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Preambulum

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az Esély Szocialis Térsulas Szocialis és Gyermekjoléti
Ko6zpont (a tovabbiakban: Intézmény) irdnyitasara, miikodésére, gazdalkodasara vonatkozo

szabalyok Osszessége.

Az Intézmény szervezetének felépitése, miikodésének szabalyai kiilondsen a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény, a szocidlis igazgatasrol €s
szocialis ellatdsokrol szold 1993. évi III. torvény, a fogyatékos személyek jogairdl és
esélyegyenldségiik biztositasarol szolo 1998 évi XXVI. torvény, Budadrs és Torokbalint Varos
Onkormanyzat, Biatorbagy Varos Onkormanyzat, Pusztazamor, Séskut, Herceghalom Kozség
Onkorményzat helyi rendeletei, valamint az Intézmény miikddésére vonatkozé egyéb jogszabalyok

alapjan az alabbiak szerint keriilnek megallapitasra.
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|. FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatilya

A Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) megalkotasanak célja, hogy
meghatarozza az Intézmény jogallasat, szervezeti felépitését, a jogszabalyokban foglalt feladatok
szervezeti egységekre torténd lebontdsat, a szervezeti egységek, a vezetdk ¢és munkatarsak
feladatait, egymashoz valo viszonyat, a szervezet miikodésének rendjét, szervezeti felépitését,
kiils6 kapcsolatai fenntartasanak és fejlesztésének szabalyait.

Alapkovetelmény, hogy az Intézmény mindenkor és minden helyzetben alkalmas legyen az Alapitd
Okirataban rogzitett célok és feladatok magas szinvonalon torténé megvaldsitasara.

Az SzMSz szervezeti és személyi hatadlya kiterjed az Intézmény szervezetére, szervezeti

egységeire, valamint az Intézmény munkavallaléira.
Az intézmény miikodése

Az Intézmény alapvetd kotelezettsége a Gyermekek Jogairél New Yorkban 1989. november 20.-
an jovahagyott egyezmény kihirdetésérdl szolo 1991. évi torvényben, valamint Magyarorszag

Alaptorvényében meghatarozott jogok érvényre juttatasa.

Az Intézmény feladat ellatasara kiilonosen az alabbi jogszabalyok iranyadok:

- a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi II1. térvény,

- a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993. (II. 17.)
Korm. rendelet,

- személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet,

- a személyes gondoskodast nyujtod szocidlis ellatdsok igénybevételérdl szolo 9/1999. (XI. 24.)
SzCsM rendelet,

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény,



ESELY SZOCIALIS TARSULAS
SZOCIALIS ES GYERMEKJOLETI KOZPONT

- a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (IX.
10.) Korm. rendelet,

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl,

- 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrol,

- a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,
- A tarsuldsban résztvevo telepiilési Onkormanyzatok pénzbeli és természetben nyujtott szocialis
ellatasokrol szolo, valamint a felndtt és gyermek személyes gondoskodast nytjté ellatasokrol sz616

helyi szocialis rendeletei.

Az intézmény adatai

1. Az Intézmény elnevezése, székhelve, telephelyei:

Elnevezése: Esély Szocialis Tarsulas Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont
Székhelye:

Esély Szocialis Tarsulas Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont
2040 Budadors, Szivarvany utca 3.
Telefon:23/423-100, 23/422-353
E -mail cim: intezmenyvezeto@eselytarsulas.hu
Székhelyen nyujtott szolgéltatas:
- csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas

Telephely:

1. 2038 Soskut, Fo6 u. 3. — Gondozasi Kozpont
Telefon: 23/ 348-455
E-mail cim: gondozasi@eselytarsulas.hu
Telephelyen nytjtott szolgéltatas:
- hazi segitségnyljtas
- szocialis étkeztetés
- 1d6s személyek nappali ellatasa
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2. 2040 Budaoérs, Zombori u. 68-72. - Idések Otthona
Telefon:23/423-100

E -mail cim: intezmenyvezeto@eselytarsulas.hu
Telephelyen nyujtott szolgaltatas
- Apolast, gondozast nyujto intézmény, idések otthona

Nyitva allo helyiségek:

1. 2040 Budaors, Szivarvany u. 5. - Tamogaté Szolgalat
Telefon/ Fax: 23/ 428-981
E-mail cim: tamogatoszolgalat@eselytarsulas.hu
Nyitva alléhelyiségben nyujtott szolgaltatas:
- tamogato szolgaltatas
- jelzdérendszeres hézi segitségnyujtas

2. 2038 Soskut, Szabadsag tér 1.
Telefon/ Fax: 23/423-100, 23/422-353

E-mail cim: gyermekjolet@eselytarsulas.hu
Nyitva alléhelyiségben nyujtott szolgaltatas:
- csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas

3. 2039 Pusztazamor, Petofi S. u. 27.
Telefon/ Fax: 23/423-100, 23/422-353

E-mail cim: gyermekjolet@eselytarsulas.hu
Nyitva allohelyiségben nyujtott szolgaltatas:
- csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas

4. 2053 Herceghalom Gesztenyés ut 1/a.
Telefon/ Fax: 23/423-100, 23/422-353, 23/ 348-455

E-mail cim: gyermekjolet@eselytarsulas.hu, gondozasi@eselytarsulas.hu
Nyitva allohelyiségben nyujtott szolgaltatas:
- csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas

- hazi segitségnyljtas

2. Az Intézmény azonosito adatai:

KSH szamjele: 15762245-8899-322-13

Adodszama: 15762245-2-13

TB torzsszama: 762241

Bankszamla szdma: OTP Bank Rt. 11742173-15762245
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Alapité Okirat szdma: ESZT/EO/1-2019.
Alapito Okirat kelte: 2020. marcius 2.

Az Intézmény szervezeti, gazdalkodasi statusza:

a) jogallasa: 6nallo jogi személy

b) gazdalkodasi jogkdre: onalloan miikddo €s az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorti koltségvetési szerv. Pénziigyi-
gazdasdgi feladatait a Budadrsi Polgarmesteri Hivatal (2040
Budaors, Szabadsag ut 134.) latja el.

c) alapitoja: Esély Szocialis Tarsulas

alapitas idépontja: 2013.04.30.
d) fenntartdja: Esély Szocidlis Tarsulas Térsulasi Tanacs
e) feliigyeleti szerve: Budadrsi Polgdrmesteri Hivatal

f) Az intézmény bels6 ellendrzési feladatait a Budaorsi Polgarmesteri Hivatal Belso Ellendrzési

Irodaja latja el a Hivatal Belso Ellendrzési Kézikonyvének iranyelvei szerint.

3. Az Intézmény korbélyegzoje:

Az Intézmény korbélyegzdje Magyarorszag cimere Esély Szocialis Tarsulds Szocidlis és
Gyermekjoléti Kozpont korfelirattal. A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadméanyozasra
jogosult alairasaval, illetve neve mellett “h” jelzéssel, az alabbiakban felhatalmazott személyek
alairasukkal ellatott kiadményon alkalmazhatjak:

e [ddsek Otthona szakmai vezetdje,

e (salad- és Gyermekjoléti Szolgélat szakmai vezetdje,

e Tamogatd Szolgalat vezetdi megbizassal rendelkezd munkatarsa,

e Gondozasi Kozpont vezetdi megbizassal rendelkezé munkatarsa.

4. Az Intézmény mukodési teriilete

Budadrs Varos, Soskat Kozség, Pusztazdmor Kozség, Torokbalint Varos, Biatorbagy Varos,

Herceghalom Kozség kozigazgatasi tertilete.
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Az Intézmény onkormanyzati feladatként ellatando alaptevékenységei az

Alapito Okirat szerint, valamint tevékenységi korei és miikodési feltételei

Az Intézmény Alapité Okirataban meghatarozott alaptevékenység

Kormanyzati funkcié
szam:

Kormanyzati funkcié megnevezése:

101222

Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére

102031

Iddsek nappali ellatasa

104042

Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

107051

Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

107052

Hézi segitségnyljtas

o (01 (B W N

107053

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

7 011130

Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

8 102023

Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

9 102024

Demens betegek tartos bentlakdsos ellatasa

Az Intézmény megszervezi és végrehajtja a gyermekek, csaladok, munkanélkiiliek, idéskoruak,

fogyatékossaggal €16k, hajléktalanok és mas hatranyos helyzetii személyek és csoportok jolétével,

védelmével Osszefiiggd feladatokat.

Az Intézmény eldsegiti a hatranyos helyzetili és fogyatékos személyek tarsadalmi befogadasat.

Az Intézmény dolgozoi a kozalkalmazottak jogallasarol szolé tobbszor modositott 1992. évi

XXXIII. torvény hatalya ala tartoznak.

Az Intézmény gazdalkodasa

Az Intézmény Ondlloan miikodd koltségvetési szerv. Az eldiranyzatok feletti rendelkezési

jogosultsag alapjan részjogkorli, vagyis a sajat eldiranyzatai tekintetében kizardlag a személyi

juttatasok eldirdnyzatai felett jogosult rendelkezni. Pénziigyi- gazdasagi feladatait a Budadrsi
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Polgarmesteri Hivatal latja el. Az eldiranyzat feletti rendelkezési jog gyakorldsa soran
kotelezettségvallalo az Intézmény vezetdje, ellenjegyz6 a Budadrsi Polgarmesteri Hivatal

Pénziigyi Irodajanak vezetdje.

A vagvon feletti rendelkezési jog

Az Intézmény hasznalataban 1évé 6nkormanyzati vagyont hasznalja, a rabizott vagyont megoérzi, a

mindenkori érvényes gazdalkodasi szabalyok szerint kezeli és gyarapitja.

Az Intézmény vallalkozasi tevékenvysége

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat. Nem tartozik a vallalkozés korébe az

adomanyok elfogadasa, tarolasa €s elosztasa.
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Az intézmény szervezeti felépitése, tagozédasa, a szervezeti egységek

megnevezése, feladatkore

Az Esély Szocialis Tarsulas Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont tobb, személyes gondoskodasi

format egy szervezeti keretben nyujto integrdlt intézmény.

1. Az Intézmény vezetojének megbizasi rendje

Az Intézmény vezetdjét az Esély Szocialis Tarsulas Polgdrmesterek Tanacsa bizza meg nyilvanos
palyazat lefolytatasat kdvetden 5 éves idétartamra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL. torvény, illetve a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4dgazatban torténd végrehajtasarol szold
257/2000. (XII. 16.) kormanyrendeletben meghatarozottak szerint.

Az Intézmény vezetdje felett a munkaltatodi jogokat az Esély Szocidlis Tarsulds Polgarmesterek

Tanacsanak elndke gyakorolja.

2. Az intézményvezeto feladatai

e Az Intézmény képviseletére az Intézmény vezetdje jogosult.

e Az intézményvezetd az Intézmény egyszemélyi, felelds vezetdje.

e Az intézményvezetdt az Esély Szocialis Tarsulas Tarsulasi Tandcsa nevezi ki és menti fel.

e Az intézményvezetd a munkaltatoi jogkor gyakorloja.

e Az intézményvezetd kiemelt figyelmet koteles forditani a telepiilési onkorméanyzatok
képvisel6-testiiletében és bizottsagaiban végzett munka elGsegitésére. Az Intézmény
miikodésérél a telepiilési Onkormanyzatokat, illetve azok szakbizottsagait koteles
tajékoztatni.

o Osszehivja és vezeti a szakmai forumokat, a vezetdi-és munkaértekezleteket.

e Jovéhagyja az SzZMSz-ben meghatarozott szabalyzatokat, eljarasrendeket.

e Javaslatot tesz a feliigyeleti szerveknek a hataskoriikbe tartozd szakmai és személyi

tigyekben.

11
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e Meghatirozza a kozalkalmazottak mindsitésének, képzésének, tovabbképzésének rendjét.

e Iranyitja a humanpolitikai feladatok tervezését és végrehajtasat.

e Meghatarozza az Intézmény PR munkdjanak fobb iranyait és az alkalmazni rendelt
modszereket.

e Gondoskodik az Intézmény koltségvetési javaslatdnak és munkatervének elkészitésérol.

e Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel, résziikre a jogszabalyokban meghatarozott rend
szerint informacidkat nyujt az Intézmény tevékenységérol.

o [Eldsegiti a felligyeleti és kiils6 gazdasagi jellegii ellendrzések eredményes lefolytatasat, az
ehhez sziikséges személyi, targyi és informacids feltételeket biztositja.

e Iranyitja az Intézmény stratégiai tervezését, kialakitja és tovabbfejleszti a szakmai munka
alapvetd modszereit.

o Felelds az Intézmény mukodtetésével Osszefiiggd programok, tervek kidolgozasaért és
karbantartaséaért.

e Megtervezi és végrehajtja az Esély Szocialis Tarsulas Tarsulasi Tanacs altal elfogadott
koltségvetést.

e A Budadrsi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajaval egyiittmikodve megszervezi az
Intézmény pénzellatasat, pénzforgalmat.

e Ellendrzi a személyi juttatdsok megalapozottsagat.

e Felelds a jogszabalyokban ¢€s bels szabalyzatokban raruhédzott kotelezettség-vallalasi,
képviseleti, utasitasi, ellendrzési jogkorok gyakorlasaért.

e Ertékeli és elemzi az ellenérzések megallapitasait és ennek alapjan - a kompetenciajat
meghalado tligyekben - javaslatot tesz a feliigyeleti szerveknek a sziikséges intézkedések
megtételére.

e Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket részére a fenntart6 és a feliigyeleti szervek,
illetve a vonatkozd jogszabalyok hatdroznak meg.

Az intézményvezetd kozvetlenill iranyitja és feliigyeli

e Az intézményvezetd helyettes / Gondozasi Kozpont vezetdi megbizassal rendelkezd

munkatarsanak,

e (salad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdjének,

12
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e Tamogat6 Szolgalat vezetdi megbizassal rendelkezé munkatarsanak,

e Az Iddsek Otthona szakmai vezetdjének munkavégzését.

Az intézményvezetot tartés tavolléte esetén a Gondozasi Kozpont vezetdéi megbizassal
rendelkezé munkatarsa - aki az intézményvezet6 helyettesi feladatokat is ellatja - helyettesiti.

Az intézményvezetO helyettes helyettesitéssel osszefliggd feladatait munkakori leirdsa hatarozza
meg. A helyettesi mindségében megtett intézkedésekrdl az intézményvezetét haladéktalanul
tajékoztatni koteles.

3. Vezeto beosztasok

Az Intézmény feladatai megvalodsitisa érdekében az Intézmény kozpontja altal iranyitottan,
integraltan, egységes egészként mitkddik. A szakfeladatok szakmai munkajanak vezetését vezetoi
megbizassal rendelkezd munkatarsak 1atjak el:
e az Iddsek Otthona szakmai vezetdje,
e a(Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje,
e a Tamogatd Szolgalat vezetdje, aki a tdmogatd szolgaltatas és a jelzOrendszeres hazi
segitségnyujtast is koordinalja,
e a Gondozasi Kozpont vezetdje, aki az étkeztetést, a hazi Segitségnyujtast és az idosek
nappali ellatasa szolgaltatast koordinalja.
Ezen szervezeti egységek ¢€lén vezetdi feladatokat is ellatod szocidlis/terapias munkatarsak allnak

az intézményvezetd megbizasa alapjan.

A vezet6i megbizassal rendelkezok altalanos feladatai

A vezetdi megbizassal rendelkezé munkatarsak az intézményvezetd iranyitasaval, onalldan latjak
el feladataikat a jogszabalyok, az dnkormanyzati rendeletek, az SzMSz, a Szakmai Program és
munkakori leirasuk szerint.

A vezetdi megbizassal rendelkezd munkatarsak felelések az éltaluk irdnyitott szakmai egység
Az Iddsek Otthona, a Tamogato Szolgalat, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és a Gondozési

Kozpont vezetéi megbizassal rendelkezd munkatarsaira az intézményvezetd atruhazza alairasi
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crer

értesités ellatas biztositasarol, megsziintetd adatlap, téritési dij megallapitasardl €és valtozasarol
tajékoztatas, értékeld adatlap, valamint egyéb, a szakfeladatok miikédését igazolo
dokumentumok), mely a jogszabalyi el6irasok alapjan az intézményvezetd feladata.

A vezetdi megbizassal rendelkez6 munkatirsak a kompetenciajukat meghaladé iigyekben
javaslatot tesznek az intézményvezetonek.

A vezetdi megbizassal rendelkez6 munkatarsak Kkotelesek haladéktalanul jelezni a miikodési
zavarokat és jelenteni a rendkiviili eseményeket.

Kotelesek megteremteni és fenntartani a segitd tevékenység személyi és targyi feltételeit.
Kotelesek gondoskodni a beosztott munkatarsak belsé szakmai tovabbképzésérol.

Az intézményvezetd irdanymutatasa alapjan - sajat munkateriiletiiket illetéen - kotelesek biztositani
a szolgaltatasok miikodését.

A vezet6i megbizassal rendelkezd munkatarsak helyettesitése: Az Intézmény szakmai
egységeinek vezetdit tavollétiikben a szakmai egység - intézményvezeté altal - Kijelolt
munkatarsa helyettesiti.

Az Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony

megjelolése

Az Intézmény alkalmazottai kozalkalmazotti jogviszonyban allnak.
Az Intézmény szervezete

Az Intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak szamat az éves koltségvetési rendeletben a
fenntartd hatarozza meg. Az Intézmény szervezeti felépitését (szervezeti abra) az SZMSZ 1. szamu
melléklete mutatja be.

Az Intézmény munkatarsai feladatukat az intézményvezetd utasitdsa alapjan és a munkakdri
leirasokban foglaltak szerint végzik.

Az Intézmény szakmai miikodésének alapelvei

Az Intézmény ellatasi teriiletén életvitelszertien €16, bejelentett lako- vagy tartézkodasi hellyel
rendelkezd személyek vehetik igénybe az Intézmény szolgaltatasait. Az igénybevétel kérelemre
torténik, a szolgaltatas biztositasanak feltétele a sziikséges adatok és dokumentumok alapjan a
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megallapodds megkdtése. Az Intézmény munkatarsai a tudomasukra jutott, az ellatottak
személyiségi jogait érintd adatok és tények kezelését a hatalyos jogszabalyokban foglaltak szerint
biztositjak.

1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgala — vezetoi megbizassal rendelkezé vezetdje

Feladata

Csalad ¢és gyermekjoléti szolgaltatas keretében nyujtott szolgaltatasok megszervezése,
mikodtetése, miikodésének iranyitasa, ellenérzése.
A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas csaladsegitdi feladatainak ellatasa. Ennek érdekében
a szocialis munka eszkozeivel:

- figyelemmel kiséri a lakossag szocialis €s mentalhigiénés helyzetét,

- segiti a rdszorul6 csaladokat a veszélyeztetettség, ill. a krizishelyzet megel6zésében,

- a veszélyeztetett egyének/csaladok, és gyermekek részére komplex tamogatast nyujt

- specialis ¢lethelyzetii egyének/csaladok ligyeinek intézése, timogatasuk megszervezése

- szocialis valsagkezelés

- szlinidei gyermekétkeztetés lebonyolitasdban valo részvétel

- hatosagi intézkedések sziikségessegének jelzése

- egylittmiikodés a jelzérendszer intézményeivel, tagjaival

- csaladlatogatas

- hivatalos tigyintézés, levelezés

- nevelési-gondozasi terv alapjan a Kozpont altal szocidlis segitd tevékenységbe bevont
tgyfelek segitése a hatosagi intézkedés megsziintetése €s/vagy visszagondozas céljabol

- kornyezettanulményok készitése (Szocialis €s Egészségiigyi Iroda, Gyamhivatalok,
Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalatok, Birésag, Korhazak, Gyermekjoléti Szolgalatok,
Kozpontok stb. részére)

- egyéni iskolai felzarkoztatas, korrepetalas, beilleszkedés segitése

- adomanygyijtés, adomanykozvetités

- az Emberi Erdforrasok Minisztériuma 4ltal kiadott protokollban meghatarozott
dokumentacio vezetése
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- a 235/1997. (XIIL. 17.) Korm. rendelet eldirasa szerint rogziti az adatokat a Gyermekeink
Védelmében Rendszerben.
- jelzérendszert mitkodtet, illetve €l jelzési kotelezettségével,

Adminisztracios feladatai

- Nyilvantartasok vezetése
- Gondozasi dokumentaci6 vezetése
- Adatszolgaltatas statisztikahoz

Hataskorei

- amunkakdrben meghatarozott feladatok ellatasa, a feladatellatashoz sziikséges dontések
meghozatala,

- javaslatok eldterjesztése az intézményvezetd felé a szolgaltatds miikodésével
kapcsolatban,

- 0nall¢6 alairasi joga van a sajat feladataival kapcsolatos adatgytijtés, és sajat
tevékenységének dokumentacioja esetén.

Helyettesitése

- A munkakor betdltdjét az intézményvezetd altal kijelolt, hasonld feladatot ellatd
munkatarsa helyettesiti.

Csaladsegito

Feladatai

- Szocialis és egyéb informacios adatokat gyiijt, és tajékoztatja a sziildt, illetve — ha azt a
gyermek védelme sziikségessé teszi Ondlldan, a torvényes képviseld tudomésa nélkiil is,
fejlettségétol fiiggden — az itéloképessége birtokaban 1évé gyermeket mindazon jogokrol,
tamogatasokrol ¢€s ellatdsokrol, amelyek Osszefliggésben éllnak a gyermek testi, lelki
egészségének biztositdsaval, csalddban torténd nevelkedésének, vagy a gyermek szamara

szlikséges védelem biztositasanak eldsegitésével.

- T4jékoztatja a valsaghelyzetben 1évé varandds anyat az Ot, illetve a magzatot megilletd
jogokroél, timogatasokrol és ellatasokrol,

- T4jékoztatja a sziiletendd gyermeke felnevelését nem vallalo, valsaghelyzetben 1évd varandos
anyat a nyilt és a titkos Orokbefogadas lehetdségérdl, joghatasairdl, valamint a nyilt

orokbefogadast eldsegitd kozhasznu szervezetek, illetve a nyilt 6rokbefogadast eldsegitd és a
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titkos orokbefogadast elokészito teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok tevékenységérdl és
elérhetdségérdl, és az orokbefogado sziilot az orokbefogadas utankovetése korében igénybe

vehetd szolgaltatasrol, és segiti az utankovetést végzo szervezet felkeresését.

- Segiti az igénybevevoket a csaladban jelentkezd miikodési zavarok ellenstilyozasaban, a

csaladban €16 gyermek gondozéasaban, ellatdsanak megszervezésében,

- Az igénybe vevl sziikségleteinek kielégitése, problémajanak megoldasa, céljai elérése
érdekében szamba veszi és mozgodsitja az igénybe vevl sajat €s kornyezetében jelentkezd
er6forrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe, tijabb

problémak megeldzésébe,

- Koordinélja az esetkezelésben kozremiikodd szakemberek, valamint a kozvetitett ellatasban,

szolgéltatasban dolgozok egyiittmiikodését,

- Az eset szerinti aktudlis probléma megoldasaban érintett dsszes szakember és a csalad- és
gyermekjoléti kozpont bevonasaval, a kozds problémadefinidlas, a vallalt feladatok tisztazasa,
a segitd folyamat egylittes megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve — az eldbbiek
mellett — a csalad problémaban, illetve a megoldasaban érintett tagjainak, a lehetséges tamaszt
jelentd személyeknek, tovabba koratol, érettségétol fiiggben az érintett gyermeknek a

részvételével esetkonferenciat szervez,

- A szolgaltatast igénybe vevd személy, csalad, illetve gyermek és sziild (torvényes képviseld)
kozremiikodésével sziikség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés
eredményességét, ¢s kozremiikodik a valsaghelyzetben 1€vé varandds anya problémainak

rendezésében.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csalddot veszélyeztetd
koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad szolgaltatasok és ellatasok iranti

sziikségleteit,

- Mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgéltatasok, ellatasok kozvetitése érdekében
egyiittmiikddik a teriiletén talalhato szolgaltatokkal, segitséget nytjt a szolgaltatasok, ellatasok

igénylésében
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- A valsaghelyzetben 1€évé varandos anyat segiti a tdmogatasokhoz, ellatdsokhoz, sziikség

esetén a csaladok atmeneti otthondban igénybe veheto ellatashoz vald hozzajutasban

- Segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az atmeneti gondozashoz vald hozzajutasban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevé okok megsziintetésében, illetve elésegiti a gyermek

miel6bbi hazakeriilését.

- A csaladban jelentkezd nevelési problémak és hidnyossagok karos hatisainak enyhitése
céljabol olyan szabadidos és kozosségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az
azokon val6 részvétel a rossz szocialis helyzetben 1év6 sziilonek aranytalan nehézséget okozna,
¢és kezdeményezi a koznevelési intézményeknél, az ifjusdggal foglalkozo szocialis és kulturalis

intézményeknél, valamint az egyhazi és a Civil szervezeteknél a programok megszervezését.
- Segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevok tligyeinek hatékony intézéséhez,
- Tajékoztatast nyujt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségéral,

- A gyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont felkérésére a gyermekvédelmi

nyilvantartds megfeleld adatlapjat kitoltve kornyezettanulmanyt készit,

- A gyambhivatal felkérésére a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol szo6lo 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyer.) 47/A. § (6)
bekezdése alapjan tajékoztatast nyljt az drokbefogadott gyermek fejléddésérdl, koriilményeirdl
¢s a csaladba valo beilleszkedésérdl.

- A gyermeket fenyegetd kozvetlen és stlyos veszély esetén haladéktalanul, a csalad- és

gyermekjoléti kozpont értesitése mellett, kdzvetleniil tesz javaslatot a hatosag intézkedésére.

Adminisztracios feladatai

- Nyilvantartasok vezetése
- Gondozasi dokumentaci6 vezetése
- Adatszolgaltatas statisztikadhoz

Hataskorei

- A munkakorben meghatarozott feladatok ellatasa, a feladatellatashoz sziikséges dontések
meghozatala,

- javaslatok el6terjesztése az intézményvezeto fel¢ a szolgaltatas mikodésével
kapcsolatban,
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- 0nallo alairasi joga van a sajat feladataival kapcsolatos adatgytijtés, €s sajat
tevékenységének dokumentacidja esetén.
Helyettesitése

- A munkakor betdltdjét a szakmai egység szakmai vezetd altal kijelolt, hasonld feladatot
ellaté munkatarsa helyettesiti.

Jelzorendszeri felelos

Feladata

- A beérkezett jelzésekrol és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak,

- A jelzdrendszeri szerepldk egylittmiikddésének koordindlédsa érdekében esetmegbeszélést
szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

- Gyermek, egyén vagy csalad ligyében, a kijelolt jarasi jelzorendszeri tanacsado részvételével,
lehetdség szerint az érintetteteket — beleértve az itéldképessége birtokaban 1évo gyermeket — és
a veliik foglalkozo6 szakembereket is bevonva esetkonferenciat szervez,

- Eves szakmai tanacskozast tart és éves jelzorendszeri intézkedési tervet készit,

- A kapcsolati erészak ¢s emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informacios Telefonszolgalattal.

Adminisztracios feladatai

- Esetjelz6 lapok nyilvantartasa
- Esetkonferencia és éves szakmai tandcskozds jelenléti iveinek vezetése, feljegyzések
elkészitése
- Adatszolgaltatas statisztikdhoz
Hataskorei

- a munkakorben meghatarozott feladatok ellatdsa, a feladatellatdshoz sziikséges dontések
meghozatala,
- javaslatok elOterjesztése az intézményvezetd felé a szolgaltatds miikodésével kapcsolatban,

- 0nallo alairasi joga van a sajat feladataival kapcsolatos adatgytijtés, és sajat tevékenységének
dokumentaciodja esetén.

Helyettesitése

- A munkakor betoltdjét a szakmai egység szakmai vezetd altal kijelolt, hasonlo feladatot
ellaté munkatarsa helyettesiti.
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Szocialis asszisztens

Feladata

- A csaladsegitd munkajanak segitése,

- kdrnyezettanulmany készitése ¢s dontés elokészités,

- segiti a csaladokat a veszélyeztetettség, ill. a krizishelyzet megel6zésében,

- Segiti az igénybevevOket a csaladban jelentkezd miikddési zavarok ellenstulyozéasaban, a
csaladban €16 gyermek gondozéasaban, ellatdsanak megszervezésében,

Adminisztracios feladatai

- Nyilvantartasok vezetése
- Gondozasi dokumentaci6 vezetése
- Adatszolgaltatas statisztikdhoz

Hataskorei
- a munkakoérben meghatarozott feladatok ellatasa, a feladatellatdshoz sziikséges dontések
meghozatala,
- javaslatok elGterjesztése az intézményvezeto felé a szolgaltatas miikodésével kapcsolatban,
- Onall6 alairasi joga van a sajat feladataival kapcsolatos adatgyiijtés, és sajat

tevékenységének dokumentacioja esetén.

Helyettesitése

- A munkakor betoltdjét a szakmai egység szakmai vezetd altal kijelolt, hasonlo feladatot
ellaté munkatarsa helyettesiti.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat feladatai

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munk4jat a szakmai egység vezetdje iranyitja. Részletes

feladatait munkakori leirdsa hatdrozza meg.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat - dsszehangolva a gyermekeket ellatd egészségiigyi és
nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve szolgalatokkal - szervezési, szolgaltatasi és gondozasi
feladatokat végez.

A gyermekjoléti szolgaltatds olyan, a gyermek érdekeit védd specialis személyes szocidlis

szolgaltatas, amely a szocidlis munka modszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval szolgalja a

20



ESELY SZOCIALIS TARSULAS
SZOCIALIS ES GYERMEKJOLETI KOZPONT

gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a
csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.
A gyermekjoléti szolgaltatds feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd
nevelésének eldsegitése érdekében
- a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlédését biztositdé tamogatasokrol vald tajékoztatas, a
tamogatasokhoz vald hozzéjutés segitése,
- a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megeldzését célzo tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzajutas megszervezése,
- a valsaghelyzetben 1év0 varandos anya tdmogatasa, segitése, tandcsokkal valo ellatasa, valamint
szocialis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatdsokhoz, kiilondsen a csalddok atmeneti
otthonaban igénybe veheto ellatashoz torténd hozzajutasanak szervezése,
- a szabadid6s programok szervezése,

- a hivatalos tligyek intézésének segitése.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében

- a veszélyeztetettséget €szleld €s jelz0 rendszer miikodtetése,

- a veszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,

- a jogszabalyokban meghatarozott személyekkel és intézményekkel vald egyiittmiikodés
megszervezese, tevekenységiik 6sszehangolésa,

- tajékoztatas az egészségiigyi intézményeknél miikodd inkubatorokbdl, illetve abba a gyermek

orokbefogadashoz vald hozzajarulas szandékaval torténd elhelyezésének lehetdségérol.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

- a gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis munkédval (a tovéabbiakban: szocialis

segitdmunka) eldsegiteni a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd miikodési

zavarok ellensulyozasat,

- a csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiilondsen a valés, a gyermekelhelyezés és a

kapcsolattartas esetében, kezdeményezni

- egy€b gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,

- szocialis alapszolgaltatdsok igénybevételét,
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- egészségiigyi ellatasok igénybevételét,

- pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét.

A csaladsegités a szocialis vagy mentéalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szdmara az ilyen helyzethez vezeté okok megelézése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az ¢letvezetési képesség megorzése céljabol nyujtott
szolgaltatds. A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld
jelzoérendszer mikodik. A jegyzd, a jarasi hivatal, tovabba a szocialis, egészségiigyi szolgaltato,
intézmény, valamint a partfogoéi feliigyeldi és a jogi segitségnytjtoi szolgalat jelzi, az egyesiiletek,
az alapitvanyok, a vallasi kozosségek és a maganszemélyek jelezhetik a csalddsegitést nyu;jto
szolgéltatonak, intézménynek, ha segitségre szoruld csaladrol, személyrdl szereznek tudomast.

A jelzoérendszertOl kapott jelzés alapjan az Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat feltérképezi az
ellatasi teriileten €16 szocialis és mentalhigiénés problémakkal kiizdd csaladok, személyek korét,

¢s személyesen felkeresve tdjékoztatja Oket a csalddsegités céljarol, tartalmarol.

A csaladsegités keretében biztositani kell
- a szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,
- az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a
szocidlis szolgaltatasokhoz vald hozzéajutas megszervezését,
- a szocialis segitdmunkat, igy a csaladban jelentkezé muiikodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitését,
- a k6zOsségfejlesztd programok szervezését, valamint egyéni és csoportos készségfejlesztést,
- a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adoéssagterhekkel ¢és lakhatési
problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal €10k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a
pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocialisan raszorult
személyek és csaladtagjaik részére tandcsadds nyajtasat,

- a kriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasokat,
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Ezen tulmenden a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

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

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

- segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

- felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

- kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal uj ellatdsok bevezetését,

- biztositja a gyermekjogi képvisel6 munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

- részt vesz a kiilon jogszabdlyban meghatarozott Kabitoszeriigyi Egyezteté Forum munkéjaban.

Specialis szolgaltatasok

Az Onkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint - az egyiittmiikodo szervezetek
bevonasaval - specidlis programokat szervez a szocialisan raszoruld egyének, csoportok, csaladok
részeére.

A Jarési Hivatalok Foglalkoztatasi Osztalyaval egyiittmiikodve eldsegiti a tartos munkanélkiiliek,
az aktiv kort nem foglalkoztatottak, a fiatal a palyakezdd €s mas szempontbol hatranyos helyzetii
munkavallalok munkiba helyezését, ideértve a kozhaszni, a kozcélu foglalkoztatast és a
kdzmunkaban val6 részvételt.

Az onkormanyzati foglalkoztatasban nem elhelyezhetd aktiv korti nem foglalkoztatottak részére
specialis beilleszkedési programokat szervez.

Szocialis csoportmunka keretében egyéni és csoportos €letvezetési programokat szervez €s ajanl.
Kiemelt figyelmet fordit az ifjusagi tanacsadds, az informacios programok fejlesztésére és a
hatranyos helyzeti csoportok specialis problémainak kezelésére.

Egyéni gondozasi tervet készit az érintettek bevondsaval.
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat adossagkezeléssel osszefiiggd feladatai

Az Onkorményzati rendeletnek megfeleléen részt vesz a telepiilési dnkormanyzat addssag-

megeldzési, adossagkezelési feladatainak megszervezésében és végrehajtasdban.
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A jelzérendszer segitségével megszervezi a lakossag korében az adossagkezeléssel 0sszefliggd
informacios rendszert. A jogosultak részére tandcsadd szolgaltatast és segitséget nyujt a
tamogatasok igénybevételéhez.

Feltarja, hogy melyek azok az éltaldnos tényezdk, amelyek jellemzden a lakossag eladosodasahoz
vezethetnek.

Feladata a jelent6s mértékli eladosodas megeldzésének eldsegitése. Kiemelt figyelmet fordit a
kozmiidijak és a lakashitelek kezelésére.

Eldsegiti a lakascéli kolcsonokbol eredd addssagok rendezésérdl szolod 11/2005. (1.26.) Korm.

rendelet eredményes végrehajtasat.

2. Gondozasi Kozpont

A Gondozasi Kozpontban harom 6nallo szakmai egység miikodik, ezek munkajat a Gondozasi
Kozpont vezet6éi megbizassal rendelkezé munkatars irdnyitja, aki az intézményvezetd helyettesi

feladatokat is ellatja. A szocialis munkatars részletes feladatait munkakori leirasa hatdrozza meg.

A Gondozasi Kozpont célja, hogy az életkoruk miatt hatranyos helyzetbe keriilt személyek és
csoportok szamara megfeleld, a problémak feltarasat, kezelését, megoldasat magaba foglalo ellatas
biztositasa.

Az ellatasok egységes szakmai szempontok alapjan, egymast szervesen kiegészitve mitkddnek, a
munkafolyamatok kdlcsonds ismerete révén novelik a hatékonysagukat.

A Gondozasi Kozpont szolgaltatasai
a) Iddsek nappali ellatasa
b) Etkeztetés

c) Hazi segitségnytjtas

Munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok

Gondozod — hazi segitségnyujtas, étkeztetés
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Feladata

Szocialis segités €s személyi gondozas biztositasa.
Szocialis segités keretében:
- lakékornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodés,
- a haztartasi tevékenységben vald kozremiikodés,
- a veszélyhelyzetek kialakulasanak megelozésében ¢és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasdban torténd segitségnyujtas.
Személyi gondozas keretében:

- asegitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasa,
- agondozasi €s apolasi feladatok mellett haztartési segitségnyujtas

Etkeztetés keretében feladata

- a szolgaltato altal sériilésmentesen leszallitott dobozokba adagolt napi egyszeri meleg étel
hazhozszallitasa.
- a helyben étkezOk szamara terités, talalas, mosogatas.

Adminisztracios feladatai

- Nyilvantartasok vezetése
- Gondozasi dokumentacio vezetése
- Adatszolgaltatas statisztikdhoz

Hataskorei

- a munkakorben meghatarozott feladatok ellatasa, a feladatellatashoz sziikséges dontések
meghozatala,

- javaslatok elbterjesztése az intézményvezetd felé a szolgaltatas mitkddésével kapcsolatban,

- 0nall6 alairdsi joga van a sajat feladataival kapcsolatos adatgyiijtés, és sajat
tevékenységének dokumentécioja esetén.

Helyettesitése

- A munkakor betoltdjét a szakmai egység vezetdje altal kijelolt, hasonld feladatot ellato
munkatarsa helyettesiti.
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Gondozoé — idések nappali ellatasa

Feladata

- Napkozbeni kozosségi, fizikai, mentalis, pszicho-szocidlis, egészségligyi ellatassal
biztositani az ellatottak életmindségének megdrzését.

Egészségiigyi gondozas keretében

- orvosi ellatds megszervezése,

- véddoltas megszervezése,

- prevenciods szlirések megszervezése,

- tajékoztatd, egészségmegoirzo elbadasok megszervezése.

Pszichés gondozas keretében

- tarsas kapcsolatok kiépitése, kozdsségi €letbe valo beilleszkedés eldsegitése,
- életvezetési tanacsadas,
- mentalis allapot egyéni felmérésén alapuld szinten tartdsa, fejlesztése.

Kozosségszervezés keretében

- szabadidds programok szervezése,
- kapcsolatok kiépitése mas szervezetekkel, egyhazakkal,
- rendezvények szervezése.

Adminisztracios feladatai

- Nyilvantartasok vezetése
- Gondozasi dokumentacid vezetése
- Adatszolgaltatas statisztikdhoz

Hataskorei

- a munkakorben meghatarozott feladatok ellatasa, a feladatellatdshoz sziikséges dontések
meghozatala,

- javaslatok elbterjesztése az intézményvezeto felé a szolgaltatas mitkodésével kapcsolatban,

- 0nall6 aldirdsi joga van a sajat feladataival kapcsolatos adatgyiijtés, és sajat
tevékenységének dokumentacidja esetén.
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Helyettesitése

- A munkakor betoltdjét a szakmai egység vezetdje altal kijelolt, hasonld feladatot ellato
munkatarsa helyettesiti.

Nappali ellatas vezeto -vezetdi megbizassal rendelkez6 munkatars

Feladata

- A Gondozési Kozpont szakfeladatainak szakmai irdnyitasa, a feladatok teljesitésének
folyamatos ellendrzése

- A feladatkorébe tartoz6 ellatassal kapcesolatos 1 sziikségletek és igények figyelemmel
kisérése, javaslat kidolgozasa azok kielégitésére.

- Az étkeztetéssel, hazi segitségnyjtassal és az INE-vel kapcsolatos nyilvantartasok,
iratanyagok és statisztikai dsszesitések rendszeres elkészitése, ellendrzése.

- Beszamolok, statisztikai jelentések elkészitése, hataridore torténd bekiildése.

- A szakmai munka szervezése, koordinalasa, szakmai ellendrzése, a feladatok elosztasa a
segitok kozott. A helyettesitések €s az iligyeleti rend megszervezése, ellendrzése.

- Adminisztrativ munka ellendrzése, a nyilvantartdsi rendszer mitkddtetése, frissitése.

- Kapcsolattartas az tigyfelekkel, a szolgéltatas idejének, forméjanak, sorrendjének
megallapitasa.

- Az lgyfél segitése hivatalos ligyeinek intézésében, tanacsadas, informéacionyujtas.

Hataskorei

- amunkakorben meghatarozott feladatok ellatasa, a feladatellatashoz sziikséges dontések
meghozatala,

- javaslatok eldterjesztése az intézményvezetd felé a szolgaltatas miikodésével
kapcsolatban,

- 0ndllo alairasi joga van a sajat feladataival kapcsolatos adatgytijtés, €s sajat
tevékenységének dokumentacioja esetén.

Helyettesitése

- A munkakor betoltéjét az intézményvezetd altal kijelolt, hasonlo feladatot ellatd
munkatarsa helyettesiti.
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Gondozasi Kozpont Feladatai

Idosek nappali ellatasa

Az 1d6sek nappali ellatdsanak célja, hogy szerepet vallaljon az id0s emberek szocidlis és
egészségiigyi allapotanak javitasaban, szinten tartdsaban Enyhiti az egyediillét €s a magany érzését,
segitséget nyujt a tarsas kapcsolatok apoldsdban, a tartalmas idétoltésben, hozzajarul a napi

¢letritmus megtartdsdhoz, biztositja a szabadidd hasznos eltoltését kulturalt koriilmények kozott.

Szolgaltatasi elemek

Tanacsadas: a tandcsadas az igénybe vevd bevonasaval torténd, jogait, lehetdségeit figyelembe

vevl, ¢lethelyzetének megfeleld javaslatokat, megoldasokat kialakitd folyamat.

Készségfejlesztés: az ecllatott készségeinek fenntartdsa, lehetdség szerint bdvitése, a minél
nagyobb 0nallosdg megtartasa érdekében. A készségfejlesztés minden esetben személykozpontu,
mely a lehetdségekhez mérten a legtobb készségre kiterjed az igénybe vevo szellemi és mentalis

allapotatol fiiggden.

Haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas: az igénybe vevd segitése mindennapi
¢életvitelében, komfortérzetének, joléti allapotanak javitdsa, a személyes sziikségleteinek
kielégitésére szolgalo lehetdségek és eszkdzok biztositasaval, ha ezt sajat haztartdsdban nem, vagy

csak korlatozott moédon tudja megoldani.

Esetkezelés: az ellatott problémdjanak megoldasara, illetve céljai elérésére iranyuld segitd
kapcsolat, ez olyan segitd és egyiittmiikddési folyamatot jelent, amelynek kozéppontjdban az
ellatast igénybe vevd 4ll, bevonva a természetes és szakmai eréforrasokat annak érdekében, hogy
az érintett személy életmindségét megdrizzik, javitsuk. A klub kiemelt feladata a lelki sériilések
megfeleld gondozasa, segitségnyujtds a kornyezettel vald kapcsolattartasban, krizishelyzetek

kialakuldsanak megeldzése, az elmaganyosodas elkeriilése érdekében torténd prevencidés munka.
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Feliigyelet: a felligyelet célja az ellatott fizikai és lelki biztonsaganak fenntartésa.

Gondozas: a nappali ellatdsban részesiilok egészségi allapotat a gondozé figyelemmel kiséri. a
gondozas célja és feladata a gondozasra szorul6 ellatott sziikségleteihez igazodd segitségnyujtas,
melynek mértékét a segitségre szoruld személy fizikai allapota, kora, onellatasi képességének foka
hatarozza meg. Kiemelt feladata a sziikséges egészségligyi ellatashoz vald hozzajutas biztositasa,
tovabba a szlirdvizsgalatokon vald megjelenés eldsegitése. Az ellatott testi-lelki tamogatasa, amely
eldsegiti a legjobb életmindség elérését.

Kozosségi fejlesztés: a kozosségi részvételre valo felkészités, az abban valo részvétel 6sztonzése
¢s arra képessé tétele. Fontos az aktiv idoskor megtapasztaldsanak eldsegitése. Az Idések Nappali
Ellatasa torekszik arra, hogy az ellatottaknak kiegyensulyozott, nyugodt, csaladias 1égkort
biztositson.

Szocialis étkeztetés

A szolgaltatas célja, a napi egyszeri meleg ¢étkezés biztositasa azoknak a szocialisan
raszorultaknak, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem
képesek biztositani, kiilondsen

- koruk,

- egészségi allapotuk,

- fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,

- szenvedélybetegségiik, vagy

- hajléktalansaguk miatt.

Szolgaltatas igénybevételnek formai

- helyben étkezéssel,
- elvitellel,
- hazhozszallitassal.

Hazi segitségnyujtas
A szolgaltatas célja gondoskodni azokrdl a személyekrdl, akik otthonukban dnmaguk ellatasara

sajat er6bol nem képesek. Hazi segitségnyljtas olyan szolgaltatas, amely az igénybe vevo 6nalld

¢letvitelének fenntartdsat - sziikségleteinek megfelelden - lakasan, lakokdrnyezetében biztositja.
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A hazi segitségnytjtas hozzdjarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis, szocidlis
sziikséglete

- sajat kornyezetében,

- ¢letkoranak, ¢lethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,

-meglévo képességeinek fenntartdsaval, felhasznéaldsaval, fejlesztésével biztositott legyen.

A hazi segitségnyujtas keretében az Intézmény
e szocialis segitést és

e személyi gondozast biztosit.

Szocialis segités keretében biztositani kell
- alakokornyezeti higiénia megtartasdban valo kdzremikodést,
- a haztartési tevékenységben vald kozremitkddést,
- a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében ¢és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyujtast,

- sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltdzés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell
- az ellatast igénybe vevivel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

- a gondozasi €s apolasi feladatok elvégzését,

Hazi segitségnyujtas igénybevételét megelézéen vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet. A
szolgaltatas iranti kérelem alapjan az intézményvezetd végzi el a gondozasi sziikséglet vizsgalatat.
A gondozasi sziikséglet vizsgalata keretében meg kell allapitani azt, hogy az ellatast igényld
esetében szocidlis segités vagy személyi gondozas indokolt, valamint a napi gondozasi sziikséglet

mértékét.

A személyiségi jogok védelmével osszefiiggo kotelezettségek

- A szolgaltatasokat a személyiségi jogok tiszteletben tartasaval kell biztositani.
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- Az lgyfél kornyezetének, életvitelének feltardsara iranyuld6 munka nem sértheti a
személyiségi jogokat.

- A nyilvantartasokat, névjegyzékeket ¢és programokat az adatvédelemre vonatkozé
szabalyok szerint kell kezelni.

- A feladatok koriiltekintd megszervezésével kell biztositani a szolgaltatasok nyujtdsdban

résztvevo kozalkalmazottak és segitdik személyiségi jogait.

3. Tamogato Szolgalat

A Tamogatd Szolgalatban két 6nalldo szakmai egység miikddik, ezek munkdjat a Tamogato
Szolgalat vezetéi megbizassal rendelkezd munkatérs iranyitja.

Az ellatasok egységes szakmai szempontok alapjan, egymast szervesen kiegészitve miikodnek, a
munkafolyamatok kolcsonds ismerete révén novelik a hatékonysagukat.

A Tamogaté Szolgalat szolgaltatasai
a) tamogato szolgaltatas

b) jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok

Vezetoi megbizassal rendelkez6 munkatars

Feladata

- A Tamogat6 Szolgalat és a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas szakmai iranyitasa, a
feladatok teljesitésének folyamatos ellendrzése

- A feladatkorébe tartozo ellatassal kapcesolatos 1j sziikségletek és igények figyelemmel
kisérése, javaslat kidolgozasa azok kielégitésére.

- A tamogat6 szolgalattal kapcsolatos nyilvantartasok és statisztikai 0sszesitések rendszeres
ellendrzése, a szolgéltatasok szamitogépes nyilvantartasa alapjan a teljesitmények
Osszesitése ¢€s ertékelése.

- Beszamolok, statisztikai jelentések elkészitése, hataridére torténd bekiildése.

- A szakmai munka szervezése, koordinalasa, szakmai ellendrzése, a feladatok elosztasa a
segitok kozott. A helyettesitések €s az ligyeleti rend megszervezése, ellendrzése.
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- Adminisztrativ munka ellenérzése, a nyilvantartasi rendszer miikodtetése, frissitése.

- Kapcsolattartas az tigyfelekkel, a szolgaltatas idejének, formajanak, sorrendjének
megallapitasa.

- Széllitas iranti igények 0sszehangolasa, sziikség esetén kiséro kijelolése

- Az lgyfél segitése hivatalos ligyeinek intézésében, tanacsadas, informacionyu;jtas.

- Munkavallalast, képzést, munkavégzést segitd szolgaltatasokhoz valod hozzaférés segitése.

- Egészségiigyi, szocialis ellatasokhoz valo hozzajutés segitése.

Adminisztracios feladatai

- Havi 0sszesito készitése a gondozasi naplok alapjan, ligyfelenként 6sszegylijtve az
oraszamot.

- Feladategység alapu allami tAmogatas igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos
feladatok.

Hataskorei

- A munkakdrben meghatdrozott feladatok ellatasa, a feladatellatashoz sziikséges dontések
meghozatala.

- Javaslatok el6terjesztése az intézményvezetd felé a szolgaltatas mitkodésével kapcsolatban.

- Onallo alairdsi joga van a sajat feladataival kapcsolatos adatgyiijtés, és sajat
tevékenységének dokumentacioja esetén.

Helyettesitése

- A munkakdr betoltdjét a szakmai egység Intézményvezetd altal kijelolt munkatarsa
helyettesiti.

Gondozo

Feladata

- A fogyatékkal €l0 kliens segitése személyi, életvitel, fizikai sziikségleteinek kielégitésé¢hez

- Segitség a lakason kiviili kozszolgaltatasok eléréséhez, kiséret biztositasa

- Az lgyfél segitése hivatalos ligyeinek intézésében, tanacsadas, informéacionyujtas.

- Munkavallalast, képzést, munkavégzést segitd szolgaltatasokhoz vald hozzaférés segitése.

- Segitségnytjtas a kapcsolatkészség javitdsahoz, csaladi kapcsolatok erdsitéséhez.

- Egyéni és csoportos rehabilitdcios programokban vald részvétel eldsegitése, Onsegitd
csoportokban val6 részvétel tamogatésa.

- Egészségligyi, szocialis ellatdsokhoz val6 hozzajutas segitése

- Kozremiikodés szabadidds programok szervezésében.
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- Beteglatogatas intézményben.
- Segitségnyujtas gyogyaszati segédeszkdzok beszerzéséhez.

Adminisztracios feladatai

- A gondozasi napl6 pontos, naprakész vezetése.

- Egyéni gondozasi naploban minden latogatéasrol feljegyzés készitése.

- Havi 0Osszesitd készitése a gondozasi naplok alapjan, lgyfelenként Osszegytijtve az
oraszamot.

Hataskorei

- a munkakoérben meghatarozott feladatok ellatasa, a feladatellatdshoz sziikséges dontések
meghozatala,

- javaslatok eldterjesztése az intézményvezetd fel¢ a szolgaltatds mitkddésével kapcsolatban,

- Onall6 alairdsi joga van a sajat feladataival kapcsolatos adatgylijtés, és sajat
tevékenységének dokumentacioja esetén.

Helyettesitése

- A munkakor betolt6jét a szakmai egység vezetdje altal kijelolt, hasonld feladatot ellato
munkatarsa helyettesiti.

Segit6 (gépjarmiivezeto)

Feladata

- A szolgalat specidlisan atalakitott gépjarmiivének a KRESZ eldirasainak és a szallitott
személy egészségi allapotanak megfeleld vezetése

- A kliens eljuttatasa uti céljaig (sziikség esetén a gépjarmiitél az ajtoig kisérés)

- A segitett nélkiil végzett ellatasban gyogyszerkivaltas, bevasarlas, segédeszkoz- és egyeb
szallitasa

- A szolgalat specialisan kialakitott gépjarmiivének és emelészerkezetének lizembiztos és tiszta
allapotban tartasa

Adminisztracios feladatok

- Menetlevél, szallitasi adatlap naprakész vezetése
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Hataskorei

- a munkakorben meghatarozott feladatok ellatdsa, a feladatellatashoz sziikséges dontések
meghozatala,

- javaslatok el6terjesztése az intézményvezetd felé a szolgaltatds mikodésével kapesolatban,
Onallo alairasi joga van a sajat feladataival kapcsolatos adatgytijtés, €s sajat tevékenységének
dokumentécioja esetén.

Helyettesitése

- A munkakor betolt6jét a szakmai egység vezetdje altal kijelolt, hasonlo feladatot
ellatdo munkatarsa helyettesiti.

Gondozo — kivonul6 szolgalatot teljesité munkatars

Feladata

- Sajat otthonukban €106, egészségi allapotuk €s szocialis helyzetiik miatt raszorul6 a segélyhivo
késziilék megfeleld hasznélatira képes iddskorti, vagy fogyatékos személyek, illetve
pszichiatriai betegek részére az 6nallo életvitel fenntartasa mellett felmeriild krizishelyzetek
elharitésa.

- Az ellatott személy segélyhivasa esetén a helyszinen val6 haladéktalan megjelenés.

- A segélyhivas okaul szolgadlé probléma megoldasa érdekében sziikséges intézkedések
megtétele.

- Sziikség esetén tovabbi egészségiigyi vagy szocialis ellatas kezdeményezése.

Adminisztracios feladatai

- Nyilvantartasok vezetése
- Segélyhivasi jegyzOkonyv vezetése, segélyhivasokrol havi jelentés készitése.
- Nyilvantartasok, illetve az ellatotti dokumentéci6 naprakész vezetése.

Hataskorei

- a munkakorben meghatarozott feladatok ellatasa, a feladatellatashoz sziikséges dontések
meghozatala,

- javaslatok eldterjesztése az intézményvezetd felé a szolgaltatas miikodésével kapcsolatban,

- 0nall6 aldirdsi joga van a sajat feladataival kapcsolatos adatgyiijtés, és sajat
tevékenységének dokumentacidja esetén.
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Helyettesitése

A munkakor betoltdjét a szakmai egység vezetdje altal kijelolt, hasonld feladatot ellatd
munkatarsa helyettesiti.

Tamogato Szolgalat feladatai

Segit6 szolgalat miikodtetése, amely segitséget nyujt

a fogyatékos emberek személyi sziikségleteinek kielégitéséhez,

a csaladi és tarsadalmi életben vald teljes jogu részvételéhez,

az Onall6 munkavégzéshez, a tanulmdnyok folytatdsdhoz, szocialis és egészségiigyi
szolgéltatasok igénybevételéhez, kulturalis, sport szabadidds tevékenységek végzéséhez.

a tAmogatod szolgaltatdsokat ugy kell megszervezni, hogy tevékenysége, az ellatasi
tertileten €16, valamennyi fogyatékossagi csoportba tartozd személyre kiterjedjék és
szolgéltatasai - a fogyatékossag tipusanak ¢€s mértékének figyelembevételével - az egyéni

sziikségletekhez igazodjanak.

Szallito szolgalat

A szolgalat mikodtetése az alapvetd sziikségletek kielégitését segitdé szolgaltatdsokhoz,

kozszolgaltatasokhoz vald hozzéjutas biztositasa érdekében.

A jelzorendszeres hazi segitségnyujtas feladatai

A szolgaltatas célja

az 0nallo életvitel fenntartdsa mellett felmertil6 krizishelyzetek elharitasa az

egyediil €16 65 év folotti személyek,

egyediil €16 sulyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személyek,

kétszemélyes haztartasban €16 65 év feletti, illetve stilyosan fogyatékos vagy pszichiatriai
beteg személyek szadmara, ha egészségi allapotuk indokolja a szolgaltatas folyamatos

biztositasat.

Az ellatas keretében nyujtott szolgaltatas

35



ESELY SZOCIALIS TARSULAS
SZOCIALIS ES GYERMEKJOLETI KOZPONT

A helyszinen torténd haladéktalan megjelenés, a segélykérést kivaltd probléma
megoldasara azonnali intézkedések megtétele, sziikség esetén egészségligyi vagy mas
szocialis ellatdsok kezdeményezése.

A jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas folyamatos készenléti rendszerben miikodik. A
diszpécserkdzpont segélyhivas esetén — a segitséget kéré nevének, cimének €s az egyéb
rendelkezésre all6 informacidoknak a kozlésével — értesiti a készenlétben levo gondozot. A
gondozonak 30 percen beliil kell az ellatott lakasan megjelennie.

A szolgéltatds miiszaki megvalositasa az SOS Kozpont miszaki kdézremitkodésével

torténik.

Idosek Otthona

Az Idosek Otthona szervezeti tagozodasa

I. Gondozasi részleg

1.

2
3
4.
5

Gondozasi csoport: Onellato lakok gondozasa
Gondozasi csoport: Gondozasra szoruldk ellatasa
Gondozasi csoport: Demens betegek apolasa, gondozasa
Mentalhigiénés csoport

Mosodai és takaritoi csoport

I1. Gazdasagi- ellato részleg

1.
2.
3.

Gazdasagi,- pénziigyi csoport,
Elelmezési csoport,

Karbantartési csoport.

I. A Gondozasi részleg egységei:

Gondozasi csoportok (1. 2. 3.)
Mentalhigiénés csoport

Mosodai és takaritoi csoport
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A gondozasi csoportok (1. 2. 3.) fobb feladata:

Az egészségligyi ellatas, személyre sz6lo apolas-gondozas, prevencid, a lakok rendszeres orvosi
felligyelete, szakorvosi ellatashoz vald hozzajutds megszervezése, valamint a gyogyszer ¢és
gyogyaszati segédeszkoz ellatds biztositasa, gondozasi- apolasi terv készitése. A csoportok
gondozasi feladatai az ellatottak egészségi allapotahoz, képességeihez igazodo:

1. csoport: az énmaguk ellatasara részben képes lakok segitése, képességeik szinten tartdsa az
¢letviteliik segitése, aktivitdsuk megorzése.

2. csoport: gondozésra szoruldk ellatasa, az életviteliikhoz jelentOsebb segitséget igényldk
apolasa- gondozasa, személyes élettertik, tisztalkodasuk segitése, képességeik fejlesztése onmaguk
ellatasaban.

3. csoport: demens betegek apoldsa- gondozasa, a teljes korl ellatast igénylok gondozésa, a

demencia kérképpel rendelkezd, kiilonbozo betegséggel kiizdok apolasa.

Mentalhigiénés csoport feladatai:
A 16 feladata a lelki egészség védelme. A lakok csalddi, tarsadalmi, érdekvédelmi és egymas
kozotti  kapcsolatanak  kialakitdsa, fenntartdsanak segitése, egyéni és  csoportos
foglalkoztatdsanak megszervezése, az aktivitast segitdé fizikai tevékenységek, kulturdlis
programok szervezése, konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megelézése, a kérelmezdk
elégondozésa, a bekoltozok fogadasa €és a bentlakdk felkészitése, az intézményi életformahoz
valo alkalmazkodés eldsegitése. Feladata a kérelmek fogadasa, a lakok torzsadatanak vezetése,
érkezésének, tavozasanak nyilvantartisa, varakozoi lista készitése, a lakok szocialis tigyeinek
intézése.

Feladatuk kiilondsen:
e agondozasi- apolasi terv készitése a vezetdapoloval és az orvosokkal,
e minden lakd részére a célszerli és hasznos személyre szabott tevékenység, illetve

elfoglaltsag szervezése (fizikai, kulturalis és szorakoztato jellegii foglalkoztatas);

o afoglalkoztatas megszervezése, felligyeletének ellatasa, biztositasa;
e alakok tarsas kapcsolatainak épitése, kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozoival;
e személyes latogatasok €s online kapcsolattartds szervezése, megvaldsitasa

e allando kapcsolattartas a gondozasi csoportokkal;

37



ESELY SZOCIALIS TARSULAS
SZOCIALIS ES GYERMEKJOLETI KOZPONT

o mentalhigiénés tevékenység, az egyéni banasmadd szemléletének érvényesitése a dolgozok
korében,

e alakodk szocialis iigyeinek intézése,

e cldégondozas bonyolitasa, a bekoltozes, a beilleszkedés segitése

e ahitélet gyakorlasanak szervezése.

Mosodai,- takaritoi csoport
Feladata az intézményi és az ellatotti ruhanemuk, textilidk tisztantartdsa, karbantartasa, az
intézmény teljes terliletének takaritasa, fert6tlenitése, rendbetétele. Ezen beliil:

e mosodai feladatok elvégzése: szennyes ruha Osszegyljtése, valogatasa, mosasa,
vasaldsa, sziikség szerinti varrdsa, névre szoloan torténd kiosztdsa, intézményi
textilia mosasa, vasalasa

e takaritdsi feladatok, az intézmény teljes teriiletének tisztantartasa, szobak,
kozlekedo folyosok, kozosségi helyiségek takaritasa az eldirasok szerint.

e udvari korlet butorainak tisztitasa, rampak, korlatok takaritasa, sepregetés

I1. Gazdasagi - ellato részleg egységei

1. Gazdasagi,- pénziigyi csoport,
2. Elelmezési csoport,

3. Karbantartasi csoport.

A részleg altalanos feladata a lakék fizikai ellatasanak megszervezése és biztositasa, a szakmai
feladatok ellatasdnak optimalis mértékii segitése, az intézményi célok megvaldsitasa érdekében
javaslatok kidolgozasa az ésszerli €s takarékos gazdalkodasra, korszeri munkaszervezés

kialakitasa, a lakokkal valé egyiittmiikodés.
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A Gazdasagi- ellato részleg egységeinek feladatkore:

1. Gazdasagi,- pénziigyi csoport feladatai:

o

pénzgazdalkodasi feladat, téritési dij szamfejtése, beszedése.
b. anyag- és eszkozgazdalkodasi feladat;

C. adminisztracios feladatok, iktatas, nyilvantartasok vezetése.

a. Pénzgazdalkodasi feladatai korében:
e ¢ves koltségvetés tervezése,
e azintézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékelése,
o szakfeladatok igényeirdl tajékozodas,
e abeérkezett beszerzési igények vizsgélata, egyeztetése,
e akoltségek eldiranyzatainak alapjaul szolgalo részlettervek 0sszeallitasa és dontés-
elokészitése,
e apénziigyi feltételek biztositasa,
e a gazdalkodas pénziigyi lebonyolitésa,
e pénz- ¢s értekkezelés,
e kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,
e szamla ellendrzése, érvényesitése,
o kifizetések, bevételezések,
o téritési dij ligyek,
e cllatottak letéteinek kezelése,
e pénziigyi- €s koltséginformacio,
e konyvviteli teenddk,
e bizonylati rend kialakitéasa,
e anyilvantartasi és elszamolasi rend kialakitasa,
o zarlati munkdk elvégzése,
e az intézményvezetd rendszeres tajékoztatasa a koltségvetés helyzetérol,

o akiilonféle jelentések hataridore torténd elkészitése és benyljtasa,
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rendszeres és folyamatos belsd ellenérzés,
szabadséagolasi terv elkészitése,
pénziigyi nyilvantartasok vezetése,

egyéb illetmény-gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa.

b. Anyag- és eszkozgazdalkodasi feladatok:

gazdalkodasi- és ellatasi tevékenység,

az éves felhasznalas ¢€s a készletek mennyisége alakulasanak értékelése,

anyag,- és eszkozsziikségletek felmérése,

beszerzés, készletezés (a legkedvezObb beszerzési forras felkutatasa),

raktarozas, raktari készlet nyilvantartasa,

textilgazdalkodas (textilidk beszerzése, tisztitdsa, javitdsa, cseréje, selejtezése,
védo- és munkaruhéval valo ellatas),

leltarozas.

C. Adminisztracios feladatai

szabalyzatok készitése, levelek gépelése,

dokumentumok iktatasa, vezetése, irattarozasa,

postazassal kapcsolatos feladatok,

az ellatottakra vonatkoz6 1étszamjelentés készitése, tovabbitasa,

telefonkozpont kezelése.

A gazdasagi-pénziigyi feladatokat a gazdasagi- pénziigyi ligyintézo latja el.

A gazdasagi- pénziigyi ligyintézd feladatkorébe tartozik — az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa

mellett — az Intézmény mikodésével Osszefiiggd gazdasagi, pénziigyi feladatok, valamint a

mindezekkel 6sszefiiggésben felmeriild adminisztrativ feladatok ellatasa, munkajarol rendszeresen

beszamol az intézményvezetdnek.

A gazdasag- pénziigyi ligyintézo felelds:

a) az Intézmény szakmai miikodéséhez sziikséges pénzeszk6zok megtervezéséért, az

eredményes gazdalkodasért,
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b)
c)

d)

e)

a gazdalkodasara vonatkozé szabalyok betartasaért, betarttatasaért,

az intézményvezetdjével egyiittes feleldsség terheli a vagyonvédelemért, a szamviteli
rendért, a mérlegbeszamoloban feltlintetett adatok helyességéért, valodisagaért,

felelds az Intézmény valamennyi szervezeti egységére vonatkozdan a gazdalkodasi,
nyilvantartési rend kialakitasaért és jogosult azok betartasanak ellenérzésére,

jelentés adasaért a feliigyeleti szervek részére az Intézmény gazdalkodasarol.

A gazdasagi,- pénziigyi ligyintéz6 feladatai:

a leltarozasi litemterv, és egyéb nem szakmai szabalyzatok elkészitése;

az intézmény koltségvetésének, beszamoldinak elkészitése;

a vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremtése;
a bérgazdalkodasi feladatok Osszefogasa;

az érték- és anyagkonyvelés ellendrzése;

a tulajdon védelme;

a készpénzkezeléssel, letétkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

a leltarozasi, selejtezési tevékenység végzése.

A gazdasagi ligyintéz0 kapcsolatot tart a munkavédelemmel megbizott szervezettel, gondoskodik

az esetleges hianyossagok megsziintetésérdl.

Konvveloi és bérszamfejtési feladatok

elvégzi a f0konyvi konyvviteli feladatokat;
a dolgozok munkabérének szamfejtését,
a dolgozo6i kozterhek szdmfejtését, befizetését,

elvégzi a mindenkori adminisztracids feladatokat;

A gazdalkodashoz kapcsolddo belsé ellendri feladatok elvégzését a Fenntartd biztositja, illetve az

ebbdl adodo feladatokat elvégzi.
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2. Elelmezési csoport feladatai:

e akonyha HCCP eldirasok szerinti iizemeltetése,

e ¢lelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,

e nyersanyagok beszerzése (a legkedvezdbb beszerzési forras felkutatasaval).

e clokészitési feladatok, az élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,

e az ¢lelmezési anyagsziikségletek biztositasa,

o ¢telkészités, f0zés az egészség védelmét, a korszeri ételkészités modszereit
figyelembe véve, diétas ételek elkészitése,

e az ¢tel talalasa, a higiénés eldirdsok szerinti taroldsa,

e akonyha és a hozzatartozo lizemi teriilet eldirdsok szerinti tisztantartasa,

e lakok véleményének kikérése,

e tartos élelmiszerek, tisztitdszerek beszerzéséhez a havi igényt Osszesiti, leltarkészlet

ellendrzését elvégzi

Az élelmezési feladatok ellatasa tekintetében

az ¢élelmezési lizem (konyha) mukddtetése, a dolgozok beosztdsa, szakmai irdnyitdsa, az
¢lelmezési feladatok ellatasa az élelmezésvezetd feladata

az ¢€lelmezéssel kapcsolatos havi étkezési dij elszamolasok ellendrzése a gazdasagi,-
pénziigyi ligyintézo feladata,

a szakmai iranyitas egyes feladatai: az ellatotti élelmezési norma meghatarozasa, étlap

jovahagyasa, az intézményvezetd feladatkorébe tartoznak.

3. Karbantartasi csoport feladatai:

épiilet karbantartasi feladatok,

gépek, eszkozok kisebb javitdsai, vagy annak szervezése (a jotallasi feltételek betartasa
mellett),

park gondozéasa, a ndvények potladsa, az udvar és az utca rendbetétele, az iddjarasi
viszonyok szerinti takaritasa,

¢lelmiszer vasarlasa, beszerzések lebonyolitasa,
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gépkocsi vezetése, az 1lizemben tartassal kapcsolatos feladatok, lakd szallitasa
vizsgélatokra,
portaszolgalat miikddtetése, informéacids szolgaltatas ellatasa a lakok és a latogatok felé,

az érdeklddok tajékoztatasa az idések otthondba valo felvétel feltételeirdl.

Munkakorok

Szakmai vezeto

10.

11.

12.

Biztositja a korszerli, magas szinvonali gondozas megvaldsitasat.

Tanulmanyozza az 0 moddszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti az
ellatottaknak a kozosségbe valo beilleszkedését.

Ertékeli az Intézmény mutatoit, ellendrzi az eldirt normativak betartasat, s ennek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasarol.

Elkésziti az Iddsek Otthona Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, valamint az egyéb
hatéalyos jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat.

Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a részlegek munkajat. E feladatkorében ellendrzi a
szervezeti egységek miikodését és a munkamegosztist, a Szervezeti és Milkddési
Szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kdvetelmények betartasat.
Végzi a panaszok €s kozérdekii bejelentések kivizsgalasat, €s ennek alapjan intézkedik.
Kijeloli a belso ellendérzési feladatokat, és feliigyeletet gyakorol az ellendrzés felett.
Kapcsolatot tart az egészségiigyi, szocidlis intézményekkel, az Onkormanyzat
munkatarsaival, az ellatottak hozzatartozoival.

A fenntartd altal megallapitott téritési dij figyelembevételével megallapitja, illetve
feltilvizsgalja az ellatott rendszeres havi jovedelmébdl fizetendd személyi téritési dijat.
Ellatja a lakok érdekvédelmével kapcsolatos teenddket, biztositja az ellatottjogi képviseld
miikddésének feltételeit.

Megéllapitja az Erdekképviseleti Forum mitkodésének részletes szabalyait és biztositja a

Forum mikodéséhez sziikséges feltételeket.
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13. Az szakmai vezetdi feladatit az intézményvezetd altal meghatarozott munkakori leirds

alapjan végzi.

14. Az szakmai vezetdi teendoket tavollétében a vezetd apolo latja el.

Az szakmai vezetd felelds:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

i)

)

az Intézmény szakmai mikodéséért,

az Intézményre vonatkoz6 szabalyok megtartasaért,

a mindségbiztositasi feladatok ellatasaért,

az 1iddsek otthonara vonatkoz6é tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

a feladatai ellatasdhoz az Intézmény haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag ¢€s a gazdasagossag
kovetelményének érvényesitéséért,

a tervezési, beszamoldsi, informdcioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért a fenntartd, a varosi Onkormanyzat, a finanszirozo és egyéb
orszagos hataskorii szervek (KSH, NNK (ANTSZ), Kormany Hivatal, stb.) felé,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnydban az intézeti szabdlyzatok kiadaséért, azok
intézményvezetd altali jovahagyasaval,

az intézeti szervezeti és miikkodési szabalyzatban kizarolagos hataskorként meghatarozott

egy¢b feladatok ellatasaért,

Kizardlagosan a szakmai vezet0i feladatkorébe tartozik:

a)

b)
c)

az Intézmény miikodésérdl szolo jelentés elkészitése és tovabbitasa az intézményvezetd
részére,

az intézménybe bekoltoz6 lakokkal a megallapodasok megkotése,

munkavédelmi, tlizvédelmi és a belsd ellenérzési feladatokkal kapcsolatos intézkedések

kiadasa,
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d) az Intézmény feladatainak ellatasat szolgalo, a kiadasi eldiranyzatokat terheld fizetési, vagy

mas teljesitési, (szerzodési) kotelezettség vallalasa (a tovabbiakban: kotelezettségvallalas)

vagy ilyen kovetelés (bevételi eldiranyzat teljesitése érdekében torténd) eldirasa.

2. Vezeto-apolo

A gondozasi részleg vezetdje a vezetd apold, munkajat az szakmai vezetd, szakmai feladatait az

intézmény orvosainak (hazi orvos, pszichidter szakorvos) kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

a)

b)

c)
d)
€)
f)
9)
h)

)

k)

az egyéni gondozas, apolas feltételeinek biztositasa, az &polas megszervezése, iranyitasa és
ellendrzése,

a sziikséges dokumentacio szabalyszerii vezetésének, a dokumentacid szakmai tartalmanak
felligyelete,

az ellatotti és a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

az ellatottak altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valo kozremiikodés,

az ellatottjogi képviseldvel vald kapcsolattartés,

az intézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

az intézetben apoloi €s egyéb egészségiigyi szakdolgozoi munkakorben foglalkoztatott
egeészsegligyl dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete

az apolok munkarendjének, beosztasanak elkészitése, a sziikséges gyogyszerek beszerzése,
tarolasa, nyilvantartésa,

az orvos utasitdsa alapjan a lakok gydgyszerelésének irdnyitasa, a szlrdvizsgalatok
megszervezese,

az Intézmény dolgozdinak idészakos foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezese,

a takaritok €s a mosodai alkalmazottak munkéjanak iranyitasa, ellendrzése,

az egészségiigyl adminisztracid, a gondozasi- 4polasi terv vezetése, annak folyamatos
dokumentalésa és a tervben szerepld célok megvaldsitasanak ellendrzése,

a gondozas szinvonaldnak emelése, j gondozédsi modszerek és formak kidolgozasa,

alkalmazasa.
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Rendszeres kapcsolatot tart:

a haziorvossal,
az egészségligyi intézményekkel, kiemelten a Demens Centrummal,
az ellatottak hozzatartozoival,

a demens betegek ellatasara szakosodott intézményekkel.

A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:

végzi a szabadsagok iitemezését, kiirdsat, lejelentését,

gondoskodik a feladatok elosztasarol,

intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,

javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara, helyettesitésére,

a hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez.

javaslatot tesz 0j dolgozo felvételére, a dolgozok elismerésére, jutalmazasara.

A vezet6-apolo a szakmai és iranyito, ellenérzé tevékenységrol rendszeresen beszamol az szakmai

vezetonek, €és az intézmény orvosanak.

Téavollétében a helyettesitési feladatokat megbizott szakapolo latja el.

Elelmezésvezeto

Kozvetlen felettese a szakmai vezetd, de kozvetlen és rendszeres kapcsolatot tart az

intézményvezetdvel, a gazdasagi ligyintézvel, az intézmény orvosaval és a vezetd apoldoval,

valamint a dietetikussal, illetve a gyogytornésszal.

Az élelmezésvezeto:

kozvetleniil iranyitja a konyhai dolgozok munkajat, megallapitja munkarendjiiket,
nyilvéantartja, litemezi és kiirja szabadsagukat;
javaslatot tesz a konyhai dolgozdk anyagi- €s erkdlcsi elismerésére;

a raktarkezelési feladatot ellatja;
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e tovabbi feladatai:

O

az ellatottak és dolgozdk élelmezésének biztositasa, kiilonods tekintettel az orvos
betartasara,

az ¢élelmiszerek megrendelése, beszerzése,

a konyhaiizemben az intézményi tulajdon védelme,

a konyhai dolgozok kotelezd orvosi vizsgalatainak a dolgozo részére eldirt személyi
higiéné betartasanak ellendrzése,

heti étlaptervek Osszeallitasa,

napi étkezési 1étszam nyilvantartasa (ellatott, alkalmazott, vendég),

az ¢lelmezési tigyviteli feladatok ellatasa, élelmiszer-anyagelszamolasok vezetése,
napi ételmintak ellendrzése,

a munkavédelmi eldirasok megtartdsanak biztositasa,

az élelmiszer raktarkészletek ellenrzése,

az étkezési dijak elszamolésa.

Az Intézmény nem vezet6 beosztasu, gondozast végzo szakmai munkakorei

a.) Apoléo, gondozo

Feladatat kozvetleniil a vezet6-apold iranyitasaval végzi.

Feladata:

- a gondozas red harulo feladatainak végzése, ezen beliil:

a kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, lakdszobédk otthonossa tétele, a lakok

étkezési- és magatartasi kulturdjanak kialakitasa, szinten tartasa;

az ¢lelmezéssel kapcsolatos apoloi feladatok elvégzése;

az ellatottak ruhazata, valamint agynemi cseréje;

az ellatottak testi apolasa;

az orvos altal elrendelt terapias kezelések, altalanos €s szakapoloi teenddk végzése;

az orvos utasitasa szerinti injekcidzas, gyogyszerelés;

az egyéni és csoportos foglalkoztatasban vald részvétel,
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a foglalkoztatassal kapcsolatos feladatait a mentalhigiénés munkatars iranyitasaval
végzi,

e az cllatottak allando megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és irasban;

o az ellatottak interperszondlis és tarsadalmi kapcsolatainak segitése;

e a gondozasi €s apolasi dokumentacid vezetése.

b.) Terapias, szocialis munkatars:
e kiilonb6z6 rendezvények megszervezése (kezdeményezi €s szervezi a tapasztalatcsere
latogatasokat, kiranduldsokat);
o végzi a foglalkoztatasi €s mentalhigiénés munkat

e kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozdival személyesen €s online.

¢.) Szocialis iigyintézo:
e az ellatottak személyes iigyeinek intézése (lakcim, nyugdij atjelentés, kozgyogyellatas
igénylése, hidnyzo6 iratok potlasa, stb.),

e alakokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése (térzskonyv, gondozasi lapok, stb.

d.) Dietetikus:
e a lakok egeészségi allapotdhoz igazodd étkeztetés megszervezése, a diétads ételek

elkészitéséhez tanacsadas, egyéni taplalkozasi program szervezése.

Az Idosek Otthonaban mikodo forumok

Vezetést segitd tanacsado szervek

Az Intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és allando
fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak és a dolgozok rendszeres tajékoztatasa az Otthon
miikodésérol.

A dolgozoktol sziikséges kikérni véleményiiket az Intézmény miikodését érintd fontosabb dontések

elott.
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A dolgozékkal val6 tanacskozas alapvetd formai:
1) Vezet6i értekezlet,
2) Osszdolgozoi munkaértekezlet,

3) Csoportértekezlet.

Az ellatottakkal és hozzatartozéikkal valo tandcskozas alapvetd formai:
1.) Erdekképviseleti Forum,
2.) Lakogytlés,

3.) Hozzatartoz6i Forum.

Dolgozokkal valo tanacskozas szervezeti rendje:
Vezetoi értekezlet:

Az intézményvezetd tanacsado szerveként miikodik.

Tagjai:

e Intézményvezeto,

e Szakmai vezetd,

e Vezetd-apolo,

e Elelmezésvezetd,

e (Gazdasagi,- pénziigyi ligyintézo,

e Terapias, szocialis munkatars.
Megtargyalja:

e az Intézmény egészét érintd szervezeti és miikddési kérdéseket,

e folyamatosan értékeli az Intézmény csoportjainak munkajat €s a feladatok teljesitését,
e akoltségvetéssel €s a gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

e ahumanpolitikai tigyeket,

e az intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,
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e az éves tovabbképzési tervet,
e az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,
e mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intézményvezetdje, vagy a vezetdség tagjai elé

terjesztenek,

A vezetdi értekezlet soran:
e arészlegvezetok beszamolnak a végzett munkarol,
e a csoportok kozotti egytittmiikodésrol, munkamegosztasrol,
e amunkafegyelem, a munkahelyi 1égkdr alakulasarol,
o illetmény- és jutalmazas jellegli kérdésekrol,
e targyalnak a csoportok eldtt allo feladatokrdl, a végrehajtas moddjarol, Gj modszerek

bevezetésérdl, eredményérol.

A vezetdi értekezletet az intézményvezeto sziikség szerint, de legalabb havonta hivja dssze.
Osszdolgozéi munkaértekezlet:

A kozvetlen demokracia érvényesiilés érdekében az Intézményvezetdje sziikség szerint, de évente

legalabb egy alkalommal valamennyi dolgozo6 kozremiikodésével munkaértekezletet tart.

Az értekezletet az Intézményvezetdje hivja ssze €s vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni:

e az Intézmény valamennyi dolgozdjat,

e a fenntarto képviseldjét.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell Grizni.

3. Csoportértekezlet:

Az értekezletet a részlegvezetd sziikség szerint, de legalabb havonta hivja dssze.

Az értekezleten a részleghez tartozo csoport valamennyi dolgozojanak kételessége részt venni.
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A lakokkal és hozzatartozokkal valo kapcsolattartas rendje:

Erdekképviseleti Forum

elézetesen véleményezi a szakmai programot, a munkatervet, a hazirendet, az ellatottak
részére késziilt tajékoztatokat,

megtargyalja az eléterjesztett intézményi panaszokat, javaslatot tehet a megoldasra,
intézkedéseket kezdeményezhet a Fenntartd Szocialis Irodajanal, vagy a Pest Varmegyei
Kormanyhivatal Gyamiigyi ¢és Igazsagligyi FoOosztalyanal, illetve mas, hataskorrel
rendelkez0 szervnél,

tajékoztatast kérhet az ellatottakat érintd kérdésekben.

A férum megvalasztott tagjai:

fenntartd képviseldje: 1 0,
intézményi dolgozoé: 1 6,
hozzatartozok részérol: 1 0,

lakok részérol: 2 6.

A forum tevékenysége az Intézmény Hazirendjében keriil szabalyozasra.

Lakaégyiilés

Evente keriil 6sszehivasra, valamennyi laké részvételével.

Feladata:

e az intézmény miikddésével kapcsolatos tdjékoztatis nyujtasa,
e alakok esetleges panaszainak intézésére vonatkoz6 tdjékoztatas,
e az Erdekképviseleti Forum miikddésérdl szolo beszamolo,

e az intézmény szolgaltatasaihoz kapcsolodo észrevételek fogadasa, megbeszélése.

A lakogytlésre minden esetben meghivast kell kiildeni az ellatottjogi képviselonek.

Hozzatartozoi Forum
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Evente keriil 3sszehivasra, a lakok kozvetlen hozzatartozéinak meghivasaval. Feladata:
e az intézmény miikddésével kapcsolatos tajékoztatas nyujtasa,
e a hozzatartozok részvételének megbeszélése az intézmény mukodésének segitése, a
lakokkal vald kapcsolattartast érintden,
e az Erdekképviseleti Forum miikodésérdl szolé beszamold,
e az intézmény szolgaltatisaihoz kapcsolodd észrevételek, javaslatok fogadasa,

megbeszélése.
Személyi téritési dijak

A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat ellatasai ingyenesek. Az egyes kiilon programokért részvételi
dij kérhetd.
Az Id6sek Klubja - az étkezés kivételével - ingyenes. A kiilon programokért részvételi dij kérhetd.
Az Esély Szocialis Tarsulas Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont altal biztositott személyes
gondoskodast nyjtd ellatasokrol, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijakrol
Budaérs Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 32/2013. (VI.24.) Snkormanyzati rendelete
rendelkezik.
Személyi téritési dijat kell fizetni az alabbi szakmai egységek szolgéltatasaiért:

- Tamogato Szolgalat (személyi segités, szallitas)

- Szocialis étkezés (étel+ hazhozszallitas)

- Iddsek Otthona szolgaltatasai

A személyi téritési dijat
- Budadrs Véros, mint gesztor telepiilés - az Esély Szocialis Tarsulds Szocialis ¢és
Gyermekjoléti Kozpont 4ltal biztositott személyes gondoskodast nytjto ellatasokrol, azok
igénybevételérdl valamint a fizetendd téritési dijakrol 28/2017. (IX.29.) és a 20/2015
(VI.19.) Onkormanyzati rendeletek altal modositott 32/2013. (V1.24.) - rendelete,
- Biatorbagy Varos Képviselé-testiilete 9/2009 (X.30.) Or. szamu rendelete a személyes
gondoskodast nyujté ellatasokrol,
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- Torokbalint Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 23/2013 (V.17.) Onkormanyzati
rendelete a felnott kortakra vonatkozé szocialis gondoskodas helyi szabalyairdl, valamit a
gyermekvédelem helyi szabalyozasarol,

- Herceghalom Kozség Onkormanyzata Képviseld- testiiletének 1/2015 (I1.28.) szamu
rendelete Az 6nkormanyzat pénzbeli és természetben nyujtott ellatasairol,

- valamint a személyi téritési dijra vonatkozd jogszabalyok, kiilonésen a 29/1993. (II. 17.)
Korm. rendelet alapjan

kell megallapitani és nyilvantartani.

Il. FEJEZET AZ INTEZMENY MUKODESE

A képviseleti jogkor gyakorlasa

1. Az intézménvyvezeto képviseleti jogkore

Az Intézmény 0Onalld jogi személy, amelynek teljes jogh képviseletére az intézményvezetd

jogosult. Az intézményvezetd kozvetleniil gyakorolja a képviseleti jogot.

2. Az intézményvezeto helyettesitése

- Az intézményvezetd helyettes az intézményvezet6 tartos tavollétében jogosult az
Intézmény képviseletére mindazon esetekben, amelyek az intézményvezetd képviseleti
jogkorebe tartoznak.

- Az intézményvezet helyettes kinevezést, felmentést fegyelmi eljaras meginditasat és a
személyi ligyekkel Osszefiiggd egyéb dontést csak az intézményvezetd tartods tavolléte
esetén, az intézményvezetd jovahagyasaval jogosult kezdeményezni.

- Mas munkatarsak az Intézmény képviseletére csak egyedi felhatalmazas alapjan jogosultak.

Felhatalmazast az intézményvezetd adhat.
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A kiadmanyozasi jog és a kotelezettségvallalas szabalyai

Az Intézmény feladat-és hataskorébe tartozo ligyben keletkezett iratot az intézményvezetd jogosult
alairni.

A kiadmanyozas részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

A cégbélyegzot csak az alairasi joggal rendelkez6 vezetd alairasaval ellatott iraton lehet hasznalni.
A kotelezettségvallalas részletes szabdlyait a gazdalkodast feliigyeld, Budaodrsi Polgarmesteri

Hivatal Pénziigyi Irodajaval kotott "Egyiittmitkodési megallapodas" tartalmazza.
Az utasitasi jog gyakorlasa

Az Intézmény szervezetén beliill meghatarozott feladatokat és azok végrehajtasi modjat utasitasok
hatarozzak meg.
Az utasitasoknak - kiadasi formdjuktdl fliggetleniil - az alabbi kovetelményeknek kell

megfelelniiik:

- Szabatosan és pontosan kell meghatarozni a feladatokat, a felel6soket, a hataridoket és az
ellendrzés maodjat.

- Az utasitasoknak 6sszhangban kell lenniiik a jogszabalyokkal és az altalanos érvényli belsé
utasitasokkal.

- Pontosan meg kell hatdrozni, hogy az utasitas végrehajtojdnak milyen dontési
kompetencidkat biztosit az utasitast kiado vezeto.

- Meg kell hatarozni az utasitas teljesitéséhez kapcsolodo jelentési és informacios, valamint
a koordinécioval 6sszefliggd kotelezettségeket.

- Az utasitds kiaddja koteles biztositani az utasitds végrehajtasdhoz sziikséges gazdasagi,

személyi €s szervezeti feltételeket.

Az utasitasok fajtai:

- A munkakori leiras. A munkakori leiras egy adott munkakor feladatait és az ahhoz

kapcsolddo jogokat, kotelezettségeket és hataskoroket hatdrozza meg. A munkakori
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leirasban kell meghatdrozni a munkakor betoltdjének helyettesitésére vonatkozd
szabalyokat.

- A munkakori leiras szakmai tartalmara a kozvetlen vezet6 tesz javaslatot, és azt iranyitasi
kompetencidknak megfeleléen az intézményvezetd hagyja jova.

- Az intézményvezetSi utasitasok. Irott forméban megjelend, az Intézmény szervezetére
vonatkoz utasitast az intézményvezetd adhat ki.

- Eljarasrendek, iigyrendek, tigyviteli utasitasok.

- Szabalyzatok.

- Munkatervek, cselekvési programok, intézkedési tervek.

- Szbbeli, operativ utasitasok.

Az ellenorzési jog gyakorlasa

Az Intézmény minden vezetd beosztasu és iranyitassal megbizott munkatarsat ellendrzési jog illeti

meg a részére meghatarozott feladatkor keretein beliil. Utasitast a jogszabalyokban és a belsd

szabalyzatokban meghatarozott modon ¢€s tartalommal lehet kiadni.

Minden vezetd beosztasu és iranyitassal megbizott munkatarsat, a kozvetlen vezetd felé azonnali

bejelentési kotelezettség terhel olyan esetekben, amikor az altaluk iranyitott munka végzésében a

tervezetthez képest a feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy akadalyozo valtozas kovetkezik be.

Az ellendrzés rendszere

vezetoi ellenorzés,
munkafolyamatba épitett ellendrzés,
fliggetlenitett bels6 ellendrzés,

kilso ellenorzés

Az ellendrzés megallapitasainak ismeretében, a hibak kijavitdsa és a sziikséges korrekciok

elvégzése a vezetdk alapvetd feladata.
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A szolgalati ut betartasa, a kapcsolattartas és az osszeférhetetlenség szabalyai

A kiilsé és bels¢ kapcsolattartds tekintetében az adatvédelmi szempontokat a vonatkozo
jogszabalyok az adatvédelmi politika, valamint az iratkezelési szabalyzat alkalmazasaval kell

figyelembe venni.

A szolgalati at betartasanak szabalyai

Minden vezetd és beosztott munkatars kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
tervszerli végrehajtasarol, a munkavégzés zavarair6l, akadalyairdl, a tervtdl valo eltérésrdl, a
vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl sz616 jelentéseket, informaciokat a kozvetlen vezetdje

részére adja meg.

A belso kapcsolattartas szabalyai

Minden vezetdnek és munkatarsnak alapvetd kotelezettsége az Intézmény szervezeti egységeivel
torténd aktiv munkakapcsolat kialakitasa, a horizontalis koordinacié ¢és informaciocsere
folyamatos biztositasa.

Minden munkatars kotelessége, hogy az Intézmény eredményes munkajat akadalyozé tényekrol,
koriilményekrdl a szolgalati ut betartasadval tdjékoztassa az intézkedésre jogosult és kotelezett
vezetot.

Az Intézmény minden munkatarsatol sajat szakteriiletén elvarhatd az 6nallo és kezdeményezd
munkavégzeés.

Az Intézményben alkalmazott belsé ellendrzés rendszerének, az ellendrzés formainak, feladatainak
kialakitasanal és a végrehajtdsnal a 370/2011. (XII. 31.) kormanyrendeletben foglaltak az

iranyadok.

A kiils6 kapcsolattartas szabalyai

Az Intézmény miikodésének eredményességéhez, kedvezd megitéléséhez nélkiilozhetetlen, hogy a
vezetOk és munkatarsak egymas tevékenységét segitd, jol miikddd kapcsolatokat épitsenek ki az
Intézménnyel egylittmiikddo szervezetekkel és személyekkel.

A kiils6 kapcsolattartas rendje megfelel a képviseleti jog gyakorlasanak rendjével.
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Az Intézmény mitkddését érintd, illetve a kliensek csoportjainak érdekérvényesitésére kihato kiilsé
kapcsolatokat igénybe venni, informéciot, tdjékoztatast adni csak az Intézmény vezetdje jogosult.
Amennyiben az Intézmény valamelyik munkatarsa a feladatellatas soran ilyen sziikségletet észlel,
arrol haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetot.

Az irott és elektronikus sajtoval vald kapcsolattartds szervezése €s iranyitasa az intézményvezetd
feladata. Az intézményvezetd a kapcsolattartassal €s a nyilatkozatok megtételével vezetd €s mas
beosztasi munkatarsait is megbizhatja. Az intézményvezetd elézetes engedélye nélkiil a vezetok

¢s munkatarsak a sajtonak nem nyilatkozhatnak.

Osszeférhetetlenség

Az Intézmény munkatarsai (akar kozalkalmazotti kinevezéssel, akar szerzOdéssel vannak
foglalkoztatva), illet6leg Ptk. szerinti hozzatartozo6ik az Intézmény tigyfeleivel olyan szerzédést
nem kothetnek, amelybdl vagyoni- vagy egyéb elénylik szarmazna (pl.: tartasi, életjaradéki,
oroklési, ajandékozasi, adasvételi szerzodés).

A megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott személyek, az Intézményen beliil vallalkozasukat nem
reklamozhatjdk, annak keretében tevékenységet nem végezhetnek.

A munkatarsak az Intézmény iigyfeleinek polgari jogi ligyleteiben, iigyleti tantként nem

mukodhetnek kozre.

A szervezeti egységek egyiittmiikodése, a helyettesités altalanos szabalyai

A helyettesités rendjének meghatarozasaval biztositani kell a feladatok végrehajtasa, valamint az
iranyitd6 munka folyamatossagat.

A munkakorok betdltéjének helyettesitésére vonatkozo szabalyokat jelen SzMSz, valamint a
munkakori leiréds tartalmazza.

Az egyes szervezeti egységeken beliil a helyettesités rendjének kialakitasa a szervezeti egység
vezetdjének kotelessége, aki siirgds esetben a helyettesitést szoban is elrendelheti.

Az egyes szervezeti egységek jogszabalyban meghatarozott feladatkoriiknél fogva egyiittmiikddni
kotelesek.

A jogszabalyokban meghatarozott helyettesitési megbizas kiadasara az intézményvezetd jogosult.
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A vezetoi forumrendszer

A vezet6i forumrendszer célja

Az Intézmény vezetdi ¢és munkatdrsai megfeleld informaciokkal rendelkezzenek feladataik

ellatasahoz, valamint szamot adjanak a résziikre meghatarozott feladatok teljesitésérol.
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A vezetoi forumrendszer fontosabb elemei

- Eves értékel munkaértekezlet az Intézmény 6sszes munkatarsanak részvételével. Az
értékelést az intézményvezeto tartja.

- Vezetdi értekezlet, amelyet az intézményvezetd tart a szakmai vezetok és a téma
szerint meghivott munkatarsak részére.

- Szakmai team, amelyet a vezetdk tartanak az iranyitasuk alatt allo szervezeti
egységek alkalmazottai szamara, elsddlegesen az operativ feladatok meghatarozasa

¢és beszamoltatas céljabol.

Munkaviszonnyal, a munkavégzéssel ¢és a munkavallalokkal kapcsolatos

szabalyok

A munkaviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony a kinevezés irasba foglalasaval és alairasaval jon 1étre a munkaltatd
¢s a munkavallalo kozott. Az intézményvezetd a belépéskor -hatarozott vagy hatarozatlan ideji
kinevezéssel- hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakoérben, milyen feltételekkel és

milyen mértékii személyi alapbérrel foglalkoztatja.

A munkaltaté kotelezettségei

A munkaltaté koteles a munkavallalét a munkaviszonyra vonatkozo szabalyok, illetve az egyéb
jogszabalyok szerint foglalkoztatni.

A munkaltato koteles az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani.

A munkaltato koteles a munkat ugy megszervezni, hogy a munkavallalé a munkaviszonybol eredd
jogait gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja.

A munkaltatd koteles a munkavallaldo szamara a munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatast és
iranyitast megadni.

A munkaltato koteles a munkavégzéshez sziikséges foglalkoztatas alapjaul szolgdlo végzettségen

feliili ismeretek megszerzéséhez lehetdséget biztositani.
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A munkavallalo jogai:

A végzett munkdjaért a munkaszerzodés €és a belsé szabalyzatok alapjan a részére jaro bért,
juttatast, kedvezményt megkapni.

A munkaltat6 utasitasat nem teljesiteni, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy munkaviszonyra
vonatkoz6 egyéb szabalyba litkozik, vagy ha annak végrehajtasa sajat vagy mas €letét, testi épségét,

egészségét veszélyezteti.

A munkavallalé kotelezettségei:

A munkakorével 6sszefliggd jogszabalyokban, a munkakori leirasba foglalt eldirasokat, feladatokat
megismerni, azokat munkavégzése soran maradéktalanul alkalmazni.

Munkahelyén az eldirt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni.

A felettese altal kiadott munkat a kivant idében megkezdeni és a legjobb tudasa szerint hatariddre
végrehajtani, és tevékenységérol felettesének beszamolni.

Az Intézmény vezetdjének bejelenti a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitését.

A munkavégzés soran észlelt hidnyossagokat feltarni és azok megsziintetését kezdeményezni.

Mobilitas, munkaeré-gazdalkodas

Az Intézmény kozalkalmazottjainak kinevezésében rogzitésre keriil, hogy foglalkoztatasuk az
Intézmény mely telephelyén/szakmai egységben a végzettségiiknek megfelelé munkakdrben
torténhet. Amennyiben szakmai szempontok indokoljak, az intézményvezetd intézkedhet, hogy a

kozalkalmazott a kinevezésében szerepl6tdl eltérd telephelyen végezze munkajat.

Szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetes egyeztetd tervet kell késziteni minden
év marcius 20-ig. A szabadsag kiaddsa — hét munkanap kivételével — a munkaltatd jogkore, a
rendkiviili €s fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére — a jogszabalyi keretekben — az

intézményvezetd jogosult.
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Z.aro rendelkezések

9.1. Jelen SzMSz jovéahagyasanak napjan 1ép hatalyba.

9.2. Az SzMSz-t jovahagyast kovetden az Intézmény valamennyi dolgozojaval ismertetni kell.

9.3. A jelen SzMSz-ben nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyi rendelkezések, belsd

utasitasok, szabalyzatok az iranyadok.

Budaors, ......coovviiiii

Buzer Karoly

intézményvezetd
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1. szamu melléklet

Esély Szocialis Tarsulas Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont

Esély Szocialis Tarsulas

fenntartod

Budaodrs Polgarmesteri Hivatal

fenntartdi irdnyitds

gazdalkodas

Intézmény

intézményvezetd

, ) , Gondozési Kézpont
Tamogaté Szolgalat , ,
L, o , ) , L, étkeztetés .
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat tdmogato szolgaltatds L, " Idések Otthona
o L, hazi segitségnyujtas
jelzérendszeres hazi segitségnyujtas . o
id6sek nappali ellatasa
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2. szamu melléklet

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
1 f6 szakmai vezetd

Budadrs Herceghalom Soskut, Pusztazamor
8 16 csaladsegitd 1 f6 csaladsegitd 2 10 csaladsegitd
1 f6 csaladsegito (heti 20 ora)

2 6 pszichologus,
1 f6 jogasz
mb. szerzddéssel
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3. szamu melléklet

Tamogato Szolgalat

Tamogato Szolgalat Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas
110 terapids munkatars vezet6i megbizassal 1 16 terdpids munkatars vezetdi megbizassal

Budaors Torokbalint Budaors Biatorbagy
Soskut Herceghalom Pusztazamor
Pusztazamor Soskut Torokbalint

Herceghalom

2 16 gondozd 1 6 gondozo 8 £6 kivonulo szolgalat
1 16 segitd (gjv) 1 10 segitd (gjv.)
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4. szamu melléklet

Gondozasi Kozpont

Gondozisi Kozpont
1 6 szocialis munkatars vezet6i megbizassal
Soskut, Pusztazamor, Herceghalom

Iddsek nappali ellatisa Hazi segitségnyujtas Szocialis étkeztetés
1 {6 szocialis munkatars 3 6 gondozd 1 £6 gondozo (heti 206ra)
1 £6 gondoz6 (heti 20 6raban)
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5. szamu melléklet Idosek Otthona

Intézményvezetd

Szakmai vezet6

Intézmény orvosa l

Pszichiater

Atmeneti Ellatas és IdGsotthoni
elhelyezés

Gondozasi részleg

[ Gazdasagi ellaté részleg

Gondozasi csoport

Mentalhigiénés csoport

Onellatd lakék csoportja

Gondozasra szoruld

lakdk csoportja

Demens betegek

csoportja
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Elelmezési csoport

Karbantartasi csoport
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Megismerési zaradék
Az Esély Szocidlis Tarsulds Szocidlis és Gyermekjoléti Kézpont Szervezeti €s mikodési

szabalyzatanak tartalmat megismertem, azt magamra nézve kotelezonek tekintem.

Név Munkakor Aldiras Alairas datuma
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