelyben ez az intézményrendszer tevékenykedik, az aldbbi rendeletet alkotja meg.

Kérem a Képviselo-testiiletet a rendelet-tervezet megtérgyalésara és elfogad :
6?*

Kodka, 2025. februar 12.

Pervainé Hangodi Agmé
jegyzo



Kéka Kézség Onkormdnyzata Képvisel-testiiletének .../.... (...) 5nkorményzati rendelete

az Onkormanyzat és szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 14/2021. (X.1.)
onkormanyzati rendelet médositdsarél

[1}] Kéka Kozség Onkorményzaténak Képviselo-testillete azon kételezettségének, hogy az
Onkormanyzat szervezeti felépitésének intézményi keretei pontosan rogzitésre keriiljenek, valamint,
hogy teljes legyen az a tevékenységi kor, amelyben ez az intézményrendszer tevékenykedik, az aldbbi
rendeletet megalkotasaval tesz eleget.

[2] K6ka Kbzség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi énkorményzatair6l
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan szervezetét és miikodésének részletes szabalyait az alabbi
rendeletben allapitja meg. Jelen rendelet szabélyait az Snkorményzati térvénnyel egyiittesen és mas
torvények figyelembevételével kell alkalmazni.

1.§

(1) Az Onkormanyzat és szervei Szervezeti és Miikodési Szabélyzatérdl szolé 14/2021. (X.1.)
Onkorményzati rendelet 4. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.

(2) Az Onkormanyzat és szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol sz6lo 14/2021. (X.1.)
onkormaényzati rendelet 11. melléklete helyébe a 2. melléklet 1ép.

2. §

Ez a rendelet a kihirdetését kdvetd napon Iép hatalyba.



4. melléklet
a 14/2021. (X. 1,) énkormdanyzati rendelethez

Az Onkormdnyzat dltal elldtott feladatok funkcidk szerinti jegyzéke

a) A koltségvetési szamvitel rovatain elszamolt kiadasok tekintetében alkalmazott kormanyzati

funkciok:
korm. funkc.

megnevezes

013320
013340
013350

013360

016080
031030
032020
041140
041232
041233
041236
041237
042181
042220
045120
045160
045161
047120
047410
052030
052080
054020

062010
062020
063020
064010
066010
066020
072111
072112
072311
074011
074031
081030
081041
081043
082030
082044

Koztemeté fenntartas és-miikddtetés

Az allami vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgéltatasok

Kiemelt 4llami és dnkormdanyzati rendezvények

Kozteriilet rendjének fenntartasa

Tiiz- és katasztréfavédelmi tevékenységek

Teriiletfejlesztés igazgatasa

Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatds

Hosszabb id6tartamn kozfoglalkoztatas

Orszagos kozfoglalkoztatasi program

Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

Kébor allatokkal kapcsolatos feladatok

Erdégazdalkodas

Ut, aut6pélya épitése

Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartisa
Kerékparutak lizemeltetése, fenntartasa

Piac iizemeltetése

Ar- és belvizvédelemmel dsszefliggh tevékenységek
Szennyviziszap kezelése, artalmatlanitasa
Szennyvizcsatorna épitése, fenntartsa, lizemeltetése

Védett természeti teriiletek &s természeti értékek bemutatasa,
megorzése és fenntartasa

Telepiilésfejlesztés igazgatasa

Telepiilésfejlesztési projektek €s timogatasuk
Viztermelés,-kezelés,-ellatas

Kozvilagitas

Zoldterilet-kezelés

Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok
Haziorvosi alapellatas

Haziorvosi ligyeleti cllatas

Fogorvosi alapellatas

Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

Csaléd és n6védelmi egészségiigyi gondozas
Sportlétesitmények, edzdétaborok miikddtetése és fejlesztése
Versenysport — és utanpo6tlas nevelési tevékenység és tamogatasa
Iskolai, didksport-tevékenység €s timogatasa

Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

Konyvtari szolgaltatasok



082061 Miuizeumi gylijteményi tevékenység

082091 Kézmiivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 K 6zmiivel3dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatisaval dsszefiiggd miikddtetési feladatok

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatisaval 6sszefliggd mikodtetési feladatok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

106020 Lakasfenntartissal, lakhatassal sszefiggé ellatasok

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnytjtas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas

011139 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

104031 Gyermekek bélcstdében és mini bélesddében torténd ellatasa

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatis



11. mellékiet
a 14/2021. (X. 1.) onkormanyzati rendelethez

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Alapszolgaltatasi
Kozpont
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1 Altalinos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) és annak mellékletei hatirozzik meg a Kékai
Bélesdde és Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont szervezeti felépitését, milkodésének bels6 rendjét, a belso és
kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal
mas hataskérbe. Munk4jat szabélyozzdk: az intézmény Alapité Okirata, Szakmai programja és Kéka Kozség
Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete.

1.2 Az SZMSZ személyi és idébeli hatilya

o A szervezeti és miikddési szabilyzatanak, valamint mellé¢kleteinek, az egyéb belsd szabélyzatoknak,
intézményvezetdi, vezetdi utasitasoknak betartisa az intézmény valamennyi szervezeti egységeinek
valamennyi kozalkalmazottjira és munkavallalojara nézve kotelezdé érvénytiek, illetve azoknak is
kotelessége, akik munkakapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai
megvaldsitasaban, illetbleg igénybe veszik belsd szolgaltatasait.

s Az SZMSZ-ben foglaltak betartisa az alkalmazotti kor kozos érdeke, ezért a benne foglaltak vétkes
megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd fegyelmi intézkedést
kezdeményezhet.

o A szervezeti és miikodési szabalyzat megtalilhatd az intézmény szé¢khelyén.



2 Alaptevékenység és alapadatok

2.1 A szervezet hivatalos megnevezése:

Kokai Bilcsdde és Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont
Székhelye: 2243 Koka, Pesti utca 51.

Telefonszama: 06/20-221-9313

E-mail cim: kokabolcsi@kokaph.hu

Honlap: www kokabolcsi.hu

Telephelye: 2243 Kéka, Kossuth Lajos utca 23.
Telefonszama: 06/29-428-653

E-mail cim: csase@kokaph.hu

Honlap: www.kokabolcsi.hu
2.2 Az intézmény székhelyén miikodé szolgaltatasok:
- Bdlcsddei ellatas
Hazi segitségnyiijtis

2.3 Az intézmény telephelyén miikodd szolgalitatds:
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélat -

2.4 Az Intézményben milkodé szolgaltatisok ellatasi teriilete:

Kdka kozség kozigazgatasi teriilete, bolcs6dében szabad férbhely esetén Pest megye barmelyik telepiilése.

2.5 Alapitd, fenntarto szerve:
Alapitd: Koka Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete
Fenntart6: Kéka Kézség Onkormanyzata
2243 Koka, Dozsa Gyorgy 0t 1.
Alapitas Mddja: Jogeldd nélkdili alakulés
2.6 Alapitas idépontja:

Okirat kelte: 2021.07.05.



Okirat szama: K/3238-2/2021
Fé tevékenység: Bilcsddei ellatas 889110

2.7 Alapitd okirat

Kéka Kozség Onkorméanyzata K épviseld-testiiletének 44/2021. (V1.7.) szamu hatrozatanak melléklete.

Alaptevékenységek:
Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcséde, munkahelyi
1 | 104030 bolcséde, napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkozbeni ellatds utjan
2 104031 Gyermekek bilcsédében és mini bélcsédében tirténd ellatisa
3 104042 Csalid és gyermekjoléti szolgaltatasok
7 | s Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékesok nappali
intézményében
5 | 107052 HAzi segitségnyujtis

2.8 Azintézmény Agazati azonositéja

50547462

Bolcsédei ellatas
- Hazi segitségnynjtas

OM azonosito: 880355
S0514883
- Csalad- és gyermekjoléti szolgalat
2.9 Jogillasa
Koéka Kozség Onkormanyzatinak részben o&nalloan gazdalkodo, szakmailag onalld jogi személyiséggel
rendelkezd koltségvetési szerve.
2.10 Feliigyeleti szerve
Koéka Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete.

Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztily.
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2.11 Vezetése

Az Intézmény vezetdjét Koka Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete bizza meg.

A munkaltatoi jogokat felette a polgarmester gyakorolja.

2.12 Képviselete

A Koékai Bolcs6de és Szocislis Alapszolgaltatasi Kézpont képviseletét az intézményvezetd latja el. Tavolléte,

akaddlyoztatisa esetén helyettesitésérdl az intézmény vezetd helyettes gondoskodik.

2.13 Gazdalkodas jogkire

Részben onallé gazdilkodast

2.14 Bérgazdilkodasi jogkore

Onall6 bérgazdalkodast az intézmény koltségvetésének mértékeéig.

2.15 Szamlarendje:

Koka Kozség Onkormanyzata és Intézményei részére vonatkozo kiilén szabalyzat tartalmazza.

2.16 Miikidési formaja:

Tobbeélt intézmény

A koltségvetési szerv (Szocidlis Kozpont) alapit6i, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.
A kéltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § szerinti feladatokat nem lat el.
2.17 Az intézmény bélyegzdjének leirdsa, a bélyegzé hasznélatira jogosultak neve:

1. Kokai Boleséde és Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont

2243 Koka, Pesti utca 51.

Adédszam: 15846389-2-13

Hasznélatéra jogosult személy: Intézményvezetd, pénziigyi munkatars
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2. K6kai Bolcséde és Szocialis Alapszolgaltatisi Kézpont

Csaladsegit§ és Gyermekjoléti Szolgélat

2243 Koka, Kossuth L. u. 23.

Hasznalatara jogosult személy: Intézményvezetd, Csaladsegité munkatars

3 Az Intézmény tevékenységét meghatirozé jogszabalyok

- aszocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol sz616 1993. évi 1L térvény (tovabbiakban: Szt.),
a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatdsok igénybevételérdl szolo 9/1999. (XI. 24.) SzCsM
rendelet,
a személyes gondoskodést nytjté szocidlis ellatasok téritési dijarél sz616 29/1993. (I1. 17.) Korm. rendelet,
a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatasrél szolo 1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban:
Gyvt),
a személyes gondoskodast nydjto szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
sz6lo 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,
a személyes gondoskodast nynjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatédsok téritési
dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrdl sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,
a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz616 149/1997. (IX. 10.) Korm.
rendelet,
a gyamhatsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nyijté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl sz6l6 235/1997. (XIL. 17.)
Korm. rendelet,

- a személyes gondoskoddst nydjté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mitk6désiik feltételeirSl szol6 15/1998. (V. 30) NM rendelet,
a szocidlis, gyermekj6léti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és az orszdgos jelentési
rendszerr6l sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,
a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és halézatok hatdsagi
nyilvantartisérél €s ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet,

- agyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hatdskordk ellatdsarol, valamint a gyamhatosag szervezetérsl
&s illetékességérdl szol6 331/2006. (XIL 23.) Korm. rendelet,

- az allamhaztartasrél szol6 2011, évi CXCV. torvény,

- az allamhaztartdsrol sz616 tdrvény végrehajtisardl szold 368/2011. (XII. 31 Korm. rendelet,

- Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérsl sz6016 2017. évi C. torvény

- akozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL, térvény,

- akdzalkalmazottak jogdllasarol sz6l6 1992, évi XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti
és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarél szol6 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

- aszemélyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl sz616 9/2000.
(VIIL.2.) SZCSM. rendelet,

- amunka térvénykonyvérdl sz616 2012, évi L térvény,

- az dnrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXIL térvény,

- akozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirsl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet,



az egészségiigyi ¢s a hozzajuk kapcsoldodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997, évi
XLVIL térvény,
Koka Kézség Onkormanyzatinak hatélyos szocialis rendeletei

Az SZMSZ specidlisan a bélcsédére vonatkezé jogszabalyi alapja

- A gyermekvédelemrol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.évi XXXI. tv.

- A személyes gondoskodist nydjtd gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények és
személyek szakmai feladataird] és miikodési feltételeirdl sz. 15/1998.) IV.30./ NM.
rendelet
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet a Kjt. 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekj6léti és gvermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtdsarél
8/2000. (VIIL.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek
adatainak mitkddési nyilvantartasarél
9/2000. (VIIL.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek
tovabbképzésérdl és a Szocialis szakvizsgirdl
328/2011.(XIL29. Korm, rendelet a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairdl €s az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol.

4 Feladatellatas

Gyermek;joléti- és szocialis alapszolgaltatasok

o hazi segitségny1ijtas
o csalad- és gyermekjoléti szolgalat

o gyermekek napkézbeni ellatasa- boles6dei ellatas

5 Szervezeti felépités

Az intezményvezetd, az intézményre bizott feladatok teljes korii ellatasanak, fenntartashoz sziikséges feltételek
biztositasdnak, a szakmai munka, folyamatos fejlesztésének, a gazdialkodis eredményességének, a szervezet
hatékony miikodésének egy személyi felelGse.

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala a meghatarozott szolgaltatasi egységekben tevékenykedd dolgozdk

tartoznak. (A mellékelt szervezeti abra szerint.)

» A csaladsegiték, /Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat/
« Gondozok, /hazi segitségnyijtas/
o Kisgyermekneveldk /bdlcsbde/

¢ Technikai személyzet /bolcséde/



A szakmai egységek szakmailag 6nalld, egymadssal mellérendeltségi viszonyban 1évé szervezeti egységben

latjak el a feladatokat. Az intézmény szervezeti abrajat kiilon melléklet tartalmazza.

6 A szervezeti egységek megnevezése, feladatkore, ellatasi teriilete

6.1 Hazi segitségnyijtas

A hazi segitségnyijtds soran a gondozas feladata az ellatast igénybe vevd sajat otthonaban a létfeltételek
biztositdsa, a személyi és kornyezeti higiéné megteremtése, az idés ember egészségi, anyagi, jogi helyzetének
megbrzése, ill. javitisa, az elhagyatottsdg megsziintetése, az aktivitds Gjraélesztése. A hdzi segitségnyijtas

keretében biztositani kell a személyi gondozas és szocidlis segités résztevékenységeit.
Ellatasi teriilete: Koka Kozség kozigazgatasi teriilete.

6.2 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatais ellatas

Célja: hogy hozzijaruljon a gyermek testi, érzelmi, erkdlcsi fejlodéséhez, jO6létének, a csaladban torténd
nevelésének elosegitéséhez, a veszélyeztetettség megelozéséhez, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetéséhez, valamint a gyermek csalddjabol térténé kiemelésének megeldzéséhez. A szocidlis és
mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorulé személyek, csaladok szdmara az
ilyen helyzethez vezeté okok megelozése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség
megdrzése céljabol nydjtott szolgaltatas. Optimalis esetben elsésorban feltirja az igényeket, és megismerteti,
kozvetiti a szolgaltatasokat. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat ellatds nyljtasa a kdvetkezd problématipusokra
épil: anyagi (megélhetéssel, lakhatassal dsszefliiggden), gyermeknevelési, magatartas-, teljesitményzavar, csaladi
konfliktus, sziilok vagy a csalad életvitele, sziildi elhanyagolas, szenvedélybetegségek, fogyatékossag, retardacio,
anyagi jellegl problémak.

Ellatasi tertilete: Koka Kozség kozigazgatasi teriilete.

6.3 Gyermekek napkizbeni ellitiasa- bolcsddei ellatas

Célja: A gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése,
betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét. A boleséde feladata a hdrom éven aluli
gyermekek gondozésa — nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlodésének segitése az életkori és egyéb

sajatossdgok figyelembevételével. Bolcsddébe a gyermek 20 hetes kortdl harmadik életévének, illetve annak az

évnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betdlti. Ha a gyermek a harmadik
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¢letévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és dvodai
nevelését a bolcsdde orvosa nem javasolja, bdlesddében gondozhaté negyedik életévének betdltését kdvetd
augusztus 31-ig. A gyermek bolcsddei felvételét kérheti a sziild, a szil6i feliigyeletet gyakorld személy,
kezdeményezheti a sziil6 hozzdjarulasaval:
- Védond
- Hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos
Szocialis, illetve csaladgondozo
Csalad- és a Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozdja
- Gyamhatosag

Ell4tési teriilete: Koka Kozség kozigazgatasi teriilete, szabad férbhely esetén Pest megye barmelyik telepiilése.

7 Az ellatisok igénybevételének médjai

Az engedélyezett ellatasi teriileteken €16k a szolgéltatasokat Gnként vehetik igénybe.
Az intézmény téritésmentesen biztositja az alabbi szolgaltatasokat:

o csaldd- és gyermekjoléti szolgaltatas ellatis
Téritési dij ellenében vehetik igénybe az aldbbi szolgaltatisokat:

o hazi segitségnyujtas

o bolcsédei ellatas/hozza tartozo étkeztetés/egyéb szolgaltatidsok
Koka Kozség Onkorményzaténak Képviseld-testiilete altal megallapitott téritési dij ellenében, a szolgaltatisok
onként vehetdk igénybe.

Az ellatasok igényléséhez kapcsolodo kérelmeket az ellatdst igénylé vagy térvényes képviseldje nydjtja be.
A szolgiltatasokra vonatkozo kérelmeket (kivéve Csaldd- és Gyermekjoléti szolgalat) az intézményvezetd

birdlja el, értesiti az ellatds nyijtasardl a kérelmezdt, majd az ellatdst igénybe vevével az intézményvezetd

megkéti az intézményi jogviszony keletkeztetésére vonatkozé megallapodast.
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8 Az intézmény irinyitisi és miikodési rendje

Az intézményvezetd, és az intézmény valamennyi dolgozodja, munkajukat a feladat ellatashoz kapcsolodo

jogszabalyok, a szocidlis munka alapelvei, értékei, az Adatvédelmi tdrvényben és az intézmény

szabélyzataiban foglaltak alapjan végzik.

8.1 Az intézményvezet6 (1 fo)

L ]

munkaltatéi és fegyelmi jogkort gyakorol, hataskorét kdzvetleniil,
az intézmény feladatellatisaval, miikodtetésével, erdforrasokkal, valo gazdalkodassal kapcsolatos
{szakmai, személyi, pénziigyi, dologi, adminisztrativ) dontéseket hoz, stratégiailag tervezi a
feladatellatishoz sziikséges intézményi és vezetbi feladatokat, gondoskodik a torvényi eldirasok
betartasarol és betartatasardl, a mikédéssel osszefliggd szabalyzatok elkészitésérol,
elkésziti a szervezeti, mlikodési szabalyzatot, a szakmai programot, illetve az intézmény alapito okiratat
megszervezi a feladat ellatasahoz szitkséges tevékenységet,

iranyitja és ellendrzi a végrehajtasi folyamatot,
képviseli az intézményt,

alaird a felligyeleti és ellendrzd szervek vonatkozaséban,
meghatirozott rendszerességgel és szempontok alapjan beszamol a fenntartonak a feladatellatis
eredményeir6l, az intézmény tevékenységi korébe rendelt feladatok hatékonyabb ell4tdsanak érdekében
javaslatokat készit a fenntartd szamaéra,

eleget tesz az intézményre vonatkozé adatszolgéltatasi és jelentési kitelezettségeknek,

figyelemmel kiséri a szakmai egységek életét, gondoskodik a szervezetfejlesztésrol,

elkésziti a szolgaltatdsokhoz kapcsolddd, és a szakmai munkéara vonatkozd terveket, projekteket,
elemzéseket,

a mindségi munka biztositasa érdekében végzi a belsé szakmai ellendrzést,

gondoskodik a szakmai munka szabalyainak betartisardl, végzi és végezteti a beszamoltatsokat,
rendszeresen, illetve sziikség szerint vezet6i értekezleteket, munkaértekezleteket tart, értékeli és elismeri
a munkatarsak tevékenységét.

az intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat (kinevezés,
atsorolas, jogviszony moédositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkdr gyakorlasa)

dont a tanulmanyi szerzOdés kotésérél, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes személyi
juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

tervezi, és megszervezi a szakdolgozok képzését, tovabbképzését,
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e figyelemmel kiséri, értékeli, elemzi a milkodés szakmai hatékonysagat,

o javaslatot tesz féréhelyek fejlesztésére, sziineteltetésére, illetve megsziintetésére,

e kezdeményezi alapfeladaton tali kiegészitd szolgaltatisok bevezetését,

o kapcsolatot tart a fenntartval, tarsintézményekkel, tirsadalmi szervezetekkel

o elkésziti a dolgozdk munkakdri leirasat,

e végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket,

o felelds az intézmény minden szervezeti egységének szakszerii mitkodéséért,

o felelds az intézmény keretében 1évd vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznilataért,

o felelSs az intézmény dolgozdinak munkéjaért

o fertézd megbetegedés esetén végrehajtia az ANTSZ vonatkozd utasitasait,

e cllendrzi és biztositja a szakmai és technikai nmunkafolyamatok szakszeriiségét és a higiénés szabalyok
betartasat,

e kapcsolatot tart az ellatottakkal, torvényes képviseldkkel

o cllen6rzi a vezetett dokumentacidt, a takaritas elvégzeését

o felel6s az ellendrzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, kezdeményezéséert, a
mulasztasok miatti feleldsségre vonésért,

s felelGs az ellatottak, és a dolgozok biztonsagaért,

s koteles a jogszabalyok valtozasat figyelemmel kisérni, és gondoskodni az esetleges véltoztatdsok
végrehajtasarol,

e végzi a napi jelentések megtételét /KENYSZI/

e Hasznilja a KIRA rendszert, a GY VR rendszert, az E-adat rendszert.

o Hozziaférése van az EKAT rendszerhez

8.2 Intézményvezetd- helyettes / az intézményvezetd jeloli ki.

¢ az intézményvezetd tavolléte esetén korlatozott jogkorre! végzi a helyettesitési feladatokat.

Kételes az intézményt az intézményvezetd helyett képviselni
Koteles a munkatarsak szakmai feliigyeletét ellatni
Joga van az intézményvezetd helyett alairni annak érdekében, hogy a napi szakmai munka
zokkenémentesen folyjék

e Joga van onalléan intézkedni és dontést hozni krizishelyzetben, azonban, ha az intézmény vezetje
barmely modon elérhetd 6t errdl informalni koteles

Az intézményvezetéi helyettesi munka sordn nem rendelkezik a kovetkezd jogkorokkel:
- Nem hozhat pénziigyi dontés
- Nincs munkaltatoi jogkore
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8.4

Nincs gazdalkoddi jogkore
Kotelezettséget vallalhat, utalvinyozhat, és szakmai teljesitést igazolhat az intézményvezetd
tavolléte esetén.

Hazi segitségnyijtas — Gondozé 2 fé

» Tevékenységét kozvetlen az intézményvezet irdnyitasival végzi

o Az ellatast igénybe vevivel segitd kapcsolat kialakitasa

o A pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz valé hozzijutis segitése

@ Az orvos elbirdsa szerinti gondozasi, apoldsi feladatok

s Eletvezetés segitése

s Segitségnylijtas a hiztarts vitelében, a személyi higiéné megtartasaban

o Segitség nyhjtis az interperszonalis kapcsolatok kialakitdsdban, folyamatos kapcsolattartas a
csaladtagokkal, ismerdsokkel

s Részvétel biztositasa a kulturilis, szabadids és egyéb rendezvényeken

e Segitségnyljts a foglalkoztatasi lehetdségek elérhetdségehez

= Egyiittm{ikodés az elégondozast végzé személlyel

e Gondozasi naplé napra kész vezetése, havi zarésok elkészitése

» Szocidlis segités és személyi gondozas keretébe tartozo résztevékenységek elvégzése a sziikségletek
figyelembevételével

o TEVADMIN rendszerben rogzités elvegzese

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatds ellatas—csalidsegito 1 f6

o A csalddsegitd kollégak feladataikat heti 40 6rdban latjék el kivéve a részfoglalkozasli munkatérsat. A
heti munkaidé keretének legalabb a felét kotetlen munkaid6-beosztas keretében toltik, a szociélis
segitébmunka, illetve az adatgyiijtés helyszinen val6 elvégzéséhez. A segitd tevékenység megvaldsulisa
a csalddsegitd munkatars és a csalad kozotti egyiittes kommunikacié €s latogatasok szerint valosul meg.

o A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziilé jogokat tiszteletben tartva, azok érvényesiilését
biztositva jér el,

o Segitséget nyljt a gyermek tdrvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéschez, a sziiléi
kitelességek teljesitéséhez, a gyermekvédelmi gondoskodasbol kikeriilt fiatal felndttek tarsadalmi
beilleszkedéséhez,

» Egyiittmiikddik a csaliddal és elsegiti a gyermek csaladban térténd nevelkedését,

o Fogadja panaszaval a gyermeket és segiti 6t probléméija megoldasaban,
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A gyermek védelme sordn — nemhez, nemzethez, nemzetiséghez, etnikai csoporthoz vald tartozas,
lelkiismereti, valldsi vagy politikai meggy6z0dés, szarmazas, vagyoni helyzet, cselekviképesség hianya
vagy korlatozottsiga miatt, valamint a gyermekvédelmi gondoskoddsba keriilés alapjan — hatrinyos
megkiildnboztetést nem tesz,

A csaléddsegité feladata az ellatdsok, szolgaltatdsok kozvetitése, a gondozas, szervezd tevékenység
(szabadidds programok szervezése),

A gyermekvédelmi feladatokat ellétd személyekkel és intézményekkel rendszeresen kapcsolatot tart,
Thjékoztatast nyajt mindazokrél az ellatisokrél, timogatasokrél, jogokrol, amelyek Osszefiiggésben
allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasival,

Hivatalos iigyek intézésében kozremiikddik,

Nyilvéntartast, dokumentaciot vezet,

Esetmegbeszélésen vesz részt,

Csaladlatogatast végez,

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére iranyuld csalddgondozas korében segiti a sziiloket a
gyermek gondozdséban, ellitasdnak megszervezésében, a csalddban jelentkezd milkodési zavarok
megsziintetésében,

Cselekvési tervet készit, melyet ismertet a sziilével és a gyermekkel,

Javaslatot tesz a Csalad és Gyermekjoléti Kozpontnak a gyermek védelembevételére, ideiglenes hatalyt
elhelyezésére, védelembevétel megsziintetésére,

Titoktartas kotelezi. A csaladsegits a feladata ellatasa sordn a gyermekkel vagy csaladjaval kapcsolatos
adatokat a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint kezeli.

A szocidlis munka eszkdzeinek felhasznélasaval hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi
fejiédéshez, jolétének, a csalddban torténd nevelésének eldsegitéschez, a veszélyeztetettség
megelbzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol
torténd kiemelésének megeldzéséhez,

Szocidlis és egyéb informéciés adatokat gylijt az ellatast igénybe vevék megfelels tajékoztatdsa
érdekében.

Szocialis, életvezetési (pl. nevelési, egészségiigyi), és mentdlhigiénés tandcsadast nyjt.

Az anyagi nehézségekkel kiizd6k szédméra biztositia a szocidlis szolgaltatasokhoz, pénzbeli,
természetbeni ellatasokhoz valé hozzajutds megszervezéset.
A csaladgondozas keretein beliil biztositja a csaladban jelentkezé mitkddési zavarok, illetve konfliktusok

megoldasanak elGsegitését.
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8.5

e Programokat szervez (taboroztatas, gyermekprogramok) a miikodési teriileten €18, kiilondsen a hatranyos
helyzetben 1évé csaladok, egyének, gyermekek szdmara.

e Segitséget nyujt az egyépek, csalddok kapcsolatkészségének javitdsihoz. A kapcsolaterdsitést
csaladterfpids, konfliktuskezeld programok, szolgaltatasok szervezésén keresztill latja el.

e A tartés munkanélkiilick, a fiatal munkanélkiilick, az adéssdgterhekkel és lakhatisi probleémakkal
kiizd6k, a krénikus betegek, illetve egyéb szocialisan raszorult személyek, és csaladtagjaik részére
tanacsadast nyujt.

o Részt vesz a szocialis fesziiltségek okainak feltirasaban, a megoldasokra javaslatot készit, és segitséget
nynjt. Krizishelyzetben segitd beavatkozést nyujt.

o LehetGségek kutatisa a telepiilési szinti mentdlhigiénés €s preventiv programok szervezésére €s
megvaldsitisara, és ezek pénziigyi, szakmai feltételeinek megteremtésére (pl. palyazatok).

o Segitséget nylijt hivatalos iigyintézéshez, kérelmek, beadvanyok elkészitéséhez.

e Kozvetit a kliens és a mds ellatasi teriiletek szakemberei kozott, amennyiben a problémajellege azt
indokolttd teszi, és meghaladja az 0 kompetencia hatarait, illetve gondoskodik a megfeleld
fogadbkészségrol.

s Részt vesz adoményok gylijtésében és kdzvetitésében.

e Részt vesz az intézményben milkddé prevencios program lebonyolitasaban

s TEVADMIN rendszerben rogzités elvégzése

Csaldd- és gyermekjoléti szolgaltatis ellatas—asszisztens 1 fo

o Meghallgatja a személyeket, felvilagositst nyuijt, a probléma jellegétdl fuggden

o Kezeli a (kdzponti) telefont, felvilagositast nyujt

o A kézérdekii és az intézmény miikodését érintd informdcios anyagok rendszerezése és sziikség szerint
az intézmény eldterében a megjelend ligyfelek részére jol lathaté médon t6rténd elhelyezese.

s A szocialis igyintézéshez, illetve a csaladsegitéi munkahoz sziikséges firlapok, kérelem nyomtatvanyok
stb. beszerzése, sokszorositasa, rendszerezése és karbantartasa;

o Alkalmazza és folyamatosan tokéletesiti a sziikséges szakmai ismereteket,

e Az intézmény miikddéséhez szikséges adminisztraciés tevékenység elvégzése, az adminisztracio
dokumentumainak vezetése, rendszerben tartasa,

o Kezeli a GYVR nyilvantartisi-rendszert

e Gondoskodik az iigyfélnyilvantartas naprakész allapotarél és atlathatosagardl, végzi a TAJ alapa
nyilvéantartassal kapcsolatos feladatokat
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Az intézmény miikédése sordn keletkezd levelezés iktatdsaval rendszerezésével, fogadaséval, illetve
tovabbitisaval kapcsolatos teenddk végzése;

Aktivan részt vesz a jelzorendszer és a telepiilési tandcskozds lebonyolitdséban, jelzérendszeri
intézkedési terv készitésében,

Az esetmenedzserek, csaladsegitok altal készitett hivatalos dokumentumok nyilvantartésa, rendszerezése
és eljuttatisa az adott intézményhez, szervezethez,

Részt vesz adoméanyok gylijtésében és kdzvetitésében.

Részt vesz az intézményben miikdé prevencids program lebonyolitdsaban

Aktivan részt vesz a jelzérendszer és a telepiilési tandcskozas lebonyolitisaban, jelz8rendszeri
intézkedési terv készitésében,
Megbeszélésekrdl emlékeztetot készit,

8.6 Bdlcsodei elliatas

8.6.1 Kisgyermekneveld — 4 fé

A gyermekesoportban dolgozé kisgyermeknevelSk heti munkaideje 4o 6ra, amibél a gyermekek kozott eltdltendd

napi 7 6ra. A fennmarad6 1 6rét az intézményvezetd altal meghatérozott egyéb tevékenységekre kell forditani,

pl.: dokumentacié vezetése, csaladlatogatds, a napi talilkozdsokon tili kapcsolattartas a sziildkkel, egyéni

konzulticio, szillScsoportos beszélgetés; tovabbképzésen valo részvétel stb. A fennmarad6 egy 6ra iddtartamrol
a munkakéri leirds rendelkezik.

Kisgyermeknevelok feladatai:

Munk4jaban figyelembe veszi az intézményvezetd Gtmutatasait.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elfsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagodgiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozistechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitds, a kreativitds és az Onallosag
alakulasat.

Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a bélesddei gondozas
— nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a ribizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsdganak
megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szémara disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvintartasokat. Negyedévenként (csecsemdkorban havonta) elkésziti
konkrét megfigyelések alapjan a fejlédési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél

egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. A csalddi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a
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gyermekre vonatkozoan tijat tapasztal. Vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzésokat, a
gyermek sily- és hosszfejlédését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrdl a percentilt
hasznilja. Munkaja befejezésekor szbban és/vagy irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrdl,

Vezeti, a valosagnak megfelelGen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell egyeznie
a csoportnaploban rdgzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi jelenlétrél készitett
dokumentécib atlathatésagara és egyértelmil vezetésére (szabad- és pihentnapok eltérd szinii jelolése,
felvétel és megszlinés jeldlése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jelolése).

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csalddlatogatast és beszoktatast a gyermeknek
legmegfelel6bb mdédon megvalodsitja.

Részt vesz, a sziil6i értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez, és tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegiztetésérél, az udvari élet megszervezésér6l. A napirendbe
évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn tartozkodast. Csak orkénszer(i szélben, erds kodben, -
5C alatt, valamint kdnikuldban mellzheti a szabadlevegén tartézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a
gyermekek az iddjardsnak és nemiiknek megfelelGen legyenek felditdztetve.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetdnek

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre atoltozve, munkara felkészilten a csoportjiban van.

A kisgyermekneveldk feliigyelik a gyermekfeliigyeletre érkezd gyerekeket és jelenlétiik elszdmolaséhoz
sziikséges dokumentumokat vezetik.

8.6.2 Bilcsddei dajka feladatai:1 f6

Munk4djét az intézményvezetd és a kisgyermeknevelGk iranyitisa alapjan végzi.

Koteles a munkahelyén beosztasanak megfelelden idGben, pontosan megjelenni. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat az intézmény vezetjének jelenteni koteles.
Kételes a munkakorébe tartozd feladatokat a legjobb tudasa szerint elvégezni, felelds a szamdra
meghatdrozott feladatok maradéktalan elvégzéséért, a munkafegyelem betartasaért. Munkaja végzése
kozben koteles betartani a munkavédelmi szabalyokat.
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s A gyermekek tivollétében a csoportszobéban és az ahhoz tartozo helyiségekben elvégzi a napi takaritasi
feladatokat (parkettatisztitds, portdrlés, porszivozas, butorok, berendezések portalanitisa, letorlése,
jatékok tisztantartasa.)

¢ Gondoskodik a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésérél, lerakja az Agyakat, agynemiiket,
kiszell6zteti a termet.

e A gyermekek udvaron torténé tartozkodasa esetén a kisgyermekekkel egyiitt feliigyeletet biztosit.

8.6.3 A technikai dolgozé feladatai (116)

= Ellitja a bolcsode takaritdsi munkalatait. Gondoskodik az udvar és a terasz tisztintartasarol. Rendben
tartja a homokoz6kat, naponta meggy6zddik a jatszéudvar balesetmentességérol.

e A folyos6kat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bolcs6dében rovart talal, azonnal jelenti
a vezetdnek.

e A csoportszobdkba az ételt beviszi, az étkezbkocsikat a konyhéhoz kitolja, az étel kezeléséhez képenyt
cserél. Agyakat, gybetéteket, matracokat eldkésziti, alvas utdn a helyére rakja. A csoportszobaban csak
e feladatok elvégzésének idején tartézkodhat.

A csoportszobdkat naponta porszivozza a gyermekek érkezése eldtt.

e Az dgynemii cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest €s pelenkat a mosodiban leadja.

¢ A gyermekekkel nem végezhet gondozé - neveld tevékenységet, a sziiloket nem tajékoztathatja a napi
eseményekrdl. Sziikség esetén kizardlag feliigyeletre kérheté meg.

s Hetente a csempézett falfeliiletet, 4gyakat fertGtlenitd vizzel lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek,
radidtorok, falak portalanitisat elvégzi. Negyedévenként butorok, szényegek, miipadlé vegyszeres
tisztitasat elvégzi. Fiiggénymoséasrél gondoskodik. A takaritds mindig nedves fert6tlenitd ruhaval
torténjen.

e A nyari ziris idején teljes nagytakaritist végez, beleértve a festés utini munkékat is.

» A kisgyermeknevelGk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertStleniti. A lemoshaté jatékokat sziikség
szerint naponta foly6 meleg vizzel kell lemosni.

s Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertGtleniteni kell. A fertdtlenitett jitékokat folyé vizzel
alaposan le kell obliteni.

o A takaritast Ogy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik elott vagy tavozasuk utan.
Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkozben, ahol gyermekek nem tartézkodnak.
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8.6.4

A takaritis nyitott ablaknal térténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell
tavolitani. A padlé tisztitdsa nedves, fertdtlenités ruhaval torténjen.

Kiilon takaritdeszkozt (vodor, felmos6, lemoso) kell hasznalni a csoportszobékban, fiirdészobdban, WC-
ben. A takaritéeszkozdket haszndlat utdn ki kell mosni és a tisztitészerekkel egyiitt el kell zarni az erre
a célra kijeldlt helyre.

A tisztitd és fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségligyl elbirdsok figyelembevételével az
utasitdsoknak megfelel6en kell alkalmazni és tarolni.

Munkakoéri tevékenysége az egész bolcsGde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a vezetovel és
munkataraival térténd egyeztetés hatdrozza meg.

A mosando textilia elokészitése, a tlilszennyezett textilia 4ztatasa.

Az elbirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a moségépek feliigyelete a mosasi ciklus
alatt.

Rendellenes miik6dés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibdk kozlése a karbantarté vagy a
vezetd felé.

A mosisi folyamat utén a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa

A végzett munkarol, felhasznalt anyagokr6l nyilvantartast vezet.

Technol6giai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigord betartasa.

A textilia szakszer(i vasaldsa, gondos Gsszehajtogatasa, elrakésa.

Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, védéruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utin a gépek dramtalanitsa, kikapcsolasa.

Kozvetlen anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a red bizott trgyakert.

Konyhai munkatirs (1 £6)

FelelGsséggel atveszi a melegité konyhara érkezett ételeket.

A mindségi, mennyiségi problémakat azonnal jelzi az intézményvezetSnek.

Gondoskodik az ételek felszolgalasardl

A melegitd konyha, raktarak takaritdsa, tisztintartisa és az edények mosogatasa a feladatat képezik
Munkakéri feladata az ételmintik ANTSZ el8iras szerinti tarolisa. A HACCP rendszer eldirasait
betartja a melegitékonyhaban

A mosogatast a kézegészségligyi eldirasoknak megfelelden végzi.

A munkavédelmi és tlizvédelmi elirasokat kételes betartani. Ugyel a higiénés szabalyok betartasara.
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« A konyhai kisgépek, felszerelések eldiras szerinti izemeltetését ellendrzi, a meghibésodast jelzi az
intézményvezetbnek

e A munkavédelmi és tizvédelmi eldirdsokat koteles betartani.

o A konyhaban véddruhat hasznal (kdpeny, kotény, hajhalo, véddcipd). A f6z6konyhiban utcai ruhdban
tartozkodni tilos!

e Anyagi feleldsséggel tartozik a rdbizott leltari targyak megdvasaért, épségéért.

e Végzi az éves nagytakaritisi feladatokat.

o Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitdsara, megfelelé hdmérsékletére.

o Felelds az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémékat jelzi az intézményvezetdnek.

9 Az intézmény munkarendje szakmai egységenként

Az intézmény minden szakmai egysége hétfot6! péntekig latja el feladatait az alabbiak szerint:

Béleséde nyitvatartdsi ideje: Hétfétél-péntekig: 6.30-17.30-ig

Hazi segitséonyaitds: hétftél péntekig, allandé munkarend szerint 8 - 16 -ig.

Csalad- &s gvermekj6léti szolgaltatas ellatas:

Hétfo: 8-16-ig
Kedd: 8-16-ig
Szerda: 8-16-ig
Csiitortok: 8-18-ig
Péntek: 8-14-ig

Hétvégén és imnepnapokon csak az intézményvezetd kiilon irdsos engedélyével lehet a BolcsGde tertiletén
tartozkodniuk.

9.1 Az intézmény dolgozdinak jogai és kitelességei
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92.1.1

A munkakértol fiiggetlen jogosultsag

Munkakrétél fliggetleniil, minden dolgozd jogosult a kovetkezdkre:

9.1.2

Az intézmény célkitiizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitisiban és fejlesztésében kdzremiikodni.

Az eredményesebb munkavégzést kezdeményezni.

A szolgaltatdsok és a szocidlis munka hatékonysaginak fejlesztése érdekében munkatirsaival és a
kliensekkel, valamint az érdekelt partnerekkel szoros egyiittmiikddést kialakitani.

A folyamatos munkavégzés lchetGségét, az ahhoz sziikséges szervezeti és targyi feltételeket,
informécidkat igényelni.

A jogszabdlyban és az intézmény dokumentumaiban meghatarozottak szerint munk4jarol értékelést kapni

Az intézmény dolgozdinak kitelességei

Minden intézményi dolgozé kiteles eleget tenni a kovetkezbknek:

9.13

A munkakari leirisban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézmény elvardsainak megfeleléen
teljesiteni, partnerkapcsolatai sordn az intézményt hitclesen, magas szinvonalon képviselni.
Munkavégzése sordn kiilonésen a kliensekkel példamutatdan viselkedni, az intézmény programjaban
rogzitett elveket maximalisan képviselni.

A Kkliensekkel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot, amelyrél a kapcsolattartds sordn
szerzett tudomdast munkahelyi titokként kezelni, illetve betartani az adatvédelmi térvény idevonatkozé
rendelkezései alapjan.

Sajat munkateriiletén szakmai, elméleti felkésziiltséggel rendelkezni, szakmai ismereteit folyamatosan
tovabbfejleszteni.

A munkakore ellitisdra vonatkozd jogszabilyokat ismerni és azt a munkavégzés sordn alkalmazni,

betartani.

Anyagi felelosség és kartéritési kitelezettség

Az intézmény vezetdje és minden alkalmazottja felelds a targyi eszkozok rendeltetésszer(i hasznélatéért, és

koteles azokat megdvni.

Az intézményvezetd a vezetSi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel. A

munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségének megszegésevel okozott kart koteles megtériteni,

ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhat6. A munkavéllald a teljes kart csak szindékossag
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vagy sllyos gondatlansag esetén koteles megtériteni, azonban, ha csak gondatlanul jart el, a kartérités mértéke
nem haladhatja meg a munkavallalo négyhavi tivolléti dijanak Osszegét. A munkavéllalé kételes azonban
megtériteni a kart a meglrzésre atadott, visszaszolgéltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan

dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizdrolagosan hasznél vagy kezel.

9.1.4 A munkavégzés szabailyai

A munkavégzés szabdlyait a munkakdri leirdsok tartalmazzak, melyeket az intézmény vezetd készit el.

9.2 Helyettesités és munkakérdk dtadasa, atvétele

Szabadsagon, kikiildetésen vagy barmely ok miatt tartosan tdvol 1évé munkatirsat helyettesiteni kell: a
helyettesités megszervezése az intézményvezet6 feladata. A helyettesités sordn elsdsorban a szakmai szempontok

keriilnek el6térbe. A helyettesitések rendjét a munkakdori leirasok tartalmazzik.

9.3 A munkatarsakat megilleté szabadsig

A szabadsig kiadasanak, igénybevételének litemezésére szolgalé szabadsigolasi tervet az intézményvezetd
késziti el. A szabadsdg pénzben nem vilthatd meg, a jogosultsag évében azt ki kell vennti, illetve adni, hacsak a
dolgoz6t valamely kiilonleges eset (pl. thppénz, tanulmanyok folytatisa stb.) ebben nem gatolja. Kivételesen

fontos gazdasagi érdek miatt a szabadsag kiadasa eltolodhat a kovetkez6 év marcius 31-ig.

10 Rendkiviili eseményekre vonatkozé szabalyok

Rendkiviili esemény, (természeti katasztrofak), bombariadé esetén a Tiizriadé Tervben meghatirozottak szerint
a gyermekek és a dolgozdk elhagyjék az épiiletet. Az épiilet kiliritésének idGtartamérol, a gyermekek
elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatésag informacidja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont. A tlizrendészeket és a renddrséget, ill. sziilkség esetén a mentdket

haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdje.

A rendkiviili eseményrél, ill. bombariadorél hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartét, Az intézmény minden alkalmazottja kiteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.
A munkavégzésre és rendkiviili eseményekre vonatkozo szabilyozast az alibbi dokumentumok tartalmazzak:
A Munkabiztonsagi és Foglalkozas Egészségiigyi Szabélyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat
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11 Rendszeres egészségiigyi ellatis rendje

Az intézmény minden alkalmazottja munkakdréhez kapcsolodd gyakorisaggal koteles részt venni munka
alkalmassagi, foglalkozas-egészségligyi vizsgélaton. E vizsgélatrél ¢s a munkaalkalmassdgrol szolé igazolast
kételes leadni a dolgozd a munkaltaténak,

Az egészségiigyi konyvvel rendelkez6 munkavallalé a rendszeres vizsgélatokon tilmen&en betegség esetén
kotelesek soron kiviil a munkakéri alkalmassagi véleményezésre illetékes orvoshoz fordulni €s magukat a

sziikséges orvosi vizsgalatoknak aldvetni.

12 Iratkezelési rend és kiadmanyozas

Az iratkezelést ugy kell végezni, hogy az irat tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhetd, az
irat bekertilésének nyomvonala visszavezethetd és visszakereshet6 legyen, valamint a szoftverck altal kezelt

adatok biztonsaga is érvényre jusson.

12.1 A munka sorin, az iratok kezelésére vonatkozé szabalyok

A dolgozdk a sajat teriiletilknek megfelelden kotelesek naprakészen dokumentaciokat vezetni:

Az iratok tarolasa:

Zart szekrényben, ellatasi tipusonkeént elkilénitve torténik.

A kimend levelek a kiadmanyozd alairdsival, ellenjegyzéssel, az ligyintézé nevének feltiintetésével keriilnek
postazasra.

A postazas modja:

e postakdnyvon keresztiil
o személyes kézbesitéssel
e postin

o email forméjaban
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A szolgaltatasok tekintetében egy kizponti nyilvantartasi rendszer mitkédik, melybe az ellatast igénybe vevdket
sziikséges rogziteni, tovibba a szolgéltatisok napi igénybevételét, (KENYSZI, TEVADMIN) a GYVR rendszer

melyet a csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas ellatas soran sziikséges hasznalni és adattartalommal feltdlten.

12.2 Kiadmanyozisi rend

Intézményvezetdi hatiskdrben fenntartott kiadményozasi jogok:

» szakminisztériumokhoz, egyéb orszagos hatdskorii szervekhez,
+ helyi és megyei 6nkormanyzatokhoz,

e tarsintézményekhez kiildott beszamolok, tajékoztatok alairasa
¢ pélyizatok aldirasa

» munkaltatéi jogositvanyokhoz kapesolodé okiratok aldirasa

o Intézményi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapesolatos dokumentumok

A jogkoret tavolléteben meghatérozott személyeknek illetékességi sorrendben atadja.

13 Belsé ellendrzés rendje

A belsd ellendrzés a vezetés, irinyitds szolgalatdban allo funkcié. Az ellenérzés a tények é&s a kialakitott
kovetelmenyek, jogszabélyok, szabilyzatok egybevetését jelenti azzal a céllal, hogy ez kdvetkeztetésekre adjon

lehetbséget. A szakmai egységeket az intézményvezetd ellenbrzi.

13.1 Az ellendrzés célja

A belsd ellendrzés egyrészt torvényi kévetelmény, masrészt szervezeti érdek.
Alapvetd célja, hogy:

« Segitse az intézmény valamennyi dolgoz&janak munkijat,

» Biztositsa az éves munkatervben rogzitett feladatok végrehajtasat, a partneri igények teljesitését,

» Biztositsa a gazdalkodasi fegyelem, és a jogszabalyok elirdsainak betartasat,

» Feltarja a mulasztasokat, szabalytalansigokat és azok okait,

» Adjon konkrét és a lehetGségeket mérlegeld Gtmutatast a mulasztisok, hidnyossigok megelézéséhez,

valamint megsziintetéséhez
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13.2 Az ellendrzés gyakorisiga, médszerei

A belsd ellendrzés az éves munkatervben szerepld teljesitések figyelembevételével torténik, illetve szikség

szerint,
Modszerei:

- Munkafolyamatokba épitett ellendrzések.

- Kiadott célfcladatok elvégzéséért felels munkatérsak folyamatos ellendrzése.

- Rendszeres beszamoltatis.

- Intézményvezetdi ellendrzés alkalmazasa.

- A meghatérozott célok, intézkedések dokumentacids rendjének szigor betartdsa, ellenfrzése.

Az ellenfrzés tapasztalatainak hasznositisa az ellendrzéskor tapasztaltak Osszegzésének ismertetése, az

clismerések és elmarasztalasok megtétele értekezleten, megbeszélésen szoban vagy irasban térténik.

14 Az intézmény képviselete

Az intézményt kinevezett intézményvezetd képviseli, aki esetenként megbizist adhat az intézmény

képviseletére, els6sorban kozvetlen helyettesének.

15 Az intézmény vezetését segitd értekezletek

Rendszeres kozds megbeszélések tartdsa, tovabbs a szakmai egységeknek kiilén- kiilon megbeszélések tartasa.
Hazi segitségnyujtas tekintetében sziikség szerint, de havonta mindenképpen.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatds ellatés csaladsegitSivel éves tervezet szerint.

A bélcsddei ellatas tekintetében hetente, havonta és a kozos rendezvényeket, sziilsi értekezleteket megelézden.

Technikai dolgozdkkal hetente, havonta, a szolgaltatasnyijtas zavartalan biztositasa érdekében.

16 Kiilsé kapcsolatok rendszere

o Koka Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiiletével

o Polgarmesteri Hivatal szocidlis és pénziigyi osztalyaval,

* Védondi szolgalattal,

» Egészségiigyi szervekkel (haziorvos, gyermekorvos, korhdz, ANTSZ stb.)

= Nevelési, oktatdsi intézményekkel
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* Pedagodgiai Szakszolgilattal, Nevelési Tanicsadbval

e Gyamhivatallal,

e Partfogéi feliigyelettel,

» Médszertani szolgalatokkal,

*  Munkaiigyi Kdzponttal,

» Civil szervezetekkel, egyesiiletek, érdekvédelmi szervezetekkel.
o EBgyhizzal

o Renddrséggel, birésaggal, ligyészséggel, munkafeliigyelet szerveivel
» A teriiletileg illetékes MAK, NAV

¢ Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal

¢ Kémyezd bolcsddékkel

A kapcsolatrendszer megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd a felel6s.

17 Az intézmény iizemeltetése

Az intézmény szakmai egységeire vonatkozé zdrdsaira, munkasziineti napjaira vonatkozd rendelkezéseket a

fenntarté hagyja jéva, az intézményvezets javaslata alapjan,

18 Adatvédelem

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6je: Kozinformatika Nonprofit Kft.

E-mail cim: dpo@kozinformatika.hu

Levelezési cim: 1147 Budapest, Ilosvai Selymes utca 120

Telefon: 06/1-786-2363

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6je tajékoztatast ad a GDPR szerint keletkezett kitelezettségekrdl,
és ellendrzi azok betartasat.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsdg Hatoséggal egyiittmiikddve részt vesz az intézmény
adatvédelmi szabalyzatainak megalkotasaban.

Részt vesz az adatvédelmi incidensek megel8zésében és kivizsgalasaban.
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19 Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény vezetdje késziti el. F eliilvizsgalata az intézmény
szolgaltatasaira vonatkozé jogszabélyok valtozasa, a fenntarté szandéka alapjan sziikség szerint térténik.
Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez szitkséges rendelkezéseket az 6nall6 szabalyzatok
tartalmazzak, intézményvezetdi utasitdsok egészitik ki, melyek jelen SZMSZ viltoztatésa nélkiil is
modosithatoak,

Az SZMSZ-t az intézmény munkatarsai intézményi értekezleten ismerik meg.
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagydséval valik érvényessé. Hatilybalépése a jovahagyasrol sz6l6 hatarozat napja.

Jelen SZMSZ elfogaddséval egyidejlleg hatalyét veszti az intézmény 2021. augusztus 24-¢én elfogadott

szervezeti és miikddési szabalyzata.
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Mellékletek:

1. Szervezeti dbra

2. Alomanytibla

Koka, 2025. 01. 06.

P.H.
\ . \ . g
Cxo\/ba v L euse Ga ?WU &
Gébris Annamadria Julia
Intézményvezetd

Zaradék:
Jelen SZMSZ-t Koka Kodzség Onkorményzat Képviselo-testiilete a...............eveen. ... -1 iilésén hagyta jova.

P.H.

Cﬁ&ﬁ:ﬁg Priwound Co, W\Q

Gébris Annamaria Julia

Intézményvezetd
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1. szami melléklet

Kokai Bélcside és Szocidlis Alapszolgdltatisi Kozpont

Szervezeti dbra

Csalad-és gyermek

Hazisegitsegnyujtas Bolesodei ellatas

joleti szolgaltatas
ellitss

Gondoz6 2 6 Csalddsegitd 1 fé Kisgyermeknevels 4 fé
Asszisztens 1 fo Boélcsddei dajka 1 £6

Technikai és Konyhai munkatirs 1-1- {6
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2. szamu melléklet

Kokai Bolesdde és Alapszolgiltatisi Kozpont

Alloméanytabla
szakteriilet munkakér létszam Munkaidé/nap szakképzetiség
Kisgyermekgondozé, -
a komplex neveld/ OKJ
Intézményvezetd 115 8 6ra
intézmény vezetése Ovodapedagdgus/
Féiskola
- Szociilis gondozd és
apold/ QKIJI
Hazi segitségnyijtas Gondozd 2 1o - Szocialis gondozo és
4polé/ OKJ
- Gerontologiai gondozd/
OKJ
Csalad- és - Szocialis munkas
o csaladsegité 1 5 .
gyermekjoléti . 2 fo 8ora Féiskola
asszisztens 1 6
szolgaltatas ellatas - Pedagogiai és
csaladsegitd munkatérs/
OKJ
Kisgyermekneveld A 15/1998 NM Rendelet
Bolestdet ellatés 4 18 8 ora o
szerinti végzettség
1f8 A 15/1998 NM Rendelet
Bélcsddei ellatds Bolesddei dajka 8 éra L
szerinti végzettség
116 A 15/1998 NM Rendelet
Bolcstdei ellatas technikai kisegitd 8 bra o
szerinti végzettség
Baicsodei ellatas/ A 15/1998 NM Rendelet
konyhai kisegitd 115 8 ora .
melegité konyha szerinti végzetiség

Osszesen : 12 15 munkavallald
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Végsd el6terjesztdi indokolds

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

53§ (1) A képviselb-testillet a mikodésének részletes szabdlyait a szervezeti és milkddési
szabdlyzatrol szol6 rendeletében hatdrozza meg. A képviselG-testiilet a szervezeti és miikodési
szabdlyzatrol sz6l6 rendeletben rendelkezik:

a) az énkormdnyzat hivatalos megnevezésérdl, székhelyérdl;

b) a képviselG-testiilet dtruhdzott hatdskireinek felsoroldsdrol;

¢} a képviseld-testiilet iiléseinek dsszehivdsdrol, vezetésérdl, tandcskozdsi rendjérél;

d) az dnkormdnyzati képviselGkre vonatkozé magatartdsi szabdlyokrdl, az iilés rendjének
fenntartdsardl és az annak érdekében hozhat6 intézkedésekrol;

e) a nyilvdnossdg biztositdsarol;

f) a dontéshozatali eljdrdsrdl, a szavazds modjdrol,

g) a rendeletalkotdasrodl és hatdrozathozatalrdl;

h) a képviselG-testiilet iilésének jegyzdkonyvérdl;

i) a kdzmeghallgatdsrol;

J) az dnkormdnyzat szerveirGl, azok jogdlldsdrdl, feladatairdl;

k) a jegyzdnek a jogszabdlysértd dontések, miikodés jelzésére irdnyulé kotelezettségérdl;

1) a képviseld-testiilet bizottsdgairol.

(2) A képviseld-testiilet érdemi tevékenységének elGsegitése érdekében meghatdrozhatja az egyes
napirendek targyaldsdra fordithaté idGkeretet, a hozzdszoldsok maximdlis idétartamdt, korldtozhatja
az ismételt hozzdszdlds, inditvdnyozds lehetdségét.

A képviseld-testiilet modositotta a Kokai Bolesdde €s Szocidlis Alapszolgaltatasi Kzpont szervezeti
és miikodési szabalyzatit, amely a rendelet 11. mellékletét képezi.

Tovabba mddositjuk a 4. szami mellékletet, amely a kormanyzati alapfunkciokat tartalmazza.

Belekeriil az alébbi feladat:
042181 Kdébor allatokkal kapcesolatos feladatok

Koéka Kozség Onkormanyzatinak KépviselS-testillete azon kételezettségének, hogy az
Oonkormanyzat szervezeti felépitésének intézményi keretei pontosan rogzitésre keriiljenek,
valamint, hogy teljes legyen az a tevékenységi kor, amelyben ez az intézményrendszer
tevékenykedik, a jelen rendeletet megalkotdsaval tesz eleget.



