Térségi Szocialis Gondozasi Kézpont Gyomaendréd- Csardaszallas-Hunya
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. ALTALANOS RESZ

A SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA,

JOGI ALAPJA és HATALYA

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Gyomaendréd-Cséardaszallas-Hunya telepiilések Onkormanyzatai a személyes gondoskodist nyujto
szocidlis ellatasok ¢€s gyermekjoléti alapellatasok  biztositdsa érdekében miukodtetik a Térségi
Szocialis Gondozési K&zpontot.

A Szervezeti és Mikodesi Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és azokat
a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

Az SZMSZ az intézmény szakmai programjaiban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és
hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

e 1993. évilll. tv.

1997. évi XXXI. tv.
2011. évi CXCV. tv.

368/2011 (XII.31.) korm.rend.

1992. évi XXXIII. tv.
2012. évi L. tv.
2011. évi CXII. torvény

1999. évi CXXV. tv.
1/2000.(1.7.) SzCsM. r.

15/1998.(IV.30.)NM rendelet

257/2000. (XII.26.)Korm.r.

9/2000.(VIIL.4SzCsM.r.

2/2009. (1.30.) GYe. Kt r.

Szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol
Az allamhaztartasrol

Az allamhaztartasrdl sz016 torvény végrehajtasardl
A kozalkalmazottak jogéllasarol

A Munka Torvénykonyvérdl

Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az

informécidszabadsagrol
A kereset kiegészitésrol

A személyes gondoskodast nyajtéd szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodeéstik feltételeirdl

A személyes gondoskodast nytjtoé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények , valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirol

A Kjt. szocialis valamint gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
A személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
Személyes gondoskodast nyjto szocialis ellatdsokrol,
azok igénybevételérdl, valamint a fizetendo6 téritési
dijakrol



1.1 A Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ ¢s a fuiggelekét képezd egyéb szabdlyzatok (vezetOi utasitdsok) betartasa
kotelez6 érvényil az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses
jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd elOterjesztése utdn a Kozalkalmazotti Tanacs
véleményezi. A szabdlyzat a fenntarté jovahagyasaval 1€p hatalyba és hatdrozatlan idore szol.

2. AZ INTEZMENY MEGNEVEZESE ES CIM ADATAI

Az intézmény elnevezése: Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont
Gyomaendrdd — Csardaszallas — Hunya

Az intézmény rovid neve: Térségi Szocialis Gondozéasi Kdzpont

Az intézmény székhelye: 5500 Gyomaendréd, Mirhohati u. 1-5.

Telefon/fax szama: 66/ 386-991 66/ 284-603 Fax: 66/386-991/107

E-mail cime: gondozasikp(@gyomaendrod.hu

Az intézmény telephelyei: 5500 Gyomaendrdd Mirhohati u. 1-5.
5500 Gyomaendréd Mirhohati u. 8.
5502 Gyomaendrdd Blaha Lujza u. 2-6.
5502 Gyomaendréd Kondorosi u. 1.
5502 Gyomaendrdéd Mester u. 19.

5502 Gyomaendréd Magtarlaposiu. 11-19.
5502 Gyomaendréd Fo u. 2.

5502 Gyomaendréd Fo u. 42.

5502 Gyomaendréd Népliget u. 2.

5500 Gyomaendréd Kossuth L. u. 3.

5555 Hunya Rakdécziu. 31.

3. AZ INTEZMENY JOGALLASA IRANYITASA

Az intézmény alapitoszerve Gyomaendréd Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
5500 Gyomaendrdd Szabadsag tér 1.

Alapitasanak ideje: 1993. majus 1. 53/1993. (I11.23.) KT hatarozat

Alapito okirat kelte: 1993. aprilis 15.

Alapito okirat azonositoja: 347983

Nyilvantartasi szama: 347983

Intézmény tipusa Tobbcelu-kozos igazgatasu, egységes szerkezetll és iranyitdsa-
intézmény

fenntarto szerve Gyomaendréd—Csardaszalas- Hunya Telepiilési Onkormanyzati
Tarsulas
5500 Gyomaendrdd Selyem u. 124.

Feliigyeleti iranyito szerve: Gyomaendréd-Csardaszallas-Hunya Telepiilési Onkormanyzati

Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
5500 Gyomaendrdd Selyem u. 124.

Az intézmény jogallasa: Az intézmény 6nalld jogi személy.



Az intézmeény gazdalkodasi
jogkore:

Onalléan gazdalkodd, el8irAnyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv. Az Onalloan mikodd és
gazdalkodé intézmény vezetdje , teljes munkaltatéi €s
bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Az intézmény vezetdje az
intézményvezetd , aki képviseli az intézményt és az intézmény
dolgozoi felett a munkaltatdi jogkort gyakorolja.

Az intézmény ellatasi teriilete:

» Alapszolgaltatas,

idéskortiak  gondozohaza, Csaldd ¢és  Gyermekjoléti  Szolgalat

vonatkozasadban: Gyomaendrdd-Csardaszallas-Hunya telepiilések Kozigazgatasi teriilete

» Szakositott ellatas ( idosek otthona ) vonatkozasaban : Magyarorszag teriilete

» Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont hataskorébe tartozo feladatellatds vonatkozasaban a
Gyomaendrddi Jarashoz tartozd telepililések kozigazgatdsi teriilete (  Gyomaendrdd,
Csardaszallas, Dévavanya, Ecsegfalva, Hunya)

F6 tevékenység allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
Szocidlis, gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok 881 000

Intézmeény vezetoje

Térségi Szocidlis Gondozasi Kozpont Gyomaendrdd, Cséardaszallas,
Hunya ¢lén all6 intézményvezetd vonatkozasaban az kiemelt munkaltatoi
jogokat (kinevezés, fegyelmi eljaras, felmentés) Gyomaendrdd
Csardaszallas Hunya Telepiilési Onkormanyzati Tarsulds Tarsuldsi
Tanacsa gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
vonatkozdsdban a Tarsuldsi Tanacs Elndoke gyakorolja. A kozségek
telephelyein dolgozdék vonatkozdsdban a munkaltatéi jogkort az
intézmény vezetdje gyakorolja, az alapvetd munkaltatoi jogok gyakorlasa
esetén errdl koteles 8 napon beliil irasban tdjékoztatni a telephely szerinti
teleptilési 6nkormanyzat polgarmesterét.

4. AZ INTEZMENY SZAKFELADATAI

4.1 Idések , fogyatékossaggal élok szocialis ellatasa nappali intézményben
Kormanyzati funkci6 szerinti megjelolés:

102030-
101221-

Id6sek, demens betegek nappali ellatasa
Fogyatékossaggal €10k nappali ellatasa

4.2. Egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

Kormanyzati funkcié szerinti megjelolés:

107051-
107052-
107053-
101222-
107055-
104042-
104043-

szocidlis étkeztetés

hazi segitségnyujtas

jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Téamogato6 szolgaltatas fogyatékos személyek részére
falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
Gyermekjoléti szolgaltatasok

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont



4. 3 Idéskor, demens betegek

Kormanyzati funkcié szerinti megjelolés:

102023- 1doskoruak tartos bentlakasos ellatasa
102024- demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
102025- 1doskoruak atmeneti ellatasa

4.4 Gyermekjoléti és gyermekvédelmi bentlakasos ellatas

Kormanyzati funkcié szerinti megjelolés:
104012- gyermekek adtmeneti ellatasa, helyettes sziilo

4.5 Szint alapjan nem meghatarozhato oktatasi szolgaltatasok
Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas- gyakorld terep biztositdsa
Kormanyzati funkcié szerinti megjelolés:

095020- iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas képzés

4.6 Vendéglatas, étkeztetés

Nevelésbe, oktatasban, intézményen kiviili étkeztetésben résztvevok
Kormanyzati funkci6 szerinti megjelolés:

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben - Ovodai intézményi
étkeztetés, iskolai intézmeényi étkeztetés, tanulok kollégiumi intézményi
étkeztetése

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben — rendezvényi

étkeztetés, munkahelyi étkeztetés, egyeb vendéglatas

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.7 Kozuti kozlekedés

Téamogatod szolgalat keretén beliil végzett szallitasi tevékenység
Kormanyzati funkcié szerinti megjelolés:

045150- egyeb szarazfoldi személyszallitas

4.8 Altalanos munkaiigyek
Kormanyzati funkcié szerinti megjelolés:
041231- rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

Vallalkozasi tevékenységet a koltségvetési szerv nem folytat.



5. Az intézmény altal hasznalt bélyegzok

Hosszu bélyegzok:

Térségi Szocialis Gondozasi Kézpont
Gyomaendrdd, Csardaszallas, Hunya
5500 Gyomaendréd Mirhohati u. 1-5.sz.
Adoszam: 15347983-2-04
Telefon: 06(66) 386-991

Térségi Szocialis Gondozasi Kézpont
Csalad-¢és Gyermekjoléti Kozpont
5502 Gyomaendrdéd Fo ut 2.
Telefon/fax: 06 (66 ) 282-560

Adoszam: 15347983-2-04

Korbélyegzd: Kozépen az orszag cimere. Cimer koriil az intézmény hosszi neve.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

Hosszu bélyegzé: intézményvezetd, vezetd beosztasii munkavallalok, egészségiigyi koordinator,

szocidlis ligyintézd, gazdasagi {ligyintéz0, miszaki csoportvezetd, gépkocsi
vezetok,

Korbélyegzo: intézményvezetd, gazdasagvezetd, gazdasagi ligyintézo, szocidlis szervezd, Csalad-

¢s Gyermekjoléti Kozpont vezetd

II. AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALAP ELVEI

Az intézmény a személyes gondoskodast nyujtod szocialis illetve gyermekjoléti alapszolgaltatasai altal

nyujt segitséget mindazon szocidlisan raszorult személyeknek, akik életviteliikben részleges vagy
teljes segitségre szorulnak.

1.

Adekvat szolgaltatasnyujtas elve: Intézményhalozatunk, az alap ¢és szakositott ellatasi
formak 0Osszehangoldsaval, idds és/vagy fogyatékkal €16 személyek, valamint a kiskora
gyermekek bio - pszicho - szocidlis sziikségletei kielégitésében nyujt részleges vagy teljes
segitséget szolgaltatasaival. Lehetdségeinkhez mérten mindenkor igyeksziink a segitségre
szoruld személy, csalad részére a sziikségleteit legmegfelelobben kielégitd ellatasi format

nyujtani.
Magasszinvonali_szolgaltatias nyujtas elve:Intézménylink, az ellatds lehetd legmagasabb

szinvonalu megvalosuldsa érdekében kapcsolatot tart mindazon tarsadalmi-, érdekképviseleti
szervezetekkel, tarsintézményekkel, illetve hatosagi feladatot ellato szervezetekkel melyeknek
egylttmiikodése az ellatottak, kliensek életmindségének javulasahoz hozzajarulhat.

3. Emberi jogok védelmének elve: Segitd tevékenységiink végzése soran minden munkavallalo

alapvetd kotelessége maximalisan tiszteletben tartani az ember — mint 6nallé individum -
alaptorvényben elismert jogait. A torvényben megjelolt gyermeki, emberi, és szocialis jogok
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megvalosulasa érdekében az intézmény munkatdrsai mindenkor az ellatott, kliens érdekeit
keépviselve kotelesek tevekenykedni.

4. Torvényes képviseldi jogok érvémyesiilésének elve: Mindenkor biztositani kell, hogy a
korlatozottan cselekvoképes vagy cselekvOképtelen ellatottak/kliensek érdekeinek védelme
mellett a sziildk, a gyam, illetve mas torvényes képviseld feliigyeleti jogkdre sérelmet ne

szenvedjen.
5. Takarékossag elve: Miikodésiink sordn toreksziink human erdéforrasunk és pénzeszkdzeink
hatékony takarékos felhasznalasara.

6. Az onkéntesség és a kliens mindenek felett allo érdekvédelmének elve: az intézmény a
kliensekkel €és csaladjukkal az 6nkéntesség alapjan alakit ki egyiittmiikddést. Kivételt képez a
Gyvt. 68. §-aban meghatarozott csaladdgondozéds és a rendszeres szocialis segélyezettekkel
végzett munka.

7. Személyes adatok védelmének és a kozérdekii adatok nyilvanossaganak elve: az

intézmény alkalmazottainak, a feladatvégzés sordn tudomasara jutott, személyiségi jogokat
érintd adatok és tények kezelésére, tovabbitasara €s nyilvanossagra hozatalara vonatkozodan
kotelezéen betartandd szabadly A személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torvénynek, A gyermekek védelmérol és gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvénynek, az 1993. évi Il .Szocidlis igazgatdsrol és
szocialis ellatasokrol szolo torvénynek, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexében
lefektetett elvarasok.

8. Kompetencia hatarok betartasanak elve: Az intézmény hatosagi feladatokat nem végezhet
annak ellatasaval nem bizhaté meg.

III. ALAP ES SZAKOSITOTT ELLATAST BIZTOSITO FELADATOK

II1.1. SZOCIALIS ALAPELLATAS KOREBE TARTOZO ELLATASI FORMAK

1.1dosek nappali ellatisa (Idosek Klubja)
A szolgaltatast elsdsorban a sajat otthonukban €l6 azon nagykoru személyek vehetik igénybe, akik
egeészségi allapotuk, vagy 1dés koruk miatt szocialis és mentélis tdmogatasra szorulnak, de 6nmaguk
ellatasara kis segitséggel képesek.
Napkozbeni benntartozkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatra, alapvetd higiénés sziikségletek
kielégitésére szolgald ellatdsi forma, melynek keretében fizikai-, egészségiigyi-, mentalis-,
segitséget, a szabadid® célszerli hasznos eltoltésére iranyuld foglalkozast és érdekvédelmet
biztositunk.

2.Fogyatékosok nappali ellatasa ( Esély Klub)

A harmadik ¢letéviiket betoltott, onkiszolgalasra részben képes vagy onellatdsra nem képes, de
feliigyeletre szoruld fogyatékos illetve autista személyek nappali ellatasara szolgalo ellatasi forma.
Az ellatottak részére lehetdséget biztositunk a napkdzbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatkora,
valamint alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére, tovabba igény szerint napi egyszeri
étkezésre.

Ezen ellatotti csoport részére - az idések nappali elldtasahoz hasonloan-, specialis
sziikségleteikhez alkalmazkodva biztositjuk az 6sszes gondozasi elemet magéaban foglalé komplex
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ellatast. Fogyatékosok nappali ellatisa magéaba foglalja - igény szerint - a napi egyszeri
étkeztetés, diétas étkeztetés biztositasat is .

Mindkét nappali ellatasi formaban nyujtott szolgaltatis magaban foglalja az alabbi
elemeket:

a) Fizikai ellatas

Segitjiik a személyi higiéné folyamatos fenntartdsat, a személyes ruhazat tisztitdsat. A klubtag
megbetegedése esetén lakasan segitjiik 6t a gyogyuldsban az 6nalld é€letvitel fenntartdsdban, hogy
mielobb visszatérhessen a kozosségbe.

b) Egészségiigyi ellatas

Megszervezziik az alap illetve a szakorvosi ellatashoz vald hozzajutast. Rendszeresen ellendrizziik
ellatottaink testsulyat, vérnyomasat, sziikség esetén az orvos altal eldirt gyogyszereket napi vagy heti
adagolokba rakjuk €s ellendrizziik annak pontos bevételét.

Az egészség meglrzeése érdekében felvilagosito, ismeretterjesztd eldadasokat szerveziink.

¢) Mentalhigiénés ellatas

Egyéni és csoportos beszélgetések modszerével segitjiik ellatottainkat lelki egészségiik megtartasaban.
Segitjiik csaladi és mas tarsas kapcsolatainak fenntartasat, helyreéllitasat. Kiilonb6z6 rendezvényeink
alkalmaval megiinnepeljiik a névnapokat, nemzeti, valldsi és egyéb linnepeinket. Biztositjuk a
részvétel lehetdségét a varosban megrendezett kiilonbozd kulturalis rendezvényeken.

d) Szabadidé hasznos és célszert eltoltésére iranyulé foglakoztatas

A szabadidé hasznos eltoltése érdekében az adott kor és ellatotti csoportnak megfeleld
tevékenységeket szervezziik meg. Kiillonb6z6 eszk6zok, manudlis és szellemi foglalkozashoz alkalmas
anyagok biztositasa altal igyekszlink motivalni a szabadidé hasznos eltoltését. Ehhez sajtotermekek,
tarsasjatékok, TV, DVD szamitogép all rendelkezésre.

A fogyatékos ellatottak vonatkozasdban a képességek, készségek fejlesztése nagy hangsulyt kap a
foglalkoztatas soran.

Kiemelkedd szerepet tulajdonitunk a foglalkoztatasnak, hiszen ezaltal megtarthatok a képességek, a
szunnyado készségek felebreszthetdk, idds korban az értelmi és fizikalis hanyatlas lassithato.

e) Ellatottaink érdekvédelme

Téjékoztatast nyujtunk az elérhetd szolgaltatasokrol, segitséget nyujtunk hivatalos tigyek intézésében,
érdekveédo tarsadalmi csoportokba vald bekeriiléshez.

Naprakész tajékozottsaggal segitjiik ellatottainkat abban, hogy hozzéaférhessenek minden olyan
szolgaltatashoz, juttatashoz, melyre jogosultak.

Id6s ellatottaink biztonsagos kozlekedését segitve a kluboktol tavol lakokat az intézmény
gépkocsijaival szallitjuk az ellato egységekbe.

3. Hazi segitségnyujtdas

Hazi segitségnyujtasban azon személyek részesithetok, akik részére az intézményvezetd gondozasi
sziikségletet allapit meg. Az ellatasra jogosultak részére - az intézményvezetd altal a gondozési
sziikséglet mértékérdl kiallitott igazolasban meghatéarozottak szerint - szocialis segitést, vagy személyi
gondozast biztositunk.

Az igazolasban meghatarozottnal kevesebb iddtartami gondozés, csak az ellatott vagy torvényes
képviseldjének irasos nyilatkozatdban foglaltak szerint nyuajthat6. A szolgaltatast igénybe vevo
személy a gondozasi sziikséglet vizsgalatardl kidllitott igazolds szerinti, vagy az altala igényelt
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alacsonyabb napi 6raszamnak megfeleld idotartamu hazi segitségnyujtast hetente- a hét egy vagy tobb
napjan — 0sszegvontan is igénybe veheti.

E szolgaltatas keretében az ellatasra jogosult személyeket a szocidlis segités vagy személyi gondozas
korébe tartozd feladatok elvégzésével segitjiik az 6nalld ¢letvitel minél hosszabb ideig torténd
fenntartasaban. A sziikségletekhez igazodo feladatok elvégzésével miikodiink kozre:

e Szocidlis segités keretében a lakdkornyezeti higiénia megtartasaban, illetve a haztartéasi
tevékenységekben. Segitséget nyljtunk tovabba a veszélyhelyzet kialakuldsanak megelézésében és
a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban
e Sziikség esetén segitjiik a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzést

o Személyi gondozas keretében az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat kialakitasdban és
fenntartasdban, valamint a gondozasi és apolasi szlikségletek kielégitésében vesziink részt.
o Az ellatott szakapolasi sziikségleteinek kielégitése érdekében kezdeményezziik az

otthonapolési szolgalat kozremiikodeését

[ ]

4. Jelzorendszeres hazi segitségnyujtdas
A sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszorulo, a segélyhivo
késziilék megfeleld hasznalatara képes idéskoru vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai
betegek részére nyujtott szolgaltatas, akiknél az 0Onalld ¢letvitel fenntartasa mellett
krizishelyzetekkel lehet szdmolni. Az elldtasi forma célja, a krizishelyzetek megeldzése,
elharitasa, megoldasa.

5. Tamogato szolgalat
Az ellatés célja a fogyatékkal €l0k segitése sajat lakokornyezetiikben. ElsOsorban a lakason kiviili
kozszolgaltatasok elérésében vald kozremiikodés, valamint az ellatottak  autondmidjanak
biztositasa mellett sajat otthonukban specialis sziikségleteik kielégitésében valo segitségnyujtas.

Személyi segitd szolgéalat mitkddtetése révén
- segitjiik a fogyatékos személyt €s csaladjat az alapvetd sziikségletek kielégitésében
- informacidnyujtassal, ligyintézésben vald segédkezéssel, tanacsadassal segitjiik a fogyatékkal

crcr

- segitséget nyljtunk tarsas kapcsolataik apoldsaban, épitésében, tovabbad a szabadidé hasznos
eltoltésére szervezett programok elérésében

Szallité szolgaltatas altal
Segitjiik ellatottaink 6nallo ligyintézését, kdzszolgaltatasokhoz, egészségligyi , szocidlis, fejlesztd
tevékenységekhez, kulturalis, sport rendezvényekre valo eljutésat.

A tamogatd szolgaltatasunkat ugy szervezziik, hogy annak tevékenysége az ellatasi teriileten €16
valamennyi fogyatékossagi csoportba tartozo személyre kiterjedjen, €és szolgaltatasai — a haziorvos
javaslatanak figyelembevételével - az egyéni sziikségletekhez igazodjanak.

6. Tanyagondnoki szolgalat
A tanyagondnoki szolgalat a Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont Gyomaendrdd- Csardaszallas-
Hunya személyes gondoskodast nyajtd integralt intézményi ellatorendszerének tagjaként latja el
feladatat Gyomaendrdd 001-es 002-es tanya korzetében.



A szolgaltatds célja, Gyomaendrdd varos Kkiilteriiletén, tanyain ¢€lok alapvetd sziikségleteinek
kielégitésében, ¢€letviteliik segitésében vald kozremitkdodés, a kdzszolgaltatasokhoz, egészségligyi
¢s egyeb alapszolgaltatasokhoz vald hozzajutas biztositasa.

Célunk a tanyakon €16k esélyegyenldségének novelése, az ott €lok életfeltételeinek javitasa.

Tanyagondnoki szolgdlatunk keretében nyujtott alapszolgéltatasi feladatainkat, kiilonosen az
1993.¢vi 111.,Szocialis tv., az illetve annak végrehajtasara kiadott 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet,
valamint a 2/2009. (1.30.) Gye Kt rendelet alapjan szervezziik.

7. Etkeztetés
Etkeztetés keretében a szocialisan raszoruld személyeknek naponta egyszeri meleg ételt
biztositunk, melynek kiszolgalasa a nappali klubokbol torténik.
Az igénylok helyben elfogyaszthatjak, onalloan elvihetik az ebédet, vagy sziikség esetén a
gondozondk (tiszteletdijas gondozdk) hdzhoz szallitjak azt.
Az 1ddsek nappali ellatasat igénybe vevo klubtagoknak étkeztetés keretében biztositjuk a klubban
torténd étkezést.

8. Helyettes sziildi hdalozat
A gyermekjoléti alapellatasok koziil az atmeneti elhelyezést biztositd helyettes sziilo1
szolgaltatas célja, hogy a raszorultsdg mértékében segitse a csaladot a gyermeknevelésben. Ha
sziikséges ideiglenesen potolja a gyermek szadmadra a sziild1 gondoskodést annak érdekében, hogy
er6sodjon a csalad megtarto ereje.
Ne alakuljon ki a gyermekek veszélyeztetettsége, vagy ha az kialakult azt helyben a
sziikségletelehez igazodva lehessen megsziintetni.
A szolgaltatas eldsegiti a vérszerinti sziild akadalyoztatdsa esetén a gyermekek meleg elfogado
légkorben csaladias koriilmények kozotti gondozasat.

9. Csaladsegités (Csalad és gyermekjoléti szolgalat dltal végzett feladat)
A csaladsegités célja a szocidlis vagy mentalhigiénés problémadk, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitséget 1gényld személyek, csaladok szdmadra az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megodrzése céljabol nyujtott
szolgéaltatas.

9. 1. Csalad — és gyermekjoléti Szolgalat a csaladok segitése érdekében nyujtott segité
munkaja soran

a) Tajékoztatasi feladatai korében
Szocialis és egyéb informacios adatokat gyljt, €és tdjékoztatja
aa) a sziil6t, illetve — ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi Onalldan, a toérvényes képviseld
tudomasa nélkiil is, fejlettségétdl fliggben — az itéloképessége birtokaban levé gyermeket
mindazon jogokrol, tdmogatasokrol és ellatasokrol, amelyek Osszefliggésben allnak a gyermek
testi, lelki egészségének biztositasaval, csaladban torténd nevelkedésének, vagy a gyermek
szamara sziikséges védelem biztositasanak eldsegitésével,
ab) a valsaghelyzetben levé varandos anyat az Ot, illetve a magzatot megilletd jogokrol,
tamogatasokrol €s ellatasokrol,
ac) a sziiletendd gyermeke felnevelését nem vallalo, valsaghelyzetben 1évo varandds anyat a nyilt
¢s a titkos Orokbefogadéds lehetdségérdl, joghatdsairdl, valamint a nyilt 6rokbefogadast
elosegitd kozhasznu szervezetek, illetve a nyilt orokbefogadast eldsegitd ¢és a titkos
orokbefogadast el6készitd teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok tevékenységérdl ¢és
elérhetdségérdl,
ad) az oOrokbefogadd sziilot az oOrokbefogadas utan kovetése korében igénybe vehetd
szolgaltatasrol, és segiti az utan kovetést végzo szervezet felkeresését.
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b) Szocialis segitémunka keretében

ba) segiti az igénybevevOket a csaladban jelentkezé miikddési zavarok ellensulyozasaban, a
csaladban ¢16 gyermek gondozasaban, ellatdsanak megszervezésében,

bb) az igénybe vevd sziikségleteinek kielégitése, problémajanak megoldasa, céljai elérése
érdekében szamba veszi €s mozgositja az igénybevevd sajat €s kornyezetében jelentkezd
er6forrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe, tjabb
problémak megeldzésébe,

bc) koordindlja az esetkezelésben kozremiikodo szakemberek, valamint a kozvetitett ellatasban,
szolgaltatasban dolgozok egylittmiikodését,

bd) az eset szerinti aktualis probléma megold4saban érintett 0sszes szakember bevondsaval, a
kozos problémadefinidlds, a vallalt feladatok tisztazasa, a segitd folyamat -egyiittes
megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve — az eldbbiek mellett — a csalad
problémaban, illetve a megoldasaban ¢érintett tagjainak, a lehetséges tdmaszt jelentd
személyeknek, tovabba koratol, érettségétdl fliggden az érintett gyermeknek a részvételével
esetkonferenciat szervez,

be) a szolgaltatast igénybe vevd személy, csalad, illetve gyermek és sziilé (torvényes képviseld)
kozremiikodésével sziikség szerint, de legaldbb hathavonta ¢értékeli az esetkezelés
eredményességét,

bf) kozremiikodik a valsaghelyzetben levd varandos anya problémainak rendezésében.

¢) Az ellatasokhoz, szolgaltatasokhoz valo hozzajutas érdekében

ca) folyamatosan figyelemmel kiséri az ¢érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd
koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csaldd szolgaltatasok és ellatasok iranti
sziikségleteit,

cb) a mas személy, illetve szervezet altal nyljtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitése érdekében
egylttmiikodik a teriiletén taldlhatd szolgaltatokkal, segitséget nyujt a szolgaltatasok, ellatdsok
igénylésében,

cc) a valsaghelyzetben levo varandos anyat segiti a tamogatasokhoz, ellatasokhoz, sziikség esetén
a csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz vald hozzajutasban,

cd) segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az atmeneti gondozashoz valé hozzéajutasban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevO okok megsziintetésében, illetve eldsegiti a gyermek
mieldbbi hazakeriilését.

d) a csaladban jelentkezé nevelési problémak és hianyossagok karos hatasainak enyhitése
céljabél
da) olyan szabadidds €és kozosségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az azokon
val6 részvétel a rossz szocidlis helyzetben 1év0 sziilonek aranytalan nehézséget okozna,
db) kezdeményezi a kdznevelési intézményeknél, az ifjisaggal foglalkoz6 szocidlis és kulturalis
intézményeknél, valamint az egyhazi €s a civil szervezeteknél az a) pont szerinti programok
megszervezeset.
e ) A hivatalos iigyek intézésében valo kozremiikodés korében
ea) segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevok tigyeinek hatékony intézéséhez,
eb) tajékoztatast nyljt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérol,
ec) a gyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kdzpont felkérésére a gyermekvédelmi
nyilvantartas megfeleld adatlapjat kitoltve kdrnyezettanulmanyt készit,
ed) a gyamhivatal felkérésére a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol szolo 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyer.) 47/A. § (6)
bekezdése alapjan tdjékoztatast nyajt az 6rokbefogadott gyermek fejlodésérdl, koriilményeirdl
¢s a csaladba valo beilleszkedésérol.

Ha a csalad- és gyermekjoléti szolgalat a csalad- és gyermekjoléti kdozpont szakmai tdmogatasat
igényli, vagy a csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatkdrébe tartozd szolgéltatds, intézkedés
sziikségessége meriil fel, esetmegbeszélést kezdeményez.
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A gyermeket fenyegetd kozvetlen €s stlyos vesz€ly esetén a csalad- és gyermekjoléti kozpont
értesitése
mellett kozvetleniil tesz javaslatot a hatdsag intézkedésére.

- A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzOrendszer

miikodik.

- A jelzés alapjan a csaladsegitést nyajto intézmeény feltérképezi az ellatasi teriileten €16 szocialis és
mentalhigiénés problémakkal kiizd6 csalddok, személyek korét, és személyesen felkeresve tajékoztatja
Oket a csaladsegités céljarol és tartalmarol.

f) Csaladsegités keretében biztositjuk tovabba:

- szocidlis, ¢letvezetési, mentalhigiénés tandcsadast,

- Az anyagi nehézségekkel kiizdok szamdra a pénzbeli, természetbeni ellatdshoz tovabba a
szocialis szolgaltatohoz vald hozzajutas megszervezeését,

- A csaladgondozast, igy a csaladban jelentkezé miikddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitését,

- Ko6zosségfejlesztd, valamint egyéni €és csoportos terapias programok szervezését,

- Tartdés munkanélkiiliek, fiatal munkanélkiiliek, adossagterhekkel és lakhatasi problémakkal
kiizdOk, fogyatékossaggal ¢€lok és kronikus betegek, a szenvedélybetegek. A pszichiatriai
betegek, a kabitdszer- problémaval kiizdok, illetve egyéb szocialisan rdszorult személyek és
csaladjaik részére tanacsadas nyujtasat,

- A csaladon beliili kapcsolaterdsitést szolgdlo kozosségépitd, csaladterapids, konfliktuskezeld
medidcids programokat €s szolgaltatdsokat, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csalddokat,
segitd szolgaltatasokat

- A csaladsegités keretében végzett tevékenységnek- a szolgéltatast igénybe vevd érdekében,
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil- a sziikséges mértékig ki kell terjednie az
igénybevevd kornyezetére, kiilondsen csaladtagjaira.

- menedékjogrol szold térvényben meghatarozott integracids szerzddésbe foglalt tarsadalmi
beilleszkedés eldsegitését, tekintettel arra, hogy Gyomaendrédd — mint jarasszékhely telepiilés - a
szocidl- és nyugdijpolitikaért felelds miniszter altal kijelolt telepiilés

IIL. 2. GYERMEKJOLETI ALAPELLATAS KOREBE TARTOZO SZOLGALTATASAINK

A gyermekjoléti alapellatas hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcesi fejlddésének, jolétének,
a csaladban torténd nevelésének elOsegitéséhez, a veszélyeztetettség megel6zéséhez és a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténé kiemelésének a
megeldzéséhez.

1. Csalad és Gyermekjoléti kozpont

( Csalad-és Gyermekjoléti kozpontnak az a jarasszékhely telepiilésen miikodé gyermekjoléti szolgalat mindsiil, amely
onallo intézménykent, illetve szervezeti és szakmai szempontbol dnallo intézményegységkent miikodik)

1.1 A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyomaendrdd, Csardaszallas Hunya telepiiléseken €10k

vonatkozasdban a Csaldd ¢és Gyermekjoléti Szolgalat altalanos szolgaltatasi feladatkorébe
tartozo feladatokat lat el.

A gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténé nevelésének elosegitése érdekében:

a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tamogatdsokrdl vald tajékoztatas, a
tamogatasokhoz vald hozzajutés segitése,

csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyl, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megeldzését célzd tandcsadas vagy az ezekhez vald hozzéajutas megszervezése,
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- a valsaghelyzetben 1év0 varandos anya tamogatdsa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa,
valamint szocidlis szolgaltatasokhoz €s gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiilonosen a csaladok
atmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatdshoz torténd hozzajutdsanak szervezése,

- szabadidds programok szervezése,

- hivatalos iigyek intézésének segitése

A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében

- a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer miikodtetése, a nem allami szervek, valamint
maganszemélyek részvételének eldsegitése a megeldz6 rendszerben,

- aveszélyeztetettséget el6idézd okok feltarasa és ezek megoldéasara javaslat készitése,

- t4jékoztatds az egészségiigyi intézményeknél miikodd inkubatorokrol, illetve abba a gyermek
orokbefogadashoz valo hozzajarulas szandekaval torténd elhelyezésének lehetdsegérol.

A gyermekjoléti szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében iskolai

szocialis munkat biztosithat.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében
- a gyermekkel és csalddjaval végzett szocidlis munkaval (a tovadbbiakban: szocilis
segitdmunka) eldsegiteni a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd
miikodési zavarok ellenstlyozasat,
- a csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiilonosen a valas, a gyermekelhelyezés és a
kapcsolattartas esetében kezdeményezni
egyeb gyermekjoléti alapellatasok,
szocialis alapszolgaltatasok,
egészségligyi ellatasok,
pedagogiai szakszolgaltatasok igénybevételét.

A gyermekjoléti szolgélat - 6sszehangolva a gyermekeket ellatd egészségiigyi €s nevelési-oktatasi
intézményekkel, illetve szolgélatokkal - szervezési, szolgéltatasi és gondozasi feladatokat végez.

Ennek keretében:

- folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢l6 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettsegét,

- meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést,

- 0nallo helyettes sziiloket foglalkoztat

- nyilvantartéast vezet a helyettes sziilé1 féréhelyekrol.

- segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

- felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

- kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal 01j ellatasok bevezetését,

- Dbiztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

- részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kabitoszerligyi Egyezteté Forum munkajaban,

- nyilvantartast vezet a helyettes sziilo1 féréhelyekrol

1.2 A Gyomaendrddi Jaras illetékességi teriiletéhez tartozé telepiilések — Gyomaendrdd, Dévavanya,
Csardaszallas, Hunya, Ecsegfalva - vonatkozisaban a Gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény40/A § altal a Csalad- és gyermekjoléti kozpont beliil
hataskorébe utalt feladatokat latja el.

A gyermek csaladban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a gyermek igényeinek ¢és sziikségleteinek megfeleld 6nalldé egyéni és csoportos specialis
szolgaltatasokat, programokat nyujt, amelynek keretében biztositja:

e utcai ¢és - ha a helyi viszonyok azt indokoljak - lakoételepi szocidlis munkat,

e kapcsolattartasi ligyeletet, ennek keretében kozvetitdi eljarast,
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gyermekvédelmi jelzOrendszeri készenléti szolgélatot,
jogi tajékoztatasnyujtast és pszicholdgiai tanacsadast,
csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat;

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosagi intézkedésekhez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére irdnyuld tevékenységet lat el, amelynek keretében

kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb foku veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatalya elhelyezését, nevelésbe vételét,

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden

a gyermek védelembe vételére, illetve

a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyljtasara,

a gyermek tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasara,

a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére,

a leend6 gondozési helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint

a gyermek megel6z6 partfogasdnak melldzésére, elrendelésére, fenntartasara és
megsziintetésére,

egylttmikodik a partfogd feliigyeldi szolgalattal €s a megeldzo partfogo feliigyeldvel a
blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatdsag elrendelte a gyermek megel6z6
partfogasat,

a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitOmunkat
koordindl és végez - az otthont nyujto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzd intézménnyel egylittmiikddve - a csaldd gyermeknevelési
koriilményeinek megteremtéséhez, javitasahoz, a sziilo és a gyermek kozotti kapcsolat
helyreallitasdhoz,

utogondozast végez - a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen - a teriileti
gyermekvédelmi gyammal egyiittmiikodve, a gyermek csaladjaba  torténd
visszailleszkedéséhez,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocilis
segitdmunkat koordindl és végez, illetve a gyamhatdsag megkeresésére a csaladi potlek
természetbeni formaban torténd nyujtdsdhoz kapcsolodd pénzfelhasznalasi tervet (a
tovabbiakban: pénzfelhasznalasi terv) készit;

Szakmai tamogatast nyajt az ellatasi teriiletén mikodd gyermekjoléti szolgélatok
szamara.

AN NN NN

IIL. 3. SZAKOSITOTT ELLATASI FORMAK

Idosek otthona és atmeneti elhelyezést( gondozo haz) biztosito egységek

Apolast, gondozast nyljtd intézményeink olyan elsdsorban nyugdijkorhatart betdltott személyek

gondozasat-apolasat végzo egységek, amely az egészségiigyi intézeti (korhazi) kezelést nem igényld,
de Onmaguk elldtasara atmenetileg vagy tartosan nem képes személyek részére nyujtanak
elhelyezéssel, komplex ellatast. Az elldtds magéaba foglalja a napi legaldbb haromszori étkeztetést,
sziikség esetén a ruhdzattal, illetve textiliaval valé ellatast, mentélis gondozast, egészségiigyi ellatast,
tovabba minden olyan szolgéltatast, amelyet az 1993. évi IIl. térvény €s a végrehajtasara kiadott
rendeletek eldirnak a szolgaltatast nyljtd intézmény szamara.

1. Atmeneti elhelyezés /Idsek gondozéhaza/
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A nyugdijkorhatart elért idések, valamint azon 18. életéviiket betoltott beteg személyek részére nyujt
ellatast, akik egészségi allapotuk miatt, vagy mas egyéb okbol idélegesen 6nmagukrol otthonukban
nem képesek gondoskodni.

Feladatunk az ellatast igénybe vevok kordnak, egészségi allapotanak megfeleld, fizikai és
egészségligyl ellatds biztositdsa, mentélis gondozas, valamint célszerli €s hasznos tevékenység
megszervezése. Cél, az ellatott Onellatd képességének helyreallitisa arra a szintre, ami altal
visszatérhet sajat kornyezetébe és ott az alapszolgaltatast igénybe véve képes az 6nallod ¢életvitelre.
Atmeneti elhelyezés iranti kérelmet az intézmény vezetSjéhez kell benyujtani, aki a kiilon
jogszabalyban foglalt eljaras szerint hatarozott idére allapitja meg az ellatasra vald jogosultsagot.

2. Tartos elhelyezés /Idések Otthona/

Id6sek otthoni elhelyezés iranti kérelmet az intézmény vezetdjehez kell benyujtani. Az
intézményvezetdje a kérelem nyilvantartasba vételét kdovetéen megvizsgalja az elhelyezést igényld
gondozasi sziikségletét és annak iddtartamarol igazolast allit ki.

Tartos id6s otthoni ellatdsban azon személyek részesithetdk, akiknek napi gondozasi sziikséglete a 4
orat meghaladja, vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilmények alapjan megallapithato az
1d6s otthoni ellatasra vald jogosultsagot.

IIL. 3. SZINT ALAPJAN NEM MEGHATAROZHATO OKTATASI SZOLGALTATASOK

1. Gyakorloterep biztositasa

Az mtézmény gyakorloterepet biztosit a személyes gondoskodast nyujtd szocialis segitd tevékenység
végzésehez sziikséges alap-kozép és foiskolai szintli szakmai képzésben résztvevo hallgatdk szamara.
Ezen tulmenden gyakorlo terepet biztosit kozponti f6z0konyhajan szakacs cukrasz tanulok részére.
Ezt a tevékenységét a képzOhellyel torténd megallapodasban, szerzédésben lefektetett elvek alapjan
veégzi.

A terepgyakorlatokon részt vevo hallgatok gyakorlati képzését szakképzett foiskolai végzettséggel
bird szakdolgozok végzik.

Az intézmény helyet ad a kdzépiskolas tanulok szamara eldirt kozosségi szolgalat teljesitésének is.

II1.4. VENDEGLATAS, ETKEZTETES

1. Gyermekétkeztetési koznevelési intézményben
E feladatkorben az intézmény iizemeltetésében miikodé kozponti f6zokonyhardl a bolcsddei,
kozoktatasi €és koznevelési intézményekbe jard bolcsddeés, Ovodas, altaldnos és kozépiskolas
gyermekek részére biztositunk étkeztetést.

2. Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Ezen a jogcimen az intézmény munkavallaloi illetve az intézménytdl fliggetlen kiilsé szervezetek,
valamint maganszemélyek részére biztositunk étkeztetési szolgaltatast.

3. Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
Ezen a cimen a telepiilésen €10 raszoruld gyermekek sziinidei étkeztetését latjuk el.

L. 5. KOZUTI KOZLEKEDES

Az mtézmény 9 személyes személyszallitd gépkocsijai ( tdmogatd szolgalat, tanyagondnoki szolg. )
az alapfeladatuk maradéktalan elvégzése utan fennmarado szabadidejiikben, illetve munkaiddn tul
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személyszallitast végezhetnek a helyi szocidlis rendelet téritési dijakrél szolo mellékletében
meghatarozott térités ellenében.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA
(telephelyeken nyujtott szolgaltatasok)

1. Gyomaendrod, Mirhohati u. 1-5. Gondozasi Kdzpont
- szakmai iranyito csoport
- gazdasagi csoport
- kozponti konyha (élelmezési csoport)
- tanyagondnoki szolgalat (001,002)

Oszikék Idések Otthona

1. sz. Id6sek Klubja Etkeztetés Hazi segitségnytijtis
Jelzérendszeres hazi segitségnyu;jtas
Téamogatod szolgalat székhelye

2. Gyomaendréd, Mirhéhatiu 8. Oszi Napsugar Idések Otthona

3. Gyomaendrod, Blaha L. u. 2-6.  Rozsakert Idések Otthona
Atmeneti Elhelyezést biztosité Egység
5.sz IdOsek Klubja Etkeztetés Hazi segitségnynijtis

4. Gyomaendrdd, Kondorosi u.1.  Szent Imre Id6sek Otthona
3. sz. Idések Klubja Etkeztetés

6. Gyomaendrod, Mester u.19. 4.sz 1d6sek Klubja Etkeztetés
7. Hunya Rakoczi u. 31. 6.5z I1d6sek Klub Etkeztetés Hazi segitségnyijtdis

8. Gyomaendrod Magtarlaposi u.11-19. Esély Klub (Fogyatékos nappali ellatas)
Téamogatod szolgalat részére nyitva allohelység

9. Gyomaendrod Fo6 u. 2. Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

Kozoktatdsi intézményekben tanulok étkeztetése:

10. Gyomaendrod Neépliget u. 2. Altalénos Iskola talalékonyha
11. Gyomaendrod Fo u.42. Didkotthon talalokonyha
12. Gyomaendrdd Kossuth L. u. 3. Altalanos Iskola Talalokonyha
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V.SZEMELYES GONDOSKODAST NYUJTO
SZERVEZETI EGYSEGEK,
JOGALLASUK, ELLATASOK BIZTOSITASANAK RENDJE

A) SZAKOSITOTT ELLATAS

e Oszikék Idések Otthona Gyomaendrod, Mirhohati u. 1-5.

Férohely: 56 10 részére tartds elhelyezés normal féréhelyeken
Nyitva tartas: az ¢év minden napjan a nap 24 o6rajaban

o Oszi Napsugar Idések Otthona Gyomaendrod, Mirhohati u. 8.

Férohely : 42 16 részére tartos elhelyezés normal fér6helyeken
Nyitva tartas: az ¢v minden napjan a nap 24 6rajaban

e Rozsakert Idosek Otthona és
atmeneti elhelyezést biztosito egység Gyomaendrod, Blaha L. u. 2-6.

Férohely: 50 10 részére tartds elhelyezés normal féréhelyeken
10 f6 részére atmeneti elhelyezés
Nyitva tartas: az ¢v minden napjan a nap 24 6rajaban
e Szent Imre Idések Otthona Gyomaendrod, Kondorosi u 1.
Férohelyek: 20 £0 részére tartos elhelyezés normal fér6helyeken

Nyitva tartds: az év minden napjan a nap 24 o6rdjaban

B) ALAP SZOLGALTATASOK

1) 1.szamu Idosek Klubja Gyomaendrod Mirhohati u. 1-5.
FérOhelyek szdma: - Idések Klubja: 30 6
- Etkeztetés

- Hazi segitségnyujtas ellatasi teriilete: vasurvonaltél a volt
gyomai rész felé esd teriilet

Ellatas ideje: - Id6sek Klubja: Hétfotél - péntekig 7.30-15.30 6ra kozott
Szombaton 8-14 6ra kozott
- Etkeztetés: Hétfoté1 szombatig 11-13 6ra kozott

sziikség esetén vasarnap sajat elvitellel
- Hazi segitségnyujtas: Hétfotol-péntekig  7.30-15.30 éra kozott
Szombaton: 8.00-14.00 ora kozott
2) 3. szamu Idések Klubja Gyomaendréd (Oregszé16) Kondorosi u 1.
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Férohelyek szama: - IdOsek Klubja: 25 6.

- Etkeztetés
Ellatas ideje: - Id6sek Klubja: hétfdtél-péntekig 7.30-15.30 ora kdzétt
Szombaton 8-14 6ra kozott
- Etkeztetés: hétfdtél-szombatig 11-13 ora kdzott

sziikség esetén vasarnap sajat elvitellel

3) 4. szamu Idések Klubja:  Gyomaendrod ( Nagylapos) Mester u. 19.

Férohelyek szama: - IdOsek Klubja: 15 6
- Etkeztetés
Hézigondozas: igény esetén ellatando
Id6sek Klubja: hétfstél — péntekig 7.30 — 13.30 6ra kdzétt
Etkeztetés: hétfstél — péntekig 11.00 -13.00 ora kdzott

4) 5 .szamu Idések Klubja Gyomaendrdd Blaha L. 2-6.
Ferbhelyek szama: - Id6sek Klubja 44 16
- Etkeztetés

- Hazi segitségnyujtas, elldtdsi teriilete a vastitvonaltél a volt
endrédi rész felé esé teriilet

Ellatas ideje: - Id6sek Klubja: hétfdtél-péntekig 7.30-15.30 ora kdzott
Szombaton 8-14 6ra kozott
- Etkeztetés: hétfoté] —szombatig 11-13 ora kdzott

sziikség esetén vasarnap sajat elvitellel
- Hazi segitségnyjtas:hétfétsl-péntekig 8-16 ora kdzott
Szombaton: 8.00-14.00 6ra kozott

5) 6.sz Idosek Klubja Hunya Rakoczi u. 31.
Férohelyek szama: Iddsek Klubja 30 16
Ellatés ideje: hétfotél-péntekig 8-16 ora kozott
szombat 8-14 6ra kozott
-Hazi segitségnyujtas : hétfétsl —péntekig 7.30-15.30
Szombaton: 8.00-14.00 6ra kozott
ellatasi teriilete Hunya kézigazgatdasi teriilete

- Etkeztetés hét 6t napjan az Onkorményzat foz6konyhéjarol

6) Fogyatékosok nappali ellatasa - Esély Klub Gyomaendrod Magtarlaposi u. 11-19.
Férohelyek szama : 30 6
Ellatas ideje : hétfdtél-péntekig 7.30 — 15.30 ora kozott
Szombaton 8-14 o6ra kozott

7.)  Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont Gyomaendrod Fo u. 2.
Ugyfélfogadas rendje: Hétfo: de. 8.00-12.00 du. 13.00-16.00
Kedd: de. 8.00-12.00 du. --------------
Szerda: de. -------mmemm- du. 12.30 -16.00
Csiitortok: de. 8.00 - 12.00 du. ---------------
Péntek: de. ------—---- du. 12.30 - 16.00

e a hénap minden harmadik keddjén Hunya Kozség Onkorméanyzat
Polgarmesteri Hivatal kijelolt helységében Hunya Rakoczi ut. 19.
du. 14.00-15.00 ora kozott

e a honap minden masodik szerdajan Csardaszallas Kozség



e Onkorményzat Polgdrmesteri Hivatal kijelolt helységében
Csardaszallas, Petofi u. 17.
du. 14.00-15.00 ora kozétt

8.) Etkeztetés: Gyomaendrdd, Hunya, Csardaszallas teriiletén biztositott a szolgaltatas
az 1ddsek nappali ellatasat végzd klubok kdzremiikddésével.
Az ebéd hazhozszallitasat az intézmény étkeztetés szakfeladaton dolgozd
gépkocsija, a hazi gondozok ¢s tiszteletdijas gondozok végzik.

9.) Hazi segitségnyujtas: Intézményi tarsulds egész teriiletére vonatkozdan az 1-es,
5- 0s 6-o0s szaml iddsek klubjahoz integraltan miitkodik
Engedélyezett ellatotti létszam: 90 6

10.) Tamogato szolgaltatas: Hét 5 napjan Gyomaendrdd, Hunya telepiiléseken igény szerint,
az ellatotti Iétszam valtozo
személyi segités: H-P 7.30 - 15.30 ora kozott
szallitas: H—-P 6.00—-16.00 6ra kozott

10.) Tanyagondnoki szolgalat Hét 6t napjan hétfotél-péntekig 7.30 -15.30 éra kdzott
Gyomaendrdd 001, 002, tanya korzetében igény szerint, a
szolgaltatast igénybe vevOok szdma valtozd

11.) Jelzérendszeres
hazi segitségnyujtas: MezOberényi Varosi Humansegitd és Szocialis
Szolgalathoz integraltan Gyomaendrédon
10 jelzokésziilékkel

A bels6 szakmai egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

VI. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

A Térségi Szocialis Gondozasi Kdzpont szocidlis és gyermekjoléti alapfeladatot ellatd koltségvetési
szerv — szocialis intézmény. Munkavallaldoinak engedélyezett 1étszama: 152 6. A munkavallalok altal
betoltott munkakorok és létszamok egységenkénti jegyzékét az SZMSZ 1.szamu fiiggeléke
tartalmazza.

Ellatasi formanként szakmai csoportok miikddnek. A csoportok vezetdjét az intézményvezetd bizza
meg. Az egységvezetdk iranyitjak €s vezetik az adott szervezeti egységben dolgozok munkajat.

A szakmai feladatot ellaitd egységek vezetdinek a feladata a gondozasi - apolasi tevékenység operativ
szervezeése altal mindenkor a rendszerszemléletii egyéni sziikségletekre adekvatan reagald hatékony
gondozds megvalosulasanak koordinalasa. A rendelkezésre allo targyi, személyi és pénziigyi
feltételek mellett gondoskodni arrdl, hogy az ellatottak é€lelmezése, ruhazata, mentalis gondozasa,
foglalkoztatasa, szellemi és kulturdlis lekotottsége koruknak €s egészségi allapotuknak megfeleld
legyen.

Az apolo-gondozd személyzet valdsitja meg a kozvetlen gondozést, az ellatottak egészségiigyi
ellatasat €s apolasat.
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Az egységek vezetdi munkdjukrél az intézmény vezetdjének rendszeresen beszdmolnak,
gondoskodnak a tavollévd dolgozok helyettesitésérdl. A kiilonbozd szolgaltatasok kozott sziikség
esetén a Gondozasi Kozpont vezetdje a dolgozoi létszamot atcsoportositja.

A szocialis teriileten dolgozo szakemberek ¢€s technikai dolgozdk etikus €s humanus magatartdsa
alapvetd kovetelmény. Ennek érdekében minden dolgozdnak kotelezd betartania a Szocialis munka
etikai kodexében lefektetett alapvetd normakat.

A szakmai vezetdk jO munkaszervezéssel a napi események Osszegzésével — esetenként egyéni
megbeszéléssel — eldsegitik a j0 munkatarsi kapcsolatok kialakitasat.

A munkakorok betoltéséhez és a feladatkor megfelelé ellatasahoz elengedhetetlen kovetelmény a
munkakorre eloirt szakképesités. A rendszeres tovabbképzések lehetdvé teszik azt, hogy a
gondozast iranyito és végzd dolgozok megfeleld szakértelemmel rendelkezzenek.

A szolgaltatasok integracidja, az alap ¢és szakositott szolgaltatasok egy szervezeti keretben torténd

mikodtetése, a kiillonbozo ellatasi formak egymadsra épiilésével, a részteriiletek egyiitt miikddésével
val6sul meg.
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Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont szervezeti felépitése

Gyomaendréd,Csardaszallas, Hunya Telepiilési Onkormanyzati Tarsulas

(fenntartd)
v
intézményvezeto
«—— v I
gazdasagi vezet6 szocialis szervezd Csalad-és
intézményvezetd helyettes Gyermekjoléti kozpont
v v vezetd
szocidlis ligyintézd v
v
gazdasagi ligyintézok 1dések otthona, Gondozohaz Csalad és Csalad és
Gyermekjoléti Gyermekjoléti
Kozpont Szolgélat
Oszikék Idések Otthona Helyettessziil
Gye. Fé ut 2
Gye. Mirhohati u.1-5. Gye. F6 u. 2.
élelmezésvezetd 56 f6 tartos elhelyezés v
l Oszi Napsugar Idések Otthona
Gye. Mirhohati u. 8. Teriileti vezetégondozo

-kdzponti fézékonyha
-talalokonyhak

v

ételszallitd gépkocsi

karbantartok

42 fotartos elhelyezes
Rozsakert Iddsek Otthona
Gye. Blaha u. 2-6.
50 16 tartos elhelyezés
10 f6 atmeneti elhelyezés
Szent Imre Idések Otthona
Gye. Kondorosi u. 1.
20 16 tartos elhelyezés

Nappali ellatas

1.sz. Id6sek Klub Gye. Mirhohati u. 1-5.

30 fh

3.sz. Idések Klub Gye. Kondorosi u. 1.
25 fh

4.sz. Id6sek Klub Gye. Mester u. 19.
15 fh

5.sz. Idések Klub Gye. Blaha u. 2-6.
44 fh

6.sz.1d6sek Klub Hunya Rakoczi u. 33.

30 fh

Fogyatékos Nappali Klub
Esély Klub 30 th
Gye.Magtarlaposi u. 11-19.

Tamogat6 Szolgalat
Gye. Mirhohati u. 1-5.
GYy.Magtarlaposi u. 11-19.

Tanyagondnoki szolgalat
Gyomaendréd 001, 002 tanyakorzet
Gye. Mirhohati u. 1-5.

Etkeztetés

Hazi segitségnyujtas
Jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas
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VI.1. MUNKAKOROK

Az intézmény szakmai csoportjainak alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzékét az
intézményvezetd késziti el és tartja karban.

A munkakorok elldtasara vonatkozo eldirasokat a munkakori leirdsok tartalmazzédk, melyek
elkészitéséért €s naprakészségéért a személyligyl iligyintézd, és az egységek, csoportok vezetdi
egylittesen feleldsek.

Az egységek, szakmai csoportokat vezetOk munkakori leirdsanak elkészitéséért €s naprakészségéért az
intézményvezetd felelds. A munkakori leiras atvételét a munkakort betoltd dolgozd alairasaval
igazolja.

VI.2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEIL VEZETOI SZINTJEI

Az intézmény vezeto beosztasu munkakorei:

Magasabb vezetd munkakor: intézményvezetd
gazdasagi vezetd

Vezetdé munkakorok: szocidlis szervezd /intézményvezetd helyettes/
csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetd
1ddsek otthona vezetd apoloi
nappali ellatast végzo klubok vezetdgondozoi
teriileti vezetdgondozo
tamogatd szolgalat vezetd
¢lelmezésvezetd

1.) Intézményvezeto:

A Térségi Szocialis Gondozéasi Kozpont Gyomaendrdd, Csardaszallas, Hunya ¢lén 4llo
intézményvezetd vonatkozasaban a kiemelt munkaltatoir jogokat (kinevezés, fegyelmi eljaras,
felmentés) Gyomaendréd Csardaszallas Hunya Telepiilési Onkorményzati Tarsulds Térsuldsi
Tanacsa gyakorolja. Egyéb munkaltatoi jogokat a tarsulds székhelye szerinti tag dnkormanyzat
polgarmestere gyakorolja a Tarsuldsi Megéllapodas 11.pont 2. alpontja szerint.

Az intézmény vezetdje rendes ¢€vi szabadsagat az egyéb munkaaltatéi jogkort gyakorld
polgarmester engedélyével veheti igénybe. A szabadsag nyilvantartdsa az intézményben torténik.
Az mtézmény vezetdje az ¢éves szabadsdgardl, annak nyilvantartdsarol adatszolgaltatasi
kotelezettséggel tartozik a munkaltatoi jogkor gyakorloja felé. Az éves szabadsag ilitemtervének
egy példanyat minden év marcius 31-ig, az igénybe vett szabadsagéarol pedig félévente koteles
irasbeli tajékoztatot kiildeni a székhely dnkormanyzat illetékes ligyintézdjének.
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Az intézményvezetd egyszemélyi felelds vezetdje a szervezetnek, munkéjat a mindenkor
hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

Az intézményvezeto felelossége:
Az intézményvezetod egyszemélyi felelos vezetdje az intézménynek. Felel:
- aszakszer( ¢s torvényes mitkddéseért,
- az ésszerl és takarékos gazdalkodaseért,
- aszakmai munkaért,
- az ellatottak érdekvédelmi feladatainak ellatasaért,
- aszocialis munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a munkabalesetek megeldzéséért,
- amunkavallalok egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

Az intézményvezeto jogkore
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a Szocialis Torvény, valamint a fenntarto
hatarozza meg.
Az intézményvezeto kiemelt feladatai:

- aszemélyes gondoskodast nyu;jtod szocidlis ellatas iranyitasa és ellendrzése,

- az integralt intézmény vezetése,

- az intézmény jogszeri miikdodésének és gazdalkodasanak biztositasa,

- az intézmény milkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a
vonatkoz6 jogszabalyok ¢€s a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

- a munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor
gyakorlasa,

- aszocialis feladatot ellatd intézmény képviselete,

- a munkahelyi baleset megeldézésének iranyitasa,

- a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény muikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

- az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése érdekében az intézményvezetd koteles
ellatni az E-képviseld jogkorébe tartozd feladatokat .

- Az intézmény vezetdje E képviseld és adatrogzitd feladatokat egyarant ellat

- E képviseloként az intézményben kijeloli az adatszolgaltato munkatarsakat és
gondoskodik azok felkészitésérol

- az adatszolgaltatassal kapcsolatos részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza

Fobb feladatai:
a) Magasabb vezetoi hataskorében iranyitja, koordindlja és ellenorzi:
- az intézmény szakmai, gazdasagi tevékenységét, mikodését
- munka és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat
- aszolgaltatast igénylok felvételével kapcsolatos ligyintézést,
- az intézmény mitkodéséhez eldirt szabalyzatok elkészitését, betartasat
- amunkavallalok tovabbképzési tervének végrehajtasat
- az intézmény belsd ellendrzési mechanizmusait
- a munkavallalok tajékoztatasat
- akiilonb6zo szinteken torténd munkaértekezletek megtartasat
- agondozasi egységek kozotti egylittmiikodeést
- apanaszok kivizsgalasat

b) Munkaltatoi hataskorében:
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- gyakorolja mindazon munkaltatoi jogokat, melyeket az 1992.évi XXXIII. a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo, illetve a 2012. évi I.tv. a Munka térvénykonyve, illetve a végrehajtasukat
szabalyozo6 rendeletek a hataskorébe utalnak.

- irényitja a munkavallalok feladatellatasat,

- Dbiztositja az intézményben dolgozok eldirdsszerli munkafeltételeit,

- j6vahagyja a munkavallalok munkakori meghatarozasat

- vizsgalatot végez a felmeriild munkaiigyi problémak, panaszok tisztdzdsa, megoldasa
érdekében

- az intézmény vezetdje kozvetleniil - szoban és irasban — valamint telekommunikacids és
elektronikus levélben is adhat utasitdsokat minden munkavallal6 részére

Helyettesités rendje:

Az intézményvezetot akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével - teljes feleldsséggel a szocidlis szervezd helyettesiti. Az
intézményvezetd tartds tavolléte esetén annak kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoreit is
gyakorolja. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb 30 napos, folyamatos tavollét.

Mindkét vezetd tartds tavolléte esetén az intézményvezetot gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezeto,
mas teriileteken pedig az intézményvezetd vagy a fenntartd altal megbizott vezetd beosztisu
kozalkalmazott helyettesiti a fentiecknek megfelelden.

E képviseldt tavolléte, szabadsaga idején a Térségi Szocidlis Gondozasi Kozpont szocialis szervezd
(intézményvezetd helyettes) munkakdrben foglalkoztatott, adatszolgaltatasra jogosult munkatarsa
helyettesiti.

2.) Szocialis szervezo6 / intézményvezetd helyettes /
Munkakor célja, az intézmény nyujtotta szolgaltatdsok folyamatos monitorozésa altal a mindségi
fejlodeés elosegitése. Az ellatasi teriileten €10k életkoriilményeinek figyelemmel kisérése és az
ujonnan felmeriild szolgaltatdsi modszerek kifejlesztésének eldsegitése. Palyazati lehetdségek
felkutatasa. Az intézményben folyd szakmai tevékenység folyamatos kontrollalasa, a sziikséges

valtoztatasok feltarasa.

Térségi Szocidlis Gondozasi Kdzpont intézményvezetdjének helyettese , munkajat kdzvetlentil
az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

A szocialis szervezd a gazdasagi vezetd kivételével folérendelt viszonyban van az intézmény
minden munkavéllaldjaval.

Az intézmény vezetd helyettesitésekor f0l¢ rendelt viszonyban van a gazdasagi vezetdvel is.

Szocialis szervez6 (intézményvezetO helyettes ) fobb feladatai

- sajat feladatkorében az intézményvezetd irdnymutatasai alapjan iranyitja, koordindlja a
teriileti vezetégondozd, a bentlakast biztositd, a nappali ellatas, a tamogatd szolgalat
valamint a tanyagondnoki feladatokat ellatd egységvezetok munkéjat

- az intézményvezetd megbizasa alapjan szakmai kontroll feladatokat 14t el az egyes ellatasi
formakban az intézmény egészére vonatkozoan

- figyelemmel kiséri a szakfeladatok tevékenyseégét és beszamolot készit arrol.

- részt vesz az intézmény egészEt érintd dontések elokészitésében.

- t4jékoztatja a segitséget kérd klienseket az intézmény altal nyujthatd szolgaltatasokrol

- figyelemmel kiséri az ellatottak szakfeladatonkénti létszamat

- a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo ellatdsi formakban jelentkezd kérelmeket az
intézményvezetd részére eldkésziti dontésre

- koordinalja az intézményben ellatast kérdk felvételével kapcsolatos tevékenységet
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- intézményi elhelyezést kérdk esetében nyilvantartisba veszi a kérelmeket, elvégzi az
eldgondozast €s arrdl tdjékoztatja az intézményvezetot

- tartos elhelyezést igénylok esetében elokésziti a gondozasi szlikséglet vizsgélathoz sziikséges
dokumentéciot, elvégzi a kérelmezd gondozasi sziikségletének vizsgalatait ¢és az
intézményvezeto elé terjeszti a dontéshozatalt megalapoz6 dokumentumokat

o JON 14

- férdhely iiresedése esetén az intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan értesiti a fogado
intézményi egység vezetdjét és mentalhigiénés munkatarsat az 0j ellatott érkezésérol

- ¢értesiti a kérelmez6t a bekoltozés lehetséges idOpontjardl, részt vesz az intézményi
athelyezések, a gondnoksag ala helyezés ligyintézésében

- E képviseld altal adott jogosultsagnak megfeleléen koteles a KENYSZI rendszerbe a
munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint adatot szolgaltatni.

A szocialis szervezd munkajat munkakori leiras alapjan, valamint az intézményvezetd kdzvetlen
iranyitasa mellett végzi.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkdrre, ezen tGilmenden személyes
feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény
egész milkddésére €s szakmai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt €rinté megoldandd problémak jelzésére.

Az intézményvezetd €s a szocialis szervezd rendszeresen tanacskoznak.

Helyettesités rendje:

A szocialis szervezot akadéalyoztatisa, szabadsaga, vagy tartos tavolléte esetén az intézményvezetd a
teriileti vezetdgondozo €s /vagy a szocialis ligyintézd helyettesitik.

A szocidlis szervezd helyettesitését ellatd személy - az intézményvezetd helyettesitéséhez kapcsolodod
feladatok kivételével - a szocialis szervez0 munkakor feladatait végzi.

3.) Csalad és gyermekjoléti kozpont vezeto

Felel az iranyitasa alé tartozo egység szakszerli és torvényes mikodéséért:

Vezet6i tevékenységét szakmailag oOnalléan az intézményvezetd tajékoztatasa, illetve annak
iranymutatésai alapjan végzi.
A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden szervezi €s iranyitja a csaladsegitok, esetmenedzserek és
tandcsadok munkajat.
Osszeallitja az egység éves beszamolojat.
A munkaltatéi jogokat érintd kérdésekben javaslattételi joggal €l.
Tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményegységben folyd munkat,
Felelds a szakmai egység jogszabalyi és intézményi elvarasoknak megfeleld mitkodéséért,

Felelos a feladatok szakszeri, hataridoben torténo ellatasaért,
Koteles végrehajtani az intézmény mitkddésére vonatkozd jogszabalyi eldirdsokat, a feliigyeleti
szervek hatarozatait, utasitasait,
Elokésziti a mikodéshez kapcsolodd szabalyzatokat, és jovahagyas végett benyujtja az
intézményvezetéhoz
Hatariddre elkésziti az egység munkajahoz kapcsolodo statisztikai jelentéseket
A feladatok magas szinvonalu ellatasa érdekében egyiittmiikddik és rendszeres kapcsolattartast
valosit meg az ellatdshoz kapcsolodd intézményekkel, Onkormanyzati hivatalokkal, az
illetékességi teriiletén mikodd Csaldd- és gyermekjoléti szolgélattal €s minden, a szolgaltatast
igénybe vevo ¢€lethelyzetének javitasdban, problémdajanak megoldésaban relevans szereplovel
Elkésziti az irdnyitdsa ald tartozd dolgozok munkakori leirasat és ellendrzi az abban foglaltak
megvalositasat.
Az irdnyitasa ald tartoz6 munkavallalok részére engedélyezi a szabadsagot
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Felel a gazdasagi, szakmai rendelkezések betartasaért

Felel az iranyatasa al4 tartozo egység targyi eszkozeinek nyilvantartasaért, leltaraért

Felel az intézményben a munkavédelmi-, tlizvédelmi eldirdsok betartasaért,

Szakmai ellendrzési feladatokat végez az iranyitdsa alatt all6 szakmai egység munkajara

vonatkozoan.
- Szakmai konzultaciot, esetkonferenciat vezet, az igényekhez igazoddan, szervezi, tervezi és vezeti

a szakmai megbeszéléseket

- Az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése érdekében koteles ellatni az  E-képviseld jogkorébe
tartozo feladatokat

- Egységvezetoként E képviseld és adatrogzitd feladatokat egyarant ellat

- E képviseloként az egységben kijeloli az adatszolgaltatd munkatarsakat és gondoskodik azok

felkészitésérdl, valamint az adatszolgaltatas ellendrzésérdl. Részletes feladatait a munkakori leirdsa
tartalmazza

Helyettesités rendje:

Az egységvezetot tavollétében a munkakdri leirasban erre felhatalmazott esetmenedzser helyettesiti.
Amennyiben az egys€g vezetdje ¢€s a helyettesitéssel megbizott esetmenedzser egyiittes
akadalyoztatasa all fenn, abban az esetben az intézményvezetd altalanos helyettese, a szocialis
szervezO latja el a helyettesitési feladatokat.

3.) Teriileti vezetogondozo

A munkakor célja, az étkeztetés, hdzi segitségnyujtés, jelzOrendszeres hazi segitségnytjtas
koordinalasaban valo részvétel, a hatékonyabb feladatellatas érdekében.

A munkak6r magéban foglalja a hazi segitségnyujtas vezetdgondozé feladatkort is.

Munkajat kozvetleniil a szocidlis szervezd irdnyitasaval végzi.

A munkakort betolto feladata:

- az ellatasi teriileten felmeriild hatdskorébe utalt alapellatasi igények folyamatos figyelemmel
kisérése

- a hataskorébe tartozé alapszolgaltatasok, gondozasi feladatok koordinalasa

- a hazi segitségnyujtds szakmai munkdjadnak Osszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok
ellatasa

- aszocialis munka gyakorlati hatékonysaganak €s hatdsossaganak eldsegitése

- az alapszolgaltatasok irdnt az intézményvezetdhoz benyujtott kérelmek nyilvantartasba vétele

- hazi segitségnyujtast igénylok esetében elvégzi a gondozasi sziikséglet vizsgalatot és az
igazolas kiallitdsa végett az intézményvezeto el¢ terjeszti

- elokesziti a felvétellel kapcsolatos dokumentaciot és dontésre az intézmény vezetd elé terjeszti

- a4 orat meghaladd gondozasi sziikséglettel rendelkezé hazi segitségnyujtast igénybe vevo
ellatottak esetében sziikség esetén javaslatot tesz szakositott ellatasi forma igénybevételére

- ellendrzi a szakfeladaton dolgoz6é munkavallalok tevékenységét, koordinalja a hdzigondozok
munkajat

- felel az ellatast igénybe vevok gondozasi tervének elkészitéséért

- kijeloli a gondozasi terv végrehajtasaért felelés gondozot

- a gondozasi tervek végrehajtasat, a tervben foglalt célkitizések megvalosulasat fél évente
ellendrzi és részt vesz a gondozasi tervek évenkeénti értékelésében

- végzi, illetve kezdeményezi a gondozasi sziikségletek feliilvizsgalatat

- koordinalja a jelzOrendszeres hazi segitségnytjtasba bevont munkavallalok tigyeletellatasat
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felelés a jelzérendszerhez kapcsolddd dokumentacid eldirasszerii vezetéséért, a sziikséges
jelentések elkészitéséért

feladata az étkeztetést igénylok részére biztositott napi egyszeri meleg étel kiszolgalasanak
koordinalasa Az igénybevétellel kapcsolatos dokumentéci6 kezelése. A szocialis raszorultsag
vizsgalatanak lefolytatasa. Jogszabalyban meghatarozott dokumentacio eldkészitése dontésre.
Igénybevételi naplok kezelése.

részt vesz az intézmény egészét érintd dontések eldkészitésében.

Alapszolgaltatasok vonatkozasdban havonta elkésziti a normativa igénylését megalapozé
Osszesito jelentéseket

A szocidlis regiszterbe torténd iddszakos jelentésekhez Osszesiti a hataskorébe tartozo
adatokat

E képviseld altal adott jogosultsagnak megfelelden koteles a KENYSZI rendszerbe a
munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint adatot szolgaltatni.

figyelemmel kiséri a szakmai feladatellatashoz kapcsolodo jogszabalyok valtozésait

részt vesz a szakmai programok, hazi rendek, szakmai szabalyzatok aktualizalasaban

Részletes feladat meghatarozast a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesités rendje:
A teriileti vezetdgondozot akadalyoztatasa esetén a szocialis szervezd, illetve az 1-es, 5-0s, 6-0s szamu
Id6sek Klubjainak vezetdi helyettesitik.

4.) Idések Otthoni vezeté apolo

A munkakor célja, a tartés €s atmeneti elhelyezésben részesiild személyek komplex ellatasanak
szervezése, iranyitasa. Munkajat kozvetleniil a szocidlis szervezd iranyitasaval végzi.
A munkakort betoltd legfobb feladatai:

A kiilonbozo feladatokat ellatd munkavallalok tevékenységének iranyitasa, koordinacidja,
ellendrzése.

Azon tigyviteli feladatok ellatasa, amelyeket az intézményvezetd a munkakori

leirasban a hataskorébe utalt.

Felelos a vezetése alatt allo intézményegységben folyd gondozési-apolasi tevékenységért,
annak szinvonalaért.

Felelds az ellatast igénybe vevok gondozasi — apolasi tervének elkészitéséért

kijeloli a gondozasi terv végrehajtasaért felelds gondozot

A gondozasi tervek végrehajtasat, a tervben foglalt célkitlizések megvaldsulasat fél évente
ellen6rzi,

Részt vesz a gondozasi tervek évenkénti értékelésében

Elkésziti a vezetett egység szakmai programjanak és hazi rendjének tervezetét, illetve ezen
dokumentumok évenkénti feliilvizsgalatat és az intézményvezeto elé terjeszti

Az egység munk4jarol az intézményvezetd altal meghatarozott modon rendszeresen beszamol.
Részt vesz az intézmény egészEt érinté dontések elokészitésében.

Felelos a kozegészségiigyi rendszabalyok betartasaért, a HACCP rendszer egységen beliili
mukodéséért, az eloirt dokumentacio vezetéséért

E képviseld altal adott jogosultsagnak megfelelden koteles a KENYSZI rendszerbe a
munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint adatot szolgaltatni.

Helyettesités rendje:
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Az iddsek otthona vezetdapoldjat akadalyoztatdsa, szabadsaga, vagy tartds tavolléte esetén a
mentalhigiénés munkatars vagy az egészségiigyi koordinator helyettesiti.

5.) Nappali ellitast nyujt6é klubok vezetégondozoi:

A munkakor célja, a nappali ellatast biztositd egységekben ellatottak részére a gondozasi elemek
Osszehangolédsa altal magas szinvonali szolgaltatas biztositdsa. Ennek érdekében a munkavallalok
feladatainak iranyitdsa, koordindldsa. Munkéjat kozvetleniil a szocidlis szervezd irdnyitasaval
veégzi.

A munkakdrt betoltd fobb feladatai:

Szervezi az egységben ellatottak komplex gondozasat

Iranyitja és ellendrzi az egységben folyd feladatellatast

Téjékoztatja az ellatottakat az elérhetd juttatasokrol

Vezeti az egység altal biztositott alapszolgaltatasokhoz kapcsolodd dokumentumokat végzi a
szamara eldirt egyéb tligyviteli és adminisztracios feladatokat

Elkésziti az iranyitasa ala tartozdo munkavallalok havi, heti munkaprogramjait

Felelds az ellatast igénybe vevok gondozasi tervének elkészitéséeért

A gondozasi terv végrehajtasaért felelés gondozot kijeloli

A gondozasi tervek végrehajtasat, a tervben foglalt célkitlizések megvalosulasat fél évente
ellen6rzi,

Részt vesz a gondozasi tervek évenkénti értékelésében

Felelos a kozegészségiigyi rendszabalyok betartasaért, a HACCP rendszer egységen beliili
mukodéséért, az eloirt dokumentacio vezetéséért

Rendszeres kapcsolatot tart a teriileti vezetd gondozdval

Részt vesz az intézmény egészEt érinté dontések elokészitésében.

E képviseld altal adott jogosultsagnak megfelelden koteles a KENYSZI rendszerbe a
munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint adatot szolgaltatni.

Helyettesités rendje:
Nappali ellatast nyajté klubok vezetégondozdjat akadalyoztatasa, szabadsdga, vagy tartds tavolléte

esetén a munkakori meghatdrozasban megbizott szakdolgozo, a teriileti vezetégondozd vagy az
intézményvezetd altal megbizott szakdolgoz6 helyettesiti.

6.) Tamogatdészolgalat vezeto

A munkakor célja, a jogszabalyok alapjan tamogatdszolgalati ellatasban részesithetd személyek
részére a sziikségleteknek megfeleld ellatas megszervezése, a feladatot végzd személyi segitdk és
szallito szolgaltatas iranyitasa, szervezése, ellendrzése.

Munkajat kozvetleniil a szocidlis szervezd irdnyitasaval végzi.

Fobb feladatai:

A szocidlis raszorultsag megallapitasdhoz sziikséges dokumentéacié dontésre valo eldokészitése,
eldterjesztése

személyi segitdk munkdjanak iranyitasa, koordinalasa

figyelemmel kisérni az ellatasi teriileten €16 fogyatékos lakossag korében felmeriild

igényeket

a szolgaltatds miikodésével kapcsolatos dokumentacio, nyilvantartasok vezetése

Felelds az ellatast igénybe vevok gondozési tervének elkészitéséért
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- A gondozasi terv végrehajtasaért felelds gondozot kijeloli

- A gondozasi tervek végrehajtasat, a tervben foglalt célkitizések megvalosuldsat fél évente
ellen6rzi,

- Részt vesz a gondozasi tervek évenkénti értékelésében

- Feladata a személyi szallitasok szervezése

- Végzi a szolgalat miikddéséhez kapcsolodd dokumentumok eldirdsszerti vezetését.

- A szolgalat munkajardl jelentéseket készit, adatszolgaltatast végez.

- E képviseld altal adott jogosultsagnak megfelelden koteles a KENYSZI rendszerbe a
munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint adatot szolgaltatni.

Helyettesités rendje:
Téamogatd szolgélat vezetdjét akadalyoztatasa, szabadsdga, vagy tartos tdvolléte esetén a fogyatékos
nappali klub vezetdje helyettesiti.

7.) Gazdasagi vezeto:

Gyomaendréd Csardaszallas Hunya  Telepiilési Onkormanyzati Térsulds fenntartasiban
miukodtetett Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont gazdasagi vezetdje vonatkozasaban a kiemelt
munkaltatdi jogokat ( kinevezés, fegyelmi eljaras, felmentés) a Tarsulasi Tanacs gyakorolja.
Egyéb munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézmény gazdasagi munkdjanak felelds vezetdje a gazdasagi vezetd.

Feladatait kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése mellett latja el. Munkajat a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok betartasa mellett végzi.

Fobb feladatai:

Iranyitja a gazdasagi, ¢lelmezési és miiszaki csoport munkajat
FelelOs az intézmény ésszerti €s takarékos gazdalkodasaért
Felelos a koltségvetési terv ¢és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgéltatasok
helyességéért
Gondoskodik a kifizetések idében torténd teljesitésérdl, az ado és egyeb kotelezettségek
betartasarol
Gondoskodik arrél, hogy az intézmény gazdéalkodasa a jovahagyott kdltségvetés keretein
beliil torténjék
- Biztositja az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges gazdasagi feltételeket
- A karbantart6 dolgozok munkajat szervezi, iranyitja, ellendrzi
- Feladata az intézmény épiileteinek megel6zd karbantartasanak, védelmének, tisztan
tartasanak megszervezése, ellendrzése
- Koordinalja a karbantartashoz sziikséges anyagok, eszk6zok beszerzését, feliigyeli
azok hatékony takarékos felhasznalasat
- Felel0s a sziikséges miiszaki felujitasok, épiilet karbantartasok elvégzéséért
- Irényitja a kivitelez6k munkajat
- Koordinalja az intézmény, eszkdzeinek kdlcsonbeadasat.
- Kozvetleniil iranyitja az élelmezésvezetd munkajat
- Feliigyeli és ellendrzi az élelmezési csoport feladatellatasat.
- Rendszeresen ellendrzi a kozoktatasi intézmények megrendeléseivel, elszamolasaival,
szamlaelOirdsaival és téritési dij beszedésével foglalkozd élelmezési adminisztrator
munkajat.
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- Irényitja, szervezi az élelmiszer kdzbeszerzés lebonyolitasat

- Gondoskodik az intézmény szamviteli, pénzgazdalkodasi  iigyrendjének
kidolgozasarol, figyelemmel kiséri a folyamatok szabalyszer(i miikodését

- Gazdasagi és pénziigyi kérdésekben kiilsé szerveknél képviseli az intézményt

- Az intézményvezetd bérgazdalkodasi jogkoréhez kapcsolédd Iétszam  és
bérgazdalkodasi nyilvantartast vezeti, adatokat szolgaltat

- Megszervezi, és folyamatosan ellendrzi az intézmény vagyonvédelmét, a mindenkori
leltart

- Elkésziti a félévi és év végi beszamold jelentést, a havi pénzforgalmi jelentést,
melyrdl hiteles masolatot készit a fenntartonak

- Ellenjegyzési  jogkorben a  pénzgazdalkodds terén gazdasagi  kihatasa
kotelezettségvallalasokat és intézkedéseket ellenjegyzi

- Az utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd és a szocialis szervezd gyakorolja,
ellenjegyzést a pénziigyi okmanyokon a gazdasagvezetd végzi

- Gondoskodik a munkabérek €s azok jarulékainak kifizetésérdl, annak szabalyok
szerinti lebonyolitasarol

- Kapcsolatot tart a fenntartdé Onkormanyzatoknidl az intézmény gazdalkodo
munkdjaban illetékes Osztalyokkal

- Feladata az intézmény illetve a fenntartd altal — az intézmény részére — benyujtandéd
palyazatok gazdasagi elokészitésében valo részvétel

- Feladata az intézmény palyazati Gton nyert tdmogatasi 6sszegeinek elszamolasahoz a
gazdasagi vonatkozdsu dokumentumok  tdmogatasi szerzddésben foglaltaknak
megfeleld elkészitése, az elszamolasok lebonyolitasa.

Helyettesités rendje: Kozvetlen pénziigyi tevékenységet nem €rintd ligyekben a
fokonyvi konyveld helyettesiti.

8.) Elelmezésvezeté:
Munkdjat kozvetleniil a gazdasadgvezetd irdnyitasa mellett latja el. Sajat hataskorében jar el az
¢lelmiszer beszerzés elOiranyzatanak felhasznalasdban. Tavolléte esetén az ¢€lelmezési

adminisztrator helyettesiti.

Fobb feladatai:

Felelds az intézmény ¢és az intézmény ¢lelmezési szolgaltatasat igénybe vevd minden szervezet
¢lelemellatasanak zavartalan lebonyolitasaért.

A gazdasagvezetovel egylittmiikodve koordindlja az étkeztetés igénybe vevl szervezetek részére az
¢tel kiszallitasat végzd gépkocsi munkajat.

Gondoskodik a normal és diétas étrendek korcsoportoknak megfeleld 0sszeallitasardl, a nyersanyag —
felhasznalas szabdlyainak figyelembevétel, az étkeztetéssel 0Osszefliggd szabalyok naprakész
betartasaval

Gondoskodik a konyha zavartalan, eléirasszerti miikodtetésérol

Feladata a konyhai dolgozok az élelmezési adminisztratorok irdnyitdsa, munkaidejiik beosztasa, a
munka megszervezése.

Az élelmezési adminisztratorokkal egyiittmiitkodve adatot szolgaltat a gazdasagi csoport részére

vezeti az €lelmezéssel kapcsolatos nyilvantarté programokat, eldirt dokumentaciokat

Rendszeres kozvetlen kapcsolatot tart a kozoktatasi intézményekben a gyermekek, tanulok
¢tkeztetésével foglalkoz6 munkatarsaival
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Koordinalja a kdzoktatasi intézmények talaldo konyhdin dolgozék munkajat

Szervezi az egyéb vendéglatas keretében a kiils6 rendezvényeket

Részt vesz az intézmény élelmiszer kdozbeszerzésének lebonyolitasaban.

Felelos a fozokonyha ¢s az egységekben miikodd talalokonyhdk HACCP rendszer szerinti
mitkodéséért

A vezetOk részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, mely jelen szabalyzat fliggelékét képezi.

Az intézménvyvezeto kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezeto a feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

- Szocidlis szervezo

- Csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetd

- Gazdasagi vezetd

- Szocialis tligyintézo

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai az intézményvezetOnek tartoznak feleldsséggel ¢és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetGsége, kapcsolattartas
Az intézmény vezetdjének munkéjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, dontés elokészitd, értékeld
tevekenységet) a szocidlis szervezd a teriileti vezetdgondozo, az egységek vezetdi segitik
meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelességekkel.
Vezetdi testiilet:

- intézményvezeto,

- szocidlis szervezd

- gazdasagi vezetd

Az intézmény szakmai iranyitdsaban, dontések elokészitésében tandcskozasi joggal részt
vesz az egységvezetokbdl allo munkakozosség.

VIL.3. SZAKOSITOTT ELLATAST BIZTOSITO EGYSEGEK MUNKAKOREI

1 Vezeté apolo
Munkakor célja, jellemz0 feladatai Id. az intézmény vezetés cimszo alatt.

2 Intézményi orvos (megbizasi szerzddés alapjan ellatott feladatkor)

A munkakdr célja, A tartos €s atmenti elhelyezésben részesiild ellatottak orvos-
egeészségligyl feladatainak ellatasa.

Feladatai:

- elkésziti az intézmény gyogyszer alaplistajat

- figyelemmel kiséri az intézményben lakdk egészségi allapotat
- iranyitja és ellendrzi az intézmény gyogyszerfelhasznalasat

- kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel

- meghatdrozza a diétas ¢lelmezésben részesiilok korét.

- szakteriiletét érintd kérdésekben dnalldan dont

30



- részt vesz a gondozasi-apolasi tervek elkészitésében

3 Mentalhigiénés munkatars

Mentalhigiénés munkakor célja, az ellatottak lelki egészségének megdrzése, helyreallitasa.
Munkajat kozvetleniil a vezetéapolo iranyitasaval végzi.

- alapvet6 feladata a lakok foglalkoztatasanak és mentélis gondozésanak szervezése,

- kivitelezése, melyet éves-, havi-, heti munkaterv alapjan végez

- elokésziti az 0y lako fogadasat

- abekoltozo lakot fogadja, tajekoztatja a hazirendrdl, elkésziti személyi leltarat,

- segiti a beilleszkedést, fokozott figyelemmel kiséri €s eldsegiti a tarsas kapcsolatok
létrejottét azok apolasat

- az ellatott bekdltozését kovet 30 napon beliil 6sszehivja a gondozasi tervet készitd teamet €s
elkésziti az egyénre szabott gondozasi terveket

- elkésziti a rovid- kozép €s hosszl tava mentalhigiénés és foglalkoztatasi tervet

- egyéni és csoportos iranyitott beszélgetéseket szervez

- aprobléma megoldé modell segitségével kezeli a kialakult konfliktusokat

- felismeri a lako krizis allapotat, melyet haladéktalanul jelez az intézmény orvosa felé

- segiti a lakok és dolgozok gyasz feldolgozasat

- vezeti a szamara eléirt dokumentacidkat

- Részt vesz az ellatottak gondozasi tervében kittizott célok megvalositasdban.

- Hossza és rovid tavi munkatervet készit

- A munkaterv megvaldsulasat folyamatosan figyelemmel kiséri, ha sziikséges egyeztetés
utan valtoztatadsokat eszkdzol.

- Vezeti a gondozasi elemhez sziikséges dokumenticiot egyénre €s csoportra vonatkozdan
egyarant.

- Jelzéssel €], illetve folyamatosan tajékoztatja az intézmény vezetdjét a sziikséges eszkdzok
biztositasdnak lehetdsegirdl.

4. Egészségiigyi koordinator
A tartds €s atmeneti elhelyezésben részesiild ellatottak egészségiigyi ellatasat és annak szervezését
bonyolitd6 munkakor.

Feladata:

- az ellatottak egészségiigyi allapotaval kapcsolatos feladatok végzése

- egeészseégligyi ellatas koordindlasa

- ellatashoz sziikséges gyogyszer-, segédeszkoz,- dpolasi kellékek beszerzése

- intézményi orvos munkajanak segitése

- szakorvosi ellatassal kapcsolatos teenddk elvégzése

- gyogyszer,- segédeszkoz nyilvantartasok vezetése

- orvosok altal kért jelentések, nyilvantartasok elkészitése

- korhazba, egészségiigyi intézetbe utalt ellatottak utankdvetése, kapcsolattartas a kezeld
orvossal

- részt vesz a gondozasi-apolasi tervek elkészitésében

- 4polasi dilemmak esetén konzultal az illetékes orvossal

- Felelds a kozegészségiligyl rendszabalyok betartasaért, a HACCP rendszer egységen beliili
miikodéséért, az eldirt dokumentacio vezetéséért

5_Gondozo6-apolok
A munkakor célja az ellatottak sziikségletkozponti gondozési-apolasi feladatainak elvégzése.
A komplex szolgaltatast jelenté gondozasi elemek szakszerti kivitelezése. Munkajukat kozvetlentil
a vezetdapold iranyitja.
Feladatai:
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- elsddleges feladat, a gondozottak sziikségleteinek felmérése és maradéktalan kielégitése

- ellatnak minden olyan feladatot, amelyet az ellatottak egészségi allapota indokol, s
amely szakmai képesitésiikbdl eredéen kompetenciakoriikbe tartozik

- vezetnek minden dokumentéciot, mely az adott munkakorben eldirt

- 1j dolgozo betanitasa.

- exit leltar eldirasszerti felvétele

- részt vesz a gondozési-apolasi tervek elkészitésében, végrehajtasaban, sziikség esetén
javaslatot tesz a terv modositasara

VI 4. ALAP SZOLGALTATASOK SZAKMAI MUNKAKOREI

1. Nappali ellatas (Id6sek Klubja, Esély klub) vezetégondozo
Munkakor célja, feladatkore 1d. az intézmény vezetése cimszo alatt.

2. Szocialis gondozok / nappali ellatasban /

Munkakor célja, az ellatottak sziikségletkozponti gondozasi  feladatainak elvégzése. A

komplex szolgaltatast jelentd gondozasi elemek szakszerii kivitelezése.

Munkajukat az egység ( idOsek klubja, fogyatékosok klubja) vezetégondozdja irdnyitja.

Fobb feladatuk:

- A klubtagok legmagasabb szinvonalii komplex ellatasa.

- FEtkeztetés, higiénés sziikségletek kielégitésében vald segédkezés, tigyintézés, pszichés
gondozas, egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok

- Részt vesznek a gondozasi tervek kivitelezésében

- Vezetik az eldirt dokumentéciot

3. Terapias munkatars fogyatékosok nappali klubban

A munkakor célja: a fogyatékosokat is ellatdo nappali klubban ellatottak részére a komplex gondozas

elemei koziil a célszerli hasznos 1d6toltés megszervezése, a fogyatékosok képességeinek fejlesztése .
Fobb feladatai:

- alapvetd feladata az ellatottak egyéni ¢és csoportos foglalkoztatasanak, célszerli hasznos

1dotoltésének megszervezésében vald részvétel, melyet éves munkaterv alapjan végez

- szinten tartja illetve lehet0ség szerint fejleszti az ellatottak meglévd képességeit

- munkaja soran figyelemmel kiséri az ellatottak életkorat €s egészségi allapotat és ennek

- megfelelden szervezi meg résziikre a hasznos 1d6toltést, mely lehet : munkavégzési célu,

terapias célu
terapias célu foglalkoztatas esetén egyiittmitkodik az intézmény orvosaval és a gydgy- tornasszal

4. Szocialis gondozdk / hazi segitségnyujtasban /
A munkakor célja, sajat kornyezetiikben segitséget nyujtani azon személyek részére akik
onallo életvitelilket mas moédon nem képesek fenntartani és gondozasi sziikségletik nem

haladja meg a napi 4 6rét.
Munkajukat elsddlegesen a teriileti vezetdgondozo6, masodsorban a nappali ellatast
nyujtd egység vezetdje iranyitja és koordinalja.

Fobb feladatuk:
- A hazi segitségnyujtasban részesiilok sziikséglet és igény szerinti ellatasa,
- Ellatottak egészségi allapotanak figyelemmel kisérése
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- Személyi és kozvetlen kdrnyezeti higiéne biztositasaban vald segitségnytjtas
- Sziikség esetén helyettesitik a személyi segitOket

- Részt vesznek a gondozasi tervek végrehajtasaban

- Vezetik a tevékenységhez eldirt dokumentaciot

5. Személyvi segitok

A munkakor célja, olyan segitséget nyujtani a sajat kornyezetiikben ¢16 mindazon
fogyatékossaggal €16 személy és csaladja részére ami altal megdrizhetik szuverenitisukat,
illetve eléremozdithat6 tarsadalmi integracidjuk.

Munkajukat kozvetleniil a tAmogatd szolgalat vezetdje iranyitja.

Fobb feladata:

- A tamogatd szolgaltatdsban részesiildé fogyatékos személyek higiénés, éEletviteli,
¢letfenntartasi sziikségleteinek kielégitésében valod aktiv kozremiikodés

- Sziikség esetén helyettesitik a hdzigondozokat

- részt vesz a gondozdsi tervek elkészitésében, annak kivitelezésében, sziikség esetén
javaslatot tesz annak mddositasara

6. Tamogato szolgalati gépkocsivezeto

_A munkakor célja a fogyatékos ember szallitasara alkalmas, specialisan akadalymentesitett gépkocsi
altal az ellatast igénybe vevOk szallitasa. A tamogatd szolgalati gépkocsi vezetdje specidlis
képesitéssel rendelkezik, igy a szallitds folyaman a fogyatékossag jellegének megfeleléen tudja

segiteni az utasat.
Fobb feladatai:

A tamogat6 szolgalat vezetdje altal felvett igények alapjan a szallito tevékenység elvégzése

A szallitas idotartama alatt felelds az utasokért

A kisérd nélkiil szallitott fogyatékos személyek felett feliigyeletet lat el a szallitas soran

Segiti a fogyatékkal €10 személyt, kozvetleniil az utazas elott, alatt és a utdn személyes
sziikséglete kielégitésében, illetve ligyei intézésében

Koteles vezetni minden dokumentdciot mely a személyek szallitasaval, a szolgéltatasért
fizetendd téritési dijak alapjaul szolgal, illetve a gépjarmii hasznalataval kapcsolatos.

Koteles a honap végén a menetlevél feladatok szerinti Osszesitését elvégezni és a
meghatarozott idOpontig leadni a szolgédlat vezetdjének illetve a gazdasagi csoport
igyintézdjének.

postai kiildemények ligyintézése, feladasa

Téritési dijak feladasa pénzintézetbe

Ugyiratok tovabbitasa az egységekbe

. Tanva sondnok

A munkakor célja a 001-es és 002-es tanyakorzetben ¢él0k életvitelének segitése, iddsek,
egyediil €10k, fogyatékkal ¢10k, hatranyos helyzetben 1€v6 csaladok alapvetd sziikségleteinek
kielégitésében, ¢letvitelilk segitésében valé kozremiikdodés, a kozszolgaltatasokhoz,
egeészségligyi €s egyeb alapszolgaltatasokhoz valod hozzéjutés biztositasa.

Munkdjat a szocialis szervezd iranyitasaval végzi. Helyettesitését az intézményvezetd altal
megbizott személy latja el.
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Fobb feladatai:

Egészségligyi szolgaltatasok elérésének segitése

Szocialis informaciok szolgaltatasa

Hivatalos ligyek intézésének segitése

Ko6z6sségi rendezvényekre torténd szallitas

Informaciok kozvetitése a kulturalis, sport, szorakoztatd rendezvényekrdl, az azokra vald eljutas
megszervezese.

A tanyagondnok iigyintézési feladatai kozé tartozik napi rendszerességgel a hivatali tigyek
intézésében vald segitségnyljtas, postai szolgaltatasok elintézése. A szolgaltatast igénybe vevo
megbizéasa alapjan 6nalléan intézi a tanyagondnok a szolgaltataskorébe tartozo tigyeket illetve
elkiséri a szolgaltatast igénybe vevot az adott hivatali helyre.

Onélls feladatként elvégzi a tanyagondnok a korzetben laké igényléknél mindazon
tevékenységeket, melyekhez nem sziikséges szakgondozdi képesités. Pl: tiizeld felvagés, ho
eltakaritds, aprd haziallatok részére takarmany beszerzése, funyiras, egyéb a hdztartasban
el6forduld szakértelmet nem igényld apro javitasi munkak.

Személyek szallitasa

postai kiildemények ligyintézése, feladasa

Téritési dijak feladdsa pénzintézetbe

Ugyiratok tovabbitasa az egységekbe

. Szocialis segito étkeztetésben

A munkakor célja az étkeztetés keretében biztositott napi egyszeri meleg étel kiszolgalasanak

megszervezése, az ¢tkeztetésben részt vevo ellatottakkal vald kapcsolattartas. Az étkeztetéshez eldirt

dokumentéci6 naprakész vezetése, Adatszolgaltatas a KENYSZI rendszerbe torténd jelentéshez.

Fobb feladatai:

- étkezdk nyilvantartasanak vezetése

- ¢telek ételhordoba torténd kiadagolasa

- az ¢tel hdzhoz szallitdsanak koordinalasa

- ¢telhordok é€s szallitd edények kozegészségiigyi eldirds szerinti tisztantartasanak szervezése,
- igénybevételi naplod vezetése
- 1) igények felvétele, dokumentaciéd elokészitése dontésre az intézményvezetd felé

9.

Szocialis segit6 hazi segitségnyujtasban

Kozremiikodik a hazi segitségnyljtds keretében szocidlis segitésre jogosult igénylok ©Onalld
¢letvitelének fenntartasaban. Végzi az 1/2000. (1.7.) Sz.Cs.M. rendelet 5.sz. mellékletének II. részében
a szocialis segités korében tartozo feladatokat.

A munkakdrbe tartozo feladatokat elsdsorban kdzfoglalkoztatott munkavallalok végzik.

10. Csaladsegit6

Szocialis segitémunkat végez, melynek keretében:

e segiti az igénybe vevOket a csaladban jelentkez6 miikddési zavarok ellenstlyozasdban, a

csaladban ¢16 gyermek gondozasdban, ellatasainak megszervezésében,

e az igénybe vevld sziikségleteinek kielégitése, problémajanak megoldasa, céljai elérése

érdekében szdmba veszi €s mozgodsitja az igénybe vevld sajat és kornyezetében jelentkezd
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er6forrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatdk a célok elérésébe, ijabb
problémak megeldzésébe,

koordinalja az esetkezelésben kézremiikodé szakemberek, valamint a kozvetitett ellatasban,
szolgaltatasban dolgozok egyiittmiikodését,

esetkonferenciat szervez,

kozremiikodik a valsaghelyzetben 1€vo varandos anya problémainak rendezésében.

A szocialis segitdmunka sordn valamennyi csaldd esetében legalabb havi harom személyes
talalkozast szervez és dokumental.

segiti az ellatasokhoz, szolgaltatasokhoz valé hozzajutast

egylttmiikodik a teriiletén talalhatd szolgaltatokkal, segitséget nyujt a szolgaltatasok, ellatdsok
igénylésében,

a valsaghelyzetben 1év6 varandds anyat segiti a tamogatasokhoz, ellatdsokhoz, sziikség esetén a
csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz vald hozzajutasban,

segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az atmeneti gondozashoz vald hozzajutasban, az atmeneti
gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve eldsegiti a gyermek mieldbbi
hazakertilését.

A csaladban jelentkezd nevelési problémak és hidnyossagok karos hatdsainak enyhitése céljabol

szabadidds ¢s kdzOsségi programokat szervez, €s

kezdeményezi a koznevelési intézményeknél, az ifjisadggal foglalkoz6 szocialis és kulturalis
intézményeknél, valamint az egyhazi €s a civil szervezeteknél kozosségi szabadidds programok
megszervezeset.

A hivatalos tligyek intézésében vald kozremiikodés korében

segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevok iligyeinek hatékony intézésé¢hez,
a gyamhivatal, valamint a csaldd- és gyermekjoléti kozpont felkérésére a gyermekvédelmi
nyilvantartas megfeleld adatlapjat kitoltve kdrnyezettanulmanyt készit, és
a gyamhivatal felkérésére a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol szolo 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyer.) 47/A. § (6)
bekezdése alapjan tdjékoztatast nyujt az orokbefogadott gyermek fejléddésérdl, koriilményeirdl
¢s a csaladba valo beilleszkedésérdl.
esetmegbeszElést kezdeményez.
A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a csalad- €s gyermekjoléti szolgalat
haladéktalanul, a csalad- ¢s gyermekjoléti kozpont értesitése mellett, kozvetleniil tesz
javaslatot a hatosag intézkedésére.
Vezeti a munkakorben eléirt dokumentaciot.
A klienseket felvilagositja a nekik jaré juttatasokrol.
Sziikség esetén segitséget nyljt a nyomtatvanyok kitdltésében, €s kérvények, beadvanyok
irasaban.
Egyiittmiikodik a nevelési-oktatasi intézményekkel, egészségiigyi, rendészeti, szocialis €s
tarsadalmi szervekkel, gyamhivatallal, civil szervezddésekkel, munkatigyi hatosaggal.
Felkutatja a segitségre szorulokat.
Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzeti rétegek életét.
Ko6zremiikodik a csalddok kiils6 tdmogatérendszerének fejlesztésében, a csalddokkal
kapcsolatban 1évé intézmények, tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek és egyhazi szervezetek
tevékenységének 0sszehangolasaban.
A prevenci6 eldsegitése érdekében a veszélyeztetettséget észleld- €s jelzd rendszert miikodtet.
Segiti a konfliktushelyzetek megoldasat.
Sziikség esetén hatdsagi beavatkozast kezdeményez.
Sziikség esetén kiemelési javaslatot készit.
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e Elvégzi az utogondozast.

e Szerepet vallal az intézmény tevékenységeihez tartozd szakmai rendezvényeken, felkérésre
ismeretterjesztd eldadast tart.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkajaval kapcsolatos palyazati lehetoségeket. Részt
vesz palyazatok megirasaban, €s az azokban megfogalmazott feladatok végrehajtasaban.

e Kapcsolatot épit €s tart fenn a szakmai szervezetekkel.

e A csalad- és gyermekjoléti kozpont E képviseldje altal adott jogosultsdgnak megfelelden
koteles a KENYSZI rendszerbe a munkakori leirdsban meghatarozottak szerint adatot
szolgaltatni.

e Végzi az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
tovabba a szocialis szolgéltatdsokhoz valdé hozzajutas megszervezését,

e szervezi a tartos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel és lakhatési
problémakkal kiizddk, a fogyatékossaggal €10k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a
pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizddk, illetve egy€b szocialisan raszorult
személyek és csalddtagjaik részére tanacsadéas nyujtasat,

e a csalddokon  beliili kapcsolaterdsitést szolgald  kozosségépitd, csaladterapias,
konfliktuskezelé medidcios programokat és szolgaltatasokat, valamint a nehéz ¢lethelyzetben
¢l6 csaladokat segitd szolgaltatasokat kozvetit.

11. Esetmenedzser
Feladatai:
A gyermek csaladban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében
— a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nallé egyéni és csoportos specialis
szolgaltatasok, programok nyujtasa

o utcai és - ha a helyi viszonyok azt indokoljak - lakotelepi szocialis munka végzése,

o kapcsolattartasi ligyeletet biztositasa, ennek keretében kozvetitdi eljaras, ide nem értve
a 62/E. § és a 132. § (6) bekezdése szerinti kdzvetitoi eljarast,

o Eszlelé és jelzérendszer miikodtetésében aktivan részt vesz, mely lehetévé teszi a
gyermekeket altalaban veszélyeztetd okok feltardsat, a veszélyeztetettség idoben valod
felismerését. A rendszer miikodtetése érdekében kapcsolatot tart a gyermekvédelmi
feladatkorrel rendelkezd intézmények €s szervezetek szakembereivel és vezetdivel.

o Szervezi ¢és részt vesz az esetmegbeszéléseken, illetve a gyermekvédelmi
konferencidkon

o feladata a csaladkonzultacid, csaladterapia, csaladi dontéshozd konferencia szervezése
abban valo részvétel

Ellatja a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosagi intézkedésekhez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére iranyulo tevékenységeket

o kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb foku veszélyeztetettség esetén
a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

o javaslatot készit a vesz€lyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasira, a gyermek
tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasara, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére,
a leend6 gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatisara, valamint a gyermek megel6z0
partfogésanak mellzésére, elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére,

o ha a gyamhatosag elrendelte a gyermek megel6zd partfogasat, egylittmiikodik a partfogd
feliigyeldi szolgalattal és a megel6zd partfogd feliigyelovel a blinismétlés megeldzése
érdekében,

o a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segitOmunkat koordinal
¢€s végez

o utdgondozést végez
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o védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocialis
segitomunkat koordinal és végez, illetve a gyamhatosag megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni formaban torténd nyujtasdhoz kapcsolodo pénzfelhasznalasi tervet készit;

o szakmai tamogatast nyujt az ellatasi teriiletén miikodo gyermekjoléti szolgalatok szamara.

12. Tanacsadd pszichologus (megbizasi szerzddéssel ellatott munkakor)

Problématipustol fiiggden a klienseket - kompetencia hatarainak megtartasa mellett - megfeleld
ellatasban részesiti (segitd beszélgetés, tanacsadas). A folyamatba sziikség esetén bevonja a csalad
tagjait is.

A gyamhatosag felkérésére pszichologiai vizsgélatot végez, teszteket vesz fel, és errdl irdsban
pszichologiai szakvéleményt készit.

Amennyiben a kliens probléméjanak megoldasa meghaladja a tandcsadas kompetenciahatarait, ill. a
pszichologus kompetencidjat, ugy a megfeleld szakellatasba irdnyitja.

A csaladsegitok kérésére segitséget nyujt egy-egy esethez.

Azonnali intézkedést igényld esetben haladéktalanul megteszi a legsziikségesebb intézkedéseket,
vagy arra masokat felkér.

Felkérésre aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken .

Vezeti a munkakorben eléirt dokumentaciot.

Minden kliens esetén személyes adatokat vesz fel, melyet a titoktartasi kotelezettség értelmében
titkosan kezel.

Amennyiben egy alkalomnal tobbszor jelenik meg a kliens, minden esetben megkezdi az esetnaplot
vezetését. Amig a kliens igénybe veszi a szolgaltatast, folyamatosan vezeti az esetnaplot.

4 havonta felkésziil a bels6 szakmai monitorozasra.

Vezeti a forgalmi naplot a jogszabalyi kotelezettségnek megtelelden.

Egyiittmtikodik a nevelési-oktatasi intézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, szocidlis és
tarsadalmi szervekkel, gyamhivatallal, civil szervezddésekkel.

Részt vesz a munkaértekezleteken, egyéni konzulticiot vezet a csalddgondozok szamara,
esetmegbeszélést vezet.

A tevékenységét érintd jogszabalyok ismeretében, az Etikai kddex szellemében jar el.

Szerepet vallal az intézmény tevékenységeihez tartozd szakmai rendezvényeken, felkérésre
ismeretterjesztd eldadast tart.

Kapcsolatot épit €s tart fenn a szakmai szervezetekkel.

13. Tanacsadd jogasz (megbizasi szerzddéssel ellatott munkakor)

- acsalad és gyermekjoléti kozpont kliensei részére jogi tanacsadast nyujt

- Amennyiben a kliens problémajanak megolddsa meghaladja a tandcsadas kompetenciahatarait, ill.
a jogasz kompetencidjat, ugy az esetmenedzserhez iranyitja.

- A csaladsegitok, esetmenedzserek kérésére segitséget nyujt egy-egy esethez.

- Azonnali intézkedést igényld esetben haladéktalanul megteszi a legsziikségesebb intézkedéseket,
vagy arra masokat felkér.

- Felkérésre aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken .

- Vezeti a munkakdrben eldirt dokumentéciot.

- Minden kliens esetén személyes adatokat vesz fel, melyet a titoktartasi kotelezettség értelmében
titkosan kezel.

- Amennyiben egy alkalomndal tobbszor jelenik meg a kliens, minden esetben megkezdi az
esetnaplot vezetését. Amig a kliens igénybe veszi a szolgaltatast, folyamatosan vezeti az
esetnaplot.

- Vezeti a forgalmi naplot a jogszabalyi kotelezettségnek megfelelden.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, sziikség esetén egyéni konzultaciot, esetmegbeszélést vezet a
csaladgondozdk, esetmenedzserek szamara.

- A tevékenységét érintd jogszabalyok ismeretében, az Etikai kodex szellemében jar el.
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14. Szocialis iigyintézo
Munkakor célja, az intézmény egészére vonatkozdan a szakmai munkdhoz kapcsolodo

dokumentumok naprakészen tartdsa, adminisztracios tevékenység végzése.

Statisztikai adatok gyiijtése, dokumentalasa, szolgaltatdsokkal kapcsolatos kutatasok, felmérések

elokészitése, kivitelezése, szakmai feladatot végzOk orszagos nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek
intézése. Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasaval végzi
Fobb feladatai:

hosszu €s rovidtava képzési €s tovabbképzési tervek elkészitése

szakmai feladatot ellatd6 munkavallalok szakmai nyilvantartasaval kapcsolatos iligyintéz¢es,
kredit szerzési kotelezettség nyomon kovetése,

munkavallalok szakmai tovabbképzésének koordindldsa, a tovabbképzéssel kapcsolatos
jelentések illetékes szervhez torténd megkiildése

Nyomon kdveti a tovabbképzési tervben foglaltakat, és évenként feliilvizsgalja.

az egységek altal bekiildott jelentések Osszegyujtése, azok illetékes tligyintéz6hoz valo
tovabbitasa

az intézmény kiils6-belsd érkezo €s kiildendd iratainak, leveleinek iktatdsa, postdzasa,
dokumentumok irattarozasa

részfeladatok elvégzése altal segiti a teriileti vezetdgondozo €s a szocialis szervezd munkajat
naponta adatot szolgéltat a KENYSZI rendszerébe az étkeztetési szolgaltatast igénybevevokrol
az E képviseld altal adott jogosultsagnak megfelelden az adatszolgaltatd egységvezetdk
tavolléte esetén az alap €s szakositott ellatas ellatottaira vonatkozdan adatszolgaltatast végez a
KENYSZI rendszerben

15. Tiszteletdijas tarsadalmi gondozok

A tarsadalmi gondozok a tarsadalmi megéllapodasba foglalt feladatok végzésével segitik a hazi
segitségnyujtas keretében szocidlis segitést igényld személyek életvitelét. Sziikség esetén tarsadalmi
gondozok latjak el a helyettesitési feladatokat az idosek otthoni ellatasban .

Ezen személyek az elvégzett feladatokért tiszteletdijban részesiilnek.

VI 5. GAZDASAGI CSOPORT MUNKAKOREI

1. Gazdasagvezetd lasd: intézmény vezetése cimszo alatt

2. Gazdasagi iigyintézok

Feladatkorok:

- személyiigyi tigyek intézése
- hazi pénztar kezelés
- banki utalasok, bevallasok készitése
- konyvelés
- ellatottak gazdasagi ligyeinek intézése, letétkezelés
- kis és nagyértekii targyi eszkozok kezelése
- szamlazas

A gazdasagi csoport ligyintéz0i munkéjukat kozvetleniil a gazdasagvezetd irdnyitasaval végzik.

Feladatuk az intézményi koltségvetés Osszeallitasaval, annak az egységek kozotti lebontasaval, a
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kincstari gazdalkodas feltételeinek kialakitasaval €s ellendrzésével kapcsolatos tevékenység ellatasa,
valamint az intézmény pénziigyi, munkaiigyi és szamviteli tevékenységének szervezése, irdnyitasa €s

0sszehangolasa.

Ezen beliil, a gazdasagi ligyintézOk a gazdasadgvezetd iranyitasaval:

Osszeallitjak az intézmény éves koltségvetési eldiranyzatat

Kezelik az éves eldiranyzat-mddositasokat, iitemtervet készitenek az alap- €s
tobbletfeladatok finanszirozasara

Elkészitik a negyedéves és éves zarlati munkalatokat, jelentéseket, 0sszeallitjadk a
szamszaki koltségvetési beszdmolohoz kapcsolodo szoveges beszdmolokat

A gazdasagvezetd irdnyitja, Osszehangolja a felhalmozassal, és feltjitassal
kapcsolatos feladatokat

Gondoskodik a munkavéllalok személyi anyaganak nyilvantartasarol, annak
vezetésérol, fizetési fokozatanak munkakori besorolasanak torvényszeriiségérol
Végzi az intézmény szintetikus ¢€s analitikus konyvelését, gondoskodik a
bizonylatok el6irasok szerinti megdrzésérol

A gazdasagi csoport dolgozoinak részletes feladatait, a helyettesités rendjét, tovabba a kompetencia

koroket részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.

VL. 6. ELELMEZESI CSOPORT MUNKAKOREI

¢lelmezésvezetd

¢lelmezési adminisztrator
Els6 szakécs

Szakacsok

Cukrasz

Konyhai kisegitok
F6zo6konyhai kisegitOk
Talalokonyhai kisegitok
Etelszallito gépkocsivezetd

Az ¢lelmezési csoport munkajat a gazdasagi vezetd iranymutatdsai alapjan kozvetleniil az

¢lelmezésvezetd iranyitja. Feladatait lasd az intézmény vezetése cimszo alatt

Elelmezési adminisztrator
Fobb feladatai:
e beérkezd bizonylatok analitikus nyilvantartasa

e analitikus nyilvantartas alapjan az élelmezési program naprakész vezetése

e a fogyasztok szamitogépes étkeztetési adatnyilvantartasanak kezelése

e napi étkezOk 1étszdmanak begyljtése, 0sszegzése

e oktatasi intézmények részére szamlak kiallitasa, téritési dijak beszedése

e kapcsolattartas a beszallitokkal, megrendeldkkel, fogyasztokkal

o ¢lelmezésvezeto tavolléte esetén a beérkezo aruk atvétele

Elso szakacs
Fobb feladatai

crcr
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Az ¢élelmezésvezetd altal eldirt, étrenden szerepld ételekhez sziikséges nyersanyagok
kimérésében az alapanyagok elokészitésében vald részvétel, az ételféleségek eldirasszerii
elkészitése, az elkészités feliigyelete

Megrendeldk részére az ételek szakszerli kiadagolasa a szallitd jarmii részére

Az ételek kiadagolasa az 6szikék iddsek otthona talald konyhéja szamara

Felelds az ételek f6zOkonyhai szintli kiszolgalasanak eldirasszeri mennyiségéért, mindségéert
¢s a talalasi hOmérséklet megfeleloségéért

Részt vesz a nyersanyagok szallitoktol valo atvételében, megfeleld raktarozasdban
Figyelemmel kiséri a tarolt élelmiszerek allagat, azok megfeleld hOmérsekleten torténd
tarolasat

A f6zés teljes idOtartamaban feliigyeli a szakacsok ¢€s konyhai kisegitok munkajat és az
¢lelmezésvezetdvel tortént egyeztetés utan sziikség esetén valtoztatasokat eszkozol

Betanitja az 04j dolgozokat

Munkadja soréan kiilonos figyelmet fordit, az eldirt higiénés rendszabalyok betartasara

Figyelemmel kiséri a HACCP mindségligyi rendszer altal eldirt dokumentacid vezetését,
valamint a szdmara eléirt dokumentaciot vezeti

Szakacs — Cukrasz
Fobb feladatai

Az ¢élelmezésvezetd altal eldirt, étrenden szerepld ételekhez sziikséges nyersanyagok
kimérésében az alapanyagok elokészitésében vald részvétel, az ételféleségek eldirasszerti
elkészitése,

Az ételek kiadagolasa szallitasra

Az ételek kiadagolasa az 8szikék idOsek otthona lakoi és az alkalmazottak részére
Figyelemmel kiséri az ételek eldirdsszerli mennyiségét, mindségét €¢s gondoskodik a talalasi
hémérséklet megdrzésérol,

Figyelemmel kiséri a tarolt élelmiszerek allagat, azok megfeleld hOmérsekleten torténd
tarolasat

Iranyitja és feliigyeli a konyhai kisegitk munkajat

Betanitja az 0j dolgozokat

Munk4ja sordn kiilonds figyelmet fordit, a higiénés rendszabalyok betartasara

HACCP mindségiigyi rendszer altal a munkakoréhez tartozé dokumentécio vezetése

Foézokonyhai kisegit6
F6bb feladatai

Az ételeket a szakécs iranyitasaval késziti.

A reggelit és a vacsorat 0nalloan is késziti.

Gondoskodik az ¢ételminta levételérdl és annak megfeleld idétartamig torténd szabalyszeri
tarolasarol és megdrzésérol.

Elokésziti a nyersanyagokat a f6zéshez.

Az elbirt szabalyoknak megfelelden gondoskodik az ételmintés iivegek sterilizalasarol

Végzi a fekete és fehér edények szabalyszer tisztitasat €s tarolasat.

Feladata a konyha ¢és az elokészitd helységek rendjének, tisztasagdnak folyamatos biztositasa, a
hiitdk rendben tartasa.

Talalokonyhai kisegité
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- FO feladata a talalokonyhara érkezd étel megfeleld mennyiségben, mindségben ¢és
hémérsékleten vald kiadagoldsa a fogyasztok részére. A talalokonyha kozegészségiigyi €s
¢lelmiszerbiztonsagi szabalyok szerinti milkddtetése, azb ételek kiszolgalasdhoz kapcsolodo
jarulékos munkatevékenységek szabalyszerli végzése.

- A munkakorbe tartozo részletes feladatokat, a munkaid0 beosztast a munkakori leiras
tartalmazza.

Etelszallité gépjarmii vezet6

Munkdjat kozvetleniil az élelmezésvezetd és/vagy a gazdasadgvezetd irdnyitja.
Fobb feladata:
e Az intézmény ételszallitasi feladatainak teljeskori ellatasa
o Elelmezési adminisztrator téritési dij beszedéssel kapcsolatos kozlekedésének
segitése postai kiildemények tigyintézése, feladasa
o T¢ritési dijak feladdsa pénzintézetbe
e Ugyiratok tovabbitasa az egységekbe

VI 7. MUSZAKI CSOPORT

A csoport feladata:
e Az intézményi egységek épiiletének, berendezéseinek kozvetlen kornyezetének
targyainak javitasa, dllag megovasa
e Az egységek udvarainak rendben tartdsa
e Szakmai képesités szerinti munkak kizardlagos elvégzése

Munkakorei:
- Csoport vezetd karbantarto
- Karbantartok

1 Miiszaki-csoport vezeto:
Munkdjat kozvetleniil a gazdasagvezetd iranyitja.

Feladata:

e Az intézmény karbantarto munkavallaloinak iranyitasa, feladatainak koordinalasa és
végrehajtasuk ellendrzése

e A karbantartdéi feladatok elvégzéséhez sziikséges anyagok beszerzése, a munka
megszervezése, lebonyolitdsa, az intézmény egészére vonatkozdan a kézi tlizoltd
késziilékeinek felligyelete, szavatossdgi idejének, a késziilékek toltésnyomas
ellendrzése,

2 Karbantartok:
Munk4jat kozvetleniil a miiszaki csoportvezetd, illetve a telephelyek vezetoi
iranyitjak.
Feladatai:
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e Flsddleges feladata a munkakori leirasdban meghatarozott munkavégzés helye
szerinti  telephelyen felmeriild karbantartdsi munkdk elvégzése, annak
munkanaploba torténd bejegyzése

e Részvétel az intézmény egészére vonatkozd csoportos karbantartasi munkalatokban

A munkakorok feladatainak részletes meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza.

VI. 8. TECHNIKAI- KISEGITO DOLGOZOK

Moso-takaritok, kisegitok
Munkdjukat kézvetleniil az egységvezetdk iranyitasaval végzik
Feladataik:
- takaritasi munkalatok végzése az adott intézményi egység egész teriiletén,
¢s kornyezetében
- intézményi textilidk tisztantartasa
- az egységben ellatottak ruhazatanak mosasa, kezelése

VII. SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK,
HELYETTESITESENEK RENDJE

A szervezeti integracio altal megvaldsul, hogy az intézmény sajat keretein beliil a sziikségleteknek
megfelelden tobb ellatdsi tipust biztosit az alapszolgaltatasok, nappali és bentlakasos ellatasok
egymasra épiilésével.

A szervezeti integracio célja:

Hatékonyabb miikddtetés, komplex ellatas, egyéni ¢€letutak kovetése, atjarhatdsag a szolgaltatasok
kozott, egymasra épiilt ellatasok.

A Térségi szocialis Gondozéasi Kozpont integralt szervezetében az egyes ellatasi forméakban
parhuzamos feladatellatas folyik.

Szervezeti egységek egyiittmiikodése:

11 telephelyen biztositjuk kiilonbozd szolgaltatasainkat. 7 telephelyen személyes gondoskodast nyu;jtd
szocidlis alap ¢€s szakositott ellatast, 1 telephelyen csaldd és gyermekjoléti szolgaltatast, 3 telephelyen
pedig az oktatasi intézményekben tanuldk részére étkeztetést biztositunk.

Az integralt intézmény egészére vonatkozo egységes elvek alapjan nyujtjuk — az igénylok személyes
sziikségleteihez igazodo - szolgaltatasainkat.

Az egymasra ¢€piilo ellatasi formak az ellatottak / kliensek életkori sajatossagainak, egészségi, fizikai,
mentalis dllapotanak megfeleléen nyujtanak komplex segitséget, gondozast.

A kiilonboz0 ellatasi formak a szolgaltatdsok mindségére és mennyiségére tekintettel differencidltak,
egymasra €piilok és atjarhatok. Az intézményvezetd az ellatott helyzetének, allapotanak - a gondozasi
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sziikségletre vonatkozd kotelezd érvényli megallapitasdnak - megfeleléen biztositja a szocidlis
szolgaltatasok igénybevételét a személyes gondoskodas keretében. Egy idOben tobb szolgaltatas is
nyujthato a raszorulo igénybe vevonek.

Az intézmény alkalmazottainak kdzvetlen szakmai egyiittmiikddése révén a kiilonb6z6 szolgaltatasok
korébe tartozd feladatellatas zavartalan ¢és zokkendmentesen tud megvalosulni. Az eltérd
tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkdajukat 6sszehangoljak.

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeit ¢és
jogaikat a munka torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 torvény €s annak végrehajtasi
rendeletei szabdlyozzak. Az alkalmazottak egy része szakma specifikus munkakorben végzi feladatait,
a tobbi dolgoz6 a szakmai munkat kozvetleniil segitdé nem szakma specifikus munkakort ellatd
alkalmazott.

Az alapszolgaltatast végz0 szakmai egységek feladatai egymasba kapcsolodnak, ezért ezen egységek
vezetdi és munkavallaloi - az ellatottak minél magasabb szinvonali és mindenkor az egyéni
sziikségletek kielégitését célzo ellatas megvalosulasa érdekében - személyes kapcsolatot tartanak
egymassal.

E kapcsolattartds sordn messzemenden szem elott tartjuk a szakmai etika elveit, az ellatottak
személyiségi és Alaptdrvényben lefektetett jogait.

Tekintettel az ellatasok egymasra épiiltségére ¢és atjarhatdsagara, az alapszolgaltatast végzok az
ellatottak érdekében kapcsolatot tartanak a szakositott ellatast végzo egységekben dolgozokkal is.

A szakmai egységek vezetOi kotelesek egymasnak atadni minden olyan informaciot és dokumentaciot
az ellatottakkal kapcsolatban, mely a folyamatos, zavartalan ellatas biztositasahoz sziikséges.

Helyettesités rendje

A zavartalan ellatds érdekében az egységekben az egyes munkakorokben foglalkoztatott
munkavallalokat tavollétiikk idején velilk azonos, vagy magasabb szakmai képesitéssel rendelkezd
munkatars helyettesitheti. A tavollévd dolgozdk helyettesitésének megszervezése a szakmai egységek
vezetdinek feladata és feleldssége.

A tdmogato szolgélat személyi segitdit tavollétiik idején a hazi segitségnyujtasban illetve a nappali
ellatasban foglalkoztatott szakképzett munkavallalok helyettesithetik.

A tamogatd szolgéalat személyi segitéi munkaidejiik jobb kihasznaltsaga érdekében a hazi
segitségnyujtasban is végezhetnek feladatokat, illetve helyettesithetik az ott dolgozdkat.

A tdmogat6 szolgélat gépkocsi vezetdjét az intézményvezetd altal megbizott munkavallalo helyettesiti.

A tanyagondnokot tavolléte esetén az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban 4116 - munkakor
betoltés¢hez eldirt gépjarmiivezetdi engedéllyel rendelkezd- az intézményvezetd altal megbizott
munkavallalé helyettesiti.

A csalad-¢és gyermekjoléti kozpontban dolgozd csaladsegitoket a csaladsegitdk, az esetmenedzsereket,
az esetmenedzserek helyettesitik.
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A gondozas folytonossaga érdekében minden munkavallalo kotelessége szabadsdganak és egyéb elore
tervezett tavollétének megkezdése eldtt, az 6t helyettesitd munkatarsnak a gondozottal/klienssel és a
gondozasi tevékenységével kapcsolatos részletes informaciokat atadni.

Az ellatasra jogosultak folyamatos, zavartalan ellatasa érdekében az alap és szakositott feladatokat
ellatdo egységekben dolgozé munkavallalok atirdnyithatok — a szakmai végzettségiiknek megfeleld -
mas egységbe, mas munkateriiletre.

A munkavallalok telephelyek kozotti atiranyitdsa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

VIII. AZ INTEZMENY GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok, feltételek

A koltségvetés tervezésekor a Gazdasiagi vezetd és a gazdasigi csoport a Kozos Onkorményzati
Hivatal Pénziigyi Osztalyanak tmutatasaval dolgozik.

2. A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskorok, kotelezettségek és jogok

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités ¢és utalvanyozas
szabalyait a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol, valamint a 368/2011 (XII. 31.)
Kormanyrendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl - hatarozza meg.

2.1. Kotelezettségvallalas

a) Kotelezettségvallalo
Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan Intézményiink nevében kizarolag az intézmény vezetéje
vallalhat kotelezettséget.
A kiadas teljesitése elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kiadas teljesitésére rendelkezésre all-e a
fedezet. Az intézmény vezetdje kotelezettséget csak irasban véallalhat.

Az Aht. 2. § (1) bekezdés o) pontjiban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak minésiil a kiadési
eldiranyzatok és az Aht. 20. § (1) bekezdése alapjan idegen pénzeszkozként nyilvantartott
pénzeszkozok terhére fizetési kotelezettség vallalasarol sz6l6, szabalyszerlien megtett
jognyilatkozat.
Igy kiilonosen:

— a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére,

— szerzOdés megkotésére,

— koltségvetési tdmogatas biztositdsara iranyuld, szabalyszeriien megtett jognyilatkozat.

b) Kotelezettséget vallalni — az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kivételekkel — csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irasban lehet.
Intézményiinknél  kotelezettségvallaldsra  jogosult személy az intézményvezetd, az O
akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes.

¢) Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallals az
olyan kifizetések teljesitéséhez, amely
— ¢értéke a szazezer forintot nem éri el,
— pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodnak,
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— az Aht. 36. § (2) bekezdése szerint egyéb fizetési kitelezettségnek mindsiil.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatdrozhatdé meg pontosan, a koriilmények és az
el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdaséagi, tarsadalmi
koriilmények kozott — az ésszerli gazdalkodas mellett — redlis legmagasabb 0sszegli kotelezettséget
kell feltételezni.

d ) Ha a kotelezettségvallalasahoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, és a kotelezettségvallalas
dokumentuma a kdzbeszerzésekrdl szo6l6 2011. évi CVIIL. torvény (Kbt.) 12. § b) pontjaban vagy
14. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott feltételeknek megfeleld szerzddés, a
kotelezettségvallalds értéke megegyezik a kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott
szerzodésnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott értékével.
A kozbeszerzési kotelezettség ald nem esO, hatarozatlan idore vallalt kotelezettség értekét a
koltségvetési évben és az azt koveté harom éven keresztiil szdrmazo fizetési kotelezettségek
osszegeként kell meghatarozni.

e) A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat a Polisz konyvelési programban kell folyamatosan,
naprakészen vezetni.
A nyilvantartast a gazdasagi csoport vezeti.

f) A kotelezettségvallalas modosulasa, meghitusulasa, megsziinése esetén haladéktalanul gondoskodni
kell a nyilvantartasban szerepld adatok modositdsarol, torlésérdl, valamint az Avr. 46. § szerint
érintett évek szabad kiadési eldirdnyzatai modositasarodl.

2.2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik.

Az Avr. 54. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést
megel6zéen meg kell gy6zédnie arrél, hogy

a) a sziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy megtervezett és
varhatdan befolyo bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés idopontjaban a fedezet rendelkezésre all, és

c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodésra vonatkozé szabalyokat.

Pénziigyi ellenjegyzo
Az Avr. 55. § (2) bekezdése alapjan intézményiinknél a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére a gazdasagi vezet6 jogosult.
A kotelezettség vallalasara csak ellenjegyzés utan keriilhet sor. A gazdasagi vezetonek meg kell
vizsgalnia, hogy a pénziigyi fedezet a rendelkezésre all e.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalais dokumentuman az arra jogosult személy
alairasaval kell igazolni.

Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg a fentiekben eldirtaknak, a gazdasagi vezetonek
irasban tajékoztatni kell az intézményvezetot.

Ha az intézményvezetd a t4jékoztatis ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a

pénziigyi ellenjegyzd koteles az utasitdsnak eleget tenni és az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglaltak
szerint eljarni.
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Ebben az esetben a gazdasagi vezetd zaradékolja a kotelezettség vallalast jelentd okmanyt
Lellenjegyzés utasitasra tortént” zaradékkal, és 8 napon beliil tajékoztatja a feliigyeleti szerv
gazdalkodasi csoportjat.

2.3. Teljesités igazolas

Teljesités igazolasra jogosult személyek

o Az intézménynél a teljesitésigazolassal kapcsolatos feladat és hataskorok gyakorlasara
az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd jogosult.

e Az intézményvezetd €és a gazdasagi vezetd minden szamla vonatkozésaban igazolhatja a
teljesitést.

o Az ¢lelmiszerszamlakkal kapcsolatos teljesitésigazolast elsddlegesen az élelmezésvezetd
latja el.

e A bentlakasos egységek gyogyszerszamldinak teljesitésének igazolasat az Id6sek Otthona
vezetdapoloja latja el.

A teljesités igazolasa sordn meg kell gy6zddni a szolgaltatas elvégzésérdl, valamint a termék, aru,
készlet, stb. tényleges atvételérdl.

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa eldtt torténik.
A teljesités igazolas soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell
— a kiadasok teljesitésének jogossagat,
— a kiadasok 0sszegszertiségét,
— ellenszolgéltatast is magaban foglaldo kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés

vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitését.

A teljesités igazolas
- aszamlan elhelyezett ,,A teljesitést igazolom” bélyegzd lenyomattal,
- ateljesités igazolasanak datumaval, és
- ateljesités igazolasra jogosult személy alairasaval torténik.

2.4. Ervényesités
Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okméany utalvanyozasa elétt torténik.
Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
— az érvényesitésre utald megjeldlést (érvényesitve),
— az érvényesités datumat és
— az érvényesitd alairasat.

Erv{:nyesit(’i
Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a fokonyvi konyveld
latja el.

A Kkifizetések esetén a teljesités igazolas alapjan az érvényesitonek ellenérizni kell
— az 0sszegszertiséget,
— a fedezet meglétét €s azt, hogy
— a megel6z6 iigymenetben az Aht., az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagardl szo6lo, tobbszor modositott 249/2000.

(XI1.24.) Korm. rendelet, tovabba az Avr., valamint szervezetiink belsd szabalyzataiban
foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsd szabalyzatok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak.
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2.5. Utalvanyozas

Utalvanyozo )
Az Avr. 59. (1) bekezdése, valamint az Avr. 52. § alapjan a kotelezettséget vallalo jogosult
utalvanyozasra. (intézményilinknél az intézményvezetd)

Az utalvanyoz¢ feladatai:
-a koltségvetésben megtervezett eldiranyzatok felhasznalasara vonatkozd kotelezettség
vallalasok teljesitésének az elrendelése.
- az elrendelés utalvany rendelet alapjan torténik
- azutalvanyozés csak a gazdasagvezetd ellenjegyzésével egyiitt érvényes
- azutalvanyozo6 fegyelmileg felelds a fedezet meglétéért, a szabalyszerliség betartasaért.

A készpénzes fizetési mod kivételével — kiilon irdsbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel
kell tiintetni:

— az ,utalvany” szot,

— akoltségvetési évet,

— a befizetd és a kedvezményezett megnevezeését, cimét,

— a fizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

— a megterhelendd, €s a jovairando fizetési szamla szamat €s megnevezését,

— a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

— az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést,

— az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat.

Szervezetiinknél a Polisz konyvelési program altal eldallitott utalvanyt kell alkalmazni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az Avr. 59. § (3) bekezdés szerinti
adatokat kell feltiintetni, azzal, hogy az okmanyon mar szerepld adatokat nem kell megismételni.

Az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan nem Kell utalvanyozni:

a termék értékesitésébdl, szolgdltatds nyhjtasabol - szamla, egyszeriisitett szdmla, szamlat
helyettesitd okirat, készpénzatutalas alapjan — befolyo, valamint a kozigazgatasi hatosagi
hatarozaton alapul6 bevétel beszedését,

- a fizetési szamla vezetésével €s az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezetd
altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

- az eurdpai unios forrasbol nyljtott tdmogatasok jogszabaly szerinti lebonyolitasi szamlarol
torténd kifizetéseket és

- a fedezetkezelOi szamlarol, valamint — a fedezetkezeloi szamlara torténo atutalas esetén — az
épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

2.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

a.) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, és teljesités
igazolasra iranyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli
hozzatartozoja (Ptk. 685. §-anak b.) pontja) vagy maga javara latna el.

b.) Az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint

— a kotelezettségvallald ¢és pénziigyi ellenjegyz0 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet,
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— az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra jogosult €s a teljesitést igazold személlyel

c.) A kotelezettségvallalasra, az pénziigyi ellenjegyzésre, a teljesités igazolasra, az érvényesitésre,

=)

utalvanyozasra jogosult személyekrdl €s alairas-mintajukrdl a 2. szdma melléklet szerinti
nyilvantartast kell naprakészen vezetni az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan.

A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

IX. KEPVISELET RENDJE

Az mtézmény képviseletét az intézményvezetd latja el, akadalyoztatasa esetén a szocialis
szervezd. Az intézményvezetd megbizasa alapjan gazdasagi vonatkozasu kérdésekben az
intézményt a gazdasagi vezetd képviseli. Eseti képviselettel az intézmény barmely dolgozojat
megbizhatja az intézményvezeto.

A munkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorloja az intézményvezeto.
Az intézmény egységeinek vezetdi képviseleti joggal az altaluk irdnyitott egység szakmai
munkajaval 6sszefliggd kérdésekben rendelkeznek.
Kiadmanyozasi jogkdrrel az intézményvezetd rendelkezik, tavollétében a szocialis szervezo.
Cégszerli alairasra jogosultak:

intézményvezeto

szocidlis szervezd

gazdasagvezetd

jogkorrel munkakori leirasban felruhdzott gazdasagi ligyintézo
Cégszerli alairashoz minden esetben a pénziigyi szabalyzatban megjelolt két személy egytittes
alairasa sziikséges.
Bankszamla nyitasra csak a feliigyeleti fenntart6 szerv jogosult.
Bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagot is csak cégszerii aldirdssal lehet
érvényesiteni.

X. AZ INTEZMENY MUKODESI SZINTJEI

1.) OSSZDOLGOZOI MUNKAERTEKEZLET

Az intézmény vezetd évente egy alkalommal 6sszdolgoz6i munkaértekezletet hiv dssze.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja az intézmény eltelt idészak
alatt végzett munkajat, a kovetkez6 iddszak feladatait, az etikai helyzetet.

Az értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze és vezeti.

Az értekezleten minden munkavallalonak kotelessége részt venni.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f0 ¢€s részmunkaidds dolgozéjat, a
munkavallalok érdekképviseletét ellatd szervezet képviseldit €s a feliigyeleti szervet. Az értekezletrdl
emlékeztetd feljegyzeést kell késziteni
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2.) VEZETOI MUNKAERTEKEZLET

Az intézményvezetd hivja 0ssze €s vezeti az egységvezetOk részére negyed €v elsd honapjaban, illetve
ettdl eltéréen barmikor ha az aktualis helyzet azt megkivanja. Az intézményvezetd e-mailben, vagy
telefonon értesiti az egységvezetdket az értekezlet idopontjarol €s témajarol.

Megtargyalja:

- az intézmény egészeét érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,

- folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek munkajat,

- a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

- az intézmény bérgazdalkodasi, munkaero - gazdalkodasi tevékenységet,

- az ¢éves tovabbképzési tervet,

- az intézmény munkafegyelmi helyzetét,

- mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetdje vagy a vezetdség tagjai elé
terjesztenek.

Vezetdi értekezlet sordn:
a vezetdk beszamolnak a végzett munkarol, a munkacsoportok kozotti egylittmiikodésrol,
munkamegosztasrol,
- a munkafegyelem, a munkahelyi 1égkdr alakulasarol,
- illetmény - jutalmazas jellegii kérdésekrol,
- targyalnak az egységek elott allo feladatokrdl, a végrehajtas modjarol, uj modszerek,
technologiak bevezetésrdl, eredményérol.

3.) SZERVEZETI EGYSEGEK ERTEKEZLETE

Negyedévente vagy sziikség szerint siribben az egységek vezetdi altal 6sszehivott és vezetett
munkaértekezlet, melynek célja:
e A dolgozok tajékoztatasa a vezet6i munkaértekezlet allasfoglaldsairdl, dontéseirdl, a Térségi
szocialis Gondozasi Kozpont aktualis helyzetérdl.
o Ertékelik az eltelt iddszakban végzett munkat
e Feltarjak a hianyossagokat és azok felszdmolasara megoldasokat, keresnek. Fejleszto célu
javaslatokat dolgoznak ki.
Az értekezletekre az ott dolgoz6 munkatarsakon kiviil meg kell hivni az intézmény vezet6jét is. Az
értekezletrél emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, melynek masolatat at kell adni az intézmény
vezetdjének.
Esetmegbeszélésre igény és sziikség szerint keriil sor. A megbeszélésrdl feljegyzést kell késziteni.

4.) LAKOGYULES / ELLATOTTAK ERTEKEZLETE

A lakogytlést az elhelyezést nytjto egységekben lakok részére évente egy alkalommal, illetve sziikség
szerint kell tartani. A lakogylilés tartalma az iddsek otthona lakoit érintd intézkedések, esetleges
problémak megbeszélése.

A lakogyllést az egységvezetd hivja 6ssze. Meg kell hivni valamennyi lakot, az intézmény vezetdjét.

Az ellatottak értekezletét az alapszolgaltatast ny(jto egységekben lehet 6sszehivni sziikség szerint.

Az értekezlet célja az ellatottak aktudlis tajékoztatasa, az egys€g mindennapi ¢életéhez kapcsolodod
kérdések, problémak megbeszélése. Ellatottak véleményének megismerése.
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A lakogyllésrdl €s az ellatotti értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, melynek egy példanyat at kell
adni az intézmény vezetdjének.

5.) ERDEKVEDELMI FORUM

Az ellatast igénylok érdekvédelmére a bentlakdst nyajté intézményekben egységenként - az
érdekvédelmi forum szabalyzatiban rogzitettek szerint - érdekvédelmi forum miikodik. Evente
egyszer keriil 6sszehivasra, illetve probléma esetén sziikség szerint.

Az érdekvédelmi forum {iilésére meg kell hivni az intézményvezetdt és az illetékes ellatott jogi
képviselot. Az iilésrél jegyzokonyvet kell késziteni, melynek eredeti példanyat az intézményi
egységben kell Orizni, egy masolati példanyt pedig az intézményvezetdnek kell atadni.

XI. AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE

Az intézmény munkaja sordn egyiittmikodik ¢és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az allami,
tarsadalmi, egyhazi és civil szervekkel.

Kiilondsen:

a fenntart6 tarsult telepiilések dnkormanyzataival
jarasi hivatallal

jarashoz tartozé dnkormanyzatokkal
megyei kormanyhivatallal

hatdsagi feladatot ellato intézményekkel
modszertani intézményekkel

szocialis intézményekkel,

egeészségligyl halozat intézményeivel,
egyhazakkal,

civil szervezetekkel

YVVVVVYVYVYVYVYVYVYYVYY

ellatottjogi, betegjogi képviseldkkel

Titoktartas

Az intézményben dolgozok tudomdsara jutott adtok és tények nyilvantartasara, azok kezelésére,
valamint az altaluk adott informéciokra és az adatok védelmére az 1992. évi LXIIL. tv és az 1992.¢évi
LXVI. tv., az 1993. évi IIl.tv. a Szocidlis igazgatasrol €s szocialis ellatdsokrél, valamint az
egészségligyl adatkezelésre vonatkozd torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elézéekben nem szabalyozott kérdésekben a Szocialis munka etikai kodexében lefektetett elvek az
iranyadok.

Az mtézmény dolgozoi, illetve kozeli hozzatartozoik az ellatast igénylokkel tartasi, életjaradéki,
oroklési szerz0dést nem kothetnek. Ezen tiltds tudomasul vételét irdsos nyilatkozatukkal igazoljak.
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XII. ERDEKEGYEZTETES ES A MUNKAVALLALOK RESZVETELI JOGAI

A munkavallaloi részvételi jogokat a munkavallalok kozossége érdekében a Kozalkalmazotti Tandcs
gyakorolja. A Kozalkalmazotti Tandcs €s a munkaltatd kapcsolatrendszerét a Kozalkalmazotti
Szabalyzat tartalmazza.

XIII. MUNKAKORBE NEM TARTOZO TOBBLET FELADATOK DiJAZASA

A kiemelkedd munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésrdl az 1992 évi XXXIII. tv (Kjt.) 77.§ 1-2-3
bekezdése rendelkezik.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités intézményi szempontjai

1. A kereset-kiegészités célja:

a) 0sztonzo hatast legyen

b) az intézmény szakmai programjaval 6sszhangban levo feladatok — magas szinvonalu, adott
esetben a munkavallalo szabadidejét is igénybe vevo — végzésének elismerését erdsitse.

2 _A kereset-kiegészités elbirdlasi szempontjai

a) a mindenkori hatalyos jogszabaly

b) a szakmai munkakdzosségek altal kiemelkeddnek itélt munkavégzés

c) az intézményi szinvonal javulasat, illetve az ellatast igénybe vevok érdekében, az intézmény
miikodését, feladatai ellatasat segité folyamatos munkavégzés

3. Az intézményvezetd a dontésében tamaszkodik

a) szakmai munka értékelésében az adott munkakdzosség,

b) az egységvezetdi munka értékelésében a vezetdi testiilet tagjainak véleményére

c) sajat tapasztalataira.

XIV. SZABALYZATOK

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz kapcsolodnak az alabbi szabélyzatok:
1. Thzvédelmi Szabalyzat.

Munkavédelmi Szabalyzat.
Iratkezelési-ligyviteli Szabalyzat,
Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési Szab.
Szamviteli Szabalyzat.
Gépjarmii lizemeltetési Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat
Onkoltség szamitasi Szabélyzat
Munkaruha, formaruha juttatas szabalyzata

. Vagyonvédelmi Szabalyzat

. Belso ellendrzési Szabalyzat,

. K6zalkalmazotti Szabalyzat

A N A
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—_ O
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. Intézményi egységek hazi rendje, szakmai programja
. Erdekvédelmi forum szabalyzata

—_
[V, SN

. Korlatoz6 intézkedés Szabalyzata
. Dohanyzasi szabalyzat
17. Munkakori leirasok
A szabdlyzatokat minden év majus 31-ig feliilvizsgaljuk és beiktatjuk az aktualis modositasokat.

—
o)
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XV. ZARO RENDELKEZESEK.
Az intézmény Sz.M.Sz-ét készitette: Mraucsik Lajosné intézményvezetd

Az mtézmény Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatit a 2016. majus 9-1 iilésén a Kozalkalmazotti
Tanacs megtargyalta €s azt a fenntartonak elfogadésra javasolja.

A Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Gyomaendrdd,
Csardaszallas, Hunya Telepiilési Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi Tanacsa a szamu
hatarozataval jovahagyta.
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