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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatirozza az intézmény szervezeti
felépitését, ropzitse az intézmény alapvetd mikodési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfelelden tartalmazza a kivetkezd elemeket:
— az intézmény szervezeti felépitésének leirasét, az intézmény adatait
— az intézmény szervezeti abrajat
— 16bb személyes gondoskodasi forma egy szervezet keretben torténd megszervezésének
szervezeti formait,
— abelsd szervezeti tagozodast, szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét,
- a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikddésének, az esetleges helyettesitéseknek a
rendjét,
— az intézmény irdnyitasi és miikddési rendjével kapcsolatos kérdéseket, munkaltatoi
jogok gyakorlasanak rendjét
— avezelést segitd szerveket, férumokat, és
- amiik8dés egyes szabalyait.

2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatalya

A szervezeti és mitkddési szabalyzat személyi hatilya kiterjed:

~ az intézmény foglalkoztatottjaira,

= az intézmény foglalkoztatottjai kézremiikdésével létrehozott szervezetekre,

- az intézményi szolgaltatast igénybe vevd ellitottakra.
A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat iddbeli hatdlya a személyi hatalynal meghatarozott
személyekre a szabalyzat jovahagyasaval kezdédik, és hatilyon kiviili helyezésével sziinik
meg.

3. Az SZMSZ nyilvinossiga

Az intézmény vezetbje az SZMSZ-t a fenntarté jovahagyasat kovetden nyilvinossagra hozza,
az ellitottak, valamint a foglalkoztatottak korében. Az SZMSZ az intézményvezetdnél
barmikor megtekinthet6, illetve a gondozési részlegeken elhelyezésre keriil, valamint az
intézmény honlapjan is elérhetd.
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II. JOGSZABALYI KORNYEZET

- az dllamhdaztartdsrol] sz616 2011. évi CXCV. térvény

— A Magyar Kb&ztarsasdg hatdlyos kbltségvetési torvénye

= 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi Snkorméanyzatair6l

— A 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl és annak médositasat

— A Munka torvénykdnyvérdl sz6l6 2012.¢vi L. torvény

— A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo tobbszér médositott 1992, évi XXXIIL térvény
rendelkezései

- A szociilis igazgatasrol és a szocidlis ellatdsrél szold 1993. évi lll. tdrvény (Szocidlis
térvény) és annak modositisai

- A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatisrol sz6lé6 1997. XXXI. torvény és
annak modositdsai

- Az 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékosok jogairdl és az esélyegyenldségrdl

- A 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenloség
elomozditasardl

- 1998, évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

- 2011, évi CXIL torvény 4. cikkely Az informdcios &nrendelkezési jogrdl és az
informacio-szabadsédgrol

— Az 1997. évi CLIV. tv. tdrvény az egészségligyrol

= 1997. XLVIL. évi tbrvény az egészségiigyi adatok és a hozzdjuk kapcsol6dd személyes
adatok kezelésérdl és védelmérdl

— 2003.évi LXXXIV. torvény az epészségilgyi tevékenység vépzésének egyes
kérdéseirdl

- allamhaztartasrdl sz6l6  tdrvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XIl. 31)
korményrendelet

- A 257/2000.(XIl. 26.) sz. Korméanyrendelet a koézalkalmazottak jogalldsirdl szélé
1992, évi XXXIIl. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban térténé végrehajtasarol

- 369/2013. (X.24.) sz. Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

- 96/2003.(VIL. 15.) Kormanyrendelet az egészségligyi szolgéltatis gyakorlasinak
iltaldnos feltételeirdl, valamint a miikddési engedélyezési eljarasrol

- A kbtelez6 egészségbiztositas ellatdsairol szolo 1997. évi LXXXIIE tdrvény
végrehajtasarol rendelkez6 217/1997. (XII. 1.) Kormanyrendelet modositasarél

- A személyes gondoskodast nydjtdé szocidlis intézmények szakmai feladatait és
miikodési feltételeit meghatarozo 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet és modositasai

th
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A személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti intézmények szakmai feladatait és
miikddési feltételeit meghatarozé 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet és modositasai
9/1999. (X1. 24) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok
igénybevételérdl

36/2007 (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozdsi szilkséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsdg vizsgélatanak és igazolasanak részietes
szabdlyairol

8/2000. (VIIl. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodist végzd személyek
adatainak mdk&dési nyilvantartasarol

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

32/2004. (1V. 26.) ESZCSM rendelet: A torzskdnyvezett gyogyszerek és a kiilonleges
taplilkozasi igényt kielégitd tapszerek tdrsadalombiztositasi timogatasba valo
befogadasanak szempontjairdl és a befogadas vagy a timogatas megviltoztataséardl
20/1996.(VIL. 26.) NM rendelet az otthoni szakapolasi tevékenységrol

5171997, (XII. 18.) NM rendelet a kitelezd egészségbiztositas keretében igénybe
vehetd, betegségek megelozését és korai felismerését szolgdlo epgészségiigyi
szolgaltatasokrél és a szlirdvizsgalatok igazolasarol.

172002, (1. 11.) EtM rendelet az egészségiigyi intézményekben keletkezé hulladékok
kezelésérol

217/1997. (XI1. 1.) Korm. rendelet a kotelezt egészsépbiztositas ellatasairol szélo
1997. évi LXXXIIL. térvény végrehajtasarol

43/1999.(111.3) Kormanyrendelet az egészségilgyi szolgéltatisok Egészségbiztositasi
Alapbdi torténé finanszirozasardl

235/1997. (XI1. 17.) Kormanyrendelet a gydmhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl

A hatdlyos dnkormanyzati rendelet a szocialis igazgatds és szocidlis ellatasok helyi
szabalyozasardl

A hatalyos  Onkorméanyzati rendelet a pénzbeli, természetbeni és személyes
gondoskodast nyajté gyermekjoléti ellatasokrol

Hatalyos &nkorményzati rendelet az egészségiigyi alapelldtasrdl és korzeteinek
kialakitdsarol

2003. évi LXXXIV. torvény az epészségilgyi tevékenység végzésének egyes
kérdéseirél

2006. évi CXXXIL. torvény az egészségtigyi ellatorendszer fejlesztésérdl

49/2004. (V. 21.) ESZCSM rendelet a teriileti védonoi ellatasrol

26/1997. {1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

51/1997. (X11.18.) NM rendelet a kotelezd egészsépgbiztositis keretében igénybe
vehetd betegségek megelézését ¢és korai felismerését szolgdld epgészségiigyi
szolgaltatasokrol és a sziirdvizsgdlatok igazolasardl

18/1998. (VL.3.) NM rendelet a fert6z0 betegsépek és a jarvinyok megelozése
érdekében szilkséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

1997, évi LXXXIIL térvény a kitelezd egészségbiztositas ellatisairol
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~ 20/1993.(11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijté szocidlis ellatasok
téritési dijarol

- 368/2011. (X!. 31.) Kormanyrendelet az dllamhdaztartasrél szolé torvény
végrehajtasardl

- 1999, évi XLII. térvény a nemdohinyzék védelmérél és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak szabalyairol.

— 2000, évi XXV. torvény a kémiai biztonsagrol

— 201/2001. (X.25.) Korm. rendelet az ivoviz minbségi kovetelményeirdl és az
ellenbrzés rendjérol.

— 45/2015. (XI. 6.) EMMI rendelet a Legionella altal okozott fertdzési kockdzatot
jelentd kizegekre, illetve Iétesitményekre vonatkozo kdzegészségiigyi eldirdsokrol

~ 16/2002. (IV.10) EUM rendelet a telepillési szilard és folyékony hulladékkal
kapcsolatos kdzegészségiigyi kovetelményekro!

-~ 852/2004 EK rendelet az élelmiszer higiéniarol

— 8672007 (V1Il. 17) FVYM-EUM-SZMM egyiittes rendelet az élelmiszerek jelolésérol.

- 37/2014 (IV.30) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas
egészségilpyi elbirasokrol.

- 60/2003. (X.20.) ESZCSM rendelet az egészségilgyi szolgdltatds nyujtdsihoz
szilkséges szakmai minimumfeltételekrol

—~  415/2015 (X11.23.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

—  62/1997. (XI1.21.) NM rendelet az egészségiigyi és a hozzijuk kapcsolédé személyes
adatok kezelésének egyes kérdéseirdl

- 392/2013. (XI.12.) Kormanyrendelet a szociélis és gyermekvédelmi ellatdsok orszigos
nyilvantartasarél

- 3772014, (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozis-
egészségligyi elbirasokrol

~  152/2009. (X!.12.) FVM rendelet a magyar Elelmiszerkonyv kételezd eldirasairdl

— 335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altaldnos kévetelményeirdl

— 1993, évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

- 5/1993 (XII. 26.) MUM rendelet a munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIIL. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

— 1996. évi XXXI. torvény a tiz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrbl és a
tiizoltosagrol

- 60/1992. (IV.l.) Korm. rendelet a kozuti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi,
erdészeti és haldszati erogépek lizemanyag- és kendanyag- fogyasztisianak igazolds
nélkiil elszamolhaté mértéke

Il AZ INTEZMENY ADATAI
1. Az intézmény neve {az intézmény tipusinak meghatarozasaval}

Az intézmény neve: Népjoléti Szolgdlat
Az intézmény tlipusa: szocidlis intézmény

7
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2. Az intézmény székhelye és telephelyei

Az intézmény székhelye: Celldomélk, Szaloky u. 3.

Az intézmény telephelye: Celldbméik, Szaldky u. 1.
Celldsmolk, Nemesddmaélki u. 15.
Celldomolk, Arpad u. 18.
Celldémélk, Kossuth u, 3.
Celldomélk, Sagi u. 10,
Celldomélk, Bem u. 1.
Celldsmdlk, Vasvari u. 17.

Celldomdlk, Béke u. 6.
Celldomdlk, Nagy Sandor tér 3.
09531 Mersevit, Iskola u. I.

3. Alaptevékenységek

- Szakmai tevékenységet iranyité ¢és kisegitd szolgalat, kiegészitd tevékenység
Celldomaélk, Szaloky S. u. 3.

- Szocidlis informécios szolgaltatas Celldomdlk, Szaloky S. u. 3.

— Hazi segitségnyujtas Celldomdlk, Szaloky S. u. 3. Ellathatdé személyek szama: 207 5
Elldtasi terillet: Tarsulasi megdllapodas 7. sz. melléklete szerint

—  Etkeztetés Celldsmélk, Szaléky S. u. 3. Ellatasi terillet: Tarsuldsi megéllapodas 8. sz.
melléklete szerint

- Szocidlis konyha miikodtetése Celldsmalk, Arpad u. 18., Nagy Séandor tér 3.

— Munkahelyi vendéglatas Cellddmolk, Szaloky S. u. 3.

~ Mosas Celldomolk, Szaloky S. u. 3.

— Gépkocsival valé szallitas Cellddmalk, Szaldky S. u. 3.

— Helyiségek bérbeadasa Celldémolk, Szaldky S. u. 3.

- Gépkocsi bérbeadasa: Celldomdlk, Szaloky S. u. 3. (alapité ok-ban is szerepel)

- Szakmai képzés/tovabbképzés Cellddmolk, Szaldky S. u, 3,

— Csalad- és Gyermekjoléti Kbzpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalata Celldémaslk,
Szaloky S. u. 3. Ellatasi teriilet Tarsuldsi megallapodads 5. sz. mellékiete szerint

- Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Celldsmblk, Szaloky S. u. 3., Tarsulasi
megdllapodas 6. sz. melléklete szerint

— Nappali ellatast nydjté klubok milkddtetése £. Sz. Iddsek Kiubja Celldomolk, Szaloky
S.u. 3. /I sz. Idosek klubja Béke u. 6., Fogvatékosok Nappali Kézpontja, Kossuth u. 3.
Férdhelyek szama egyiitt: 164 {6 (90-50-24) Ellatasi teriilet: Tarsulasi megallapodas 9.
sz. melléklete szerint

~ Mersevati [dések Klubja Mersevat, Iskola u. 1., Féréhelyek szama: 50 {6

—~ Demens betegek nappali ellatasa

— Bolcsddés kori gyermekek napkdzbeni ellatasa bolcsddében 48 {6, Tarsulasi
megallapodds 2. sz. melléklete szerint

—- Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

—  Atmeneti elhelyezés gondozéhazban Cellddmolk, Szaléky S. u. 1. Férdhelyek szama:
12 18, Ellatasi teriilet: Tarsulasi megallapodas 3. sz. melléklete szerint
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Demens lakok ellatdsa bentlakasos intézményekben és

Tartés bentlakdsos elhelyezés idosek otthonaiban Celldsmélk, Szaloky S. u. 1.,
Celldomdlk, Nemesdomélki u. 15. Férohelyek szama egyiitt: 48 (26 és 22 18) Ellatasi
teriilet: Tarsuldsi megdllapodds 4. sz. melléklete szerint

Védonéi szolgalat Celldomolk, Sagi u. 10. és Bem u. 1. Ellatasi terfilet: Celldomslk,
Mersevdt, Mesteri, Intahdza, Nemeskocs Tarsulasi megéllapodéas 10. sz. melléklete
szerint

Iskola-egészségiigyi szolgalat Celldomolk, Sagi u. 10. és Bem u. 1.Ellitasi tertilet:
Celldomélk, Mersevat, Mesteri, Intahaza, Nemeskocs

Integralt timogatd szolgalat Celldomdlk, Szaléky S. u. 3. Ellatisi terillet:
megallapodds szerint Cellddmélk és a 27 telepiilés, Siimeg kistérség Tarsulasi
megdllapodas 12. sz. melléklete szerint,

Szenvedélybetegek integralt kbzosségi elldtasa Celldsmolk, Szaléky S. u. 3., ellatasi
teriilet: Tarsulasi megéllapodds szerint Celldomblk és a 27 teleplilés, Tarsuldsi
megdllapodas 13. sz. melléklete szerint

Fogyatékos személyes napkozbeni ellitisa, Celldomolk, Kossuth u. 3. Ellatasi tertilet
a tarsulasi megallapodas szerint. Férohely: 24 f6, Tarsuldsi megallapodas 11. sz.
melléklete szerint

Pszichidtriai betegek k&zdsségi ellatisa Celldomolk, Szaldky S. u. 3., Tarsuldsi
megidllapodis | 1. sz. melléklete szerint

Rendezvények, bemutatok, értekezletek, kongresszusok, konferencidk szervezése,
reklamozisa, menedzselése Celldomolk, Szaloky S. u. 3. Ellatasi teriilet a tarsulasi
megallapodis szerint

Kozcélu foglalkoztatas

Jelzérendszeres hdzi segitségnyijtas Tarsuldsi megdllapodas 14. sz. melléklete szerint

. Az intézmény szamlaszama, tdrzskonyvi azonositdja, ad6szama, statisztikai jelzoszama

A koltségvetés végrehajtasara szolgdlo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A szdmlavezet6 pénzintézet neve: K&H Zrt.

A bankszamla szama: 10404711-50505551-51521006
Térzskényvi azonosité szama: 423441

Adoszam: 15423445-2-18

Statisztikai jelz6szam: 15423445 8730322 18

A mindenkor hatalyos Alapité okirat a Szakmai Program mellékletét képezi.

5. Az intézmény éltalanos forgalmi ad6 alanyisiga

Az intézmény alaptevékenységei kozill t5bb targyi adomentes, tobb pedig AFA koteles. Ezért

az intézmény aranyositassal allapitja meg az AFA-t, az AFA torvénynek megfelelden.

6. Feliigyeleti szerv

Fenntart6, egyéb irdnyitd jogokkal felruhdzott szerv:
Kemenesaljai Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségligyi Intézményfenntarté Tarsulas
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Gesztorszervezet megnevezése:
Cellddsmolk Varos Onkormanyzata.

Az intézmeény jogi személy, képviseletét az intézményvezetd latja el

7. Az intézmény alapitoja
Alapitas jellege, datuma: Uj intézmény jogeldd nélkiil, 1989.12.20.
Alapito neve, székhelye: Celldomolk Viros Onkormanyzata,

9500 Celldébmdlk, Varoshaza tér |.

8. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az igazgatoi allast nyilvinos palyazat 0tjan kell betslteni. A palyizati eljaras
eldkészitésével és lefolytatasival kapcsolatos feladatokat az intézmény fenntartoja végzi.
Az igazgatot a kbzalkalmazottak jogalldsarél szold 1992, évi XXXIII. tdrvény (Kjt.), valamint
annak a szocidlis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd
végrehajtasardl sz016 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet (Vhr.) alapjin nyilvénos palyazat
Utjan a fenntart6 nevezi ki hatdrozott idére, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

9. Az ellatando villalkozdsi tevékenység kbre, mértéke
Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

10. Az intézményben folytathato rekldmtevékenységre vonatkozo eldirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam nem az ellatottaknak
sz6! €s az epészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a téarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységge! fiigg ossze.

11. Az intézményi feladat ellitast szolgilo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény a hasznalataba adott ing6 és ingatlan vagyonnal az allamhaztartasi
térvényben (2011. évi CXCV. tv.) és végrehajtasi rendeletben, valamint az onkormanyzat
rendeleteiben foglaltak szerint gazdalkodik alapfeladatinak ellitasa érdekében. Az ingatlan
vagyont a Celldomdlki Koz6s Onkorményzati Hivatal Pénziigyi iroda Intézményi
Gazdalkodasi Csoportja tartja nyilvan,

A feladatellatast szolgalé vagyon Celldémalk Varos Onkormanyzata tulajdonat képezi,
kivéve a Mersevat, Iskola u 1. sz. alatti telephelyet, mely Mersevat Kozség Onkormanyzata
tulajdonat képezi. A tulajdon-, és vagyongazdilkodds szabdlyait az Snkormanyzat ilyen
targyu rendelete részletezi. A tovdbbi vagyont az intézmény éves koltségvetése, és
zaromérlege jelenti. Az intézményt a feladatellatdst szolgalé vagyon felett ingyenes hasznalati
Jog, az éves koltségvetési keretet illetéen gazdalkodasi jog illeti meg.
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12. Az intézmény jogéllésa

Oniéllé jogi személy, onalléan mik6dd koltségvetési szerv, az eldiranyzatok felett
teljes jogkorrel rendelkezik. Az intézmény alapitéi, tulajdonosi jogokat mas intézményben
nem gyakorol.

13. Az intézmény gazddlkodasi rendje

Az intézmény onalléan miik6dd koltségvetési szerv.

Elbirdnyzataival sajit hatasktrben rendelkezik.

Az intézmény gazdilkodasdt a Celldomélki Kozos Onkormanyzati Hivatal bonyolitja, illetve
latja el.

Tevékenységérdl és gazdalkodasardl a kéltségvetési szabdlyok szerint szamol be.

14. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabily altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrol az alapito hatdrozattal dént.

15. Az Intézmény kbltseg,vetcsn szervként valé miik&désébdl fakadd tovibbi szabalyozis

A szabilyozasra az Allamhaztartis miikédési rendjérél és végrehajtisardl szolo
Kormanyrendelet alapjan keriil sor,

Az SZMSZ mellékleteit képezik az alabbi — hatalyban lévd — szabalyzatok: FEUVE,
Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata.

16. Mlikbdési teriilete

A Népjoléti Szolgalat székhelyére, telephelyeire, a szerzédott-tarsult dnkormanyzatok
teriiletére, a Celldomolki Jirds telepiiléseire — Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat
tekintetében, valamint a Timogaté Szolgalat vonatkozasiban a siimegi térség telepiiléseire.

17. A koltségvetési szerv célja és feladata

Az Intézmény mikodési terilletén €16, szocidlis helyzetikk, egészségiigyi,
mentalhigiénés dllapotuk miatt raszorult emberek intézményi szolgaltatisok keretében toriénd
ellatasa, valamint csalddok kiegyensilyozottabb életvitele, a konfliktusos helyzetek feloldasa,
a hatrdnyok mérséklése, a gyermek festi, lelki egészségének, csalddban térténd nevelésének
elosegitése érdekében miikddtetett szolgaltatas.

Az Intézmény mikdési terilletén €16, vagy munkahellyel rendelkezé sztilok
gyermekeinek napkozbeni ellatisaként a csalidban €16 gyermek életkoranak megfelels
nappali feliigyeletét, pondozdsat, nevelését, foglalkoztatisit és étkeztetését szervezi, azon
gyermekek szamara, akiknek szillei, neveldi, gondozéi munkavégzésiik, munkaerd-piaci
részvételt el6segité programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt
napkozbeni ellatisukrél nem tudnak gondoskodni. A napkdzbeni ellatas keretében biztositott
szolgaltatasok idotartama lehetéleg a sziilé munkaidejéhez igazodik.

I
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Szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatoi feladatainak végzése sordn tiszteletben tartja az
ellitott személyek és csalddok életmddjat, €letstratégiajat, szokasrendszerét és tradicidit.
Szervezi és Osszehangolja az intézményi elldtisban részesilldk szocidlis biztonsaganak
megérzése érdekében nynjtott szolgaltatasokat, informdciét nydjt, megismerteti €
tevékenységek €s egyéb szocialis szolgdltatasok tartalmat €s eljarasi rendjét, s tdmogatja az
azokhoz vald hozzéjutast.

Az egészségilgyi alapellatasi feladatai - védén6i szolgaltatas - keretében el6segiti az
egyén és ezaltal a lakossag egészségi allapotanak javulasdt, az egészséget befolyasolé feltétel-
¢€s eszkdzrendszert. Védondi (csalad- és ndvédelmi, - varandds) gondozdsi tevékenységet
szervez azon csaladok korében, ahol varandds és gyermekagyas anya, illetve 0-6 éves kori
gyermek é€l, valamint ahol, 6-18 éves életkori, iskoldba nem jar6 gyermek van, illetve a
szoban forgd ellatast biztositja az egyes alap- és kozépfoku oktatsi intézmények didkjai
szamdra, a miniszteri rendeletben foglalt szakmai kovetelményeknek megfeleloen. Az
intézményekhez kapcsolddoan, a kdzépiskolak és szakiskolak tanuldinak iskola-egészségiigyi
(altalanos orvos szakmai €s iskola-fogorvosi) ellatast nyajt.

Szakapolis sordn intézményi kezel6orvosa rendelésére, szakképzett apolo dltal végzett
tevékenység, mely a szocidlis szakszolgaltatasokhoz kapcsolodo egészségiigyi alapellatas.
Tevékenysége sordn, feladata teljesitése érdekében egyiittmikodik a szocidlis ellato
tevékenységéhez kapcsolodé mas szervezetekkel és intézményekkel. Az Intézmény feladatait
az Alapit6 Okiratban felsorolt szolgaltatasok nyujtisa utjan latja el.

Tevékenységének eredményessége érdekében figyelemmel kiséri a szocialis, gyermekjoléti
és epészségligyi ellatisok jogszabalyi kiirnyezetének valtozasat, mas szolgaltatok eredményeit.
Szakterilletét érintéen részt vesz palyazatokon, 1j innovativ programok kidolgozasiban.

Az Intézmény a fentickben meghatarozott célok érdekében az aldbbi feladatokat latja el:
A személyes gondoskoddst nyiijtd elldtdsok kdziil:

- a szocidlis alapszolgaltatisok keretében: (segitséget nyujtva a rdszoruldk részére
onallé életvitelilk fenntartasdban, egészségi, mentdlis, vagy més okbdl eredd
problémaik megoldasaban)

- étkeztetés

— hézi segitségnyujtas

~ jelzbrendszeres hazi segitségnyjtas

— nappali ellitas keretében
o |8, életéviiket betoltott, egészségi llapotuk, vagy idés koruk miatt szocialis és

mentalis timogatasra szoruld, Snellatasra részben képes személyek ellatisa
e - nappali ellitis keretébena 3. életévitket betbltdtt, Snellatisra képtelen, vagy
részben képes, feliigyeletre szoruld fogyatékos, vagy autista személyek ellatisa,

— Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont altal nyajtott szolgéltatéasok

— Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat altal nyujtott szolgaltatisok

— Szenvedélybetegek kozdsségi ellatasa

— Pszichiatriai betegek kdzosségi ellatisa

- Tamogatd szolgdltatas a celldomélki és siimegi térségben

— a szocidlis szakositott ellatdsi formak keretében: (az életkoruk, egészségi és mentalis
allapotuk, valamint szocialis helyzetlik miatt az alapszolgaltatdsok keretein talmutatd
igények teljesitésére)

— tartds €s bentlakasos elhelyezés keretében nyujtott apolasi és gondozasi szolgaltatas
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atmeneti elhelyezést nyijté szolgdltatds

szakdpolds keretében: a beteg bentlakdsos intézményi kdmyezetben, személyre
szabottan, humanus és szakszerii apolasban részesiil. A szolgaltatds soran azon
idéskortiak dpoldsa és gondozisa torténik, akiknek egészségi dllapota rendszeres
korhazi vagy gyogyintézeti kezelést nem igényel. Ezzel az ellitdsi formdaval a kérhazi
kezelések szama csokkenthetd, illetve idétartama leréviditheto.

a gyermekjoléti alapellatisok keretében: (hozzajarulva a gyermek testi, értelmi és
erkdlesi fejlodésének, jolétének, a csalddban tSrténd nevelésének elBsegitéséhez, a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez)

bolcsodei ellatas

b6lcsddei kiegészitd szolgaltatis: [doszakos gyermekfeliigyelet és jatszécsoport, killsé
gyermekétkeztetés (Iddszakos gyermekfeliigyelet: Igénybe vehetik a keriiletben laké,
bilcsddés kort gyermeket neveld szillok, heti 2-3 alkalommal, naponta legfeljebb 4
ora idétartamra, iigyeik elintézésének idejére kiilén térités ellenében; Jatszécsoport:
Alkalmankeént a sziilok és gyermekek egylitt jatszanak, ismerkednek mas sziilokkel és
gyermekeikkel. Lehetdség van a gyermekek szdmara a tdrsasigi élet szokasainak
elsajétitasara, a tarsakkal vald kbzds jaték megismerésére,)

Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kdzpont altal nyajlott szolgaltatisok: gyermekjoléti
munkdhoz kapcsolédéan szabadidds €s prevencids programok szervezése; helyettes
sziildi ellatas (a feltételek megteremtddése esetén); specialis szolgaltatisként: utcai
szocialis munkdt, kapcsolattartdsi iigyeletet, ennek keretében kozvetitoi eljarast,
kérhazi szocialis munkdt, gyermekvédelmi jelzdrendszeri készenléti szolgalatot,
gyogypedagogiai ellatist, jogi tajékoztatisnyijtast és pszicholoégiai tanacsadast,
csaladkonzultaciot, csalddterapiat, csaladi dontéshozo konferencidt.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat altal nyujtott szolgaltatisok: tijékoztatasi feladatai
korében szocidlis és egyéb informdacios adatok gyiijtése; szocidlis segitémunka
végzése; az ellatott szolgdltatisokhoz, ellitasokhoz valéd hozzajutisdnak segitése; a
csalddban jelentkezd nevelési problémak és hidnyossagok karos hatdsainak enyhitése;
hivatalos iigyek intézésében valé kozremiikddés; a gyermek csaladban térténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése; veszélyeztetettség
fennallas esetén annak megsziintetése; a csalddok szilkségleteinek kielégitése és
miikddési zavarainak megoldasa; vélsagban levé vdrandos anyak tajékoztats a sajat
€s a magzatot megilletd jogokrol; prevencios programok szervezése, lebonyolitasa;
iskolai felkérésre részvétel a magintanuloi stitusz véleményezésében; felkérésre
iskolakban, 6vodakban témaheteken eldadisok tartasa

Biztositja az egészségilgyi alapellatas keretében:

e a védondi szolgalatot; csalad-€s ndvédelem

o az ifjisag-egészségligyi szolgaltatast

Epyéb tevékenysége keretében:

biztositja a munkahelyi vendéglatast,

a szocialis informacios szolgaltatast,

képzések, tovabbképzések sordn végzett oktatdi, tereptanari tevékenység,

szabad kapacitsa terhére végzett killénbdz6 szolgaltatasok,

kdztsségi munka,

kiilonféle munkaeré-piaci foglalkoztatasi tevékenységek,
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o killsé gyermekétkeztetés szabad kapacitis terhére a bblcsddei ellitisban nem
részesiilé gyermekek szamdra biztositott téritéskoteles szolgaltatas a bélcsédébol.

Ezen tevékenységeket a szakmai iranyito és kisegitd tevékenység koordinalja és segiti:
intézményvezetés, intézményi orvos, szocidlis segitd, adminisztrator, gépkocsivezetd,
mosondk, takaritok, egyéb szocidlis €s kisegitd tevékenységet végzok.

18. Az intézmény alapfeladatainak, alaptevékenységének bemutatisa:

Hazi segitségnynjtas keretében gondoskodik azokro) a személyekrél, akik otthonukban
onmaguk ellatasara sajat er6bol nem képesek és roluk nem gondoskodnak, valamint azokrél a
gyermekekrdl, akik részére nappali vagy bentlakasos intézményben ellatas dlland6an, vagy
idészakosan nem biztosithatd, és a szillok a gyermek napkozbeni ellatasat nem, vagy csak
részben tudjak megoldani.

Jelzdrendszeres hazi segitségnyuijtas révén segiti raszorulokat 6ndllé életvitelik
fenntartdsaban, a felmeriil6 krizishelyzetek elharitasaban.

Szenvedélybetegek kdzisségi ellitiasa keretében lakokdrnyezetben tdrténd gondozast,
segitségnyujtast az ©Ondlld életvitel fenntartisaban, meglévé képességek megtartasat,
fejlesztését, valamint pszicho szocidlis rehabiliticciot , mentalis gondozast nyuijt.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az igénybe vevik mentalis, egészségilgyi allapotat, szocialis
helyzetét, az ellatdsra szorulok felkutatas érdekében megkeresé programokat szervez,
K6z6sségi munkacsoportot mikodtet.

Pszichidtriai betegek kdztsségi ellatasa olyan &nkéntesen igénybe vehetd hosszu tavi
kozdsségi alapti gondozds, melynek célja a betegségb6! adddé karosodas, s pszicho szocidlis
fogyatékossag okozta hatranyok leklizdésének segitése az életmodvdltozas elinditdsdval,
segitésével, folyamatos nyomon k&vetéssel.

Tamogatd szolgiltatids keretében a fogyatékos személy sajat lakohelyén,
lakokornyezetében torténd segitésérdl, életvitelének megkonnyitése elstdlegesen a lakason
kiviili (koz) szolgaltatasok elérésével, valamint 6nallosaganak megbrzése mellett a lakdson
beliili specialis segitségnyijtasnak biztositasarél gondoskodik. Ennek érdekében személyi
segitdi és szallitd szolgdltatast mikodtet, illetve folyamatos informacié nydjtast biztosit.

Etkeztetés révén gondoskodik napi egyszeri meleg étel biztositasaval azokrél, akik
szocidlisan raszorultak, s akik dnmaguknak, illetve Snmaguknak és eltartottjaiknak tartésan,
vagy atmenetileg nem képesek ezt biztositani, valamint ellatja alkalmazottjai étkeztetését, Az
étkeztetés lebonyolitasat tarsadalmi- és hivatdsos gondozok atjan végzi az intézmény.

Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont Cellddmélk varosa, mint jarasszékhely teleptilés
Csaldd-és Gyermekjoléti Kozpontot milkddtet, melynek ellatdsi terillete a jaras egészére terjed
ki. A szolgdltatds biztositasival cél, hogy a milkddési teriileten €16, szocidlisan hatranyos
helyzetii, egészségiigyi, mentalhigiénés allapotuk miatt raszorult emberek intézményi
szolgaltatasok keretében torténd ellatasban részesiiljenek. A szolgaltatasban dolgoz6
szakemberek alapvetd feladata a szolgdltatasok szervezése, koordindldsa, a szocidlis és
gyermekvédelmi észlel6- ¢és jelzérendszer szervezése, koordinidlisa a veszélyeztett
élethelyzetek megelozése érdekében. A lakdhely szinti minimumszolgdltatisok, altalanos
segitd feladatok szakmai tamogatdsa, hatosagi egylttmiikddés elGsegitése, valamint a
specidlis szolgaltatasok szervezése.

Csaldd-és Gyermekjoléti Szolgdlat a lakéhely szintli minimumszolgaltatasokat,
altalanos segitd feladatokat a Nagysimonyi Kozés Onkormanyzati Hivatal, valamint a
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Celldsmolki Kozids Onkormanyzati Hivatal kozigazgatasi terilletén  biztosita. A
szolgdltatdsban dolgozé szakemberek alapveté feladata a szolgaltatisok szervezése,
koordinaldsa, a szocidlis és gyermekvédelmi észleld- és jelzorendszer miikodtetése, a
veszélyeztetd €lethelyzetek megelozése érdekében. A szolgiltatis biztositisaval cél, hogy a
miikddési teriileten €16, szocidlisan hatranyos helyzetl, egészségiigyi, mentalhigiénés
allapotuk miatt rdszorult emberek intézményi szolgiltatisok keretében torténd elldtasban
részesilljenek. A szakmai célkitiizések megvalosulasa érdekében egyiittmukodes a Csalad-és
Gyermekjoléti Kdzpont szakdolgozaival.

Nappali ellatist nydjté klubjaiban/részegységeiben a sajét otthonukban él6, szocialis
€s mentalis tdmogatasra szoruld, 6nmaguk ellatisara csak részben képes idds és/ vagy
fogyatékos személyek nappali tartozkodasait, étkeztetését, tarsas kapcsolataik, higiéniai
szitkségleteik kielégitését biztositja a demencia kérképben szenvedok szimira is.

Atmeneti elhelyezést biztositd gondozohazaban azon személyek ellatiasdra keriil sor akik
koruk, egészségi allapotuk, vagy mds ok miatt otthonukban idélegesen nem ellathaték vagy
nem ellatottak,

Id6sek otthonaban azon személyek részére biztositott az ellatas, akik koruk, egészségi
allapotuk miatt otthonukban mdr nem elldthaték, vagy nem ellatottak, megfelelé apolasi
szilkségleti igénnyel és/vagy demencia koérkép pszichidter szakorvos altal megallapitott
sulyos fokozatiban szenvednek.

Iskola-egészségilgyi szolgdlat az oktatdsi intézmények tanulGinak alapsziirése, orvosi
vizsgalata, az egészséggel kapcsolatos felvilgosito beszélgetések szolgdltatasa.

Védondi szolgdlat a csaladok egészségének megdrzésére, segitésére irdnyuld preventiv
tevékenység, valamint egészségnevelés.

Munkahelyi vendéglatist az intézmény alkalmazasiban allok és a vendégétkezék
veszik igénybe.

Az intézmény szakmai irdnyitd tevékenysége és szocidlis informacios szolgdltatas
keretében az intézmény a torvényben meghatarozott, illetve egyéb, a szocidlis biztonsag
megteremtéséhez kapcsolédd ellatasokat és szolgaltatdsokat igénylok szamara nyujt
tajékoztatdst, segitséget a hozzaféréshez, és biztositja szolgaltatasai iranyitasa, mikdtetése
révén az ellatast. Szakapolasi €s fizioterapias szolgaltatast szervez részlegei révén.

A Bolcséde a bolcsédés korti gyermekek napkozbeni ellatasit, nappali felligyeletét
gondozasit, a gyermekek étkeztetését biztositja, valamint testi-szellemi fejlodésiiket segiti eld.

Az intézmény kiegészitd tevékenysége az alapfeladatok elldtisa sordn keletkezd
szabad kapacitas terhére végzett killonféle szolgaltatas.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPIiTESE

Az intézmény integrdlt szervezeti formdban latja el feladatait, az integricio jellege
horizontalis és vertikalis.
1. lgazgatas
2. Szolgalati egységek

A szervezeti egységek egymashoz kapcsolodasat az intézmény szervezeti dbrdja mutatja
be, mely a Szabalyzat 1. sz. mellékletét képezi.
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Az dbra alapjin elmondhatd, hogy a Népjoléti Szolgdlat szervezeti struktiraja linearis-
funkciondlis. A szervezeten beliili elsédleges munkamegosztis a szervezeti funkciok szerint
torténik. A dontési jogktrok centralizacidja a jellemz6. A kommunikicios csatornak a
szervezeti egységek kozott kolcsdnbsségen alapulnak. A munkamegosztis elsddlegesen
funkciok szerint torténik. A szervezet képes a folyamatok standardizaltsagdnak kiszonhetéen
gyorsan reagalni az 6t ért kihivisokra, tovabba képes rogton mozgositani, ha szilkséges
atcsoportositani eréforrisait. Az egységek kozotti egyiittmitkddést a kolcstndsség jellemzi,
nincs koztitk ala-folérendeltségi viszony, hiszen ezt koveteli meg a rendszerszemléletii
szocidlis munka. Ellatotti koreink és azok probléma egyiittese sok esetben t&bb
szolgaltatastipus adekvat valaszat igénylik.

A szervezeti felépitéshez tartozo vezetdi struktira és engedélyezett létszamok

1. A Népjoléti Szolgalat vezetdi struktiraja a kdvetkezo:
A szervezeti szintnek
Szervezeti szintek megfeleld
vezetd beosztasok
1. Magasabb vezetdi szint - Igazgato
- Igazgatéhelyettes
2. Vezetdi szint - Részlegvezetok
2. Az epyes vezetdi szintekhez tartozé munkakorok és a  munkakérkben

foglalkoztathato létszam a fenntarté az aktudlis évi koliségvetési rendelete alapjan kerill
meghatarozasra.
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V. TOBB SZEMELYES GONDOSKODASI FORMA EGY SZERVEZETI KERETBEN
TORTENO MEGSZERVEZESE- SZERVEZETI FORMAK

Az intézmény székhelye, telephelyei. a nyijtott szolgaltatisok

| Székhely
' Celldomolk, Szaldky S. u. 3.

Népjoléti Szolgalat — szakmai irdnyitas

— Szociilis ligyintézés

— Szocialis informacids szolgaltatas,

— hazi segitségnyujtas 270 {6 (2014, oktdber 01-t61 9 o
Ostffyasszonyfatol atvéve)

— jelzérendszeres hézi segitségnyujtas 100 (6

— étkeztetés

— tamogat6 szolgaltatas

— szenvedélybeteg kbzbsségi ellatasa

— kozosségi ellitds pszichiatriai betegek szamara

— Csalddsegitd-és Gyermekjoléti Kbzpont

— Csalddsegitd-és Gyermekjoléti Szolgdlat

— kozfoplalkoztatas,

— szakdpolas, fizioterapia

— |. sz. Idosek klubja { 90 o)

Telephely
Celldomolk., Szaloky S. u. 1.

- Gondozbhaz (12 {6) és
- Idosek Otthona 1. (26 16 )

Telephely
Celldsmolk, Kossuth u. 3.

Nappali Tamogaté Kdzpont (24 &)

Telephely
Celldomaolk, Béke u. 6,

I1. sz. [d6sek Klubja { 50 o)

Telephely
Celldomolk, WNemesddmilki
u. 15.

Idések Otthona 1. ( 22 f6)

Telephely,
Celldomélk, Arpad v 18. és
Nagy Sandor tér 3.

Szocidlis konyha

Telephely
Celldmolk, Sagi u. 10.
Celldomolk, Bemu. 1.

Védonoi és iskola- egészségligyi szolgdlat
Védondi és iskola- egészségligyi szolgalat

Mersevat, Iskolau I,

Telephely Bolcséde ( 48 férdhely)
Vasvadri Palu 17.
Telephely »Merse” Iddsek Klubja ( 50 féréhely )
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A gondozasi szolgdltatasok, részlegek, telephelyek:

A gondozasi feladatok:
egyeni  szilkségleteken alapuld fizikai, mentilis, szocidlis ¢&s életvezetési
segitségnyujtds, tandcsadas,
a gyermekjoléli szolgaltatist nydjté a szocialis munka modszereinek és eszkézeinek
felhasznalasaval a gyermek testi és lelki egészségének, csalddban t5rténd nevelkedését
segiti eld, valamint torekszik a gyermek veszélyeztetettségének mepel6zésére, tovabba
a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére, illetve a csaladjabdl kiemelt gyermek
visszahelyezésére. A nydjlott szolgiltatas hozzdjérul a gyermek egészséges
fejlodéséhez, jolétéhez,
egyéni bindsmod biztositisa, az ellitott szocidlis, testi és szellemi allapotanak
megfelelden,
a megfeleld lakokornyezet kialakitdsa, ennek sordn a kulturalt kdrnyezet, higiénés rend
biztositasa,
apolasi, gondozasi tevékenység nyiijtasa,
testi €s lelki aktivitisinak megbrzésének elbsegitése,
hasznos, élménydus id6téltés biztositasa,
mentalhigiénés ellatas biztositasa,
onallé életvitel segitése,
a csalddok egészségének megbrzése érdekében prevencios  tevékenység,
szlirbvizsgalatok biztositasa.
bélcsddés kori gyermekek napkézbeni ellatasa, nappali feltigyelete, gondozisa, a
gyermekek étkeztetésének biztositasa.

VL. BELSO SZERVEZTEI TAGOZODAS, SZERVEZETI EGYSEGEK
MEGNEVEZESE ES FELADATA

1. Hazi scgitségnyijtis

Az idbs emberek segitésének egyik legfobb helyszine sajat otthonuk, ezért célunk,
hogy szolgaltatasunk keretében megteremtsik mindazokat a feltételeket, amelyek lehetsvé
teszik az idds, beteg, raszoruld ellatottak lakokdrnyezetiikben térténd gondozasat, dpolasat.

Hazi segitségnynjtis keretében kell pondoskodni azokrél a személyekrol, akik
otthonukban nmaguk ellatasdra sajat er6bdl nem képesek és roluk nem gondoskodnak. A
szolgdltatis  keretében biztositani kell az ellitottak életviteléhez, kulturalis igényeik
kielégitéséhez, érdekeik védeiméhez sziikséges segitséget. A hazi segitségnyijtds magaban
foglalja a sajat lakdsukon torténd segitségnyajtasnak minden olyan médjat és tevékenységeit,
melyeket az igényld egészségi allapota, szocidlis helyzete miatt elvégezni mar nem, vagy még
nem képes. A gondozas alapveté célja az is, hogy csaladpotld szerepet lasson el, lekiizdve az
izoldcio biologiai, pszichés és szocialis kdvetkezményeit; az ellatast igénybe vevék tanult és
szerzett mentélis és fizikai képességeit minél hosszabb ideig megorizze, aktivitasukat szinten
tartdsa, mentalis dllapotuk karbantartdsa és segitségnyijtas ahhoz, hogy az igénybe vevd az
onallo Eletvitelét lakasan, lakokdrnyezetében, szikségleteinek megfelelden fenntarthassa.
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Vezetd gondozé munkakor keretében:

Koordindlja a szocidlis gondozok és segiték napi munkatevékenységeit. A
gondozondk tavolléte esetén szervezi a helyettesitésiiket. Uj igénybe vevd esetén felveszi a
kapcsolatot az ellatast igénylével és hozzatartozoéival, tajékoztatja oket a szolgaltatas
tartalmarol, és modjarél, tovabba részt vesz a kliens gondozasi szitkségletének felmérésében,
Figyelemmel kiséri az ellatottak részérdl érkezé igényeket, esetleges visszajelzéseket.

Szocidlis segité munkakor keretében:

A lakokornyezeti higiénia megtartasaban vald kdzremiikddés kérében vépzett feladatok:
~ lakaritds a lakas életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (halészobaban, fiird6szobaban,
konyhdban és illemhelyiségben)
-  mosis
— vasalas
A héztartasi tevékenységben valé kézremitkodés korében ellatott feladatok:
— bevisirlas (személyes szilkséglet mértékében), gyogyszer kivaltasa
— segitségnylijtas ételkészitésben és az étkezés elbkészitésében
— mosogatds
- ruhajavitas
— kazkatrol, furtkatrol vizhordas
— tizeld behordasa kilyhahoz, egyedi fiités beinditisa (kivéve ha ez a tevékenység
egyéb szakmai kompetenciat igényel)
~ télen ho eltakaritds €s sikossag-mentesités a lakas bejarata elétt
—  kisérés
Segitségnyujtis veszélyhelyzet kialakuldsinak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban.
Sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése.

Szocialis gondoz6 munkakor keretében:

Az ellatast igénybe vevével segité kapcsolat kialakitasa és fenntartasa kérében:

- informéciényujtas, tandcsadds és mentalis tamogatas

- csaldddal, ismerdsokkel vald kapcsolattartas segitése

- az egészség megOrzésére irdnyuld aktiv  szabadidds tevékenységben vald

kdzremiikddés

- ligyintézés az elldtott érdekeinek védelmében
Gondozdsi €s apoldsi feladatok kdrében:

- mosdatas

- flirdetés

- oltoztetés

- dgyazds, agynemiicsere

- inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitisa, kezelése

- haj, arcszdrzet apolas

- szaj, fog és protézis apolasa

- koérémapolas, borapolds

- folyadékpétlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

- mozgatas agyban

- decubitus megelbzés

- feliileti sebkezelés

- sztdmazsdk cseréje

- gybgyszer adagoldsa, pyogyszerelés monitorozisa

- vérnyomas és vércukor mérése

19



- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason belil és kiviil

- keényelmi és gyogydszati segédeszkozék beszerzésében vaid kodzremiik5dés

- kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok hasznalatinak betanitasa, karbantartdsaban
valé segitségnyijtas

- a hdziorvos irdsos rendelésén alapulé terdpia kovetése (a tevékenység elvépzéséhez
valo kompetencia hatéraig)

A szocialis segitést és a személyi gondozast végzd dolgozé napi tevékenységérsl a
Jogszabaly altal eléirt tevékenységnaplét vezeti, ellitottanként, A napléban a tevékenységeken
beliili résztevékenységek megnevezését is feltiinteti. A tevékenységnaplot a szolgalat vezetdje
havonta irja ala,

2. Jelzérendszeres hizi sepitséonyiit:

Az Szt., az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, valamint a helyi rendelet &ltal
meghatdrozott jogosultsigi feltételek szerint a még otthonukban ellithatd, de a biztonsagos
€letvitelt csak jelzdrendszeres szolgltatds igénybevételével megoldani képes személyek
segitése,

A jelzbrendszeres hazi segitségnynijtas mitkadtetésével az intézmény segitséget nyujt a
szocidlisan raszorulok részére sajdt otthonukban és lakékdrnyezetiikben :

- 0nallé életvitelitk fenntartisiban, valamint

-~ egészségi allapotukbol,

- mentilis allapotukbdél, vagy

- mas okbo! szdrmazé problémaik megoldasaban.

A jelzbrendszeres hazi segitségnyuijtas a sajat otthonukban él8, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetiik miatt riszorulo, a segélyhive késziilék megfelelé hasznalatira képes
idoskori vagy fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az 6nallo életvitel
fenntartisa mellett felmeriild krizishelyzetek elharitdsa céljabol nyiijtott szolgaltatisunk

A koordindtor munkakér keretében:

Feladatai: a krizishelyzet észlelése és azonnali megszilntetése érdekében gondoskodik a:

— folyamatos 24 6ras jelzorendszeri feliigyelet biztositasarol, ehhez

- elkésziti a gondozok és a gépkocsivezetdk készenléti beosztasat,

= felel a helyszinen torténé haladéktalan (jogszabalyban meghatirozott idohataron beliili)
megjelenésért,

— cellenérzi és nyilvintartja a riasztasok soran keletkezett kotelezben vezetendd
dokumentaciot, &sszegzi a segitségkérés okat,

~ koteles ellentrizni a készenléti taska tartalmat, tovabba jelezni a hidnyzo, illetve lejart
szavatossagu eszkozok beszerzésének szitkségességét,

= felel a szolgaliatasra vonatkozé iddszakos jelentések elkészitéséért.

Készenléti gondozd munkakér keretében:

Feladatai:

= a krizishelyzet észlelése és azonnali megsziintetése érdekében feladata a folyamatos 24
Oras jelzbrendszeres készenléti tigyeletben vald munkavégzés, mely riasztds esetén a
helyszinen t6rténd haladéktalan (jogszabdlyban meghatarozott idéhataron beliili)
megjelenést, és az azonnali segitségnyujtast jelenti,

— munkdja a segélyhivistol a krizishelyzet megoldasaig tarté folyamat, illetve az ezt kivetd
adminisztracio,
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— a diszpécserkdzpontbol érkezd segélyhivas esetén — a segitséget kérd nevének, cimének és
az egyéb rendelkezésre dllo informadciok birtokdban — a készenlétben l1évé gondozoné
kotelessége 30 percen belill az elldtott lakdsin megjelenni,

— a gondozo a helyszint csak a krizishelyzet biztos megoldasa utin hagyhatja el, amikor az
ellatott dllapota stabilizalodott, s megfeleld ellatishoz jutott,

— szilkség esetén tovabbi egészségiigyi, vagy szocidlis ellatast kezdeményez,

— koteles ellendrizni a készenléti taska tartalmat, tovabba jelezni a hianyzo, illetve lejart
szavatossigu eszkdzok beszerzésének szilkségességét.

Gépkocsivezetd munkakor keretében:

A készenléti ligyelet biztositisa érdekében feladatai:

— szakmai munkajat a koordindtor irdnymutatasai szerint végzi,

— a krizishelyzet észlelése és azonnali megsziintetése érdekében feladata a folyamatos 24
oras jelzdrendszeres készenléti tigyeletben valé munkavégzés, mely riasztis esetén a
helyszinen t6rténd haladéktalan (jogszabdlyban meghatérozott idBhatéron beltili)
megjelenést, és az azonnali segitségnynjtast jelenti,

— munkdja a segélyhivastol a krizishelyzet megoldasaig tarté folyamat, illetve az ezt kovetd
adminisztracio,

— adiszpécserkdzpontbol érkezd segélyhivas esetén — a segitséget kérd nevének, cimének és
az egyéb rendelkezésre 4ll6 informaciok birtokaban — a készenlétben lévd gondozo6ndt
kotelessége 30 percen belill az ellatott lakdsan,

— koteles a rd bizott gépjirmiivet lzemkész allapotban tartani, valamint az észlelt
meghibasoddsokat azonnal jelezni az illetékes vezetd iranyaba,

— feladata a gépjarmii mindenkor biztonsagos hasznalatanak biztositasa,

— kbteles az eldirdsoknak megfelelden, a pontos menetlevél vezetésre.

3 8 iél oziisségi

A szenvedélybetegek kozosségi ellatisinak célja, hogy az altala gondozott
szenvedélybetegek integralt és teljes jogh tagjai maradjanak a tarsadalomnak, illetve
reintegralddjanak a kozdsségbe. Ennek érdekében a pondozas, készségfejlesztés, tanicsadds,
esetkezelés minden formdjdt a szenvedélybeteg otthondban, illetve lakokSrnyezetében,
tartozkodasi helyén biztositjuk. Tovabba célunk a tartos intézeti tartézkodsis megeldzése, a
szenvedélybeteg stigmatizicidjanak lehetéség szerinti csokkentése, elkeriilése, illetve a
kGzOsségi integracid elérése és fenntartasa. A szolgaltatas biztositdsaval olyan hossza tavy,
egyéni szilkségletekre alapozott gondozast nydjtunk, amely nagymértékben épit az ellatottak
aktiv és felelGs részvételére, valamint a természetes k3zbsségi erdforrasokra, dket is bevonva
és tamogatva.

K&zdsségi_koordinator munkakér keretében:

Feladatai:

— {sszehangolja a kozosségi gondozdk munkajat, rendszeres esetmegbeszéléseket szervez,
szuperviziét biztosit, megszervezi az eset- és team munkat, esetmenedzselési feladatokat
lit el,

— szervezi a rehabiliticiés céli foglalkoztatasi lehetdségek igénybevételét, ehhez
kapcsolédd Osztbnzé programokat dolgoz ki. Segiti a dolgozok feladat -ellatasat,
hangsilyosan a problémamegoldas és a kriziskezelés sordn, tovabba gondozasi feladatokat
is végez,

= figyelemmel kiséri a kozosségi gondozok rendszeres szakmai tovabbképzését az
intézmény tovabbképzési tervének megfelelden,
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— kozdsségi munkacsoportot miikodtet a jogszabalyi elSirasoknak megfelelden,

K&z6sségi gondozé munkakor keretében:

Feladatai:

— szakmai munkajat a koordinator irdnymutatdsai szerint végzi,

- egyeztetik a klienssel az egytittmiikodés kereteit, megismerkednek a kliens csalddjival,
életvitelitkkel, kiilso kapcsolataikkal,

— egylittmiikddnek a klienssel és csaladjival kapcsolatban lévé egészségligyi és szocilis
intézményekkel, egyéb szervezetekkel, laikus segitokkel,

— javaslatot tesznek tarsintézmények szolgaltatisainak igénybevételére,

— eljdrnak a kiiensek és csaladtagjaik érdekében, tamogatjak ket jogaik érvényesitésében,

- vezeti az dltaluk gondozott személyre és csalddjira vonatkozé megfigyeléseket a
kotelezéen vezetendd dokumenticioban,

— részt vesznek esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken,

— leam munka keretében beszamolnak végzett munkajukro), dilemmaikrd), javaslataikrél,

— felelések a szolgaltatas keretein belill nydjtott elldtas szinvonalaért, az emberi és ellatotti
Jogok érvényestiléséért, a szakmai programban meghatdrozott feladatok végrehajtasaért,

4. Tiamogaté Szolgilat

A szolgaltatas miikodtetésével kiemelt célunk a lakossdg korében a befogadé-eifogadé
attitiid, a tolerancia és segitségnynjtasi képesség erésitése, eziltal is elGsegitve a specialis
banasmédot igényld fogyatékosok tarsadalmi esélyegyenldségét. A fogyatékos személy
oldalarél pedig a sajat lakohelyén, lakékdrnyezetében tSrténd segitése, életvitelének
megkonnyitése elsdlegesen a lakason kiviili (kdz) szolgéltatasok elérésével, valamint
tnallosagdnak megbrzése mellett a lakason belali specidlis segitségnyujtas biztositasa.
Elengedhetetlennek tartjuk, hogy a fogyatékos személy specialis sziikségleteit megismerjiik
ahhoz, hogy a neki legmegfelelobb tamogatast nyijtsuk. Ebben az egyiittmiikdésben a
személyi segité mintegy €16 segédeszkozként” teszi lehetdvé az elldtott szdméra, hogy
onrendelkezévé vialhasson az élet adott teriiletén. Szolgalatunk igyekszik Iépést tartani
azokkal a szakmai irdnyelvekkel, melyek segitségével a munkank hatékonyabb lehet,
valamint kézelebb juthatunk a fent megnevezett célokhoz.

Célunk az elérhetd legmagasabb foku 6nallé életvitel tamogatdsa a sajat lakékornyezeten
belill és kivill nynjtott tevékenységekiel, a lakékornyezeten kivilli szolgdltatasokkal valé
kapcsolat megteremtése dltal, a fogyatékos személy szilkségleteinek kielégitése, 5nallo
€letvitelének tdmogatasa, az egyén képességeinek miikddtetése, eziltal fejlodés elérése,
nyujtott szolgaltatisoknak kdszonhetben az ellitottnal a funkcidvesztés mingl késtbbi és
minél kisebb ardny( legyen, a rendelkezésre llé eréforrasok felhasznalisinak hatékonyabbia
tétele azért, hogy a kliens azonos eréfeszités mellett sziikségleteinek jobb kielégitését érje el,
vagy az adott életminbség fenntartasaért kevesebb erdfeszitésre legyen szitkség, az 6nallo
eletvitel teljessége kiterjed mind a személyes térre (lakékdrnyezet), mind a kézosségi élet
szinhelyeire (lakokornyezeten kivilli terek, kozszolgaltatdsok), a szolgaltatds révén a
fogyatékos személy hozzdjut az 6nillé életviteléhez szilkséges segitdé tevékenységekhez,
illetve a szolgdMatas révén képes kapcsolatot teremteni mas szolgahatasokkal, s a szolgaltatas
révén azokat 8nalloan igénybe venni.

Szolgalatvezetd munkakdr keretében:

Feladatai: azonosak a 18bbi intézményi részleg csoportvezetdinek feladataival, kiegészitve
azzal, hogy a fogyatékossiggal él6k problémaira fokuszalva felels:
— az informécio nyijtasért,

22



- ligyintézésért,

— tandcsadasért,
— a tandcsadast kdvetd tarsadalmi beilleszkedést segitd szolgaltatasokhoz vald hozzajutas
biztositasaért,

- a fogyatékossig jellegének megfelcléen az alapveté sziikségletek kielégitését segitd
szolgaltatasokhoz,
— kbzszolgaltatasokhoz valo hozzajutasért.

Személyi segitd munkakér keretében:

Munkajat kézvetleniil a szolgalatvezets irdnyitasaval, utasitdsa szerint végzi. Felelds: a
tdmogato szolgdlat keretein beliil nydjtott szolgaltatasok szinvonalaért, az emberi és polgdri és
ellitotti jogok érvényesiiléséért, az egyén autondémiajat elfogadd, integracidjat minden
eszkozzel segitd, humanizalt kdrnyezet kialakitasaért és miikodtetéséért.

Feladatai:

— a fogyatékossaggal €6 iigyfél segitése személyi higiénés, életviteli, életfenntartasi
sziikségletei kielégitésében,

— szallitasi felligyelet biztositdsival az 6nallé munkavégzés, tanulmanyok folytatasdnak,
szocialis, egészségligyi, kulturélis, egyéb szolgdliatasok igénybevételének segitése,

— az ligyfél aktiv kdzremiikddésével a tarsadalmi életben valé teljes jogi részvétellel egylitt
Jard tgyek rendezésében valo segitségnyuijtas,

Feladataikat részletesen a munkakéri leirasuk tartalmazza.

Személyi szallité munkakér keretében:

Feladatai: végzi a szolgaltatast igénylok személyi szallitasat. Munkakori feladatait részletesen
a munkakd&ri leirds tartalmazza.

5. Fogyatékosok nappali ellitisa- Nappali Timogaté Kizpont

Célunk, hogy az ellitottak szaméra kinyiljék a vilag, képességeiket, készségeiket

szinten tartsuk, fejlesszik, dllapotromlasukat megakadslyozzuk, életkérillményeiken javitsunk.
Segitsitk tarsadalmi integraciojukat sajat aktivitisukra tdmaszkodva. Lehetéségeikhez mérten
tamogassuk értékteremtd szandékukat, néveljik Snismeretilket, Snbecsiiléstiket, tarsadalmi
elfogadotisigukat. Legfdbb feladatunk a mindennapok tartalommal valé megtsltése, az
tétlenség elkeriilése, valtozatos programok kialakitisa, a fogyatékos emberek képességeihez
igazodo feladatok, tevékenységek megszervezése, szabadidés programok lebonyolitasa.
Konkrét célok:
Az oktatdsi rendszerb8l kikerlilt, Celldsmélk viros és a Kemenesaljai Szociilis,
Gyermekjoléti és Egészségiigyi Intézményfenntartd Tarsulas telepiilésein életvitelszeriien é15,
lako- €s tartozkodasi hellyel rendelkezé 6nkiszolgalasra teljesen vagy részben képes értelmi
fogyatékossiggal és /vagy egyéb sériiltséggel, autizmussal él6k szamara lehetdséget nyujtani
napkozbeni ellitasra,

Celldémdlkdn és az elldtdsi telepliléseken é16 csaladok szamara kiilénleges kihivast
jelent az, ha a csalidtagok kozott fogyatékos személy él. A csaladtagok munkavallalasi
esélyei korlatozottd vilnak. A nagyobb telepiiléseken, nagyvarosokban a nappali
ellatérendszerek segftséget tudnak adni, de a kistelepillésen €16 fogyatékosokat ellité
csaladoknak csak a sajit eroforrasaik Allnak rendelkezésre, vagy igénybe veszik a tart6s
intézményi ellatist. Mindezek indokolttd teszik, hogy Celldomélkdn és a Kemenesaljai
Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségligyi Intézményfenntarté Tarsulds telepillésein &6
csalidok problémajanak megoldasahoz nappali kizpont adjon segitséget.

Nappali ellatas vezetd munkakir keretében:
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Feladata:

— a szocialis €s mentdlis tAmogatasra szorulé, onmaguk ellitdsira részben képes
fogyatékossaggal €16 személyek napkoézbeni gondozasanak irdnyitdsa,

= kbzvetlen felettese az intézmény vezetbije,

- szakmai munkdjit az intézményvezetd Gtmutatasai alapjan vépzi,

— a jogszabalyi elSirasoknak megfeleld dokumentaciot vezeti.

A feladat részletes elemeit a munkakéri leirds tartalmazza,

Klub gondozé munkakor keretében:

Feladata:

— azellitottak fogaddsa, egész napos feliigyelete, gondozdsa,

= acsoportjukba tartozo ellatottak részére egyéni, személyre szabott banasméd kialakitésa,

— napirend szerinti foglalkozasok elékészitése,

— kozremiikidés, segités a foglalkozasok, szabadidds programok soran,

— rendezvények szervezése, lebonyolitasa, kiilsé programok megszervezése,

— nevelés a kdzsségi normdk, egytittélés alapvetd szabalyainak betartdsara,

= a klubban kételezdé adminisztraciok, nyilvantartdsok naprakész vezetése az intézmény
kiilsd és belst kdrnyezetének rendben tartasa

~ az étkeztetéssel kapesolatosan feladata: az adagolas, tilalds, edényzet mosogatésa, az
élelmezési higiénia betartasa.

A feladat részletes elemeit a munkakéri leirds tartalmazza,

Terdpids munkatars munkakdr keretében:

Feladata:

— az ellitottak foglalkoztatdsa, fejlesztd, szinten tartd gydgypedagoiai foglalkozasok
levezetése a gyégypedagdgus elvi irdnyitasaval,

— azcllatottak felkészitése miisorra, a tarsadalmi, egyhazi innepek kozos meglinneplésére,

— résziddben gondozéi feladatok ellatisa.

Gyopypedagopus mupkakir keretében:

Feladata:

— azellatottak gyogypedagégiai fejlesziése, szinten tartd foglalkoztatasénak iranyitasa,

— diagnosztizildsra épiilé egyéni és kiscsoportos fejlesztéshez kapcsolodé tandcsadas a
vezetd, a gondozé és a hozzatartozok felé.

A feladat részletes elemeit a munkakéri leirds tartalmazza.

6.

A szocialis t6rvény 62. § - dnak (1) bekezdése szerint a szocidlis étkeztetés keretein beliil
»azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg étkezésérdl kell
gondoskodni, akik azt Snmaguk, ilietve eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti Jellegget
nem képesek biztositani”. Kiilonos tekintettel azokra a személyekre, akik

- koruk,

- egéeszségi allapotuk,

- fogyatékossaguk,

- szenvedély- vagy pszichidtriai betegségiik, vagy

- hajléktalansiguk miatt vilnak jogosulttd az ellitdsra.
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A szolgiltatds célja, hogy napi egyszeri meleg étkeztetést biztositson azon rdszorulé
személyek szimara, akik 6nalldan nem képesek gondoskodni a sajdt, illetve hozzitartozojuk
étkezésérol.

A szocidlis étkeztetést nem csupan az egyéni igényldk szamara tudjuk biztositani, hiszen
Szolgalatunk miiksdtet tabb olyan ellitast is, melynek nem része az étkeztetés. Ilyen
szolgiltatis az idések nappali ellatisa. lgy az ldések Klubjaiba jaré klienseink kiilsn
igényelhetik a szocialis éikeztetést is, és szilkség esetén lehetéségilk van diétas étkezésre is.

Szocialis segitdé munkakér keretében:

Feladatai:

— munkajit az alapszolgaltatas vezetd irdnymutatasi szerint végzi,

— felelés az étkeztetés adminisztricios munkdjinak elvégzéséért, a (éritési dijak
beszedéséért és feladasdért,

- végzi a szocidlis étkeztetést igénylok felvételi eljarasaval kapcsolatos adminisztracios
tevékenységet, melynek keretében vizsgilja tobbek kozott a jogosultsagi feltételek
teljesiilését,

— naponta vezeti a szolgaltatasra vonatkozo igénybevételi naplot.

Szocialis konyha /élelmezési részleg/

Az élelmezési részleg élén az élelmezésvezetd all.

Az élelmezési részleg feladata;

= az intézmény élelmezéssel kapcsolatos feladatainak elvégzése,

~ az élelmezési anyagok beszerzése, atvétele, taroldsa, kiadasa,

= az étrend Osszeallitisa kaléria-megjelsléssel

- az ételek elkészitése, és kiadasa,

— az étlap osszeallitasa, a valtozatossag és az idényszeriiség kdvetelményének megfeleléen,

= az élelmezéssel kapcsolatos adminisztricios feladatok elvégzése (anyagkiszabas, étkezdk
nyilvéntartasa stb.)

= az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus konyvelési és feladasi
feladatainak ellatdsa,

~ az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos tajékoztatasi feladatok,

- informdcidszolgéltatas a vezetés és a fenntartd felé,

— arészleghez tartozé leltirozasi, selejtezési tevékenység végrehajtasa,

- a folyamatba beépitett ellendrzés elvégzése,

~ A HACCP Elelmiszer biztonsagi ¢és mindség-ellendrzési rendszer betartisa, betartatisa.

Elelmezésvezelc")i munkakér keretében
P e o L
Feladatai:

- az igazgato iranymutatasait napi munkdja sorén érvényesiti,

— étlaptervezetet készit a kliensek bevonisival, melyet egyeztet az orvossal, és az
igazgatoval,

= megrendeli a sziikséges nyersanyagot, tovabba ellendrzi az clkészitett ételek minbségét,

- ellendrzi a behozott nyersanyag mennyiségét,

- felel az élelmezés egészségligyi normdk, valamint az ANTSZ eseti déntéseinek pontos
betartdsdért,

= clkésziti a hataskdrébe utalt dolgozok munkavégzésre torténd beosztisat,

- élelmezéssel kapcsolatos és a jogszabélyban eldirt nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

Raktirkezelés keretében feladatai:

~ a beérkezett élelmezési anyagok bevételezése az analitikus nyilvantartasokba,
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- anyersanyagok dtvétele,

— az étel eikészitéséhez sziikséges anyagok kiaddsa a konyhara,

— élelmijszerraktar kezelése.

Részletes munkakéri feladatait a munkakori leirds, tovdbba az Elelmezési szabalyzat
tartalmazza.

Szakdcs munkakér keretében:

Feladatai:

— munkijit kdzvetlenill az élelmezésvezetd irdnyitja,

— felelés az étlapon szereplé mentil elkészitéséért,

= felelés a munkaterilletek (elékészits, helyiségek, eszkozok, stb.) higiénés szabalyok
betartasaért ill. betartatasaért,

— kotelessége figyelemmel kisérni azon élelmiszerek mindségi vizsgalatit, amelycket az étel
készitésénél felhaszndlnak,

= az ételbdl vett minta szakszerii taroldsa,

— kotelessége a hatalyos Jogszabalyok nyomon kovetése, és a gyakorlatban térténd
alkalmazasa.

Konyhaliny munkakér keretében:

Feladatai:

= munkdjit kdzvetleniil az élelmezésvezetd irdnyitja,

— kbtelessége figyelemmel kisérni azon élelmiszerek mindségi vizsgilatit, amelyeket az étel
készitésénél felhasznalnak.

— részt vesz az ételek eldkészitéséhez szlikséges nyersanyagok tisztitisaban, a higiénés
szabalyokat betartva,

— [feladata az edénykészlet tisztdn tartasa,

— a konyha, az elékészitd és raktarhelyiségek tisztan tartasa.

Dietetikus munkakdr keretében:

Feladatai:

— munkajat az élelmezésvezet§ irdnyitja,

— felelés az intézményben és vendégétkeztetés sordn felmeriils diétas ételek megfeleld
Osszedliitasaért,

— [lelelds az ételek részlegekbe, illetéleg éthordokba toriénd kiszolgalasaért, napi ellendrzést
végez.

— felelés a kapcsolattartasért az ellitisban részesiilékkel, a bélcsddei konyhaval, a
szilkségletek kielégitése érdekében,

— az élelmezésvezetd tavolléte esetén helyettesiti 5t.

7. Csalid- és Gvyermekjoléti Kézpont

A Csaldd-és Gyermekjoléti Kszpont az intézmény 0j szervezeti egysépeként jott létre
2016. januar 01-jét kbvetden.
A feladatellitas biztositasat Cellddmolk vérosa, mint jarasszékhely teleplilés Csalad-és
Gyermekjoléti Kézpont miksdtetésével valésitia meg. Az ellatdsi teriilet a Jaras GOsszes
telepiilésére kiterjed.

Szolgéltatasainak biztositasaval célunk, hogy a mitktidési teriiletinkon €18, szocialisan
hatranyos helyzetii, egészségigyi, mentilhigiénés Allapotuk miatt raszorult emberek
intézményi szolgdltatasok keretében térténd ellitisban részestiljenek.
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Célunk tovabbi a gyermekek tSrvényben foglalt jogainak érvényesitéséhez, a sziilsi
kdtelességek teljesitéséhez, a gyermekek veszélyeztetettségének megelSzéséhez  és
megsziinteléséhez nyujtott széleskorii, sziikség esetén alternativ eszkdzoket is alkalmazo
szocidlis munka.

A szocidlis és pyermekvédelmi feladataink végzése sordn tiszteletben tartjuk a
csalidok életmodjdt, életstratégiajat, szokasrendszerét és tradicidit, timogatdst nyijtunk a
gyermekek elldtisira, gondozisdra, testi, szellemi fejlodésére, szocializdciojara vonatkozod
szll6i, gondoz6i tevékenység ellatasahoz.

A megfogalmazott célhoz kapcsolédéan a szakemberek a preventiv és korrektiv
rendszerszemiéletii szocidlis munka keretében komplex segitséget nyujtanak az intézmény
szolgdltatdsait igénybevevok 8nallo életviteiének és készségeinek erdsitéséhez, dnkéntesek és
segitd kozbsségek bevondsival. A munkank sordn kulcsfontossdgii a szocialis munka
modszereinek és eszkézeinek felhasznalasaval klienseink érdekének, a gyermekek
védelmének szem eidtt tartasa,

Ebbdl kévetkezden munkank sorén tudatosan véllaljuk: ismereteink, készségeink és
értékrendiink folyamatos fejlesztését, a szocidlis munka etikai kédexében rogzitett normak
betartdsit, Snismeretiink, személyiségiink folyamatos fejlesztését, szakmai tudasunk
folyamatos gyarapitdsit, a forrasrendszerekkel valé kapcsolat kiépitését, a meglévs
kapcsolatok formalasit, a kliensek problémamegoldé kapacitisanak, eszkdztaranak
fejlesztését, a hatranyos helyzetiiek és a kisebbségben élsk tarsadalmi képviseletét,
tarsadalmi normak, értékek kozvetitését a kliensek felé, a helyi szocidlpolitika formaldsat, a

”_w

tarsadaimi szolidaritds ergsitését,

A gyermekjoléti szolgaltatds olyan, a gyermek érdekeit védo specialis személyes
szocidlis szolgdltatds, amely a szocialis munka médszereinek és eszkdzeinek felhasznalasival
szolgilja a gyermek testi és lelki egészségének, csalddban torténd nevelkedésének elésegitését,
a gyermek veszélyeztetettségének megelSzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemeit gyermek visszahelyezését.

A nyujtott szolgiltatasnak hozza kell Jarulnia a gyermek egészséges fejlodéséhez,
jolétéhez, a csaladban t6rténd nevelkedésének eldsegitéséhez, a veszélyeztetettség
megeldzéséhez és a mar kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek
csaladbol torténd kiemelésének megelézéséhez, Ezt az esetmenedzserek személyes segitd
kapcsolat keretében, a szocialis munka modszereinek és eszkdzeinek felhasznélasaval
valésitjak meg.

Csaldd-és Gyermekjoléti Kézpont vonatkozasiban
- az esetmenedzser munkakdr keretében:

Felel az esetért, ellatja azzal kapcsolatos szervezesi, koordinacios, dokumenticios, és
nyilvantartdsi  feladatokat. Tervezi, ellendrzi az esetkezelés folyamatit, annak
eredményességét, szervezi az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgaltatdsok munkadjat.
Kapcsolatot tart az ellatottal, a gyamhatésaggal és az érintett szolgaltatokkal.

Feladata:

- pondozasi — nevelési terv készitése

- esetkonlerencia 6sszehivasa

- havi esetmegbeszélés tartdsa a jarasban mikodd csalid- és gyermekjoléti szolgalatok
bevonasaival

- az esetkezelés eredményességének, gondozdsi — nevelési terv megvaldsulasanak
figyelemmel kisérése

- az esetkezelés értékelése

- mas szolgéltatas/szolgaltaté bevonasa, azaz kbzvetités mas szolgiltato felé
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- mads hat6sagi intézkedés kezdeményezése

- a gyamhivatal tdjékoziatisa az esetkezelés eredményességérdl

- ha indokolt, kezdeményezi a gondozasi — nevelési terv modositasat

- az eset dokumenticidjinak vezetése, az azzal kapcsolatos dokumentumok 6rzése, adatok
nyilvintartisa

A feladatellitds szakmat tartalma:

A) A gyermek csalddban térténd nevelkedésének elésegitése érdekében:

l. A sziild, illetve a gyermek teljes korii tjékoztatasa a gyermeki jogokrol és a gyermek
fejlédését biztositdé tamogatasokrél, a tamogatdsokhoz valé hozzdjutisrél. Ez a feladat
magaba foglalja az irdnyadé és hatdlyos tdrvények, rendeletek ismeretét,
formanyomtatvanyok beszerzését, a kit5ltésben, a benydjtdsban valo segitség nyujtasat.
Tartalmazza tovabba a témogatisok igénybevételének kezdeményezését, timogatd javaslatok,
vélemények készitését.

A gyermeki jogok érdekében kapcsolattartis a gyermekjogi képviselével, szamara
iratbetekintés és fogadé helyiség biztositasa, valamint elérhetdségének és nevének j6! lithato
helyen valé kifliggesztése.

2. Csalddtervezési, pszicholdgiai, nevelési, egészségiigyi, mentdlhigiénés és karos
szenvedélyek megeldzését célzd tanacsadas.

B) A gyermek veszélyeztetettsépének megelézése érdekében feladatunk
A veszélyeztetettséget észlels- és jelzérendszer szervezése, dsszehangoldsa és milksdtetése a
nem dllami szervek, valamint magdnszemélyek részvételének elésegitése a megeldzés
rendszerébe.
A tevékenységek Osszehangolasara, folyamatos mikddtetésre, egyilitmiik&désre alkalmat ado
lehetdségek:

- éves gyermekvédelmi tanacskozis,

- szakmai délutdnok, rendezvények és forumok,

- kozos képzések,

- esetkonferenciak,
Ezen taldlkozisok iehet6séget biztositnak arra is, hogy feltérképezhessiik veszélyeztetett
teriileteket, aktualis problémakéroket.

C) A veszélyeztetettség megszilntetése érdekében feladatunk

A problémamegoldis tervei és modjai az egylittmiké&dés folyamataban realizdlédnak. Az
esetmenedzseri munka sordn feladatunk a csalidok dsszetarto erejének megbrzése,
timogatdsa €s az dtmenetileg sérillt vagy hianyz6 csaladi funkcidk helyreéllitaisanak
eldsegitése. A csaladok segitése az esetmenedzserek részérél tervezett - komplex tevékenység,
melynek legfontosabb modszere a segité beszélgetés.

Az esetmenedzser feladatai a veszélyeztetettség megsziintetésére irdanyuléan:

a) Amennyiben a kialakult veszélyeztetettség az dnkéntesen igénybe veheté ellitds Gtjan nem
sziintetheté meg, az esetmenedzser kezdeményezi /az aktudlis mddszertani ajanldsok
figyelembevételével/ a gyermek védelembe vételét - mely hatésigi intézkedéssel a
gyamhivatal kételezi a csalddot a veszélyeztetd tényezd megsziintetésére, Az esetmenedzser
koordindlja a gondozasi folyamatot, elkészitve a gondozdsi-nevelési tervet, melyben tobbek
kozott eldirja a folyamatba bevont segiték feladatait,

b) Amennyiben a védelembe vétel nem vezet eredményre, vagy a gyermek azonnali
elhelyezése valik indokoltta, akkor az esetmenedzser javaslatot készit a gyermek csalddjabol
torténd kiemelésére a csaladsegit6 kdzremitkddésével,
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D) A csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében feladatunk

A csaladjabdl kiemelt gyermek visszagondozasa érdekében feladataink kiemeltjelentc")ségﬁek,
hiszen a gyermek nevelkedésének természetes kdzege a csalad, igy fontos szempont, hogy a
csalidjabl kikertlt gyermekek kézil minél tSbben térjenck vissza rovid idén belul a sajat

mely lehetové teszi a tervszert csaladgondozist,
A gyermek csaladjaba vals visszahelyezése az alibbi feladatokat igényli a szakembertd|:
- csalddgondozas biztositisa a csalad gyermeknevelésj kériilményeinek megteremtéséhez,

keretében a csaladsegit és/vagy esetmenedzser felkeresi a gyermeket a gondozisi
helyén, rendszeres kapcsolatot tart a csaladsegitdvel, véleményezi az eltavozasok
lehetéségét.

- sziilé és gyermek kapcsolatanak harmonizaiasa, folyamatos kapcsolattartasuk segitése,

- szllSk nevelési, gondozasi és haztartasszervezés; ismeretekkel valo felvértezése, kitlsg
szakember bevonasaval pl.: pszichologus,

- tlanicsadas a munkahelyi, partnerkapcsolati  és esetleges konfliktushelyzetek
megoldisdhoz pi.: jogisz, pszichol6gus, terapeuta bevonasaval.

E) Specialis szolgiltatasok:
I Utcai szocialis munka
Cél elsdsorban a veszélyeztetett gyermekek, fiatalok felkutatdsa, veliik a kapcsolat felvétele,
A lakéhelyérs) Onkényesen eltavozé vagy gondozéja dltal a lakdsho) kitett, ellatas ¢&s
feliigyelet nélktl maradg gyermek felkutatisa, lakéhelyére torténs visszakeriilésének
eldsegitése, szlikség esetén Atmeneti gondozdsanak vagy gyermekvédelmij gondoskodisban
részesftésének kezdeményezése. Alternativik kinalisa szabadido eltdltésére, valamint hely
biztositisa kortarsaikkal, vagy €éppen mas korosztalyokkal valé talalkozasaikra, melynek
bazishelyet kell, hogy biztositson az intézmény. Kiilonos figyelmet kell forditani azokra a
fiatalokra, akik napkézben az iskolai 6rakrol kimaradnak, illetve akik otthonro! Gnkényesen
eltdvoznak.
Feladat:

- agyermekek veszélyeztetettségének csokkentése, kdzvetlen kapcsolntteremtéssel,

- agyermekek tijékoztatasa a gyermekjoléti szolgaltatasokrol,

- szilkség esetén a gyermek kozvetitése intézmények, illetve szolgéltatasok felg,

- adevians csoportokhoz valg csatlakozds megelézése,

- az iskola vilagaba valo »Visszatérés” segitése,

- alternativ  szabadidés programok megszervezése g bazishelyen (csoportok,

rendezvények, Sportversenyek)

2. Kapcsolattartas; tigyelet

A kdzpont semleges helyet biztosit, amely a kiilonféle korosztalyok igényeihez igazodik,
megfeleld  szakmaj héttérrel, tapasztalatokkal rendelkezd munkatirsak Jelenlétével,
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A fokozatossig elvet betartva a feleket arra motivdlni, hogy a kapcsolattartss folyamataban
bels6  igényiikke viljon, hogy az intézményi, Mmesterséges, ellendrzoit kbrnyezetet ¢s
kdritiményeket a természetes lakékérnyezet ¢5 kézeg valtsa fel.

Kapcsolattartisi ligyelet biztosijtisa a teljes szakmai létszam bevonasavaj tortiénik hetj
viltasban, Kapesolattartas; tigyelet a Ké6zpont nyitvatartssi idejében, valamint
szombati napokon 9,00 — 12.00-ig biztositott,

3. A kérhdzi szocidlis munka
A szolgiitatis £ munkateriilete 5 szﬂlészeti-nﬁgyégyészati 0sztily. A sziilészeti
nogyogyaszati osztilyokon a szolgiltatas célja a vélsighelyzetben Jevg varandés nok, illetve

varandos anydval és csalddjdval, valamint a teriileten dolgozo szakemberekke| (védonoi
szolgdlat, csalddsegitd- ég gyermekjolétj szolgalat, gyermekvédelmi hatésagok, atmeneti
gondozast biztosits intézmények stb.) tartja a kapcsolatot,

Feladat:

- Szocialis ¢s mentalhigiénés tandcsadas;

- Ellatisokhoz, szolgdltatasokhoz valg hozzdjutas eldsegitése:

-~ Természetes tamaszok, erdforrasok felkutatasa g krizishelyzet megsziintetése
¢érdekében;

- Kialakult veszélyeztetcltség esetén jelzés megtétele az jljetkes csalidsegits- ¢g
gyermekjéléti szolgalat felé;

- Gyermekbéntalmazés, elhanyagolss €szlelése esetén g védone, kezeldorvossal
egylittmikddve azonnal; segitségnyijtas, intézkedés, jelzés a rendérség és g
Byamhatosag felé;

= Az illetékessége ala fem tartozé gyermeket, a gyermek tovabbi ellatss biztositasanak
érdekében az illetékes csalad-és gyermekjoléti szolgzilathoz/kﬁzponthoz irdnyitja;

- Jelzérendszeri megbeszéléseken valg részvétel;

4. Iskolai szociglis munka

Az iskolai szociglis munka a kéznevelés; intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek
csalddjanak és kbznevelési intézmény pedagdgusainak nyujt tAmogatast azaltal, hogy egyéni
€s csoportos formaban Segiti a gyermeket g koranak megfeleld, nevelésbe, oktatdsba vald
beilleszkedéséhez, tanulmanyi kﬁtelezcttségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai
fejlesztésében, 2 gyermek tanulmanyi kételezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok
feltdrdsgt &5 megoidisit, g gyermeket 3 tanulmanyj elémeneteiéhez, késébbi
munkavallalashoz kapcsoléde lehetdségei kibomakozésziban, és a gyermek csalidjat g
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gyermek iskolai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési problémék esetén a gyermeket és
a csaladot a kozbttiik lévd konfliktus feloldasaban.

5. Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat

A készenléti szolgilat célja a Kozpont nyitvatartasi idején tal felmerild krizishelyzetekben
torténo azonnali telefonon nytjtott segitség, tandcsadas vagy tajékoztatas.

Feladata:

- dllandban hivhat6, kézismert mobiltelefonszam biztositdsa,

- telefonon torténd tandcsadis, tdjékoztatis,

- segitség mozgodsitasa;

- kapcsolatfelvétel olyan intézményekkel, szolgaltatokkal (renddrség, gyermekvédelmi
szakszolgalat, korhdz, csaladok dtmeneti otthona, anyaotthonok, utcai szolgalat,) akik
krizishelyzet esetén azonnali, konkrét segitséget tudnak nyujtani;

A gyermekvédelmi jelzOrendszeri készeniéti iigyelet biztositasa a teljes szakmai
Iétszam bevonasaval térténik heti valtasban.

6. Jogi tajékoztatasnynjtis:

A Kézpont ellatasi terilletérdl delegalt, vagy tnkéntesen érkezd iigyfelek részére az intézmény
téritésmentesen  biztosit  jogi  tajékoztatasnynjtast. A  Kozpont  munkatirsdnak
koézremilkodésével, eldre egyeztetett idopontban keresheti fel az ligyfél a jogdszt. Ez kizarélag
taniacsadasra korlatozadik, jogi képviseletet nem jelent.

7. Pszicholdgiai tanacsadas:

A K&zpont ellatdsi teriiletérdl deleglt, vagy tnkéntesen érkezd iigyfelek részére az intézmény
téritésmentesen biztosit pszichologiai tandcsadast. Heti rendszerességgel pszichologus tart
fogad6orat az érintett iigyfeleknek. Szakmai tudésat esetmegbeszélésck sordn is kamatoztatja
az intézmény, illetve a munkatarsak szamara, igény szerint, egyéni konzulticiéra is
lehetdséget biztosit.

A szakember tobbek k&zott: a probléma jellegétol, Ssszetettségétdl fiiggden javaslatot,
tanicsot ad a csaladi vagy intézményi nevelési eljardsok megvaltoztatisara, a gyermek
€letmédjanak, pszichés terhelésének modositiséra. Ha tovabbi pszicholégiai segitség latszik
szilkségesnek, annak elGreldthato menetét megtervezi, litemezi, azok idépontjat egyezteti a
szillokkel, valamint a gyermek iskolai és egyéb elfoglaltsagaval. A feltért probléma jellegétdl
fuggben teripids foglalkozasokat tervez, aminek céljarél, iddtartamardl és varhaté
eredményérdl a szillsket folyamatosan, vagy a teripia egyes szakaszaiban esetenként
tajékoztatja, s mindent megtesz annak érdekében, hogy &ket a sziikséges egylittmitkSdésre
megnyerje és felkészitse.

8. Gydpypedagogiai tanacsadas:

A pyogypedagogus fejlesztése sordn az ellitott erdsségeire alapozva segiti a fejlesztésre
szoruld teriileteket. Kiskor ellitott esetében a hozzitartozokkal valé konzulticié sorin az
otthoni fejlesztéshez mintat nyijt. Tevékenysége soran kapcsolatot tart és egyiittmiikdik a
gyermeket neveld csaladdal, egyiittmikadik a sziilokkel és timogatja 6ket szillsi szerepiikben.
Részt vesz a tarsintézményekkel (korai fejlesztd intézettel a sérillt vagy specidlis ellatdsra
szorulé gyermekek elldtisaban, 6vodakkal valé egyiittmiikdésben) torténd eredményes
munkakapcsolatot kialakitisiban, fenntartasaban.

Feladatai: prevenci6, a probléma felismerése, pedagogiai sziirése, a helyzet clemzése a
gyermekkel foglalkozok bevondsdval, megoldasi stratégia kidolgozisa, pedagogiai
eszkbzbkkel meg nem sziintetheld esetekben jelzés a pedagdgiai szakszolgalathoz, az adott
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probléma 6nalld, ennek sikertelensége esetén szakértSi vélemény alapjan torténd kezelése,
egyéni és/vagy kiscsoportos felzarkdztatds, fejlesztés, habilitacid, rehabilitacio, differencialt
tanulasszervezés, tanuldsiranyitds, egyéni fejlesztési terv készitése az dltala fejlesztett
gyermekekhez-végzettségének,kompetencidjanak megfelelen, specialis gyégypedagogiai
modszerek, eljarasok, fejlesztéterdpiak alkalmazésatanicsadas szilloknek, konzulticio
kiillonb6z6 szakemberekkel, pedagégusokkal, szillokkel, feljegyzések készitése a gyermek
fejlodésérol, haladasardl, javaslatok, tandcsok, szakmai vélemények készitése, addsa.

F) Egyéb segité szolgaltatasok:
Felajanlasok, adomanyok kezelése, szétosztasa (egyiittmiikdés civil szervezetekkel).

A feladatellatas modja:

A gondozdsi folyamat sordn alkalmazot médszerek

A segitd szolgaltatis a kliens otthonaban, csaladi kdrnyezetében tett Jitogatisokon és az
intézményben, valamint az ellatott telepiilések ligyfélfogadasra kijelslt helységeiben folytatott
segitd beszélgetés és segitd tevékenységek 0tjin valosul meg az alabbi modszerekkel:

- Tandcsadds: irdnyitott beszélgetés, melynek célja a probléma hatékony megoldasa,
konkrét feladatok megfogalmazisdval.

- Segitd beszélgetés: mélyebb, hatékonyabb kommunikicios forma, melynek célja a
wképessé tevés”. A kliens a sajat eroforrdsai révén képes legyen a valtoztatasra/
viltozasra,

- Konzultdcié: az egylittmilkddd partnerekkel a munkafolyamat soran a szolgéltatast
igénybe vevd érdekében a probléma kézis megoldasa céljabol folytatott targyalas.

- Esetkonferencia, esetmegbeszélés: a partnerintézmények képviseldivel, egyiittmiikéds
tagokkal a szolgaltatdst igénybe vevd aktudlis élethelyzetének attekintése, megoldasi
alternativak keresése koz6s gondolkozas révén. A kompetenciahatirok tisztizésa,
feladatmegosztas is fontos eleme az esetkonferencidnak. A talalkozokrél feljegyzés,
jegyzokonyv késziil,

Szocidlis asszisztens munkakor keretében:

a kliensek problémainak megoldasa érdekében, felséfoku végzettségli szakember iranyitasaval,
szakszeril gyakorlati segitd tevékenységet végez, mind az egyéni esetkezelés, mind a szocidlis
csoport-, illetve k6z8sségi munka terilletén,

tevékenysége sordn tajékoztatia a klienseket a szocidlis, valamint gyermekjoléti és
gyermekvédelmi ellatorendszer biztositoita szolgéltatisokrol, részt vesz a problémak
feltarasaban, megoldasaban,

munkdjinak sajdtossiga, hogy elsosorban a kliens(rendszer) sajdt er6forrdsainak mozgésitasa
révén segiti a hozzaforduldkat a problémamegoldds legcélravezetébb modjanak
kivalasztasaban és kivitelezésében,

a segitd folyamat sordn &nalld szocialis segitd, szervezési és rekreacids feladatokat lat el,
munkdjanak szerves része a szocialis adminisztracids feladatok ellatasa,

a szocidlis munka etikai normdival Osszhangban kézremiksdik a civil tarsadalom és a
tarsadalmi nyilvanossag szférajanak fejlesziésében, valamint a kliensek érdekeinek
érvényesitésében.
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8. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat

A Csalid-¢s Gyermekjoléti Szolgdlat az intézmény uj szervezeti egységeként jott létre
2016. januar 01-jét kbvetden.

A feladatellatas a kévetkezd médon alakul:

A lakéhely szinti minimumszolgdltatasokat, altalinos segitd feladatokat a
Nagysimonyi K&zds Onkorményzati Hivatal, valamint a Celldomolki Kézos Onkorményzati
Hivatal kdzigazgatasi teriiletén biztositja.

Szolgaltatasainak biztositisaval célunk, hogy a miik6dési teriiletiinkon €18, szocialisan

hatrdnyos helyzetii, egészségiigyi, mentdlhigiénés allapotuk miatt raszorult emberek
intézményi szolgaltatasok keretében térténé ellatasban részestiljenek.
Célunk 1tovibba a gyermekek torvényben foglalt jogainak érvényesitéséhez, a sziildi
kotelességek teljesitéséhez, a gyermekek veszélyeztetettségének megelbzéséhez és
megsziintetéséhez nyujtott széleskorii, szitkség esetén alternativ eszkozdket is alkalmazo
szocidlis munka.

A szocidlis és pgyermekvédelmi feladataink végzése soran tiszteletben tartjuk a
csaladok életmodjat, életstratégiajat, szokasrendszerét és tradiciit, timogatast nyujtunk a
gyermekek elldtdséra, gondozésara, testi, szellemi fejlédésére, szocializacidjara vonatkozé
sziildi, gondozoi tevékenység ellatasahoz.

A megfogalmazott célhoz kapcsolédéan a szakemberek a preventiv és korrektiv
rendszerszemi€letii szocidlis munka keretében komplex segitséget nydjtanak az intézmény
szolgaltatasait igénybevevdk nallé életvitelének és készségeinek erdsitéséhez, dnkéntesek és
segitd kozdsségek bevonasaval. A munkiank sordn kulcsfontossigii a szocialis munka
modszereinek  és  eszkozeinek felhaszndlsaval klienseink érdekének, a gyermekek
védelmének szem elott tartasa.

Ebbdl kévetkezben munkank sordn tudatosan véllaljuk: ismereteink, készségeink és
értékrendiink folyamatos fejlesztését, a szocidlis munka etikai kodexében rogzitett normak
betartdsat, Onismeretiink, személyiségiink folyamatos fejlesztését, szakmai tudasunk
folyamatos gyarapitasat, a forrdsrendszerekkel valé kapcsolat Kkiépitését, a megléve
kapcsolatok formdldsit, a kliensek problémamegoldd kapacitisinak, eszkdztaranak
fejlesztését, a hadtrinyos helyzetiiek és a kisebbségben €16k tarsadalmi képviseletét,
tarsadalmi normak, értékek kozvetitését a kliensek felé, a helyi szocialpolitika formalasat, a
tarsadalmi szolidaritds erdsitését.

A gyermekjoléti szolgiltatds olyan, a gyermek érdekeit védé specialis személyes
szocidlis szolgdltatds, amely a szocidlis munka médszereinek és eszkdzeinek felhasznaldsaval
szolgdlja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban térténd nevelkedésének elésegitését,
a gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabél kiemelt gyermek visszahelyezését.

A nyujtott szolgaltatdsnak hozzi kell jarulnia a gyermek egészséges fejlodéséhez,
jolétéhez, o csalddban torténé nevelkedésének eldsegitéséhez, a veszélyeztetettség
megel6zéséhez és a mar kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek
csaladbol torténd kiemelésének megelzéséhez. Ezt az esetmenedzserek személyes segitd
kapcsolat keretében, a szocidlis munka modszereinek és eszkozeinek felhasznaldsaval
valositjak meg.

Csaldd-és Gyermekjoléti Szolgalat vonatkozasaban:

A csaladsegitd munkakor keretében:
A Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat szakemberének feladata tobbek kozott:

-~ Szakmai férumok, konferencidk, megbeszéiések szervezése és az azon valo aktiv
részvétel,
— Rendszeres esetmegbeszélések tartisa,
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— Esetkonferencidk szervezése szilkség szerint,

— Az ellitasra vonatkozdé informacick ataddsa, aramoltatdsa kiemelten a Csalid-és
Gyermekjoléti Kézpont munkatdrsai iranydba

— Prevencios programok szervezése, lebonyolitas és részvétel e jelzérendszer tagjainak
programjain.

A csaladsegitd kompetenciakdrébe tartozé szolgdltatsi tartalmak biztositisival hozzajarul a
gondozisi — nevelési tervben megfogalmazott feladatok sikeres megvalositasihoz,
tevékenységérdl és az eset elérehaladasirol tdjékoztatja az esetért felelds esetmenedzsert,
kozremiikddik az esetkezelés tervezésében, végrehajtasaban és értékelésében,
Feladata ennek sordn:

— informdcionyijtas,

— tandcsadis,

— koérnyezettanulmany készitése,

— hivatalos ligyek intézésében segitségnyjtds,

— esetkezelés,

— szabadid6s programok szervezése, ennek elérésében vald kdzremiikodés,

- csoportfoglalkozasok szervezése,

— adomanyszervezés.

A) A gyermek csalddban t6rténd nevelkedésének elosegitése érdekében:

I. A sztil5, a vilsdghelyzetben lévd varandés anya illetve a gyermek teljes kori tdjékoztatasa
a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlodését biztositd témogatasokrél, a timogatisokhoz vald
hozzdjutdsrél. Ez a feladat magdba foglalja az irdnyadé és hatalyos torvények, rendeletek
ismeretét, formanyomiatvinyok beszerzését, a kitdltésben, a benyijtasban valé segitség
nyujtasat. Tartalmazza tovibbé a tdmogatdsok igénybevételének kezdeményezését, timogatd
javaslatok, vélemények készitését. A pgyermeki jogok érdekében kapcsolattartis a
gyermekjogi képviseldvel, sziméra iratbetekintés és fogadé helyiség biztositasa, valamint
elérhetbségének és nevének jol lithato helyen vald kifiiggesztése. A gyermeki jogok
védelmében fontos. hogy tudjunk olyan légkort teremteni, ahol a tijékoztatast a gyermek
6nalloéan is meg tudja hallgatni.

2. Csalddtervezési, pszicholégiai, nevelési, egészségiigyi, mentdlhigiénés és karos
szenvedélyek megeldzését célzd tandcsadas.

3. A valsighelyzetben lévé varandos anya tamogatasa, segitése, tandcsokkal vald ellstisa,
szlikség esetén biztonsigos elhelyezésének, lakhatasi kérillményeinek el6segitése:

B) A gyermek veszélyeztetetiségének megeldzése érdekében feladatunk:
A veszélyeztetettséget észleld- és jelzbrendszer szervezése, dsszehangoldsa és miikddtetése a
nem allami szervek valamint maginszemélyek részvételének eldsegitése a megel6zés
rendszerébe. A tevékenységek Osszehangolasdra, folyamatos miikédtetésre, egyiittmiik&désre
alkalmat adé lehetbségek:

» éves pyermekvédelmi tandcskozas,
szakmai délutanok, rendezvények és forumok,
k6zds képzések,
esetmegbeszélések a Csaldd- és Gyermekjolét Kzpont székhelyén
esetkonferenciak,
Ezen taldlkozasok lehetdséget biztositnak arra is, hogy feltérképezhessitk veszélyeztetett
teriileteket, aktudlis problémakéréket,

C) A veszélyeztetettség megsziintetése érdekében feladatunk:
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A problémamegoldds tervei és modjai az egyilttmiikidés folyamataban realizalodnak., A
csaladsegitd munkdja sordn tbrekszik a csalddok Osszetartd erejének megdrzésére,
timogatdsdra, ¢s az atmenctileg sérillt vagy hidnyzo csalddi funkciok helyreallitasanak
elosegitésére.

A csalddsegiti feladatai a veszélyeztetetiség megsziintetésére iranyuléan:

Amennyiben a kialakult veszélyeztetettség az onkéntesen igénybe vehetd ellatas Gtjdn nem
sziintethetd meg, a csaladsegit6 jelzi az esetmenedzser iranyiba az esetet. A csaladsegitd
esetkonferenciat hiv 8ssze az eset vonatkozasaban érintett dsszes szakember részvételével.
Indokolt esetben sor kerill a védelembe vétel kezdeményezésére. Amennyiben hatdsagi
intézkedésre kerill sor (védelembe vétel) akkor az esetmenedzser koordindlja a gondozasi
folyamatot, elkészitve a gondozasi-nevelési tervet, melyben tSbbek kozott eldirja a
folyamatba bevont segitok feladatait. A csaladsegitd a gondozasi-nevelési terv ra vonatkozd
szakmai irdnymutatdsa szerint jar el, igy tovabbra is segitd kapcsolatban all az érintett
csaladdal.

D) A csalddjabél kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében feladatunk:

A csaladjabol kiemelt gyermek visszagondozasa érdekében feladataink kiemelt jelentdségiiek,
hiszen a gyermek nevelkedésének természetes kiizege a csalad, igy fontos szempont, hogy a
csaladjabol kikeriilt gyermekek kozill minél tébben térjenek vissza révid idén beliil a sajat
csaladjukba. Ehhez a leghatékonyabb segitséget a helyben szolgaltatst nydjto csaladsegitotol
kaphatja a csalad.

A gyermek csalddjaba valé visszahelyezése az alabbi feladatokat igényli a szakembertdl:

- csalddgondozds  biztositisa a  csaldd  gyermeknevelési  korillményeinek
megteremtéséhez, javitdsihoz a gyamhivatal édltal elfogadott egyéni elhelyezési terv
alapjan. Ennek keretében a csalddsegits, esetmenedzser felkeresi a gyermeket a
gondozisi helyén, véleményezi az eltdvozasok lehetdségét,

- szlil és gyermek kapcsolatinak harmonizalasa, folyamatos kapcsolattartasuk segitése,

= szlllok nevelési, gondozdsi és haztartasszervezési ismeretekkel vald felvértezése,
amennyiben sziikséges killsé szakember bevonasaval pl.: pszicholégus,

— tanicsadds a munkahelyi, partnerkapcsolati és esetleges konfliktushelyzetek
megoldisihoz, amennyiben szikséges killsé szakember bevonasaval pl.: jogész,
pszicholégus, csalddterapeuta.

E) Egyéb segité szolgéltatasok:
Felajanlasok, adomanyok kezelése, szétosztasa (egyiittmiik6dés civil szervezetekkel).

Biztositott szolgéltatasok modja, formai, kore, rendszeressége:

A feladatellatas médja:

4 gondozdsi folyamat sorvan alkalmazott médszerek

A sepitd szolgaltatas a kliens otthonaban, csaladi kirnyezetében tett litogatisokon és az
intézményben, valamint az ellatott teleplilések iigyfélfogadasra kijelslt helységeiben folytatott
segitd beszélgetés és segitd tevékenységek tjan valdsul meg az alabbi modszerekkel:

» Tanécsadas: irdnyitott beszélgetés, melynek célja a probléma hatékony megoldasa,
konkrét feladatok megfogalmazasaval,

« Segitd beszélgetés: mélyebb, hatékonyabb kommunikécios forma, melynek célja a
wképessé tevés”. A kliens a sajat erGforrdsai révén képes legyen a valtoziatdsra/
viltozdsra.

« Konzulticio: az egyittmiikodd partnerekkel a munkafolyamat soran a szolgaltatast
igénybe vevd érdekében a probléma kézos megolddsa céljabol folytatott targyalas.
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« Esectkonferencia, esetmegbeszélés: a Csalad-és Gyermekjoléti Kdzpont szakemberével,
a partnerintézmények képviselbivel, egyiittmiikéd6 tagokkal a szolgéltatist igénybe
vevd aktudlis élethelyzetének attekintése, megolddsi alternativak keresése kozos
gondolkozds révén. A kompetenciahatirok tisztizdsa, feladatmegosztis is fontos
eleme az esetkonferencidnak. A taldlkozokrol feljegyzés, jegyzdkinyv késziil.

9. Héskoriak nappali ellitisa

Nappali ellatast nyijto intézményként feladatunk elssorban a sajét otthonukban élék
szdmara lehetésépet biztositani napkdzbeni tartézkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra,
valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitése. Célunk, hogy a komplex gondozis
minden eleme megvalosuljon személyre szabottan, tovabba az, hogy a nyijtott szolgéltatas
igazodjon a lakossag igényeihez.

Segitséget nyujtunk a szocidlis figyek intézésben, az epészségiigyi alapellitas
megszervezésében, tovibba kdzremikdédiink a mentélis és életviteli nehézségekkel kilzdd
ellitottak problémainak megoldasaban.

Nappali elldtas vezeté munkakdr keretében:
Feladata:

— a szocidlis és mentalis timogatasra szorulé Snmaguk ellatisara részben képes iddskortak
napkozbeni gondozasanak iranyitasa,

-~ kbzvetlen felettese az intézmény vezetbje,

- szakmai munkajit az intézményvezetd utmutatasai alapjan végzi,

—~ ajogszabilyi eldirdsoknak megfelelé dokumentaciot vezeti.

Klub gondozé munkakdr keretében:

Feladata:

~ munkajat a nappali ellatasvezet6 iranyitja,

- foglalkoztatés feliigyeletének ellitasa és biztositdsa,

- a foglalkoztatds érdekében kapcsolattartis az ellatottak hozzatartozéival, kapcsolattartas
az eil. intézményekkel,

— a klubban kételez6 adminisztraciok, nyilvantartasok naprakész vezetése,

— rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

~  kiilsé programok megszervezése,

—~ a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelé dokumentdciét vezeti

— az intézmény killsé és belsé kérnyezetének rendben tartasa

- az ¢étkeztetéssel kapcsolatosan feladata: az adagolas, talalas, edényzet mosogatasa, az
élelmezési higiénia betartasa.

10. Gondozéhdz- Idések Otthona [-TI

A Gondozohdz és Idosek Otthona a tartds €s atmeneti elhelyezést nyjtd intézmények
korébe tartoznak. A szakositott elldtasok célja ellatni azokat, akik koruk, egészségi allapotuk
vagy mdas ok miatt otthonukban idélegesen nem ellathaték, vagy nem ellatottak. Az idések
otthonaban azokat litjuk el, akik koruk, egészségi allapotuk miatt otthonukban mér nem
ellathaték. A gondozohaz a nyugdijkorhataron feliili, indokolt esetben azon aluli segitségre,
dpolasra, gondozasra szorulé iddsek, rokkantak, betegek atmeneti elhelyezésére, teljes
elldtasara, éjjelnappali felilgyeletére szolgilo intézmény.
Az idosek otthoniba elsésorban azoknak a nyugdijkorhatart betsltdtt személyeknek dpolasat,
gondozdsat végzik, akiknek egészségi dllapota rendszeres gydpyintézeti kezelést nem igényel.
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Felvételt nyerhet az idés, vagy beteg személy, akinek onellato képessége oly mértékben sériilt,
hogy Snmagat nem vagy csak részben képes elltni, s megfelelé apolasi sziikséglettel bir
(id6sek otthondban I11. fokozatba besorolt). Ellatjuk azokat az id6seket is, akik a demencia
valamely korképében, s silyossagi fokozatiban szenvednek.

Az apolasi tevékenységhez elengedhetetlen a tervszeriiség, és a személyhez és
személyre sz6lé binasmod, emberkdzpontll dpolds, gondozds. Fontos a lakdk altalanos
egészségi dllapotinak szinten tartasa és lehetdség szerint- secunder folyamatok prevenciéja.
Az apolasi, gondozési feladatok jellegét a lakok egészségi allapota, illetve betegsége, kora
hatdrozza meg. Altalaban akkor keriilnek otthonunkba, mikor a természetes tdmaszok (csalad,
rokonsag } mér nem tudja ellitni dket, rendszeres orvosi segitségre és teljes ellatasra
szorulnak.

Munkank célja, hogy az intézményiinkbe keriils idés embereknek is elfogadhato mindségii
¢letet probéljunk teremteni. A mindségi élet figg az egészségiigyi és szocidlis ellatottsagtol is.
Csokkenteni szeretnénk az intézménybe érkezok izoliciés problémiit, befelé fordulasat. Az
idoseket érintd problémakban — bioldgiai, pszichologiai, szocidlis — lényeges szerepe van
bizonyos élethelyzeteknek, életeseményeknek, ezekben orvosi, mentilhigiénés segitség, azaz
helyi feladataink vannak.

[dések vonatkozdsiban a szocidlis rehabilitdciéra kivanunk hangsilyt fektetni, vagyis
a tarsas kapcsolatokra, csaladi kapcsolatokat és viszonyokat megtartani, az idejiik hasznos
cltdltésére lehetéséget teremteni, a kornyezeti hatdsokat befolydsolni. Az egészségi allapot
alapjan a szocialis rehabiliticié személyre sz616 programijat elkészitjik. Ez azt jelenti, hogy
fel kell mérni az id6skor tarsult betegségeinek kihatasait és azok csékkentése a program célia,
Meérlegelni kell, hogy a kliens betegségének, allapotanak milyen hatdsa van az &nellatasra,
mozgasképességére, kommunikaciojara, anyagi fliggetlenségére. A személyes kapcsolatain tal
fontos a lelki timogatds, a motivici6 ébren tartasa, élethelyzetek kezelése.

Részlegvezetd fondvér — apolé munkakor keretében:

Feladata:

— felelés az intézményi részleg mikodéséért, tovabba az szolgaltatas keretében végzett
apolasi-gondozasi feladatok biztositasaért,

= gondoskodik az intézményen belill az emberi és allampolgari jogok érvényesiilésérsl,

- az egyén autondmigjat elfogado, integraciojdt minden eszkbzzel segitd, humanizalt
koérnyezet kialakitasarél és miikddtetésérol,

~ felelds a korszerii, magas szinvonali gondozasért, apolasért,

— szervezi az ellatast igénylék szébeli és irdsbeli kérelme alapjan az intézményi elhelyezést,

— gondoskodik a szolgaltatasra vonatkozé igények nyilvantartasba vételérdl,

- gondoskodik az elldtast igénylS, T11. fokozatba sorolt, illetve a killsn jogszabalyban
meghatarozott, egy€b korilményeken alapulé gondozasi szitkségletének vizsgalatarol,

— gondoskodik az intézményi jogviszonyt megalapozé megéllapodds megkotésérdl (a
sziikséges mértékii ellatds meghatarozdsaval),

- gondoskodik a gondozési, dpolési terv elkészitésérél, és az abban meghatérozott feladatok
teljesitésérdl, tovabba évente azok felitlvizsgilatardl,

— szervezi és ellendrzi az elhunytakkal kapcsolatos teend8k ellatasat, és szlikség esetén
kozben jar az elhunyt személy koztemetésének ligyében,

- javaslatot tesz az illetékes gyamhivatalnil, amennyiben az elltisban részestilo
gondnokség ala helyezése sziikséges,

— ¢éves munkatervet készit, tovabba karbantartja a dolgozék munkakéri leirdsit, valamint
elkésziti az intézmény mikodéséhez szitkséges szabdlyzatokat, és azok mellékleteit,
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~ tanulmdnyozza az 4j képzési formikat, gondozasi moédszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat,

- szervezi a személyes gondoskodast végzok, valamint az egészségiigyi szakdolgozok
tovabbképzését,

— intézkedéseivel segiti a lakok kzosségbe valo beilleszkedését,

= meghatdrozza a belst ellen6rzés feladatait, és feltigyeletet gyakorol a miksdése felett,

— pénzkezelése a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

Tovabbi részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Apolé-gondozo munkakér keretében:

Feladata: a sterilitds szabdlyainak betartdsaval végzi az aldbbi tevékenységeket:

— injekciozas, sebkezelés, gyogyszerkiosztis,

- az intézmény lakéinak dpoldsa-gondozasa, folyamatos feliigyelete,

— napi haromszori, vagy orvosi elSirds szerinti étkeztetés lebonyolitasa,

- pylgyszerek kiosziasa és a kezelések elvégzése az orvos utasitasa szerint, és ennek
dokumentalasa,

— naponta ki és beagyazds, elGirds szerinti dgynemii csere,

- segitségnyqjtas a lakok napi életvitelében,

— segiti a lakok foglalkoztatasat és pszichés vezetését,

- a lakok észrevételeinek tovabbitisa a részlegvezetd felé,

— a lakék ruhdzata dllapotinak ellendezése, szilkség szerint cseréje, tovabba etikettel torténd
cllatasa,

— aszennyes ruha, az inkontinencia termékek kezelése a infekcidszabalyzat szerint,

— a lakok tervszerii flirdetése (pl.:mosdatas, dltSztetés, borotvalas...)

— orvosi eldirds szerint, illetve két hetente egy alkalommal vérnyomds-,pulzus-és havonta
egy alkalommal salymérés,

— a kérhazba utalt lakdk felkészitése, illetve a kérhazbo! visszaérkezd lako fogadadsa, orvosi
dokumentacié ellenbrzése,

— haldokld, illetve halott ellatasa,

— haszndlt dpolasi eszkbzbk tisztitdsa, fertStlenitése, illetve a gyogyszerszekrény
karbantartisa, és a gydgyszerese dobozok fertStlenitése,

- jogszabalyi el6irasok szerinti dokumentaci6 vezetése, _

~ osztalydtadé dokumenticio vezetése, és szobeli tajékoztatds a miiszakvaltaskor,

szakapolas (szakképzettséghez kitott) keretében végzett dpolé-és segitd feladatok:
A fent leirt feladatokon til a szakorvos altal kiirt egészségilgyi tevékenységek elvégzése
(pl.: infuzio, szondatapldlds, decubitus kezelés, stb).

Fizioterdpids asszisztens feladatai: az intézményi ellatottak orvosi rendelés szerinti elektro- és
fizioterapids kezelése, ezen tevékenység adminisztricidja, dokumentacié készitése.

Szocidlis és mentdlhigiénés munkakor keretében:

Osztott munkaidében végzi tevékenységét heti 20-20 6raban az idéskortiak gondozohaza és az

idések otthona intézményi részlegekben.

Feladata:

— az idések bentlakdsos elldtisiban részesiild lakok mentdlis és egészségi dllapotanak
érdekeében foglalkozasokat szervez,

~ figyelemmel kiséri az ellitottak viselkedésében torténd viltozdsokat, melyet jelez a
részleg vezetdjének,
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felméri az egyén, csoport mentalhigiénés allapotat,

felismeri a magatartas és alkalmazkodas zavarait,

észreveszi a viselkedési zavarok és lelki betegségek legfontosabb jeleit,

felismeri a krizishelyzeteket,

megtaldlja a mentalhigiénés segitségnyjids lehetdségeit,

elosegiti az ellatott lelki és szocidlis egyensilyanak megtartasat, visszadllitasat,

tigyel arra, hogy a mentdlhigiénés feladatokat az ellatast igénybevevé kordnak, egészségi
allapotanak, képességeinek, egyéni adottsigainak figyelembe vételével lassa el.

A feladat részletes elemeit a munkakiri leiras tartalmazza.

Takaritond munkakoér esetében:

az intézményi részleg lakdészobdinak napi takaritasa, szelloztetése, a rend és tisztasig
biztositasa,

heti, havi negyedévi rendkivilli nagytakaritas elvégzése,

a szobdk lemoshato burkolatanak fert6tlenitd tisztitasa,

kézds helyiségek napi ferttlenitd takaritasa,

az elvégzett munka dokumentalasa,

a hulladékgyiijtok kiiiritése, fertétlenitése,

a tisztitd és fertétlenitd szerek alkalmazasit a higiénés eldirasok szerint végzi,

a lakék ruehazatanak mosasa, vasaldsa,

az ételbdl vett minta szakszeri tarolasa.

A feladat részletes elemeit a munkakori leirds tartalmazza.

Karbantartéi munkakor esetében:

elvégzik a zdrak és nyllaszardk javitasat, kisebb elektromos szerelési munkdkat (égocsere,
konvektorok, aljzatok cseréje, javitasa),

altalanos hibaelhdritast végez gaz, viz és elektromos berendezéseken,

végzi és szervezi az intézmény udvardnak ¢és sziikebb kdrnyezetének takaritdi munkait,
karbantartja a park ndvényeit és targyait (liltetés, nyiras, locsolds stb.),

alkalmanként vezeti az intézeti gépjarmiivet, az elszimolds- és menetlevél kitelezettség
mellett kiilon utasitasra,

szombat, vasarnapi, linnepnapi ételszallitast végez kiiln utasitasra

pince, padlas rendbetétele, esGcsatorna tisztitds,

szakképzettségiikbol adodd szakfeladatok ellatasa.

Intézményi orvos munkakér esetében:
Munkajat az igazgato utasitasai szerint végzi, a szakma szabilyait betartva.

Feladatai:

gyogyito tevékenységet végez,

rendszeres orvosi viziteket tart,

az intézeti lakok egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a heveny és
idiilt betegségben szenveddkre, orvosi egészségiigyi rehabiliticiora és az egészségligyi
gondozasra,

szakorvosi vizsgdlatra, ellatisra, vagy fekvobeteg intézménybe utalja a lakdkat és
kapcsolatot tart a gydgyintézetekkel,

az orvos szakteriiletét érinté kérdésekben 6nalléan dént,

meghatarozza a diétas élelmezésben részestilok korét,

az apold személyzet szakmai segitése,
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~ biztositja az el6irt gondozassal — apolassal kapcsolatos dokumentacio szakszer(i vezetését,
Jjavaslatot tesz a tapasztalt hidanyosséagok kijavitasara,

~ dllandé, folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetével, a részlegvezetd fondvérekkel
¢és a gondozo-dapolo személyzettel,

— részvétel a team munkdban (elégondozas, gondozdsi-apolasi terv),

— higi¢nés rend betartdsa, betartatas,

- szakapolassal kapcsolatos orvosi feladatok.

11. Véddéndi Szolgilat

Védonodi ellatast védéndi oklevéllel rendelkezé véddnd nyajthat. A védond feladatait
terilleti ellatasi kotelezettség alapjin megéllapitott védonéi korzetben onélldéan végzi. A
védoné elsdsorban az ellitdsi teriiletén lakcimmel rendelkezé személyekkel kapcsolatosan
litja el munkéjat, de ezen tilmenden koteles a véddnbi gondozds lehetdségét felajanlani a
korzetében életvitelszeriien tartézkodo azon személynek is, akirdl tudomast szerez, és ellatisa
védondi kompetencidba tartozik. A védond a tevékenységét tanicsadd helyiségben, csaladok
otthonaban, nevelési-oktatasi intézményekben, kozosségi programokra alkalmas helyszineken
végzi csalddgondozis keretében.

A szakmai irdnyitasukat a vezetd védono végzi.

Iskolavéd6ndi munkakdr keretében:

Feladatai;

— az éves munkatervhez a védonbi feladatok osszedllitasa, egyeztetése a nevelési - oktatasi
intézmény egészségnevelési programjiaban meghatarozott feladatok figyelembevételével,

- a tanulék védondi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas
vizsgalata):

— a testmagassag, tesitbmeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti
értékelése, a nemi fejlodés értékelése,

- a pszichés, motoros, mentalis, szociélis fejlodés és magatartasproblémak feltarasa,

- érzékszervek miikodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas) és a szinldtas vizsgilata a
6. évfolyamban,

- mozgasszervek vizsgdlata: killonds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,

= vérnyomasmeres,

- pajzsmirigy tapintdsos vizsgalata a 4. évfolyamtol.

- a gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése,

— elsosegélynyuijtas,

~ az orvosi vizsgalatok elokészitése,

- a védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvépzése,

— akronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése,

—~ részvétel az egészségtan oktatisiban elsisorban az alabbi témakban:

- az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmad,
betegapolas, els6segélynyijtis),

~ csaladtervezés, fogamzasgatlas,

- szilléi szerep, csecsembgondozds,

— nvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,

- szenvedélybetegségek megeldzése,

- testnevelés, gydgytestnevelés, technikai ordk, iskolai helyiségek ¢és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében valo részvétel,

~ kapcsolattartis a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlitogatas),
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palyavalasztas segitése,

az elvégzett feladatok dokumenticidjdnak vezetése (egészségligyi torzslapok,
Egészségligyi Konyv, ambulins naplé, védooltasok, szakorvosi beutalasok,
veszélyeztetetiek nyilvantartdsa stb.).

Teriileti védéndi munkakor keretében:
Feladatai:

a névédelem, ezen beliil

a csaladtervezéssel kapcsolatos taniacsadas,

az anyasagra valo felkésziillés segitése,

a lakossagi célzott sziirdvizsgalatok szervezésében részvétel;

a varandos anydk gondozasa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;

a gyermekdgyas id6szakban segitségnyujtas és tandcsadas az egészségi allapottal, az
¢életmoddal, szoptatassal, valamint a csalddtervezéssel kapcsolatban;

az Gjsziilott kortél a tanuldi jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozasa, ennek
soran

a térvényes képviselével elézetlesen egyeztetett gondozdsi terv alapjan a csaladlatogatds,
védondi tanicsadas keretében célzott és sziikséglet szerinti gondozds végzése, tovabba a
harmonikus sziil6- gyermek kapcsolat kialakulisinak, a gyermek nevelésének és
szocializacidjanak segitése, valamint a gyermek fejlodéséhez igazodéan az egészséges
életmddhoz sziikséges ismeretek nyijtisa,

az WUjszillottek, a korasziiloitek, a kis stllyal szilletettek, valamint az egészségi és
kornyezeti ok miatt veszélyeztetett csecsemdk és gyermekek pszichoszomatikus
fejlodésének fokozott figyelemmel kisérése és segitése,

a szoplatds ¢s az anyatejes taplalas fokozott figyelemmel kisérése, az anyatejjel vald
taplalas Osztonzése kiilénbsen az elsé 6 honapban, az anya tanitisa a szoptatds helyes
technikdjara, a tejelvalasztis fokozasanak ¢s fenntartasanak médjaira; fokozott
figyelemmel minden korcsoportban az életkornak, egészségi allapotnak és fejlettségi
szintnek megfelelo taplalasra és taplalasi nehézségekre,

a killén jogszabaly szerinti, 0-4 napos életkorban elvégzendé sziirbvizsgalatok meglétének
ellenérzése, a tdrvényes képviselo tdjékoztatdsa az életkorhoz kotstt - killon
Jjogszabalyban meghatirozott — kotelezd vizsgalatokrdl, az 1. szamu melléklet szerinti
vizsgalatok elvégzése a modszertani ajdnlisok alapjan és az észlelt eltérésrdl a hazi
gyermekorvos, illetve a haziorvos irasban t6rténd értesitése,

a gyermek fejlédését veszélyeztetd tényezé észlelésekor a haziorvos, illetve a
gyermekjoléti szolgalat haladéktalan értesitése mellett a veszélyeztetett gyermek és
csaladjanak fokozott gondozasba vétele,

a csalad felkészitése a beteg csecsemd és gyermek otthoni dpolasara,

az egészségi ok mialt fokozott gondozast igényl6, a kronikus beteg, a fogyatékos
személyek jogairdl és esélyegyenloségitk biztositasardl szolo 1998. évi XXVI. térvény 4.
§-dnak a) pontja szerinti fogyatékossaggal €15, valamint a magatartsi zavarokkal kiizdd
pgyermek és csalidja életviteléhez segitségnyijtas €s tanidcsadas egylittmikddve a
hiziorvossal és szitkség esetén mas illetékes szakemberekkel,

a csaladok tajékoztatisa az életkorhoz kétitt véddoltdsok fontossigarol, a véddoltasok
szervezése, nyilvantartdsa, jelentése a killon jogszabalyban, mddszertani levélben
foglaltak szerint;

az ovodaban a védondi feladatok végzése, az oktatdsi intézményben a tanuldk ellatdsa a
kiilén jogszabalyban foglaltak szerint;

az oktatasi intézménybe nem jard otthon gondozott tankdteles kora gyermek gondozasa;
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~ csaladgondozas keretében,

- a gondozott csaladban el6fordulo egészségi, mentélis és kornyezeti veszélyeztetettség
megelozése, felismerése érdekében segitségnyijtas a helyes életvitelhez, a harmonikus,
szeretd csaladi kornyezet kialakitisahoz,

— soron kiviili csalidlitogatas végzése a nevelési-oktatasi intézményt ellaté védond irasbeli
jelzése alapjan,

— a gyermekjoléti szolgdlat és a héziorvos irdsos értesitése, ha a torvényes képviseld a
teriileti védonoi ellitds (a csaladlitogatas) igénybevételét megtagadja, illetve hatosdgi
eljaras kezdeményezése a gyermek bantalmazdsa, silyos elhanyagoldsa, a gyermek
tnmaga altal eldidézett silyos veszélyezteté magatartdsa vagy egyéb silyos veszélyeztetd
ok fennallasa esetén,

— figyelemfelhivds a népegészsépilgyi szlirdvizsgalaton torténd megjelenés fontossdgara,
tovabba tdjékoztatas az 6nkéntesen igénybe vehetd ajanlott sziirovizsgalatokrél,

— tajékoztatds az allami, civil karitativ csaladtdmogatasi formakrol és lehetdségekrol,

— tajékoztatds a gyermek jogairdl, az egészségiigyi ellatashoz vald jogairdl és a tdrvényes
képviseld ez irany( feladatairdl, kitelezettségeirdl,

— a gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységérdl évente irdsos tajékoztatd készitése az
illetékes gyermekjoléti szolgaitald szamara,

- részvétel a gyermekjoléti szolgélat éves tandcskozdsan, eseti megbeszélésein,

~ szitkség esetén, felkérésre - illetékességi kdrén kivilli kbrzetben - eseti gondnoksag
ellatasa;

— az egyéni és kdzOsségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésében,
szervezésében és megvaldsitasiban részvétel.

— A terilleti védono altal elvégzendd vizsgélatok:

— testi fejlodés (testtdbmeg, testhossz/testmagassag, fejkdrfogat),

— a pszichés, motoros, mentdlis, szocidlis fejlodés kbvetése és magatartasproblémak
feltarasa,

- érzékszervek milk&désének vizsgalata és a beszédfejlodés vizsgdlata,

— BCG-heg ellenérzése,

—~ mozgasszervek elvaltozasanak sziirése (ludtalp, gerinc-elviltozisok),

— pajzsmirigy tapintasos vizsgalata,

—  vérnyomasméres,

— kiiltakaro vizsgalata,

- szdjlireg, fogazat megtekintése.

12. Béleséde

A felijitott épliletet 2008. dprilis 25- én adtak at. Férdhelyek szama: 48 f6.
Mindségpolitikink a gondozas- nevelés egységén, az egyéni banasmodon és a személyi
dlland6sdgon, a sajit gondoz6ndi rendszeren alapul. Fontos az aktivitas, az Onallosag segitése,
a rendszeresség és a fokozatossag.

Célunk, a kisgyermekek testi- lelki, intellektudlis fejlddésének eldsegitése a nevelési
koriilményekkel, a gyermek egyéniségének kibontakoztatisa megfeleld bblcsddekultiraval, a
gyermekek egészséges fejlodését, problémamegoldd képességét segitd nevelési és kiegészitd
programok megvaldsitasa, az alkalmazott nevelési modszerekkel eldsegiteni a csalad
funkcidinak kiteljesedését, gyermek centrikus bdlcsdde megvaldsitisa a kellemes légkdr, a
gyermekbarat bindsmod , valtozatos szolgaltatasok révén.

A gyermekek sokoldalt, harmonikus fejlodését csaladias deriis l1égk&rii intézményben,
a fizikai és érzelmi biztonsag megteremtésével, odaforduld szeretettel, elfogaddssal, a
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gyermek kompetencidjanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetéség biztositasaval
segitjiik eld. Személyiségének szabad kibontakozasiban a gyermeket korillvevd személyi és
targyi kdrnyezet szerepe meghatirozé. A nevelés legfobb teriiletei a gondozasi helyzetek és a
Jjaték, A bolcsodében eltdltste évek alatt alakitjuk ki az én- tudatot, ennek hatdsara indul meg a
gyermeki Ontevékenység és Ondllosdg kibontakozdsa és fejlodnek szocialis kapcsolataik.
Fontosnak tarjuk a gyermek és gondozond kézott kialakuld érzelmi kapcesolatot, hiszen az elsé
kotodésnek dontd szerepe van a késdbbi személyiségfejlodésben.

A csalddok egyre nehezed0 anyagi helyzete azt eredményezi, hogy a munkahely
megtartasa érdekében a kisgyermekes anyukak is egyre korabban igyekszenek visszamenni
dogozni. A gyermekek felilgyeletét csaladon beliil megoldani nem tudjak. Mindezen til
szocidlis €s mentélis indokai is lehetnek a blcsddei elhelyezésnek. A csaladban nevelkedd
gyermekek napkozbeni elldtdsa, szakszerii gondozisa, nevelése a feladatunk. Kiilon
odafigyelést igényel a sajtos nevelési igényii gyermekek gondozdsa, nevelése, fejlesztése,

Bolcsddevezeté munkakor esetében:

Feladatai:

— kozvetlen felettese az intézmény vezetije,

-~ a szakmai szabalyoknak és irdnyelveknek megfeleld korszerli gondozas, nevelés
feltételeinek megteremtése,

— belsd munkamegosztis, felel6sségi, etikai, fegyelmi rend kialakitasa, érvényesiilésének
biztositasa,

— szakmai értekezletek szervezése és lebonyolitésa,

— abdlestdei ellatottakra vonatkozo adatok jogszabaly szerinti kezelése,

- konzultdl a gyermekek csalddtagjaival a kiskori gondozisa sordn szerzett tapasztalatait
megosztja az érintett sziilokkel,

— pénzkezelése a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

Tovibbi részletes feladatait a munkaktri leirds tartalmazza.

Kisgyermeknevelé munkakor esetében:

~ kozvetlen felettese a bélcsddevezetd,

- arabizott gyermekek maximalis, gondos ellatas, gondozisa-nevelése, étkeztetése,
— csoport illetve egyéni napirend tervezése,

— csoportszoba rendben tartdsa,

— acsoportjaba tartozd gyermekek személyes dokumenticidjanak vezetése,

—~ sziilokkel valo rendszeres konzultacio,

— beteg, lazas gyermek elkiildnitése, a sziil6 értesitése mellett.

Tovdbbi részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Bolesddei dajka munkakor esetében:

Feladatai:

~ az intézményi részleg csoportszobdinak napi takaritdsa, szelldztetése, a rend és tisztasag
biztositdsa,

— heti, havi negyedévi rendkivilli nagytakaritis elvégzése,

— a helységek lemoshaté burkolatinak fert6tlenitd tisztitasa,

— kozbs helyiségek napi fertOtlenitd takaritisa,

= az elvégzett munka dokumentalasa,

— a hulladékgyijtok kiiiritése, fertbtlenitése,

— ajatékok, hasznalati targyak fertGtlenitése,

—  a tisztité és fertdtlenitd szerek alkalmazasat a higiénés elbirasok szerint végzi,
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Tovabbi részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Bolcsbdei dietetikus munkakér keretében:

Feladatai:

az étlaptervezet elkészitése, és az élelmezettek életkori igényeit figyelembe véve, az
epészsépes, korszer(i tiplalkozasi elvek alapjan,

az eclkészitett étlapokat ellendrzi dietétikai, tipanyagszilkségleti és [z harmonia
szempontjibol,

killon étlap készitése a diétas, vagy specidlis étkezésre szorulé gyermekek részére,

a diétds étlaptervezetet véleményezteti a BélcsGde orvosival, majd engedélyezteti az
intézményvezetovel,

részt vesz az élelmezés nyersanyagszilkségletének megtervezésében, megrendelésében,
mintségének és mennyiségének biztositdsaban, killdnds figyelemmel a diétas élelmi
anyagok beszerzésére.

Bilcsédei szakdcs munkak8r esetében:
Feladatai:

munkdjat kozvetleniil az élelmezésvezetd iranyitja,

felelbs az étlapon szerepld menii elkészitéséért,

felelés a munkateriiletek (elokészitd, helyiségek, eszkdzok, stb.) higiénés szabélyok
betartasaért ill. betartatisédért,

kbtelessége figyelemmel kisérni azon élelmiszerek mindségi vizsgilatat, amelyeket az étel
készitésénél felhasznalnak,

kitelessége a hatdlyos jogszabalyok nyomon kovetése, és a gyakorlatban t&rténd
alkalmazdsa,

az ételbdl vett minta szakszerd taroldsa.

Tovabbi részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Bolcsddei konyhalany munkakér esetében:

a szakmai szabalyoknak megfelelen elokésziti, majd szlikség esetén egyénre szabottan
adagolja az ételt,

csoportonként kiadagolja az ételt,

mosogat, ferttlenit, a csoportok étkezéssel §sszefiggd eszkdzeit rendben, egymadstdl
elkiilnitve tarolja,

gondoskodik a konyha és a hozzd kapcsolédd helyiségek tisztintartdsarol, kilonos
tekintettel a hiitbk hdmérsékletének és tisztasdganak ellenbrzésérol.

Tovabbi részletes feladatait a munkak®ori leirds tartalmazza.

Bélcsbdei gyermekorvos munkakér esetében:

a gyermekek beszoktatds utini részletes orvosi vizsgdlata, anamnézis felvétele, és
feldoigozasa,

idoszakos orvosi vizsgélat elvégzése,

gyermekek fizikai, értelmi allapoténak ellenérzése,

konzultal a gyermek gondozésdban-nevelésében érintett személyekkel,

jarvany, vagy annak esetén megteszi a vonatkozo jogszabdlyban foglaltakat,

részt vesz a gyermekek étrendjének kialakitasdban.

Tovabbi részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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13. Szociilis informacids szolg:hltatis

Nem 6nallé szakfeladat, hanem az intézmény szakemberei dltal nydjlott szolgaltatas.

Célja: tdjékoztatast nyujtani az igyfeleknek a személyes gondoskodist nyujté szocialis,

gyermekvédelmi, valamint az egészségiigyi ellatasokrodl, hozzaférhetoségiikrdl, az azokkal

kapcsolatos szabalyokrol az alabbiak szerint:

— helyben igénybe veheto ellatasok, szolgaltatasok,

— helyben el nem érheté szolgaltatisok elérhetdsége,

- az ellatdsok igénybevételének feltételei,

- az igénybevétellel kapcsolatos eljarasi kérdésekrol,

— segitséget nydjt  az ellatdsi lehetoségek felkutatisahoz, az ellatoval vald
kapcsolatfelvételben, szitkség szerint iigyintézésben.

A kisegit6 dllomany feladatai:

— az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa,

— az intézmény teriiletén a festés, mazolas,

— a karbantartas jellegii kémiives munkak elvégzése,

- a futési berendezések, az elektromos halézat biztonsagos lizemeltetésének biztositdsa,
sziilkség szerint hibaelhdritds,

— aviz- és szennyvizvezeték rendszer allapotanak, folyamatos ellendrzése, karbantartasa,

- az intézmény udvaranak, kertjének rendben tartisa,

— a tizvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasa, illetve azok szervezésében vald
kozremiikddés,

- szdllitasi tevékenység ellatisa, a gépkocsik izemképes dllapotinak biztositisa

— takaritdsi, mosdsi, varrési feladatok végzése,

— informacid-szolgaltatas az intézményvezetés felé,

—  a leltarozasi, selejtezési feladatok eltkészitése

I. Ugyviteli feladatok kapcsolt _munkakrben az intézmény telies _feladatellatasa

vonatkozasaban:

Feladatai:

- az intézmény gazdédlkodasaval kapcsolatos szabdlyozdsok szerinti feladatellatas,

— az éves mikddéssel kapcsolatos kiaddsok és bevételek tervezési feladatainak ellatasa,

~  Onkoltségszamitas,

— a gazdalkodassal kapcsolatos tajékoztatasi, beszamolasi tevékenység,

~ informacio-szolgiltatas az intézményvezetés és a fenntarto felé,

- ellitmanykezelés,

~ az ellatottak letéti pénzkezelése,

~ az intézményben lévo adminisztraciés munka (levelezés stb.),

~ informdci6 szolgaltatas kompetencia korének megfelelGen,

— a leltarozasi és értékelési feladatok ellatasa,

- aselejlezési tevékenység végrehajtasa,

~ fogydeszkozok, anyagok értéknyilvéantartasa,

— beérkezett anyagok, szamldk ellendrzése, napi kapcsolat a Pénziigyi Iroda Intézményi
Gazdalkodasi Csoportjaval a szamlak tovabbitasa miatt,

~ normativak kiszamitasdhoz szitkséges analitika vezetése,
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a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével illetve a munkavégzésre iranyuld jogviszony
megsziinésével kapcsolatos iratok elkészitése,

atsorolasok adminisztrativ teendoi,

hatarozott idejii munkaszerzodések nyilvantartasa, a lejarat idejének figyelemmel kisérése,
az intézetben él6krd) statisztikai adatokat vezet,

munkatigyi adatszolgéltatas,

a folyamatba épitett ellendrzés soran elvégzi a munkakéri leirdsdban rogzitett feladatokat.

2. Gépkocsivezetd munkakir vonatkozdsiaban:

Feladatai:

a pépjarmil vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatasa,

a gondozottak szillitasa, ételszallitas,

a gépjarmii mindenkor biztonsigos hasznélatinak biztositdsa (jogositvany, parkolasi
engedély, benzin),

vagyonkataszter vezelése,

beszerzési feladatok eseti megbizas alapjan,

menetlevelek szabalyszerii vezetése, naponkénti leadasa

gépjarmii tisztan tartdsa, szabadsigolds, szabadnap esetén tele tankkal valé dtadasa

kisebb hibak elharitasa (biztositék, égdcsere), egyéb hibak jelentése.

felelds a szillitds idotartama alatt az utasokért

szilkség esetén felligyeletet lat el a szallitott személy felett

szilkség szerint segiti az utast az utazds megkezdése el6tt, alatt és utan személyi
sziikségletei kielégitésében.

3. Karbantartéi munkakdr esetében:
Feladatok:

felelés a kert, udvar maradéktalan rendjéért, tisztasagdért, télen az utak
cslszasmentesitéséért,

a ra bizott eszkdzdk rendeltetésszerii haszndlataért, azok tisztan tartisaért,

maradékialanul betartja a munka,- baleset-, tiizvédelmi, valamint higiénés szabdlyokat,

az intézmény teriiletén bekdvetkezett meghibdsodasok, és hiba jelentés formdjiban
Jjelentkezd javitasok elvégzése,

minden olyan feladat elldtiasa, melyet szoban vagy irasban kbzvetlen felettese ad ki
takarékos anyagfelhasznalds,

rendkiviili esetben, hatiskrében meg nem oldhato esetekben haladéktalanul értesiti a az
intézmény vezetdjét,

részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

4. Takaritéi munkaktr esetében:
Feladatai:

feladata napi rendszerességgel, illetve sziikség szerint az épiilet kiilso korletének rendben
tartdsa évszaknak megfelelé feladatok elvégzésével (pl.: pavilon és k&rnyezete, kerti
bitorok, kiskertek, viriagagydsok, gyomldlasa 6ntbzése, levélstprés, holapdtolds.. ),

végzi az épiilet nagytakaritasi feladatait (pl.: ablakmosds, fiiggdnytisztitis, szényegek
tisztitdsa, irodak batorok takaritasa).

helyettesitési kételezettsége van a mosodai feladatokat elldté kollégidja vonatkozasaban,
illetve vezetdi utasitisra mas munkaterilleten, mely munkavégzés nem szamit
kirendelésnek,
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gondoskodik az irodahelyiségek, csoportszoba, teakonyha, folyosé, mellékhelyiségek
tisztantartasarol,

az irodahelyiségek takaritisat agy osztja be, hogy az igénybevételtd] és szennyezddéstdl
fuggden heti egy vagy két alkalommal minden iroda és szoba felporszivozasra, felmosasra
keriiljon,

a szemetes edényeket napi rendszerességgel iiriti, fertdtleniti,

koteles az elektromos gépeket, valamint a véddberendezéseket és eszkdzoket a
munkavédelmi kovetelményeknek megfelelden hasznalni, munka kdzben fegyelmezett
magatartast tanusitani, hasznalaton kiviil az elektromos gépeket feszilltség mentesiteni,
tovabba munkateriiletén rendet tartani,

gondoskodik a takaritd eszkozok /porszivd/ tisztantartisirdl, rendeltetésszer(
haszndlatarél. A meghibasodast felettesének azonnal jelenti,

a takaritashoz sziikséges anyagokat az ¢ feladattal megbizott személytdl vételezi. Ugyel a
takarékos felhasznalasra,

iigyel a vagyonvédelemre, munkavégzése sordn az intézmény ingo és ingatlan vagyonanak
targyi eszkozei dllaganak megodrzését nem hagyhatja figyelmen kiviil. Az éltala felfedezett,
vagy esetlegesen okozott kdrrdl kizvetlen felettesét értesitenie kell,

a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok szerint végzi munkajat.

5. Mosd = vasald munkakér esetében:
Feladatai:

felelos a ruhak kifogdstalan és szakszer(i mosdsdért, vasaldsaért a ruhanemiik darabszam
szerinti elszamolasaért,munkajat az igazgato iranymutatdsa szerint végzi,

ellatja az intézmény mosdsi és vasaldsi teendéit,

az ellatottak ruhdit a munkaruhétél az egyéb ruhatdl teljesen elkiilonitve kezeli,

szennyes allapotban is a t&bbitdl elkiildnitve kezeli a székletes és egyéb ruhanemiiket,

a mosodaba vitt széklettel, vagy vérrel szennyezett ruhanemiit, agynem(it a mosasig —
kizardlag erre a célra hasznalhaté edénybe teszi — azonnal beaztatja,

az aztatashoz a szabalyzatban rogzitett oldatot hasznal,

a fehérmemiit és egyéb rubanemiit mosds elott szétvilogatja, anyag és szennyezddés
szerint,

szaritds elott 76l ki kell razni minden ruhadarabot, hogy a szdlak helyre hazodjanak,

a kimosott tiszta ruhanemiit a higiéné kdvetelményeinek megfelel6en (tiszta kézzel, tiszta
kosarban) kezeli,

a vasalast igényld ruha és fehérnemifélét gondosan kivasalja fert6tlenités céljabol,
intézményen bellil szigortian csak ellatotti és munkaruhakat, agynemiiket moshatja és
vasalhatja, kivéve, amit tarsadalmi munkaban vallal az intézmény,

felelés a mosé €s vasalShelyiség felszereléséért leltarilag és allagvédelmi szempontbol.
Felelds az ott hasznélt gépek rendeltetésszerii hasznalataért. A vasaldbol naponta kiiiriti a
vizet és gondoskodik hetente a vizké-eltavolitasrol, tisztintartasardl.

kiteles az elektromos gépeket, valamint a véddberendezéseket és eszkizoket a
munkavédelmi kovetelményeknek megfelelden hasznilni, munka kdzben fegyelmezett
magatartdst tanusitani, haszndlaton kiviil az elektromos gépeket fesziiltség mentesiteni,
tovabba munkateriiletén rendet tartani,

helyettesitési kotelezettsége van a takaritdi feladatokat ellitd kollégdja vonatkozasaban,
illetve vezeti utasitisra mas munkateriileten, mely munkavégzés nem szamit
kirendelésnek.
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Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatinak részletes leirasat a névre,
beosztasra €s munkakdrre sz616 ,,munkakéri leiras’ tartalmazza.,

Az intézmény részlegei kizott a dolgozdok — tekintettel arra, hogy az intézmény egységes
szervezetet képvisel - anélkill helyezhetdk 4at egyik szakfeladatukrél a masikra
végzettségitknek megfeleld munkakorbe, hogy arra a kirendelés szabdlyai érvényesek
lennének. Ezt a modszert sziikséges idészakonként alkalmazni mas munkafeladatok
gyakorlasara, tapasztalatok gyiijtésére, a kiégés elkeriilését ezaltal is.

VII.  SZERVEZETI  EGYSEGEK  SZAKMAI  EGYUTTMUKODESE,
HELYETTESITES RENDJE

A vezetdi munka legfontosabb komponense a kommunikicié, a szolgilati ut
betartdsaval, rendkiviili esetben kdzvetlenill az intézményvezet felé. A szervezeti egységek
egylittmiikddnek az ellatottak magas szint{i ellatasa érdekében.

Az egységek szervezett egyiittmikodését az intézményvezetd irdnyitd tevékenysége, az
igazgato helyettes koordinacids funkcidja és a, kézépszintli vezetdk ondllé feladatellatisa
biztositja. A szakmai egyiittm{kddést a vezetdi, valamint dolgozdi teamek segitik.

Az intézményi helyettesités rendje:
Az intézményvezetd a munkakori lefrasok rendszerét Ggy alakitja ki, hogy abban

szerepeljen az, hogy mely munkakdr milyen munkakért helyettesithet. A helyettesités
elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérdl a helyettesitést végzd dolgozé kozvetlen felettesének,
vezetdi szinten lévd dolgozd esetében az intézményvezetének kell gondoskodnia az
intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében. A helyettest részlegen belill a
részlegvezetd jeldli ki, a kozépvezetok helyettesitési rendjének meghatirozasardl az
intézményvezetd dént a munkakdri leirasoknak megfeleloen.

Tovabba ennek értelmében az intézmény részlegei kizott a dolgozdk — tekintettel arra,
hogy az intézmény egységes szervezetet képvisel - anélkiill helyezhetdk at egyik
szakfeladatukrd! a masikra végzettségilknek megfelelé munkakdrbe, hogy arra a kirendelés
szabdlyai érvényesek lennének. Ezt a mddszert szilkséges idoszakonként alkalmazni mads
munkafeladatok gyakorlasara, helyettesitésre, tapasztalatok gydijtésére, a kiégés elkeriilését
ezdltal is.

VIII. AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI ELVElI, MUNKALTATO
JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

1. Az Intézmény vezetése
Az inlézményvezetd;
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Az

Az intézményvezeté megbizott magasabb vezetdi beosztasba sorolt kbzalkalmazott.
intézményvezeté feleldés az intézmény feladatainak megfelelé szinvonalon torténd

ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessége:

az intézmény miikddtetése a jogszabdlyoknak megfelelGen,

biztositani a feladatellatashoz szilkséges targyi és személyi feltételeket, ennek érdekében
kapcsolatot tartani a fenntartoval és a Varosgondnoksaggal,

ellendrizni a feladatellatas megfeleloseéget,

térekedni arra, hogy a szolgiltatds, ellatas szinvonala javuljon,

vezeti gazdasdgi, szamviteli és munkaligyi téren az intézményt.

intézmeényvezetd tovabbi feladatai:

az intézmény vezelése,

az intézmény folyamatos miikidtetésének biztositasa,

az intézmény gazdalkodasanak szervezése, irdnyitasa,

a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, irnyitdsa és ellenbrzése, ennek keretében az
intézményi részlegek tevékenységének, mlikddésének bsszehangolisa,

folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti struktirit, a munkamegosztas
rendjét az egyes részlegek kozott és a részlegeken belill,

a munkadltatoi jogok gyakorlasa,

a jogszabalyokban, illetve a fenntartd altal megfogalmazott feladatok ellatasa,

az intézmény szervezett mikodéséhez sziikséges belsd szabalyozottsig megteremtése,
folyamatos aktualizalasa, killonos figyelemmel a kvetkezékre:

hézirend, szakmai program, SZMSZ

gazdélkodasi szabalyok ( pénzkezelési szabélyzat; iratkezelési szabalyzat;)

a tiizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat,

az élelmezési szabalyzat,

gépjarmii iizemeltetési szabalyzat,

az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi ellendrzése, valamint szakmai ellendrzése és
értékelése,

az intézmény dolgozoi szakmai tevékenységének timogatasa, tovabbképzések tervezése
és az azokon valo részvétel biztositdsa,

az ellatas szinvonalanak emelése érdekében tanulményozza az 0j gondozasi modszereket,
torekszik az ellatottak jogai minél szélesebb kérben valé érvényesitésére,

torekszik az intézmény hatékony és gazdasagos miikddtetésére, ennek érdekében vizsgalja
azt, hogy az ellatas szinvonalanak megtartasa vagy emelése milyen médon lehetséges,
kézremiikddik az clistottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben,

ellatja a téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat,

meghatarozza a tarsadalmi gondozok tiszteletdijat és gondoskodik annak kifizetésérd!.

Altalanos igazgatohelyettes:

Az igazgato tavollétében, illetve annak hivatalos elfoglaltsiga esetén képviseli az

intézményt.

Az

igazgatd tivollétében dént a felvételi kérelmekrél, szabadsigot, valamint eltavozast

engedélyez. Részt vesz az intézmény szakmai programjanak megvalésitisaban. A részlegek
ezen iranyl feladatainak tdmogatisdban, ellendrzésében, az irdnymutatasban. Kdzvetleniil
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irdnyitja a hozzd beosztott dolgozok munkdjit, A munkaltatdi jogkdrt az intézmény igazgatoja
gyakorolja felette.

Részepységek vezetdinek feladat- és hataskorei:

I. A team munkaért felelések az egységek vezet6i

2. A munkailtatéi jogkért az intézmény vezetdje gyakorolja felettitk.

3. Funkcioikat a szakszolgélati egység kizvetlen koordinaldsaval latjak el.

Felelosek:

~ a gyakorlatban megvaldsulé minéségi szakmai munka biztositasaért,

- acsoporthoz tartozd dolgozék szakmai irdnyitisaért,

= a napi tevékenység szervezéséért, dsszefogdsaért,

— a vonatkozo rendeletek betartasaért,

— a részegység feladatkdrébdl adodé nyilvantartdsi, adminisztracios és gazdasagi feladatok
végrehajtasdért,

~ a munkarend, munkafegyelem, etikai kivetelmények betartasaért,

— szakmai kapcsolat tartdsdért a tobbi szakmai egységgel, tarsadalmi szervezetekkel,
tarsintézményekkel,

— adontések elokészitéséhez adatszolgaltatasi kotelezettségért,

— kozremikddnek az anyagok véleményezésében, a dontések végrehajtasaban.

~ az intézményvezetd eseti megbizasa alapjan végzik a kliens felvételekkel kapcsolatos
dontés elokészitést,

~ az igazgato altal atruhdzott hatdskdrben kotelezettségvillalasi jogkdrik van a részleg
rendelkezésére allo gazddlkodasi kereten beltl kiilsn meghatarozott szamlaértékig,

- beszdmolasi kotelezettségilik van az intézményvezetd felé,

- statisztikai jelentési kitelezettség

~ az dltaluk elkészitett tovabbképzési terv mentén titemezik a képzések megvalosulasat,

~ szakdpolasi feladatok szervezése, irdnyitasa a bentlakasos részlegekre vonatkozoan.

A részlegek vezetdinek feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

A részlegvezetdk tovabbi feladatai adott részlegre vonatkozéan:

Egységes szellemben és munkamddszerekkel vépzik a részlegekben az dpolasi- gondozisi,
foglalkoztatasi, mentalhigiénés munkat, 18bbek kozott:

~ az igényld szocialis, testi és szellemi allapotdnak megfelelé egyéni bandsmod,

- egyeni és csoportos konfliktus megel6zés, - kezelés,

— szabadidos programok szervezése,

- csaladi, tirsadalmi kapcsolatok fenntartdsanak eldsegitése,

-~ pondozasi tervek megvalésitisanak figyelemmel kisérése,

~ hitélet gyakorldsinak el8segitése,

~ intézményen beliili tarsas kapcsolatok timogatasa.

¢ Foglalkoztatas megszervezése, koordinaldsa:

~ aktivitast segit6 fizikai tevékenységek megszervezése ( séta, sport, dgytorna stb.),

~ szellemi €s szorakoztaté tevékenységek palettdjanak kialakitasa (eléadasok, felolvasis,
biblioterapids csoport, zenei hatterii csoport, TV, tarsas jatékok, vetélkeddk)

- kulturilis rendezvények, tinnepek ( kiilst- belsé ),

~ demens foglalkoztatis.

e Végzik a gondozasi terv készitését:
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egyénre szabottan,

a gondozasi feladatokra kiterjedden,

az elldtast igénybe vevd személlyel kozbsen,
munkacsoportban az ellatast kizvetlenill biztositd személlyel.

A gondozasi terven belill szlikség szerint dpoldsi terv készitését is végzik. Az atmeneti és
tartos bentlakésos részlegekben szervezik a szakdpolasi tevékenységet, annak megtervezését ,

Dietetika feladatok, étkeztetés megszervezése, koordinalasa ott, ahol nincs fézbhely,
Szervezik az intézményen beliili esetmegbeszéléseket,

Kapcsolatot tartanak a szakmai feliigyeletet biztositd szervekkel,

Részt vesznek szakmai koncepciok, palyazatok kidolgozdsiban, megvalésitasaban,

Az aktivitdst segitd tevékenységeket elore tervezik, folyamatossagit, rendszerességét
biztositjak,

A lakossag kérében felmeriilo alapelldtasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

A szocidlis munka hatékonysaganak el6segitése,

A szolgaltatisokra, a gondozasi munkara vonatkozé jogszabalyok, szakmai szabalyok
érvényre juttatisa,

Kapcsolattartis mas szocialis és egészségiigyi intézménnyel,

Az intézmény fejlesztésének elésegitése,

Kliensfelvétellel kapcsolatos dontés eldkészités:

Kérnyezettanulmany sordn megillapitani a segitségnyijtas maodjat, formajat, gyakorisagat,
Tajékoztatast nydjtani a hozzdjutds feltételeirdl, a hazirendrdl, a vonatkozd
szabalyzatokrol,

A gondozasi tevékenység jogszabaly szerinti feliilvizsgilata

Személyes kapcsolattartds a kliensekkel

Munkacsoportok miikddietése

Vezetik, irdnyitjak, szervezik a részleg napi tevékenységét, ennek keretében
szabadsdgoléasi iitemtervet készitenek, a szabadsigot engedélyezik, a helyettesitést
megszervezik.

2. A vezetést segitd szervek, forumok

Az intézményvezetést killonbozé szervek, forumok, kbzosségek segitik, a vezetéshez

tamogatast adnak a lakok, és a lakok forumai.
A vezetést segitd forumok:

~ vezetdi megbeszélés,

— munkaértekezlet,

— vezetdi értekezlet,

— csoportértekezlet,

— lakégyiilés,

— érdek képviseleti forum,

— dolgozdi érdek képviseleti szervek.

Vezetd megbeszélés:
Havi egy alkalommal, illetve szlikség szerint az intézményvezetd, a részlegvezetok kozott.

A munkaértekezlet:
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Evente két alkalommal munkaértekezletet tart az igazgaté az intézményt érintd fontos
témakban, melyen a doigozoék részvétele kotelezb.
A dolgozdk az értekezleten szabadon elmondhatjak vélemeényiiket, kérdéseket tehetnek fel,
javaslatokat tehetnek. Az intézményvezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett
kérdésekre valaszt adjon. Amennyiben az intézményvezetd a dolgozd kérdésére nem tud
elfogadhato valaszt adni, Ugy azt az értekezletet kdvetd 8 munkanapon beliil koteles irasban
megtenni.

A munkaértekezletrol jegyzokonyv keriil felvételre, mely az iktatast kdvetéen az
irattarba kertil. A jegyzGkonyv nyilvdnos, abba a fenntartd, illetve a dolgozdk szabadon
betekinthetnek.

Vezetdi értekezlet:

Az értekezleten részt vesz az intézmény vezetbje, helyettese, valamint a
részlegvezetok. A részlegvezetdi értekezletet az intézményvezetd havonta egy alkalommal
hivja gssze.

Az értekezlet célja, hogy a részlegvezetok:
beszamoljanak a részlegiik munkéjarol,
tajékoztatast adjanak az aktualis feladatokrol, teendokrél,
feltarjak az (izemeltetési, intézményi feladatellatassal kapcsolatos problémakat,
javaslatokat tegyenek az ellatas szinvonalanak emelése érdekében,

— megbeszéljék azokat a feladatokat, melyek soran tevékenységiiket dssze kell hangolni.
Az értekezletrdl feljegyzést, indokolt esetben jegyzdkonyvet kell felvenni, melyek az iktatdst
kovetden az irattarba keriilnek.

A csoportértekezlet:

A csoportértekezletre félévente illetve sziikség szerint kerlll sor, melyen a részleg
dolgozéi vesznek részt. Az Osszehivasrol a részlegvezetd gondoskodik. Az értekezleten az
intézményvezetd is részt vesz. Az értekezlet témdjat a részlegvezetd dllitja ssze.

Az értekezlet célja, hogy értékeljék a részleg eddigi tevékenységét, megbeszéljék az aktualis
feladatokat, megoldasokat keressenek a felmeriilé problémakra, uj feladat ellatidsi médokat
keressenek és taliljanak, megbeszéljék az (j modszerek tapasztalatait, eredményeit.

A dolgozok az értekezleten szabadon elmondhatjak véleményilket, kérdéseket tehetnek fel,
javaslatokat tehetnek.

A részlegvezetok kotelessége, hogy a dolgozok dlal feltett kérdésekre lehetdség szerint az
értekezleten, illetve ha az nem lehetséges, akkor azt kisvetGen 8 napon belill vélaszt adjon.

A lakogyiilés:

A lakégytilésen joga van minden ellatottnak részt venni. A lakdgyilést az
intézményvezetd hivja Gssze évente legaldbb két alkalommal, illetve szilkség szerint,
rendkiviili esemény bekovetkeztekor.

A lakogyiilés célja, hogy

~ az intézményvezetd ismertesse az intézmény miikddésével kapcsolatos azon szabalyokat,
melyek az ellatottakat is érintik, illetve szamukra jogokat és kotelezettséget
keletkeztetnek,

— az intézményvezetd beszamoljon az intézmény tevékenysépérdl, életérdl, a megtdrtént
eseményekrdl, a tervezett programokrol,

- az ellitottak szabadon véleményt nyilvanithassanak az intézmény miikodésérol, az
intézményi élette] sszefiiggd kérdésekral,

- az ellatottak javaslatokat tegyenek az intézményi élet egyes terilleteire.
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A lakogyiilésen részt vesznek intézmény dolgozéi is. Az intézményvezetd kotelessége, hogy a
lakok dltal feltett kérdésekre valaszt adjon. Amennyiben az intézményvezet az ellitott
kérdésére nem tud elfogadhaté vilaszt adni, Ogy azt a lakogyiilést kvetd 8 munkanapon beliil
koteles irasban megtenni.

A lakdgyiiléstol feljegyzést, jepyzOkonyvet kell felvenni, melyek az iktatast kdvetden az
irattirba keriilnek. Biztositani kell az érintettek szabad betekintési jogat.

Erdekképviseleti Forum:
Az Erdekképviseleti Forum miikddésének rendjét kiilsn szabilyzat tartalmazza.

Erdekképviseleti forum feladatai, jogai:

— Elézetesen véleményezi az ellitottakkal, valamint az intézmény belsd életével
kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai programot, az éves munkatervet, a
hazirendet, az ellatottak részére készillt tdjékoztatokat.

— Részt vesz a varos szocidlis gondjainak megoldasdra készitett rovidebb és hosszabb
tavi tervek kidolgozasaban, javaslattételi és véleményezési jogositvany mellett.

— A részegységek éietével kapcsolatos munkdkba tevékenyen befolyik, &tletével
tamogatja azt.

- Segit a gondozottak egyéni és kiziigyekkel kapcsolatos gondjainak megoldasaban,

— Miikédésének részletes szabdlyait a Hizirend tartalmazza.

A dolgozdi érdek képviseleti szervek:
A jogszabdlyban meghatarozottak szerint képviselik a dolgozokat, segitik az

intézményiranyitast, eljarnak a felligyeletei szerv irinyaban az 8sszérdekek vonatkozasdban.
Az intézmény vezetdi egylittmiikddnek és tamogatjak a dolgozoi érdekképviseleti szervezetek
miikddését.

~ Kozalkalmazotti tanacs

~ Szakszervezeti alapszervezet

— Az ellitottak €s a szocidlis szolgaltatast végzok védelme

IX. A MUKODES EGYES SZABALYAI

1. A munkaviszonvhoz kapcsolédé szabilyok
A munkaltatdi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, mely jogok egy részét jelen
SZMSZ-ben, valamint az érintett vezetd munkakéri leirdsaban meghatarozottak szerint
atruhazhatja a részlegvezetékre,

A munkaltatéi jog pyakorlasara vonatkozoé szabalyok:

- az intézményvezeté gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kivetkezd jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony mddositas, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkor gyakorldsa,

- a részlegvezetok véleményének eldzetes kikérését kovetben dont: a tanulminyi szerz6dés
kotésérdl, talmunka elrendelésérdl, jutalmazasrél, egyes rendszeres és nem rendszeres
személyi juttatdsokrol (albérleti dij hozzdjarulds, beiskoldzdsi tamogatas, {idiilési
1dmogatds stb.), fizetés nélkilli szabadsig engedélyezésérdl,

~ az intézményvezetd késziti el a részlegvezetok munkakori leirdsat,

- arészlegvezetdk az intézményvezetd kérésére dsszedllitjak a részlegiikhoz tartozé dolgozo
munkakdri leiras tervezetét, melyet az intézményvezet6 hagy jova,
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— a munkakéri leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal, illetve sziikség szerint aktualizalni
kell.

A vezet6i utasitasok rendije
A dolgozok széméra - az intézményi miikddés harmonikus és atlathaté rendszere

érdekében - utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

— utasitast csak a ktzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellataséara, a végrehajtas médjara,

— mids részlegek vezetdi csak rendkiviili helyzetben utasithatjak a nem részlegiikhéz tartozo
dolgozot valamely feladat ellataséra,

- az intézményvezetd a nem kozvetlenill aldrendelt dolgozénak adhat utasitdst, de
gondoskodnia kell arrél, hogy ezen utasitasrol a dolgozo kozvetlen felettese is értesiiljon.

Az intézményi helyettesités rendje
Az intézményvezetd a munkakori leirasok rendszerét ugy alakitja ki, hogy abban

szerepeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakdrt helyettesithet. A helyetiesités
elrendelésérd], figyelemmel kisérésérdl a helyettesitést végzé dolgozd kbzvetlen felettesének,
vezetdi szinten 1évd dolgozd esetében az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A munkavallalékra vonatkozo altaldnos szabalyok
A dolgozdk kotelesek a munkakdri leirasuknak, az intézmény bels6 szabalyzatainak és

a szakmai iranyelveknek, elvirasoknak megfelelden végezni feladatukat.

A dolgozdk kételesek munkajukat:

— az intézményvezetd dital meghatarozott munkahelyen,

— aszamukra meghatarozott munkarend szerint,

— elvarhato, és fokozottan javulé szakértelemmel és pontossaggal,

- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (killonds tekintettel a lakok
személyi és egészségilgyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni.

Munkarend

Az intézményben vannak rendes és folyamatos és folytonos munkarendben dolgozok.
A munkakdri leirdsok tartalmazzdk, hogy az adott munkakorben milyen altalanos és specidlis
munkavégzési kitelezettség vonatkozik a dolgozora.
Altalanos munkakér szerint a dolgozok munkarendje:
Hétfotol — cstitortokig: 7.30-t0] — 16 oraig
Pénteken 7.30-tol 13.30-ig

A részleg sajatossdgainak megfelelden az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utén a
részlegvezetok alakitjdk ki a részleg munkarendjét. A Bolcséde vonatkozdsaban a nem
csoportban, hanem a felkésziilésre fordithaté munkaidét a munkahelyen t5ltik a dolgozdk a
szamukra biztositott gondozondi szoba igénybevételével.
Az ebédidd 30 perc, ami a munkaidébe beleszamit.

Szabadsag
A szabadsigolasokrdl az intézmény zavartalan, folyamatos miikddietése érdekében

minden év elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek szakmai egységenként és
munkakoronkénti csoportositisban kell tartalmaznia a tervezett szabadsdgokat, hogy a
helyettesités rendje atlathaté, megoldhaté legyen. A rendes szabadsdgot a szabadséigolasi terv
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szerint kell kiadni, melynek kiadasira a kozvetlen felettes jogosult. A rendkivilli, illetve a
fizetetlen szabadsigokat az intézményvezetd engedélyezi. A szabadsigokrdl szabadsag
nyilviantartis vezetése kotelezs.

A helyettesités rendje
Az intézmény folyamatos, zavartalan miikdése érdekében a szabadsagok, betegségek

idején gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrdl. A helyettest részlegen beliil a
részlegvezetd jeloli ki, a kozépvezetdk helyettesitési rendjének meghatirozasirol az
intézményvezeté dént a munkakdri lefrasoknak megfeleléen.

A munkakordk végleges, illetve ideiglenes Atadasa-atvétele:

A munkak&rok atadas-dtvételérol adott dolgozé munkaviszony mepsziintetésekor,
vagy tartos tdvollét esetén az intézményvezetd, illetve a részlegvezeté gondoskodik.
Az dtadds-atvételrol jegyzOkdnyv készil.
A jegyzoékonyv kotelezo tartalmi elemei:
— az atadas-atvétel iddpontja,
— amunkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,
— amunka ellatdsa soran folyamatban 1évé feladatok, ligyek stb.,
— az atadasra keriild eszkozok, értékek,
— az dtado és az atvevd észrevételei, véleményei,
— ajelenlévok alairdsa.

A pénz- és értékkezelésben résztvevé dolgozok, a pénzkezelési szabélyzat szerint
kotelesek az adott munkakér - atadas-dtvételi jegyzOkonyvvel torténé - ideiglenes atadasara.
A pénz és értékkezelok anyagi feleléssége megkdveteli, hogy tavollétiik esetén az altaluk
kezelt pénz és érték megfelelben atadisra-atvételre keriiljon. A jegyzokonyv tartalmat a
vonatkozo belsd szabalyzat hatarozza meg.

2. Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete

Az intézmény 6ndllo jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, az intézmény
nevében érvényes jognyilatkozatot tehet. Az intézményvezetd joga a kilonbozd
kotelezettségvallalas, azaz az intézmény szidmara kotelezettséget jelentd szerzddések,
megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd dokumentum  aldirasa. Az
intézményvezetd akaddlyoziatdsa esetén szakmai helyettesét jelsli ki a kételezettségvillalasi
feladatok ellatasira. Az intézmény nevében az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén
szakmai helyettese irhat ala.

3. Az intézmény bélyepzbije
Az intézmény a cégszeril aldirishoz bélyegzdt is hasznal, de miikddése tovabbi
terilletein mas bélyegzoket is alkalmazhat.
Az intézmény fejbélyegzbije:
Népjoléti Szolgdlat
Celldomblk, Szaldky v 3.
Tel.: 95/525-910
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Adoszam: 15423445-2-18
Sz.sz.: 10404711-50505551-51521006

Az intézmény kdrbélyvegzdie:
,.Népjoléti Szolgilat Cellddmolk™ korfelirattal,

kdzépen a Magyar Koztdrsasag cimerével.

Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokdban l€vé bélyegzokrsl nyilvantartast kell
vezetni. (
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:

— a bevételezett bélyegzd bevételezésének idSpontjat,

— a bélyegzd lenyomatat,

— a bélyegzd kiaddsanak idSpontjat,

— a bélyegzdt atvevd személy nevét és alairasat,

— a bélyegzd visszavételezésének idépontijat,

— avisszavételezd alairdsat,

—~ a bélyegzdvel kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.. megsemmisiilt, elveszett,

érvénytelenitve, selejtezve lett stb.).

A bélyegzot csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint dtvette. A dolgozdk
maguk kozott nem adhatjdk tovabb a bélyegzét. A  bélyegzd-nyilvantartast az
intézményvezetd altal kijelsit személy koteles vezetni, akit munkakori leiraséban is kijel6l a
feladatra.

4. Iratkezelés

Az intézmény a hozzd beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat,
dokumentumokat iktatja. Az iktatds részletes szabdlyairdl az intézményvezetd az iratkezelési
szabdlyzatban rendelkezik. Az intézményvezetd az iratkezelési szabalyzatot szitkség szerint
aktualizalja. Az iratkezelés sordn be kell tartani az iratkezeloknek a személyes adatok, illetve
a kozérdekii adatok védelmével kapesolatos eldirasokat.

5. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozdja szamara kotelezé az adatvédelmi szabalyok
betartisa az intézmény Adatvédelmi Szabalyzata alapjan.
Az intézményvezetd folyamatosan ellentrzi, figyelemmel kiséri, hogy az intézményben
torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabdlyokban, valamint a belsé dokumentumokban
meghatarozott szabalyoknak.

6. A pazdilkodasra vonatkozd szabalyok
Az intézményvezetés gazdilkodassal kapcsolatos feladatai:
- az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyozasok szerinti feladatellatas,
— az alapité okiratban meghatarozott feladatok ellatisdnak pénziigyi irdnyitésa,
~ az éves miikddéssel kapcsolatos kiadasok és bevételek tervezési feladatainak ellatasa,
adatszolgéltatds
~ a gazdalkodassal kapcsolatos feed-back jellegii informacio-szolgiltatds a fenntartd
vonatkozasaban,
— a beszerzések, beruhizasok bonyolitasa,
— aleltarozasi és értékelési feladatok ellitasa,
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- aselejlezési tevékenység végrehajtasa,

— hdzipénztir mikdtetése,

— az elldtottak letéti pénzkezelése.

- az intézményben lévdé adminisziraciés munka (levelezés stb.)végzése.

Az Intézményvezetd Kidolgozza és folyamatosan aktualizalja az intézmény tdrvényes
gazdilkoddsdhoz szilkséges belsd szabilyozisi rendszert, melyeket a Pénziigyi Iroda
Intézményi Gazdilkodasi Csoport szabdlyzatai nem szabélyoznak. A szabalyozisi rendszer
soran elkésziti/ elkészitteti az intézmény legfontosabb gazdalkodasi szabdlyzatait: Gépjarmii
Szabalyzat, Elelmezési Szabdlyzat, Tiizvédelmi Szabdlyzat, Munkavédelmi Szabilyzat,
Iratkezelési Szabalyzat.

Az igazgaté a megrendelések, utalvinyozis, teljesitésigazolis elsd szamu felelése.
Kételezettségvallalds a gazddlkoddst bonyolité szerv ide vonatkozd szabalyozasa szerint
torténik.

Munkaerd- és bérgazdalkodas. gazdasagi feladatok elldtisa
Munkaviszonnyal kapcsolatos intézkedési tervek:

Az intézmény a korabbiakban emlitettek szerint onallé bérgazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik. Az éves béralapja magdba foglalja a feladatainak ellatdsahoz szilkséges allando
és idoszaki fofoglalkozasii dolgozdinak alapbérét, a bérpotlékokat (vezetdi, cim, terilleti,
éjszakai és délutani pétlékok), a tlmunka dijait. Az 6ndll6 bérgazdalkodasi jogkor gyakorlasa
sordn a vonatkoz6 jogszabalyokat, valamint az Onkormanyzat hatarozatait be kell tartani. A
gazdalkodast segiti a foglalkoztatott létszim nyilvantartasa. Az intézmény tervezett létszamat
a koltségvetéshez is csatolni kell. Az év soran kiilsnb6z8 okokbol jelentkezd bérmegtakaritast
Jjutalmazasra, helyettesitésre, az alapbérek hatirozott idejii emelésére lehet forditani az
onkormanyzat vonatkozo rendelete szerint 6nkormanyzati jovahagyas esetén.

A munkaerd helyzetet tervezni, elemezni szilkséges. Fel kell mérni a virhat6 és kiszamithaté
mozgast (gyermekvallalds, nyugdijazas), a helyettesités lehetiségeit.

Munkaerd helyzettel kapcsolatos tervezés, elemzés:

A munkaeré helyzetrdl a vezetdi értekezletek alkalmaval jelentést kell késziteni
elemezve a vdltozdsok okait. Fel kell mérni a vdrhaté létszdm szilkségletet, melyek a
dolgozék kilépése- altaliban a munkaerd védndorlas-, valamint a nyugdijazds folytan
keletkeznek.

Az intézmény gazdalkodisaval kapcsolatos pénzilgyi, konyveldi feladatokat a Kozis
Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Iroda Intézményi Gazdilkodasi Csoportja, illetve a
karbantari6i és koztisztasigi feladatokat a Varosgondnoksag végzi. A nevezett intézmények
és a Népjoléti Szolgdlat kozbtti egyenrangi, partneri viszonyt a rendszeres konzulticio is
segiti. A Pénzligyi Iroda Intézményi Gazdalkodasi Csoportja a fenntartd szamara adatot az
intézmény vezetdjének egyideji értesitésével, masok vonatkozasaban csak a Népjoléti
Szolgdlat igazgat6janak jovahagydsival szolgdltat. Az intézmény szamara a Pénziigyi Iroda
Intézményi Gazdalkodasi Csoportja rendszeres id6kozonként szobeli €s irasbeli tajékoztatds
ad az intézmény gazdalkodéasdnak alakulasardl. Az egyiittmiikdés részleteit a felek kozodtt
megallapodas régziti.

7. Egyéb a mikodéssel kapcsolatos jogok, kitelezettségek
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Az ellatottak jogai
Az ellatotiak dltalanos jogai:

— az cllitottnak joga van szocidlis helyzete, egészségi llapota, specialis helyzete és egyéni
szlikségletei alapjin az egyéni szolgaltatds, vagy az adott szolgallatds tekintetében a teljes
kori ellitas igénybevételére,

— fogyatékkal €16 személyt fogyatékossagabol kifolyolag semmiféle hatranyos

megkiilonbdztetés nem érheti az ellatas sorén,

Jovedelmi helyzetét csak a torvényben, illetve torvényi felhatalmazis alapjan késziilt

kormanyrendeletben meghatarozott esetekben és feltételek mellett lehet vizsgalni,

a szolgaltatoknak az ellatas sordn a kliensek alkotményos és emberi jogait maradéktalanu)

és teljes korilen tiszteletben kell tartaniuk,

az ellatas igénybe vevot megilleti személyes adatainak védelme.

Az ellatottak specidlis jogai:

— akadalymentes kérnyezet biztositisa,

képességek, készségek fejlesztése, illetve fenntartasa,

— az informacidhoz, az ellitottakat érintd legfontosabb adatokhoz valé hozzaférés
biztositasa,

- az dnrendelkezés elvének biztositdsa,

- tarsadalmi integrécio eldsegitése, személyes kapcsolatok Iétesitésének segitése.

Szocialis szolgaltatast végzdk jogai
A szocidlis dgazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban allé személyek

esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolddé megbecsiilést megkapjak,
tovibbd, hogy tiszteletben tartsdk emberi méltdsagukat és személyiségi jogaikat, munkéjukat
elismerjék, valamint a munkaltaté megfeleldé munkavégzési koritlményeket biztositson
szamukra.

Kozfeladatot ellaté személynek mindsill az alabbi munkakdréket betsltd személy: hazi
segitségnyljtast végzd gondozd, csalidsegitd/esetmenedzser, tovdbb az eldgondozassal
megbizott személy.

Az ellatast igénybevevok altal esetlegesen felmerilld veszélyhelyzet kezelésére
vonatkozo belso utasitas részletezi a bentlakasos intézményekben dolgozék védelmét.

A dolgozok egészségének védeime

Fizikai egészségiiket az érvényes munkavédelmi szabélyok betartasival, mentilisan pedig a
mentalhigiénés tréningeken, szupervizidban valé részvétel lehetdségét felajantva védjik.
Munkavédelem terén a viltozé koriilményekhez igazodva megtesszilkk a szilkséges
intézkedéseket a lakdk és dolgozdk vonatkozdsaban egyarant: Munkavédelmi és tiizrendészeti
oktatas és gyakorlati bemutatas, Tiizriad6 terv készitése és ismertetése,

Alapellatasban dolgozdk igazolvanya
Az alapellataisban részt vevd, gondozasi feladatokat ellité személy részére az

intézmény vezetdje munkaltatoi igazolvanyt allit ki annak érdekében, hogy a gondozasi,
dpolasi feladatok elvégzése sordn a feladat ellatdsara vonatkozé felhatalmazésat igazolni tudja.

Jogvédelmi képviseld
A személyes gondoskodast nyujtoé alap- és szakositott ellatast biztosité intézményi

elhelyezést igénybe vevd, illetve szolgaltatisban részesilo részére nyujt segitséget jogai
gyakorlasaban,
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A jogvédelmi képviseld e célra létrchozott intézményi keretben milksdik. A személyes
gondoskodast nyujté szocidlis intézmény vezetje az ellatottakat tajékoztatja az ellatott jogi/
gyermekjogi / betegjogi képviseld altal nydjthaté segitségadas lehetdségérdl, a jogvédelmi
képviselo elérhetdségérol.

X. ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ nyilvanossigra hozatalar6l, valamint a mellékletei naprakészségérél az
intézményvezetd gondoskodik. Az SZMSZ, 1. sz. mellékletét az intézmény szervezeti dbraja

képezi.

Hatalyos:

------------------------------------------------------

fenntart6 intézményvezetd
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