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I. Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A személyes gondoskoddst nyujtod szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl rendelkez6 1/2000 (1.7.) SzCsM. rendelet 5. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a szocidlis intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket.

A Szabalyzatot a hivatkozott jogszabaly alapjan az intézmény vezetdje készitette el.
A szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval valik érvényessé.

II. Az alapitdo okiratban foglaltak részletezése és egyéb — a szerv
koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado - szabalyozasok

I1.1. A koltségvetési szerv neve:

Tamasi és a Varoskornyéki Onkormanyzatok Szociélis Integracids Kézpontja
Roviditett neve: Tamasi €s Kornyéke Szocialis Kozpont

IL. 2. Az intézmény székhelye
7090 Tamasi, Rakoczi F. u. 1.
I1. 3. Az intézmény telephelye(i):

7090 Tamasi, Kossuth tér 17.

7090 Tamasi, Nyirfa sor 15.

7091 Pari, Nagy u. 19.

7098 Magyarkeszi, Koztarsasag u. 4-6.
7086 Ozora, Hunyadi u. 64.

7095 Iregszemcse, Rakoczi Ferenc utcal.
7072 Didsberény, Iskola u. 13.

I1. 4. tipusa: Integralt Szocialis Intézmény
Alapellatasi formakat integrald szocialis intézmény.

II. 5. Gazdialkodassal osszefiiggé jogositvanyok: Az intézmény a gazdalkodasa
megszervezésének modjara tekintettel, teljes jogkorrel 6nalldan, gazdalkodo.

II. 6. jogallasa: Onalld jogi személy.

II. 7. Kozfeladata: a szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrdl szolo 1993. évi III.
torvény 57. §. (1) bekezdésének c), d), e), j) pontjdban foglalt szocidlis alapszolgaltatasok,
valamint a Gyvt. 15. § (2 ) bekezdés a.) pontjaban foglalt szolgaltatdsok biztositasa.

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:
889900 M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil
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II. 8. Alaptevékenységének szoveges meghatarozasa: Az ellatasi teriilethez tartozo
alapellatasok biztositasa integralt formaban. Az egyéni és kozosségi szocidlis sziikségleteknek
¢s problémaknak megoldasa a személyes gondoskodas felvallalt formainak biztositasaval — a
kor, kornyezet, teriileti igények valtozéasait figyelembe véve, hatalyos jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden. Cél a szakszeri és hatékony feladatellatds az igénybevevok
részére.

I1. 8.1. Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcioé szerinti megjeloléssel:
102031 Idések nappali ellatasa
102032 Demens betegek nappali ellatasa
104042 Csalad-és Gyermekjoléti szolgaltatasok
104043 Csalad-¢és Gyermekjoléti Kézpont
107051 Szocidlis étkeztetés
107052 Hazi segitségnyujtas
107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

I1.9. Miikodési kore:
Szocidlis alapellatdasok:

a.) hdzi segitségnynjtds: Szakaly, Tamési, Ertény, Koppanyszanté, Pari, Nagyszokoly,
Magyarkeszi, Ujireg, Felsényék, Nagykonyi, Ozora, Iregszemcse, Regoly,
Keszohidegkut, Didsberény

b.) szocidlis étkeztetés: Pari, Tamasi, Nagyszokoly, Magyarkeszi, Felsényék, Ujireg,
Nagykonyi, Ozora, Iregszemcse, Koppanyszanto, Regoly, Keszéhidegkut, Diosberény,
Szakaly

c.)idosek nappali ellatasa: Tamasi, Szakaly, Pari, Magyarkeszi, Ozora, Nagykonyi,
Iregszemcse, Diosberény

d.) csalad- és gyermekjoléti szolgdlat: Nagykonyi, Tamdési, Koppanyszanto.
Nagyszokoly, Magyarkeszi, Felsonyék, Ozora, Regdly, Pari, Keszéhidegkut,
Diosberény, Fiirged, Iregszemcse, Ujireg, Ertény

e.)csalad- és gyermekjoléti kozpont: Belecska, Didsberény, Dﬁzs,Ertény, Felsonyék,
Firged, Gyonk, HOgyész, Iregszemcse, Kalaznd, Keszoéhidegkut, Kisszékely,
Koppéanyszantd, Magyarkeszi, Miszla, Mucsi, Nagykonyi, Nagyszékely, Nagyszokoly,
Ozora, Pari, Regoly, Simontornya, Szakadat, Szakaly, Szarazd, Tamasi, Tolnanémedi,
Udvari, Ujireg, Varsad

f.)demens személyek nappali ellatdsa: Tamasi, Szakaly, Pari, Nagykonyi

I1.10. Iranyito, feliigyeleti szerv neve, székhelye
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DAM Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tan4csa
7090 Tamasi, Nyirfa sor 15.

I1.11. Fenntarté neve, székhelye:

DAM Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
7090 Tamasi, Nyirfa sor 15.

I1.12. Vezetojének kinevezési : rendje

A kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény 20/A, 20/B. és 23.§-ai,
valamint a személyes gondoskodast nyujtdo szocialis intézmények szakmai feladatair6l és
mukodéstik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 6.§-a és 3. szamu melléklete
alapjan a vezetOt a tarsulasi tanacs 5 éves hatarozott idétartamra nevezi ki.

I1.13. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Toérvény szerinti kozalkalmazotti
jogviszony, a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény szerinti munkaviszony.
Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra (pl. megbizasi jogviszony) a Polgari
Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény az iranyado.

I1.14. Az intézmény szakmai funkcidjaval kapcsolatos eléirasok
I1.14.1. Az intézmény szocialis ellato funkcidt tolt be.

I1.14.2. A szocidlis alapszolgaltatasok engedélyezett 1étszama a hatalyos miikodési
engedélyek alapjan:

— a tamasi telephelyen:
o ¢tkeztetés: Tamasi varos, Nagykonyi, és Koppanyszanto, Szakaly
o hazi segitségnytjtas: 168 6
e Tamasi
Szakaly
Ertény
Koppanyszanto
Felsonyék
Ujireg
Nagyszokoly
e Nagykonyi
o 1ddsek nappali ellatasa: 30 f6; Tamasi varos, Nagykonyi, Pari, Szakaly
o demens betegek nappali ellatasa: 8 f6; Tamasi varos, Nagykonyi, Pari, Szakaly
o tanyagondnoki szolgéltatas: Fornadpuszta, Kecsegepuszta

— a magyarkeszi telephelyen:
o 1iddsek nappali ellatast nyujtd intézménye: 30 féréhely
o étkeztetés (Magyarkeszi, Nagyszokoly, Ujireg, Felsényék)
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o hazi segitségnyujtas 28 16

a pari telephelyen:
o 1ddsek nappali ellatast nyujto intézménye: 30 féréhely
o étkeztetés
o hazi segitségnytjtas 7 £6

az ozorai telephelyen:
o 1id6sek nappali ellatast nytjté intézménye: 30 férohely
o étkeztetés
o hazi segitségnyujtas 28 6

az iregszemcsei telephelyen:
o 1ddsek nappali ellatast nyjtéd intézménye: 40 féréhely
o étkeztetés
o hazi segitségnyujtas 70 {6

— a tamasi telephelyen:
o csalad- és gyermekjoléti szolgalat (Kossuth tér 17.)
o csalad- és gyermekjoléti kozpont (Nyirfa sor 15.)

— a diosberényi telephelyen:
o hazi segitségnyujtas 42 f0, ebbdl:
- Dioésberény 14 6
- Keszohidegkut 7 {6
- Regoly 21 6
o Etkeztetés: Diosberény, Kesz6hidegkut, Regoly
o nappali ellatas 30 {6

I1.15. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.

A megsziintetésrdl az alapito hatarozattal dont.

II.16. Az intézmény Kkoltségvetési szervként valéo miikodésébol fakadoé tovabbi
szabalyozas

A szabalyozasra az Allamhéaztartds miikodési rendjérél szélo  368/2011.(XI1.31.)

Kormanyrendelet alapjan kertil sor.

I1.16.1. Az alapito okirat:
- kelte:
- szama:



I1.16.2. Az allami feladatként ellatott alaptevékenységet, benne elhataroltan a kisegito,
kiegészitd tevékenységeket, valamint az azokat meghatarozé jogszabaly(ok) megjeldlését, az
alaptevékenységek forrasait, valamint az alaptevékenység feladatmutatéit a 2. szamu

melléklet tartalmazza.

I1.16.3. Az intézmény szervezeti felépitési és mikodési rendszere, ezen belill a szervezeti
egységek, telephelyek megnevezése

I1.16.3.1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktirdja a kovetkezo:

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti szintnek | A konkrét
(1) megfelelo lehetséges vezetoi beosztasok
vezeto beosztasok megnevezése
) (&)
Intézményvezetd
(ellatja a székhely
intézményben az idés ¢és
1. Legfelsdbb vezetdi szint Intézményvezetd demens n appali ellatds vezetol
feladatait, valamint
Magyarkeszi,  Iregszemcse,
Diodsberény és Ozora nappali
ellatas vezeto feladatait is)
2. Vezetdi szint Intézményvezetd  gazdasagi Gazdasagi vezetd
helyettese
Csaldd- & . gyermekjOletl | o 1 mai vezets
kdzpont vezetdje
Csalafi- s .gyermekjoletl Szolgalat vezets
szolgalat vezetdje
Id6s ¢és demens betegek
nappali  ellatdsat  nyu;td | Intézményvezetd latja el
intézmény vezetdje - Tamasi
Nappali ellatast nyujtéd
intézmény vezetdje - | Intézményvezetd latja el
Iregszemcse
Nappali ellatast  nyujto o P
3. Vezetdi szint intclé);mény vezetoje - Ozo}r’aJ Intézményvezet lagja el
NaP P al,l ellat,'fl‘st , qyujto Teréapids munkatars
intézmény vezetdje - Pari
Nappali ellatast  nyujto
intézmény vezetdje - | Intézményvezetd latja el
Magyarkeszi
Nappali ellatast  nyujto
intézmény vezetdje - | Intézményvezetd latja el
Didsberény

Hézi segitségnyujtas vezetdje

Vezeté gondozok




II.16.3.2. Az egyes

vezetOi

foglalkoztathato 1étszam

szintekhez tartozd0 munkakorok és

a munkakorokben

(A *-gal jelolt oszlopba az 16.3.1. pont tablazatanak 3. oszlopaban 1évd vezetdi munkakoroket

kell beirni.)
Vezetdi szinthez Vezetoknek A munkakorokben | Megjegyzés (teljes
tartozo kozvetleniil foglalkoztathato vagy részmunkakorre,
beosztasok* alarendelt létszam csatolt  munkakorre
munkakorok (munkakoronként) valo hivatkozas)
Intézményvezetd 1
. Gazdasagi ligyintézd |1
Gazdasa t0 ST
azdasagl vezeto Adminisztrator 1
Nappali ellatast
nyujto intézmén . e
ywto Zmeny Intézményvezeto latja
vezetdje — Tamasi,
Magyarkeszi, Ozora el a vezetol
o ’ ’ feladatokat
Iregszemcse,
. . Diodsberény
Intézményvezetd ; "
Nappali ellatast
nyu;jto intézmény | 1
vezetoje - Pari
Vezetdi megbizds —
hazi segitségnyujtds |3
Csalad ¢és | Csaladsegitok 6
kjoléti e ‘o
gyermerjolett | Adminisztrator 1 4 oras
szolgalat vezetdje
Esetmenedzserek,
tanacsadok 8
Iskolai, ovodai 6
szocialis segitok
Csalad és &
gyermekjoléti
kozpont vezetdje
Szocidlis asszisztens | 1
Takaritd 1 4 oOras
Idések és demens| gondozd 2
betegek nappali
ellatasat nyujto
intézmény - Tamési | Terapids munkatars 1




1 6 8 6raban

Asszisztens 2 | £6 4 raban
Takarito 1 1 f6 4 6raban
Gépkocsivezetd 2 i tf‘g i gigﬁgﬁ
Tanyagondnoki Napi 8 oras
szolgélat Tanyagondnok ! foglalkoztatdsban
Nappflh ‘ ’ellat’ast ’ Napi 3 Srés
nyujté intézmény | gondoz6 2 foglalkoztatésban
vezetdje - Pari
, Napi 8 oras
. ‘s gondozd 2 foglalkoztatasban
Nappali ellatast 1 % 3 oras
nyajtdé intézmény - | takaritd 1
; munkarendben
Magyarkeszi . 1 6 8 oras
gépkocsivezetd 1 munkarendben
Nappali ellatast | gondozé 2 E)ali;lkoztafésban oras
nyujté intézmény - 1 & 5 4 oras
Ozora gépkocsivezetd 1 foglalkoztatésban
, 2 6 8 oras
gondozék 2 foglalkoztatasban
) ‘o 1 6 8 oras
Na?.p (flh. , ejllatast , . " foglalkoztatasban és 1
nyjté intézmény - | gépkocsivezetd 2 % 4 6rAs
Iregszemese munkarendben
asszisztens 1 ! g 8 Ords
foglalkoztatasban
49 f6 napi 8 Oras
Vezetd gondozok gondozd 49 foglalkoztatisban

I1.16.3.3. Az intézmény miikodési rendszere

Az intézményt az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsdbb vezetd. Az intézményvezetd
ellatja tamasi székhelyen az id6s €s demens nappali ellatds vezetdi feladatait, valamint
Magyarkeszi, Iregszemcse, Didsberény ¢és Ozora telepiilésen a nappali ellatas vezetoi

feladatait is.

Az intézményen beliil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,

- illletve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az intézményvezetd €s a

kozépvezetdk illetve a kozépvezetdkhoz tartozd beosztottak




A koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szerv, amelynek tekintetében a gazdasagi
szervezet feladatait ellatja: DAM Onkorményzati Tarsulas (PIR 419264)

I1.16.3.4. Tamasi ¢s Kornyéke Szocidlis Kézpont szervezetének kialakitasat, feladatait és
miikddését az alabbi jogszabalyok hatdrozzéak meg:

A Magyarorszag mindenkori éves koltségvetésérdl szolo torvény

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtod szocialis ellatasok
téritési dijairol

1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1997. évi XXXI. torvény — a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikodésiik feltételeirdl

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
igénybevételérol

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

36/2007.(XI1.22.) SzCsM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairdl

9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz0 személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

Tamési Varos Onkormanyzatianak mindenkori érvényes helyi rendelete (illetve annak

modosité rendelkezései) a szocidlis szolgaltatasokrol, illetve a téritési dijakrol

II1. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodési rendje:

A Tamasi és Kornyéke Szocidlis Kdzpont, a székhelyintézmény mellett 6 telephelyen nyujtja
szolgaltatasait:
- alapszolgaltatasokat:

- iddsek nappali ellatasat,
- demens betegek nappali ellatasat,
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- étkeztetést,

- hazi segitségnytjtast,

- tanyagondnoki szolgaltatast

- csalad- és gyermekjoléti kozpont

- csalad- és gyermekjoléti szolgalat
A szervezeti integracid az alapszolgaltatasokat nyujtd intézmények vonatkozasaban egy
szervezeti keretben mikodve, a kiilonb6zo ellatasi formak szervezeti és szakmai
Osszekapcsolodasaval, a részteriiletek egyiittmikodésével valdosul meg.
Az egységes pénziigyi, gazdalkodasi és gazdasagi szervezetet a gazdasagi részleg alkotja. Az
intézmény dolgozoi kinevezésiik szerint vagy a székhelyhez, vagy egy —egy telephelyhez
tartoznak, de munkaszervezési okbdl onnan atiranyithatéak mas telephelyre.

ITI.1 Az intézmény miikodésének rendje

A szakmai részleg munkajat az intézményvezeto iranyitja €s ellendrzi.

Gondoskodik az 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendeletben ¢s a 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben
megfogalmazott szakmai iranyelvek megvalositasardl. Kozvetlen beosztottja a szakmai
vezetOk: Csaldd- ¢és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje, Csalad- és gyermekjoléti szolgalat
vezetdje, Idosek és demens személyek nappali ellatast nyajtd intézmények vezetdi (Tamasi,
Pari, Magyarkeszi, Iregszemcse, Didsberény, Ozora), Hazi segitségnyujtas vezetd gondozdi,
Asszisztensek, Terapias munkatarsak

IIL.2 A szervezeti egységek kozti kapcsolattartas modja
A szervezeti egységek ¢és alkalmazottak egymadssal ala-, folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapuld munkakapcsolatban allnak. Az ala-, folérendeltségi kapcsolat az
utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kolcsonds egytittmiikddés kotelezettségét jelenti.
Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betoltott munkakoér hatdrozza meg, amelyet a
munkakori leirds tartalmaz. Feladataikat kozalkalmazottként végzik. A kozds, egymassal
Osszefiiggd feladatok végrehajtasa sordn a szervezeti egységek, illetve az alkalmazottak
kezdeményezd, kolcsonds egylittmitkddési kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil is fennall.
A székhely ¢és a telephelyek kozott folyamatos kapcsolattartas modjai:
Személyes kapcsolattartas:

o Intézményvezetdi latogatasok

o Szakmai utmutatasok, szakmai értekezletek

o Vezetdi értekezletek

Telefon, fax, e-mail, irott nyomtatvany ttjan:

o Munkatarsak szakmai és pénziigyi elszdmolésai

o Gépjarmi igénybejelentések

o Anyagrendelés

o Karbantartasi igények

o Szakmai anyagok

IV. Az intézmény szervezeti abrajat a 1. szamu melléklet tartalmazza.
V. Az egyes szervezeti egységek megnevezése és feladatkore

V.1. Az intézmény szakmai részlege

A szakmai részleg szervezete:
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V.1.1. Szociélis alapszolgaltatasi részleg:

V.1.1.1. Etkeztetés

V.1.1.2. A hazi segitségnyjtas

V.1.1.3. Id6sek nappali ellatasa

V.1.1.3.1. Demens betegek nappali ellatasa

V.1.1.4. Tanyagondnoki szolgélat

V.1.1.6. Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

V.1.1.5. Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat

V.1.1.1. Etkeztetés

A jogosultsag feltételeit a kiilon jogszabaly szerinti kijelolt telepiilés, Tamasi Varos
Onkormanyzatanak Képvisel testiilete rendelete szabalyozza.

Az intézményi téritési dijat a Tamasi Varos Onkormanyzatanak Képviseld testiilete
rendeletben hatarozza meg.

Az ellatas iranti kérelmet az intézmény vezetdjéhez kell benytjtani.

A jogosultsagrol az intézmény vezetdje dont, jogosultsag esetén megallapodast kot az
ellatottal.

Az ellatast igénybevevo személyi téritési dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Az
igénybe vevO a szolgaltatasért a személyi téritési dijat az Szt. 116§ (3) a) pontja
szerint fizeti.

Ellatasi teriilet: Tamasi, Pari, Felsényék, Magyarkeszi, Ujireg, Nagyszokoly, Ozora,
Nagykonyi, Koppanyszanto, Iregszemcse, Regoly, KeszOhidegkut, Didsberény,
Szakaly telepiilések.

A szolgéltatast asszisztensek biztositjak az alabbiak szerint:

o A szolgaltatds irdnyitdja a Tamdasi Kozpont asszisztense (Tamasi, Nagykonyi,
Ozora, Koppanyszantd, Szakaly Regoly, Keszéhidegkut, Didsberény
vonatkozasaban)

o Iregszemcse: 1 f6 8 6ras munkarendben (Iregszemcse, Nagyszokoly, Magyarkeszi,
Felsonyék, Ujireg)

Iskolai végzettség alapjan:
o 1106 8 6ras foglalkoztatdsban: Tamasi (szocidlis asszisztens)
o 1 16 8 oras foglalkoztatasban: Iregszemcse (szocidlis asszisztens)

Az ételszallitast:

O

O
O
O

(@)

O
@)

Tamasiban 2 f6 gépkocsivezetd 8 és 4 6ras munkarendben

Nagyszokolyon a falugondnok segit az ételszallitasban.

Szakalyban a falugondnok segit az ételszallitasban

Ujiregben, Koppéanyszanton, Keszohidegkaton, Regolyben, Didsberényben az
Onkormanyzat altal biztositott gépjarmiivel jut el az étel az igénybevevokhoz
Iregszemcsén 2 {6 gépkocsivezetd 8 és 4 6ras munkarendben

Ozoran, Felsény¢ken, Nagykonyiban 1-1 £6 4 6ras munkarendben

Magyarkeszin 1 {6 gépkocsivezetd 8 dras munkarendben.

V.1.1.2. A hazi segitségnyujtds

A hazi segitségnyujtds olyan gondozasi forma, amely az igénybevevd 0nalld
¢letvitelének fenntartasat — sziikségleteinek megfelelden- lakasan, lakokornyezetében
biztositja. A hdzi segitségnyujtds intézményi téritési dijat a Tamadsi Varos
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Onkormanyzatanak Képviseld testiilete rendeletben allapitja meg. Az igénybe vevé a
szolgaltatasért a személyi téritési dijat, melyet az intézményvezetd allapit meg, az Szt.
116.§ (3) b) pontja szerint fizeti. Jelenleg a szolgaltatas minden telepiilésen
ingyenesen biztositott. Az ellatas irdnti kérelmet az intézmény vezetdjéhez kell
benytjtani.

- A jogosultsagrél az intézmény vezetdje dont, jogosultsag esetén megallapodast kot az
ellatottal.

- Az ellatas igénybevétele eldtt az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott
szakképzett személy gondoskodik a gondozasi sziikséglet vizsgalat elvégzésérdl.

- Ellatasi teriilet: Tamasi, Szakaly, Ertény, Koppanyszantd, Pari, Nagyszokoly,
Felsényék, Magyarkeszi, Ujireg, Nagykényi, Ozora, Iregszemcse, Regoly,
Keszoéhidegkut, Diosberény telepiilések.

- A szolgaltatas vezetdje a vezeté gondozok.

Beosztottjai az apoldok és a gondozok.

V.1.1.3. Idosek nappali ellatdasa

- Az intézményekben ellathatok kore a Tamasi, Szakaly, Nagykonyi, Ozora, Pari,
Magyarkeszi, Iregszemcse, Diosberény kozigazgatasi teriiletén, bejelentett lakcimmel
rendelkez6, sajat otthonukban €16, tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségi
allapotuk vagy elsésorban idés koruk miatt szocialis és mentalis timogatasra szoruld,
onmaguk ellatasara részben képes személyek. Az intézmény ellatja a lakcimmel nem
rendelkez0, de a telepiilésen ¢€letvitelszeriien tartdzkodo hajléktalan személyeket is.

- Az intézmények a mikodési engedélyben meghatarozott szamu féréhelyekkel
miikodnek.

- Az ellatés iranti kérelmet az intézmény vezetdjéhez kell benytjtani.

- A jogosultsagrol az intézmény vezetdje dont, jogosultsag esetén megallapodast kot az
ellatottal.

- A nappali ellatds intézményi téritési dijat a Tamasi Varos Onkormanyzatanak
Képviseld testiilete rendeletben allapitja meg. Az igénybe vevd a szolgaltatisért a
személyi téritési dijat, melyet az intézményvezetd allapit meg, az Szt. 117 § (2)
bekezdés a) pontja szerint fizeti. Jelenleg a szolgaltatdis minden telepiilésen
ingyenesen biztositott.

- A szolgaltatds vezetdi az iddsek nappali ellatast nyajtdo intézményének vezetdi,
terapias munkatarsak. Beosztottjaik a gondozok.

Demens ellatds: Specialis csoportként : 1/2000.( 1.7. ) SZCSM rendelet 84/A (2) bekezdés
szerint :A demens személyek nappali ellatdsa megszervezhetd oOnalldé intézményi
formaban, illetve — mas nappali ellatas részeként. A nappali ellatas részeként: a sajat
otthonukban €16, szocidlis €s mentalis tamogatasra szoruld, dnmaguk ellatdsara részben
képes idokortak koziil vizsgalat alapjan — Mini-Mental Teszt — €s a Pszichiatriai Szakmai
Kollégium demencia centrumanak szakvéleménye alapjan enyhe, illetve kozépsulyos
demenciaban szenveddk vehetnek részt az ellatasban.

V.1.1.4. Tanyagondnoki szolgalat

- A tanyagondnoki szolgaltatas célja a varos kiilteriiletein ¢élok esélyegyenldségének
novelése, az ott €10k ¢életfeltételeinek javitasa, a kdzszolgaltatasokhoz vald hozzajutas
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¢s a szocidlis alapellatasok kiépitésének elOsegitése, a telepiilés szolgaltatasi
funkcidinak bovitése, kozosségfejlesztés, valamint a jobb életmindség elérése. Igény
szerint a kistérségi kozlekedési szolgaltatasokban valo részvétel.

- A tanyagondnoki szolgaltatas 1 f6 kozalkalmazott tanyagondnokkal latja el a
telepiilésrészen jelentkezd feladatokat, a tobbi, a telepiilésen miikddd szocidlis
szolgaltatasokkal egymast kdlcsondsen kiegészitve.

- Ellatando teriilet: Fornadpuszta, Kecsegepuszta

- Kozremiikddés az étkeztetésben

- Kozremiikodés a hazi segitségnyujtas biztositasaban

- Kozremiikddés a kozosségi és szocialis informaciok szolgaltatdsaban

- Kozremiikodés az egyéb alapszolgéltatasokhoz vald hozzaférésben

- Az egészségligyi ellatashoz valo hozzajutas segitése

- Gyermekszallitas, 6vodasok, iskolasok, fiatalok szallitdsa

- A koz0Osségi, mivelddeési, sport- €s szabadidds rendezvények szervezése, segitése

- Egyéni hivatalos ligyek intézésének segitése, lakossagi igények tovabbitasa

- Egyéb lakossagi szolgaltatasok biztositasdban valo kozremiikodés

V.1.1.5. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat
A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § (2), (3) és (4) bekezdése, 40. §-a,
valamint az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat.

A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat tajékoztatasi feladatai korében szocidlis és egyéb
informacios adatokat gytijt, és tajékoztatja

a) a szilot, illetve — ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi Onalldan, a torvényes
képviseld tudomésa nélkil is, fejlettségétol fiiggden — az itéloképessége birtokdban levo
gyermeket mindazon jogokrdl, tdmogatasokrol és ellatdsokrol, amelyek Osszefiiggésben
allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasaval, csaladban torténd nevelkedésének,
vagy a gyermek szdmara sziikséges védelem biztositasanak eldsegitésével,

b) a valsaghelyzetben levé varandos anyat az Ot, illetve a magzatot megilletd jogokrol,
tamogatasokrol és ellatasokrol,

¢) a sziiletend6 gyermeke felnevelését nem vallalo, valsaghelyzetben 1évé varandos anyat a
nyilt és a titkos orokbefogadas lehetdségérol, joghatasairdl, valamint a nyilt 6rokbefogadast
elosegitd kozhaszni szervezetek, illetve a nyilt 6rokbefogadast eldsegitd ¢és a titkos
orokbefogadast eldkészitd teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok tevékenységérdl és
elérhetdségérol,

d) az Orokbefogadd sziilét az oOrokbefogadds utankovetése korében igénybe vehetd
szolgaltatasrol, €s segiti az utdnkdvetést végzo szervezet felkeresését.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a szocidlis segitOomunka keretében

a) segiti az igénybevevoket a csalddban jelentkez6 miikodési zavarok ellensulyozasaban, a
csaladban ¢16 gyermek gondozasaban, ellatasdnak megszervezésében,

b) az igénybe vevd sziikségleteinek kielégitése, problémdjanak megoldasa, céljai elérése
érdekében szdmba veszi €s mozgodsitja az igénybevevo sajat és kornyezetében jelentkezd
eréforrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe, tjabb
problémak megeldzésébe,

¢) koordindlja az esetkezelésben kdzremitkodd szakemberek, valamint a kozvetitett ellatasban,
szolgaltatasban dolgozdk egylittmiikodését,

d) az eset szerinti aktudlis probléma megoldasaban érintett Osszes szakember bevonasaval, a
kozos problémadefinialas, a vallalt feladatok tisztazasa, a segitd folyamat egyiittes
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megtervezése ¢érdekében esetmegbeszélést, illetve — az eldbbiek mellett — a csalad
problémaban, illetve a megolddsaban érintett tagjainak, a Ilehetséges tamaszt jelentd
személyeknek, tovabba koratol, érettségétdl fiiggden az érintett gyermeknek a részvételével
esetkonferenciat szervez,

e) a szolgaltatast igénybe vevo személy, csalad, illetve gyermek és sziild (tdrvényes
képviseld) kozremiikddésével sziikség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés
eredményességét,
f) kozremiikodik a valsaghelyzetben levé varandos anya problémainak rendezésében. A
tervezetben foglaltak nem tlikrozik a miniszter végleges allaspontjat.

A csalad- és gyermekjoléti szolgéalat az ellatasokhoz, szolgaltatasokhoz vald hozzajutas
érdekében
a) folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd
koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad szolgaltatasok és ellatdsok iranti
sziikségleteit,
b) a mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitése
érdekében egyiittmikodik a teriiletén taldlhatd szolgaltatokkal, segitséget nyuajt a
szolgéltatasok, ellatasok igénylésében,
c) a valsaghelyzetben levé varandos anyat segiti a tdmogatasokhoz, ellatasokhoz, sziikség
esetén a csaladok atmeneti otthondban igénybe vehet6 ellatdshoz vald hozzajutasban,
d) segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az atmeneti gondozashoz valdé hozzajutasban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevé okok megsziintetésében, illetve eldsegiti a gyermek
mieldbbi haza keriilését.

A csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalat a csaladban jelentkezd nevelési problémak és
hianyossagok karos hatdsainak enyhitése céljabol
a) olyan szabadidds ¢és kozdsségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az
azokon vald részvétel a rossz szocidlis helyzetben 1évd sziilének aranytalan nehézséget
okozna,
b) kezdeményezi a koznevelési intézményeknél, az ifjusdggal foglalkozé szocidlis és
kulturélis intézményeknél, valamint az egyhazi és a civil szervezeteknél az a) pont szerinti
programok megszervezését.

A hivatalos iigyek intézésében vald kozremikodés korében a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat

a) segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevok tigyeinek hatékony intézéséhez,

b) tajékoztatast nyljt az igénybe veheto jogi képviselet lehetdségérol,

¢) a gyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kdzpont felkérésére a gyermekvédelmi
nyilvantartas megfeleld adatlapjat kitoltve kdrnyezettanulmanyt készit,

d) a gyamhivatal felkérésére a gyamhatdsadgokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol szold 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyer.) 47/A. § (6)
bekezdése alapjan tajékoztatast nyujt az drokbefogadott gyermek fejlodésérdl, koriilményeirdl
¢s a csaladba valo beilleszkedésérdl.

Ha a csalad- és gyermekjoléti szolgalat a csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai
tdmogatasat igényli, vagy a csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatkdrébe tartozo
szolgaltatas, intézkedés sziikségessége meriil fel, esetmegbeszélést kezdeményez.

A gyermeket fenyegeto kozvetlen és sulyos veszély esetén a csalad- és gyermekjoléti kdzpont
értesitése mellett kdzvetlentiil tesz javaslatot a hatosag intézkedésére.
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V.1.1.6. A csalad- és gyermekjoléti kozpont
A csalad- és gyermekjoléti kozpont ellatja

a) a csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatait,

b) a Gyvt. 39. § (3a) bekezdése és 40/A. §-a szerinti feladatokat

A csalad- és gyermekjoléti kozponton beliil a feladat-megosztas a kdzpont és a szolgalat
feladatait ellatd 6nalld szakmai egységek kozott all fenn.

A Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti feladatokat a csalad- és gyermekjoléti kozpont
esetmenedzsere végzi (a tovabbiakban: esetmenedzser).

A Gyvt 40/A § (2) ag) pontja szerinti feladatot az 6vodai és iskolai szocialis segitd végzi.

A csaladd- és gyermekjoléti kozpont a jaras teriiletén miikoddé csaldd- és gyermekjoléti
szolgalat feladatainak szakmai tamogatasa érdekében
a) kétheti rendszerességgel esetmegbeszélést tart a szolgalatok szdmara és sziikség szerint
konzultaciot biztosit,

b) tajékoztatja a szolgalatokat az altala nyujtott szolgaltatasokrdl, az azt érinté valtozasokrol,
illetve a jaras terliletén elérhetd, mas személy, illetve szervezet altal nyujtott, kdzvetithetd
szolgéaltatasokrol, ellatasokrol.

Ha a csalad- és gyermekjoléti kozpont a csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatkorébe
tartozo szolgaltatas sziikségességét észleli, a Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti
esetben bevonja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot a szolgaltatas nyujtasaba, egyéb
esetben felhivja a csalad- és gyermekjoléti szolgélatot a szolgaltatas nyjtasara.

Kapcsolattartasi tigyelet

A kapcsolattartasi ligyelet biztositja

a) a gyermek és a kapcsolattartasra jogsult sziil6 vagy mas kapcsolattartasra jogosult
személy szamara a talalkozasra, egyiittlétre alkalmas semleges helyszint,

b) a feliigyelet kapcsolattartast elrendeld szervvel torténd eldzetes egyeztetést kdvetden a
feliigyeletet ellatd szakembert, vagy lehetévé teszi mas feliigyeletet ellaté szakember
jelenlétét.

c) az ¢érintettek kérésére, valamint a gyamhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi
kozvetitdi eljarast (meditacio), melynek célja a felek kozotti konfliktusok feloldasanak
segitése, kozottik megallapodas létrehozasa, és annak mindkét fél részérdl torténd
betartasa, és

d) a konfliktuskezeld szolgaltatds vagy az 0Onalld szakmai modszertani programmal
rendelkezd kapcsolatiigyeleti szolgaltatast.

A csalad-és gyerrnekjoléti kozpont a feliigyelt kapcsolattartas

a) elmaradésa esetén annak elmaradasarol 6t napon beliil,

b) megvaldsuldsarol, az ott torténtekrdl, a sziild vagy mas kapcsolattartasra jogosult személy
¢s a gyermek kapcsolatanak alakulasardl, a feliigyelet fenntartasanak sziikségességérol
felkérésre, vagy

c) feliilvizsgalatara vonatkozo javaslatarol hivatalbol tajékoztatja a gyamhivatalt.

A felek hatdsagi eljarast mell6z6 kezdeményezése esetén gyermekvédelmi kozvetitést az a
személy végezhet, aki a szocidlis tovabbképzések rendszerében mindsitett konfliktuskezeld
vagy medidcios programon képzésben részesiilt, illetve az ilyen program trénere. A mindsitett
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programon képzésben részesiiltnek kell tekinteni azt a személyt is, akir6l a programot
mindsittetd személy, illetve szervezet igazolja, hogy mindsitett programon szerzett
tantsitvanyt.

A kapcsolattartasi ligyelet az érintettek igényeinek megfelelden a kapcsolattartasra megfeleld
feltételekkel rendelkezd csalad- €s gyermekjoléti szolgalatnal is biztosithato.

A csalad- és gyermekjoléti kdzpont a nevelOsziiléi hdlozat muikodtetdjével, a
gyermekotthonnal ko&tott kiilon megallapodéas alapjan a szolgéltatast a neveldsziilonél, a
gyermekotthonban elhelyezett gyermek €s a kapcsolattartasra jogosult vér szerinti sziil6 vagy
mas kapcsolattartasra jogosult személy kozott is biztosithatja.

A titkos menedékhdzban, a kapcsolati er0szak aldozatait fogadd kriziskozpontban és az
emberkereskedelem dldozatait fogadd dtmeneti szalldson €16 sziilé gyermekére - amennyiben
a kiilon €16 sziilo kapcsolattartasra jogosult - a fenti szabalyok az irdnyadodak azzal, hogy a
kapcsolattartas helyszine nem lehet a titkos menedékhaz, kriziskdzpont és atmeneti szallas.

Ovodai és iskolai szocialis segit6 szolgaltatas

Az ¢6vodai és iskolai szocidlis segitd szolgdltatds a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a szocidlis segitd munka eszkozeivel tdmogatast nyujt a kdznevelési
intézménybe jardo gyermeknek, a gyermek csaladjdnak ¢és a koznevelési intézmény
pedagbdgusainak.

Az 6vodai és iskolai szocialis segit egyéni, csoportos és kozdsségi szocialis munkat végez,
valamint gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatokat 14t el. Ennek keretében segiti

a) a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez, valamint
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

b) a gyermeket a tanulmanyi eldmeneteléhez, késébbi munkavallalasahoz kapcsolddo
lehetdségei kibontakozasaban,

c) a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezdk észlelését €s
feltarasat,

d) a gyermek csalddjat a gyermek 6vodai €s iskolai €letét érintd kérdésekben, valamint
nevelési problémak esetén a gyermeket és a csalddot a kozottik 1évé konfliktus
feloldasaban,

e) prevencios eszkdzok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

f) ajelzérendszer mikodését.

Ha a koznevelési intézmény foglalkoztat gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst, az intézményt
érintd gyermekvédelmi feladatokat az dvodai és iskolai szocidlis segitd a gyermek- és

ifjasagvédelmi feleldssel egyiittmiikddésben latja el.

Az o6vodai ¢és iskolai szocidlis segitd szolgaltatas ellatasarol a csaldd- és gyermekjoléti
kozpont egylittmiikodési megallapodast kot a koznevelési intézménnyel.

Az egyiittmlikodési megallapodas tartalmazza
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a) az dvodai ¢€s iskolai szocidlis segitd szolgaltatast nyajtd személy megnevezését, valamint
a szolgaltatas céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjelolését, hogy az dvodai €s iskolai
szocidlis segité mely id6pontban latja el tevékenységét az intézményben, és

a) akoznevelési intézmény nyilatkozatat arrdl, hogy biztositja

b) az 6vodai és iskolai szocidlis segitd bejutasat az intézménybe €s

c) a szolgaltatds nyujtasahoz sziikséges kiilon helyiséget és az infrastruktardhoz valo
hozzéaférest.

Az oOvodai és iskolai szocidlis segitd szolgaltatas nyutjtasa a miniszter altal jovahagyott
modszertan alapjdn folyik. A miniszter a moddszertant az 4ltala vezetett minisztérium
honlapjan és a Szocilis Agazati Portalon kozzéteszi, valamint gondoskodik annak folyamatos
frissitésérol.

Készenléti szolgalat

A készenléti szolgalat célja a csalad- és gyermekjoléti kozpont nyitvatartasi idején kiviil
felmertil6 krizishelyzetekben torténd azonnali segitség, tandcsadas vagy tajékoztatas nyujtasa.

A készenléti szolgélatot allandoan hivhato telefonszam biztositdsdval kell megszervezni oly
modon, hogy a készenlétben 1évé munkatars szakszer(i segitséget tudjon nyujtani vagy ilyen
segitséget tudjon mozgositani.

A csalad- ¢és gyermekjoléti kozpont tajékoztatast nyujt a lelkisegély-telefonvonal
elérhetdségérol.

Javaslattétel hatosagi intézkedésre

A csalad- és gyermekjoléti kozpont javaslatot tesz a gyamhivatal részére a gyermek
a) védelembe vételére,

b) megeldz6 partfogéasara,

c¢) ideiglenes hatalyu elhelyezésére,

d) nevelésbe vételére,

e) csaladba fogadésara,
/) harmadik személynél torténd elhelyezésének kezdeményezésére,
g) csaladbafogadd gyam kirendelésére,

h) tankotelezettsége teljesitésének elémozditasara,

i) leendd gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatisara,
J) utdn jard csaladi potlék természetbeni formdban térténd nyljtasara.

A javaslattétel soran a gyermek bantalmazastol, elhanyagolastol valé védelemhez valo jogat, a
sajat csaladjaban torténd nevelkedéshez és csaladi kapcsolatainak megtartasdhoz, apolasahoz
valo jogat, valamint a gyermek véleményét kell elsdsorban figyelembe venni.

A javaslat a gyermekvédelmi nyilvantartds megfelelé adatlapjain ismerteti a gyermek
helyzetét, kiilonosen

a) a veszélyeztetd koriilményeket, azoknak a gyermekre gyakorolt hatdsat,

b) a sziil6 vagy a gyermeket neveld mas személy nevelési tevékenységét,

¢) a gyermeket nevel6 csalad élethelyzetére vonatkoz6 adatokat,

d) a javaslattétel elkészitéséig biztositott alapellatdsokat, valamint az iigy szempontjabol
fontos mas ellatasokat,
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e) a gyermeknek ¢€s a sziilonek (torvényes képviselonek) a javaslattétel elkészitéséig tanusitott
egylittmiikodési készségét, illetve annak hidnyat,

) azt, ha a gyermeket gondozo sziilo egyiitt ¢l a sziildi felligyeleti jogatol megfosztott

masik szitildvel, és emiatt a gyermek nem all sziil6i feliigyelet alatt,

g) megelozé partfogas alatt all6 gyermek esetén a megeldézd partfogas elrendelését,
melldzését, fenntartasat vagy megsziintetését alatamasztd koriillményeket.

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és stilyos veszEly esetén elég a veszély tényét és jellegét
megnevezni, ¢és a tobbi adat feltairdsanak melldzésével, telefonon, majd azt kdvetden
elektronikus forméban javaslatot tenni a hatdsag intézkedésére. A hianyz6 adatokat utobb a
hatosag felhivasatol fliggden kell beszerezni.

Ha a javaslattételre a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése alapjan kertil sor, a
csalad- ¢és gyermekjoléti kozpont

a) javaslataban megjeldli a kezdeményez6 csalad- és gyermekjoléti szolgalat és a gyermeket
gondozo csaladsegito adatait,

b) védelembe vétel esetén a javaslatot mérlegelés nélkiil, azonban sziikség szerint kiegészitve
tovabbitja 3 munkanapon beliil a gyamhivatal felé.

A csalad- ¢és gyermekjoléti kozpont a csaladi potlék természetbeni forméaban torténd
nyUjtasanak iddtartama alatt egylittmiikodik a csalad- és gyermekjoléti szolgélattal és a
kirendelt eseti gyammal. Az egyiittmikodés keretében tdjékoztatjdk egymadst a gyermek
elhanyagolasbol szarmazo6 veszélyeztetettség alakuldsar6l, a megsziintetése érdekében tett
intézkedésekrdl és a természetbeni formaban nyujtott csaladi potlék felhasznalasanak
tapasztalatairdl.

A csalad- és gyermekjoléti kozpont figyelemmel kiséri a csaladi potlék természetbeni
formaban torténd nyujtasardl szo6ld hatarozatban foglalt rendelkezések megvaldsulasat és
sziikség esetén kezdeményezi a gyamhivatalnal a csaladi potlék természetbeni forméban
torténd nyujtasanak feliilvizsgalatat.

A csalad- ¢és gyermekjoléti kozpont a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasa
feliilvizsgalata soran

a) a gyamhivatal megkeresésére tajékoztatast ad a csaladi potlék természetbeni formaban
torténd nyujtasa eredményérdl és a csaladi potlék természetbeni formaban torténd tovabbi
nyujtasanak sziikségességérol,

b) ha a csalad helyzetében, illetve a gyermek sziikségleteiben bekovetkezett valtozasok
indokoljak, 0j pénzfelhasznalasi tervet készit, és azt megkiildi a gydmhivatalnak,

¢) részt vesz a gyamhivatali targyaldason

Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatésagi intézkedés alatt allo gyermek
védelme

A gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozo hatosagi intézkedés alatt allo gyermek
esetében a csalad- és gyermekjoléti kozpont szolgaltatdsait a gyamhivatal, illetve a birdsag
hatarozata alapjan kell biztositani.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatosagi intézkedés alatt allo gyermek
esetében az esetmenedzser
a) egylittmiikddik a megeldz6 partfogo feliigyeldvel,
b) tajékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozoé koriilményekrdl,
c) elkésziti az egyéni gondozasi-nevelési tervet, szervezi a megvalositasat,

19



d) kozremiikddik a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésében, utdgondozasaban.

Az egyiittmiikodés keretében

a) az esetmenedzser €s a megeldzd partfogod feliigyeld sziikség szerint kozdsen végeznek
csaladlatogatast és kozosen hallgatjadk meg a gyermeket,

b) a csalad- és gyermekjoléti kozpont lehetdség szerint helyszint biztosit a megel6z6 partfogo
feliigyelonek a viselkedéskorrekcios esetkezelési modszerek alkalmazéasédhoz és a megel6z6
partfogassal 0sszefliggd egyéb feladatai elvégzéséhez.

Az esetmenedzser a védelembe vétel feliilvizsgalata sordn t4jékoztatja a gyamhivatalt a
védelembe vétel korében végzett tevékenységérdl, az eset eldrehaladdsarol, a gyermek
veszélyeztetettségének alakulasarol és szakmai érvekkel alatamasztott javaslatot tesz
a) a védelembe vétel fenntartdsara vagy megsziintetésére, valamint megeldz6 partfogas alatt
allo gyermek esetén ezzel egyidejiileg a megel6z6 partfogds fenntartasara vagy
megsziintetéseére,

b) a gyamhivatal altali mas, gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd intézkedések
megtételére.

Egyéni gondozasi- nevelési terv

A gyermekre vonatkozo6 egyéni gondozasi-nevelési terv tartalmazza

a) a veszélyeztetd korilmények megjelolését,

b) a védelembe vétel megsziintetésé¢hez, csaladbol kiemelt gyermek esetében a
visszahelyezéséhez szlikséges valtozasokat, valamint ennek elérése érdekében az
esetmenedzser, a sziild és a gyermek feladatait, hataridok megallapitasaval,

¢) a sziikségesnek tartott hatdsagi, illetve birdsagi eljarasok kezdeményezésének megjelolését,
d) az egyéni gondozési-nevelési terv megvaldsitasaba bevont csalad- és gyermekjoléti
szolgalat, valamint egyéb intézmények, szolgaltatok, személyek megjelolését, feladataik és a
feleldsségiik meghatarozasaval egyiitt,

e) a szakmailag sziikségesnek tartott egyéb rendelkezéseket,
f) megel6zo partfogas alatt all6 gyermek esetén
fa) az esetmenedzser, a megel6zo partfogod felligyeld, a sziild €s a gyermek kozotti
egylittmiikodés részletes szabalyait, megjeldlve a megeldzo partfogo feliigyeldvel valod
egylittmikodés modjat, gyakorisagat,
fb) az esetmenedzser és a megeldzo partfogo feliigyeld kozotti munkamegosztas szempontjait.

Az egyéni gondozasi-nevelési terv elkészitésébe az esetmenedzser bevonja
a) a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot,
b) megeldz6 partfogas alatt all6 gyermek esetében a megel6zo partfogot.

Az esetmenedzser az egyéni gondozasi-nevelési terv megvalositasa érdekében

a) bevonja a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos szocidlis segitbmunkaba a csalad -és
gyermekjoléti szolgalatot,

b) bevonja a szilikséges szolgaltatasokat nyujtd intézményeket, szolgaltatokat, személyeket, az
egyéb kozvetitett ellatdsban, szolgaltatasban dolgozokat, valamint tevékenységiiket
koordinalja,

c) eldsegiti a sziild és gyermek esetében

ca) az egyéni gondozasi-nevelési terv céljainak elfogadasat, azokban valo kozremiikodését,
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cb) azt, hogy a sziil6 és az itéloképessége birtokaban 1évé gyermek nyilatkozattal vallaljak az
egytittmikodést,

cc) a gyermeket veszélyeztetd koriilmények elharitasat, a gyermek testi, értelmi, érzelmi és
erkolcsi fejlodésének sziilo altali biztositasat, igy a védelembe vétel megsziintetését.

Az egyéni gondozasi-nevelési terv megvaldsitasat az esetmenedzser értékeli, és

a) sziikség esetén modositja vagy kezdeményezi a modositasat,

b) amennyiben a megvaldsitasa a sziilo, illetve a gyermek megfeleld egyiittmiikodése miatt
nem lehetséges

ba) irasban jelzi ezt a gyamhivatalnak,

bb) felhivja a sziild, illetve a gyermek figyelmét arra, hogy a védelembe vétel sikertelensége
esetén a gyermekvédelmi gondoskodas mas eszkdzének alkalmazasara kertilhet sor,

bc) javaslatot tesz a gyamhivatalnak a gyermekvédelmi gondoskodds mas eszkozének
alkalmazasara,

¢) amennyiben a megvalositds az egyéni gondozasi-nevelési tervben megjeldlt intézmények,
szolgaltatok, személyek ¢és az egyéb kozvetitett ellatdsban, szolgéltatasban dolgozok
mulasztdsa miatt nem valdsult meg, irdsban jelzi ezt a gydmhivatalnak.

Csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezésének, csaladbafogadasanak elosegitése

A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezését, és — amennyiben a csalddjaba torténd
visszahelyezés nem lehetséges — csaladbafogadasat (a tovabbiakban egyiitt: visszahelyezés) a
gyambhivatal altal elfogadott egyéni elhelyezési terv alapjan kell eldsegiteni.

A gyermek visszahelyezése érdekében az esetmenedzser egyiittmiikddik a gyermekvédelmi
gyammal, ennek korében tamogatja a sziiloket, a csaladbafogadd személyt a nevelésbe vétel
megsziintetéséhez  sziikséges  feltételek  megvalositasaban, a  gyermekkel valo
kapcsolattartasban.

(3) A nevelésbe vételt kdvetden és annak minden feliilvizsgélata el6tt az esetmenedzser a
gyermeket gondozasi helyén felkeresi, és tajékozodik beilleszkedésérdl, valamint a gyermek
latogatasanak lehetOségeirdl kivéve, ha a gyermek oOrokbefogadhatd. A nevelésbe vétel
idétartama alatt az esetmenedzser folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek gondozasi
helyével, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalattal (a tovabbiakban: szakszolgalat) és a
gyermekvédelmi gydmmal, ha a gyermek és a sziilo, vagy a kapcsolattartisra jogosult mas

személy kapcsolattartdsanak, a gyermek visszahelyezésének elOsegitése a gyermek érdekében
all.

Az esetmenedzser javaslatot tesz a gyamhivatal felé a kapcsolattartds formdajanak és
modjanak megvaltoztatdsara, ha a sziilok vagy a kapcsolattartdsra jogosult mas személy
koriilményeiben, €letvitelében beallott valtozas azt indokoltta teszi.

A gyermek nevelésbe vételének feliilvizsgalata soran a csalad-és gyermekjoléti kozpont
tajékoztatja a gyamhivatalt
a) a gyermeknek a sziilovel, valamint a mas kapcsolattartasra jogosult személlyel vald
kapcsolatanak alakuldsarol,
b) a sziilok ¢letkoriilményeinek alakulasarol,
¢) a csaladbafogadas lehetdségérol.
Az esetmenedzser a visszahelyezett gyermek utdgondozasat a gydmhivatal hatarozata alapjan
latja el. Ennek keretében segiti a gyermek csalddjaba torténd visszailleszkedését,
lakdkornyezetébe torténd beilleszkedését, tanulméanyai folytatasat vagy az iskolai
végzettségének, szakképzettségének megfeleld munkahely-felkutatasat.
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Az utdgondozas sordn az esetmenedzser sziikség szerint egyiittmitkddik az otthont nyujtd
ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzo intézménnyel.”

V.2. Az intézmény szakmai vezetése

V.2.1. Intézményvezetd
V.2.2. Csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetdje
V.2.3. Csalad — gyermekjoléti szolgalat vezetdje

V.2.4. Terapias munkatarsak

- Tamasi
- Pari

V.2.6. Vezeté gondozok

V.2.1. Intézménvyvezetd

Az intézményvezetd egyszemélyi felelds vezetdje az intézménynek.

Felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, az ott folyd szakmai tevékenységért,
a koltségvetés keretén beliil ésszerli és takarékos gazdalkodasért és a kezelésében 1évo
intézményi vagyonért.

Munkaltatoér és fegyelmi jogkort gyakorol az intézmény valamennyi kozalkalmazottja
vonatkozasaban.

Az alabbi feladatokat végzi.

1.

Miikodéssel kapcsolatos feladatai:

Jovahagyasra felterjeszti az intézmény Szakmai programjat, Hazirendjét, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat, elkésziti a jogszabalyban eldirt szabalyzatokat.

Meghatarozza az egyes vezetéi munkakdroket, hatas- és jogkordket, az intézményen
beliili munkamegosztast.

Felel a fenntart6 utasitasainak, dontéseinek végrehajtasaért.

Felel6s a human eréforrasokkal vald gazdalkodasért.

A vezetdi ellendrzés mitkodéséért.

Felkérésre beszamol a Tarsulasi Tanécs €s Bizottsaga el6tt az intézmény munkajarol.
Tamogatja a vezetést segitd szervek miikddését.

Gyakorolja az alkalmazottai vonatkozasdban a munkaltatoi jogokat és elkésziti a
vezetok bevondsdval a munkakori leirdsokat, és az intézmény milkddésével
kapcsolatos szabalyzatokat.

Szervezi a dolgozok szakképzését, tovabbképzését, feliigyeli a személyzeti iigyeket,
bér- és munkaerd-gazdalkodast.

Irdnyitja, Osszehangolja és ellendrzi a szocialis alapellatdsokat a kozpont és
valamennyi telephely vonatkozasaban.

Feliigyeli a szakmai programban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak
betartdsat, a munkafegyelem ¢és az etikai kvetelmények betartasat.

Gondot fordit a munkakdriilmények javitasara, ellendrzi a munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Felelds az intézményt érintd jogszabalyok, fenntartoi hatarozatok betartasaért.
Jogosult az intézmény képviseletére.

22



Szakmai feladatai:

Munkajat a mindenkor hatélyos jogszabalyoknak megfelelden koteles elvégezni.
Biztositja a korszerli, magas szinvonall gondozds megvalositasahoz sziikséges
feltételeket, ellendrzi a szakmai munkat végzok ¢€s iranyitok munkajat.

Iranyitja €s ellendrzi az egyes ellatasi formak (étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idosek
nappali elladtdsa, demens nappali ellatds igénybevételi eljarasaval, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az ellatottak tdjékoztatasi kotelezettségének érvényesiilésérol €s az
ellatotti jogok érvényesitésérol.

Ellendrzi, hogy az egyes ellatasi formak esetén az igénybevételi eljaras, nyilvantartas a
jogszabalynak megfeleléen legyen biztositva. Az ellatasi teriiletek szakmai vezetoi
altal torténd elokészités alapjan megallapodast kot az egyes ellatasi formakat
igénybevevo ellatottakkal, ill. térvényes képviseldjiikkel.

A hazi segitségnyujtas igénybevétele el6tt az intézmény vezetdje vagy az altala
megbizott szakképzett személy gondoskodik a gondozési sziikséglet vizsgalat
elvégzésérol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Az intézmény szadmara eldirt szabalyok szerint és hataridoben felterjeszti a fenntarto
részére a koltségvetést €s beszamolokat, a gazdalkodassal kapcsolatos jelentéseket.
Elkésziti a fejlesztési és rekonstrukcios tervet.

Jogosult a kotelezettségvallalasra, és gyakorolja az utalvanyozasi és eldiranyzat
felhasznalasi jogkort.

Ertékeli az intézmény gazdalkoddsi mutatoit, ellendrzi az engedélyezett normativak
felhasznalasat, elszamolasat.

Megszervezi a belso ellendrzést, biztositja annak mitkodését.

A fenntartd dontése alapjan gondoskodik a személyi téritési dijak feliilvizsgalatarol.

Vagyonvédelmi feladatok:

Munkdjat koteles az intézmény vagyondnak védelmét figyelembe véve végezni és azt
az intézmény dolgozdival szemben is megkdvetelni.

Kar keletkezése esetén vizsgalatot indit a felelésség megallapitasa céljabol és
intézkedik a kar megtériilése érdekében.

Ugyel az épiiletek allaganak megdvasara.

V.2.2. Terapias munkatars

(Tamasi, Péari,)

Munk4jat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Beosztottja: gondozo.
Feladatai:

Iranyitja a nappali ellatast igénybe vevok részére a szocialis, egészségligyi, mentalis
allapotanak megfeleld napi €letritmust biztosito szolgaltatast.

A nappali ellatast nyujtd intézmény vezetése.

A szocidlis ellatasok igénybevételéhez informacio nyujtas.

Az nappali ellatassal kapcsolatos dokumentaciok vezetése a munkakori leirasban
foglaltaknak megfelelden, kiilonds tekintettel:
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. a nappali ellatas iranti kérelmek fogadasa, iktatasa ¢és
tovabbitasa az intézményvezetd felé

J a nappali ellatasban részesiilok megallapodasainak eldkészitése
az intézményvezetd részére

o az ellatottak személyi nyilvantartasanak vezetése és karban
tartasa

. a latogatasi és eseménynapld vezetése, a gondozasi napok havi
€s éves 0sszesitése €s az intézményvezetd részére torténd tovabbitasa

. a szamitogépet hasznalnia kell a munkafolyamatok miatt,
munkdjdhoz tartoz6é szamitdégépes programok ismerete, és hasznalata
(KENYSZI)

. felelds a dohanyzasrol szolo belsd szabalyzat értelmében a
dohanyzasrol sz616 torvény betartatasara, figyelemmel kisérésére

. a személyi téritési dijak feliilvizsgalatdnak elokészitése az

intézményvezeto felé
Tamasi, Pari terapias munkatarsanak esetében:
o az asszisztenssel egyiittmlikodve, az étkezési igényeket Osszesiti, €s a
megrendelést tovabbitja a szolgaltato felé.
o személyi téritési dijak beszedése
Munkajat a részletes munkakori leiras alapjan végzi.

V.2.3. Vezetd gondozd

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Beosztottjai: a gondozok, apolok (hdzigondozok)

Feladatai:

a telepiilések lakossdga korében felmeriild alapszolgéltatasi igények folyamatos
figyelemmel kisérése ¢és az egyes telepiiléseken dolgozd szocidlis gondozok
munkdjanak irdnyitasa, ellendrzés

a kérelmez6 gondozasi sziikségletének vizsgalata

jovedelem vizsgélathoz sziikséges dokumentéacio elkészitése ¢€s tovabbitidsa az
intézmény vezetdje felé (téritésmentesség esetén nem relevans).

a gondozasba vételrdl javaslatot tesz az intézmény vezetdjénél

a gondozas tartalmanak meghatdrozéasa

a megallapodésok el6készitése

a hazi gondozassal kapcsolatos adminisztracios feladatot a hazi gondozoknal feliigyeli
feliilvizsgalatat ellenorzi

mas tipusu ellatas sziikségessége esetén azt kezdeményezi

kapcsolatot tart mas szocialis, ill. egészségiigyi intézményekkel

az intézmény altal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatdsat koordindlja,
a szakmai munkat 6sszehangolja, szervezési- vezetési feladatokat ellat

helyszini ellendrzéseket végez

szocialis gondozok szabadsagolasat engedélyezi, helyettesitést megszervezi.

a szamitogépet haszndlnia kell a munkafolyamatok miatt, munkéjdhoz tartozo
szamitogépes programok ismerete, és hasznalata ( KENYSZI)

munk4jat a részletes munkakori leiras alapjan végzi.
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V.2.4. Csalad- és gyermekjdléti kdzpont vezetd

Munkajat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi.
Beosztottjai: esetmenedzserek/tanacsadok, 6vodai és iskolai szocialis segitok

Feladatai:

A kozpont korébe tartozo tevékenységek ellatdsa, a gondozasi feladatok ellatdsanak
koordinacidja, a szakmai munka Osszehangoldsa, szervezési, vezetési feladatok és a
csaladgondozas korébe tartozo tevékenységek iranyitasa a kovetkezok szerint:

- Készenléti szolgalat

- Utcai szocialis munka

- Korhazi szocialis munka

- Ovodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatas
- Készenléti szolgalat miikddtetése

- Javaslattétel hatosagi intézkedésre

A csalad- és gyermekjoléti kozpont javaslatot tesz a gyamhivatal részére a gyermek
a) védelembe vételére,
b) megeldzo partfogasara,
c) ideiglenes hatalyu elhelyezésére,
d) nevelésbe vételére,
e) csaladba fogadasara,
f) harmadik személynél torténd elhelyezésének kezdeményezésére,
g) csaladbafogado gyam kirendelésére,
h) tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasara,
1) leend6 gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara,
j) utan jard csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasara.

- A gyermek csaladban torténd nevelésének eldsegitése.

- A

e 009 o o o

Yy

tajékoztatas, timogatashoz valo hozzajarulas segitése
tandcsadas, megeldzés

valsaghelyzetben atmeneti ellatdshoz vald hozzajutas segitése
szabadidds programok szervezése

hivatalos tigyek intézésének segitése

ermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében:

veszélyeztetettséget észleld és jelzérendszer mitkddtetése
veszélyeztetettséget el0idéz0 okok feltdrasa, megoldasi
javaslatok készitése
mas személyekkel, intézményekkel valo egytittmiikodés
tajékoztatas orokbefogadashoz valod hozzajutas lehetdségérol
A kialakult veszélyeztetettség megszlintetése érdekében:
a gyermek problémdinak rendezése, a csaladban jelentkezd
mukodési zavarok ellenstilyozasa
a csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése (valos,
gyermekelhelyezés, kapcsolattartas)
egeészseégligyi €s szocialis ellatas, valamint hatdsagi beavatkozas
kezdeményezése
javaslat készitése a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a
leend6 gondozas helyére vagy annak megvaltoztatasara
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- A védelembe vételhez kapcsolddo szolgaltatasi feladatok ellatasa:
J ha a veszélyeztetett gyermeknek az alapellatas keretében torténd
segitését a gyermek vagy a szild (térvényes képviseld) megfeleld
egyittmiikodésének hidnya miatt nem vezetett eredményre

. védelembe vétel soran feladat a gyermek gondozésanak,
ellatdsanak biztositdsa és a sziildi nevelés tdmogatasanak a folyamatos
biztositasa

. a Gyamhivatal tdjékoztatdsa a gyermek veszélyeztetettségére

vonatkoz6 koriilményekrol
- A csaladjabol  kiemelt gyermek visszahelyezése
érdekében:

. csaladgondozas  biztositdisa — a  teriileti
gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzd intézménnyel egylittmiikédve — a
csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, a csaladi
kapcsolatok helyreallitaisdhoz

J utégondozoi szocialis munka biztositasa.

- A szamitoégépet hasznalnia kell a munkafolyamatok miatt, munkdjadhoz tartozé
szamitogépes programok ismerete, s haszndlata (KENYSZI).
- Felelés a dohanyzasrol szold belsd szabalyzat értelmében a dohadnyzasrol szolod
torvény betartatasara, figyelemmel kisérésére.
- Munk4jat a részletes munkakori leiras alapjan végzi.

V.2.5. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat vezeto

Munkdjat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Beosztottjai: csaladsegitok

Feladatai:

A szolgélat korébe tartozd tevékenységek ellatdsa, a szakmai munka Osszehangolasa,
szervezési, vezetési feladatok ¢és a csalad- gyermekjoléti szolgalat korébe tartozo
tevékenységek irdnyitasa a kdvetkezok szerint:

Csaladsegités a gyermekjoléti szolgaltatassal egy szolgaltato- a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat- keretében miikodtethetd. A csalad- €s gyermekjoléti szolgalat ellatja a csaladsegités
feladatait, valamint a gyermekjoléti alapszolgaltatési feladatokat.

A csaladsegités keretében biztositani kell:

* a szocialis, életvezetési, mentalhigiénés tanacsadast,

* az anyagi nehézségekkel kiizdok szdmara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a
szocialis szolgaltatdsokhoz vald hozzajutas megszervezéseét,

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

* kozosségfejlesztd programok szervezését, valamint egyéni €s csoportos készségfejlesztést,

* a tartdos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatési
problémakkal kiizddk, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a
pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan raszorult
személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nyljtasat,

» kriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgéltatasokat,
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* a szocial-, és nyugdijpolitikdért felelés miniszter altal kijeldlt telepiilésen miikodo
csaladsegitést ellatd szolgaltatonak menedékjogrol szold térvényben meghatarozott
integracios szerzodésbe foglalt tarsadalmi beilleszkedés eldsegitését
, * a jarasszékhely telepiilésen miikodo csaladsegitést ellatd szolgaltatonak a csalad szocialis
helyzetének atfogd vizsgéalata alapjan igénybe venni javasolt szocidlis szolgéltatdsokat
meghatarozo, a szolgaltatast nyujtd szolgaltatora- a jogosultsagi feltételek fennallasa esetén-
kotelezd szocidlis diagnozis készitését azzal, hogy a feladat ellatdsdba bevonhatja a nem
jarasszékhely teleptilésen miikodo csaladsegitést ellato szolgaltatot.

Gyermekjoléti szolgaltatas

A gyermek testi, lelki egészségének csalddban torténd nevelésének eldsegitése érdekében:

» a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tdmogatasrol vald tajékoztatas, a
tamogatashoz valo hozzajutas segitése,

* a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségligyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megeldzését célzo tandcsadas vagy az ezekhez vald hozzajutds megszervezése,
» a valsaghelyzetben ¢él0 varandos anya tamogatdsa, segitése, tanacsokkal valo ellatdsa,
valamint szocialis szolgaltatasokhoz ¢és gyermekjoléti alapellatashoz, kiilondsen a csaladok
atmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatashoz torténd hozzajutdsanak szervezése,

* a szabadidds programok szervezése
* hivatalos tigyek intézésének segitése.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében

* a veszélyeztetettséget észleld ¢és jelzd rendszer miikddtetetése a nem allami szervek,
valamint maganszemélyek részvételének eldsegitése a megeldzo rendszerben,

* a veszélyeztetettséget eldidézo okok feltarasa €s ezek megoldasara javaslat készitése,

* ¢ célbol meghatarozott személyekkel ¢és intézményekkel valo egylittmikddés
megszervezése, tevékenységiik 6sszehangolésa,

* tajékoztatds az egészségligyi intézményeknél miikddd inkubatorokbol, illetve abba a
gyermek oOrokbefogaddshoz valé hozzdjarulas szandékaval torténd elhelyezésének
lehetdségérol.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

» a gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkaval (csaladgondozas) eldsegiteni a
gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd miikkodési zavarok ellensulyozasat,
« a csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiillondsen a valés, a gyermekelhelyezést
¢s a kapcsolattartas esetében,

* kezdeményezni egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,

* kezdeményezni szocialis alapszolgéltatasok igénybevételét,

* kezdeményezni egészségiigyi ellatasok igénybevételét,

*» kezdeményezni pedagogiai szakszolgélatok igénybevételét,

* csaladsegités a csalad miikodési zavarainak oldésa, elharitasa érdekében,

* csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése kiilondsen a valas, a gyermekelhelyezés, a
kapcsolattartas esetében,

* egészségligyi €s szocialis ellatas, hatosagi beavatkozasok kezdeményezése,

» a gyermekkel kapcsolatos problémak megoldasa érdekében a gondozésba bevont
szakemberek, jelzorendszeri tagok, csaldd és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere
meghivasaval esetkonferencia szervezése,

* jelzés a csalad- és gyermekvédelmi kozpont felé, hogy a gyermek veszélyeztetettsége olyan
foku, hogy szilikséges intézkedés megtétele a gyermek védelembe vételére.
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V.3. Az intézmény nem vezetd beosztasu szakmai munkakorei

V.3.1. Szocialis alapszolgaltatasok:

V.3.1.1. Asszisztens

V.3.1.2. gondozd/ apold — idések nappali ellatasa

V.3.1.3. gondozd/ apold — demens betegek nappali ellatasa

V.3.1.4. Terapias munkatars — demens betegek nappali ellatasa

V.3.1.5. gondozd/ apold — hazi segitségnytjtas

V.3.1.6. Csaladsegitd — Csalad- és gyermekjoléti Szolgalat

V.3.1.7. Esetmenedzser/tanacsad6 — Csalad-és gyermekjoléti kozpont

V.3.1.8. Ovodai és iskolai szocialis segité — Csalad- és gyermekjoléti Kozpont
V.3.1.9. Tanyagondnok

V.3.1.1. Asszisgtens — Etkeztetés
Munkdjat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi.
Feladatai:

Tamasi, Pari, Szakaly, Nagyszokoly, Ujireg, Felsényék, Ozora, Magyarkeszi,
Nagykonyi, Koppanyszantd telepiilések esetében az étkezést igénylok kérelmének
fogadasa, iktatasa, az igénybevételi eljaras lefolytatdsa, megallapodasok eldkészitése
az intézményvezeto részére.

Az étkezOk nyilvantartdsa, a nyilvantartds vezetése a szamitogépes KENYSZI
iigyfélkapu rendszerében.

A személyi téritési dijak beszedése.

A személyi téritési dijak feliilvizsgalatanak elokészitése az intézményvezeto felé.

Az kozpontban az étkezési igények Osszesitése, €s a megrendelés tovabbitidsa a
szolgaltato felé.

A szamitégépet hasznalnia kell a munkafolyamatok miatt, munkdjadhoz tartozé
szamitogépes programok ismerete, €s hasznalata.

Munkajat a részletes munkakori leirds alapjan végzi.

V.3.1.1. Asszisztens— Etkeztetés (Iregszemcse)
Munkajat a terapids munkatéarsa irdnyitasaval végzi.
Feladatai:

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatésa:

J EtkezSk napi, havi nyilvantartisa, tovabbitasa a terdpias munkatars
fele.

J Az étkezdk létszamanak jelzése, ételadagok megrendelése a konyha
fele.

Etkezési napok nyilvantartasa, ho végi zards, havi jelentés
tovabbitasa a terapids munkatars felé.

A helyben, ill. személyes elvitel jelzése a konyha szamara.

Az étkeztetésben részesiilokkel folyamatos kapcsolattartas.

Az étel éthordokba torténd adagoldsa, mosogatas.

Munkajat a részletes munkakori leirds alapjan végzi.

o A terapias munkatars tavolléte esetén a helyettesitési feladatok ellatasa:
. Etkezési téritési dijak beszedése.
J A szamitégépet haszndlnia kell a munkafolyamatok miatt,
munkajahoz tartozo szamitogépes programok ismerete, €s hasznalata.
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V.3.1.2. Gondozo (Idosek nappali ellatisa)

Munka4jat a terapias munkatars iranyitasaval végzi.
Feladatai:

az ellatottak szocialis, egészségi, mentalis allapotanak megfeleld napi életritmust
biztosito szolgaltatas nytjtasa,

ko6zosségi €és szabadidds programok szervezése a helyi igényeknek megfelelden,

igény szerint meleg étel biztositasa és annak talalasa (evoeszkdzok és étkészlet tisztan
tartasa),

az egészségligyi alapellatds megszervezése és a szakellatasokhoz vald hozzajutas
segitese,

egészségiigyi felvilagositd eldadasok szervezése, tanacsadas az egészséges ¢letmodrol,
mentalis gondozas mellett segitséget ad az ellatottak hivatalos iigyeinek intézésében,
beszamoléssal tartozik szakmai felettesének ¢s felelds azért, hogy mindségi munkéat
végezzen.

munkdjat a részletes munkakori leiras alapjan végzi.

a szamitogépet hasznalnia kell a munkafolyamatok miatt, munkéjahoz tartozé
szamitogépes programok ismerete, €s hasznalata (KENYSZI)

V.3.1.4. Terapidas munkatdrs (demens betegek nappali ellatdisa)

Intézményvezetd irdnyitasa alatt, munkakori leirdsanak megfelelden végzi feladatait.
Tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

Helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt, megfeleld szakmai végzettséggel
rendelkezd személy végzi.

Feladatai:

Elsdsorban a demenciaban szenveddknél specidlis mentalhigiénés feladatok ellatasa a
szakmai programban foglaltaknak megfelelden;

Allapotfelmérés;

Betegkisérés;

Egylittmiikddik az otthon orvosaval, pszichidterével, az 4apold-gondozokkal,
gyogytornasszal,

Felel az egyéni €s csoportos foglalkoztatasért;

Az ellatottak fizikai, kulturalis, szérakoztat6 jellegli foglalkoztatasat szervezi;
Elkésziti a foglalkoztatasi tervet;

Hagyomanyok ¢és aktualis tinnepek megszervezése;

Foglalkoztatashoz szilikséges anyagok beszerzése, biztositasa;

Egészségligyi felvilagositd eldadasok szervezése, tandcsadds az egészséges
¢letmodrol;

Mentalis gondozas mellett segitséget ad az ellatottak hivatalos ligyeinek intézésében;
Kapcsolattartas a hozzatartozokkal, a varos intézményeivel, timogatokkal,

Sziikség szerint részt vesz az dpolasi-gondozasi feladatokban;

Feliigyeli a kulturalt kornyezet, a higiénés rend megtartasat;

A gondozottak allandd megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése
intézményvezetonek;

Interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak segitése.

V.3.1.5. Gondozo, dapolo (Hazi segitségnyujtds)

Munkdjat a hazi segitségnyljtas intézményvezetdje irdnyitasaval végzi. Munkdjarol
rendszeresen beszamol.

29



2016. januar 1-jei hatalybalépéssel — a hazi segitségnytjtas szolgaltatason beliil két
tevékenységi kor kertilt kialakitasra:

- a szocialis segités, amelyhez az alacsony sziikséglet kielégitését szolgalo,
szakképzettség nélkiil is ellathato tevékenységek tartoznak, és

- a személyi gondozas, amelynek keretében ,intenziv”’ szikségletet kielégitd
gondozasi tevékenységek és az apoloi kompetencianak megfeleld apolasi feladatok
végezhetdek a megfeleld szocialis vagy egészségiigyi szakképesités birtokaban.

Feladatai:
A hazi segitségnyujtas keretében igénybe veheté szolgaltatasok: (tevékenységek,
résztevékenységek)

Szocialis segités keretében:
A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodés korében:
- takaritds a lakas életvitelszerien hasznalt helyiségeiben (haloszobaban, fiirdészobaban,
konyhdban és illemhelyiségben)
- Mosas
- vasalas
A haztartasi tevékenységben valo kézremiikodés korében:
- bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)
- segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében
- mosogatas
- ruhajavitas
- kozkutrol, fartkatrol vizhordas
- tiizel6 behordédsa kalyhahoz, egyedi flités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel)
- télen ho eltakaritas €s sikossag-mentesités a lakas bejarata elott
- kisérés
Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban
Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekdltdzeés segitése

Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevovel segito kapcsolat kialakitasa és fenntartasa korében:
- informacidnyjtas, tanadcsadas és mentalis tamogatas

- csaladdal, ismerdsokkel valo kapcsolattartas segitése

- az egészség meglrzésére iranyulo aktiv szabadidds tevékenységben vald kdzremiikddés
- ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozasi és apolasi feladatok korében:

- mosdatas

- fiirdetés

- 0ltoztetés

- agyazas, agyhuzas

- inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

- haj, arcszdrzet apolas

- sz4j, fog és protézis apolas

- kdromapolas, bdrapolas

- folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)
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- mozgatas dgyban
- decubitus megeldzés
- feliileti sebkezelés
- gyogyszer kivaltasa
- gyogyszer adagoléasa, gyogyszerelés monitorozasa
- vérnyomas ¢€s vércukor mérése
- hely- és helyzetvaltoztatés segitése lakason beliil és kiviil
- kényelmi és gyogyaszati segédeszk6zok beszerzésében vald kdozremikodeés,
- kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok hasznalatanak betanitdsa, karbantartdsaban valo
segitségnyujtas
- a haziorvos irasos rendelésén alapuld terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez vald
kompetencia hataraig)

V.3.1.6. Csaladsegité (Csalad-és gyermekjoléti szolgdlat)

Munkajat a csalad-és gyermekjoléti szolgalat vezetdje iranyitasaval végzi.
A csaladsegit feladatai:

- amennyiben a szakmai tevékenység nem zarhato le az elsé interju kapcsan, akkor
egyiittmiikodési megallapodas megkotésének kezdeményezése az intézményvezetonél

- esetnaplot vezet

- figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek életkoriilményeit

- felveszi a kapcsolatot a jelzérendszer tagjaival

- fogadja a beérkezett jelzéseket

- felkeresi az érintett személyeket és a szolgaltatasairdl tajékoztatast ad

- a beérkezett jelzésekrdl rendszeresen tajékoztatja a csalad és gyermekjoléti
kdzpontot

- esetmegbeszéléseket szervez

- szakmai tanacskozast tart

- éves jelzOrendszeri intézkedési tervet készit

- egyiitt miikodik a teriiletén taldlhatd szolgaltatokkal, segitséget nyujt a
szolgaltatasok, ellatasok igénylésében

- hivatalos tigyek intézésének segitése

- szabadidds és kozOsségi programok szervezése

- a gyamhivatal, valamint a kozpont kérésére kornyezettanulmanyt készit

- a gyamhivatal felkérésére tajékoztatast nyljt az Orokbefogadott gyermek
fejlodésérol

- a gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a csalad- ¢és
gyermekjoléti kozpont értesitése mellett kozvetleniil tesz javaslatot a hatosag
intézkedésére.

V.3.1.7. Esetmenedzser/tandacsado (Csalad-és gyermekjoléti kozpont)

Munkdjat a kozpont vezetdjének iranyitasaval végzi.
Feladata:
- Esetmegbeszéléseket tart a szolgalatok szamara és sziikség szerint konzultaciot
biztosit
- Javaslatot tesz hatdsagi intézkedésre
- Gyermekvédelmi gondoskodas keretében egyiittmiikddik a partfogéd feliigyeldvel,
tajékoztatja a gyamhivatalt a veszélyeztetd koriilményekrol
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- Elkésziti az egyéni gondozési-nevelési tervet, szervezi a megvalositasat

- Az esetmenedzser a visszahelyezett gyermek utdogondozésat a gyamhivatal
hatarozata alapjan latja el. Ennek keretében segiti a gyermek csaladjaba torténd
visszailleszkedését, lakokornyezetébe torténd beilleszkedését, tanulmanyai
folytatdsat vagy az iskolai végzettségének, szakképzettségének megfeleld
munkahely-felkutatasat.

- Az utdgondozas soran az esetmenedzser sziikség szerint egyiittmiikodik az otthont
nyajté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzo
intézménnyel.

Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosagi intézkedés alatt allo gyermek
védelme

- A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedés alatt allo
gyermek esetében a csalad- és gyermekjoléti kozpont szolgaltatdsait a
gyamhivatal, illetve a bir6sag hatarozata alapjan biztositja.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatésagi intézkedés alatt allo gyermek
esetében az esetmenedzser

- Egyiittmikodik a megel6zo partfogd feliigyeldvel, tajékoztatja a gyamhivatalt a
gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo korilményekrdl, elkésziti az egyéni
gondozasi-nevelési tervet, szervezi a megvaldsitasat, és kozremiikodik a csaladbol
kiemelt gyermek visszahelyezésében, utogondozasaban.

- Egylittmtkodés keretében az esetmenedzser ¢s a megel6z0 partfogo feliigyeld
sziikség szerint kozosen végeznek csaladlatogatast és kozosen hallgatjdk meg a
gyermeket, a csalad- és gyermekjoléti kozpont lehetdség szerint helyszint biztosit
a megel6zo partfogd feliigyeldonek a viselkedéskorrekcios esetkezelési modszerek
alkalmazasdhoz ¢és a megeldéz0 partfogassal Osszefiiggd egyéb feladatai
elvégzéséhez.

- Az esetmenedzser a védelembe vétel feliilvizsgalata soran tdjékoztatja a
gyamhivatalt a védelembe vétel korében végzett tevékenységérdl, az eset
elérehaladasarol, a gyermek veszélyeztetettségének alakulasardl és szakmai
érvekkel alatamasztott javaslatot tesz a védelembe vétel fenntartasdra vagy
megszilintetésére, valamint megel6z6 partfogéds alatt allo6 gyermek esetén ezzel
egyidejiileg a megel6z0 partfogds fenntartdsara vagy megsziintetésére,a
gyamhivatal altali maés, gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo
intézkedések megtételére.

Csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezésének, csaladba fogadasanak elosegitése:

- A csaladbodl kiemelt gyermek visszahelyezését, és — amennyiben a csaladjaba
torténd visszahelyezés nem lehetséges — csaladba fogadasat (a tovabbiakban
egylitt: visszahelyezés) a gyamhivatal altal elfogadott egyéni elhelyezési terv
alapjan kell eldsegiteni.

- A gyermek visszahelyezése érdekében az esetmenedzser egyiittmilkodik a
gyermekvédelmi gyammal, ennek kdrében tamogatja a sziiloket, a csaladba fogado
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személyt a nevelésbe vétel megsziintetéséhez  sziikséges  feltételek
megvaldsitasaban, a gyermekkel valo kapcsolattartasban.

A nevelésbe vételt kovetéen ¢és annak minden feliilvizsgalata eldtt az
esetmenedzser a gyermeket gondozasi helyén felkeresi, és tajékozodik
beilleszkedésérdl, valamint a gyermek latogatasanak lehetdségeirdl kivéve, ha a
gyermek Orokbe fogadhato. A nevelésbe vétel iddtartama alatt az esetmenedzser
folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekgondozasi helyével, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgélattal (a tovabbiakban: szakszolgélat) és a
gyermekvédelmi gydammal, ha a gyermek és a sziild, vagy a kapcsolattartasra
jogosult mas személy kapcsolattartasinak, a gyermek visszahelyezésének
elosegitése a gyermek érdekében all.

Az esetmenedzser javaslatot tesz a gyamhivatal fel¢ a kapcsolattartds formajanak
¢s modjanak megvaltoztatasara, ha a szililok vagy a kapcsolattartasra jogosult mas
személy koriilményeiben, életvitelében beallott valtozas azt indokoltta teszi.

A gyermek nevelésbe vételének feliilvizsgalata soran a csalad-és gyermekjoléti kozpont
tajékoztatja a gyamhivatalt

a gyermeknek a sziilovel, valamint a mas kapcsolattartasra jogosult személlyel
val6 kapcsolatanak alakulasarol,

a sziilok életkoriilményeinek alakulasarol,
a csaladba fogadas lehetdségérol.

V.3.1.8. Ovodai és iskolai szocidlis segitd (Csaldd-és gyermekjoléti kizpont)

Munkajat a kdzpont vezetdjének irdnyitasaval végzi.

Az dvodai és iskolai szocidlis segité munka soran nyujtott szolgaltatdsokkal a szocidlis munka
modszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval a szocidlis segitd szakember célja az 6vodas és
iskolaskora gyermekek, tanulok szocidlis kompetencidinak fejlesztése, sikeres iskolai
eldmeneteliik tAmogatasa, illetve veszélyeztetettségiik megeldzése.

Az ovodai ¢€s iskolai szocidlis segités sikerének kulcsa a célcsoporthoz kozel vitt, egyszertien
igénybe vehetd szolgaltatasok, tovabba a valtozdsokra gyorsan, rugalmasan, innovativ
metodusokkal reagald képzett szakemberek alkalmazasa.

Az ovodai és iskolai szocialis segitd szakember segiti a gyermek:

a szocialis kompetenciai ndvelésében és a kornyezet mindségének javitasaban
(csaladi, intézményi),

koznevelési intézménybe valo beilleszkedését,

tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

a beiskolazashoz, a tanulményi elOmeneteléhez, késobbi munkavallalasahoz
kapcsolodo lehetdségei kibontakozasat,

tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok éEszlelését ¢és
feltarasat,
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¢s csaladjat, a gyermek oOvodai és iskolai életét érinté kérdésekben, nevelési
problémai esetén,

a kozte és csaladja kozott, valamint a koznevelési intézmény €s a gyermek csaladja
kozott kialakult konfliktusok feloldésat.

prevencids eszkozok alkalmazédsaval és az észlel-€s jelzérendszer hatékony
miikddésének segitésével kisziliri a gyermek veszélyeztetettségét.

fejleszti a tanuldk szocialis kompetencidit, javitja a sziilokkel vald kapcsolat
mindségét ¢és mennyiségét, valamint aktivizalja az iskolat korilvevo
intézményrendszerrel vald kapcsolati halot.

Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd szakember tevékenysége a koznevelési intézményekben
megjelend szocidlis és gyermekvédelmi problémak és sziikségletek lapjan keriilnek
meghatarozasra, kivalasztasra, figyelembe véve a gyermekek, tanulok életkoruknak megfeleld
készségeit, képességeit, azok fejlesztési iranyait és a kdznevelési intézmény mar meglévd
gyakorlatat, szolgaltatasait.

Az 6vodai, iskolai és a kollégiumi szintéren a szocidlis segités eszkoztaranak megjelenési

formai:
- csoportban végzett tevékenységek,
- kozosségi tevékenységek,
- gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasban segitségnytjtas,
- egyéni tevékenységek
V.3.1.9. Tanyagondnok

Munkaideje:
- teljes munkaidds, napi 8 6rdban a kovetkez6 munkabeosztasban:

o hétfotol péntekig 7.40 6ratol 16.00 oraig
o a tanyagondnokot 20 perc munkakozi sziinet illeti meg, mely a munkavégzés

megszakitdsaval, 11.30 o6ra ¢és 12.30 ora kozott vehetd ki, ez a napi
munkaidében nem szamitando be.

Munkakorébe tartozo feladatai, a munkakore ellatasaval Kkapcsolatos hataskore,

jogkore:

a) kozremiikodik:
aa) az étkeztetésben,
ab) a hazi segitségnyujtasban,
ac) a kozosségi és szocialis informacidk szolgéltatasaban,
ad) az egy¢b alapszolgaltatasokhoz vald hozzaférésben.

b) az egészségiigyi ellatdshoz vald hozzéjutas segitésében:
ba) haziorvosi rendelésre szallitas,
bb) egy¢b egészségiigyi intézménybe szallitas,
bc) a gyogyszerkivaltas €s a gydgyaszati segédeszkdzokhoz vald hozzajutés biztositasa.

c) gyermekszallitas, 6vodasok, iskoldsok, fiatalok

ca) az 6vodaba, iskolaba szallitas,
cb) egyéb szallitas.

d) kozremiikodik a kiegészitd feladatnak mindsiild a lakossagi szolgaltatasokban:
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da) a kozosségi, mivelddési, sport- és szabadidds rendezvények szervezése, segitése,
db) egyéni hivatalos tligyek intézésének segitése, lakossagi igények tovabbitasa,

dc) egyéb lakossagi szolgaltatasok biztositdsaban valo kdzremiikodés, valamint egyéb
alapszolgaltatasok biztositdsaban valé kdzremuikodeés.

e) kozremiikodik a munkakorébe tartozo egyéb feladatok ellatasaban:
ea) vezeti a rabizott gépjarmiivet — melyért anyagi feleldsséggel tartozik, felel annak
megfeleld kezeléséért, karbantartasaért és tisztantartasaért,
eb) sziikség szerint ételszallitds onkormanyzati intézményekbe,
ec) betartja a tliz-¢s munkavédelmi eldirasokat,
ed) vezeti a munkdjdhoz kapcsolédd a szakmai dokumentdciot, a gépjarmii
tizemeltetéséhez kapcsolddd dokumentumokat.
Helyettesitése: Az intézményvezetd altal meghatarozottan, tanyasegité képesitéssel
rendelkezd gépjarmiivezetd (Tamasi székhelyen)

V.4. Az intézmény gazdasagi vezetése
V.4.1. Gazdasagi vezeto

V.4.2. Gazdasagi ligyintézo

V.4.3. Adminisztrator

A gazdasagi szervezet munkdjat az intézményvezetd felligyelete €s ellendrzése mellett a
gazdasagi vezetd irdnyitja €s ellendrzi. A gazdasagi vezetd az intézményvezetd gazdasagi
helyettese. Feladata az intézmény bevételeinek, kiaddsainak tervezése, kezelése, felligyelete a
fenntartd altal jovahagyott koltségvetés szerint, gazdasagossagi, hatékonysagi ¢s
eredményességi szempontok figyelembevételével. Kozvetlen beosztottjai a gazdasagi
ligyintéz0 €és az adminisztrator.
A gazdasagi szervezet fobb feladatai:
Az intézmény elOzetes koltségvetési javaslatat a gazdasagi vezetd késziti el €s gondoskodik a
szervezeti egységek tervezési feladatainak koordindlasardl, mely soran figyelembe kell venni
a létszam ¢és bérigényeket, egyéb valtozasokat, specialis beszerzési igényeket, elvégzendd
karbantartési és felujitasi munkalatokat.
A gazdaségi szervezet részletes feladatai:
o ¢ldz6 évi gazdalkodasi tevékenység elemzése, értékelése
e t4jékozddas a szervezeti egységek igényeirdl, egyeztetés, a koltségvetés tervezéséhez
adatszolgaltatas
koltségvetési javaslat elkészitése, éves koltségvetés tervezése
gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa
analitikus konyvviteli teendok elvégzése
munka- és bériigyek
leltarozasi feladatok
a szallitok bejovo szamlainak naprakész nyilvantartasa és vezetése
a banki atutaldsok a szamldkon feltiintetett fizetési hataridok betartasaval torténd
teljesitése
e kotelezettségvallalasokrol naprakész analitikus nyilvantartds vezetése a SALDO
programmal
e a banki és pénztari forgalom SALDO programmal torténd rogzitése a fokonyvi
konyvelésben
e MAK altal készitett bérfeladas rogzitése a fokonyvi konyvelésben
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targyi eszkozok allomanyaban bekovetkezett valtozasok vezetése, értékcsokkenés
elszdmolasa SALDO programban

az intézmény altal teljesitett szolgaltatasok kimend szamlainak elkészitése

NAV fel¢ torténd adatszolgaltatasok, bevallasok elkészitése, feladasa

pénztar kezelése

bizonylati rend kialakitasa, idészaki egyeztetések zarlati munkak elvégzése
bérszamfejtéshez sziikséges jelentések hataridére torténd megkiildése

éves beszamolo elkészitése

szocidlis alapellatas kiadasainak és bevételeinek telepiilésenkénti tervezése és
elszdmoléasa

eldiranyzatok modositasa

az intézmény vezetdjének ¢és fenntartgjanak rendszeres, negyedévente torténd
tajékoztatasa a koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasarol

iktatas

palyazati projektek koltségtervben szerepld pénziigyi megvalositasa, elszamolas

A gazdasagi szervezet részletes feladatait a gazdasagi szervezet tigyrendje tartalmazza.

V.4.1. Gazdasagi vezeto

A gazdasagi szervezet vezetdje. Feladatat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, 6
az intézményvezetd gazdasagi helyettese. A gazdasagi ligyintézd tavolléte esetén ellatja a
helyettesitési feladatokat.

Fobb feladatai:

az el6z0 évi gazdalkodasi tevékenység elemzése, értékelése

elozetes koltségvetés €s éves koltségvetés elkészitése, egyeztetése

bizonylati rend kialakitdsa, id0szaki egyeztetések, zarlati munkak elvégzése

az intézmény vezetdjének ¢€s fenntartdjanak rendszeres, negyedévente torténd
tajékoztatasa a koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasarol

palyazati projektek elfogadott koltségtervben szerepld pénziigyi megvalositisa
gazdalkodasra vonatkozo szabalyzatok elkészitése

elkésziti a leltarozasi litemtervet és ellendrzi a végrehajtasat

szocidlis alapellatas kiadasainak és bevételeinek telepiilésenkénti tervezése és
elszdmoléasa

ellenjegyzés: a kotelezettségvallalas, illetve a kovetelés eldirdasa elétt meg kell
gy6zOdnie arr6l, hogy a teljesités feltételei megvannak-e, tovabbd a jovahagyott
koltségvetés szabad eldiranyzata biztositja-e a fedezetet. A gazdasagi vezetd
ellenjegyzése nélkiil az intézmény terheld intézkedés nem torténhet.

érvényesités: a kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének elrendelése elott a
bizonylatok alapjan ellendrizni kell:

- azok jogosultsagat

- Osszegszeruseget

- azeldirt alaki és tartalmi kovetelményeket

- szakmai teljesitésigazolas meglétét

Az érvényesitést végzd nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult és szakmai teljesitést igazold személlyel.

kétévente koteles a belsd kontrollrendszerek témakdrben az allamhaztartasért felelds
miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni

ellatja a pénztarellendri feladatokat, ellendrzi a hazipénztar forgalmat

36



OTP Electra programban rogzitett csomagokat ellendrzi, egyezteti
folyamatos és rendszeres ellendrzést végez a munkakori leirdsaban részletezett modon
pénziigyileg véleményezi, ellenjegyzi a szerzodéseket, megallapodasokat

V.4.2. Gazdasagi iligyintézo

Munkdjat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, munkdjarol rendszeresen
beszamol. A gazdasagi vezetd tavolléte esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.
Fobb feladatai:

részt vesz a koltségvetés tervezési feladataiban, ill. adatokat szolgaltat

leltarak Osszesitésének elvégzése, az eltérések kimutatasa

selejtezési  jegyzOkonyv ellendrzése a gazdasagi vezetd tavolléte esetén az
ellenjegyzési, érvényesitési feladatok elvégzése

szocidlis alapellatassal kapcsolatos koltségtervek elkészitése, a tényleges koltségek
gyljtése szakfeladatonként és telepiilésenként, negyedévenként 0sszesités készitése a
gazdasagi vezetd részére

palyazati projektek pénziigyi elszamolasaban vald kozremiikodés

folyamatos €s rendszeres ellendrzést végez a munkakdri leirdsaban részletezett modon
a szamlakon szerepld fizetési hataridore figyelemmel OTP Electra programban régziti
az utaldsokat, alairas utan atutalja

elkésziti az intézmény kimend szamlait, nyilvantartasba veszi és ellendrzi a pénziigyi
teljesitést

a banki pénzforgalom, a pénztari bizonylatok, a bérfeladas konyvelése SALDO
programmal a fékonyvi konyvelésben

SALDO programmal konyveli a targyi eszkozok 4allomanyaban bekovetkezett
valtozasokat, elszdmolja az értékcsokkenést

elkésziti a 200.000 Ft feletti kotelezettségvallalasok bizonylatait

naprakész nyilvantartas vezetése a kotelezettségvallalasokrol SALDO programmal
nyilvantartja a személyi téritési dijakat, hatralékokat, kezdeményezi a behajtasukat

V.4.3. Adminisztrator

Munk4jat a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi
Fobb feladatai:

pénztarosi feladatok ellatasa a pénzkezelési szabalyzat eldirasa alapjan

ellatja az intézmény szigoru szamadéasu nyomtatvanyainak nyilvantartasat és kezelését
ellatja a papir- és irodaszer, tisztitoszer, munkaruha beszerzés utani atvételét és
kiadasat

gondoskodik a jelenléti ivek elkészitésérol

KIRA rendszerben szamfejti az egy¢éb juttatasokat, feladja a szabadsag-nyilvantartast
postai kiildemények atvétele a postan

kis értéki targyi eszk6zok mennyiségi nyilvantartasa

az elhasznalodott targyi eszkozok selejtezésre vald torténd eldkészitése,
megszervezese

menetlevelek kiadésa

takaritd ¢&s tisztitoszerek, egyéb karbantartdsi anyagok, papir- és irodaszerek
szlikségleteinek felmérése

postakonyv vezetése

beérkezo és kimend levelek iktatasa
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elintézett ligyiratok irattarozasa, eléviilés utan selejtezésre javaslattétel

gondoskodik a postai kiildemények megfelelé diji bélyeggel vald ellatasarol és
postara val6 feladasarol

gazdalkodassal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa

folyamatosan figyelemmel kiséri a beérkezd e-maileket és azt az illetékes
ligyintézonek atadja

naprakészen vezeti a munkaiigyi nyilvantartasokat

gondoskodik a MAK, KSH felé torténo jelentések elkészitésérsl

a szocialis szakmai végzettségli dolgozok miikodési nyilvantartasba vételével
kapcsolatos feladatok elvégzése

a szakdolgozok képzési tervének elkészitése, nyilvantartasa

ellatja a rabizott levelezési feladatokat

V.5. Az intézmény nem vezetoé beosztasi egyéb munkakorei
V.5.1. Gépkocsivezetok

V.5.1.1. Gépkocsivezetd (Tamasi, Ozora. Iregszemcse)

Munk4jat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Feladatai:

a vasarolt étel, szolgaltatotol az intézménybe torténd beszallitasa,

az éthordoba kiadagolt étel ellatottak részére vald hdzhoz széllitasa,

az ellatottak szakrendelésre valo szallitasa

a nappali ellatast igénybevevd ellatottak intézménybe illetve haza torténd szallitasa,
anyag-, és arubeszerz¢s,

a menetlevél elGirasszerli vezetése,

gépkocsik takaritdsa, mosésa, napi karbantartasok elvégzése,

az lizemanyag eloleg felhasznalasardl és elszamolasarol gondoskodik

munk4jat a részletes munkakori leiras alapjan végzi.

V.5.2. Takarito

Munk4jat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Feladatai:

Tisztantartja a mellékhelyiségeket, ebédlot, tarsalgot, folyosokat, iroda helyiségeket,
személyzeti helyiségeket.

A padozatot naponta por mentesiti és felmossa.

A butorzatot, ajtokat, ablakokat letorolgeti.

Folyosokat, mellékhelyiségeket naponta felmossa.

A mosdokagylokat, WC-ket naponta fert6tleniti.

Az ellatottak étkeztetésénél segit a gondoz6 munkdjdban, ételosztasban,
mosogatasban.

Kertgondozas, viragok apoldsa, ontdzése.

Betartja a munkavédelmi eldirasokat.

Negyedévenként legaladbb egy alkalommal ablakpucoladst végez, kimossa a
fiiggonyoket.

Havi két alkalommal toriilk6z6k, konyharuhdk, asztalteritok gépi mosasa.
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- Unnepségek, rendezvények utan a kdzos helyiségek kitakaritasa.

- Javaslatot tesz takaritasi eszk6zok, takaritashoz sziikséges tisztitoszerek vételezésére.
- Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézményvezetd megbizza.

- A fert6tlenitd szereket az ANTSZ eldirasainak megfelelden hasznélja.

VI. Az intézmény mitkodésének szabalyai

A Tamasi és a Varoskornyéki Onkormdanyzatok Szocialis Integracios Kozpontja
alapszolgaltatasokat nyujto telephelyein a hazirendekben szabalyozott nyitvatartasi idében
miikddo intézmény.

VI.1 A munkaltatdi jogok gyakorlasa.

A munkaltatéi jogok, illetve a fegyelmi jogkor gyakorldja valamennyi dolgozéra vonatkozdan
az intézményvezeto.

Az intézménynél az egyéb munkaltatdoi jogokat — atruhdzott hatdskorben a szervezeti
egységek vezetdi is gyakorolhatjak. (utasitas, szabadsag engedélyezése, munka elvégzésének
igazolasa, ellendrzés, szobeli figyelmeztetés,)

Az intézményvezetd valamennyi dolgozd tekintetében a szakmai vezetdk eldzetes
meghallgatasaval dont:

- A kozalkalmazottak, valamint a gyakornokok mindsitésérol

- A tanulmanyi szerz6dés megkotésérol

- Jutalmazasrol, bérfejlesztésrol

- Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrol

- Tilmunka elrendelésérdl

- A munkaidének az altalanostol eltérd ledolgozasarol

Az intézmény dolgozo6i szdmara altaldban csak kozvetlen felettesiik ad utasitast, minden
dolgoz6 csak kozvetlen felettesétdl fogadhat el utasitast. Ettdl csak silirgds esetben lehet
eltérni, a tett intézkedésrol a kdzvetlen felettest haladéktalanul tjékoztatni kell.

Abban az esetben, ha valamely jelentds kiemelt ligyben, felsobb vezetd ad kdzvetlen utasitést,
a dolgozo részére, a dolgozd koteles arrol kozvetlen vezetdjét tajékoztatni és a kapott
feladatot a szolgalati ut betartasaval végrehajtani.

Minden utasitasra jogosult dolgoz6 koteles gondoskodni arr6l, hogy beosztottjai mindenkor
tudjak, hogy tevékenysége ellatdsaban torténd akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti 6t, kitdl
fogadhatnak el utasitast.

A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetoi felelosek.

V1.2 Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviseletet, az aldirdsi jogosultsagot,
valamint a cégszerli alairds szabdlyait tartalmazza.

Személyes képviselet

Az intézmény 6nallo jogi személy, amelynek képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az
intézményvezetd — az intézmény kereteit meg nem haladé mértékben — teljes kotelezettség
vallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Atruhazott jogkorben az intézmény képviseletére jogosultak:

— Az intézményvezetd tartds tavollétében, illetve megbizas alapjan az 4altala megbizott
helyettes.

— A szervezeti egységek vezetodi illetve barmely dolgozé — feladatkoriikbe tartozo teriileten —
megbizas alapjan.
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A képviseletre jogosult kozalkalmazott a jogkorében eljarva tett nyilatkozatairdl,
tevékenységérol megbizojat illetve az intézmény vezetdjét tajékoztatni koteles.

Nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzOk munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

- A televizid, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 01jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Aldirasi jogosultsag
Az intézmény hataskorébe tartozo ligyekben az intézményvezetd rendelkezik aldirasi joggal.
Az intézményvezetd tavolléte esetén az dltala megbizott helyettes gyakorolja.

A gazdalkodas érdemi jogositvanyainak gyakorldsa
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, szakmai teljesités igazolasanak részletes szabalyait az
intézmény ligyrendje tartalmazza.

Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki.
Neviiket ¢és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Koltségvetés tervezése és végrehajtisa

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok €s feltételek

- Az intézményre vonatkozo koltségvetési koncepcid készitése

- Az intézmény éves koltségvetési terve

- Onélléan gazdilkodd és miikddd intézményként informdcioszolgaltatis az allamhaztartds
mérlegrendszerébe.

A koltségvetési beszamold

1. A féléves koltségvetési gazdalkodasrol sz616 beszamolod

2. A haromnegyed éves koltségvetési tajékoztatas

3. Eves beszamol6

Bélyegzo haszndlata
Az intézmény cégszeri alairasanal az alabbi kor alaku bélyegzdket kell hasznalni:
- Cégszert alairashoz az intézmény nevét tartalmazé kor alak bélyegzot.
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- A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasuk és bevonasuk kezdeményezésérdl, hasznalatuk
ellendrzésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Egyben vezeti a bevételezett és kiadott bélyegzOkrdl felfektetett nyilvantartast, amely
tartalmazza:

- A bevételezés id6pontjat.

- A bélyegz0 lenyomatait.

- A kiadéasuk idOpontjat.

- A kezeld, atvevo személy alairasat.

- Visszavételezésének idOpontjat.

- A visszavevo személy alairasat.
A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki a nyilvantartas szerint atvette.
A kezel6 személy akadalyoztatasa esetén felettesének — az idétartamot pontosan meghatarozo
— irasbeli engedélyével a bélyegz6t mas, arra kijelolt személy részére, alairasa ellenében
atadhatja. A nyilvantartast vezetd kotelessége gondoskodni arrdl, hogy a bélyegzot kezeld
munkaviszonyanak megsziinésével egyidejiileg a bélyegzod visszavételezésre keriiljon.

VI1.3. Helyettesités rendje

A vezetd beosztast munkakort betdltok tartos tavolléte esetén a helyettesitések
rendje a kovetkezo:

Tavollévo Helyettese

Intézményvezetd Intézményvezetd altal meghatarozottan
Gazdasagi vezetd Gazdasagi ligyintézo

Terapias munkatars (Tamasi) Vezetd gondozd

Terapids munkatérs (Pari) Terapias munkatérs (Tamasi)

Vezeté gondozok Vezetd gondozd

Csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetd Intézményvezetd

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat vezetd Intézményvezetd

VI1.4. Intézményi szabalyalkotas

Az intézmény belsd tevékenyégét a tobbszor modositott 1993. évi III. tv., valamint egyéb
jogszabalyok keretei kozott kialakitott intézményi szabalyzatok, utasitasok szabalyozzak.

A szabdlyalkotas hierarchidja:

Az intézmény egészét érintd, altalanos jellegli, tartosan érvényesiilé szabalyok, ,,szabalyzat”
forméjaban keriilnek kiadasra. Az intézmény egészét érintd, egy adott téméra vonatkozo,
tartdsan €rvényesiilo szabalyok ,,utasitasok” formajaban keriilnek kiadasra.

Az intézményi belsé szabélyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal vagy a hierarchiaban
magasabb fokon allo szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A szabdlyzatok tervezését az igazgatd megbizasa alapjan — az érintett szervek altal adott
iranyelvek alapjan — az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd latja el.

A bels6 szabalyok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.

A szabalyzatokrél, utasitdsokrol az intézményvezetonek olyan nyilvantartast kell vezetnie,
amely alkalmas annak megéllapitdsara, hogy az adott id6pontban mely szabalyok vannak,
illetve voltak hatalyban.

A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozoja kdteles megismerni, betartani és
végrehajtani.
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A munkakori leirds a dolgozok kinevezésében meghatdrozott munkakdri feladatanak
részletes, egyedi meghatarozasa. (Tartalma nem lehet ellentétes az SZMSZ-ben meghatarozott
feladat és hataskorrel.)

A vezetOi, eseti utasitdsok megjelenési formaja altalaban szobeli (a feladat jellegébodl adédoan
irasbeli - az adott munkavégzésre vonatkozo utasitds tartalmanak, hataridejének, feleldsének
meghatarozasa).

A kiadasra keriilt szabalyzatoknak a dolgozé altal torténd megismerésérdl és az abban
foglaltak betartatasardl az intézmény vezetdje €s a szervezeti egységek vezetdi kotelesek
gondoskodni.

VLS. A belsé ellenérzés rendszere, feladata

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A bels6é ellendrzés feladatkore magaba foglalja az intézményben folyd szakmai
tevékenységgel Osszefiiggd ¢és gazdalkodéasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat.

Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli, azok alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket. Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az
érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozo6i értekezleten az intézmény dolgozoit
az intézmény vezetdje, illetve a szakmai vezetdi tajékoztatjak.

VI1.6. Adatkezelés

Az ellatasban részesiilé személyekrdl az egyes szocidlis szolgaltatdsok vezetdi nyilvantartast
vezetnek.

A nyilvantartas tartalmazza:

1993. évi III. térvény

Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozodja munkakorére €s beosztasara tekintet nélkiil koteles a
kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomésara jutott allami, szolgélati titkot a jogviszony
tartama (fennalldsa) alatt, illetve utan is megdrizni.

Adatbiztonsag

Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az adat-, és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés illetdleg a sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az irasos adatokat zarhato szekrényben kell tarolni.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik
Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz a személyre vonatkozo adatok tekintetében:
Ervényesitheti a betekintési, helyesbitési vagy torlési jogat.
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Az intézmény vezet6jétdl vagy a nyilvantartast kezeld személytdl kérheti a jogai
gyakorlasahoz sziikséges adatainak kozlését.

Az ¢érintettek tajékoztatdsat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a torvény
lehetové teszi. (Ebben az esetben is koteles az adatkezeld a felvilagositds megtagadasanak
indokat k6zolni.)

Adattovabbitdas

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek ¢és a jogosultsagot
megallapito szocialis hataskort gyakorld szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatok, ha az ¢érintett ahhoz hozzdjarult, vagy a térvény ezt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.
Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasbodl a szociélis ellatasra valojogosultsag
megsziinésétdl szamitott 6t év elteltével tordlni kell az adott személyre vonatkozo6 adatokat.

A tobbszor modositott 1993. évi III. torvény felhatalmazédsa alapjan nyilvantartast vezetd
szervek a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatjak, illetéleg azokrol statisztikai célra adatokat szolgaltathatnak.

Ertelmez6 rendelkezések

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol
levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatok gytjtése, felvétele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és
torlése. Adatkezelésnek szadmit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa is.

Adattovabbitas: Ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé
teszik.

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely, a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetleg a végrehajtassal
adatfeldolgozot bizhat meg. Kotelezd adatkezelés esetén az adatkezelés céljat és feltételeit,
valamint az adatkezel6t, az adatkezelést elrendeld torvény vagy Onkormanyzati rendelet
hatarozza meg.

Adattérlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreéllitdisuk nem
lehetséges.

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birdsdghoz fordulhat.

E szabalyozas célja annak biztositasa, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzék.

VI.7. A szakmai személyzet magatartasi szabalyai és titoktartasi kotelezettsége

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak az ellatottakhoz és egymashoz fiiz6d6 viszonya a
személyiség tiszteletére épiil.

A szakszemélyzet munkajat a munkakori leirdsban foglaltak alapjan, az otthonok
munkarendjei, szabalyzatai, és a szakma altalanos elvei szerint koteles végezni.

Az intézmény ellatasi kotelezettségére tekintettel, a folyamatos ellatds érdekében- a
munkaltatd rendelkezése szerint a szakszemélyzet (Munka torvénykonyve illetve a
Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvényben foglaltakkal Osszhangban) rendkiviili
munkaiddben is kdteles a munkakori feladatainak ellatasara.

43



Etikai kérdések

Az intézmény dolgozoja tevékenységét csak az ellatottak és munkatarsai személyhez fliz6do
jogainak és vagyoni érdekeinek messzemend figyelembevételével végezheti.

A személyzet a szakmai tevékenység soran az ellatott szeméremérzetét koteles tiszteletben
tartani, emberi méltosagat sem munkahelyi, sem munkaidén kiviili viselkedésével nem
sértheti.

Az intézmény dolgozoja az ellatottakkal szexudlis érintkezést, kapcsolatot nem
kezdeményezhet, és nem tarthat fonn.

Az intézmény dolgozdja az altala végzett tevékenységért, okozott karért, mulasztasért
felelosséggel tartozik.

Az intézmény dolgozdja munkdjaért az ellatottdol vagy hozzatartozojatél pénzt, egyéb
ellenszolgaltatast nem kdvetelhet, nem fogadhat el.

Titoktartdasi kotelezettség

Az intézmény dolgozojat az ellatottak és hozzatartozoik egészségi allapotaval- csaladi-,
vagyoni-, és egy¢éb koriilményeivel kapcsolatban tudomasara jutott adat, tény vonatkozasdban
idérendi korlat nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli, fiiggetlentil attol, hogy az
informaciokat milyen médon ismerte meg. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az
esetre, ha jogszabalyi kotelezettség irja el az adatszolgaltatast.

rrrrr

A kozalkalmazottat
- kinevezett, illetéleg megbizott vezetoként a vezetdi kinevezést vagy megbizast kovetd
masodik év elteltével, valamint a hatarozott idejii magasabb vezetdi vagy vezetdi
megbizas lejarta elott legalabb harom honappal, varakozasi 1d6 csokkentése elott,
- garantaltnal magasabb Osszegii illetmény megallapitasa el6tt,
- ha a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor a garantdltndl magasabb 0Gsszegl
illetmény allapitanak meg, akkor egy év elteltével
- cimadomanyozast megeldzden, illetve
- gyakornoki ideje alatt a Kjt. szabalyai szerint
- kérésére, legkorabban kozalkalmazotti jogviszonyanak keletkezését, illetve a korabbi
mindsitését kovetd harom évet kovetden, illetve kozalkalmazotti jogviszonyédnak
megsziinése esetén, mindsiteni kell.
A mindsités soran a Kjt. és végrehajtasi rendeletének hatalyos rendelkezéseit kell figyelembe
venni.

V1.9 Vagyonnyilatkozat - tételre kotelezett személyek

Kotelezettséget megallapito Munkakor Vagyonnyilatkozat
jogszabaly - tételi kotelezettség
gyakorisaga

2007. évi CLIIL Torvény 3§
(1) bek. b) ,c) pontja Intézményvezetd 2¢év

2007. évi CLIL Torvény 3§
(1) bek. b) ,c) pontja Gazdasagi vezetd 2 ¢év
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VII. Az intézmény iranyitasaval, miikodési rendjével kapcsolatos kérdések
VIL.1. A vezetést segit6é tanacsado szervek

Az intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és
allando fejlesztése.

Nélkiilozhetetlen a munkavallalok és az ellatottak rendszeres tdjékoztatasa az intézmény
miikodésérdl, az eredményekrdl, a hidnyossagokrol, az etikai helyzetrdl.

Sziikséges kikérni a véleményiiket az intézmény miikodését érintd fontosabb dontések elott.
Mindezek érvényesiilése érdekében megfeleld kereteket és feltételeket kell biztositani a
munkavallalokkal és az ellatottakkal valo tanacskozashoz.

Formai:

VII.1.1. Munkaértekezlet
VII.1.2. Vezetoi értekezlet
VII.1.3. Csoportértekezlet
VII.1.4. Team értekezlet

VIIL.1.1. Munkaértekezlet

- A kozvetlen demokracia érvényesitése érdekében az intézmény igazgatdja sziikség
szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart.
- Az értekezletet az intézményvezetd hivja dssze €s vezeti.
- Az ¢értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi munkavallalojat, az
érdekképviseleti szerv vezetdjét és az intézmény fenntartdjat.
- Az értekezleten az intézmény vezetdje beszamol:
o az eltelt idészak munkajarol
e akovetkezd 1doszak feladatairol
- Az értekezletrdl emlékeztetdt kell vezetni, €s azt az irattdrban meg kell 6rizni.
- Az olyan jellegli kérdést, amire az intézményvezetd az értekezleten nem adott valaszt,
8 napon beliil irasban kell megvalaszolni.

VII.1.2. Vezetdi értekezlet

- Sziikség szerint, az intézményvezetd hivja 0ssze, tavolléte esetén a megbizott vezeto.

- Az értekezleten részt vesz az intézményvezetd, gazdasagi vezetd €és szakmai vezetok.

- Meghatarozzak a jovobeli feladatokat és beszamolnak az el6z6 iddszak feladatainak
megvalosulasarol.

- A megbeszElésrol feljegyzés készil.

VII.1.3. Csoport értekezlet

Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfelelden a szakmai és a gazdasagi egységekben
kell tartani. Osszehivasarol a csoportvezetd negyedévente, ill. sziikség szerint gondoskodik.
Meg kell hivni az érintett teriilet vezetdjét.

- Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozdja részt vesz.
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- Megtargyaljak:
a csoport munkajat
az észlelt hidnyossagokat, és megsziintetésiik mod;jat
a munkafegyelmet
etikai helyzetet
e az cllatottakkal kapcsolatos szakmai feladatokat
- Az ¢értekezletrdl feljegyzést készitenek, melybdl egy példanyt megkiildenek az
intézmény vezetdjének.

VII.1.4. Team értekezlet:

A szakmai vezet0 sziikség szerint team értekezletet hiv 0ssze.
A team munka szerepe: a segitd tevékenység 0sszehangolasa és a hatékonysag novelése.

VII.2. Az intézmény munkarendje

Az intézmény folyamatos munkarendben miikddik. A munkavallalé munkaideje egységesen
heti 40 ora. A Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. Torvény (Mt) 122.§ alapjan,
ha a beosztas szerinti napi munkaidé vagy a rendkiviili munkavégzés idStartama a 6 Orat
meghaladja, valamint minden tovabbi 3 6ra munkavégzés utdn a munkavallalé részére -
munkavégzés megszakitasaval — legalabb 20 perc munkakozi sziinetet biztositunk.

Az intézményvezetdé munkaideje kotetlen.

VII.2.1. Egymiiszakos munkarend:

—  Munkaid8: Hétf6t61 — Péntekig: 7% - 16%

— Egymiszakos munkakordok az egyes részlegeken:

J Gépkocsivezetok

Gazdasagi vezetd
Gazdasagi ligyintézo
Adminisztrator
Szakmai vezetdk
Terapias munkatarsak
gondozok, apolok (hazi segitségnyujtas)
gondozok, apolok (idés és demens nappali ellatas)
Vezetd gondozo
Csaladsegitok
Esetmenedzserek/tanacsadok
Asszisztensek
Takarito
Tanyagondnok
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VIII. Az SZMSZ mellékletét képezo szabalyzatok és belso utasitasok:

1. Az intézmény szervezeti dbraja (organogrammok)
2. Allami feladatként ellatott alaptevékenységek
3. Folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUWE) szabalyozasa
A./ Ellendrzési nyomvonal
B./ Kockézatkezelés
C./ Szabalytalansagok kezelése
D./ Fliggelékek
- Az intézmény ellendrzési nyomvonala
- Az intézmény pénziigyi-gazdasagi szervezetének ligyrendje
Vagyonvédelmi szabalyzat
4. Miszaki ellatasi szabalyzatok
1. Munkavédelmi szabalyzat
2. Tlzvédelmi szabalyzat
3. Gépjarmi haszndlati szabalyzat
5. Az intézmény miikodésével Osszefiiggd szabalyzatok
1. TIratkezelési szabalyzat

1. szamu melléklet: Szervezeti abrak

a. A Tamasi és a Véroskoryéki Onkormanyzatok Szocialis Integracios
Kozpontja telephelyei

Szervezeti felépités

Az intézmény szakmai vezetése

d. Nem vezetd szakmai feladatot ellaté munkatarsak

oo
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A TAMASI ES A VAROSKORNYEKI ONKORMANYZATOK SZOCIALIA INTEGRACIOS KOZPONTIJA

Telephely szerinti szolgaltatasok

~

ellatas
Etkeztetés

Csalad-és
szolgalat

\

SZOCIALIS
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~
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A TAMASI ES A VAROSKORNYEKI ONKORMANYZATOK SZOCIALIA INTEGRACIOS KOZPONTJA

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat és kozpont szervezeti abraja

Intézményvezetod
|
| |
(. ) ¢ o)
Csalad-¢és gyermekjoléti Csalad-és gyermekjoléti
Kozpont Szolgalat
Tamasi, Nyirfa sor 15. Tamasi, Kossuth tér 17.
- J - J
4 N 4 I
Szakmai vezeto Szakmai vezetd
- J - J
' ) ' )
Iskolai, 6vodai , ron C
Estmenedzserek 1e ‘o csaladsegitok adminisztrator
szocidlis segitok
- J - J
4 ) 4 )
Szocialis asszisztens Takarito

- J - J




A TAMASI ES A VAROSKORNYEKI ONKORMANYZATOK SZOCIALIA
INTEGRACIOS KOZPONTJA

Idosgondozas szervezeti abraja
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A TAMASI ES A VAROSKORNYEKI ONKORMANYZATOK SZOCIALIA INTEGRACIOS KOZPONTJA

NEM VEZETO SZAKMAI FELADATOT ELLATO MUNKATARSAK

Intézményvezetd

Asszisztens-

Etkeztetés Gépkocsivezetok Takarito Tanyagondnok
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Gazdasagi szervezet szervezeti abraja

Intézményvezeto

Gazdasagi vezetd

Gazdasagi ligyintézo Adminisztrator
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