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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Barcs Varos Onkorményzata Képvisel§-testiilete a Barcsi Szociélis Kozpont jelenleg hatélyos
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat utoljara a 2024. augusztus 26-ai iilésén a
124/2024.(VIIL.26.) sz. hatdrozatdval modositotta.

2025. mdjus hénapban az intézményben végzett belsé ellen6rzés soran megallapitasra keriilt,
hogy a munkakdrok tekintetében siirgds aktualizalas sziikséges a személyes gondoskodast
ny\jt6 szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirsl szolo 1/2000. (L
7.) SzCsM rendelet el6irasainak megfelelden. Tovabb4 sziikséges a napi mikédésnek és egyéb
agazati jogszabalyoknak valo megfelelés 4tvezetése is.

Ezen idokok alapjan az eléterjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal javaslom a Szervezeti
€s Miik6dési Szabalyzat modositasat.

A konnyU attekinthetség érdekében a 2. melléklet tartalmazza a jelenleg hatalyos Szervezeti
¢s Miikodési Szabdlyzatban z61d szinnel kiemelve az 6j rendelkezést, piros szinnel a hatalyat
vesztd szovegrészt.

A kozalkalmazotti tandcs az eldterjesztés 3. melléklete alapjan a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot megtargyalta és j6vahagyta.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az el6terjesztést megtargyalni és a hatdrozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Barcs, 2025. jOnius 3.

‘g Olly

intézményvezet&

Hatarozati javaslat:

Barcs Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete a Barcsi Szocidlis Kozpont intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az elbterjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal
jovahagyja és elrendeli annak egységes szerkezetbe foglalasat.
Felel6s: Anderné Roszler Erika polgdrmester a hatirozat kozléséért

Fritz Melinda a hatdrozat végrehajtasaért
Hatarid6: értelem szerint

A hatarozati javaslatot térvényességi szempontboél feliilvizsgaltam.

Barcs, 2025. janius 5.

»

Baldzsné Dr. Vastyan Krisztina
cimzetes fojegyzd



1. melléklet

A Barcsi Szocidlis Kézpont intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 2025. jiinius
19. napjatol az alabbiak szerint médosul:

Tartalomjegyzékben a 3.5. ponttol kezd6dé és a 7.1. pontig terjedé szévegrész helyébe az
alabbi szovegrész 1ép:

3.5, GAZAASAZE EZYSER.....eeuieeririeieierereiee ettt ere e e s et e st ssensesessenesasesesessenes
4. Munkakéri leirasok
5. Az intézmény vezetése és a vezetfk feladatai

ST INEEZMENYVEZELD .............oeeeviieciiiiceeeeeeeete ettt s e et eeessvas s e e aanes
5.2. Bentlakésos ellatas részlegvezetd

5.3. GAaZAASAZI VEZELO..........cecieeeieiiee ettt e s e et ss e st e e re s

S.:4. EQYSEZVEZELOK ...ttt

5.4.1 Elelmezésvezet6
5.4.2. Vezet6 4pold
5.4.4. Miiszakvezetd 4pold
5.4.5. K6z6sségi koordinator
6. Az intézmény szervezeti egységeinek dolgozéi
6.1, JAGSEK Otthoma ............covvueuimiiiiiieieeeecteeeeee ettt et e e e s ereseses oo aeaes
6.1.1 Terdpias munkatars/szocialis MunKatars.................ococovveeveeereeeeerevessereessenns
6.1.2 FOZIalKOZtAtAS-SZEIVEZD ........ccooeereverireerieiieesiaetiseeeeee e eesee e e s e e s essasesesessennns
6. 1.3AP0M0. .. uvrerreeeernereererereeeienserreeesesessantaneseresesersneseeassssnnnnsnnsresesssens
6.1.4.Gondozo
6.1.5. Mozgisterapeuta, ZyOZYMASSZOT .............coevreveeieeeeieeeeeeeereeeesreseeseeessserersesanns
6.1.6. MIOSOMIO .........ccemiminiceciirnren e e st tess ettt eeseesonsnesesseseeeeeeesessesssessassnsnees

6.2. Nappali ellatAs munkatarsai.............c.coeeeieremeeireiviieeriicce et eeeeesesseene e eeane
6.2.1. Terapias munkatars/szocialis MUNKALATS. ...........covveiniineereneneneeieeareenannnn
6.2.2. APOIO/GONAOZO ...
6.2.3. Apolé/Gondozé (hazi SeGtSEYUTLAS). .. . neveere oerereeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
6.2.4. Asszisztens (SZoCialis StkezZtetés) ...........ovviuviniiniiriiiii e,

6.3. Csalad és Gyermekjoléti SZolgalat...................oceoviueeeiieeeiieireeeeeeeeeeeee e eeseeennns
6.3.1. CSalAdSEZItO .....ceveniniiiii e
6.3.2. SZOCIAliS ASSZISZIENS .vvueveiniiei ettt e

6.4. Csalid- és Gyermekjoléti KGZPont .............c.occueueeeirineerereieeeeeeeireecessessseesesesesssenns
6.4.1. ESEtMENEAZSEI  .....cvuivniiniiiiiii et e s
6.4.2. Ovodai és iskolai SZOCIAIS SEEIS .........eererreereeeeeee e oo,
6.4.3. Szocidlis diagndzist készit6 esetmenedzser ............ccovuereeveeeeiiieieiaennnna,
6.4.4. SZOCIALIS ASSZISZLENS ....vuienieineiseii ittt a e

6.5. Kozoss€gi elAtas ...........ooooemiiniitiiiii i e
6.5.1. Gondozé/terapias munkatars/szocialis munkatars(Kozosségi ellatas)..........

6.6. Gazdasagi €ZYSEE ..........oooiiiiiiii i,
0.6. 1 KONYVEIG..........ooooimeiiriiisietcteteieeter ettt seseees et e e e et evesese e eseasans
6.6.2.GazdasAgi GEYINTEZO.............cccoveeeeiriiecreeeeeeeeett e eeeceeete et s e ves e e naens
6.6.3. Huminpolitikai szervezé/human erégazdilkodasi figyintéz6 ............... ....
0.0.4 PENZEATOS ...ttt r ettt s e s et e eveseeee s s e e seesesss e sensens

6.6.6. Miiszaki csoportvezetd ... ... .
6.6.7. Karbantartd .................c. coiiiiiiiii e



6.6.8. Karbantart6-gépkocsivezetd .........................ooooiiviiiiiiiiee e

6.7. Konyhai dOIZ0Z0 ...ttt es s eses e e rera s e
7.7. Az intézmény munkijit segito testiiletek, szervek, koziosségek............
Vezetdi értekezlet
Belsé szervezeti egység értekezlet
Dolgozo6i munkaértekezlet

7.1. ErdekKEPVISEleti SZEIVEK .................eveeeeeerseeeeeereessseeeoe oo oe ”

IL fejezet: Intézmény adatai, 1. Az intézmény feladatai és hatiskore pontjinak 1.1. Az
intézmény alaptevékenysége(i) alpontjaban taldlhaté tablizat 2. sora torlésre Keriil

2. | 041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatds

II. fejezet: Intézmény adatai, 4. Intézményi férghelyek szima pontjiban a ,,Jelz6rendszeres
hazi segitségnyujtas: 100 késziilék” szévegrész torlésre keriil.

II. fejezet: Intézmény szervezeti felépitése, 3. Szakfeladatok pontjanak 3.5. Gazdasagi
szervezet alpont ,,szervezet” szovegrésze helyébe az ,,egység” szovegrész 1ép.

II1. fejezet: Intézmény szervezeti felépitése, 5. Az intézmény vezetése és a vezetd feladatai
pontja és a 6. Az intézmény szervezeti egységeinek dolgoz6i pontok rendelkezései helyébe
az alabbi rendelkezések lépnek:

»d.) Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai
5.1 Intézményvezetd
Barcs Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete nyilvénos palyazat utjan a személyes
gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairél és miikodési
feltételeir8l sz616 1/2000 (I.7) SzCsM rendeletben meghatirozott képesitési
kovetelményeknek megfeleld intézményvezet6t nevez ki vezetdi munkakérbe
hatéarozott id6re sz616 vezetdi megbizéassal a kzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992.
evi XXXIIL. Tdrvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol szol6 257/2000 (X11.26.) Korm. rendelet alapjan.®

Jogallasa:  magasabb vezetd beosztisu
egyszemélyi felel6s vezet6d

Helyettesités rendje:

Az intézményvezet6t tavolléte esetén - az azonnali déntést nem igénylé kizarélagos
hataskorébe tartozé tigyek kivételével - teljes feleldsséggel a bentlakéasos ellatas
részlegvezetd helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén annak kizarélagos
Jjogkoreként fenntartott hataskoreit is gyakorolja.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb haromhetes, folyamatos tavollét.




5.2.

Mindkeét vezeté tartés tavolléte esetén az intézményvezetdt gazdasagi tigyekben a
gazdasagi vezetd, més teriileteken pedig az intézményvezeté 4ltal esetenként megbizott
személy helyettesiti kiilon megbizas szerint.

Feladatai

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikddéséért és gazdalkodasaért,
Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
Képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt,

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét,

Gyakorolja a munkaltato6i jogokat,

Ellitja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, onkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezéen elbirt
szabalyzatait, rendelkezéseit,

Tamogatja az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat.

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,

Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeirdl,
Beszamoltatja a részegységben dolgozo vezetoket a végzett munkajukrol,
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény ellatasi szinvonalat,

Részt vesz a szakmai értekezleteken, konferencidkon,

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat,

Elkésziti a kozvetlen beosztottai munkakéri leirasat,

Kivizsgilja az intézmény miikddésére vonatkoz6 panaszokat és bejelentéseket,
gondoskodik a panaszok orvoslasardl,

Gondoskodik az intézmény keretein beliil miikodd érdekvédelmi szervezetek
miik6déséhez sziikséges feltételek biztositasardl,

Tavolléte esetén 4ltalanos helyettesitését a gazdasagi vezetd végzi,

Szakmai helyettese a bentlakdsos ellatas részlegvezetd
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Az intézményvezetd felelossége:

Az intézmény vezetdje a Szocidlis Térvénynek megfelelden egy személyben felelds az
alabbiakért:

- Az intézmény szakszer( és térvényes mikodésért,

- Az ésszert és takarékos gazdalkodasért,

- Az intézmény alapfeladatainak elvégzéséért és a minéségi munkaért,

- A munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- A munkabalesetek megel6zéséért.
A részletes feladatokat tartalmazé munkakéri leirdast a kinevezési okirattal egyiitt
Barcs Varos Onkorményzata adja ki.

Bentlakasos ellatas részlegvezetd

Jogalldsa:  magasabb vezet6 beosztiasu

Kinevezési és megbizisi rendje: kinevezése ¢és a vezetdi megbizdsa az
intézményvezetd kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatéi jogkort
gyakorol.



Munkakor: terapias munkatars

Kozvetlen beosztottjai: vezetd dpold, dpoldsi csoportvezets, miiszakvezeté dpolék,
apolok, gondozék, takaritoné, mosénd, vasaléoné, varréné, terapids/szociilis
munkatarsak

> Az intézményvezet tivolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan
helyettese, mely helyettesités alkalmaval kételes egyiittmiikodni az
intézményvezeté gazdasagi helyettesével (gazdasagi vezetd).

» Iranyitja a bentlakasos ellatas munkajat,

» Gondoskodik a bentlakdsos ellatds miikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérol,

» Tamogatja az intézmény munkajat segitd testilletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

> Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a bentlakésos ellatis
tevékenységét, munkajat.

» Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeirsl,

» Beszamoltatja a részegységben dolgozo6 vezetdket a végzett munkajukrol,

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a bentlakésos ellatas ellatasi szinvonalat,

» Részt vesz a szakmai értekezleteken, konferenciakon,

» Figyelemmel kiséri a szakirodalmat,

» Elkésziti a kozvetlen beosztottai munkakéri leirasat,

» Gondoskodik a bentlakasos ellatds keretein beliil miikodd érdekvédelmi
szervezetek miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasarol,

» A gyogyszerfelhasznalast rendszeresen ellendrzi,

» Részt vesz a munkiltaté dontések eldkészitésében,

» Feliigyeli, hogy a bentlakasos ellatis dolgozdi az ellatottaknak az elvarhato
tiszteletet minden koriilmények kozott megadjak, emberi méltésaguk és
jogaik ne sériiljenek,

» Gondoskodik arr6l, hogy a dolgozok foglalkozasbeli titoktartasi

kotelezettsége érvényesiiljon,
» Tevékenységérél rendszeresen beszamol a Szocialis Kézpont vezetdnek,
> Szervezési kérdésekben javaslatot tesz a Szocialis K6zpont vezetd felé.

Az intézményvezetd helyettesitéskor a feladatai:

° Segiti az intézményvezet6t a fenntartd altal megfogalmazott és elvart célok
megvalOsitasdban, a hatékony szervezeti munka kialakitisiban és
miikddtetésében, valamint a human er6forrassal val6 gazdalkodésban.

. Biztositia a korszerl, magas szinvonali ellitds és szolgaltatasok
megvalésitasat. Ennek keretében el6segiti az ellatasra, tAmogatdsra szorulok
kézosségi  beilleszkedését, valamint az emberi és 4llampolgari jogok
maradéktalan érvényesitését, az egyén autonomigjat elfogadd integraciot
segitd, humanizalt kérnyezet €s inklazid kialakitasat.

e Folyamatosan szervezi, 6sszehangolja, ellenérzi az intézményben foly6 szakmai
tevékenységet. Az ellendrzés kiterjed a szakmai munka végzésének
gyakorlatara és el6irasok szerinti dokumentaldsara, az adatszolgaltatasra.

e Jogosult az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetsi feladatokat és

jogkoroket gyakorolni.

Jogosult az intézményvezet6 tavollétében utalvanyozni.

Jogosult az intézményvezetd tartos tavollétében kitelezettségeket vallalni.

Intézményvezetéi megbizas alapjan jogosult az intézményt képviselni.

Ha az intézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betéltve fenntartéi megbizas

alapjan a megbizasban szerepl6 tigykdrokben jogosult az intézményt képviselni.
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5.3. Gazdasagi vezeto

Jogallasa: vezet6

Kinevezési €s megbizasi rendje: az dllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény
9. §d)és 9/A. § (1) bekezdése alapjan a kinevezése, vezetdi megbizasa, felmentése vagy
megbizasinak visszavondsa az irdnyito szerv vezet$jének hataskore. Felette az egyéb
munkaltatéi jogkort az intézményvezet6 gyakorolja.

Helyettesités rendje: A Gazdasagi vezetd tavolléte esetén a helyettesitést az
intézményvezet6 ltal megbizott személy latja el.

Feladatai:

> Az intézményvezetd tavolléte esetén koteles egyiittmiikodni az intézményvezet
helyettesével.

Felelos az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi
fegyelem megtartasaért.

» Felelos a gazdasagi részleg munkajanak iranyitasaért.

» Elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodisarél szélé beszamold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

> Elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasigi, miiszaki
szabalyzatait.

> Gyakorolja az ellenjegyzési jogkdrt az intézményvezetd kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén.

> Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat.

» Szervezi az intézmény gazdasigi, pénziigyi bels6 ellendrzését.

> Kialakitja és szervezi az intézmény koényvviteli, elszdmolési, vagyon-
nyilvantartasi vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

> Személyi anyagok kezelésének ellendrzése,

» Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a Szocialis Kézpont vezetdnek,

5.4. Egységvezetok

» Szervezik, iranyitjak és ellenorzik a csoport szakmai munkajat.

> Az intézményvezetd utasitisanak megfeleléen elkészitik a csoport éves
munkaprogramjat.

» A csoport szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszamolnak az
intézményvezetdnek, illetve a feliigyelettel megbizott intézményvezetd-
helyettesnek.

Segitik az intézményvezet$ személyzeti feladatainak ellatasat, ellatjak az ebben
a kdrben réabizott feladatokat.

» Irényitjdk, értékelik beosztottjaik munkajat. Béremelésérol, Kkitiintetésérol,
jutalmazaséra javaslatot tesznek. Ha a dolgozok részérél hanyag, etikatlan
magatartast tapasztalnak, fegyelmi felel6sségre vonast kezdeményezik.

> Beosztottai felé a szocidlis munka etikai kovetelményeit kozvetitik, és
figyelemmel kisérik munkajukat etikai szempontbdl is.

> A hivatali titoktartast figyelemmel kisérik

» Gondoskodnak a munkavédelmi és tiizvédelmi, adatvédelmi szabélyzatokban
foglaltak betartasarol.

> Felelosek a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevsi

nyilvéantartasrol és az orszagos jelentési rendszerr6l sz616 415/2015. (XII. 23.)
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Korm. rendeletben meghatarozott igénybevevdi nyilvantartdss (KENYSZI)
pontos vezetéséért
> Tevékenységiikrol rendszeresen beszamolnak a Szocilis Kézpont vezetdnek.

5.4.1 Elelmezésvezetd

Munkakdér: élelmezésvezeto

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Kozvetlen beosztottjai: szakics, konyhai Kisegito

VVVVVYVY

iranyitja és szervezi a konyhaiizem dolgozo6inak munk4jat,

biztositja az 6voda, a gondozottak, a lakok és a dolgozok élelmezését,
betartja és betartatja a konyhaiizem teriiletén a kozegészségiigyi elbirdsokat,
végzi a raktarkészlet mennyiségi nyilvantartasat,

részt vesz szakmai tovabbképzéseken, szakmai konferencidkon,
kapcsolatot tart az egységvezetdkkel, az vezetd apoléval, a szocidlis
gondozokkal, a Gazdasagi csoporttal,

Feladata az élelmiszer beszerzési és anyaggazdalkodasi feladatok mellett a 900
adagos f6z6konyha miikodtetése, ahonnan az 6vodai, a szocialis és munkahelyi
étkeztetési igények kielégithetok.

A munkahelyi vendéglatas szakfeladathoz kapcsolodik, a vendégétkeztetés,
mely az alaptevékenységiinkkel Gsszefliggd szolgaltatas.

5.4.2. Vezetd apolo

Munkakdr: vezetdé apolé

Kozvetlen felettese: bentlakisos ellatis részlegvezeté

Kozvetlen beosztottjai: apolasi csoportvezeté, miiszakvezetsé dpolék, apolok,
gondozok, mozgisterapeuta, gy6gymasszor

>

>

VVVY VVV VVVV VvV VvV

Irdnyitja az ellatottak dpolasat, az orvosi utasitdsok és a szakma elbirasa
szerint,

Figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotat, intézkedik siirgdsségi
ellatdsukrél, az orvosi vizsgalatok és szirdvizsgalatok elvégzésérol,
iranyitja a gondozottak gyogyszerelését, biztositja a gyogyszerellatast,

Az ellatottak egészségi allapotat nyomon koveti, illetve fizikai és szellemi
ellitasuk érdekében kapcsolatot tart és iranymutatdsokat ad az apolasi-
gondozasi részleg és a mentalhigiénés csoport munkatarsainak.
Folyamatosan ellen6rzi a dokumentaciét, gondoskodik az egyéni gydgyszer
nyilvantartasrol, az eseménynapl6 és az dpolasi dokumentacié vezetésérol,
Gondoskodik arrél, hogy az ellatottak koruknak és egészségi allapotuknak
megfeleld ellatast kapjanak,

Részt vesz a szakmai értekezleteken, konferencidkon,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakirodalmat,

Elkésziti és jovahagyja az éves gondozasi, foglalkoztatasi terveket,

Vezeti a nyilvantartasokat, megszervezi az adatszolgéltatast és biztositja az
adatvédelmet,

Gondoskodik a részlegek megfelelé miikddésérol,

A miiszakvezetd apoldkkal havi rendszerességgel vizitet tart,

Javaslatot tesz a gondozasi munka szinvonaldnak emelésére, 1ij apolasi,
gondozasi médszerek bevezetésére,

Gondoskodik az 4poldk, gondozok rendszeres tovabbképzésérdl,
Figyelemmel kiséri az ellatottak ruhézaténak és textilidinak tisztasagat,
Figyelemmel kiséri az ellatottak személyi és kornyezeti higiéniajat,
Tevékenységér6l rendszeresen beszamol a Bentlakdsos ellatas
részlegvezetonek



5.4.3. Apolisi csoportvezetd

Munkakor: dpolé

Kozvetlen felettese: vezeté apolo

Kozvetlen beosztottjai: miiszakvezeté apolék, 4polék, gondozok,
mozgasterapeuta, gy6gymasszor

Ellendrzi az &polas szakmai feladatainak szakszerli, protokoll szerinti
végrehajtasat,

Feliigyeli a gondozohdzi miiszakvezetd apolok és beosztott 4poldk,
gondozok munkajat, kompetenciahatarainak betartdsat,

Feliigyeli a lakok ellétotti jogainak érvényesiilését,

Naponta ellen6rzi az eseménynaplé szakszer, tényszerii és pontos
vezetését,

Részt vesz az intézményi gyogyszerbeszerzés teljes folyamataban (feliras,
beszerzés, tarolas, kiadés, fokozottan ellendrzétt szerek tarolasara és
dokumentalasara vonatkozé szabalyok betartésa)

Részt vesz az intézményi orvosok rendelésén, ellenérzi az orvosi utasitasok
betartasat,

Folyamatosan figyelemmel kiséri az Otthonhazi részlegen €16k egészségi
allapotat,

Biztositja a beosztott 4pold, gondozd munkatirsak felé a sziikséges
informacié aramlast,

A vezet6 apoloval kozdsen belsé tovabbképzéseket szervez (kételezd
témak: infekcio kontroll oktatds évente legalabb  haromszor,
elsésegélynyujtas évente legaldbb kétszer, alapapolasi és szakdpolasi
feladatok protokoll szerinti ismertetése, kompetenciahatirok ismertetése)
Elvégzi a ré bizott adminisztraciot,

Részt vesz a szakmai protokollok, belsé gondozasi apolasi szabalyzatok,
utasitasok kidolgozasaban,

Sziikség esetén részt vesz az apolasi, gondozasi folyamatokban,
Kapcsolatot tart hozzatartozokkal, a lakdk egészségi 4llapotarol
tajékoztatast biztosit a megjelolt hozzatartozonak,

Kételes egyiittmiikddni a vezetd apoldval, legalabb heti egy alkalommal
szakmai megbeszélést tartanak,

Javaslattételi joga van az intézmény apolasszakmai kérdéseire vonatkozdan,
melyet a vezeté apold, a Bentlakdsos Ellatds részlegvezetd és az
intézményvezeté felé felterjeszthet.

A vezetd apolo tavollétében helyettesként az alabbi feladatokat latja el:

Az apol6 és gondozd személyzet munkabeosztasanak mddositisat, az
ehhez kapcsoloddé dokumentalast elvégzi,
Feliigyeli a teljes intézményben foly6 dpolas-szakmai munkat, kozvetlen
utasitis jogkore van a vezetd apolé tavollétében a miiszakvezetd dpolok,
apolok és gondozok munkajara vonatkozdan
Apolasi tervet készit a szakdpolasi sziikséglettel rendelkez6k részére,
Az orvosi utasités szerinti vérvételeket elvégzi,
Orvosi utasitasra injekciét ad, infuziét k6t be (BM rendelt alapjan III.
szint) a kompetenciahataranak megfeleléen,
Szervezi az egészségiligyi ellatéhoz valé hozzaférést az ellatottak részére
(betegszallito, intézményi autdval, hozzatartozdval valé szallitas),
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- Fokozottan ellen6rzott szerek és 4apoldsszakmai ellendérzés soran
egylittmiikodik és adatokat szolgaltat az ellenérzd hatésag felé.

5.4.4. Miiszakvezetd apolé

Munkakér: apolo

Kozvetlen felettese: vezeté apolé (tivollétében az dpoldsi csoportvezetd)
Kozvetlen beosztottjai: apolok, gondozék

5.4.5.

A miszakvezetd apolé az Id6sek Otthona ra bizott részlegének miiksdéséért
felelds. Felel6s a rd bizott gondozasi egységben a gondozottak szakszerii
apolasaért és gondozasaért, az ezekhez sziikséges személyi és targyi feltételek
szakszerii kezeléséért, a személyi és kéryezeti higiéniaért.

Feladata:

» A miiszak munkdjanak szervezése, irdnyitasa, ellenérzése,

» A gondozottak egészségi allapotinak és gondozasinak figyelemmel
kisérése, az apolasi-gondozdsi és megel6zéssel kapesolatos feladatok
elvégzése, illetve elvégeztetése,

A gondozottak textilidval torténd ellatasa, a személyi kdrnyezeti higiéne
biztositasa,

Gondoskodik a rajuk bizott gondozasi egység gyodgyszer, textilia, valamint
apolasi eszkozok ellatasarol,

Felel a gondozottak gondozasi dokumentacidjaért,

Figyelemmel kiséri a gondozottak gydgykezelését, biztositja a betegek
orvosi vizsgalaton valé részvételét,

Koézremiikodik a lakék  étkeztetésében, egyéni és  csoportos
foglakoztatasaban

Elésegiti a gondozottak beilleszkedését, jogaik gyakorlasat,

Gondoskodik a Hazirend megismerésérdl, annak betartasarol,

figyelemmel kisérik a gondozottak tivollétét, illetve az otthonba vald
visszaérkezését,

Javaslatot tesz az épolasi-gondozasi munka feltételeinek javitasira, a
beosztott apolok, gondozék tovabbképzésére, részt vesznek a szamukra
eléirt képzéseken,

Gondoskodik az egészséges és biztonsidgos munkavégzés feltételeirdl,
Gondoskodik a tiizvédelmi szabalyok betartdsarol,

Részt vesz a csoportértekezleteken, intézményi forumokon.
Tevékenységérol rendszeresen beszamol az vezetd apolonak.

V VVV V¥V VYV VYV VY

YVVVY

Kozosségi koordinator

Munkakor: terapias munkatars

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Kozvetlen beosztottjai: kozosségi gondozdk

Feladatai:

Szervezi ¢és iranyitja a kozOsségi pszichiatriai ellatast,

Konkrét szakmai segitséget nyujt a kzosségi gondozoknak,
Eszlel6-jelzérendszert miikddtet. Ennek érdekében a pszichiétriai beteggel,
kezeléivel, gondozoéival, csaladjaval folyamatos kapcsolatot tart fenn.
Csoportfoglalkoztatast, k6zOsségi életet szervez,

Vezeti és ellenérzi az elirt dokumentaciokat,

Kapcsolatot tart fenn szakmai szervezetekkel

VVV VVY
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» Figyelemmel kiséri a kozosségi gondozok tdrvény szerinti képzési
kotelezettség teljesitését

» Kidolgozza a szolgélat szakmai programjat és munkatervét

» Folyamatosan koteles tajékoztatist nyljtani az elvégzett munkéarél a
Szocialis Kézpont vezetdnek

5.4.6. Szakmai vezetd
Munkakoér: esetmenedzser
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Kozvetlen beosztottjai: esetmenedzserek, csaladgondozék, asszisztensek
o Kapcsolattartas tarsintézményekkel, jelz6rendszeri tagokkal, csaladokkal.
e Osszehangolja az esetmenedzserek, iskolai segitdk, csaladgondozok és
asszisztensek munkajat, rendszeres esetmegbeszéléseket szervez.
e Szervezi ¢s iranyitja a hatrAnyos helyeztii csaladokkal, gyermekek és
egyénekkel végzett szocialis munkit.
e Szervezi a dolgozok rendszeres szakmai tovabbképzését.
e TFeliigyeli és irdnyitja a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodését, a Csalad-
¢és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat munkajat.
o Eves jelentést készit a fenntartonak, amelyben beszdmol az ellatas
tapasztalatairdl, valamint javaslatot tesz a sziikséges fejlesztésekre.

5.4.7 Nappali ellatas vezetd
Munkakor: terapids munkatars/szocidlis munkatars
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Kozvetlen beosztottjai: terapias munkatarsak, gondozok, asszisztens
e Szervezi és irdnyitja az id6sek nappali ellatdsa, a szocialis étkeztetés és a
hazi segitségnytijtis szakmai feladatait.
Osszehangolja a beosztott dolgozéi munkajat.
Kapcsolatot tart a tarsszervekkel.
Szervezi a dolgozok rendszeres szakmai tovabbképzését.
Csoportfoglalkoztatast, kozosségi életet szervez,
Vezeti és ellendrzi az el6irt dokumentaciokat,
Felkutatja és ellatasba vonja az ell4tasi teriileten €16 raszorultakat.

6.) Az intézmény szervezeti egységeinek dolgozéi
6.1. Idések Otthona
6.1.1 Terapidas munkatars/szocialis munkatars

Kozvetlen felettese a vezetd apold. Munkéja sordn kételes egyiittmiikddni a Szocialis
Ko6zpont valamennyi dolgozojaval.
A mentalhigiénés csoport felelds a személyre szabott foglalkoztatas kialakitasaért,
megvalésulasaért, a szabadidd kulturalt elt6ltéséért, az ellatottak csaladi- és tarsadalmi
kapcsolattartasa fenntartasaért és erdsitéséért.

A csoport vezetbje felelds a csoport munkdjaért, a feladatok teljesitéséhez szitkséges
feltételek biztositasaért. Felels tovabba a csoport feladatainak meghatérozasaért, azok
megszervezéséert, elvégzéséért, ellendrzéséért és szinvonalaért, a munkardl szélo
beszamolok és szakmai programok elkészitéséért.

Felelds munkakéri leiras kiegészités alapjan az intézményi gydgyszerelés

lebonyolitasaért.
Feladata:
> meghatirozza a csoporthoz tartoz6 munkatérsak feladatait, irdnyitja és ellenérzi
a végrehajtisat,
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elkésziti a csoport munkaprogramjat, valamint az elvégzett munkardl szolé
beszamolot,

gondoskodik a csoport munkajahoz sziikséges feltételek biztositasarol,
kapcsolatot tart fenn az vezetd dpoléval,

kezdeményezi a mentalhigiénés csoport dolgozéinak képzését, figyelemmel
kiséri a szakdolgozok mentélhigiénés torekvéseit, a képzésen elsajatitottak
alkalmazasat, az intézményi 1égkort, és az élettér mindségét,

javaslatot tesz a mentalis ellatas teriiletét érint6 modszertani programokra,

az egyenre szabott cllatas kialakitasa érdekében személyes kapcsolatot alakit ki
és tart fenn az ellatottakkal,

meghatarozza €s iranyitja az ellatottak egyéni és csoportos mentalis gondozasat
¢s dokumentélasanak rendjét,

munkatarsaival elkésziteti a foglalkoztatasi programot,

részt vesz a szamadra el6irt képzéseken, munkatarsi értekezleteken, a csoportja
altal szervezett programokon és a lakogytiléseken,

tanulményozza a munkateriiletét érint6 publikaciokat, szakirodalmat, szakmai
anyagokat.

6.1.2 Foglalkoztatas-szervezd
Kozvetlen felettese a Bentlakdsos Ellatas részlegvezetd.
A foglakoztatast szervezd felelés a gondozottak testi- és szellemi aktivitasanak
fenntartasaért, illetve aktivitasuk fokozasaért, minél teljesebb 6néllosagukeért.

Feladata;

>

VV V VV VVV VYV

6.1.3 Apolé

Elkésziti, szervezi és vezeti az intézmény egyéni és csoportos foglakoztatasi
programjat,

Elkésziti a munkajarél sz616 beszamolot,

Gondoskodik a gondozottak szdrakozési, miivel6dési lehetSségeirdl és a
gondozottak foglakoztatasban valo részvételérdl,

Segitd kapcsolatot alakit ki és tart fenn a gondozottakkal,

Javaslatot tesz az egyéni és csoportos foglalkoztatas uj modszereire,
Tanulmanyozza a foglakoztatassal kapcsolatos publikiciét és szakirodalmat,
szakmai anyagokat,

Vezeti a szdmara el6irt dokumentaciot,

Részt vesz az eléirt szakmai képzéseken és  konferencidkon,
munkaértekezleteken és intézményi forumokon,

Munkéja sordn egylittmiikodik a mentalhigiénés csoport Gsszes tagjaval,
valamint az 4polo-gondozé személyzettel.

Gondoskodik az iinnepi és jubileumi rendezvények megszervezésérél

Felel6s az intézményi nagy rendezvények zavartalan lebonyolitasaért (Nyilt nap,
Id6sek Honapja, stb)

Kozvetlen felettese: vezetd apold, tavollétében apolasi csoportvezetd

A beosztott dpol6 felelds a rabizott gondozottak szakszerti, és emberséges apolasaért és

gondozasaért, a velilk szemben tanusitott etikus magatartasért, a foglalkozasa kérében

tudomésara jutott titkok megdrzéséért.

Munkdjat a miliszakvezeté apold, az apolasi csoportvezetd, valamint az vezetd apol6

iranyitja.

Feladatai:

® Az otthoni szakdpolasi tevékenységrol sz6lo 20/1996. (VII. 26.) NM rendelet
alapjén az intézményben az alabbi szakapolasi feladatokat jogosult ellatni, az
egészségligyi tevékenység végzéséhez kapcsolodd egészségiigyi szakdolgozbi
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kompetencidk keretrendszerérél sz6lo 13/2025. (IV.17) BM rendeletben
meghatarozott kompetenciija szerint.

e Elvégzi az d4polasi, gondozdsi és a megel6zéssel kapcsolatos feladatokat
miiszakvezet6 utasitdsai és a szakma szabalyai szerint,

Részt vesz az eldirt tovabbképzéseken, munkaértekezleteken, forumokon,

Apolési, gondozasi munk4jarol vezeti a szaméra eldirt nyilvantartasokat,

Rendben, illetve tisztan tartja az apolasi, illetve vizsgalati eszkdzoket,
Kozremiikddik a gondozottak foglakoztatdsaban,

Betartja, illetve betartatja a Hazirendet,

Felel, egyetemlegesen, az intézményi rendért, tisztasagért, az intézmény

tulajdonanak védelméért, az altaluk végzett munkaért,

6.1.4 Gondozo
Kozvetlen felettese: vezetd apolo, tavollétében apolasi csoportvezetd
A beosztott 4polo felelds a rabizott gondozottak szakszer(, €s emberséges apoldsaért és
gondozasaért, a velilk szemben tanusitott etikus magatartasért, a foglalkozésa kdrében
tudomasara jutott titkok megorzéséért.
Munk3éjat a miiszakvezetd 4pold, valamint az vezetd apolé iranyitja.!!
Feladata:

>

VVVVVY

Elvégzi az apolasi, gondozési és a megel6zéssel kapcsolatos feladatokat
miiszakvezetd utasitdsai és a szakma szabalyai szerint,

Részt vesz az eldirt tovabbképzéseken, munkaértekezleteken, forumokon,
Apolasi, gondozasi munkajardl vezeti a szamara eldirt nyilvantartasokat,
Rendben, illetve tisztan tartja az apoldsi, illetve vizsgalati eszkozoket,
Kozremiikodik a gondozottak foglakoztatasaban,

Betartja, illetve betartatja a Hazirendet,

Felel, egyetemlegesen, az intézményi rendért, tisztasagért, az intézmény
tulajdonédnak védelméért, az altaluk végzett munkaért,

6.1.5. Mozgisterapeuta, gyogymasszor
Kozvetlen felettese: vezet6 apolo, tdvollétében apolasi csoportvezetd
A mozgasterapeuta asszisztens felel6s a rabizott gondozottak egészségi allapotaért, a
részikkre kiirt fizioterdpids kezelések — a szakorvos — utasitisa szerint, szakszerii
elvégzéséért.

Feladata:

>
>
>

6.1.6. Mosono

A kiirt kezelések elvégzése, az elbirt dokumentécié vezetése,
Gondoskodik a fizioterapias eszk6zok karbantartasarol,
Részt vesz a gondozottak foglalkoztatisaban.

Kdzvetlen felettese a Bentlakdsos ellatas részlegvezet6

Feleldsséggel tartozik a rabizott ruhazat, textilia tisztdn és rendben tartisardl, annak
vasalasérdl, az atvett textilia hidnytalan atadasarol.

Kozvetlen felettesiik a Bentlakasos ellatas részlegvezetd

6.1.7. Varrono
Kozvetlen felettese a Bentlakasos ellatas részlegvezetd
Felelosséggel tartozik a rd bizott ruhdzat, textilia javitasarol, részt vesz a mosodai
munkéban.

6.1.8. Takaritoné
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Kozvetlen felettese a Bentlakasos ellatas részlegvezetd
Feladata:
Tisztan tartja a munkahelyén 1év6 sszes helyiséget,
Napi rendszerességgel, tobbszor felmos, tordlget,
Heti rendszerességgel nyildszarokat tisztit, fert6tlenit,
Havi rendszerességgel teljes korii fert6tlenitést végez,
Hétvégi tigyeletet biztosit,
A szamara meghatarozott otthonhdazi lak4sokban kiilon rendszer szerint takarit

VVVVVY

6.2. Nappali ellatas munkatarsai
6.2.1 Terapias munkatars/szocidlis munkatars
Kozvetlen felettese: Nappali ellatis vezetd
Feladatai:

- Alapvetd munkakori kotelezettségiik az id6sek klubja tagjainak magasz
szinvonal( ellatasa. (fizikai, pszichés, egészségiigyi ellatas, érdekvédelem
biztositasa)

- Szabadidés programokat szerveznek, a klubéletet szinesitik.

- Ellatjak az adminisztracios feladatokat

- Feladata a személyre szabott foglalkoztatas kialakitdsa, megvalosuldsa, a
szabadid6 kulturalt eltdltése, az ellatottak csaladi- és tarsadalmi kapcsolattartasa

6.2.2 Apolé/Gondozé
Kozvetlen felettese: Nappali ellatas vezetd
Feladatai:

- Feladata az Idések klubja igénybevevéinek fizikai, pszichés, egészségiigyi
ellatasa, alapvetd gondozasi feladatok biztositisa, az egészségi 4llapot
megtartdsdban val6 kbzremikodés.

- Biztositja a gondozashoz tartozo feladatokat (pl: fiirdetés, ruha mosésa, higiénés
feladatok

6.2.3 Apol(’)/Gondozé (hazi segitségnyiijtis)
Kozvetlen felettese: Nappali ellatds vezetd
Feladatuk:

> Feladata a korzetébe tartozé gondozottak széleskorli ellatdsa. (fizikai ellatas,
pszichés gondozas, személyi és kornyezeti higiéné biztositasa, érdekvédelem)
Szocialis étkeztetésre szorulokat felkeresi, szitkség esetén az ellatasba bevonja,
A korzetébe tartozo iddskoruakat rendszeresen latogatja,
Autos ebeéd kiszallitdsanak lebonyolitdséban a gépkocsivezetSvel egyiitt vesz
részt,
Id6sek Klubjaban, ebédeltetésnél sziikség szerint segitséget nyuit,
Felelés a gondozdsira bizott idés embereknél végzett tevékenységéért,
intézkedéseiért

VV VVV

6.2.4. Asszisztens (szocidlis étkeztetés)

Kozvetlen felettese: Nappali ellatis vezetd

Feladata:

- A szocidlis étkeztetést igényl6k részére nyomtatvanyok biztositasa

- A szocidlis étkeztetést igénybe vevék létszaméanak nyilvantartasa, a hatélyos
jogszabalyok szerint.

- Napi létszamjelentés készitése a f6z6konyha felé.

- A jegyes étkezdk heti befizetésének adminisztricidja, jegy kiadasa, a beszedett
Osszeg pénzkezelési szabalyzat szerinti kezelése.
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- Az éthordok gytijtése, cimkézése.
- Az autés kiszallitasban részt vesz.

6.3. Csalad és Gyermekjéléti Szolgalat
Kozvetlen felettesiik a szakmai vezet6

6.3.1. Csaladsegitd
Feladataik:

>
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v

A részoruld csalddok és egyének problémajanak megoldaséhoz segitségnynijtas,
A kliens életében bekovetkezett krizishelyzet azonnali kezelése

A kliens életében, életfelfogdsiban megjelené folyamatok felismerése,
megismerési €s Onismereti folyamatok elinditasa

Jelzérendszer miikddtetése, kapcsolattartasa a jelzérendszer tagjaival, jelzések
fogadasa,

Természetes szocidlis és mentélis védohalo kiépitése (kis kozosségek, onsegitd
csoportok kialakulasaban kézremiik6dés)

Segiti a raszorulé csalddokat a gyermek veszélyeztetetté valasinak
megel6zésében,

A veszélyeztetett gyermekek, és csalddok részére komplex tdmogatist nyujt
annak érdekében, hogy a gyermek sajat csaladi kérnyezetében megtarthat6
legyen, a veszélyeztetettség megelézése érdekében szabadidés programok
szervezese, lebonyolitasa

Klienseket meghallgatja, tdjékoztatja fogadédra keretében,

Kliensek részére tigyintézést, tanacsadast, informécionyujtast biztosit,
Adoményokat kézvetit, gytijt,

Csaladlatogatast, csaladgondozast biztosit,

Szilkség esetén biztositja a kliensek szakellatds igénybevételét, illetve
szakértohoz irdnyitasat,

A hatosagi dontéshozatal elokészitéséhez segitséget nytijt (véleményezés,
kornyezettanulmany)

Térsintézményekkel kapcsolatot tart, megbeszéléseken részt vesz,
Tevékenységrdl évente a fenntarté dnkormanyzatok részére beszamol6t készit,
Adminisztraciés feladataikat ellatja.

Egyéb speciilis csoportokkal vald szocialis munka,

Palyazatok figyelése

szervezi a - legaldbb harom helyettes sziilot foglalkoztat6 - helyettes sziil6i
halézatot, illetve miikodtetheti azt, vagy 6nallo helyettes sziiléket
foglalkoztathat,

nyilvantartast vezet a helyettes sziiléi fér6helyekrdl.

6.3.2. Szocialis asszisztens
Kozvetlen felettesiik a szakmai vezetd
Feladataik:

VVVVY

A kliensek részére informaci6 nyujtasa, ligyintézésben segitségnynjtas,
Krizishelyzet felismerése, az eset tovabbitdsa a csaladgondozé felé,
Adoményokat kézvetit, gytijt,

Kapcsolattartas a jelzrendszer tagjaival, jelzések fogadasa és tovabbitasa,
Szikség esetén tijékoztatja a klienseket szakellatss igénybevételének
lehet6ségérol,
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» Adminisztracios feladatait ellatja,
> Segitség biztositdsa a szabadid6s programok lebonyolitdsaban.

6.4. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

6.4.1 Esetmenedzser
Kozvetlen felettese: Szakmai vezetd

Feladataik:

- folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen é16 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

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

- segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatinak ellatasat,

- felkérésre kormyezettanulmanyt készit,

- agyermek csalddban nevelkedésének elésegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megelozése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld dnalld
egyéni €s csoportos specialis szolgéltatasokat, programokat nyujt, amelynek keretében
biztosit

aa) utcai és - ha a helyi viszonyok azt indokoljak - lakételepi szocialis munkat,

ab) kapcsolattartasi ligyeletet, ennek keretében kozvetitéi eljarast, ide nem értve
a 62/E. § és a 132. § (6) bekezdése szerinti kdzvetit6i eljarast,

ac) - ha a helyi viszonyok azt indokoljak - kérhazi szocialis munkat,

ad) gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot,

ae) jogi tajekoztatasnyujtast és pszichologiai tanacsadast,

af) csaldadkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi déntéshoz6 konferenciat;

- A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatdsagi intézkedésekhez
kapcsol6dd, a gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet 1at el, amelynek
keretében

ba) kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy siilyosabb foku
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését,
nevelésbe vételét,

bb) javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek
vedelembe vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni forméban térténd
nyujtaséra, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének elémozditasara, a
gyermek csaladjabol torténé kiemelésére, a leendé gondozasi helyére vagy
annak megvaltoztatasara, valamint a gyermek megel6z6 partfogasanak
mellézésére, elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére,

bc) egytittmiikodik a partfogo feliigyel6i szolgalattal és a megeléz6 partfogd
felligyel6vel a biinismétlés megel6zése érdekében, ha a gydmhat6sag
elrendelte a gyermek megel$z6 partfogasat,

bd) a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csalddgondozast
végez - az otthont nyjt6 ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgéltatast végz6 intézménnyel egylittmiikodve - a csalad
gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitisahoz, a sziil5 és a
gyermek kozotti kapcesolat helyreallitasghoz,

be) utégondozast végez - az otthont nyijté ellatast, illetve a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzd intézménnyel egyiittmikddve - a
gvermek csaladjaba t6rténd visszailleszkedéséhez,
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by) védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozéasi-nevelési tervet,
csaladgondozast végez, illetve a gyAmhatdsag megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni formaban torténd nyujtasahoz kapcesolodo pénzfelhasznalasi
tervet (a tovabbiakban: pénzfelhasznalasi terv) készit;

¢) szakmai tdmogatést nyujt az ellatasi teriiletén miik6doé gyermekjoléti
szolgalatok szamara.

6.4.2 Ovodai és iskolai szocidlis segitd
Kozvetlen felettese: Szakmai vezetd

Az iskolai szocidlis munka a koznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a
gyermek csaladjdnak és a koznevelési intézmény pedagbgusainak nytit
tamogatast azaltal, hogy egyéni és csoportos formaban segiti
—a gyermeket a kordnak megfelels, nevelésbe, oktatasba vald
beilleszkedéséhez, tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges
kompetenciai fejlesztésében,
—a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadélyozo
tényezOk feltarasat és megoldasat,
—a gyermeket a tanulmanyi eldmeneteléhez, kés6bbi munkavallalasdhoz
kapcsolddo lehetdségei kibontakozaséban, és
—a gyermek csaladjat a gyermek iskolai életét érinté kérdésekben,
valamint nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottik
1év6 konfliktus feloldasaban.

6.4.3. Szocialis diagnézist készité esetmenedzser

Kozvetlen felettese: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetd
Szocidlis diagndzist készit - az egyén, vagy csalad szocidlis helyzetének atfogod
vizsgélatéval - a sziikségletek alapjan szociélis szolgaltatasokra javaslatot tesz,
a vonatkozo jogszabalyok és modszertani utmutatok szerint.

6.4.4. Szocialis asszisztens

Kézvetlen felettese: Szakmai vezet6

Feladataik:

A kliensek részére informécio nyijtasa, tigyintézésben segitségnyfijtas,
Krizishelyzet felismerése, az eset tovabbitasa a csaladgondozo felé,
Adomaényokat kozvetit, gylijt,

Kapcsolattartas a jelzorendszer tagjaival, jelzések fogadasa és tovabbitasa,
Sziikség esetén tdjékoztatja a klienseket szakellatds igénybevételének
lehetdségérol,

Adminisztracios feladatait ellatja,

Segitség biztositasa a szabadid6s programok lebonyolitaséban.

VV VVVVY

6.5 Kozosségi ellatas
6.5.1 Gondozé/terapias munkatars/szocidlis munkatirs (Kozosségi ellatas)
Kozvetlen felettese: K6z0sségi koordinator

Feladatuk:
» Az adott személy (pszichiatriai beteg) tamogatdsinak végrehajtasaért
személyesen felelés a személyi gondozdja.
> A segitséget igénylé pszichiétriai betegek részére személyre sz616 szolgaltatasi
struktura dsszeéllitasa a koordinator segitségével,
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» A gondozott napi életvitelének, foglalkoztatisdnak szervezése az alapellatas
keretében,

» A gondozott allapotanak (szociélis, egészségi, pszichés) folyamatos kdvetése,
valtozas esetén tdjékoztatja a k6z6sségi koordinatort,

> A kozosségi pszichiatriai ellatasban résztvevé gondozottak szamaéra sziikséges
mindennapos latogatast biztositja, és a gondozott 4llapotdhoz, képességéhez
mérten szilkséges és elégséges ellatasban, személyi segitségnyujtisban kell
részesitenie.

> Egészségiigyi alapellatis keretében az orvos irdsbeli rendelkezése alapjan
egeszségiigyl —apolasi feladatokat 14t el.

» Az intézményben €16 beteg szamdra stabil hattérként mitkédik, pl.: A kérhazbél,
szocidlis intézménybdl adaptacids szabadsag idején beteget segit (kontrollt
biztosit)

» Részt vesz a rendszeres esetmegbeszéléseken, csoportfoglalkozasokon.

» Adminisztracids feladataikat ellatja.

6.6 Gazdasagi egység

6.6.1 Konyvelo

Kozvetlen felettese a Gazdasigi vezetd

Feladataik:
> Ellaitja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos konyvelési feladatokat

(bérgazdalkodas, anyaggazdalkodas, vagyonvédelem és nyilvantartas)

» Az Onkorményzat 4ltal megéllapitott segélyekkel kapcsolatos konyvelést végzi,
» Sziikség szerint egymast, illetve a pénztarost helyettesitik.
> Végzi az utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

6.6.2. Gazdasagi iigyintézé

Kozvetlen felettese a Gazdasagi vezet6d

Feladataik:

> Ellatja az intézmény gazdélkodédsaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

(bérgazdalkodas, anyaggazdalkodas, vagyonvédelem és nyilvéantartds)
Sziikség szerint egymast, illetve a pénztarost helyettesitik.
Vezetik a rajuk bizott nyilvantartisokat.
Kezeli az ellatottak letéti pénztarat.
Irodaszerek beszerzését ellatjak, részt vesznek a beszerzési eljarasok
adminisztrécios feladataiban

VVVY

6.6.3. Humanpolitikai szervezé/humain erégazdilkodasi iigyintézé
Kozvetlen felettese a Gazdasagi vezetd
Feladatai:
» Az intézmény valamennyi munkavéllaldjara vonatkoz6 bér- és munkaiigyi
feladatok ellatasa.
» Vezeti a ra bizott nyilvantartasokat.

6.6.4 Pénztaros
Kozvetlen felettese a Gazdasagi vezet6
Feladata:
> Felelds a pénztarosi feladatok elvégzéséért (téritési dijak szedéséért, segélyek
kifizetéséért, pénztarzarasért)
> FelelOs a raktarért, az anyagok be és kivételezését vezeti.

6.6.5. Adminisztrator
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Kozvetlen felettese a Gazdasagi vezetd
Feladatai:
» Végzi az intézményben felmeriildé adminisztraciés feladatokat (gépelés,
fénymasolas),
» Elvégzi az iktatast, irattarozasi feladatokat,
» Kezeli a telefonkdzpontot,
» Sziikség szerint jegyzOkonyvet vezet.

6.6.6 Miiszaki csoportvezetd
A miiszaki csoportvezeté a karbantarté csoport vezetdje. Feleldsséggel tartozik az
intézmény miiszaki, karbantartasi feladatok elvégzéséért és ellendrzéséért.
Kozvetlen felettese a Gazdasagi vezet6.
Feladata:
Iranyitja és tervezi a karbantartok munkavégzését, azért felelds.
Megszervezi a targyi eszkozok, miiszaki berendezések iizemeltetését,
karbantartasat, javitasat.
Felméri és megszervezi a javitasokhoz sziikséges anyagbeszerzést,
Az intézmény teriiltét naponta bejérja,
Felelds a gépjarmiivek iizemeltetéséért, karbantartasaért
Felelds az intézmény teriiletének tisztantartasaért
Felelds a vagyonvédelem 14 vonatkoz6 részének megtartasaért
Bizonylatolja a kiilonb6zé intézményi egységek kozotti berendezések
athelyezését
Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a Szocidlis Kézpont vezetdnek és a
Gazdaségi vezetonek,
A gazdasagi vezetd utasitasai alapjan meghatarozza a miiszaki csoport
munkatarsainak feladatait, iranyitja, ellen6rzi azok végrehajtasat.
Gondoskodik az intézmény miiszaki ellatdsarél, a berendezések és eszkozok
folyamatos és biztonsagos tizemeltetésérél, karbantartasarol, javitasarol,
allagmegdvasarol. Kiemelt figyelmet fordit az épiilet fiitésére, viz, melegviz
ellatasara, a konyha és mosoda zavartalan miikodtetésére.
Gondoskodik az anyagbeszerzésrdl az intézmény vezetje jévahagyasa alapjan.
Hajtd,- kendanyagok raktarosi feladatokat 1t el.
Felel6s a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok megvalositasaért, azok
ellendrzéséért.
Elvégzi a munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdsok elokészitését, az elbirasok
betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi, a hidnyossagok
megsziintetése érdekében soron kiviil intézkedik.
Az intézmény egész teriiletén figyelemmel kiséri az egészséges és biztonsagos
munkafeltételekrol,
Evente selejtezésre elokésziti a miiszaki szerszamokat, egyéb eszkdzoket.
Ko6zremiikddik a munkateriiletet érinté munkaprogramok, beszamolok,
szabalyzatok, palyazatok elkészitésében.
Javaslatot tesz a miiszaki munkacsoport dolgozo6inak jutalmazaséra, fegyelmi
felelosségre vonasara.
A miiszaki csoportvezetd feladatait részletesen a munkakoéri lefrasa tartalmazza.

V WV V VVVVVYVY VY
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6.6.7 Karbantarté
Felel6sséggel tartozik az intézmény muszaki, karbantartasi feladatainak elvégzéséért.
Kozvetlen felettese a miiszaki csoportvezetd.

Feladata:
» Az intézmény feltijitési és karbantartasi feladatainak folyamatos elvégzése.
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Naponta elvégzi a teriileten jelzett hibak elharitasat,

Naponta elvégzi a hulladékgyijtok kitiritését,

Felel a kazanhaz rendjéért, tisztasagaért,

Ell4tja az udvarosi feladatokat (fiikaszalas, hé eltakaritas, bokrok, fak rendezése,
stb)

Anyagilag felel a részére atadott munkaeszkdzok rendeltetésszerii hasznalatért,
Hétvégenként beosztas szerint tigyeletet biztosit,

Vezeti a részére eldirt adminisztracios feladatokat.

6.6.8. Karbantarto-gépkocsivezetd
Kozvetlen felettese a miiszaki csoportvezetd

> Koteles a részére meghatdrozott munkahelyen, a munkakorébe tartozo
feladatokat képessége és szakértelme szerint elvégezni,

> Intézményi gépkocsit csak érvényes vezetéi engedéllyel és hivatali célbol
hasznalhat,

» Koteles a KRESZ szabalyait betartani, sajat és masok testi épségét, illetve a
gépkocsi épségét veszélyeztetd helyzeteket elkeriilni,

»> Koteles a gépkocsi biztonsigos iizemeltetését naponta figyelemmel kisérni,
karbantartasar6l, apolasar6l, tisztasagéardl, olajeserék és javittatiasok idSbeni
elvégzésérdl gondoskodni

> Koteles a gépkocsi tarolasara szolgdlé gardzs zarhatésagarél gondoskodni,
illetéktelen hozzaférést megakadalyozni

> A gondozottak orvosi vizsgalatokra, kérhazba és hivatalos iigyek intézéséhez
sziikséges szallitasa, valamint étel és anyagszallitas.

> Koteles a menetleveleket az el6irdsoknak megfeleléen pontosan vezetni.

> Felelés a munkavédelmi és balesetvédelmi szabélyok betartasaért.

» Az intézmény teriiletén folyo karbantartasi, feltjitasi munkélatokban részt vesz.

» Koteles az adminisztrativ feladatokat ellatni.

6.7. Konyhai dolgozé
6.7.1 Foszakacs
Kozvetlen felettese az Elelmezésvezetd.

> Ugyel a konyha és ahhoz szervesen kapcsolodé helyiségek higiénés rendjére,
betartja és betartatja az el6irt kdzegészségiigyi szabalyokat.

> A fozéshez sziikséges nyersanyagokat az élelmezésvezettsl naponta atveszi
felhasznalasra, felel a kiszabatért

» Irényitja és szervezi a beosztott szakacsn6k és a konyhai kisegiték munkajat,
kiilénés figyelmet fordit erre szabadség, tappénzes allomany idején.

> Ugyel a konyha és a kiszolgalé helyiségek felszereltségének — edényzet,
gépezet, beépitett butorzat — tisztantartasara.

» A konyha nagytakaritdsat szilkség szerinti gyakorisaggal, kdzegészségiigyi
szempontbol naponta, az eldirdsoknak megfeleléen végezteti el.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri az ebédadagok kiosztésat, és sziikség szerint
részt vesz a kiosztasban, a reggeli és az ebéd idején.

» Anyagilag felel6s a leltari készletekért (konyhai felszerelés, edényzet, gépek,
textilia, stb.).

> Az élelmezésvezetd tavollétében atveszi mennyiségileg és mindségileg a
beérkezd élelmiszert. Pl.: his, stb. A szallitéjegyen az atvételt aldirasaval
igazolja.

» Folyamatosan vezeti a konyhai eseménynaplét,

> Koteles a HACCP elbirasait betartani, és a szitkséges nyomtatvanyokat

naprakészen vezetni.
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> Barmilyen meghibasodds, iizemzavar, hidnyossagok esetén koteles az
élelmezésvezettt tajékoztatni.

6.7.2. Szakacs
Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.

> Ugyel a konyha higiénés rendjére.

» Munkaid6 beosztasa szerint részt vesz a reggeli, vacsora adagolasaban, az ebéd
kiosztasaban. Kiemelt feladata az éthordds étkeztetés kiszolgalasa.

> Koteles a HACCP eldirasait betartani, és a szilkséges nyomtatvanyokat
naprakészen vezetni.

> Felel az étel minGségéért és az adagolasért (1 db ebédjegyre 1 adag szolgalhatd
ki.)

> Barmilyen meghibasodas, iizemzavar, hidnyossigok esetén koteles az
élelmezésvezetdt tajékoztatni.

» Konyhai eseménynaplot kételes vezetni

» A konyhai szabalyzatban leirtakat koteles betartani.

> A munkjjat igazolé dokumentécidkat (helyiségenként, munkafolyamatonként,
idépont adminisztralasaval stb.) naploban vezeti.

» Ugyel arra, hogy az élelmi anyagok nem halmozédhatnak fel, a kiszabottnak
megfelelden fel kell felhasznalni. Az élelmezésvezet6tdl atvett alapanyag és
nyersanyag mennyiséget a f6zés soran fel kell haszndlni,

6.7.3. Konyhai kisegito
Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Feladata:

» Ugyel a konyha higiénés rendjére.

» Munkaid6 beosztasa szerint részt vesz a reggeli, vacsora adagolasaban, az ebéd
kiosztasaban. Kiemelt feladata az éthordos étkeztetés kiszolgalasa.

> Ugyel arra, hogy a nyersanyagok tisztitds4nal minimalis legyen a veszteség.

> Sziikség esetén besegit az alapanyagok, nyersanyagok tisztitasaban.

» Részt vesz a konyha nagytakaritasaban.

> Koteles a HACCP eldirdsait betartani, és a sziikkséges nyomtatvinyokat
naprakészen vezetni.

» Bérmilyen meghibasodéas, ilizemzavar, hidnyossigok esetén koteles az
élelmezésvezet6t tajékoztatni.

» Konyhai eseménynaplét koteles vezetni,

» A konyhai szabalyzatban leirtakat koteles betartani.

> E munkéjat igazolé dokumentéciokat (helyiségenként, munkafolyamatonként,

id6épont adminisztralasaval stb.) naploban vezeti.

IIL fejezet: Intézmény szervezeti felépitése, 7. Az intézmény munkaijit segito testiiletek,
szervek, kozosségek pontjinak 7.1. Az intézmény munkajit segité testiiletek, szervek
kozosségek alpont cimének helyébe a kovetkezé alpontcim 1ép:

,»7.1. Erdekképviseleti szervek”
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IIL. fejezet: Intézmény szervezeti felépitése, 7. Az intézmény munkajat segité testiiletek,
szervek, kozosségek pontjinak jelenleg 7.1. Az intézmény munkajat segité testiiletek,
szervek kozosségek cimii alpontban a negyedik francia bekezdése torlésre keriil:

»- étlapbizottsag”

IIL fejezet: Intézmény szervezeti felépitése, 7. Az intézmény munkajat segito testiiletek,
szervek, kozdsségek pontjanak jelenleg 7.1. Az intézmény munkijit segité testiiletek,
szervek kozosségek cimii alpont az alibbi 6tidik francia bekezdéssel egésziil ki:

»»- ellatottjogi képviseld”

IIL. fejezet: Intézmény szervezeti felépitése, 7. Az intézmény munkijat segito testiiletek,
szervek, kozosségek pontjanak jelenleg 7.1. Az intézmény munkijait segité testiiletek,
szervek kozosségek cimii alpontban az ,.Erdekképviselet” jelletlen cim térlésre keriil.

III. fejezet: Intézmény szervezeti felépitése, 7. Az intézmény munkajat segito testiiletek,
szervek, kozosségek pontjinak jelenleg 7.1. Az intézmény munkijit segité testiiletek,
szervek kozosségek cimii alpont Erdekképviselet jeldletlen cim, a) Panaszjog gyakorlasanak
modja alcim ,,a)” sorszdmozasa torlésre keriil.

IIL. fejezet: Intézmény szervezeti felépitése, 7. Az intézmény munkaijat segité testiiletek,
szervek, kozosségek pontjinak jelenleg 7.1. Az intézmény munkijit segité testiiletek,
szervek kozosségek cimii alpont Erdekképviselet jeloletlen cim, a) Panaszjog gyakorlasanak
moédja alcimben, ,,a Szocidlis Kézpont vezet8” szovegrésze helyébe ,az intézményvezets”
szovegrész 1ép.

INI. fejezet: Intézmény szervezeti felépitése, 7. Az intézmény munkijat segité testiiletek,
szervek, kozosségek pontjinak jelenleg 7.1. Az intézmény munkijit segité testiiletek,
szervek Kkozosségek cimii alpont Erdekképviselet jeloletlen cim, a) Panaszjog
gyakorlasanak médja alcim az alabbi nyolcadik francia bekezdéssel egésziil ki:

»» ellatottjogi képviseld”

IIL. fejezet: Intézmény szervezeti felépitése, 7. Az intézmény munksjat segito testiiletek,
szervek, kozdsségek pontjanak jelenleg 7.1. Az intézmény munkijat segitd testiiletek,
szervek kozosségek cimii alpont Erdekképviselet jeléletlen cim, b) Erdekképviseleti
Forum megalakitidsianak és tevékenységének szabalyai alcim ,,b)” sorszdmozésa torlésre
keriil.

II1. fejezet: Intézmény szervezeti felépitése, 7. Az intézmény munkijat segito testiiletek,
szervek, kozosségek pontjanak jelenleg 7.1. Az intézmény munkijit segité testiiletek,
szervek kozosségek cimii alpont Erdekképviselet jeloletlen cim, b) Erdekképviseleti
Forum megalakitisinak és tevékenységének szabalyai alcimben talalhaté szovegrész
helyébe az alibbi szovegrész 1ép:

22



Az Erdekképviseleti Férum mitkédését az Erdekképviseleti Forum Miikodésének Szabalyzata
tartalmazza, mely a Hazirend mellékletét képezi.”

IIL. fejezet: Intézmény szervezeti felépitése, 7. Az intézmény munkijit segitd testiiletek,
szervek, kozosségek pontjanak jelenleg 7.1. Az intézmény munkijit segitd testiiletek,
szervek kozosségek cimii alpontban az Az ellatott-jogi képviseld jeloletlen cimii részben az
alabbi szévegrész torlésre keriil:

»AZ ellatott-jogi képvisel6 feladatai:

> Megkeresésre, illetve sajat kezdeményezésre tdjékoztatast nyujthat az ellatottakat
érinté legfontosabb alapjogok tekintetében, az intézmény kotelezettségeirdl és az
ellatast igénybe vevoket érintd jogokral.

> Segiti az ellatast igénybe vevét, térvényes képviseljét az ellatassal kapcsolatos
kérdések, probléméak megoldasaban; sziikség esetén segitséget nylijt az intézmény és
az ellatott kozott kialakult konfliktus megoldasaban.

> Segitséget biztosit az ellatast igénybe vevinek, torvényes képviselbjének panasza
megfogalmazasaban, kezdeményezheti annak kivizsgélasat az intézmény vezetdjénél
és a fenntart6nal.

» A jogviszony keletkezése és megsziinése, tovabba athelyezés kivételével eljarhat az
intézményi ellatassal kapcsolatosan az intézmény vezet6jénél, fenntartojanal, illetve
az arra illetékes hatdsdgnél, és ennek soran — irasbeli meghatalmazas alapjan —
képviselheti az ellatast igénybe vevot, torvényes képviselGjét.

> Az intézmény vezetdjével tortént elbzetes egyeztetés alapjan tijékoztatja az

intézményben foglalkoztatottakat az ellatottak jogairdl, ezen jogok érvényesiilésérol
¢s figyelembe vételérdl a szakmai munka sordn.

Intézkedést kezdeményezhet a fenntarténal a jogszabalysértd gyakorlat
megsziintetésére.

Eszrevételt tehet az intézménybe folytatott gondozdsi munkara vonatkozdan az
intézmény vezetdjénél.

Amennyiben az ellatottak meghatarozott korében jogsértés fennallasat észleli,
intézkedés megtételét kezdeményezheti az illetékes hatdsagok felé.

A korlatozo intézkedésre, eljarasokra vonatkozé dokumentéaciot megvizsgalhatja.”

vV V VYV VY

III. fejezet: Intézmény szervezeti felépitése, 7. Az intézmény munkijit segito testiiletek,
szervek, kozosségek pontjanak jelenleg 7.1. Az intézmény munkijat segité testiiletek,
szervek kozosségek cimii alpontban az Etlapbizottsag jeloletlen cimii rész torlésre keriil:

,,Etlapbizottség

Az ellatasban részesiilok az étkezés mindségének javitasa érdekében kdzvetleniil tehetik meg
javaslataikat.

Az Elelmezésvezeté 4ltal készitett étlapokat a Bizottsagi tagok el6zéleg megismerik,
véltoztatasi javaslataikat el6z6leg tehetik meg.

Az ullést a Szocialis Kdzpont vezetd javaslatira az vezetd apolé hivja ossze.!!

Az iilésen részt vesz: vélasztott bizottsagi tagok, Flelmezésvezetd, diétas n6vér, vezetd apol6.!!
Az ellatisban részesiilok a bizottsagi tagok altal, vagy meghivas alapjan sajat maguk
terjeszthetik el6 panaszukat.

Az iilésrdl jegyzOkonyvet kell vezetni, a tartalmat az iilésen résztvevok alairasukkal igazoljak.
Az igy megtargyalt és elfogadott étlapokat a tagok, az Elelmezésvezets.”
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IV. fejezet: Intézmény miikidésének fébb szabilyai, 1. Az intézmény munkavégzéssel
kapcsolatos szabdlyai pontjinak 1.5. A munkaidé beosztisa alpontban talilhato6
szovegrész helyébe az alabbi szovegrész 1ép:

»Az intézményben a hivatalos munkarend, mel

tartalmazza a kévetkez:

Munkakér

Munkaidd

intézményvezet

Szervezeti egység vezetdk

Id6sek Otthona
munkatarsak

terapias

Ko6z0sségi ellatds munkatarsai

Gazdasagi egység dolgozoi

Nappali ellatds munkatarsai

HEtf6t61 csiitdrtokig 7.30-16.00
pénteken 7.30 — 13.30

Karbantartok
HEtf6t61  péntekig, beosztds szerint
Takaritok 6.00-14.00, 7.00-15.00, folyamatos
munkarendben (hétvégén, iinnepnapon
beoszthatd)
. ; 5.30-13.30, folyamatos munkarendben
Konyhai dolgozok (hétvégén, linnepnapon beoszthatd)
. . 6.00-14.00, folyamatos munkarendben
Mosodai dolgozok, L ,
(hétvégén, iinnepnapon beoszthato)
3 havi munkaidé keret alkalmazasaval
Miiszakvezett apolod napi 8 6ra, folyamatos munkarendben

(hétvégén, {innepnapon beoszthato)

Idések Otthona apoldk, gondozok

3 havi munkaid6 keret alkalmazasaval
legfeljebb napi 12 6ra, beosztastdl
fliggden, folyamatos munkarendben

y a munkaidét és a pihen6id6t (ebédidd)

A Mellékletek koziil ,,A Barcsi Szocislis Kozpont szervezeti felépitése” 1. sz. mellékletben
talalhaté széveg helyébe az alabbi szoveg 1ép:
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Barcsi Szocialis Kézpont 2. melléklet
7570 Barcs, Bajcsy-Zs. u. 32-34., Pf.:21

Tel./fax: 82/464-450
e-mail: szoc.ig@enternet.hu

honlap: www.szocialiskezpont.Smp.eu

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hatalyos: 2025. ........coccviiiiiiiinnnn, t6l

Barcs Varos Onkormanyzata Képviselo-testilete @ ...o.eoveeenvernniiennnnnne. sz. Hatarozataval
modositotta és egységes szerkezetben fogadta el.
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1. FEJEZET: ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait, a szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikddési szabélyait.

2.) Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban 1év6
alapdokumentumok hatarozzék meg.

2.1 Alapité Okirat
Az Alapit6 Okirat tartalmazza az intézmény mitkddésére vonatkozd legfontosabb adatokat, melyet
Barcs Varos Onkormanyzata készitett el.

2.2 Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatirozé dokumentum a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat,
valamint annak mellékletét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd egyéb
szabalyzatok, munkakori leirasok.

3.) Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény megnevezése: Barcsi Szocialis Kézpont
Az intézmény székhelye, cime: 7570 Barcs, Bajcsy-Zs. u. 32-34.
Az intézmény telephelye(i): * 12 Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont
7570 Barcs, Széchenyi u. 38.

Az intézmény jogszabdlyban meghatirozott kozfeladata®:
A Magyarorszdg helyi O6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdésének 8. és 8 a. pontja alapjan: szocidlis, gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok
Alapitasanak ideje: 1990.01.08.
Jogelddje: Barcs Varos Onkorményzata Idések Otthona 7570 Barcs, Bajesy-Zs. u.32-34.
Az intézmény mikodési kore” °:

étkeztetés: Barcs Varos kozigazgatasi teriilete

hazi segitségnvijtids: Barcs Varos kozigazgatasi teriilete
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pszichiatriai betegek részére nytjtott kézosségi alapellatas: Barcs Varos kdzigazgatasi teriilete

id6sek klubja (nappali ellatas): Barcs Varos kozigazgatasi teriilete

iddskortiak gondozohdza (4atmeneti elhelyezést nyajté intézményi ellatas): az orszag egész
tertilete, melyen beliil az alabbi teriiletek, az itt megjelSlt sorrendben - az intézményt fenntart6
onkormanyzat, a barcsi jarashoz tartozo telepiilések — elsdbbséget élveznek.

iddsek otthona (apolast, gondozast nyujté intézményi ellatas): az orszag egész teriilete, melyen
beliil az alabbi teriiletek, az itt megjelolt sorrendben - az intézményt fenntarté dnkormanyzat, a
barcsi jarashoz tartozo telepiilések — elsdbbséget élveznek.




helyettes sziil6i halézat (helyettes sziil6i ellatas, gyermekek dtmeneti gondozésa): Barcs Varos
kozigazgatasi teriilete

A telephelyen végzett szolgaltatasok:

csalad- és gyermekjoléti szolgalat (csaladsegités, gyermekjoléti szolgéltatds): Barcs Varos
kézigazgatasi teriilete

csalad- és gyermekjoléti kbzpont (csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatdshoz kapcsolodo
hat6sagi feladatok): a barcsi jarashoz tartozé teleptilések

Az intézmény fenntartdja®:
Barcs Véaros Onkormanyzata
7570 Barcs, Bajcsy-Zs. u. 46.
Iranyit6 szerv’:
Barcs Varos Onkormanyzata Képviseld- testiilete
7570 Barcs, Bajcsy-Zs. u. 46.

Az Intézmény feladatainak ellatasara szolgidlé vagyon*:
A Barcsi Szocialis Kozpont épiileteire ¢és a leltar szerinti ingdsagaira az Onkormanyzat
vagyonar6l, a vagyonhasznositisardl, hasznalatanak és forgalmanak rendjérdl sz6ld 2/2010
(IL.5) rendelet vonatkozik.

4.) Gazdalkodasi jogkor: onalloan miikodé és gazdalkodo®

5.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazddott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikédési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.

II. FEJEZET: AZ INTEZMENY FELADATAI

1) Az intézmény feladatai és hataskore
Az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak ¢s hatdskorknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd okirat,

fenntart6 altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozbira kotelezden elbirt
feladatokkal, hataskorokkel.

1.1 Az intézmény alaptevékenysége(i)” *1':

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam




1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

2 [84231 Rividdotartama-kozoslatkoziatas

3 [ 041232 Start-munka program- T¢éli kézfoglalkoztatas
4. | 041233 Hosszabb iddtartami kdzfoglalkoztatas

5. 1101143 Pszichiatriai betegek kozdsségi alapellatasa
6. | 102023 Idéskoruak tartds bentlakasos ellatasa

7. | 102024 Demens betegek tartés bentlakasos ellatasa
8. | 102025 Idéskortiak dtmeneti ellatasa

9. 1102026 Demens betegek atmeneti ellatasa
10. | 102031 Idések Nappali ellatasa
11. | 102032 Demens betegek nappali ellatisa
12. | 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
13. | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
14. | 107051 Szocialis étkeztetés
15. | 107052 Hazi segitségnyjtas
16. o
17. | 104043 Csaléad és gyermekjoléti kdzpont

71

3. Tevékenységek forrasai:
- Allami normativ timogatas/palyszati forrds?
- Fenntartéi hozzajarulas
- Téritési dij

4. Intézményi féréhelyek szama* ¢°
Iddseket ellaté gondozasi egység: 150 f6

Nappali Ellatasi egység: 60 6

Kozosségi Pszichiatriai ellatas: 45 fo!1

5. Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok

>

vV V. Vv V¥V V¥

Az 1993. évi III. torvény, a személyes gondoskodast nyijté intézmények szakmai
feladatirol és miikodésiik feltételeirdl,

2004. évi CXL Torvény kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatds altalanos
szabalyairdl ®

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

81/2004. (IX. 18.) ESzCsM rendelet az egyes szocidlis szolgaltatdsokat végzok
képzésérdl és vizsgakbvetelményeirdl

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

36/2007 (XI1.22) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsag vizsgalatdnak és igazoldsanak részletes
szabalyair6l



>  340/2007 (XIL15) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kdzremiikodod szakértokre, szakértdi szervekre vonatkozé
részletes szabalyokr6l

» 971999 (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocidlis
ellatasok igénybevételérol

III. FEJEZET: AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Azintézmény szervezeti felépitése

- Intézményvezetd

- Szakmai egység

- Gazdasagi egység
Az intézmény szervezeti felépitését (ala-folérendeltségét), a szervezeti egységek megnevezését,
engedélyezett 1étszamat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. Az intézmény belsé szervezeti egységei miikodésével kapesolatos altalinos rendelkezések
és feltételek

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden.

A személyes gondoskodas biztositdsa soran fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy az
ellatasban részesiil6 személyek emberi és allampolgari jogai ne sériiljenek. Az intézmény vezetdje
gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesiilésérél, az egyén
autondmigjat elfogado, integracidjat minden eszkozzel segité, humanizalt kdrnyezet kialakitasardl
és miikddtetésérol.

Ha az ellatasban részesiilé személy jogainak, érdekeinek érvényesitésére nem képes, a
hazigondozo illetdleg az intézményvezetd intézkedés megtételét kezdeményezi a lakShely szerint
illetékes gyamhivatalndl, illetve a sziikséges segitségnyujtas érdekében felveszi a kapcsolatot az
oktatasi, az egészségiigyi vagy mas szocialis intézménnyel.

A személyes gondoskodast nyujté intézményt gy kell kialakitani, hogy

a) az témegkozlekedési eszkbzzel konnyen megkdozelithetd legyen,

b) épiileteinek épitészeti megoldasai tegyék lehetdvé az akadalymentes kozlekedést,

¢) butorzata és berendezési, felszerelési targyai, az életvitelhez sziikséges koriilmények feleljenek
meg az ellatottak életkori sajatossdgainak, egészségi és mozgasallapotanak.

A fenti kdvetelmények figyelembe vételével, a helyi adottsdgoknak megfelelden intézményiinkben
az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

3. Szakfeladatok
3.1. Alapszolgaltatisok®

3.1.1. Szocidlis étkeztetés®

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan részorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt 5Snmaguk, illetve eltartottjaik részére tartbsan vagy tmeneti
jelleggel nem képesek biztositani, kiilonosen koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossiguk,
pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt.



3.1.2. Hazi segitségnyijtas’
Hézi segitségnyujtas keretében a szolgaltatést igénybe vevé személy sajat lakokornyezetében kell
biztositani az 6nall6 életvitel fenntartésa érdekében sziikséges ellatast.
A hazi segitségnyujtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozist kell nyujtani.
Szociilis segités keretében biztositani kell
a) a lakokornyezeti higiénia megtartisaban valé kdzremiiksdést,
b) a haztartdsi tevékenységben valé kozremikodést,
¢) a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet elhdritisaban
torténd segitségnynjtast,
d) szilkség esetén a bentlakésos szocialis intézménybe torténd beksltozés segitését.
Személyi gondozas keretében biztositani kell
a) az ellatast igénybe vevével a segit6 kapcsolat kialakitasat &s fenntartasat,
b) a gondozasi és dpolasi feladatok elvégzését,
¢) a a lakékomyezeti higiénia megtartasaban valé kozremiikodést
d) a haztartasi tevékenységben valé kozremiikodést,
e) a veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban
torténd segitségnynjtast,
/) sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd beksltszés segitését
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3.1.4. Csalid- és Gyermekjéléti Szolgalat®
Gyermekjoléti szolgaltatés a csaladsegitéssel egy szolgaltaté - a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat (a tovabbiakban: gyermekjoléti szolgilat) - keretében mikodtethets. A
gyermekjoléti szolgélat ellatia a Gyvt. 39. § és a (2) bekezdés szerinti gyermekjoléti
szolgaltatasi feladatokat, valamint a csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti feladatait.
= Csaladsegités
A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémadk, illetve egyéb krizishelyzet
miatt segitségre szorulé személyek, csalddok szaméra az ilyen helyzethez vezetd okok
megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése
c€ljabol nywjtott szolgaltatas.
A csalddok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld
Jelzérendszer miikodik. A jegyzd, a jérasi hivatal, tovabba a szocialis, egészségiigyi
szolgaltatd, intézmény, valamint a partfogoi feliigyeldi és a jogi segitségnyujt6i szolgalat
jelzi, az egyesiiletek, az alapitvanyok, a valldsi kozosségek és a magénszemélyek
jelezhetik a csaladsegitést nyiijté szolgéltaténak, intézménynek, ha segitségre szorul6
csaladrol, személyrdl szereznek tudomast.
= Gyermekjdléti szolgaltatas
Az alapelldtdsnak hozzd kell jarulnia a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkélcsi
fejiédésének, jolétének, a csalddban torténé nevelésének elosegitéséhez, a
veszélyeztetettség megel6zéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez,
valamint a gyermek csaladjabél torténd kiemelésének a megelézéséhez.
Az alapellatas hozzéjarul a gyermek hatranyos és halmozottan héatranyos helyzetének
feltardsahoz, és a gyermek szocializacids hatranyinak csokkentésével annak
lekiizdéséhez.
A gyermekjoléti szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit véds specialis személyes szocialis
szolgaltatas, amely a szocidlis munka moédszereinek és eszkozeinek felhasznalaséval
szolgdlja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének
elGsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.



A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban
torténo nevelésének elosegitése érdekében

a) a gyermeki jogokr6l és a gyermek fejlodését biztositd tamogatdsokrdl vald
tajékoztatas, a timogatasokhoz valé hozzajutas segitése,

b) a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a
karos szenvedélyek megel6zését célzé tandcsadas vagy az ezekhez valé hozzijutas
megszervezese,

c)a valsaghelyzetben 1év6 varandds anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal vald ellatésa,
valamint szocidlis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatdsokhoz, kiilondsen a
csaladok 4atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatdshoz torténd hozzajutasanak
szervezése,

d) a szabadidds programok szervezése,

e) a hivatalos ligyek intézésének segitése.

A gyermekjoléti szolgaltatds feladata a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése
érdekében

a) a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer miikddtetése, a nem allami szervek,
valamint maganszemélyek részvételének elGsegitése a megeldz6 rendszerben,

b) a veszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltarasa és ezek megoldaséra javaslat készitése,

¢) az a) pontban, valamint a Gyvt. 17. § (1) bekezdésében meghatrozott személyekkel és
intézményekkel valo egyiittmiikodés megszervezése, tevékenységiik dsszehangolésa,
d)tajékoztatas az egészségiigyi intézményeknél miik6dé inkubdtorokbdl, illetve abba a
gyermek oOrokbefogadashoz valé hozzdjarulds szandékaval torténd elhelyezésének
lehetdségérol.

A gyermekjoléti szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében
iskolai szocidlis munkat biztosithat.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése
érdekében

a)a gyermekkel és csalddjaval végzett szocidlis munkdval (a tovabbiakban:
csalddgondozas) eldsegiteni a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd
miikddési zavarok ellensulyozasat,

b) a csaladi konfliktusok megoldasanak elésegitése, kiilondsen a valas, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas esetében,

¢) kezdeményezni

ca) egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,

cb) szocidlis alapszolgaltatasok igénybevételét,

cc) egészségiigyi ellatasok igénybevételét,

cd) pedagdgiai szakszolgéalatok igénybevételét

3.1.5 Idések nappali ellitasa (Iddsek Klubja)*
Feladata csaladi gondoskodast, vagy sziikséges feliigyeletet nélkiilozé kedvezdtlen szocidlis
helyzetben €16 idéskortak, vagy fogyatékossaguk miatt munkaképtelen, illetve megvaltozott
munkaképességl személyek, tarsasagot kedveld, maganyos nyugdijasok nappali gondozésa.
A gondozas a 60 férohelyes idosek klubjaban torténik Barcson.
Folyamatos gondozdi feliigyelet mellett a klubtagok egymas tarsasagaban téltik idejiiket.
Etkezést, fizikai és higiénés, valamint egészségligyi ellatast, pszichés gondozast, kulturalis,
szérakozasi lehetdséget, foglalkoztaté programokat vehetnek igénybe.
Raszorultség esetén a klubtagoknak lehetdségiik van szombaton és vasirnap az étkezés
igénybevételére.

A klub miik6dését és bels6 életét a vonatkozé Hézirend szabilyozza. Tévol lakd, nehezen
kozlekedd id6s klubtagokat intézményi autéval a klubba és haza szallitjak.
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3.1.6. Kozosségi pszichiatriai ellatas
A kozosségi ellatas célja a pszichiatriai betegek lakokornyezetben t6rténd gondozasa, tovabba
gyogyulasuk és rehabilitaciojuk elésegitése.

Ellatasi teriilete Barcs Varos kozigazgatasi tertilete.

A kozOsségi pszichiatriai ellatas olyan onkéntesen igénybe vehetd, hossza tava, kozosségi
alapti gondozés, amelynek soran a gondozas és a pszicho-szocialis rehabiliticid az ellatott
otthonaban, illetve lak6kémyezetében torténik.

A kozbsségi munkacsoportot az ellatottak sziikségleteinek megfelelden kell 6sszeallitani,
bevonva a gondozasi, személyi segitési feladatok hatékony ellatasdhoz sziikséges személyeket
(gondnok, haziorvos, védénd, pszichidter, pszichiatriai gondozd, pszicholdgus, illetve a
szocialis alap- ¢és szakellatds, a csaladsegitd szolgalat, a gyermekjoléti szolgalat, a
gyamhivatal, a munkaligyi kozpont, az Onsegitd és civil szervezetek, a szabadidds
szolgaltatast nyujtd intézmények képviseldi).

A kozodsségi munkacsoport tagjaival az intézmény egyiittmiikddési megallapodast kot. A
megallapodasban rdgzitik a rendszeres megbeszélések gyakorisigat, egyéb koriilményeit,
valamint - arra az esetre, ha egyes ellatottak allapota ezt sziikségessé teszi - az eseti
megbeszélések 6sszehivasanak maédjat.

3.2. Helyettes sziil6i szolgiltatis feladata
A gyermek nevelése, feliigyelete tigy, hogy a testi, lelki, értelmi, érzelmi, erkdlesi fejlédése
megfelel6 legyen.
A teljes korii ellatas keretében a helyettes sziilé ez alatt az id6 alatt gondoskodik a gyermek
lakhatésérdl, gondozasarol, nevelésérél, fejlodését elosegitd, életkoranak és egészségi allapotanak,
egyéb sziikségleteinek megfeleld élelmezésérl, ruhazkodéasardl, gondoskodik a mentalhigiénés és
egészségligyi ellatasarol, iskolaztatdsardl.
Segiti a veszélyeztetettség megsziintetését azzal, hogy ideiglenesen pétolja a gyermek
gondozasadban akadélyoztatott sziil6 gondoskodasit, amely gondoskodas a sziild akarataval
megegyezik.

3.3. Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont®
Csalad- ¢és gyermekjoléti kdzpontnak (a tovébbiakban: gyermekjoléti kdzpont) az a jarasszékhely
telepiilésen mitk6dé gyermekjoléti szolgalat mindsiil, amely 6nallo intézményként, illetve szervezeti és
szakmai szempontb6l 6nall6 intézményegységként miiksdik.
A gyermekjoléti kézpont a gyermekjoléti szolgalatnak a Gyvt. 39. §, a 40. § (2) bekezdése és az Szt.
64. § (4) bekezdése szerinti altalanos szolgaltatasi feladatain til
a) a gyermek csaladban nevelkedésének elGsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése
érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nallo egyéni és csoportos specialis
szolgéltatasokat, programokat nyijt, amelynek keretében biztosit
aa) utcai és - ha a helyi viszonyok azt indokoljék - lakételepi szocialis munkét,
ab) kapcsolattartasi tigyeletet, ennek keretében kozvetitdi eljarast, ide nem értve a 62/E. § és a 132. §
(6) bekezdése szerinti kdzvetitoi eljarast,
ac) - ha a helyi viszonyok azt indokoljak - korhézi szocialis munkat,
ad) gyermekvédelmi jelzorendszeri készenléti szolgélatot,
ae) jogi tajékoztatasnynjtast és pszichologiai tanicsadast,
af) csaladkonzultéaciot, csaladterapiat, csaladi déntéshozé konferenciat;
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b) a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hat6sagi intézkedésekhez kapcsolédd, a
gyermekek védelmére iranyulé tevékenységet lat el, amelynek keretében

ba) kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy silyosabb foku veszélyeztetettség esetén a
gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

bb) javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe vételére,
illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtisdra, a gyermek tankotelezettsége
teljesitésének elémozditasara, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozasi helyére
vagy annak megvaltoztatasira, valamint a gyermek megel6z6 partfogasinak mell6zésére,
elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére,

bc) egyiittmiikddik a partfogd feliigyeldi szolgalattal és a megel6z6 partfogd feliigyeldvel a
blinismétlés megel6zése érdekében, ha a gyamhatosag elrendelte a gyermek megel6zd partfogasat,

bd) a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast végez - az otthont
nyUjté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzo intézménnyel egyiittmiikodve
- a csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitasdhoz, a sziilo és a gyermek
kdzotti kapcsolat helyreallitdsahoz,

be) utégondozast végez - az otthont nyujté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast
végz0 intézménnyel egyiittmiikédve - a gyermek csaladjaba térténd visszailleszkedéséhez,

bf) védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, csaladgondozast végez,
illetve a gyamhatésdg megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formédban torténd nyujtasihoz
kapcsol6do6 pénzfelhasznalasi tervet (a tovabbiakban: pénzfelhasznalasi terv) készit;

¢) szakmai tdmogatast nyujt az ellatasi teriiletén miik6dd gyermekjoléti szolgilatok szamara

3.4 Iddsek Otthona (Bentlakasos ellatas)

Az intézmény alaptevékenysége: szocialis ellatas

Az alapité megnevezése: Barcs Varos Onkormanyzata Képvisel$-testiilete

Az intézménybe valé integralas éve: 2006

Az integralast elfogadé Képviselo-testiileti hatarozat szama: 248/2005 (10.19) sz. Képviselo-
testiileti hatarozat

A szakfeladat torvényességi feliigyeletét ellaté szerv: Barcs Viros Onkormanyzata Képvisel6-
testiilete

A szakfeladat szakmai feliigyeletét ellaté szerv: Somogy Megyei Kozigazgatasi Hivatal

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

> 1993. évi III. torvény a szocialis igazgatésrdl és szocialis ellatasokrol

» 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocilis intézmények szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeir6l

» 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyidjtd szocidlis ellatasok
igénybevételérol

> 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijté szocialis ellatisok téritési
dijarol

>

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl
369/2013 (X.24) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk,
intézmények €és halozatok hatésagi nyilvantartasardl és ellenérzésérol’
8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasardl

» 36/2007. (XIL. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton

alapul6 szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl

A részegység feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint 1atja el.

v

Y
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3.4.1. Az ellatottak elhelyezése:
» ldések Otthona
o Tartos, apolast-gondozast biztositd ellatas
Az clhelyezést nemenkénti, 2-3-4 agyas szobédkban biztositjuk
o Tartdés, emelt szintli elhelyezést biztositd, apolast-gondozast nytjtd ellatas
(Otthonhaz)
Az elhelyezést kizardlagos hasznalati apartmanban biztositjuk
» Gondozéhaz
Az ellatottak elhelyezését nemenkénti, 2-3 agyas szobaban biztositjak

3.4.2. A bentlakok ellatasa
A intézmény a bentlakok ellatasa keretében biztositja megallapodés szerint az:
> Apolast, gondozést
» Megfelelo, korszerii, magas szinvonalu fizikai, egészségiigyi és pszichés
ellatast,
» Célszerll, hasznos tevékenységet, foglalkoztatast.

3.4.3. Ellatottak kore

> Allapotuknak és helyzetiiknek megfeleld szakositott ellatasi formaban kell gondozni azokat
a személyeket, akik az életkoruk, egészségi éllapotuk, valamint szocidlis helyzetiik miatt
raszorultak és roluk az alapszolgéltatasok keretében nem lehet gondoskodni.

> Az Onmaguk cllatisara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi
legalabb haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhazattal, illetve textilidval valé
cllatdsardl, mentalis gondozasardl, a kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi
ellatasarol, valamint lakhatasardl (a tovabbiakban: teljes korii ellatas) az apolast, gondozast
nyujté intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellatasuk méis mddon nem oldhatéd
meg.

> Az idések otthonaban elsésorban azoknak a nyugdijkorhatart betSltott személyeknek (a
tovabbiakban: id6skoriak) 4polasat, gondozédsat végzik, akiknek egészségi allapota
rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel.

> Az Idések Otthondba az a 18. életévét betoltstt személy is felvehetd, aki betegsége miatt
nem tud énmagarol gondoskodni.

3.4.4. Egyszeri hozzijarulids
Az emelt szintli elhelyezésért egyszeri hozzajarulas kérhet6 (1993. évi III. térvény, 117/B, (1.)-
(3.) szakasza), melynek befizetési és visszafizetési rendjét a Szocialis Térvény szabalyozza. Az
egyszeri hozzajarulas 6sszegét a fenntarté 6nkorményzat allapitja meg.
A 2008. januir 1. napja elétt miikddési engedéllyel rendelkezé emelt szintli elhelyezést
biztosito ellatasokra a 2007. december 31. napjén hatélyos jogszabalyokat kell alkalmazni.
Barcs Varos Onkorményzata az egyszeri hozzajarulast a szocialis raszorultsigtél fliggd és
természetbeni ellatasokr6l, valamint a személyes gondoskodast nyuijté ellatasokrdl sz6ld
8/2011. (111.25) 6nkormanyzati rendeletében szabalyozta.

3.4.5. Az ellatottak egyiittélésének szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Idéskoruak gondoz6haza
Feladata a rdszorulé idoskortiak atmeneti, vagy tartés, de nem végleges elhelyezése, szillas és
gondozas igénybevételével.
A gondozés az intézményben laké idOs emberek étkeztetését, fizikai, higiénés ellatasat, orvosi-
egészségligyi, folyamatos ndvéri felligyeletét és részitkre az Id6sek Klubja szolgaltatasainak
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biztositasat jelenti. A kiilonboz6 ellatasok rendjét és a bentlakok szempontjabél fontos kérdéseket a
vonatkoz6 Hazirend szabalyozza.

Idések Otthona lakéinak gondozisa

Szocialis és egészségi okok miatt az Idések Otthona szolgaltatasait igénybe vevék részére a
megéllapodas, illetve szerz8dés szerinti ellatas, gondozas folyamatos.

A gondozas végleges. Az itt lakék nyugalmanak érdekében a vonatkozd Hazirend betartasa kotelezd.

A Szocialis Kézpont feladata tovabba a fentiekben emlitett ellatasok miszaki, technikai hétterének
folyamatos, zavartalan biztositasa.

3.5. Gazdasagi egység szervezet
Ell4tja az intézményhez tartoz6 szakfeladatok végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi teendéket.

Gondoskodik az intézmény koltségvetésének elkészitésérol, sszedllitja a végrehajtasardl szolo
beszamoldt.

Elvégzi az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos papir alapti és elektronikus adminisztracids
feladatokat.

Elldtja az intézmény hasznilatdban 1év6 Onkormanyzati vagyon kezelésével kapcsolatos
feladatokat.

Gondoskodik a szamviteli feladatok ellatasarél, a szamviteli elbirdsok betartasardl, az eloirt
adatszolgéaltatasokrdl.

Ellatja a gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzési feladatokat az alabbi alapelveknek
megfelelden.
A munkafolyamatokba épitett ellenérzéssel kapcsolatosan gondoskodik a gazdasagi folyamatok
olyan megszervezésérdl, mely biztositja, hogy:
- Egyes gazdasagi folyamatok megszakitéas nélkiil ellenérzésre Keriiljenek,
- A hibdk, nem kivanatos jelenségek idGben felismerhet6ek és megakadalyozhatéak
legyenek,
- A gazdasigi folyamatokban jelentkezd rendellenességek megsziintetésére gyors
intézkedések torténjenek,
- A dolgozd személyi felelossége a végrehajtas minden szakaszdban névekedjék.

4.) Munkakori leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, a szervezetben
elfoglalt helyét, munkakorének megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széldan.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység moddosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétol szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért felelds:
a) munkahelyi vezet6k esetében az intézményvezetd
b) beosztott dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezetd az irdnyitdsa alatt munkat
végzOk tekintetében.

5.) Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai
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5.1 Intézményvezetd Szeeinlis Kbzpont-vezetd .

Barcs Véros Onkormanyzata Képviselé-testillete nyilvanos palyazat utjan a személyes
gondoskodast nyijté szocialis intézmények szakmai feladatair6l €s mitkddési feltételeirdl sz616
1/2000 (1.7) SzCsM rendeletben meghatarozott képesitési kovetelményeknek megfeleld
intézményvezet6t igazgatét nevez ki vezetdi munkakdrbe hatdrozott idére szolo vezetdi
megbizassal hatérozatlan—idére a kozalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIII
Torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarél sz616 257/2000 (XI1.26.) Korm. rendelet alapjan.?

Jogallasa:  magasabb vezetd beosztisu
egyszemélyi felelds vezetd

Helyettesités rendje:

Az igazgatét intézményvezetot tdvolléte esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozé tigyek kivételével - teljes felelosséggel a bentlakasos ellatas részlegvezetd
gazdasigi—vezetd helyettesiti. Az igazgatdé intézményvezetd tartds tavolléte esetén annak
klzarolagos jogkoreként fenntartott hataskorelt is gyakorolja

Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb haromhetes, folyamatos tavollét.

Mindkét vezet6 tartds tavolléte esetén az igazgatot intézmeényvezetot gazdasagi tigyekben a

gazdasagi vezet tigyintéz6, mas terileteken pedig a Bentlakdses Ellatads Részlegvezeté-illetve

az igazgatd intézményvezetd altal esetenként megbizott személy helyettesiti kiilon megbizas

szerint.
Feladatai

» Vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,

» Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,

» Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

> Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét,

» Gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

» Ellatja az intézmény miikodését €rintd jogszabéalyokban, onkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

> Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezOen eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

» Tamogatja az intézmény munkdjat segitd testliletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

» Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.

» Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,

» Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeirdl,

» Beszamoltatja a részegységben dolgozé vezetdket a végzett munkdjukrol,

» Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény ellatasi szinvonalat,

» Részt vesz a szakmai értekezleteken, konferenciakon,

» Figyelemmel kiséri a szakirodalmat,

> Elkésziti a kozvetlen beosztottai munkakori leirasat,

» Kivizsgilja az intézmény mikddésére vonatkozd panaszokat és bejelentéseket,
gondoskodik a panaszok orvoslasarol,

» Gondoskodik az intézmény keretein belil miikodé érdekvédelmi szervezetek
miikédéséhez sziikséges feltételek biztositasarol,

» Tavolléte esetén altalanos helyettesitését a gazdasagi vezetd végzi,
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» Szakmai helyettese a bentlakasos ellatas részlegvezetd

Az intézményvezet6 feleldssége:
Az intézmény vezetbje a Szocidlis Torvénynek megfelelden egy személyben felelés az
alabbiakért:

Az intézmény szakszerli s térvényes mikddésért,

Az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért,

Az intézmény alapfeladatainak elvégzéséért és a mindségi munkaért,
A munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
A munkabalesetek megel0zéséért.

A részletes feladatokat tartalmaz6 munkakori leirast a kinevezési okirattal egyiitt Barcs
Véaros Onkormanyzata adja ki.

5.2.53.1. Bentlakasos ellatis részlegvezetd®

Jogallasa:magasabb vezetd beosztasu

Kinevezési és megbizasi rendje: kinevezése és a vezetdi megbizasa az intézményvezetd
kinevezési jogkdrébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

Munkakér: terapias munkatars

Kozvetlen beosztottjai: vezetd apold, apolisi csoportvezetd, miiszakvezetd apolok,
dpolok, gondozék, takaritond, mosond, vasaléné, varrond, terapiis/szocialis
munkatarsak

> Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan

szalemai helyettese, mely helyettesités alkalmaval koteles egylittmiikodni az
intézményvezet6 gazdasagi helyettesével (gazdasagi vezetd).

» Iranyitja a bentlakasos ellatas munkajat,
> Gondoskodik a bentlakésos ellatdis mikodéséhez sziikséges személyi és targyi

feltételek meglétérdl,

» Tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kdzosségek

tevékenységét,
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» Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a bentlakésos ellatis
tevékenységét, munkajat.

» Gondoskodik az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeirdl,

» Beszamoltatja a részegységben dolgozé vezetdket a végzett munkajukrol,

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a bentlakasos ellatas ell4tdsi szinvonalt,

» Részt vesz a szakmai értekezleteken, konferencidkon,

> Figyelemmel kiséri a szakirodalmat,

> Elkésziti a kozvetlen beosztottai munkakéri leirasat,

» Gondoskodik a bentlakasos ellatas keretein beliil miikéd6 érdekvédelmi szervezetek
miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasardl,

» A gyégyszerfelhasznélast rendszeresen ellenérzi,

> Részt vesz a munkaltaté dontések el6készitésében,

> Feliigyeli, hogy a bentlakdsos ellatas dolgozéi az ellatottaknak az elvarhaté
tiszteletet minden koriilmények kozott megadjak, emberi méltésaguk és jogaik ne
sériiljenek,

» Gondoskodik arrél, hogy a dolgozék foglalkozasbeli titoktartési kotelezettsége
érvényesiiljon,

> Tevékenységérol rendszeresen beszadmol a Szocialis Kézpont vezetének,
» Szervezési kérdésekben javaslatot tesz a Szocialis Kzpont vezetd felé,

Az intézményvezet6 helyettesitéskor a feladatai:

. Segiti az intézményvezetét a fenntarté altal megfogalmazott és elvart célok
megvalositasdban, a hatékony szervezeti munka kialakitdsaban és mikadtetésében,
valamint a humén er6forrassal valé gazdalkodasban.

° Biztositja a korszer(, magas szinvonalu ellatas és szolgaltatdsok megvalGsitasat. Ennek
keretében elSsegiti az ellatasra, tdmogatasra szorulok kozosségi beilleszkedését,
valamint az emberi és é4llampolgari jogok maradéktalan érvényesitését, az egyén
autonomiajat elfogadé integraciét segitd, humanizalt kornyezet é&s inkluzié
kialakitasat.

¢ Folyamatosan szervezi, Osszehangolja, ellendrzi az intézményben folyé szakmai
tevekenységet. Az ellenérzés kiterjed a szakmai munka végzésének gyakorlatara és
elbirasok szerinti dokumentéléséra, az adatszolgaltatasra.

* Jogosult az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetdi feladatokat és jogkoroket

gyakorolni.

Jogosult az intézményvezet tavollétében utalvanyozni.

Jogosult az intézményvezetd tartds tavollétében kotelezettségeket vallalni.
Intézményvezetdi megbizas alapjan jogosult az intézményt képviselni.

Ha az intézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve fenntartéi megbizas alapjan a
megbizasban szerepl6 tigyksrokben jogosult az intézményt képviselni.

5:2 5.3. Gazdasagi vezet6

Jogalldsa: magasabb vezet6®

Kinevezési és megbizasi rendje: az 4llamhaztartiasrol szolo 2011 évi CXCV. torvény 9. § d)
es 9/A. § (1) bekezdése alapjan a kinevezése, vezetbi megbizdsa, felmentése vagy
megbizasénak visszavondsa az iranyit6 szerv vezetSjének hataskore. igazgeté kinevezési
jogkorébe-tartozik—TFelette az egyéb teljes munkaltatéi jogkort az intézményvezet gyakorolja.
gyakerok

Helyettesités rendje: A Gazdasagi vezetd tavolléte esetén a helyettesitést az i
intézményvezetd altal megbizott személy latja el.

17



Feladatai:

54.

> Az intézményvezetd tavolléte esetén az-intézményvezeté-megbizdsa alapjin-gazdastgi
helyettese;—mely—helyettesités—allcalmaval koteles egyiittmiikddni az intézményvezetd
szalmat helyettesével.

»> Felelos az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem
megtartasaért.

> Felel6s a gazdasagi részleg munkajanak iranyitasaért.

» Elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl sz6lé beszamold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

» Elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, miiszaki szabalyzatait.

» Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa,
utalvanyozésa esetén,

> Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat.

» Szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi belso ellenorzését.

» Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

» Személyi anyagok kezelésének ellen6rzése,

» Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a Szocialis Kézpont vezetonek,

53 Egységvezetok

» Szervezik, irdnyitjak és ellendrzik a csoport szakmai munkajat.

> Az intézményvezet6 utasitisanak megfelelden elkészitik a csoport éves
munkaprogramjat.

» A csoport szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszdmolnak az intézményvezetdnek,
illetve a felligyelettel megbizott intézményvezet6-helyettesnek.

> Segitik az intézményvezeté személyzeti feladatainak ellatasat, ellatjak az ebben a
korben rabizott feladatokat.

» Irényitjak, ért€kelik  beosztottjaik munkajat. Béremelésérdl, Kkitiintetésérol,
jutalmazasara javaslatot tesznek. Ha a dolgozdk részér6l hanyag, etikatlan magatartast
tapasztalnak, fegyelmi felelosségre vonast kezdeményezik.

> Beosztottai felé a szocidlis munka etikai kovetelményeit kézvetitik, és figyelemmel
kisérik munkajukat etikai szempontbdl is.

» A hivatali titoktartast figyelemmel kisérik

» Gondoskodnak a munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi szabalyzatokban foglaltak
betartasarol.

» Felelosek a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol
és az orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendeletben
meghatarozott igénybevev6i nyilvantartas (KENY SZI) pontos vezetéséért

» Tevékenységiikrol rendszeresen beszamolnak a Szocidlis Kozpont vezetének.

5.4.1 5.3.2. Elelmezésvezetd

Munkakér: élelmezésvezetd

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezeto

Kizvetlen beosztottjai: szakics, konyhai kisegitd

irdnyitja és szervezi a konyhaiizem dolgozdinak munkajat,

biztositja az 6voda, a gondozottak, a lakdok és a dolgozdk élelmezését,
betartja és betartatja a konyhaiizem teriiletén a kbzegészségiigyi elbirasokat,
végzi a raktarkészlet mennyiségi nyilvantartasat,

részt vesz szakmai tovabbképzéseken, szakmai konferencidkon,

VVVVY
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>

kapcsolatot tart az egységvezetOkkel, az vezetd apoléval, a szociélis gondozékkal, a
Gazdasagi csoporttal, !

Feladata az élelmiszer beszerzési és anyaggazdalkodési feladatok mellett a 900 adagos
f6z6konyha miikodtetése, ahonnan az 6vodai, a szocidlis és munkahelyi étkeztetési
igények kielégithetok.

A munkahelyi vendéglatis szakfeladathoz kapcsolodik, a vendégétkeztetés, mely az
alaptevékenységiinkkel §sszefiigg szolgaltatas.

5.4.2. 533-Vezetd apolo!

Munkakér: vezeté apolo

Kdzvetlen felettese: bentlakasos ellatis részlegvezeté

Kozvetlen beosztottjai: 4polasi csoportvezeté, miiszakvezetd apolok, apolék, gondozék,
mozgisterapeuta, gyogymasszor

>
>

VVVY VVV VYVVV V VY

Iranyitja az ellatottak 4poldsat, az orvosi utasitasok és a szakma eldirdsa szerint,
Figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi 4llapotat, intézkedik siirgdsségi
ellatasukrol, az orvosi vizsgalatok és sziirbvizsgalatok elvégzésérdl, iranyitja a
gondozottak gydgyszerelését, biztositja a gydgyszerellatast,

Az ellatottak egészségi 4llapotat nyomon koveti, illetve fizikai és szellemi ell4tdsuk
erdekében kapcsolatot tart és iranymutatasokat ad az apolasi-gondozasi részleg és a
mentalhigiénés csoport munkatarsainak.

Folyamatosan ellenérzi a dokumentici6t, gondoskodik az egyéni gyégyszer
nyilvantartasrél, az eseménynaplé és az dpolasi dokumenticio vezetésérdl,
Gondoskodik arrdl, hogy az ellatottak koruknak és egészségi 4llapotuknak
megfelelo ellatast kapjanak,

Részt vesz a szakmai értekezleteken, konferencidkon,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakirodalmat,

Elkésziti és jovahagyja az éves gondozasi, foglalkoztatasi terveket,

Vezeti a nyilvantartisokat, megszervezi az adatszolgdltatist és biztositja az
adatvédelmet,

Gondoskodik a részlegek megfelelé miiksdésérol,

A miiszakvezet6 dpoldkkal havi rendszerességgel vizitet tart,

Javaslatot tesz a gondozasi munka szinvonaldnak emelésére, j 4polési, gondozési
modszerek bevezetésére,

Gondoskodik az dpolok, gondozok rendszeres tovabbképzésérél,

Figyelemmel kiséri az ellatottak ruhazatanak és textilidinak tisztasagat,
Figyelemmel kiséri az ellatottak személyi és kdrnyezeti higiénisjat,
Tevékenységérodl rendszeresen beszamol a Bentlakasos ellatas részlegvezetdnek®

5.4.3. Apolasi csoportvezeté

Munkakér: apolo

Kozvetlen felettese: vezetd apolo

Kdzvetlen beosztottjai: miiszakvezeté 4poldk, 4polék, gondozdk, mozgisterapeuta,
gyogymasszor

Ellendrzi az apolas szakmai feladatainak szakszeri, protokoll szerinti végrehajtasat,
Feliigyeli a gondozohdzi miiszakvezeté dpolok és beosztott apolok, gondozok
munkajat, kompetenciahatarainak betartasat,
Feliigyeli a lakok ellatotti jogainak érvényesiilését,
Naponta ellen6rzi az eseménynaplé szakszerd, tényszerii és pontos vezetését,
Részt vesz az intézményi gyogyszerbeszerzés teljes folyamataban (feliras,
beszerzés, tarolas, kiadas, fokozottan ellenérzétt szerek tarolasira és
dokumentalaséara vonatkozo szabalyok betartasa)
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Részt vesz az intézményi orvosok rendelésén, ellenérzi az orvosi utasitasok
betartasat,

Folyamatosan figyelemmel kiséri az Otthonhazi részlegen €16k egészségi allapotat,
Biztositja a beosztott apol6, gondozé munkatirsak felé a sziikséges informacid
aramlast,

A vezetd apoloval kozosen belsé tovabbképzéseket szervez (kotelezd témak:
infekci6 kontroll oktatds évente legalabb haromszor, elsGsegélynyujtds évente
legalabb kétszer, alapapolasi és szakapolasi feladatok protokoll szerinti ismertetése,
kompetenciahatarok ismertetése)

Elvégzi a ra bizott adminisztraciot,

Részt vesz a szakmai protokollok, belsé gondozasi apolasi szabalyzatok, utasitdsok
kidolgozasaban,

Sziikség esetén részt vesz az apolasi, gondozasi folyamatokban,

Kapcsolatot tart hozzatartozokkal, a lakok egészségi allapotar6l tajékoztatast
biztosit a megjeldlt hozzatartozonak,

Koteles egyiittmiikddni a vezetd apoloval, legalabb heti egy alkalommal szakmai
megbeszélést tartanak,

Javaslattételi joga van az intézmény apolasszakmai kérdéseire vonatkozdan, melyet
a vezetd apold, a Bentlakasos Ellatas részlegvezet és az intézményvezetd felé
felterjeszthet.

A vezetd apolo tavollétében helyettesként az alabbi feladatokat latja el:

Az 4pold és gondozd személyzet munkabeosztasanak moédositasat, az ehhez
kapcsol6dé dokumentélast elvégzi,

Feliigyeli a teljes intézményben folyd apolas-szakmai munkat, kdzvetlen utasitas
jogkore van a vezetd apold tavollétében a miiszakvezeté apolok, apolok és
gondozdk munkéjara vonatkozdan

Apolasi tervet készit a szakapolasi sziikséglettel rendelkez8k részére,

Az orvosi utasitas szerinti vérvételeket elvégzi,

Orvosi utasitasra injekciot ad, infuziot kot be (BM rendelt alapjan III. szint) a
kompetenciahataranak megfeleléen,

Szervezi az egészségiigyi ellatohoz valé hozzaférést az ellatottak részére
(betegszallito, intézményi autdval, hozzatartozoval vald szallitas),

Fokozottan ellendrzott szerek és apolasszakmai ellen6rzés soran egyiittmiikddik és
adatokat szolgaltat az cllendrzé hatdsag felé.

5.4.4. 5:3:5. Miiszakvezet6 dpolé

Munkakér: apolo

Kozvetlen felettese: vezetd apol6 (tavollétében az apolasi csoportvezetd)
Kozvetlen beosztottjai: apolok, gondozék

I;” ] E 1 wor ]r,]_l,

A miiszakvezetd apold az intézet [dosek Otthona rd bizott részlegének mitkodéséért
felelds. Felelos a ra bizott gondozési egységben a gondozottak szakszer(i apolasaért és
gondozasaért, az ezekhez sziikséges személyi és targyi feltételek szakszerli kezeléséért,
a személyi és kérnyezeti higiéniaért.

Feladata:

> A miiszak munkajanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése,
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» A gondozottak egészségi allapotdnak és gondozasanak figyelemmel kisérése, az
apolasi-gondozasi €s megel6zéssel kapcsolatos feladatok elvégzése, illetve
elvégeztetése,

> A gondozottak textiliaval torténé ellatasa, a személyi kdrnyezeti higiéne biztositasa,

» Gondoskodik a rajuk bizott gondozési egység gydgyszer, textilia, valamint apolasi
eszkozok ellatasarol,

» Felel a gondozottak gondozasi dokumentacidjaért,

> Figyelemmel kiséri a gondozottak gydgykezelését, biztositja a betegek orvosi
vizsgalaton valé részvételét,

> Kozremiikodik a lakok étkeztetésében, egyéni és csoportos foglakoztatisaban

> Elosegiti a gondozottak beilleszkedését, jogaik gyakorlasat,

» Gondoskodik a Hazirend megismerésérdl, annak betartasarol,

> figyelemmel kisérik a gondozottak tavollétét, illetve az otthonba vald
visszaérkezését,

» Javaslatot tesz az apolasi-gondozasi munka feltételeinek javitisra, a beosztott
apolok, gondozok tovabbképzésére, részt vesznek a szamukra eldirt képzéseken,

> Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeirdl,

» Gondoskodik a tlizvédelmi szabalyok betartasarol,

» Részt vesz a csoportértekezleteken, intézményi férumokon.

» Tevékenységérol rendszeresen beszamol az vezetd dpolonak.'!

5.4.5. 5:3:6: Kozosségi koordinator Ferdpids-munkatirs (Kozosségi ellatas)!!

Munkakor: terapias munkatars
Kdzvetlen felettese: intézményvezeté
Kozvetlen beosztottjai: kozosségi gondozok

Feladatai:

>
>
>
>
>
>
>
>
»

Szervezi ¢€s irdnyitja a kozosségi pszichiatriai ellatast,

Konkrét szakmai segitséget nyujt a kézosségi gondozdknak,

Eszlelé-jelzérendszert mitkodtet. Ennek érdekében a pszichiatriai beteggel,
kezelbivel, gondozdival, csaladjaval folyamatos kapcsolatot tart fenn.
Csoportfoglalkoztatast, k6z0sségi életet szervez,

Vezeti és ellenérzi az eldirt dokumentaciokat,

Kapcsolatot tart fenn szakmai szervezetekkel

Figyelemmel kiséri a kozosségi gondozok térvény szerinti képzési kotelezettség
teljesitését

Kidolgozza a szolgéalat szakmai programjat és munkatervét

Folyamatosan koteles tajékoztatist nyujtani az elvégzett munkarél a Szociilis
Kozpont vezetdonek

5.4.6. Szakmai vezet6
Munkakor: esetmenedzser
Kdzvetlen felettese: intézményvezeto
Kozvetlen beosztottjai: esetmenedzserek, csaladgondozok, szocidlis diagnozist készité
esetmenedzser, 6vodai és iskolai szocialis segitd, asszisztensek

Iranyitja a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont szakmai munkajat.
Kapcsolattartas tarsintézményekkel, jelzérendszeri tagokkal, csaladokkal.
Osszehangolja az esetmenedzserek, iskolai segiték, csaladgondozok és
asszisztensek munkajat, rendszeres esetmegbeszéléseket szervez.

21



e Szervezi és iranyitja a hitranyos helyeztii csaladokkal, gyermekek és egyénekkel
végzett szocialis munkat.

* Szervezi a dolgozok rendszeres szakmai tovabbképzését.

e Felligyeli és iranyitja a gyermekvédelmi jelzérendszer mikodését, a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont és Szolgédlat munkajat.

e Eves jelentést készit a fenntarténak, amelyben beszamol az ellatas tapasztalatairdl,
valamint javaslatot tesz a sziikséges fejlesztésekre.

5.4.7 Nappali ellitas vezet6
Munkakér: terapids munkatars/szocialis munkatars
Kozvetlen felettese: intézményvezeté
Kozvetlen beosztottjai: terapids munkatarsak, gondozok, asszisztens
e Szervezi és irdnyitja az idGsek nappali ellatdsa, a szocialis étkeztetés és a hazi
segitségnynjtas szakmai feladatait.
Osszehangolja a beosztott dolgozdi munkajat.
Kapcsolatot tart a tarsszervekkel.
Szervezi a dolgozok rendszeres szakmai tovabbképzését.
Csoportfoglalkoztatast, k6zdsségi életet szervez,
Vezeti és ellendrzi az el6irt dokumentacidkat,
Felkutatja és ellatasba vonja az ellatasi teriileten é16 raszorultakat.

6.) Az intézmény szervezeti egységeinek dolgozéi

6.1. Iddsek Otthona
e rye rd 14 1_1_

6.1.1 Terapias munkatars/szociilis munkatars
Kozvetlen felettese a vezetd 4pold. '' Munkdja soran koteles egyiittmiikddni a Szociglis
Ko6zpont valamennyi dolgozdjaval.
A mentalhigiénés csoport felelos a személyre szabott foglalkoztatds kialakitaséért,
megvalosulasaért, a szabadidé kulturdlt eltoltéséért, az ellatottak csaladi- és tarsadalmi
kapcsolattartasa fenntartasaért és erdsitéséért.
A csoport vezetdje felelds a csoport munkéjaért, a feladatok teljesitéséhez szikséges feltételek
biztositasaért. Felelds tovabba a csoport feladatainak meghatdrozasaért, azok megszervezéséért,
elvégzéséért, ellenOrzéséért és szinvonaldért, a munkardl szélé beszamoldk és szakmai
programok elkészitéséért.
Felelés munkakdri leiras kiegészités alapjan az intézményi gyégyszerelés lebonyolitasaért.
Feladata:
» meghatérozza a csoporthoz tartozé6 munkatirsak feladatait, irdnyitja és ellenérzi a
végrehajtasat,
elkésziti a csoport munkaprogramjat, valamint az elvégzett munkar6l sz616 beszamolét,
gondoskodik a csoport munkajahoz sziikséges feltételek biztositasardl,
kapcsolatot tart fenn az vezetd apol6val,!!
kezdeményezi a mentalhigiénés csoport dolgozéinak képzését, figyelemmel kiséri a
szakdolgozok mentalhigiénés torekvéseit, a képzésen elsajatitottak alkalmazasat, az
intézményi légkort, és az élettér minbségét,
javaslatot tesz a mentélis ellatds teriiletét érinté médszertani programokra,
az egyénre szabott ellatds kialakitdsa érdekében személyes kapcsolatot alakit ki és tart
fenn az ellatottakkal,
» meghatirozza és irényitja az ellatottak egyéni és csoportos mentalis gondozasat és
dokumentalasanak rendjét,

VVVY

vV VvV
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> munkatérsaival elkésziteti a foglalkoztatasi programot,

» részt vesz a szamara eldirt képzéseken, munkatarsi értekezleteken, a csoportja altal
szervezett programokon ¢€s a lakogytiléseken,

> tanulmanyozza a munkateriiletét érinté publikacidkat, szakirodalmat, szakmai
anyagokat.

6.1.2 6:2- Foglalkoztatas-szervezo
Kozvetlen felettese a Bentlakasos Ellatas részlegvezeto.
A foglakoztatast szervezo felelds a gondozottak testi- és szellemi aktivitisanak fenntartasaért,
illetve aktivitasuk fokozasaért, minél teljesebb 6nallésagukért.

Feladata:

» Elkésziti, szervezi és vezeti az intézmény egyéni és csoportos foglakoztatasi programjat,

» Elkésziti a munkajarol sz616 beszdmolot,

» Gondoskodik a gondozottak szérakozasi, miivelddési lehetéségeirdl és a gondozottak
foglakoztatasban vald részvételérol,

> Segitd kapcsolatot alakit ki és tart fenn a gondozottakkal,

> Javaslatot tesz az egyéni és csoportos foglalkoztatas 1ij médszereire,

> Tanulméanyozza a foglakoztatassal kapcsolatos publikaciét és szakirodalmat, szakmai
anyagokat,

» Vezeti a szamara el6irt dokumenticiot,

> Részt vesz az elbirt szakmai képzéseken és konferencidkon, munkaértekezleteken és
intézményi férumokon,

» Munksja soran egyiittmiikddik a mentalhigiénés csoport dsszes tagjaval, valamint az
apolo-gondoz6 személyzettel.

» Gondoskodik az iinnepi €s jubileumi rendezvények megszervezésérdl

» Felel6s az intézményi nagy rendezvények zavartalan lebonyolitdsaért (Nyilt nap, Idések

Hoénapja, stb)

6.1.3 Apolé
Kozvetlen felettese: vezetd apold, tavollétében apolasi csoportvezetd
A beosztott apold felelds a rébizott gondozottak szakszerli, és emberséges apolasaért és
gondozasaért, a velik szemben tanusitott etikus magatartisért, a foglalkozasa korében
tudomadsara jutott titkok meg6rzéséért.
Munkéjat a miiszakvezetd apold, az épolasi csoportvezet, valamint az vezetd 4polé iranyitja
Feladatai:

Az otthoni szaképolasi tevékenységrdl sz6lo 20/1996. (VII. 26.) NM rendelet alapjan az
intézményben az alabbi szakapolasi feladatokat jogosult ellatni, az egészségiigyi
tevékenység végzéséhez kapcsolodé  egészségiigyi  szakdolgozéi  kompetencidk
keretrendszerérdl sz6l6 13/2025. (IV.17) BM rendeletben meghatérozott kompetenciaja
szerint.

Elvégzi az apolasi, gondozasi és a megel6zéssel kapcsolatos feladatokat miiszakvezet
utasitasai és a szakma szabalyai szerint,

Részt vesz az eldirt tovabbképzéseken, munkaértekezleteken, forumokon,

Apolasi, gondozési munkajarol vezeti a szamara el6irt nyilvantartasokat,

Rendben, illetve tisztan tartja az apolasi, illetve vizsgélati eszkozoket,

Kozremiikodik a gondozottak foglakoztatisaban,

Betartja, illetve betartatja a Hazirendet,

Felel, egyetemlegesen, az intézményi rendért, tisztasigért, az intézmény tulajdonanak
védelméért, az altaluk végzett munkaért,
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6.1.4 Gondozé
b—mendezé—dpeli-flddselOtthona)'!
Kozvetlen felettese: vezetd apold, tavollétében apolasi csoportvezetd
A beosztott apolo felelés a rabizott gondozottak szakszerii, és emberséges apolasaért és
gondozasaért, a veliik szemben tandsitott etikus magatartisért, a foglalkozésa korében
tudomasara jutott titkok megtrzéséért.
Munka4jat a miiszakvezetd apold, valamint az vezet 4pold irdnyitja.!!
Feladata:
» Elvégzi az épolasi, gondozasi és a megel6zéssel kapcsolatos feladatokat miiszakvezetd
utasitasai és a szakma szabalyai szerint,
Részt vesz az eldirt tovabbképzéseken, munkaértekezleteken, férumokon,
Apolasi, gondozasi munk4jardl vezeti a szamara elbirt nyilvantartisokat,
Rendben, illetve tisztan tartja az apolasi, illetve vizsgalati eszkozoket,
Koézremiikddik a gondozottak foglakoztatidsaban,
Betartja, illetve betartatja a Hazirendet,
Felel, egyetemlegesen, az intézményi rendért, tisztasagért, az intézmény tulajdonanak
védelméért, az altaluk végzett munkaért,

Y VVVVVY

6.1.5. 6:4. Mozgasterapeuta, gyégymasszor®
Kozvetlen felettese: vezetd apold, tavollétében apolasi csoportvezetd
A mozgasterapeuta asszisztens felelGs a rabizott gondozottak egészségi allapotaért, a résziikre

k11rt fizioterapias kezelések — a szakorvos — utasitdsa szerint, szakszerii elvégzéséért.
4 ror '3 " 8

Feladata:
» A Kkiirt kezelések elvégzése, az elbirt dokumenticié vezetése,
» Gondoskodik a fizioterapias eszkdzok karbantartasarol,
» Részt vesz a gondozottak foglalkoztatasaban.

6.1.6 Mosoné

Kozvetlen felettese a Bentlakasos ellatas részlegvezet

Felel6sséggel tartozik a rabizott ruhézat, textilia tisztan és rendben tartasarél, annak vasalasardl,
az atvett textilia hidnytalan 4dtadasarol.

Kozvetlen felettesiik a Bentlakésos ellatés részlegvezets®

0" r

6.1.7. Varroné
Kozvetlen felettese a Bentlakasos ellatas részlegvezetd
Feleldsséggel tartozik a ra bizott ruhazat, textilia javitasardl, részt vesz a mosodai munkaban,

6.1.8. Takaritono
Kozvetlen felettese a Bentlakasos ellatas részlegvezet6®
Feladata:
Tisztéan tartja a munkahelyén 1év6 dsszes helyiséget,
Napi rendszerességgel, tobbszor felmos, torolget,
Heti rendszerességgel nyilaszarokat tisztit, fertétlenit,
Havi rendszerességgel teljes kori fertdtlenitést végez,
Hétvégi ligyeletet biztosit,
A szaméra meghatarozott otthonhézi lakasokban kiilon rendszer szerint takarit

VVVVVY
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6.2. 6.5. Nappali ellatds munkatirsai!!
6.2.1 Terapias munkatars/szocidlis munkatars
Kozvetlen felettese: Nappali ellatas vezetd
Feladatai:

Alapveté munkakori kotelezettségilk az id6sek klubja tagjainak az—ide—venatkozéd
rendelkezések—szerinti magasz szinvonalu ellatdsa. (fizikai, pszichés, egészségiigyi
ellatas, érdekvédelem biztositisa)

Szabadidés programokat szerveznek, a klubéletet szinesitik.

Ellatjdk az adminisztracids feladatokat

Feladata a személyre szabott foglalkoztatds kialakitdsa, megvalésulasa, a szabadidé
kulturalt eltéltése, az ellatottak csaladi- és tarsadalmi kapcsolattartisa

6.2.2 Ap_olé/Gondozé
Kozvetlen felettese: Nappali ellatis vezetd
Feladatai:

Feladata az 1d6sek klubja igénybevevéinek fizikai, pszichés, egészségiigyi ellatasa,
alapvetd gondozasi feladatok biztositisa, az egészségi allapot megtartdsaban vald
kozremiikodés.

Biztositja a gondozéashoz tartoz6 feladatokat (pl: fiirdetés, ruha mosasa, higiénés
feladatok

6.2.3 Apol6/Gondozé (hdzi segitségnyvijtds) 311

Kozvetlen felettese: Nappali ellatas vezetd
Feladatuk:

>

VVVVYVY

Feladata a korzetébe tartozé gondozottak széleskérii ellatasa. (fizikai ellatas, pszichés
gondozas, személyi és komyezeti higiéné biztositasa, érdekvédelem)

Szocialis étkeztetésre szoruldkat felkeresi, sziikség esetén az elldtasba bevonja,

A korzetébe tartoz6 idéskortiakat rendszeresen latogatja,

Autos ebéd kiszallitdsanak lebonyolitdsaban a gépkocsivezetdvel egylitt vesz részt,
Id6sek Klubjaban, ebédeltetésnél sziikség szerint segitséget nynjt,

Felel6s a gondozaséra bizott id6s embereknél végzett tevékenységéért, intézkedéseiért

6.2.4. Asszisztens (szocidlis étkeztetés) 3!

};oo ] E ] S -r]- l;.. ”
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Kozvetlen felettese: Nappali ellatas vezetd

Feladata:

A szocidlis étkeztetést igénylok részére nyomtatvanyok biztositasa

A szocialis étkeztetést igénybe vevok létszaméanak nyilvéantartasa, a hatalyos jogszabalyok
szerint.

Napi létszamjelentés készitése a fdz6konyha felé.

A jegyes étkezOk heti befizetésének adminisztracidja, jegy kiaddsa, a beszedett Gsszeg
pénzkezelési szabalyzat szerinti kezelése.

Az éthordok gylijtése, cimkézése.

Az autds kiszéllitasban részt vesz.

6.3. 6% Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Kézvetlen felettesiik a Szakmai vezetd Szeeidlis Kézpent-vezetd
6.3.1. Csaladsegit6
Feladataik:

VV VYV VYVYV
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A raszorul csaladok és egyének problémajénak megoldé4sahoz segitségnyijtas,

A kliens €letében bekovetkezett krizishelyzet azonnali kezelése

A kliens életében, életfelfogasiban megjelend folyamatok felismerése, megismerési és
6nismereti folyamatok elinditisa

Jelz6rendszer miikodtetése, kapcsolattartasa a jelz6rendszer tagjaival, jelzések fogadasa,
Természetes szocialis és mentalis védohaloé kiépitése (kis kozdsségek, Onsegitd
csoportok kialakuldsaban kézremiikodés)

Segiti a raszoruld csalddokat a gyermek veszélyeztetetté valasanak megeldzésében,

A veszélyeztetett gyermekek, és csaladok részére komplex tdmogatist nyujt annak
¢rdekében, hogy a gyermek sajat csaladi kornyezetében megtarthaté legyen, a
veszélyeztetettség megel6zése  érdekében szabadidés programok  szervezése,
lebonyolitasa

Klienseket meghallgatja, tajékoztatja fogadddra keretében,

Kliensek részére ligyintézést, tanacsadast, informaciénydjtast biztosit,

Adomanyokat kozvetit, gylijt,

Csaladlatogatast, csaladgondozast biztosit,

Sziikség esetén biztositja a kliensek szakellatds igénybevételét, illetve szakért6hoz
iranyitasat,

A hatdsagi  dontéshozatal elokészitéséhez segitséget nyljt (véleményezés,
kornyezettanulmény)

Tarsintézményekkel kapcsolatot tart, megbeszéléseken részt vesz,

Tevékenységrol évente a fenntarté 6nkormanyzatok részére beszamolét készit,
Adminisztraciés feladataikat ellatja.

Egyéb specialis csoportokkal valé szocilis munka,

Palyazatok figyelése

szervezi a - legalabb harom helyettes sziil6t foglalkoztaté - helyettes sziilsi halozatot,
illetve mikédtetheti azt, vagy 6nallo helyettes sziiloket foglalkoztathat,

nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i férohelyekrél.

6.3.2. Szocialis asszisztens
Kozvetlen felettesiik a Szakmai vezet6
Feladataik:

>
>
>

A kliensek részére informécié nyijtasa, iigyintézésben segitségnytijtas,
Krizishelyzet felismerése, az eset tovabbitdsa a csalddgondozé felé,
Adomanyokat kozvetit, gyiijt,
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» Kapcsolattartas a jelzorendszer tagjaival, jelzések fogadasa és tovabbitésa,

> Szilkség esetén tajékoztatja a klienseket szakellatas igénybevételének lehet6ségérdl,
» Adminisztraci6s feladatait ellatja,

> Segitség biztositasa a szabadid6s programok lebonyolitasaban.

6.4. 6:8; Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont®
K& onfol k-6 SzoeidlisIa B
6.4.1 Esetmenedzser
Kizvetlen felettese: Szakmai vezetd

Feladataik:

- folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen é16 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

- meghallgatja a gyermek panaszit, és annak orvoslésa érdekében megteszi a szitkséges
intézkedést,

- segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatésat,

- felkérésre komyezettanulmanyt készit,

- agyermek csaladban nevelkedésének elésegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nallé egyéni és
csoportos specialis szolgaltatasokat, programokat nytjt, amelynek keretében biztosit

aa) utcai €s - ha a helyi viszonyok azt indokoljak - lakételepi szocidlis munkat,

ab) kapcsolattartasi igyeletet, ennek keretében kozvetitdi eljérast, ide nem értve a 62/E. §
€s a 132. § (6) bekezdése szerinti kozvetitdi eljarast,

ac) - ha a helyi viszonyok azt indokoljak - kérhazi szocialis munkat,

ad) gyermekvédelmi jelzdrendszeri készenléti szolgalatot,

ae) jogi tajékoztatdsnynjtast és pszichologiai tanacsadast,

af) csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi déntéshozd konferenciat;

- A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatéséagi intézkedésekhez kapcsol6do, a

gyermekek védelmére iranyulo tevékenységet 1at el, amelynek keretében

ba) kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb foku veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatalyd elhelyezését, nevelésbe vételét,

bb) javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi pétlék természetbeni formaban torténd nyftjtisara, a gyermek
tankdtelezettsége teljesitésének elémozditasara, a gyermek csaladjabél torténd
kiemelésére, a leend6 gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a
gyermek megel6z6 partfogasanak melldzésére, elrendelésére, fenntartdséra és
megsziintetésére,

be) egyiittmiikodik a partfogé felligyel6i szolgalattal és a megelézd partfogé feliigyelével
a blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatésag elrendelte a gyermek
megeldzo partfogasat,

bd) a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast végez - az
otthont nyujt6 ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgsltatast végz6
intézménnyel egylittmiikddve - a csalad gyermeknevelési koriilményeinek
megteremtéséhez, javitisahoz, a sziild és a gyermek kozotti kapesolat
helyreéallitasahoz,

be) utdgondozast végez - az otthont nyujt6 ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzé intézménnyel egyiittmiikddve - a gyermek csaladjaba torténd
visszailleszkedéséhez,

bf) védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet,
csaladgondozast végez, illetve a gydmhatdsag megkeresésére a csaladi potlék
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természetbeni forméban t6rténd nyijtasahoz kapcesol6do pénzfelhasznilasi tervet (a
tovabbiakban: pénzfelhasznalasi terv) készit;

¢) szakmai tdmogatast nyijt az ellatasi teriiletén miik6d6 gyermekjoléti szolgalatok
szamara.

6.4.2 Ovodai és iskolai szociilis segitt Iskelai-szoeidlis munkast
Kozvetlen felettese: Szakmai vezetd

Az iskolai szocidlis munka a koznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek
csalddjanak és a kéznevelési intézmény pedagbgusainak nytjt thmogatast azaltal, hogy
egyéni és csoportos formaban segiti
—a gyermeket a kordanak megfelel, nevelésbe, oktatasba valé beilleszkedéséhez,
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,
—a gyermek tanulményi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozé tényezok
feltarasat és megoldasat,
—a gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, kés6bbi munkavallalasdhoz
kapcsolodo lehetdségei kibontakozasédban, és
—a gyermek csalddjat a gyermek iskolai életét érintd kérdésekben, valamint
nevelési problémak esetén a gyermeket €s a csaladot a kozottiik 16vé konfliktus
feloldasaban.

6.4.3. Szocialis diagnozist készité esetmenedzser Szoecidlis-diagnézistfelvevd-szakértot

Kozvetlen felettese: Szakmai vezetd
Szocidlis diagnozist készit - az egyén, vagy csalad szocialis helyzetének atfogd
vizsgélatival - a sziikségletek alapjan szocidlis szolgéltatasokra javaslatot tesz, a
vonatkoz6 jogszabalyok és mddszertani utmutatok szerint.

6.4.4. Szocialis asszisztens

Kézvetlen felettese: Szakmai vezetd

Feladataik:

A kliensek részére informacié nyijtasa, igyintézésben segitségnynijtas,
Krizishelyzet felismerése, az eset tovabbitasa a csaladgondozé felé,

Adomanyokat kdzvetit, gyiijt,

Kapcsolattartas a jelz6rendszer tagjaival, jelzések fogadasa és tovabbitasa,

Sziikség esetén tdjékoztatja a klienseket szakellatas igénybevételének lehetdségérdl,
Adminisztracids feladatait ellatja,

YV VYVVVVVYVY

Segitség biztositasa a szabadidds programok lebonyolitasiban.
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6.5 Kozosségi ellatas

6-10--Apelo;—gendoezé 6.5.1 Gondozdé/terapids munkatirs/szocidlis munkatars (Kozosségi
ellatas)!

*r1e Ty ”

Kozvetlen felettese: K6z6sségi koordinator

Feladatuk:

>
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Az adott személy (pszichidtriai beteg) tdmogatdsdnak végrehajtasaért személyesen
felelds a személyi gondozdja.
A segitséget igényld pszichidtriai betegek részére személyre sz616 szolgaltatési struktara
Osszeéllitasa a koordinator segitségével,
A gondozott napi életvitelének, foglalkoztatasanak szervezése az alapellatas keretében,
A gondozott allapotanak (szocialis, egészségi, pszichés) folyamatos kdvetése, véltozas
esetén tajékoztatja a k6z6sségi koordinatort,
A kozosségi pszichiatriai ellatasban résztvevd gondozottak szaméra sziikséges
mindennapos latogatast biztositja, és a gondozott allapotihoz, képességéhez mérten
sziikséges és elégséges ellatasban, személyi segitségnytjtasban kell részesitenie.
Egészségiigyi alapellatas keretében az orvos irasbeli rendelkezése alapjan egészségiigyi
—apolasi feladatokat 1at el.
Az intézményben €16 beteg szamara stabil héttérként miikodik, pl.: A kérhazbol,
szocialis intézménybd1 adaptacids szabadsag idején beteget segit (kontrollt biztosit)
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> Részt vesz a rendszeres esetmegbeszéléseken, csoportfoglalkozasokon.
» Adminisztracios feladataikat ellatja.

6.6 Gazdasagi egység

6.6.1 Konyvel6

Kozvetlen felettese a Gazdasagi vezetd

Feladataik:
> Ellatia az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos kényvelési feladatokat

(bérgazdalkodas, anyaggazdalkodas, vagyonvédelem és nyilvantartés)

» Az Onkorményzat 4ltal megéllapitott segélyekkel kapcsolatos konyvelést végzi,
> Sziikség szerint egymast, illetve a pénztarost helyettesitik.
» Végzi az utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

6.6.2. 6.11. Gazdasagi iligyintéz6

Kozvetlen felettese a Gazdasagi vezet6

Feladataik:

> Ellatja az intézmény gazdilkod4saval kapcsolatos adminiszirativ  feladatokat

(bérgazdalkodas, anyaggazdalkodas, vagyonvédelem és nyilvantartas)
Sziikség szerint egymast, illetve a pénztarost helyettesitik.
Vezetik a rajuk bizott nyilvantartasokat.
Kezeli az ellatottak letéti pénztarat.
Irodaszerek beszerzését ellatjak, részt vesznek a beszerzési eljarasok adminisztracids
feladataiban

VVVY

6.6.3. Humanpolitikai szervez6/human erégazdilkodasi iigyintézo
Kozvetlen felettese a Gazdasagi vezetd

Feladatai:
» Az intézmény valamennyi munkavéllaldjara vonatkozé bér- és munkaiigyi feladatok
ellatasa.

» Vezeti a ra bizott nyilvantartasokat.

6.6.4 612 Pénztiros
Kozvetlen felettese a Gazdasagi vezetd
Feladata:
> Felelés a pénztirosi feladatok elvégzéséért (téritési dijak szedéséért, segélyek
kifizetéséért, pénztarzarasért)
> Felel6s a raktarért, az anyagok be és kivételezését vezeti.

6.6.5. 613-Adminisztritor
Kozvetlen felettese a Gazdasagi vezet6
Feladatai:
» Végzi az intézményben felmeriild adminisztracios feladatokat (gépelés, fénymasolas),
» FElvégzi az iktatast, irattarozasi feladatokat,
» Kezeli a telefonkozpontot,
> Sziikség szerint jegyzOkonyvet vezet.
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6.6.6 Miiszaki-éskarbantartasirészlegvezeté "Miiszaki csoportvezet
A miiszaki—és—karbantartdsi—részleg—vezeté miszaki csoportvezeté a karbantarté csoport

vezetOje. Felelosséggel tartozik az intézmény miiszaki, karbantartasi feladatok elvégzéséért és
ellenérzéséért.
Kozvetlen felettese a Gazdasagi vezetd.
Feladata:

> Iranyitja és tervezi a karbantartok munkavégzését, azért felelos.
Megszervezi a targyi eszkozok, miiszaki berendezések iizemeltetését, karbantartasat,
javitasat.
Felméri és megszervezi a javitasokhoz sziikséges anyagbeszerzést,
Az intézmény teriiltét naponta bejarja,
Felelds a gépjarmiivek iizemeltetéséért, karbantartasaért
FelelOs az intézmény teriiletének tisztantartasaért
Felel6s a vagyonvédelem ra vonatkozo részének megtartasaért
Bizonylatolja a kiilénb6z6 intézményi egységek kozotti berendezések athelyezését
Tevékenységérdl rendszeresen beszdmol a Szocialis Kézpont vezetdnek és a Gazdasagi
vezetOnek,
A gazdaségi vezet utasitdsai alapjan meghatdrozza a miiszaki csoport munkatarsainak
feladatait, iranyitja, ellen6rzi azok végrehajtasat.
Gondoskodik az intézmény miiszaki ellataséarol, a berendezések és eszkozok folyamatos
¢s biztonsigos lizemeltetésérol, karbantartasarol, javitasardl, allagmegdvasardl. Kiemelt
figyelmet fordit az épiilet fiitésére, viz, melegviz ellatasara, a konyha és mosoda
zavartalan mikoédtetésére.
Gondoskodik az anyagbeszerzésr§l az intézmény igazgatéia vezetdje jovahagyasa
alapjan.
Hajtd,- kenbanyagok raktarosi feladatokat 14t el.
Felel6s a vagyonvédelemmel kapcsolatos el6irasok megvaldsitasaért, azok
ellendrzéséért.
Elvégzi a munkavédelmi, tlizvédelmi oktatasok eldkészitését, az elbirasok betartasat
folyamatosan figyelemmel kiséri, ellen&rzi, a hidnyossagok megsziintetése érdekében
soron kiviil intézkedik.
Az intézmény egész teriiletén figyelemmel kiséri az egészséges és biztonsagos
munkafeltételekrol,
Evente selejtezésre elokésziti a miiszaki szerszamokat, egyéb eszkozoket.
Kdzrem{ikddik a munkateriiletet érinté munkaprogramok, beszamolok, szabélyzatok,
palyazatok elkészitésében.
Javaslatot tesz a miiszaki munkacsoport dolgozoinak jutalmazasara, fegyelmi
felelosségre vondsara.

A miiszaki-éskarbantartasirészlegvezetd miiszaki csoportvezetd feladatait részletesen a

munkakori leirasa tartalmazza.
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6.6.7 Karbantarté
Felel8sséggel tartozik az intézmény miiszaki, karbantartasi feladatainak elvégzéséért.

Kozvetlen felettese a miiszaki-éskarbantartasirészlegvezetd miiszaki csoportvezet§.89

Feladata:
Az intézmény felujitasi és karbantartasi feladatainak folyamatos elvégzése.
Naponta elvégzi a teriileten jelzett hibak elharitasat,
Naponta elvégzi a hulladékgyfijtok kiliritését,
Felel a kazanhaz rendjéért, tisztasagaért,
Ellatja az udvarosi feladatokat (filkaszalas, hé eltakarités, bokrok, fak rendezése, stb)
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Anyagilag felel a részére atadott munkaeszk6zok rendeltetésszerii hasznalatért,
Hétvégenkeént beosztas szerint ligyeletet biztosit,
Vezeti a részére eldirt adminisztracids feladatokat.

6.6.8. Karbantarté-gépkocsivezetd

Kozvetlen felettese a milszaki-és-karbantartasi-részlegvezeté miiszaki csoportvezetd 89

>
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Koételes a részére meghatarozott munkahelyen, a munkakorébe tartozé feladatokat
képessége €s szakértelme szerint elvégezni,

Intézményi gépkocsit csak érvényes vezet6i engedéllyel és hivatali célbél hasznalhat,
Kateles a KRESZ szabalyait betartani, sajat és masok testi épségét, illetve a gépkocsi
épségét veszélyeztetd helyzeteket elkeriilni,

Koteles a gépkocsi biztonsdgos tizemeltetését naponta figyelemmel kisérni,
karbantartisar6l, 4polasarol, tisztasagardl, olajcserék és javittatasok id6beni
elvégzésérdl gondoskodni

Kételes a gépkocsi tarolasara szolgalo garazs zarhatdsagardl gondoskodni, illetéktelen
hozzéaférést megakadalyozni

A gondozottak orvosi vizsgalatokra, korhazba és hivatalos ligyek intézéséhez sziikséges
szallitasa, valamint étel és anyagszallitas.

Kdteles a menetleveleket az eléirasoknak megfeleléen pontosan vezetni.

Felel6s a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény teriiletén folyd karbantartési, feldjitasi munkalatokban részt vesz.

Kételes az adminisztrativ feladatokat ellatni.

6.7. 615 Konyhai dolgozé
6.7.1 Foszakacs )
Kozvetlen felettese az Elelmezésvezetd.

>
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Ugyel a konyha és ahhoz szervesen kapcsolodo helyiségek higiénés rendjére, betartja és
betartatja az eldirt kbzegészségiigyi szabalyokat.

A f6zéshez sziikséges nyersanyagokat az élelmezésvezet6tdl naponta 4tveszi
felhasznalasra, felel a kiszabatért

Iranyitja €s szervezi a beosztott szakdcsnék és a konyhai kisegiték munkéjat, kiilonss
figyelmet fordit erre szabadsag, tappénzes allomany idején.

Ugyel a konyha és a kiszolgal6 helyiségek felszereltségének — edényzet, gépezet,
beépitett butorzat — tisztantartaséara.

A konyha nagytakaritasat szilkség szerinti gyakorisaggal, kdzegészségiigyi szempontbol
naponta, az eléirasoknak megfelelden végezteti el.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az ebédadagok kiosztasat, és sziikség szerint részt
vesz a kiosztasban, a reggeli és az ebéd idején.

Anyagilag felelds a leltari készletekért (konyhai felszerelés, edényzet, gépek, textilia,
stb.).

Az ¢lelmezésvezetd tavollétében atveszi mennyiségileg és mindségileg a beérkezd
élelmiszert. PL.: his, stb. A széllitojegyen az atvételt alairasaval igazolja.

Folyamatosan vezeti a konyhai eseménynaplot,

Koteles a HACCP eldirasait betartani, és a sziikséges nyomtatvanyokat naprakészen
vezetni.

Barmilyen meghibédsodas, iizemzavar, hidnyossigok esetén koteles az élelmezésvezet6t
tajékoztatni.

6.7.2. Szakacs
Kozvetlen felettese a f8szakaes élelmezésvezeto.

>

Ugyel a konyha higiénés rendjére.
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Munkaidé beosztdsa szerint részt vesz a reggeli, vacsora adagoldsidban, az ebéd
kiosztasaban. Kiemelt feladata az éthordds étkeztetés kiszolgalasa.

Koteles a HACCP eléirasait betartani, és a sziikséges nyomtatvanyokat naprakészen
vezetni.

Felel az étel mindségéért és az adagolasért (1 db ebédjegyre 1 adag szolgéalhaté ki.)
Béarmilyen meghibasodas, tizemzavar, hidnyossagok esetén koteles az élelmezésvezett
tajékoztatni.

Konyhai eseménynaplot kételes vezetni

A konyhai szabélyzatban leirtakat kételes betartani.

A munkajat igazolé dokumentacidkat (helyiségenként, munkafolyamatonként, idépont
adminisztralasaval stb.) naploban vezeti.

Ugyel arra, hogy az élelmi anyagok nem halmozédhatnak fel, a kiszabottnak
megfeleloen fel kell felhasznalni. Az élelmezésvezet6tol atvett alapanyag és nyersanyag
mennyiséget a f6zés soran fel kell haszndlni.
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6.7.3. Konyhai kisegit6
Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.

Feladata:

> Ugyel a konyha higiénés rendjére.

» Munkaid6é beosztasa szerint részt vesz a reggeli, vacsora adagoldsaban, az ebéd
kiosztasaban. Kiemelt feladata az éthordds étkeztetés kiszolgalasa.

> Ugyel arra, hogy a nyersanyagok tisztitdsan4l minimaélis legyen a veszteség.

> Sziikség esetén besegit az alapanyagok, nyersanyagok tisztitasaban.

» Részt vesz a konyha nagytakaritasaban.

> Koteles a HACCP eloirasait betartani, és a sziikséges nyomtatvanyokat naprakészen
vezetni.

» Barmilyen meghibédsodas, lizemzavar, hidnyossagok esetén kdteles az élelmezésvezett
tajékoztatni.

» Konyhai eseménynaplot kételes vezetni,

» A konyhai szabalyzatban leirtakat kételes betartani.

» E munkajat igazolé dokumentacidkat (helyiségenként, munkafolyamatonként, idépont

adminisztralasaval stb.) napléban vezeti.
7.) Az intézmény munkajit segité testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tijékozodik és tdjékoztat a szdmaéra biztositott
férumokon.

Az intézményi munka irdanyitasit segité forumok:
- Vezetdi értekezlet,
- Bels6 szervezeti egységértekezlet,
- Dolgoz6i munkaértekezlet,
- Csoportértekezlet,
- Lakdgytilés.

Vezetoi értekezlet
Az intézmény vezetGje hetente, valamint sziikség szerint, vezet6i értekezletet tart.®
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A vezetdi értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetO, belsé szervezeti egységek vezetdi, szakmai
kozosségek vezetdi.

A vezet6i értekezlet feladata:
- Téajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol.
- Az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak éttekintése.

Bels6 szervezeti egység értekezlet

A belsd szervezeti egységek vezetdi sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet
tartanak.
A belsd szervezeti egység értekezletét a vezetGje hivja 6ssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a belsé szervezeti egység valamennyi dolgozojat és az intézmény
vezetdjét.
A belsé szervezeti egységértekezlet feladata:

- aszervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése.

- a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére

intézkedések megfogalmazasa.

- amunkafegyelem értékelése.

- aszervezeti egység el6tt allo feladatok megfogalmazasa.

- aszervezeti egység munkajit, munkak6zosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

Dolgoz6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal Gsszdolgoz6i
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkoztatasu dolgozdjat.
Az intézményvezet6 az 6sszdolgozdi értekezleten:
- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkéjarol,
- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
- értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakdriilményeit
- ismerteti a kdvetkez0 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja 6ssze.
Az értekezleten lehetOséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Csoportértekezlet
A csoportértekezletet félévente a miiszakvezetdk, illetve az egységvezetok hivjak Ossze, azon
valamennyi csoporthoz tartoz6 dolgozo részt vesz.
Az értekezletrdl emlékeztetét kell irni, annak egy-egy példanyat el kell juttatni a Szocialis Kézpont
vezetOhdz, és az irattarba.

Lakdgyiilés

A Szocialis Kdzpont vezetd évente legalabb egy alkalommal lakdgyiilést hiv dssze, melyen ismerteti a
gondozottakat érintd fontosabb valtozasokat. A gondozottak a lakogylilésen észrevételeket,
javaslatokat tehetnek, kérdést intézhetnek a Szocialis Kézpont vezet6hoz.

7.1. Erdekképviseleti szervek

- dolgozoi érdekképviseleti szervezet (kozalkalmazotti tanécs)
34



- munkavédelmi képvisel6
- iddsek érdekképviseleti foruma

- ellatottjogi képviseld

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.
Az intézményben kozalkalmazotti tanacs mikodik, mely érdekképviselet ellatja a dolgozdk
érdekvédelmét.
Az intézmény vezetése timogatja, segiti az érdekképviseleti szervezet mikddését.
Az intézmény vezetdje tajékoztatja a kbzalkalmazotti tandcsot a munkaviszonybél szarmazé jogok
es kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras
rendjér6l. Az intézmény miikddését segité testilletek, szervek és kozosségek iiléseirdl
jegyz6konyvet kell késziteni, meg6rzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- az ilés helyét, idépontjat

- amegjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,

- atanacskozas lényegét,

- ahozott dontéseket.

Kozalkalmazotti Tanacs
A Kozalkalmazotti Tanacs a kozalkalmazottak érdekképviseleti szerve.
A Tandacsot 3 évente szavazas Utjan valasztjak, 2 tagbdl és egy elnskbdl all.
A részvételi jogokat a munkaltatéval a kozalkalmazotti jogviszonyban 4&ll6 kozalkalmazottak
kozossége nevében az altaluk kdzvetleniil valasztott kozalkalmazotti tanécs, illetve kozalkalmazotti
képvisel6 gyakorolja.
A kozalkalmazotti tanicsot egyetértési jog illeti meg a joléti célii pénzeszkdzok felhasznalésa, illetve
az ilyen jellegli intézmények és ingatlanok hasznositasa tekintetében.
A munkaltatd dontése eldtt a kozalkalmazotti tanaccsal véleményezteti:

> a munkaltaté gazdalkodasabol szarmazoé bevétel felhasznalasanak tervezetét,

> amunkaltat6 belsé szabalyzaténak tervezetét,

» akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedés tervezetét,

> a korengedményes nyugdijazdsra és a megvéltozott munkaképességli kozalkalmazottak

rehabilitacidjara vonatkozo elképzeléseket,

> akoézalkalmazottak képzésével Ssszefiiggd terveket, valamint
a kozalkalmazotti tanics a 1992. év XXXIII a koézalkalmazottak jogallasarél szélé torvényben
meghatarozott jogai korében a munkaltatéval egyiittesen megalkotja a kézalkalmazotti szabélyzatot.
A kozalkalmazotti tanics és a munkaltaté kapcsolatrendszerét érintd egyes kérdéseket a
kézalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

Munkavédelmi képviseld
A munkavallalok az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzéssel Gsszefliggd jogaik
¢s érdekeik képviseletére jogosultak munkavédelmi képviseldket valasztani.
A munkavédelmi képviselot 4 évente titkos és kdzvetlen szavazassal valasztjak a munkavallaléok.
A munkaltaté szdmara rendszeres munkavédelmi szolgaltatdst nydjté szakemberek segitik a
munkavédelmi képvisel6k munkajat.
A munkavédelmi képviselok feladatai:
> jogosult meggydz6dni a munkahelyeken az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos
munkavégzés koriilményeinek érvényesiilésérdl, igy kiilénosen:
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* a munkahelyek, a munkaeszkozok és egyéni véddeszkozok biztonsigos
allapotarél,
» az egészség megovasara €s a munkabalesetek megel6zésére tett intézkedések
veégrehajtasardl,
* a munkavallaléknak az egészséget nem veszélyezteté ¢és biztonsagos
munkavégzésre torténé felkészitésérol és felkésziiltségérdl.
» a munkavédelmi képviseld a miikddési teriiletén a munkahelyekre munkaidében beléphet,
tajékozodhat az ott dolgozé munkavallaloktol,
» részt vehet a munkaltatdé azon dontései el6készitésében, amelyek hatassal lehetnek a
munkavallalok egészégére és biztonsagara, ideértve a szakemberek eldirt foglalkoztatasara, a
munkavédelmi oktatds megtervezésére, megszervezésére, az 0 munkahelyek létesitésére
vonatkozd dontéseket is,
tajékoztatast kérhet a munkaltatotol minden kérdésben, amely érinti az egészséget nem
veszélyeztetd €s biztonsdgos munkavégzést,
véleményt nyilvanithat, kezdeményezheti a munkaltatonal a sziikséges intézkedés megtételét,
részt vehet a munkabalesetek kivizsgéildsdban, az arra jogosult kezdeményezésére
kdzremiikodhet a foglalkozasi megbetegedés koriilményeinek feltirasaban,
indokolt esetben a hataskorrel rendelkezd munkavédelmi feliigyelthez fordulhat,
hat6ségi ellendrzés soran az ellenérzést végzd személlyel kézolheti észrevételeit.
A munkavédelmi képviseld kételes részt venni a megvalasztast kivetd egy éven beliil legalabb 16 6ras
képzésen, ezt kdveten évente legalabb 8 oras tovabbképzésen.
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A munkavédelmi képviselé megkeresésére a munkaltatonak intézkedni, vagy 8 napon beliil irasban
valaszolnia kell. Amennyiben a munkaltatd a megkereséssel nem ért egyet, ugy 4llaspontjanak
indokairdl irasban ad t4jékoztatast.

A munkaltato koteles biztositani a feladattal jar6 feltételeket a munkavédelmi képvisel6k részére.

A munkavédelmi képviseld a tudomasara jutott adatokat, tényeket az adatvédelmi szabalyzatnak
megfelelden koteles megtartani, nyllvanossagra hozatala is csak a szabalyzatnak megfeleléen
lehetséges.

A munkavédelmi képviselot jogai gyakorlasa miatt hatrany nem érheti.

8

Panaszjog gyakorlasanak modja

Az intézményi élet alapszabalya a Hazirend, minden ellatott részére kotelez6. Az ellatottak
¢s hozzatartozoik, valamint az ellatott érdekeit képviseld szervezet, az ellatdssal kapcsolatos
kérdésével az Erdekképviseleti Férumhoz fordulhat:

» intézményi jogviszony megsértése,

> személyiségi jog megsértése,

» kapcsolattartas sérelme,

» intézményi dolgozok szakmai, titoktartdsi és vagyonvédelmi kételezettségei

megszegese esetén,
» ellatas kériilményeit érint6 kifogasok orvoslasa érdekében.

Panasz felvételére és kivizsgalasara jogosult:

> az intézményvezet$ Szoeidlis Kézpont-vezetd
> Erdekképviseleti Forum

> ellatottjogi képviseld
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Erdekképviseletj Forum megalakitasanak és tevékenységének szabalyai
Az Erdekképviseleti Forum mikodését az Erdekképviseleti Férum Miikddésének
Szabalyzata tartalmazza, mely a Hazirend mellékletét képezi.
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Az ellatott-jogi képviselé
Az ellatott-jogi képviseld az elhelyezést igénybe vevo, illetve a szolgaltatisban részesiild
részére nyujt segitséget jogai gyakorldsaban.

Miikédése soran tekintettel van a személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolé 1997. évi
XLVIIL Torvény rendelkezéseire.

Az ellatottjogi képviseld intézményiinkben havi rendszerességgel, meghatdrozott helyen és
id6ben tart fogaddorat.




Az intézményvezetd az ellatottakat tajékoztatja az ellatott jogi képviseld altal nyujthaté
segitségadas lehet6ségérdl, az ellatott jogi képviseld elérhetdségeirdl, amely a falitjsagokon keriil
kiftiggesztésre.

Az ellatottjogi képvisel6 jogosult:
» Az intézmény miik3dési teriiletére belépni,
» A vonatkoz6 iratokba betekinteni,
» A szolgaltatast végzd dolgozokhoz kérdést intézni.

Az ellatott-jogi képviseld koteles a tudomasra jutott orvosi titkokat megtartani, az ellatést igénybevevd
személyes adatait a vonatkozo jogszabalyok szerint kezelni.

Az ellatott-jogi képviseld részt vehet az ellatast igénybe vevok részére tartott lakégytiléseken.
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IV. FEJEZET: AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1.) Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1 A munkaviszony, a kézalkalmazotti jogviszony, valamint a munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszony létrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy hatarozatlan idejii
kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazott milyen munkakérben, milyen feltételekkel és
milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasira megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsGs
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd feladatra,
hatarozott id6ére, atmeneti id6szakra.

1.2 Az intézménnyel munkaviszonyban 4llé dolgozok dijazdsa
A munka dijazdséra vonatkoz6 megéllapodasokat munkaszerzodésben, vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni.

A mindségi, vagy mennyiségi tébbletmunkat végz6 dolgozdk jutalomban részesithetdk.
Ennek részletes szabalyait a kzalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

1.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tlmenden nem kézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Gsszefliggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy més személyre hétranyos
kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, a
munkahely vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:
- adolgozék személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
-  azellatottak, gondozottak személyi jogaihoz fliz6d6 adatok, kiilonds tekintettel az egészségi
allapotara, a vagyoni helyzetére
- az ellatottak, gondozottak altal k6zolt informéaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kézlésére az illetékes
felettesét6] engedélyt nem kap.

1.4 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére
A tomegtajékoztaté eszk6z6k munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
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A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti felvilagositis nyilatkozatnak
mindsiil.
A felvilagosités adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 eldirasokat:

- Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adédsra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkdézok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6z6lt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

- Nem adhaté nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kért okozna, tovabbé olyan kérdésekrol, 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 Ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza kozlés eldtt vele egyeztesse.

- Kilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd

engedélyével adhatd.

1.5 A munkaidé beosztasa
Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét €s a pihen6idot (ebédidd) tartalmazza

aleBratezs:
Munkakor Munkaidoé

intézményvezeto

Szervezeti egység vezetdk

Idések Otthona terapias

munkatarsak

Ko6zosségi ellatas munkatarsai Hétfot6l cstitortokig 7.30-16.00

Gazdasagi egység dolgozoi pénteken 7.30 — 13.30

Nappali ellatas munkatarsai

Karbantartok
Hétfotél péntekig, beosztas szerint

Takaritok 6.00-14.00, 7.00-15.00, folyamatos
munkarendben (hétvégén, linnepnapon
beoszthat6)

I T Rilo] SO 5.30-13.30, folyamatos munkarendben

(hétvégén, linnepnapon beoszthatd)
6.00-14.00, folyamatos munkarendben
(hétvégén, linnepnapon beoszthatd)
3 havi munkaid6 keret alkalmazasaval
Miiszakvezetd apold napi 8 ora, folyamatos munkarendben
(hétvégén, iinnepnapon beoszthatd)
3 havi munkaid6 keret alkalmazasaval
Id6sek Otthona apolok, gondozék | legfeljebb napi 12 6ra, beosztastol
fliggben, folyamatos munkarendben

Mosodai dolgozdk,
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1.6 Szabadsag

Az ¢ves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezeté.

A dolgozok éves rendes szabadsigénak mértékét a kdzalkalmazottak, kéztisztviseldk jogallasarol
sz6l6, valamint a Munka Torvénykényvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

rorr rn

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a bér és munkaiigyi ligyintézd a felelds.

1.7 A helyettesités rendje

Az intézményben foly6é munkit a dolgozok id6leges vagy tartés tavolléte nem akadélyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezet6jének,
illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsé utasitdsban szabalyozhatja.

1.8 Munkakoroék atadasa

Az intézmény vezet6 allasi dolgozdi, valamint az intézményvezetd &ltal kijeldlt dolgozok
munkakdrének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az 4taddsrol és atvételrol késziilt jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idopontjat,
- amunkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év$ konkrét iigyeket,
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- az atadasra keriil6 eszkozoket,
- az atado és atvevl észrevételeit,
- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvéltozast kovetden legkés6bb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarél a munkakér szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

1.9 Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék tovabbképzése
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat timogatja, akiknek munkakérik
betdltéséhez nélkiilézhetetlen a képzés altal nydjtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:
- Mindenki koteles irasban bejelenteni tovabbtanuldsat, akéar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van sz6.
- Felséoktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
- Kaoteles leadni a tovabbtanul6 dolgozé a konzultacids idépontokat.
- A szakképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerz8dés kothetd.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a rendelkezésekre all6 Osszeg, a
tovabbképzési dijak, a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni, és ezt a tanulmdanyi
szerzodésben rogziteni.

1.10 Munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatirozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utin a munkéaba jiras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezet$ részére azonnal be kell jelenteni.

1.11 Egyéb szabalyok
Telefonhasznalat .
Az intézményben 1év6 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzésért felelds: a gazdasagi vezet6
Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkéaval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
térténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
A dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok) kiadasa csak az intézményvezetd,
vagy helyettese engedélyével torténhet.

2.) Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdoni gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszdmol4si rendszerét a mindenkor
érvényes kdzponti el6irasok rendelkezése, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsi haszndlat csak abban az esetben szamolhaté el, ha az intézményi gépkocsi
hasznalata nem lehetséges.
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Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezet6, vagy helyettes eldzetes engedélyével lehet
igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznélata részletes szabalyait kiilon szabélyzatban kell régziteni, melyet évente
felil kell vizsgalni.

3.) Kartéritési kotelezettség
A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavillal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatési
vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandé Orizetében tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjat vette at.

A pénztarost e nélkill is terheli felelosség az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megérzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig, munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kért
tobben okozzak, egyetemlegesen kotelezésnek van helye. A kir dsszegének meghatérozasanal a
Munka Térvénykényve 179-191§.-a az irdnyadé. 8

4.) Anyagi felelosség
A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mérték(i és értékii hasznalati
ért€keket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(PL. irogép, szamitdgép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

3.) Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartisinak rendje

5.1 A belsd kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egyméssal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittm(ikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mas
szervezeti egység milkodési tertiletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési kotelezettségiik
van.

A belso6 kapcsolattartds rendszeres formai a kiilsnb6z6 értekezletek, forumok, stb.

A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény a sziilokkel, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdilkodd szervezetekkel egyiittmilkodési megallapodést
kéthet.

5.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tirsintézményekkel
A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munk4jat.
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Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartisa,
apolasa és bévitése 4llando feladata az intézményeknek.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilénb6z6 szakmai szervezetekkel.

S.2021 Uzleti kapcsolatok
Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkoddé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatisat.

6.) Iratkezelés rendje'®

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Ssszefiiggé tevékenységekre
vonatkoz6é feladat- ¢és hatdskoroket az Intézmény Iratkezelési szabalyzata tartalmazza. Az
Intézményben az iratkezelés feliigyeletét az Intézményvezetd latja el.

7.) A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadményozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

Az intézményben a kiadményozis rendje az aldbbiak szerint torténik: Az intézmény barmely
terilleten kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult. Tavolléte esetén a kiadmdnyozasi jog
gyakorldja az intézményvezetS-helyettes. A Gazdasdgi vezetd kiadméanyozisra jogosult a sajat
teriiletén.

8.) Bélyegzok hasznilata, kezelése
Valamennyi cégszerli aldirdsnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel elltott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemondsést jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznélatira a kvetkezok jogosultak:
- intézményvezet6,
- gazdasagi vezetd,

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvéantartas vezetéséért a pénztaros felelds.

Az atvevék személyesen felelosek a bélyegzOk megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartisardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltirozasarol a gazdasagi vezetd
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elbirasok szerint jar el.

9.) Az intézmény gazdilkoddsinak rendje
Az intézmény gazdilkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositisival osszefliged feladatok, hataskérdk
szabalyozasa — a jogszabalyok ¢és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézmény
vezetbjének és a gazdasagi vezetének a feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilén Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

9.1. A gazdilkodis vitelét elosegitd belsé szabalyzatok
44



- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Eszkdzok és forrasok értékelési szabélyzata,

- Bizonylati szabalyzat,

- Bels6 ellendrzési szabalyzat,

- Ugyrend,

- Pénztarkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasénak és selejtezésének szabalyzata,
- Onkoltség szamitasi szabalyzat.

9.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki. Neviiket
és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézményhez.

Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles Srizni.

9.3 Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasigi egység feladat és
hataskérét szabalyoz6 tigyrendben kell meghatérozni.

10.) Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositdsi rendje
Az intézmény épiiletét cégtablaval, zaszléval kell ellatni.
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat —
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadés szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata
tartalmazza.

11.) Az intézményben végezhet6 reklimtevékenység
Reklamhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhets ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy
kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6szténézne.

12.) Belso ellendrzés
Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdséért az intézmény

vezetdje és helyettese a felelos.

A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo
- szakmai tevékenységgel Osszefliggb és
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellen6rzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési tervnek tartalmaznia
kell:

- az ellendrzés formajat,

- az ellendrzési teriileteket,

- az ellendrzés f6bb szempontjait,

- az ellen6rzott idészak meghatarozasat,
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- azellendrzést végzé megnevezését,
- azellenérzés befejezésének idopontjat,
- azellendrzés tapasztalatait, értékelésének iddpontjat és modjat.

A belsd ellendrzést a Belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellenbrzések tapasztalatait az intézményvezeté folyamatosan értékeli és azok alapjén a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenGrzések tapasztalatair6l, eredményeir8l az érintett, a vizsgalt teriilet vezetéit, valamint
dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

12/A Bels6 kontrollrendszer miikodtetése!3:

A vonatkoz6 jogszabélyok alapjan az Intézményvezetdje koteles kialakitani és miikddtetni a belsd
kontrollrendszert, amelynek ellatasdhoz kiils6 szakértét is igénybe vehet.

Az Intézmény belsé ellendrzése a Barcsi Polgarmesteri Hivatala Jegyzbije 4ltal szervezetten, kiilsd
szolgaltato igénybevételével torténik.

A koliségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL.31.)
Korm.rendelet szerint az Intézmény éves belsd ellendrzési feladatellatisa beépiill Barcs Varos
Onkorményzatanak Képvisels-testiilete ltal jovahagyott éves bels6 ellendrzési tervbe.

Az Intézmény bels ellendrzési feladatellatasrol a Barcsi Polgarmesteri Hivatalnak az Intézményre is
kiterjesztett Bels6 Ellen6rzési Kézikdnyve rendelkezik.

13.) Intézményi 6vé, védo eldirasok
Az intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
¢pscgiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi Szabélyzatot és Tilizvédelmi Szabalyzatot,
valamint tliz esetére el&irt utasitisokat, a menekiilési utjat.

13.1. Bombariadé esetén kovetendé eljaras
Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombét, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt helyeztek
el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdijét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti errdl a tényrél az épiiletben 16véd
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezetd-helyettes kdzremiikddik az intézmény elhagy4sénak lebonyolitasaban.
Az intézményvezetd utasitdsara értesitik a rendérséget, valamint a tiizoltésagot a bombariad6rél.

14. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrol sz616 2007. évi CLIL t6rvény 3. §. (1) bekezdés c)
pontja alapjan:

e intézményvezetd

e gazdasagi vezetd

e kontirozé kényveld
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o dlelmezésvezetd
e 8

e Bentlakasos ellatas részlegvezetd®

V.  FEJEZET: ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ-t Barcs Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete jovahagyasaval 2009. oktéber 15.
napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasar6l az intézmény vezetdje gondoskodik.
Barcs, 2025. junius 6

Fritz Melinda
intézményvezetd

Barcs Véros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Barcsi Szociélis Kézpont modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdt a ............ccooovvinienennn.. Szamu
hatarozataval jovahagyta.

Barcs, 2025.

Anderné Részler Erika Balazsné dr. Véstyan Krisztina
polgarmester cimzetes f6jegyz6

Zaradék:

Barcs Véros Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 219/2009. (X.15) szamu hatarozataval jelen Szervezeti és
Mitkddési Szabalyzatot elfogadta, valamint az ' jeléléssel hivatkozott bekezdést Barcs Varos Képviselo-testiilete
a 261/2009. (X1.26.) szamn hatirozatdval médositotta.

A ? jeldléssel hivatkozott jelolt részt Barcs Varos Onkorményzata Képviselo-testiilete a 38/2010. (I1.18) sz.
hatarozataval fogadta el.

A ? jeldléssel hivatkozott részt Barcs Véaros Onkormanyzata Képviselo-testiilete a 174/2010 (VIL.20) sz.
hatdrozataval fogadta el.

A * jeloléssel hivatkozott részt Barcs Viros Onkorményzata Képvisel6-testiilete a 63/2011 (I1I1.17) sz.
hatarozataval moédositotta.

A ° jelbléssel hivatkozott részt Barcs Varos Onkormanyzata Képviselo-testiillete a 92/2011.(IV.28.) sz.
hatarozatdval médositotta.

A ° jelbléssel hivatkozott részt Barcs Viaros Onkormanyzata Képviselo-testilete a 2/2012.(1.26.) sz.
hatarozataval modositotta.

A 7 jeldléssel hivatkozott részt Barcs Véaros Onkorményzata Képvisel6-testiilete a 74/2012. (04. 26.) sz.
Hatarozataval médositotta.

A ® jeldléssel hivatkozott részt Barcsi Szocilis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Tarsulas Tanacsa a 9/2013.
(VL 06.) sz. hatdrozatdval modositotta és egységes szerkezetben fogadta el.

A’ jelSléssel hivatkozott részt Barcs Véros Onkorményzata Képviselo-testillete a 177/2015. (X1.19) sz
Hatéarozatdval modositotta és egységes szerkezetben fogadta el.

A '° jelsléssel hivatkozott részt Barcs Véros Onkormanyzata Képvisel6-testilete a 28/2016. (IL18) sz.
Hatarozatdval médositotta és egységes szerkezetben fogadta el.

A ' jeldléssel hivatkozott részt Barcs Varos Onkorméanyzata Képviselo-testillete a 160/2017 (XIL 21.) sz.
Hatarozatival médositotta és egységes szerkezetben fogadta el.

A "% jeloléssel hivatkozott részt Barcs Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 47/2021 (IX. 16.) sz.
Hatarozatdaval médositotta és egységes szerkezetben fogadta el.

47



A P jeloléssel hivatkozott részt Barcs Véros Onkormanyzata Képviselé-testilete a 143/2022 (X. 20.) sz.
Hatédrozatidval médositotta és egységes szerkezetben fogadta el.
A ! jeloléssel hivatkozott részt Barcs Véros Onkorményzata Képviselé-testillete a 124/2024 (VIIL26.) sz.
Hatarozatdval médositotta és egységes szerkezetben fogadta el.

Mellékletek

1. sz. melléklet .......ooeeenvererereereeererirnene Szocialis Kozpont szervezeti felépitése”%10
2. SZ.MELEKIEL ...ttt Adatvédelmi Szabalyzat
3. SZ.MEIIEKICT ...ttt Szakmai Program 3.°
4. sz.melléklet ......ccovnnnnriiiirrereenene, Ugyviteli és Ugyirat-kezelési Szabalyzat®
5. sz. melléklet

6. sz.mell€klet .....c.cooevmnnvunirennnrercecrnene, Szabélytalansig kezelés eljarasi rendje’
7. sZ.mellEKIet ......coevuiviiiiieieenreceee e Belsd helyettesités szabalyzata
8. sz.melléklet ......cuevreeeeeiieierieeceeeecaens Szamitastechnikai védelmi szabalyzat
9. SZ MELIEKIEL .......ocverrererereeerctis et eeees s et sses e es st s s eeesees s nas Ugyrend
10. sz. melléklet ..................... Helyettes sziildi jogviszonyra vonatkozo koltségtérités

11. sz. melléklet 7
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Barcsi Szocidlis Kézpont

7570 Bares, Bajcsy-Zs. u. 32-34., Pf.:21
Tel./fax: 82/464-450

e-mail: szoc.ig@enternet.hu

Honlap: www.szocialiskozpont.Smp.eu

Nyilatkozat

A Barcsi Szocidlis Kozpont K6zalkalmazotti Tanicsa a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot
moédositasait megismerte, azt elfogadta, és jovahagyésra javasolja.

Barcs, 2025. janius 5.

Fresortepd Hovles Bfon
Bencsikné Kovacs Rita
Kézalkalmazotti Tandcs elndke




