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1 Bevezetés

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jogszabalyi alapjat az alabbi jogszabalyok
figyelembevételével hatarozom meg.

1.1

Toérvények

Magyarorszag Alaptérvénye

A kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény,

A szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrél szélé 1993. évi lll. térvény
(tovabbiakban: Szocidlis térvény),

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény
(tovdbbiakban: Gyermekvédelmi torvény),

A menedékjogrdl sz616 2007. évi LXXX. torvény,

Az informacids énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szél6 2011. évi
CXIL. torvény,

A megvéltozott munkaképességli személyek ellatasdra vonatkozd tdrvények

mddositasarél sz6l6 2011. évi CXCL. torvény,

Az allamhdztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény,
A Munka Térvénykonyvérél sz616 2012, évi l. torvény,
a Polgéri Torvénykdnyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény

Rendeletek

A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési dijardl sz616 29/1993. (il.
17.) Korm. rendelet,

A gyadmhatodsadgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz6l6
149/1997. (1X. 10.) Korm. rendelet,

A gyadmhatésidgok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, gyermekjoléti
szolgalatok és személyes gondoskoddst nyujté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrdl sz6l6 235/1997.(XI11.17.) Korm. rendelet,

A kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtdsardl szolo
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet,

A sulyos fogyatékossag mindsitésének és feliilvizsgalatanak, valamint a
fogyatékossagi tamogatas folydsitasanak szabalyairdl sz616 141/2000. (VIIL. 9.) Korm.
rendelet,

A személyes gondoskodds igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kézremiikodé
szakértSkre, szakértdi szervekre vonatkozd részletes szabalyokrdl sz6lo 340/2007
(X11.15.) Korm. rendelet,

A tdmogaté szolgéltatas és a koz6sségi ellatasok finanszirozdsanak rendjérdl szolo
191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet,

Az allamhéztartas miikddési rendjérél sz616 368/2011. (XIl.31.) Korm. rendelet,

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol sz616
328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet,



®* A szocialis szolgaltaték és intézmények miikédésének engedélyezésérdl és
ellenérzésérél sz616 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet,

® A személyes gondoskoddst nydjté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények
valamint személyek szakmai feladatairdl és miksdésiik feltételeirsl sz616 15/1998.
(V. 30.) NMm rendelet,

* A személyes gondoskodast Nnyujto szocialis ellatss igénybevételérdl sz616 9/1999. (XI.
24.) SZCSM rendelet

® A személyi gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairgl és
m{kodésiik feltételeirs| szol 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,

® A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartasarél
52616 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet,

®* A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérsl és a szociilis
szakvizsgérél sz616 9/2000. (Vil. 4.) szcsm rendelet,

® agondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocislis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasénak részletes szabalyairdl sz6l6 36/2007. (X11.22) szmm
rendelet,

®* A vezet6i megbizéssal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nydjté  személyek
vezetbképzésérdl sz616 25/2017 (X. 18.) EMMI rendelet,

e Erd Megyei Jogl Véros fenntartasidban miikéds szocidlis és gyermekjoléti
intézményekben dolgozé kbzalkalmazottak juttatasainak szabdlyairél sz6l6 17/2008.
(11.28.) 6nkormaényzati rendelete,

e Erd Megyei Jogli Véros Kozgylilése a személyes gondoskodast nyjté elldtasokrél, a
kézétkeztetésrél, azok igénybevételérdl és a fizetendd térités dijak megéllapitasarol
52616 83/2011. (XI1.22.) onkormdnyzati rendelete.

1.3 Egyéb
® Szocidlis Munka Etikai Kédexe.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

2.1. ASzervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miiksdésének belss rendjét, valamint kiilsé
kapcsolatait annak ¢rdekében, hogy az intézmény cél- és feladatrendszere megvaldsithatd
legyen.

A szabilyzat hatalya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjdra, illetve
munkavallaldjara.

A fenti jogszabalyokban megfogalmazott alapvets célok megvaldsitasa érdekében az
Intézmény az alaptevékenységét képezé szocidlis ds gyermekjoléti ellatasi formak lehetd
legszakszerlibb és legmagasabb szinvonalu elérését az ellatasra szorulék lehets legszélesebb
korére val Kkiterjesztéssel végzi. Céljait a rendelkezésre 4116 kézalkalmazotti é&s
munkavéllaléi dllomdny szellemi és fizikaj kapacitdsanak és a koltségvetésben biztositott
anyagi eréforrdsoknak leggazdasagosabb felhasznaldsdval kivanja elérni.



2.2. Azintézmény adatai

Az intézmény megnevezése: Szocialis Gondozoé Kézpont Erd

Alapitas éve: 1998.01.01.

Az intézmény nyilvantartasi szdma: 566203

2.3. Az intézmény tevékenysége

2.3.1. Azintézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:

A Szocialis Gondozd Kozpont 4ltal biztositott szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatasokat

nyujtja:

o alapszolgiltatas: étkeztetés, hazi  segitségnyujtds, jelzérendszeres hazi
segitségnytjtas, csaladsegités, timogaté szolgaltatas, utcai szocialis munka, iddsek,
fogyatékosok és hajléktalanok nappali ellatsa, fejleszté foglalkoztatas, gyermekjoleti

szolgaltatas.

e szakositott ellatds: idések otthona- apolast és gondozast biztosito ellatds, hajléktalan

személyek dtmeneti elhelyezését nyujté ellatas,

2.3.2. A Szocialis Gondoz6 Kozpont kormanyzati funkci6 szerint besorolt

alaptevékenységei:
B kormanyzati funkciészdm | kormanyzati funkcié megnevezése

1 013350 Az dnkormdnyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2 | 041231 Révid id6tartami kozfoglalkoztatas

3 |041232 Start munkaprogram-téli kozfoglalkoztatas

4 641233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

5 | 074052 Kébitészer-megelzés programjai, tevékenységei

6 | 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatdsa

7 101222 T"a'lmf)gaté szolgéltatas fogyatékos személyek
részére

8 | 102023 Id6éskoraak tartds bentlakasos ellatasa

9 | 102024 Demens betegek tart6s bentlakédsos ellatasa




10 | 102031 Idések nappali ellatasa
11 | 102032 Demens betegek nappali ellatasa
12 | 104012 Gyermekek dtmeneti ellatasa
13 104035 Gyermekétkeztetés , fogyatékosok nappali
intézményében
:} 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
15 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas
16 | 104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont
17 | 107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa
18 | 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa
19 | 107016 Utcai szocialis munka
20 | 107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
21 | 107051 Szocidlis étkeztetés, szocidlis konyha
22 | 107052 Hazi segitségnytjtas
23 | 107053 Jelz8rendszeres hazi segitségnyjtas
24 | 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatisa

3. Az intézmény szervezeti felépitése, miikodés rendje, szervezeti
egységek megnevezése, feladatai:

Szocialis
Gondozd
Koézpont
(székhelyen
nyujtott
szolgaltatasok)

Idések otthona 2030 Erd, Topoly u. 2. 66
Hazi segitségnyujtas 2030 Erd, Topoly u. 2. 72
Jelz6rendszeres hazi 2030 Erd, Topoly u. 2. 200
segitségnyujtas készulék
Etkeztetés 2030 Erd, Topoly u. 2. -
Id6sek nappali ellatasa 2030 Erd, Topoly u, 2. 25
Demens Iddsek nappali | 2030 Erd, Topoly u. 2. 10
ellatasa

Ftkeztetés 2030 Erd, Topoly u. 2. 30




A Szocidlis Gondozé Kozpont telephelyen nyujtott szolgaltatésai

( Tagintézmény

Szolgaltatas tipusa

Telephely/nyitva &li6 helységek

FérShelyek

heve szama
2030 Erd, Rémer Fléris tér 1.
Csalad- és Gyermekjdléti | 2030. Erd, Emma utca 8.
Kdzpont -
Csaldd- és Gyermekjoléti 2030 Erd, Vérosmarty Mihaly u. i
L, Szolgalat 31,
gsa'ad' E:", - 2049 Diésd, Gardonyi G. u. 2.
K_Ye’m:t Jolet 2030 Erd, Eniké u. 2/A
ozpo Csaladok Atmeneti | 2030 Erd, Nyirfa u. 11. 25
Otthona
Ejjeli Menedékhely 2030 Erd, Fehérvéri Gt 89. 23
Hajléktalan Férfi- N6i Atmeneti Sz8ll6. | 030 grq, Fehgrvari it 89 22
Szillé és Ejjeli iTeleacls 030 Erd Fehérvan G
Menedékhely Nappali Melegedé 2030 I:Zr , Fehérvari at 91. 35
Utcai Szocialis Munka 2030 Erd, Fehérvari at 91. -
Dr. Dizseri Fogyatékosok nappali | 2030 Erd, Hivatalnok u. 42. 41
Tamas ellatasa
Habilitdciés Fejleszté foglalkoztatés 2030 Erd, Hivatalnok u. 42. 15
Kdzpont Etkeztetés 2030 Erd, Hivatalnok u. 42. a1

Tamogatd Szolgalat

2030 Erd, Hivatalnok u.42.

Az intézmény képviselete: Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latia el,

akadalyoztatisa esetén a megbizassal rendelkezd szakmai vezetd.

Az intézmény szervezeti felépitése

A Szocidlis Gondoz6 Kdzpont integralt szervezeti forméban miik6dé intézmény. A szervezeti
integracio, az alap és szakositott szolgéltatdsok egy szervezeti keretben torténd mikodtetése,
amely a kilonboz elltdsi formék egymasra épiilésével, a részteriiletek egyiittmiikodésével

valdsul meg.

A Szocialis Gondozé K6zpont szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet dbrazolja.




3.1

Csalad- és Gyermekjoléti Ko6zpont

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatai

3.2

kapcsolattartas elosegitése, kapcsolattartasi ligyelet
gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti tigyelet - telefonos segitdémunka
utcai, lakotelepi szocidlis munka

jogi tajekoztatasnynjtas

pszicholdgiai tanacsadas

csaladkonzultacid, csaladterapia, csalddi dontéshozé konferencia biztositasa

szakmai tdmogatas nyujtasa az ellatasi teriiletén miik6d6 gyermekjoléti szolgalatok
szamara

szocialis diagnozis készitése, sziikségletfelmérés

ovodai és iskolai szocidlis segit6 tevékenység

kivaltassal kapcsolatos esetmenedzselési feladatok

kezdeményezi a gyermek védelembevételét, vagy sulyosabb foka veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatalyl elhelyezését, nevelésbe vételét

javaslattétel a gyermek veszélyeztetettségének megfelelden

egylittmiikddés a partfogd feliigyeli szolgalattal

szocialis segitdmunka koordinalasa,

utogondozas,

szakmai tdmogatas nyljtasa az ellatasi teriiletén mikédd Szolgalatok szamara
informécid és tanacsadas, kabitdszer megel6zés, prevencid

tamogatott lakhatast igénybe vevok utan kovetését biztosité esetmenedzseri feladatok.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgéltatas feladata a Szocialis térvény szerint

szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadas, szocidlis segitdbmunka,
pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz vald hozzajutas megszervezése,
szocialis szolgaltatasokhoz val6 hozzajutis megszervezése,
kozosségflejlesztd programok szervezése,

egyéni és csoportos készségfejlesztés,

tandcsadas a szocidlisan raszorult személyek €s csalddtagjaik részére,
kriziskezelés,

nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segit6 szolgaltatdsok biztositasa,

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatas feladata a Gyermekvédelmi térvény szerint

tajékoztatas, tanacsadas,

a tamogatdsokhoz val6 hozzajutas segitése,

a valsaghelyzetben 1év6 varandds anya tamogatésa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa,
igénybe vehetd ellatashoz torténd hozzdjutasanak szervezése,



szabadidds programok szervezése,
hivatalos tigyek intézésének segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése

észleld és jelzérendszer mikdodtetése, a nem 4llami szervek, valamint
maganszemélyek részvételének elésegitése a megel6z6 rendszerben,

a veszélyeztetettséget eldidéz6 okok feltarasa és ezek megoldésara javaslat készitése,
egyiittmiikddés az érintett szervezetekkel,

a tevekenységek Osszehangolasa,

tajékoztatas az egészségiigyi intézményeknél miik6dd inkubatorokrol, illetve az abban
val6 elhelyezés lehetdségeirdl,

iskolai szocialis munka

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése

szocidlis segitémunka,

csaladi konfliktusok megoldasanak elésegitése,

egyéb gyermekjoléti alapellatisok Onkéntes igénybevételének kezdeményezése,
sziikség esetén személyes kozremiitkodéssel,

szocidlis alapszolgéltatasok igénybevételének kezdeményezése,

egészségiigyi ellatasok igénybevételének kezdeményezése,

pedagogiai szakszolgalatok igénybevételének kezdeményezése

Ifjisagi Informacids és Tanacsadd Szolgalat és feladata

szabadid6s programok szervezése

csoportfoglalkozasok keretein beliil felvilagosito és szemléletformalas

ellatja Erd Megyei J ogu Viaros Kébitoszeriigyi Egyeztetd Férum koordincids
feladatait

kabitoszer — megel6z6 programokat és tevékenységeket szervez

3.3 Csaladok Atmeneti Otthona

A szolgaltatas feladata: ,
® A csalddok atmeneti otthona a gyermek szémara szitkség szerinti cllatast nyujt, a

sziil8, illetve a szocidlis valsaghelyzetben 1év6 varandés anya szaméra pedig biztositja:
az €letvitelszert tartozkodas lehetoségét,

tisztalkodasi, mosasi, fozési lehetdséget, és az ehhez sziikséges eszkdzoket,

a textilidval torténd ellatast, és a személyes higiéné feltételeinek megteremtését,
sziikség szerint ruhazatot és élelmiszert,

az elsésegélyhez sziikséges felszereléseket.

Ezen feliil az intézmény a kovetkezd szolgaltatésokat biztositja:

befogadés és gondozas,

segitségnyujtés a sziiloknek gyermekiik gondozasaban, nevelésében és ellatasaban,

24 6ras szakmai ligyelet,

szocidlis munka (pénzbeosztas, héztartési koltségvetés, gyermeknevelési tanicsadas,
szlil6i kompetencia kérdések, allaskeresési beszélgetés),
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» szikség esetén jogi, pszicholdgiai és mentalhigiénés tandcsadis,

kapcsolatfelvétel segitése a helyi ellatérendszer intézményeivel (példaul évoda, iskola,
csalad- és gyermekjoléti szolgalat, stb.),

alternativ programok szervezése a csaladoknak,

gyermekek tanuldsanak segitése,

kozremiik6dés az otthontalansag megsziintetésében,

krizisintervencio.

Egyéb szolgaltatasok:

Az intézményt havi rendszerességgel keresi fel a védénd, aki tanacsadast tart mind a
gyermekeknek, mind sziileiknek.

Az ellatottak leveleiket az intézmény cimére sajat neviikre kérhetik.
3.4 Hajléktalan Szallé és Ejjeli Menedékhely

3.4.1 Utcai Szocialis Munka
A szolgaltatas feladatai:
e megkeresés (feltérképezés)
e bejaras
e bejelentések fogadas
e tanacsadas
e gondozas
o csectkezelés
e krizisintervencié
o szallitas
e egyeb tevékenységek

3.4.2 Férfi - Néi Atmeneti Szallé

A szolgaltatas feladatai:

Az gtmeneti ellatés szolgaltatasai:
e tanacsadas
o Lkészségfejlesztés
o feliigyelet
e haztartasi, vagy haztartast potld segitségnyhjtas
e szolgaltatdsokhoz vald hozzaférés segitése
o esetkezelés
e gondozas

3.4.3 Ejjeli Menedékhely
A szolgaltatas feladatai:

o tisztalkodasi €s ruhatisztitasi lehet6ség
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e informaci6 kbzvetités

¢ ¢jszakai pihenés

o f8zést és ételmelegitési lehetdség
e fiités, vilagitas, hideg-melegviz

e tisztalkodo szerek

e igény esetén ruhapotlas

e tanacsadas

o feliigyelet

3.4.4 Nappali Melegedd
A szolgaltatas feladatai:

e tanicsadas
o készségfejlesztés
e haztartast potlo segitségnynjtas
e csctkezelés
o feliigyelet
e gondozis
o kozosségi fejlesztés

3.5. Dr. Dizseri Tamas Habilitaciés Kézpont

3.5.1. Fogyatékos személyek nappali ellatasa
Nappali ellatas feladatai:

o készségfejlesztés

e tanicsadas

o haztartast potlo segitségnyujtas

o ¢dtkeztetés

e csetkezelés

e gondozis

e ko6zosségfejlesztés

e gyogypedagégiai segitségnyujtas

e pedagdgiai segitségnyujtas

3.5.2. Fejleszt6 foglalkoztatas

Feladata, hogy tevékenységi korével eldsegitse a fogyatékos emberek képességeivel elérhets
legmagasabb szintii intézményi foglalkoztatds megvaldsitasat.

3.5.3. Tamogaté Szolgalat
A szolgaltatas feladatai:
¢ személyi segités
e gondozas
o feliigyelet

12



3.6.

haztartasi segitségnyujtas

onallo segitd tevékenység
készségek fejlesztése
gyogypedagogiai segitségnyujtas
mobilizacio a lakokérnyezeten beliil és kiviil
szallitas soran torténd segités
személyi szallitas

informacid nyujtasa és tajékoztatas
tanacsadas/esetkezelés
tgyintézésben vald kozremiikddés
eszk6zok kolcsonzése

dnsegitd csoportok miikddtetése
szabadidore irdnyulo tevékenység

Idosek Otthona

3.6.1. 1ddsek Otthona:

Az szolgaltatasok és tevékenységek a torvény altal el6irt teljes korh ellatas keretében:

lakhatés,

napi négyszeri étkezés, diétas, illetve tejmentes étrend biztositisa sziikség szerint,

24 6rés apoloi feliigyelet,

az otthonban €16 ellatottak apolasa, gondozasa,

orvosi ellatas,

eloirt gydgyszerek és gyogyaszati segédeszkozok beszerzése,

személyi és koérnyezeti higiénés feladatok ellatasa,

az ellatottak mentalis gondozasa,

az otthonban él6k hasznos és célszerd id6taltésének (kirandulasok, torna, filmklub,
zeneklub stb.) megszervezése,

az idosek szocialis ligyeinek intézése,

a lakok nyugdijmaradvdnyanak és az altaluk 4atadott készpénzek kezelése a
pénzkezelési szabalyzatban el6irtak szerint,

a mosodan keresztiil az ellatottak ruhdzatanak tisztitasa, javitdsa, cseréje,

sziikség esetén az ellatottak textilidval torténd ellatasa,

tisztalkodasi szerek biztositasa: szappan, sampon, wc papir.

3.6.2. Hazi segitségnynjtas
A szolgaltatas feladatai:

Szocialis segités keretében

lakokoérnyezeti higiénia megtartasaban val6 kozremiikddés,
a haztartési tevékenységben val6 k6zremiikodés,

13



* a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitdsdban torténd segitségnytijtas,
» szilkség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe t6rtén6 bekoltozés segitése.

Személyi gondozis keretében
o aszocidlis segités keretében végzett tevékenységek,
* segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartasa,
e gondozasi és dpolasi feladatok elvégzése.

3.6.3. Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas
A szolgaltatas feladatai:

» az Idbseket Ellaté Kozpont bentlakdsos intézményének tigyeletes gondozdja 30 percen
beltil megjelenik a segélykérd tartozkodasi helyén

» azonnali intézkedést kezdeményez a probléma megoldéasara

o sziikség esetén tovabbi ellatast kezdeményez a krizis elharitasa érdekében

3.6.4. Etkeztetés
A szolgaltatas feladatai:
* napi egyszeri meleg étel biztositdsa munkanapokon
¢ nemenként elkiilonitett illemhely biztositasa,
e kézmosasi lehet6ség biztositasa,
o (étkészlet és evoeszkozok biztositasa.

3.6.5. 1d6sek Nappali Ellatisa- Id6sek Demens Nappali Ellatisa
A szolgaltatas feladatai:

e tanacsadas

o készségfejlesztés

e haztartasi, vagy haztartas potlo segitségnytijtas

o csetkezelés

o feliigyelet

e gondozas

o  kozosségi fejlesztés

o szallitas

o étkeztetés

e cgészségiigyi felvilagositas

A demens személyek nappali ellatasinak specialis feladatai:
o Az ellatottak allapot-felmérésének modszere
* Azellatottak meglévé képességeinek megorzésére és fejlesztésére iranyul6 programok
e A biztonsagos targyi kornyezet kialakitisa
o A teriiletileg illetékes szakorvosi ellatassal térténé egyiittmiikodés
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3.7. Gazdasagi szervezet:
A Szocialis Gondozd Kézpont tekintetében a gazdasagi szervezet feladatait az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 10. §(4b) bekezdése alapjan
2021.januar 1-jét6l az Intézményi Gondnokag latja el.

4. A nevesitett munkakorokhoz tartozoé feladatok és hataskorok,
hataskorok gyakorlasanak médja

A miikédés szakmai alapelvei:
o Mindség és szakszeriiség
e Mentalhigiénés szemlélet
e Prevenci6 / szocidlis biztonsag megdrzése /
e Kompetencia / beavatkozasi hatarok tiszteletben tartasa /
e Racionalis gazdalkodas
o Differencialt ellatas

Az intézmény iranyitisdhoz sziikséges jogszabalyokon tul irdnyadok a Szocidlis Gondozo
Kozpont szabélyzatai és az Etikai Kédex.

4.1. Intézményvezetd
Az intézményvezetd kinevezése nyilvanos pélyaztatds utjan torténik, az Onkormanyzat
Kozgytilésének dontése alapjan 5 évre szoloan.

Feladatai:

e az ellatasi teriileten jelentkez6 igények felmérése,

» szocidlis szolgaltatasok teriiletén sziikséglet felméres,

e kezdeményezi sziikség esetén mas tipusu cllatds bevezetését,

e irdnyitja, 0sszehangolja és ellendrzi az intézmények munkajat,

e psszehangolja az er6forrasok felhasznalasat a feladatok ttikrében,

e gondoskodik a torvényesség érvényesiilésérol, betartja, betartatja ¢s rendszeresen
ellendrzi a szakmai és etikai eléirasokat,

e clkésziti az Intézet éves munkatervét, a koltségvetési, rekonstrukcios és fejlesztési
terveket,

o clkésziti az éves szakmai beszamolot, a sziikséges mitkddési mutatokat

o clkésziti az Intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és gondoskodik annak
betartasardl, ellenérzi az elbirt szabalyok betartasat, s ezek alapjan megteszi a

sziikséges lépéseket,
e gondoskodik a szervezeti egységek, tagintézmények szakmai programjanak
elkészitésérol
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® panaszok és kbdzérdekii bejelentések kivizsgalasat végzi és megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

* szervezi és koordinalja a dolgozok folyamatos tovabbképzését,

* a gazdasagi év elején az elkészitett koltségvetést jovahagyja, amit benyujt a
fenntartonak,

* rendszeresen figyelemmel kiséri az elSirdnyzatok teljesitését, felkésziil és javaslatot
tesz a sziikséges modositasokra,

e folyamatosan gondoskodik a kéltségvetés ismeretében az intézmény takarékos,
¢sszerll, hosszu tavra tervezett gazddlkod4asarol,

» cgyeztetési kitelezettsége van a koltségvetés és beszamold készitéssel Osszefliggben a
Ko6zgazdasagi Iroda illetékes munkatarsaval és az Intézményi Gondnoksaggal,

o eclokésziti a személyes gondoskodist nyujté ellatasokrdl szolé6 OK. rendelet
mellékleteit.

® szervezeti egységvezetOk munkakori lefrasat elkésziti

Hataskore:

* cgyszemélyi felelosséggel iranyitja, miikddteti az Intézményt,

o teljes jogkorrel felel az intézmény gazdalkodasaért,

* gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a bérgazdalkodasi és a fegyelmi jogkort,

* nyilvénos palyézati eljéras Gtjan megbizza a szervezeti egységek vezetbit,

e altalanos feliigyeleti és dontési jogkorébsl fakadéan minden olyan kérdésben dont,
melyet jogszabaly nem utal més szerv hataskorébe,

o aszervezeti egységek vezetGinek munkakori leirdsanak elkészitése,

* azintegralt kockazatkezelési rendszer koordinator személyének kijelolése,

o képviseli az Intézményt birosag, hatésdg eldtt és harmadik személlyel szemben,
gyakorolja alairasi, utalvanyozési jogkorét.

Hatasko6rok gyakorlasdnak maédja:
Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikdésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

e Szakmai vezetd
e tagintézmény- vezetOk
e koordinacids iroda munkatarsai

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori lefrasuk, illetve az
intézményvezetd utasitasai szerint végzik. A kdzvetlen munkatarsak az intézményvezets felé
tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. A kozvetlen munkatarsak feladata és
hataskére, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezeté 4ltal réjuk bizott feladatokért.
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Az intézményvezet6 felel6s:

4.2,

az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, valamint
feladat ellatdsi megallapodasban foglaltaknak, illetve az irdnyitdé szerv A4ltal
kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatisaért,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallaldsok 6sszhangjaért,

az intézmény hasznilatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi jogok
rendeltetésszerli gyakorlasaért,

az 4llamhaztartidsi belsé kontrollrendszer —megszervezéséért ¢és hatékony
miik6dtetéséért,

az intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon
kovetési (monitoring) rendszermiikodtetéséért, a tervezési, a beszdmoldsi, valamint a
kozérdeki, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdséra vonatkozd kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

az Intézmény zavartalan mikodéséért,

a jogszabalyok és szakmai el6irasok betartisaért és betartatasaért,

az Intézmény szakmai mikkodéséért és gazdalkodasaért,

a humanpolitikai feladatok iranyitasaért,

az Intézmény dolgozéi munkafeltételeinek biztositasaért és allando javitdsaért,

a reszletes feladat- és hatdskérben meghatarozottak végrehajtasaért,

Taj alapt nyilvantartashoz szlikséges adatszolgaltatasért.

Az intézményvezetdt akaddlyoztatasa esetén a szakmai vezetd helyettesiti.

Szakmai vezetd /Intézményvezet6-helyettes

Felelossége:

Feleldsséggel tartozik

az intézmények, valamint a vonatkozé jogszabalyokban és tdmogatasi szerzédésekben
eléirt, illetve véllalt feladatok szakmai el6irasoknak valé megfeleléséért;

a tagintézmények hatdsagi ellendrzésekre vald felkészitéséért;

a munkavallalok el6irt szakmai- végzettségének és képesitésének meglétéért, valamint
az elo6irt, rendszeres szakmai tovabbképzéseken vald részvételiikért;

az tagintézmény-vezetokkel egylittmiikédve — az intézmények magas szinvonald
szakmai munkajaért;

az el6irt hatosagi engedélyek meglétéért;

az intézmények eldirt miikddési okmanyainak meglétéért, naprakészen tartasaért;

a normativ tamogatdsok id6ben torténd és elbirdsok szerinti lehivdsa szakmai
megalapozottsaganak biztositasaért;
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* az ellaté rendszer miikodtetésére vonatkozé jogszabalyokban, valamint az fenntartd
altal eldirt jelentések, adatszolgaltatisok, statisztikai kimutatdsok szakmailag
megalapozott elkészitéséért, valamint hatéridére torténd
megkiildéseért/felterjesztéséért;

e az intézményvezetd tévolléte, vagy akadalyoztatisa esetén a Szocidlis Gondozé
Kézpont napi, zavartalan és belsd szabalyzataiban meghatarozottak szerinti
miikodéséért;

Feladatkore:
Feladatai k6zé tartozik

¢ azintézményrendszer milikodésének szakmai iranyitésa;

* aszocidlis- és gyermekvédelmi jogszabaly-valtozasok nyomon kovetése;

® a jogszabalyvaltozasok és/vagy a fenntarté altal kiadott hatdrozatok, szakmai
utasitasok, rendelkezések atvezetése az intézmény belsé szabalyzataiban, az érintett
munkavallalok munkakéri leirasaiban;

® a szocidlis munkaerd felvétel elokészitése, a pélyaztatds szakmai koordinacidija,
részvetel a személyi beszélgetésen, szakmai javaslattétel a nyertes palyézé személyére
¢€s munkakdri leiras szovegezésére;

¢ ahat6sagi ellenérzéseken valo személyes részvétel;

e a tagintézmények idészakos és célirAnyos, dokumentalt mddon torténd szakmai
ellenbrzése;

* a szocidlis- és gyermekvédelmi ellatérendszer szakmai tevékenységével és/vagy
miikddtetésével kapcsolatosan kiirt palydzatok figyelése, palydzatok 6sszeéllitésa, a
megvaldsités figyelemmel kisérése, szakmai elszamolés/beszamolé Gsszeallitasa;

o az el6z8 bekezdésekben meghatirozottakon til, a fenntarté altal eseti jelleggel
meghatarozott egyéb feladatok;

Kotelezettsége:
Koteles

e intézkedni a hatésigi ellendrzésekrsl készitett jegyzokonyvekben rogzitett
hianyossdgok haladéktalan megsziintetésére, a végrehajtast visszaellendrizni és annak
megtorténtérdl az intézmény vezetdt tdjékoztatni;

* atagintézmények szakmai miikodését figyelemmel kisérni, timogatni;

* a szocialis- és gyermekvédelmi ellito rendszeréhez kapcsol6dé valamennyi hatosagi
dokumentumbdl, okiratbol,  jegyzOkonyvbél, valamint  egyiittmiikddési
megallapodésbdl, timogatési szerz6désbol egy (hitelesitett) példanyt (elzartan) tarolni,
meg0rizni;

* atudomdsara juté szabélytalansdgok megsziintetésére — hataskSrében, a munkaltatéi
jogok gyakorlasinak kivételével — azonnal intézkedni, a hataskorét meghaladd,
munkaltatéi jogkorbe tartozé szabalytalansdgokrél haladéktalanul tijékoztatni az
intézményvezetot és szitkség esetén a fenntartot;

Hataskore:

Hataskore kiterjed
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4.3.

szakmai férumokon, értekezleteken, tovabbképzéseken képviselni felkérés esetén az
intézményt, szakmai kérdésekben allast foglalni;

az intézményvezetd vagy fenntart6 el6zetes hozzajaruldsaval, szakmai témaju interjut,
nyilatkozatot adni a médianak;

a szocidlis- és gyermekvédelmi szolgélatot ellaté munkatarsak személyligyi gytijtéjébe
torténd betekintésre;

az intézményvezet$ tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a Szocidlis Gondozé
Kozpont valamennyi munkavaéllalja felé feladatszabas megtételére, szdmonkérésére,
ellenfrzésére;

az intézményvezetd tavolléte az intézmény napi, zavartalan s belsé szabalyzataiban
meghatarozottak szerinti milkédéséért;

Osszedllitasa, a megvaldsitds figyelemmel kisérése, szakmai elszamolas/beszamold
Osszeallitasa;

az ¢l6z6 bekezdésekben meghatarozottakon tdl, az intézményvezetd altal eseti
jelleggel meghatarozott egyéb feladatok;

menedzsmentjének valamennyi munkavallalgja felé feladatszabds megtételére,
szamonkérésére, ellendrzésére;

Tagintézmény-vezet6k

Az intézményvezetd megbizdsa alapjn latja el feladatat a tagintézmény-vezetd, a megbizasa
Ot évre sz0l.

Feladatai:

irdnyitja és ellendrzi a szakmai munkat

javaslatot tesz az intézmény miikddési rendjét eloiré szabalyzatokra vonatkozéan és
gondoskodik azok betartasardl,

javaslatot készit az intézmény targyi és személyi feltételeinek biztositasara,

javaslatot tesz munkatarsai anyagi és erkolcsi megbecsiilésére, tovabbképzésiikre,
egyseges szakmai szemléletet és szinvonalas modszertani kulturat alakit ki,

ellendrzi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a munkafegyelmi és etikai
elbirasok betartasat,

értékeli az intézmény milkodési mutatdit, ellenérzi a 1étszdm normativak betartasat,
ezek alapjan megteszi a szilkséges intézkedéseket,

elkésziti az intézmény dolgozdinak munkakori leirdsat,

javaslatot tesz az intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids terveire,
sziikség esetén, de legalabb havonta egyszer munkaértekezletet tart,

elkésziti az intézmény éves szakmai tervét, szakmai beszamoldjat, kidolgozza a
fejlesztési koncepciot

megallapodas megkotése az ellatottakkal

sziikséglet vizsgélat, el6gondozas és szocidlis raszorultsag vizsgalatinak elvégzése
tajeékoztatési kotelezettség az ellatottak felé a szolgaltatasrol
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o alair6i jogkorrel rendelkezik a szervezeti egységében, a szakmai dokumentumok,
peénziigyi igazoldsok és szakmai teljesitések igazolasa tekintetében

Hataskore:

e dontési hataskor az ellatas biztositasarol

e az intézmény nevében eljar a feliigyeleti szerveknél, gondoskodik a részbeszamolasi
kotelezettségek teljesitésérdl,

* végzi a panaszok és kozérdekli bejelentések kivizsgaldsat és megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

A tagintézmény-vezeto felelds:

¢ helyettesitések biztositasaért, a munkdk id6ben torténd és kell§ szakmai szinvonala
elvégzéséért, rendeltetésszert mikodéséért,

» aszabadsagok kiaddsanak megszervezéséért, és biztositasaért.

* Tavolléteben, akadalyoztatdsa esetén a tagintézmény vezetd éltal kijelslt személy
helyettesiti.

Az intézmény jogi képviseletére az intézményvezetd jogosult. A kotelezettségvallalas rendjét
a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
tartalmazza.

4.4. A tagintézmény-vezet6k feladata a Szociilis Gondozé Kézpont
érdekében:

e az irdnyitisa ald rendelt szervezet munkajanak megszervezése, ellendrzése, a
megfeleld munkafeltételek és a munkdk hatékony, gazdasigos elosztasénak
biztositasa,

e amunkakori leirdsok elkészitése, kiadasa,

¢ a munkarend, munkafegyelem folyamatos ellen6rzése, illetve a jogszabalyok é&s
intézményi eldirdsok betartasa és betartatasa,

e a szervezet rendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatdnak
biztositasa,

* aszervezet részére sziikséges eszkozok és anyagok igénylése a gazdasagossagi elveket
szem el6tt tartva,

* a szervezet részére eléirt adatszolgaltatdsi, nyilvantartasi kotelezettségek kifogastalan
mindségérdl valé gondoskodas,

e a teritési dfj megéllapitisdhoz, szdmldzashoz elSirt adatszolgaltatasi kotelezettség
hataridére t6rténé és kifogastalan minGségérdl valé gondoskodas,

* aszervezet dolgozoinak folyamatos tovabbképzésérdl valé gondoskodas,

e aszolgilati titok megbrzése, a személyiségi jogok védelme.
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A vezet6k jogéllasat, részletes feladatait a munkaszerz6dés és a munkakori leirds tartalmazza.

4.5. Azintézmény dolgozéinak feladatai, hataskore, annak gyakorlasa,
helyettesités :

4.5.1. Csalad és Gyermekjoléti Kozpont
Esetmenedzser munkakori feladata:

e Mindenkor a gyermekek és csaladjaik érdekeit képviselve tevékenykedik.

e Kiilénds veszélyeztetés esetét leszamitva, csak az érintett személy, illetve torvényes
képvisel6 hozzajarulasaval jogosult intézkedni.

e A tevékenysége soran tudomadsara jutott, a kliens személyiségi jogait érint$ adatok és
tények nyilvantartasara, kezelésére, tovabbitdsara és nyilvanossigra hozataldra a
Szocidlis Munka Etikai Kddexében foglaltak az irAnyadok.

e Egylittmiikodik a megel6z6 partfogo feliigyelével,

e Téajékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozd
kortilményekrol

o Flkésziti az egyéni gondozasi-nevelési tervet, szervezi a megvaldsitasat, és
kozremiik6dik a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésében, utégondozasiban

e A védelembe vétel feliilvizsgalata soran tajékoztatja a gyamhivatalt a védelembe vétel
korében végzett tevékenységérfl, az eset elorehaladasarol, a gyermek
veszélyeztetettségének alakulasardl €s szakmai érvekkel alatdmasztott javaslatot tesz

e A védelembe vétel fenntartasira vagy megsziintetésére, valamint megel6z6 partfogés
alatt all6 gyermek esetén ezzel egyidejlileg a megel6z6 partfogas fenntartdsara vagy
megsziintetésére, vagy

e A gyamhivatal altali més, gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé intézkedések
megtételére.

e A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezését és - amennyiben a csaladjaba torténd
visszahelyezés nem lehetséges - csaladbafogadasat a gyamhivatal altal elfogadott
egyéni elhelyezési terv alapjan kell elésegiteni.

e A gyermek visszahelyezése érdekében az egyiittmikodik a gyermekvédelmi
gyammal, ennek korében tdmogatja a sziildket, a csaladbafogad6 személyt a nevelésbe
vétel megsziintetéséhez sziikséges feltételek megvaldsitasdban, a gyermekkel vald
kapcsolattartasban.

e A nevelésbe vételt kdvetden és annak minden felillvizsgalata el6tt az esetmenedzser a
gyermeket gondozési helyén felkeresi, és tajékozodik beilleszkedésérsl, valamint a
gyermek latogatasanak lehetdségeir6l kivéve, ha a gyermek orokbefogadhatd. A
nevelésbe vétel idétartama alatt az esetmenedzser folyamatosan kapcsolatot tart a
gyermek gondozasi helyével, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalattal és a
gyermekvédelmi gyammal, ha a gyermek és a sziilé, vagy a kapcsolattartdsra jogosult
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mas személy kapcsolattartdsanak, a gyermek visszahelyezésének el6segitése a
gyermek érdekében 4all.

Javaslatot tesz a gydmhivatal felé a kapcsolattartss formdjanak és moédjanak
megvaltoztatdsira, ha a sziilé vagy a kapcsolattartdsra jogosult més személy
koriilményeiben, életvitelében beallott valtozas azt indokoltta teszi.

A gyermek nevelésbe vételének feliilvizsgalata sordn a csaldd- és gyermekjoléti
kozpont tajékoztatja a gyadmhivatalt a gyermeknek a sziilével, valamint a mas
kapcsolattartdsra jogosult személlyel valé kapcsolatinak alakuldsar6l, a sziilok
életkoriilményeinek alakulasarol, és a csaladbafogadas lehetdségérol.

a visszahelyezett gyermek utégondozésat a gydmhivatal hatérozata alapjan latja el.
Ennek keretében segiti a gyermek csalddjaba torténd visszailleszkedését,
lakokdrnyezetébe torténd beilleszkedését, tanulményai folytatdsat vagy az iskolai
végzettségének, szakképzettségének megfeleld munkahely felkutatasat.

Szakmai iigyeletet 14t el. Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a Kozponthoz
érkezoket, és megfeleld tdjékoztatast nyujt szamukra. Azonnali intézkedést igényld
esetekben megteszi a sziikséges lépéseket.

Csaladlatogatas soran lakokdrnyezetében megismeri a kliensei csaladjénak tagjait, a
csaladok bels6 szerkezetét, mikodését, kdrnyezeti feltételeiket.

Rendszeresen, folyamatosan egyiittmiikodik a csaladokkal. Meghatérozza a szitkséges
egylittmiikodési sziikségleteket. Felismeri és felismerteti a konfliktusokat, a hattérben
meghiz6dé okokat. Ezen informéciok birtokaban kozdsen dolgozzék ki a lehetséges
konfliktusmegoldé ~stratégidkat, melynek soran meghatarozzdk a személyes
egylittmikodés kereteit.

Segitséget és tanacsadést nytjt a kliensek részére az iigyintézésben, egyéni igények és
sziikségletek szerint.

Hatosagi dontéshozatal elokészitése (véleményezés, javaslattétel,
kdrnyezettanulmany)

Tarsintézményekkel ~kapcsolattartds, megbeszéléseken részvétel (pl. tervezési
értekezlet)

Részt vesz a havonként megrendezésre keriil$ jardsi esetmegbeszélésen, a kéthetente
tartando szakmai teamen, esetmegbeszél6 konferencian.

Javaslatot tesz anyagi, dologi (természetbeni) segitségnyujtds formaira és mértékére.
Kapcsolattartasi ligyeletet 14t el, a kijelolt hivatalos helyiségben.

Tovabbképzéseken vesz részt.

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

Sulyos vészhelyzet, ellitatlansig, gondozatlansdg esetén a sziild kérésére vagy
beleegyezésével 6nalléan intézkedik. Sziildi beleegyezés hidnyaban kezdeményezi a
sziikséges hatosagi intézkedés megtételét

Egyiittm{ik6dik az dtmeneti gondozast biztosité szolgaltatokkal

Az alapellatdson tulmutaté esetekben hatOsagi eljérast kezdeményez, javaslatot tesz a
gyermek csaladjdbdl valé kiemelésére, a leendé gondozasi helyére, illetve annak
megvaltoztatasara.

Eleget tesz a gydmhatdsagi idézéseknek, szaktudasaval segiti a dontéshozatalt.
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A Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat szamaéra adatokat, informécidkat szolgaltat
az ideiglenes hatalyd elhelyezés és az 4tmeneti nevelésbe vételhez kapcsolodd
eljarasok soran.

Az atmeneti nevelésbe vett gyermekek csaladjat tdmogatja a gondozasban 1év6
gyermekkel valé kapcsolattartdsban, valamint segitséget nyljt a gyermek
hazagondozasaban.

Kapcsolatot tart és folyamatosan egyiittmiikddik a gyermekvédelmi szakellatasban é16
gyermek gondozasi helyének szakembereivel.

Tavollétében helyettesitését vele azonos végzettségl, tagintézmény vezetd altal kijelolt
személy latja el.
Hataskorét, és a hataskorének modjat a munkakori leirds tartalmazza.

Tanacsado munkakori feladata:

Mindenkor a gyermekek és csaladjaik érdekeit képviselve tevékenykedik.

Kiilonds veszélyeztetés esetét leszamitva, csak az érintett személy, illetve torvényes
képviselo hozzajarulasaval jogosult intézkedni.

A tevékenysége sordn tudomaséra jutott, a kliens személyiségi jogait érint6 adatok és
tények nyilvantartasira, kezelésére, tovabbitisira és nyilvanossigra hozatalira a
Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak az iranyaddk.

A kapesolattartasi tandcsado feladata:

a gyermek €és a kapcsolattartasra jogosult sziilé vagy mas kapcsolattartasra jogosult
személy szamara a taldlkozasra, egyiittlétre alkalmas semleges helyszinen,

a feltigyelt kapcsolattartast elrendeld szervvel tortént elbzetes egyeztetést kvetden a
feluigyeletet ellaté szakembert, vagy lehet6vé teszi mas feliigyeletet ellaté szakember
jelenlétét,

az ¢rintettek kérésére, valamint a gyamhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi
kozvetitdi eljarast (mediacio) biztosit, melynek célja a felek kozotti konfliktusok
feloldasanak segitése, kozottiik megallapodas létrehozésa, és annak mindkét fél
részérdl torténd betartisa, és

a konfliktuskezeld szolgéltatast vagy az 6nallé szakmai modszertani programmal
rendelkez6 kapcsolatiigyeleti szolgaltatast biztosit,

Az 6vodai iskolai szocidlis segitd feladata:

Az o6vodai és iskolai szocidlis segitd olyan — 6vodaban, iskoldban és kollégiumban
tevékenykedd — segitd0 szakember, aki eclsddlegesen a gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének megelozésével, szocidlis és kommunikiciés készségei
fejlesztésében, egészségfejlesztésben vald kdzremiikddéssel, prevencidval foglalkozik.
Aktiv résztvevdje a gyermekvédelmi jelzOrendszer miikSdtetésének, illetve a
felmeriil6 életvezetési, szocidlis problémék megoldasihoz nyujt segitséget az 6voda
gyermekeinek, az iskola didkjainak, igény szerint pedagégusoknak, a nevel6-oktatd
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munkat segitd szakembereknek (pl. dajka, gyermekfeliigyeld, pedagogiai asszisztens)
¢s mds szakembereknek (pl. iskolaorvos, iskolai védénd, iskolapszichologus,
iskolarendér stb.), valamint sziil6knek egyarant.

Az ¢vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység célja a szocidlis munka
moédszereinek és eszkdzeinek felhasznaldséval az Gvodas- és iskolaskort gyermekek,
tanulok sikeres eldmenetelének tamogatasa, egeszségflejlesztése,
veszélyeztetettségének megeldzése, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésében
val6 kozrem{ikdés.

Tovabbi célja a szocidlis és a koznevelési dgazat szerepléi szoros egyiittmiikodésének
kialakitisa. Az évodaban, iskoldban dolgoz6 szocidlis segitd a szocialis munka sajatos
valtozatat végzi

A gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozé hatésagi intézkedésekhez
kapcsol6dd, a gyermekek védelmére iranyulé tevékenységet lat el.

Szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser feladata:

Elkésziti a szocialis diagnozist a Szocialis térvény 64/A §-a szerint.

Szocialis asszisztens feladata:

4.5.2.

Segiti a csalddsegitd munkatirs és az esetmenedzser munkajit és segit az
adminisztracios feladatok ellatasaban.
munkajit a munkakori leirdsanak megfeleléen végzi

Csalad és Gyermekjéléti Szolgalat

Csalddsegité munkakori feladata:

Mindenkor a gyermekek és csaladjaik érdekeit képviselve tevékenykedik.

Kilonods veszélyeztetés esetét leszamitva, csak az érintett személy, illetve torvényes
képviseld hozzajarulasaval jogosult intézkedni.

A tevekenysége sordn tudomasara jutott, a kliens személyiségi jogait érint6 adatok és
tenyek nyilvantartisira, kezelésére, tovabbitdsdra és nyilvénossigra hozatalara a
Szocidlis Munka Etikai Kédexében foglaltak az irdnyadok.

Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrél sz6lé6 2011. évi
CXII. torvény.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. térvény.
A szocialis igazgatasrol és szocilis ellatasokrol sz616 1993. évi III. tv-ben foglaltakat
biztositani kell.

Munkéja sordn a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyes szakmai feladatairél és miksdésének feltételeirdl
sz016 15/1998. (IV.30.) NM rendelet rendelkezései alapjan jar el.
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e Szakmai iigyeletet 14t el. Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a Szolgalathoz
érkezoket, és megfeleld tdjékoztatast nyujt szamukra. Azonnali intézkedést igényld
esetekben megteszi a sziikséges 1épéseket.

» Csaladlatogatds soran lakokérnyezetében megismeri a kliensei csaladjanak tagjait, a
csaladok bels6 szerkezetét, miikddését, kdrnyezeti feltételeiket.

¢ Rendszeresen, folyamatosan egyiittmiikddik a csaladokkal. Meghatérozza a szitkséges
egylittmiik6dési sziikségleteket. Felismeri és felismerteti a konfliktusokat, a hattérben
meghtzod6é okokat. Ezen informécidk birtokédban k6zosen dolgozzdk ki a lehetséges
konfliktusmegoldé stratégidkat, melynek sordn meghatarozzdk a személyes
egylittm(ikddés kereteit.

e Segitséget €s tanacsadast nyujt a kliensek részére az ligyintézésben, egyéni igények és
sziikségletek szerint.

e Hatdsagi dontéshozatal elokészitése (véleményezés, javaslattétel,
kdrmyezettanulmany)

o Tarsintézményekkel kapcsolattartds, megbeszéléseken részvétel (pl. tervezési
értekezlet)

e Részt vesz a havonként megrendezésre keriil varosi esetmegbeszélésen, a kéthetente
tartand6 szakmai teamen, esetmegbesz€lé konferencian.

e Javaslatot tesz anyagi, dologi (természetbeni) segitségnytijtas formdira és mértékére.

e Tovabbképzéseken vesz részt.

o Felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit.

e Sulyos vészhelyzet, ellatatlansdg, gondozatlansig esetén a sziild kérésére vagy
beleegyezésével onalléan intézkedik. Sziil6i beleegyezés hidnyaban kezdeményezi a
sziikséges hatosagi intézkedés megtételét

e A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgilat miikodésér6l, tevékenységének céljarol,
tartalmarél, elérhetoségérdl, igénybevételének mdédjardl tajékoztatja a klienseket, a
teleptilés lakossagét s a gyermekvédelemben érintett személyeket, intézményeket.

e Segiti a nevelési-oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladatainak az ellatasat

e FEleget tesz a gyamhatosagi idézéseknek, szaktudédsaval segiti a dontéshozatalt.

e a csalddsegité hataskorét és hataskorének ellatisi modjat a munkakori leirds
tartalmazza

Szocialis asszisztens munkakor feladata:

o Segiti a csaladsegité munkatirs munkajat

e A Magyar Elelmiszerbank Egyesiilettel kotott szerzddésben foglaltak alapjan a
feladatok ellatasa,

e egyéb adomédnyok dokumentaldsa, nyilvantartisba vétele, felhasznalasuk
meghatarozasa, ennek ellendrzése

e adomanyozasi raktar mitkodésének adminisztracidjanak biztositisa

o adomanyszallitasi feladatok

e munk4jat a munkakori leirasanak megfelel6en végzi
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4.5.3.

Csalddok Atmeneti Otthona

Csaladgondozé/gondozé munkakovi feladata:

Koteles a széllora jelentkezok szocidlis koriilményit vizsgalni, illetve a szallén elhelyezett
csaladok szocidlis és mentdlis élethelyzetét segiten, a jogszabalyban meghatérozott feltételek

szerint,

4.5.4.

Hataskorét, és a hataskor ellatdsanak modjat, a munkakori leiras tartalmazza.

Dr. Dizseri Tamas Habiliticiés Kézpont
1. Fogyatékosok nappali ellatasa
2. Fejleszt6 foglalkoztatas

Nappali ellatds gondozd/segitd munkakori feladata:

Az ellatist igénybe vevék részére szocidlis, egészségi, mentalis éllapotuknak
megfelel, napi életritmust biztositd, specidlis személyes gondoskodast nyujt.
Egyiittm{ikddés a csaladdal a gondozott személyiségének, képességeinek fejlesztéséért
A nevelés keretében a tobbi gondozonével egyiittmiikddve szinten tartja, fejleszti a
gondozottat gyogypedagdgiai alapelvek szerint

Onéllésagra szoktatds folyamatdban segit (6nkiszolgalas fejlesztése: szobatisztasag,
etetés-terapia, pelenkazas)

Részt vesz a szabadidés tevékenységek tervezésében, szervezésében d&s
megvalositasaban az egyéni sajatossagok figyelembevételével

Téajékoztatas az ellatott allapotardl a sziild és a vezetd felé

Csaladlatogatast végez

Szitkség esetén az elldtottak személyes tdmogatdsa hivatalos tigyintézés, orvosi
vizsgélat soran ' ‘
Az ellatottakat nem hagyhatja egyediil, felelés testi épségiikért

Veszé€ly esetén az ellatottak biztonsagardl gondoskodik

Szakmai tervekben kézremiikédik

a szabadidds programokat koordinslja

az ellatast igénybe vevok részére rehabilitaciés mozgasfoglalkozast tart
csaladlatogatast végez

Fejlesztd foglalkoztatds

Szocialis foglalkoztatds keretén beliil: irdnyitja a foglalkoztatast, szervezi a
munkavegzést, koordinalja az anyagbeszerzést, megszervezi a napi tevékenységet,
ellatia az ezzel jar6 adminisztracids tevékenységet, részt vesz a foglalkoztatdsi terv
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kialakitasaban, javaslatot tesz a foglalkoztatds formdira és fenntartja a foglalkoztatott
motivacidjat

e ellendrzi a munkafolyamatokat és a minGséget

e Dbetartja és betartatja a biztonsagi el6irdsokat

o 1j termékeket tervez, uj munkafolyamatokat tanit be

4.5.4.1. Tdmogaté Szolgdlat
Segitd/gondozé munkakori feladata:

e Specidlis, egyénre szabott gondozasi feladatok ellatasa, helyzetvaltoztatas biztositasa,
rehabilitacids feladatok

¢ Informaciok gytijtése és atadésa, ligyintézésben val6 kézremiikodés segitése

o Téjékoztatast nydjt a helyi szolgéltatasokrol, igénybevételiik modjardl, lehetéségérol,
valamint az altal&nos €s specidlis ellatasi formakrol

e Csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget €s krizishelyzetet észlel- és
jelzérendszert mitkodtet

e Az egyes ellatasokhoz (szocidlis, egészségligyi) valo hozzajutas segitése

o Tarsadalmi integracio elosegitése, az Onallova valas és a kozosségi életben vald
részvétel elémozditasa.

e Gydgyaszati segédeszk6zok beszervezése, hasznalatdnak betanitdsa.

e A fogyatékkal €16 emberrel segité kapcsolatot alakit ki, és ezt igyekszik folyamatosan
fenntartani

e FEgészségiigyi, oktatési, és terapias intézményekben valé kisérés.

e A fogyatékos ellatott egészségiigyi allapotanak figyelemmel kisérése, allapotvaltozas
esetén jelzes

o Fogyatékos gyermekek feliigyelete, sziikség szerint apolésa, szakemberek altal el6irt
tornagyakorlat elvégzése. . '

e A személyes higiénés feladatokban segitséget nyujtani: (6ltozkédés, mozgatss,
étkeztetés elOkészitése, bevésarlasban segiteni, gydgyszerek beszerzése, folyadék
bevitel biztositasa, mosogatas, agyazas ).

¢ Személyi segitési feladatok: konzilium kérése, gyogyszerezés, sétaltatas, levegbztetés,
felolvasas.

e Szabadidd -eltoltésének szervezése, csalddi programok, ko6zosségi és kulturalis
rendezvények szervezésében segités.

o A vészhelyzeteket felismeri €s torekszik ezek elhéritasara

o Egyiittm{ikodés a helyi intézményekkel, kbzszolgalatokkal

e Alulrdl jové kezdeményezések tamogatdsa, el6segiti Onszervez6dd csoportok
1étrejottét és miikodését

e Szakmai tervekben val6 kézremiikdés
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* Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, adott esetben palyamunkak készitése,
torekedni sziikséges a forraslehet6ségek kiaknazasara

* A feladatellatassal Gsszefliggd téritési dijakat a mindenkori hatalyos jogszabalyok
alapjan beszedi €s elszamol vele a Szocialis Gondozé Kozpont pénztaraba

4.5.5. Iddsek Otthona
Altalénos dpolo/gondozé munkakori feladata:

» Miszakvéltaskor koteles a szolgalatot ellatottakként szoban és irasban atadni, illetve
atvenni,

* A gondozottak mosdatdsa, fiirdetése, sz4j-, fog-, bbr-, kérdm- és haj apolasa, a betegek
agytalaztatasa, tisztdba tevése,

o Agyazas, agyigazitas, gynemt és dgyhuzatcsere,

e Ugyel arra, hogy az elltott kdzvetlen kérnyezete rendes, tiszta legyen,

* Az orvos Utmutatasa alapjén részt vesz az ellatottak mobilizalasdban, mozgatdséban,

o Segedkezik a gondozottak mozgatasaban, vizsgalatra kisérésében,

e Sziikség esetén szakrendelésekre a beteget elkiséri, a korhazban tartézkodoé ellatottat
meglatogatja,

* A gondozott hivasara jelentkezik, feladatkérén beliil segédkezik, errél a miiszakfelelds
apolot tajékoztatja.

* Az 4polas, beavatkozas sordn észlelt allapotromlést jelzd tiinetekrél haladéktalanul
tajékoztatja a miiszakfelelds apolot,

* Az ellatott rosszulléte esetén haladéktalanul értesiti a miiszakfelelés apoldt,

o Ejjeliszekrények rendezése, tisztantartdsa, szekrények rendben tartisa, a lakdszoba
rendjének biztositasa.

e Végzi az apolasi eszk6zok tisztantartasat, fertétlenitését,

e Kényelmi eszkozok (kapaszkodd, sarokgylir(i), valamint hideg — meleg hatasok
(borogatés, jégtémlé. stb.), alkalmazasa,

e Segiti ert€kelni az apoléds - gondozas hatékonysagat, mindségét, javaslatot tesz azok
javitasara,

® Segedeszkoz biztositdsa az j gondozottak fogadasanal, elhelyezésénél,

e Végzi a talalast, ételelosztast, folyadékpétlast. A gondozott szitkségleteinek
megfeleléen segit az étkezésnél,

e Részt vesz a haldoklé beteg apoldsdban, kozremikodik a halott koriili teendék
ellatasaban. Részt vesz az intézményi leltar elkészitésében,

* Az eltavozott laké utdn elvégzi az 4gyak, matracok, parndk atszelléztetését,
fertotlenitését,

* Magatehetetlen beteg elldtdsa esetén gondot fordit a decubitus megel6zésére, annak
esetleges kialakulasa esetén végzi a kezelést,

* Segiti a lakok részvételét a mentélhigiénés foglalkozasokon és a rendezvényeken,
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* Az Onmagéit ellatni nem tudé lakok részérSl keletkezett szennyezett textiliat
leszdmolva 4tir6 tombben atadja a mosodai munkatars részére, tisztitist kdvetden
ugyan ezen eljards alapjén 4tveszi és elhelyezi az ellatott szekrényében,

e Biztositja a rdbizott gondozési egységben a rendet és nyugalmat.

Specidlis dpolo/gondozé munkakori feladata:

¢ Orvos utasitisa alapjan végzi a vizsgalati anyagok, valadékok vételét, tarolasat,

» Naponta beadja a subcutan injekcidkat (inzulin), és a gydgyszeradagolé dobozbél
beadja a lakoénak a gyogyszereit,

e Magatehetetlen beteg ellatdsa esetén gondot fordit a decubitus megelzésére, annak
esetleges kialakuldsa esetén végzi a kezelést,

e Segiti a lakok részvételét a mentalhigiénés foglalkozdsokon és a rendezvényeken,

e Az Onmagat ellitni nem tud6é lakok részérdl keletkezett szennyezett textiliat
leszamolva 4tiré tombben atadja a mosodai munkatars részére, tisztitist kovetBen
ugyan ezen eljaras alapjan atveszi és elhelyezi az ellatott szekrényében,

e Biztositja a rdbizott gondozasi egységben a rendet és nyugalmat.

Terapias munkatdrs munkakori feladata:

» A szervezeti egység — vezetd megbizasabdl, eldgondozast s azzal egy idében a
gondozasi sziikséglet vizsgalatat elvégzi,

¢ Gondozéasi anamnézist vesz fel és ez alapjan részt vesz az egyéni gondozisi terv
készitésében,

e Az eldirt jogszabéalyoknak megfelelden vezeti a mentalhigiénés dokumentaciot,

* Gondoskodik az 1j lakék figyelmes fogadasarol, segiti a kozdsségbe vald
beilleszkedését,

e Egyéni és csoportos foglalkozdsokat tart, a lakok lelki egyensulyanak fenntartisa
érdekében,

e A kialakult konfliktushelyzeteket igyekszik megoldani, sziikség szerint ehhez
segitséget kér az 4poldé — gondozo személyzettél, illetve a tagintézmény — vezet6tol,

¢ A lakok éllapotanak nyomon kovetése céljabol, folyamatos kapcsolatot tart az apolé —
gondoz6 személyzettel, tdjékozddik a lakok egészségi allapotardl,

® A hozza fordul6 gondozottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad,

e Temetéssel, hagyatékkal kapcsolatos iigyintézés, a pénzkezelési szabalyzatnak
megfelelden,

® Végzi az ellatottak szocidlis iigyeinek intézését

e Végzi a lakok részére torténé bevasarlast s az ehhez kapcsolodd vasarlasi elSleg
kezelését

e Sziikség esetén szakrendelésekre a beteget elkiséri, a korhazban tartézkodé ellatottat
meglatogatja,
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* Munkdja folyaméan tudoméséra jutott informacidkat hivatali titokként kezeli, azokat
harmadik félnek tovabb nem adhatja,

e az cllatasban részestild személyek részére a mentalis és fizikai allapotuknak megfeleld
kdzBs és egyéni torna, kondicionalé-és iilétorna foglalkozasok vezetése

Ugyviteli munkatdrs munkakori feladata:

o Id6seket Ellaté Kozpont (HSZG, Idések Otthona, Idések Klubja) teljes levelezésének
bonyolitdsa,

* postai kiildemények atvétele a postafiokbol, a killdeményeket érkezteti,

* aki-illetve bejovd tigyiratokat az iktatokdnyvbe bevezeti. Amennyiben elézmény van,
gy azt arra a szamra iktatja, az iratkezelési szabalyzatban leirtaknak megfelel3en,

* az iktatékdnyvben jeloli a hatariddk détumat, és az eldadét figyelmezteti a valaszadasi
kotelezettségére,

¢ telefoniizeneteket atvesz és az érintettek részére haladéktalanul atadja,

e nyomtatvanyok, irodaszerek beszerzése,

¢ Dbiztositja és ellenérzi a jelenléti iveket, feliigyeli, bejegyzi és kitslti a szabadsag
nyilvantartast,

* id6szakos munka alkalmassagi vizsgalatok, illetve munkavédelmi-tiizvédelmi oktatas
nyilvantartasa,

e intézményi ellatmanykezelés

* azintézmény részére érkezd nyugdijak postan torténd atvétele,

* a munkdja folyamin tudomasara jutott informécidkat hivatali titokként kezeli, azokat
sem az intézet illetéktelen dolgozobinak, sem harmadik félnek tovabb nem adja, illetve
adhatja.

Hazi gondozo munkakéri feladata:
Fizikai ellatas:

* Vizhordas, vizmelegités, fiirdetés, hajmosas, sz4jdpolas, kordmaépolas, decubitus
megelozes,

o Agyazs, agynemd csere, agytalazas, inkontinens ellatottak esetén pelenkézas, szoba-
WC. hasznélataban segitség, annak a fertbtlenitése,

e Ruhanemd tisztan- és rendben tartdsa, 6ltdztetés,

* Azellatott kdzvetlen kornyezetének rendben tartésa, porszivozas, szelldztetés, sziikség
esetén a meszelés, festés, lomtalanitis megszervezése, hélapatolas.

» Ebédszallitas, eldkészités fozéshez, nyersanyagtisztitas, sziikség szerint f6z¢és,

o FBtelmaradékok, szemét eltdvolitasa,

e Bevéasarlas.

o Tiizel6beszerzés, faanyag elokészitése, (gyujtés), illetve annak megszervezése,
tlizel6hordas, beflités.
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Egészségligyi ellatas:

® Az orvos dltal rendelt gydgyszerek kivaltasa és eléiras szerinti beadésa,
gyogyszerszedés ellenbrzése,

o Sziikség szerint subcutan injekcio (inzulin) beadasa,

¢ Folyamatos kapcsolattartés az ellatott hazi orvosaval, sziikség esetén szakorvosi
vizsgéalatra valo6 kisérés,

» Betegség, illetve barmilyen rendellenesség esetén orvos hivésa,

* Az ellatott latasanak, hallasanak, fogai allapotdnak figyelemmel kisérése, probléma
esetén szakorvoshoz juttatdsa,

* A bOrén torténd elvaltozdsok, foltosodas, hamlas, gennyedés stb. jelzése az orvosnak,

* Homérézés, borogatas, sziikség esetén lazcsillapitas az orvos utasitasanak
megfelelden,

* Felismeri az igényt a kényelmi és gyogyészati segédeszkozok alkalmazésara,
kezdeményezi a hasznalatukat, segit a beszerzésben és betanitja a hasznalatukat az
ellatottnak, a hozzatartoz6inak,

* Egeszségnevelési feladatok végzése, tanacsadas életmédra, diétara stb. vonatkozéan.

Pszichés gondozas, mentalhigiéné:

® Testi-lelki funkciok, hangulatvaltozasok folyamatos megfigyelése,

® Krizishelyzetek felismerése, sziikség esetén orvosi segitségkérés pl. szuicid késztetés,
alkoholizalas stb. észlelésénél,

» Kapcsolatok dpoldsa, levéliras (volt munkahely, rokonok, ismerésok megkeresése),

* Kérhazba vagy més intézménybe, szociélis otthonba valo keriilés eldtti felkészités,

* Esetenként ethunyt hozzatartozo sitjdhoz valé kisérés, lehetéség szerint sirgondozas,

o Erdeklédési kor, hobbitevékenység felderitése,

o Beszélgetés, felolvasas, kulturalis igények léhetéség szerinti kielégitése.

Erdekvédelmi feladatok:

o Ugyintézés,

o Segélykérelmek, nyugdijjal kapcsolatos esetleges intézni valék megszervezése,

* Lakas kisebb karbantartdsi feladatok megszervezése, (ablaktorés, csérepedés stb.)
e Jogi tandcsadds megszervezése,

Szocidlis segitd étkeztetés munkakori feladata:
* Az dtkeztetés irdnti igény bejelentése utén, segitséget nydjt az chhez sziikséges

formanyomtatvanyok kitoltésénél, kérésre helyszini latogatast tesz az igényl6nél,
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Az ellatott jovedelemnyilatkozatat ill, jovedelemigazolasat tovabbkiildi a téritési
dijcsoport részére, a téritési dij megallapitésa céljabol,

A téritési dijjal kapcsolatos adminisztracids feladatokat ellatja, (elkésziti a téritési
dijrol sz616 tablazatot) vezeti az ellatotti jelenléti iveket.

Az étkezési igényeket az adott hatarid6re tovabbitja az étkeztetést koordinald
intézményi gondnoksag részére,

A megrendelt ételadag médositasokat tovabbitja az intézményi gondnoksag részére,
Az étkeztetést bonyolité konyhdnak naponta, adatokat szolgaltat a létszam és
adagszam tekintetében,

Mosdé-vasalo, varro munkakori feladata:

4.5.6.

Gondoskodik az intézmény textilidinak folyamatos mosasardl, vasalasardl,

A szennyes ruhdk szamdéra kiilon gyujtohelyet biztosit, (fehémemt, felsé ruhézat,
abroszok, toriilk6zok, agynemk, apolé személyzet munkaruhajanak mosasa, vasaldsa
stb.),

A napi keletkezett szennyes ruhat az elbirasok betartasaval kimossa,

Gondoskodik a szennyezett textilia fertétlenitésérol,

A megszéritott textiliat kivasalja, majd gondozasi egységenként kiilén csoportositva
tarolja, biztositja azok miel6bbi elszallitasat az adott gondozasi egységbe,

A szennyezett textilidkat személyre szoléan az ellatottd] atiré tdmbben darabonként
atveszi, szamolja és a tisztitdst kovetGen ugyan ezen eljras alapjan jar el. Az 6nmagat
dnélloan ellatni nem tudo6 lakok esetében a gondozéd személyzet részérdl dtveszi atird
tombben a szennyes ruhanemiit és tisztitds utin ennek megfeleléen szolgéltatja vissza,
a beosztott 4pold, gondozd kdzremikddésével,

Naponta rendben tartja a munkagépeket és a mosoda helyiségeit kitakaritja,

Hetente nagytakaritast végez (padlo, csempe fert6tlenités)

Havonta vételezi a munkajahoz sziikséges mosd, tisztito, ferttlenits szereket.

Hajléktalan Szallé és Ejjeli Menedékhely

Atmeneti szall6
Ejjeli menedékhely
Nappali meleged6

Utcai szocidlis munkds munkakori feladata:

Hajléktalan személyek felkutatasa, megkeresése

Az utean életvitelszerlien €16k egészségiigyi és mentdlis allapotanak figyelemmel
kisérése

Eletviteli tandcsadas és segit6 beszélgetés
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o Szocidlis tdmogatdsi formakhoz valé hozzijutis segitése (ruhanemti, étkeztetés,
gyogyszer)

* A kapcsolatkészségek fejlesztése, konfliktushelyzetek kezelése

* A jelzbrendszer tagjait tijékoztatja a veszélyeztetettség és krizishelyzet észlelése
esetén sziikséges jelzési kotelezettségiikrol

* Segitd beavatkozast végez krizishelyzetekben, mentalis problémak megoldasaban

e Egészsegiigyi ellatdsok, jogvédelem és adatvédelem, tarsadalombiztositas, addzas,
csaladtamogatasi térvényekr6l és lehetéségekrdl tajékoztatas

o Tajékoztatas, informaciok atadasa, ligyintézésben valo kézremitkddés

o Természetbeli adomanyok kezelése, pénzkezelés a belsd szabalyzatban
meghatarozottak szerint

* Allrdl jové kezdeményezések tdmogatisa, eldsegiti Onszervezddd csoportok
1étrej6ttét és miikodését

e Szakmai tervekben val6 kdzremiikddés

o Palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, adott esetben palyamunkak készitése,
torekedni kell a forraslehetéségek kiakndzasara

e Krizis esetén azonnali intézkedés

e A szervezeti egység team megbeszélésein részt vesz, esetmegbeszélésen szakmai
hozzaszolassal elésegiti az eset elémenetelét

¢ Konferencidkon, szakmai megbeszéléseken, tandcskozasokon részt vesz

e Szocialis térkép készitésében részt vallal

Segité munkakor feladata:

* AXklienseket — a sziikséges orvosi igazolasok birtokaban — fogadja az intézményben.

o Gondoskodik a szalléra érkezok elhelyezésrél.

e Felveszi a kliensek személyes adatait.

* Bekoltozéskor ismerteti, majd azt kdvetéen betartatja a hazirendet.

» Figyelemmel kiséri a tAvozasokat - érkezéseket.

e Személyesen, aktivan — konzultdlva a felettesével - részt vesz a gondozdi munkéban.

e A bekeriilést kvetd 24 ordban értesiti felettesét a bekeriilés tényérol.

¢ Informéciét nydjt. Természetbeni és anyagi tamogatdsokat kozvetit, személyes,
szocialis ellatasok megszervezésében, azokhoz valé hozzajutisban aktivan részt vesz.

* A gondozas soran az tigyféllel egyiitt felismeri a problémat, és ha kiilsé segitségre van
szlikség, azt megszervezi.

o Téjékoztatast nytijt a helyi szolgaltatasokrdl, igénybevételiik modjardl, lehetéségérol,
valamint az 4ltalanos és specidlis ellatasi formakrél

* Egészsegiigyi ellatasok, jogvédelem és adatvédelem, tirsadalombiztositas, adozas,
csaladtamogatdsi térvényekr6l és lehetdségekrdl téjékoztatas

o Elkésziti a Gyamhivatal, Birsdg, Humdanpolitikai Iroda, Nyugdijbiztosité és
Nyugdijfoly6sité Igazgatosidg, Magyar Allamkincstar felé a hivatalos leveleket,
kérelmeket, adott esetben az tigyintézésekben kézremiiksdik

o Természetbeli adomanyok gytijtése, kezelése
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e Szabadidés programokat szervez a tarsadalmi integracio elésegitése érdekében.

e Eletviteli problémak megoldésaban segédkezik.

o Penzkezelési feladataihoz tartozik a kliensek megtakaritdsainak, valamint személyi
téritési dijanak kezelése.

» Havonta gondoskodik a személyi téritési dij beszedésérdl. Tovabbi pénzkezelési
feladataihoz tartozik a lakok, kliensek megtakaritasainak kezelése.

¢ Folyamataban vezeti és a lakok tavozasakor ellendrzi a szobaleltart.

¢ Munkavégzése soran szorosan egylittmiikodik a szall szakmai vezetdjével. Barmilyen
munkéjaval kapcsolatos problémat, dilemmat elsé korben kozvetlen felettesének
(egységvezetd) jelez, illetve egyiittmiikodik a probléma megoldasaban.

e Szakmai problémék esetén azonnal konzultal kdzvetlen felettesével.

e Vezeti a gondozottakrol a rabizott adminisztraciét.

e Vezeti az eseménynaplét oly médon, hogy az eseményeket pontosan regisztralja,
amibdl az atvevé munkatéars pontos képet kap a hazban torténtekrdl.

e Vezeti a lakok 1étszamanak nyilvantartasat.

e Konfliktushelyzetek kezelése.

e Miiszakjaban tortént fontosabb eseményekrol szoban is tdjékoztatja kollégajat.

e Betartja a segitd szakmaval jar6 titoktartasi kotelezettséget.

Szocidlis munkatars munkakdéri feladata:

e AKklienseket — a sziikséges orvosi igazolasok birtokdban — fogadja az intézményben.

e Gondoskodik a szalléra érkez6k elhelyezésrol.

e Felveszi a kliensek személyes adatait.

e Bekoltozéskor ismerteti, majd azt kdvetden betartatja a hazirendet.

e Figyelemmel kiséri a tavozasokat - érkezéseket.

e Személyesen, aktivan — konzultalva a felettesével - részt vesz a gondozdi munkéban.

o A bekeriilést kovet6 24 oraban értesiti felettesét a bekeriilés tényérdl.

¢ Informaciét nydjt. Természetbeni és anyagi tdmogatdsokat kozvetit, személyes,
szociélis ellatdsok megszervezésében, azokhoz valé hozzéjutasban aktivan részt vesz.

* A gondozds soran az tigyféllel egyiitt felismeri a problémét, és ha kiilsé segitségre van
szlikség, azt megszervezi.

o T4jékoztatast nyujt a helyi szolgaltatasokrol, igénybevételiik modjardl, lehetéségérsl,
valamint az altaldnos és speciélis ellatasi formakrdl

e A szocidlis térvényben meghatarozott személyes gondoskodast biztositd ellatasokrol
€s szolgaltatasokrdl informaciogylijtés

o Eletvezetési tanacsadést nyujt, segitd beszélgetést végez, pszicho-szocialis
intervenciok

o Egészségiigyi ellatasok, jogvédelem és adatvédelem, tirsadalombiztositds, addzas,
csaladtamogatasi torvényekrdl és lehet6ségekrol tajékoztatas

e FElkésziti a Gyamhivatal, Birésdg, Humanpolitikai Iroda, Nyugdijbiztositd és
Nyugdijfolydsité Igazgatésag, Magyar Allamkincstér felé a hivatalos leveleket,
kérelmeket, adott esetben az tigyintézésekben kdzremikodik
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4.5.7.

Természetbeli adomanyok gytijtése, kezelése

Egyuittmiikodés a helyi intézményekkel, kozszolgalatokkal

Alulrdl jové kezdeményezések tamogatasa, eldsegiti Onszervez4dd csoportok
1étrejttét s miiksdését

Péalyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, adott esetben palyamunkak készitése,
torekedni sziikséges a forraslehetéségek kiaknazasara.

Szabadidds programokat szervez a tarsadalmi integracié el6segitése érdekében.
Szabadid6s programokat szervez a tirsadalmi integracio eldsegitése érdekében.
Eletviteli problémak megoldasdban segédkezik.

Pénzkezelési feladataihoz tartozik a kliensek megtakaritisainak

Folyamatdban vezeti ¢s a lakok tavozasakor ellendrzi a szobaleltart.

Munkavégzése soran szorosan egyiittmiikodik a szallé szakmai vezetdjével. Barmilyen
munkdjaval kapcsolatos problémat, dilemmat els§ korben kézvetlen felettesének
(egységvezetd) jelez, illetve egyiittmiikodik a probléma megold4saban.

Szakmai problémék esetén azonnal konzultal kdzvetlen felettesével.

Vezeti a gondozottakrdl a rabizott adminisztraciét.

Vezeti az eseménynaplét oly médon, hogy az eseményeket pontosan regisztralja,
amibd] az 4tvevé munkatars pontos képet kap a hizban torténtekrdl.

Vezeti a lakék 1étszaménak nyilvantartasat.

Konfliktushelyzetek kezelése.

Betartja a segit6 szakmaval jaré titoktartasi kotelezettséget.

Felismeri és felismerteti a konfliktusokat és azok okait, az ligyféllel k6zosen dolgoz ki
megoldasi stratégiakat.

A feltart problémaék tilkrében a munkatirs alkalmazhat életvezetési, pszicholdgiai,
mentalhigiénés tanacsadast, konzultaciot, vagy hozzésegiti tigyfeleit ezen vagy egyéb
szakellatasok eléréséhez.

Klubok, csoportok tartdsa, vagy kdzremitkodés a létrehozasban, szervezésben — a helyi
viszonyokra, igényekre reagilva. Itt a kézOsségi szocidlis munka eszkdztira
alkalmazhatg.

Intézményi kordinacié:

4.5.7.1.  Munkaiigy:

Szocidlis Gondoz6 Kozpont munkaiigyi és munkaerd-gazdalkodassal 6sszefliggd személyzeti
feladatait 14tja el.

Fé tevékenysége:

e bérjellegli és nyugdijazassal Osszefliggé feladatok,
* jogviszony létesitésével, médositasaval, megsziinésével kapcsolatos feladatok,
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e munkaer§-gazdalkodassal Osszefliggd nyilvantartasi feladatok (éves
szabadsagtervezet és felhasznélas, jubileumi jutalmak nyilvantartisa és kapcsolodo
feladatok, nyugdijba vonulé munkatirsak nyilvantartdsa, koordinalésa, létszam-
nyilvéantartasa folyamatos figyelemmel kisérése)

e munkaid6-nyilvantartasbol ered6 feladatok (beosztasok, tilmunka, tavollétek stb.
tervezése, nyilvantartdsa, cllendrzése)

o szakmai tovabbképzések tervezése, koordinalasa, nyilvantartasa és szervezése,

. foglalkoiés-egészségﬁgyi vizsgalatok nyilvantartsa, szervezése, koordinalasa,

e adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok kiilsd szerv felé, illetve intézményen beliil,

o kozfoglalkoztatasi és didkmunka-programokkal ésszefiiggé feladatok,

» személyi anyagok jogszabaly szerinti nyilvantartisa és kezelése,

e nyilvantartdsok vezetése (nyelvvizsga, gyermekadatok stb.),

e ¢ves kozalkalmazotti minGsitéssel 6sszefiiggd nyilvantartési feladatok

Dontési jogkorrel nem rendelkezik, helyettesitését az azonos munkakérben dolgozé
munkatars latja el.

4.5.7.2.  Ugyviteli munkatdrs:

e intézményi szabilyzatok biztositdsa a tagintézmények részére és a megismerési
nyilatkozatok rendelkezésre allasanak ellenbrzése

e szerzédések nyilvantartdsa, kezelése

¢ T iizemeltetés koordinacid

e telefonflotta kezelés

e honlap mikddtetés koordinacid

* intézményvezetdi iktatdsok kezelése (levél és szamla)

e menetlevelek ellen6rzése és nyilvantartasa

e gépjarmi javitasok koordinacidja

e jarvanyligyi helyzet esetén védofelszerelések és fertétlenitGszerek kiaddsa és
raktarozasa

» intézményvezetd és szakmai vezetd munkajanak segitése

e karbantartok koordinildsa

o intézményvezetSi postazas kezelése

 irodaszerek, tisztitoszerck, védoital beszerzések felligyelete &s elbsegitése a
tagintézmények részére

4.5.7.3. Karbantarté munkatdrsak feladata:

e Az intézmény telephelyein a karbantartasi, javitdsi, kertészeti és takaritdsi munkak
végzese,
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A feladatokat, munka és balesetvédelmi szabalyok betartisa mellett, legjobb tudasa
szerint végzi,

Napi eligazitas utdn a rabizott feladatokat végrehajtja,

Az elvégzett munkar6l munkanaplét vezet, azt a munkavégzés befejezése utin
igazoltatja

A munkavégzés sordn tapasztalt hibakat, rendellenességeket kozvetlen vezetdjével
haladéktalanul kozli.

A jelz6rendszerben hasznalt késziilékek telepitése, tizembe helyezése.

A karbantartok jogallasat, részletes feladatait a munkaszerzdés és a munkakéri leiras
tartalmazza,

Az egyes szolgltatasokon beliil a helyettesités elrendelése és a személy kijel6lése az
egységvezetOk feladata.

4.5.7.4.  takarité munkatdrsak feladata:

Tisztdn tartja a mellékhelyiségeket, kozods helyiségeket, fert6tlenitd le, illetve
felmosast végez.

Tisztitészerek alkalmazésa: a biztonsagi adatlapon szerepl$ el6irasnak megfelelden.
Feladata a konyha és étkezé egész teriiletének tisztin tartdsa, a hulladéktarold
kitiritése,

A butorzatot, ajtokat hetente, az ablakokat havonta illetve sziikség szerint tisztitja.

A lakészobék rendben tartasa,

Tisztan tartja a mellékhelyiségeket, ebédlbket, tarsalgokat, folyosokat, fertétlenits le,
illetve felmosast végez sziikség szerint.

A butorzatot, ajtokat hetente illetve szlikség szerint letorolgeti.

Az intézményben félévente nagytakaritast (ablakok, ajtok lemosasa) végez

4.5.7.5.  Gépjdrmiivezetdk feladata:

o Személyszallitds végzése; az idés emberek a gépjarmibe torténd be- és kiszallasanak

segitése. Az ellatottak szakrendelésekre, korhazi vizsgalatokra (egyéb egészségiigyi
intézménybe) torténd kisérése

Napi kapcsolatot tart a szocidlis segité munkatirssal a teriiletre térténd ebéd
kiszallitasa céljabol.

Elelmiszerek szallitisa esetén a higiéniai szabalyokat koteles betartani, a Jjarmi
esetleges szennyezédése esetén koteles a jarmii belsd és kiilsé fertétlenitésérdl és
tisztitdsarol gondoskodni.

Feladata a Szocialis Gondozé Kézpont, illetve az Idéscket Ellaté Koézpont szervezeti
egyseg-vezetdjének  engedélyével az intézmény  dolgozdinak  munksval
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Osszefliggésben torténd szdllitisa a megadott cimre a szallitdsi utasitasnak
megfelel6en.

Rendezvények alkalmaval a szallitisi munkalatokban részt vesz.

A karbantarté csoport munkajat segiti szallitasi feladatok végzésével

Az intézményi koordindcid 4altal kiadott anyagbeszerzési feladatok elvégzése
(ktilonféle. hasznalati cikkek, berendezési targyak megvétele, beszallitasa) a vasarolt
termékek szamla alapjan torténé atadasa.

Az atvett dru mennyiségéért, épségéért és pontos leadasaért anyagilag felel, részt kell
vennie a rakodésban is.

A napi munkavégzés megkezdése el6tt koteles a jarmiivet {izembiztonsagi
szempontbdl ellendrizni, abban az esetben, ha a jarmii allapota a KRESZ eléirasainak
nem megfeleld, ugy errdl a kozvetlen vezetdjét és/vagy a koordinator munkatarsat
koteles értesiteni, akik megteszik a szilkséges intézkedést.

Amennyiben a gépjarmii meghibasoddsa a munkavégzés sordn kovetkezik be, a
meghibasodas tényét a menetlevélen rogziteni kell. A keletkezett miiszaki hibat, ha az
elhdritdsra is keriilt, a visszaérkezés utdn kételes jelenteni kodzvetlen vezetdjének
és/vagy a koordinator munkatarsnak.

Gondoskodik a gépkocsi miiszaki utasitdsaban megadott kilométer-teljesités, illetve
naptari nap alapjan sziikségessé valo szerviz (olajcsere stb.) bejelentésérol és
elvégeztetésérol.

A gépjarmiivek hasznélatarol kételes Utnyilvantartast vezetni, melyre a gépkocsikat
koordindlé munkatars 4ltal kiallitott menetlevél van rendszeresitve. A szallitasi
munkaval egyiitt jaré adminisztraciéos munkék elvégzése; menetlevél vezetése.
Tankolas, ill. lizemanyag vagy kendanyag vételezése esetén a toltéallomason kapott
szamlamasolatot a menetlevéllel egyiitt le kell adni az intézményi koordinicié
ligyviteli munkatarsaknak.

5. Alairéijogok: _
Cégszerli aldiras esetén az intézményvezetd — szakmai vezetd jogosult aldirdsra, az
intézményvezetd tavolléte esetén a szakmai vezetd/intézményvezetd helyettes az alaird. A
szervezeti egységvezetd tavolléte esetén a helyetteseik rendelkeznek alairéi jogkorrel, ennek
szabdalyzasat a munkakori leiras tartalmazza.

6. Intézményi Forumok

6.1.

Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacs tagjainak névsorat, feladat- és hatdskorét kiilén szabélyzat
tartalmazza.
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6.2. Vezetdi értekezlet
A vezetdi értekezleten részt vesznek: az Intézményvezetd, a Gazdasagi Vezetd, a Szervezeti
Egységvezetdi ¢s tandcskozési joggal (a dolgozok juttatasat, jogallasat érinté kérdések esetén)
a Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje, Szakszervezeti titkar.

6.3. Osszdolgozé6i munkaértekezlet
Az értekezletet az intézményvezet hivja Ossze, melyre meghivia a Szocidlis Gondozé
Kézpont valamennyi dolgozdjat. Az intézményvezeté beszamol6 alapjan megtargyalja az
€l6z6 idészakban végzett munkit, a kévetkezd id6szak feladatait.

6.4. Szakmai egységek munkaértekezletei
A szervezeti egység idoszerli feladatainak attekintése, a munka értékelése, a munkatérsak
beszamoltatsa és tdjékoztatdsa érdekében a szakmai csoportok megtargyaljak az aktuélisan
felmeriil €s megoldasra varé problémakat, tovdbbd mind azokat a kérdéseket, amelyeket a
csoportvezetd, vagy a gondozdk a megbeszélésen elbterjesztenek.
Ertékelik a foglalkoztatas és gondozas soran elért eredményeket.

6.5. Lakdgyiilés
A lakogytilés tartalma az atmeneti ellatast és a tartés bentlakast biztosité intézmények lakoit
rint6 intézkedések, esetleges problémak megbeszélése. A lakégytllést a szervezeti
egységvezetd hivja 6ssze.

7. Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalya

Kiterjed:
e az intézmény vezetdire,
e az intézmény dolgozdira,
* az intézményben miikodd testiiletekre, szervekre, kdzosségekre,
e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevé ellatottakra.

8. Zaré rendelkezések

Jelen szabélyzat a fenntarté jévahagyasa napjan 1ép hatalyba.
8.1. Mellékletek

1. sz. melléklet: Szervezeti felépités

Erd, 2021....0%. .0 be o

intézményvezetd



8.2. Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezet6jének elbterjesztése utin a
Kézalkalmazotti Tandcs .20 4. 08060 napjan véleményezte.

Az elfogadas tényét a Kozalkalmazotti Tandcs képviseléi az aldbbiakban hitelesitd
alairasukkal tanudsitjak.
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