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INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

a szolgalat dtadas-atvétel rendjérdl a gyermekotthonokban, lakasotthonokban

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg (a tovabbiakban: Féigazgatosag) altal
fenntartott Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi
Szakszolgalat ,,a szolgélat dtadds-atvétel rendjérsl” szol6 szabalyzatat a jelen utasitas
mellékletében foglaltak szerint

allapitom meg:

1. Az utasitds szemdlyi hatilya az Intézmény Szervezeti és Miikodesi
Szabélyzatdban (a tovadbbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly
(gyermekotthonokban, lakdsotthonokban és a gazdasagi csoportban dolgozo)
szerinti személyekre terjed ki.

2. Jelen utasitis annak kozzétételét koveté napon lép hatalyba, azzal, hogy
rendelkezéseit a folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitds hatdlybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az Intézmény
szolgalat atadas-atvétel rendjérél szold szabalyzata, tovabba valamennyi e
targyban az intézménynél, és annak jogel8deinél kiadott szabalyzat azon
rendelkezése, amely az atadas-atvétel rendjének szabalyozasara vonatkozik.

4. A jelen utasitis mellékletét képezd szabalyzatot az intézmény mindenkori
vezetSje koteles az aldbbi esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak
médositdsdhoz sziikséges intézkedések megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kovetd évtél minden naptari év januar 31. napjaig,

5. Jelen utasitds mellékletét képezé szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont
szerinti személy koteles annak megismerésérol irasban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésSbb a jogviszony létrejottekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kovet§ ismételt munkaba allaskor a munkaba
allast kovets 30 (harminc napon beliil, vagy

5.3. minden mas esetben a jelen utasitds hatdlyba lépését koveté 30 (harminc)

napon beliil.

6. Jelen utasitast a helyben szokasos mdédon kézzétes?eﬁi‘" e
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A
Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont és Teritleti Gyermekvédelmi
Szakszolgalat
szabdlyzata

a szolgalat dtadas-atvétel rendjérdl a gyermekotthonokban, lakasotthonokban

1. Altalanos rendelkezések

1. § A szabdlyzat személyi hatilya az Intézmény Szervezeti és Mitkddési
Szabélyzatdban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly
(gyermekotthonokban, lakasotthonokban és a gazdasagi csoportban dolgozd)
szerinti személyekre terjed ki.

Szolgalat atadas-atvételi szabalyzat

A csoportban/lakasotthonban  dolgozé neveld, gyermekvédelmi asszisztens,
gyermekfeliigyel§ munkajat a csoportvezetS/lakasotthon vezetd Altal készitett
munkabeosztas alapjan végzi. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja
megkezdeni, tdvolmaradasat azonnal jelezze, hogy a csoportvezetd, lakasotthon
vezetd, gyermekotthon vezetd, az intézményvezetd, vagy helyettese idében tudjon
intézkedni a helyettesitésérol.

A beosztott nevels, gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyelé koteles a
csoportban olyan idGpontban megjelenni, hogy munkaidejének megkezdésekor a
munka végzésére rendelkezésre alljon.

A szolgalat dtadasrol és atvételr§l az eseménynapldban fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a csoport létszamat, a tavol lévik tartézkodasi helyét,

- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1évé fontosabb ligyeket,

- az atado-atvevo észrevételeit,

- alairast.




Szolgalat atadaskor minden kolléga kételes a csoportot tisztan, rendezetten atadni. A
szolgalat atadasa a lakotér ellendrzésével, 1étszam és tisztasag feliilvizsgalataval
torténjen.

A szolgélat ideje alatt a beosztott kolléga vezeti az eseménynaplét. Ebben rogziti a
lényeges eseményeket, szabadidGs programokat, a gyermekekre vonatkozo
informacidkat. Regisztrdlja a gyermekek engedéllyel és engedély nélkiil tortént
tavozasat, kimendjét, visszaérkezésének idSpontjat és aktudlis allapotat. Rogziti az

elvégzett feladatokat.
Erkezéskor, tAvozéskor frja ala a jelenléti fvet.
Kulcsok tarolasa:

A gyermekotthoni csoportok, lakasotthonok pdétkulcsainak tdroldsa a kovetkezd
el6irasoknak megfelel6en torténik.

A Befogadé Otthon, az  Egri Gyermekotthon és a Lérinci Gyermekotthon
lakasotthonainak poétkulcsai a kozponti irodaépiiletben, a gazdasagi osztilyon
kertilnek elhelyezésre.

A DPétervasarai lakasotthonok, a Lérinci és a Mdnosbéli gyermekotthoni csoportok,
potkulcsait /kapu, bejarat, neveldi szoba/ a gyermekotthonok iroda helyiségében kell
tarolni csoportonként, lakasotthononként lezart, alairt boritékban.

Amennyiben az felbontasra kertil, arrdl jegyzokényv késziil, amit a gyermekotthon
vezetd koteles eljuttatni a Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat Igazgatdja részére.

A lakésotthon, befogado otthon, gyermekotthoni csoportok kulcsanak tarolasa:

A lakasotthon, befogadd otthon, gyermekotthoni csoportok kulcsait egy kulcscsomon
kell tarolni. Minden csoportnak csak egy kulcscsomdja lehet, amit masoltatni tilos. A
lakasotthon vezetd rendelkezik kapu, bejarati és neveldi szoba kulccsal.

A miiszakban 1évS kolléga /gyermekfelligyelé/ munkaja sordn maganal tartja a
kulesokat, miuiszakvaltaskor atadja a szolgalatba Iépd kolléganak. Lakéasotthon
vezetdnél az esetben van a kulcscsomd, ha egyediil teljesit szolgalatot.

A Pétervasarai, a Lérinci Gyermekotthoni és a Monosbéli Szakmai Egységekre
vonatkozodan:

Abban az esetben, amikor a miiszakvaltasok soran nem talalkoznak a kollegak (pl..
éjszakas miiszak letdltését kovetben csak délutinra érkezik a valtdo kolléga) a
kulescsomékat leadni, ill. atvenni a szakmai egység irodai helyiségében lehet.
Ugyanez vonatkozik a huzamos (1-2 hetes) bezarasok idejere is.




A szakmai egység kozpontjatol eltérd telephelyen 1évé lakdsotthonok
vonatkozasaban:

Az Egercsehi, a Hevesaranyosi, a Verpeléti az Egerszaloki, az Egerbaktai, a
Kerecsendi és az Istenmezejei lakdsotthonokban minden kolléga rendelkezik
lakdsotthon kapu, bejdrati, neveldi helyiségi kulcsokkal: A nevelSi helyiségben zart
térben elhelyezett kulcscsomo felvételével végzik munkajukat.

Huzamos (1-2 hetes) bezéarasok idején a kulcscsomoé leadasra keriil szakmai egység

iroda helyiségében.
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Megismerési zaradék

A Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont és Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat
~L./2017/201, iktatasi szémi , 2017.01.02-én kelt. °A szolgdlat atadas- atvétel rendjérdl a
gyermekotthonokban, lakasotthonokban’ sz616 szabalyzatat megismertem,

Név

Munkakér

Aldiras

Téth Pintér Andrea

Egercsehi Gyermekotthon vezet§je

Hegediis Gyula

Szakszolgalat szakmai vezetéje €s
Befogado Otthon vezetdje

Fiilep Monika Nevel@sziiloi  Halézat  szakmai
vezetdje
Kelemen Margit Elhelyezési és Nyilvantartasi Osztaly.

vezetbje

Németh Szilvia

személyiigyi eléado

Lukécsné Gal Eva

gazdasagi koordinator

Eléhazy Edina

Jogi és Gyami Osztaly vezetdje

Antalné Koviacs Matrta

Szakértéi Bizottsag vezetOje

Kelemenné Kovacs

Erzsébet

Monosbéli Gyo. vezetdje

Foldi Gyorgyné

Pétervasarai Gyermekotthon vezetdje

Kerek Janosné

Lorinci Gyermekotthon vezet6je

Istvanyiné Perge

Gabriella

Egri Gyermekotthon vezetdje
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