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I. ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

I11.

1. Az intézmény neve: Nagykérosi Humanszolgéltaté Kézpont
(tovabbiakban intézmény).

2. Székhelye: 2750 Nagykords, Bajesy-Zsilinszky u. 4. 2935 hrsz.

2.1. Létrehozasarél rendelkez hatdrozat: Nagykérds Véros Onkorméanyzat Képvisels-
testiiletének 194/2003. (X1.27.) OT. sz. hatdrozata.
Alapitas idépontja: 2003. december 1.

2.2 Az intézmény szdmlavezetd bankja: UniCredit Bank Hungary Zrt. (6000 Kecskemét,
Kisfaludy u. 8. sz., pénzforgalmi szdmlaszdma: 10918001-00000003-74060000.

2.3 Altalénos forgalmi adé: az intézmény az ltalanos forgalmi adérél sz616 2007. évi CXXVIL
torvény hatalya ala tartozik, azaz adéalanya.

3. Székhelyén kiviili telephelyek:

2750 Nagykéros, Szolnoki ut 65. 4429 hrsz.
2750 Nagykorés, Arany Janos utca 35. 1815 hrsz.
2750 Nagykoros, Karasz utca 3. 5402/4 hrsz.

4, Tulajdonviszonyok:
Az intézmeény Nagykérds Varos Onkorményzata tulajdonaban 4ll, és annak kézvetlen irényitasa
alatt m{ikodik, a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat szerint.

Miikodési tertilete: az alapszolgaltatas és a szakositott ellatas vonatkozasaban Nagykoros Varos
kozigazgatasi terillete, csalad- és gyermekjoléti kozpont tekintetében Nagykdrds jérds
kozigazgatasi teriilete: Nagykords, Kocsér és Nyérsapat telepiiléseken.

Az ingatlanok tekintetében az irdnyité szerv tulajdonjoggal rendelkezik. Az intézmény
feladatellatasat szolgdlé vagyontargyaival a hatédlyos Onkormanyzati rendelet alapjan
rendelkezik.

Az intézmeény koltségvetési szerv.

Az intézmeény miukddésével kapcsolatos pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat a Nagykorosi
Szolgaltato Kozpont l4tja el, gazdalkodéssal kapesolatos munkamegosztasi és felelésségvallalasi
megallapodas alapjan.

Intézmeny tipusa: személyes gondoskoddst nyujtd szocialis és gyermekjoléti alapellatast,
valamint szakositott szocialis ellatast biztosito integrélt intézmény.

A feladat ellatdshoz engedélyezett 1étszdm: 86 6

5. Az intézmény azonosito adatai:
TB nyilvantartasi szam: 141 494 018
Torzskonyvi nyilvantartasi szam: 566775-0-00



Statisztikai szam: 13
Adodszam: 15566771-2-13

5.1. Alapité Okirat kelte: ..........oovinvinnnnn.. (Nagykorss Varos Onkorményzat Képviseld —
testiiletenele coones sussnmaninsas onkormdanyzati hatarozataval jovahagyva)

5.2. Alapité Okirat azonositdja: NK/557-14/2018. okirat szam

6. Az intézmény feladatai:

Az intézmény feladatait, tevékenységi korét az Alapité Okirat hatarozza meg.
A koltségvetési szerv fotevékenysége, dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa: 889900 mashova
nem sorolhatd egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil.

6.1 Alaptevékenységek

a.) Gyermekjoléti alapellatasok
- Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok 104042
- Csalad- és gyermekjoléti kozpont 104043
- Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi boleséde,
munkahelyi bolcsdde, napkézbeni gyermekfeltigyelet vagy

alternativ napkdzbeni ellatas atjan 104030
- Gyermekek bélcsddében és mini bolcsddében
térténo ellatasa 104031
- Gyermekétkeztetés bolcsddében,
fogyatékosok nappali intézményében 104035
- Gyermekek atmeneti ellatasa 104012

b.) Szocialis alapellatés

- Szocialis étkeztetes szocidlis konyhdn 107051
- Hazi segitségnyujtas 107052
- Jelz6rendszeres hazi segitségnyjtas 107053
- Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére 101222
- Idések nappali ellatasa 102031
- Fogyatékossaggal é16k nappali ellatasa 101221
- Szocidlis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas 107030

c.) Szocialis szakositott ellatas
- Idgskortak tartds bentlakasos ellatasa 102023
- Idéskortak atmeneti ellatasa 102025

6.2. Kisegitd, kiegészitd, illetve vallalkozasi tevékenységek:
Az intézmeény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

6.3. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:
- a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény
(tovabbiakban Szt);



a személyes gondoskodést nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és

miukodésiik feltételérdl szold 1/2000. SzCsM rendelet;

- a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol szo16 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban Gyvt);

- a szemelyes gondoskoddst nyujtéo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miksdésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet;

- anemzeti k6znevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény;

- az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény;

- az 1992, évi XXXIII. t6rvény a kozalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban Kjt.)

- a2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (tovabbiakban Mt.)

- a 2011. évi CXIL térvény az informacids Onrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrdl (tovabbiakban Info tv.);

- a415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl.

6.4. Csalad- és gyermekjoléti kozpont

A gyermekjoléti szolgdlat feladatain tul a gyermek csaladban nevelkedésének eldsegitése, a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek igényeinek és szitkségleteinek
megfeleld 6nallo egyéni €s csoportos specialis szolgaltatdsokat, programokat nyujt, amelynek
keretében biztosit:

e Ovodai, iskolai szocidlis segit0 tevékenységet,

e szocialis diagnozis felvételt,

e utcai €s — ha a helyi viszonyok azt indokoljak — lakdtelepi szocidlis munkat,

e kapcsolattartasi tigyeletet, ennek keretében kdzvetitéi eljarast,

e koérhazi szocialis munkat,

e gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot,

e jogi tajekoztatasnyujtast és pszicholdgiai tanicsadast,

o csalddkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozd konferenciat.
A gyermekveédelmi gondoskodds keretébe tartozd hatdsagi intézkedésekhez kapcsolédd, a
gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet 1at el.

6.5 Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

Az ellatas célja a szocidlis vagy mentélhigiénés problémaék, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szorul6 személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez vezets okok megelézése, a
krizishelyzet megszintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése.

Célja még, hogy hozzajaruljon a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkélesi fejlédésének,
jolétének, a csaladban t6rtén6 nevelésének elosegitéséhez, a veszélyeztetettség megelzéséhez
¢s a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csalddjabél torténd
kiemelésének a megel6zéséhez.

Fentieken tul célja tovabba a gyermek hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetének feltarasa,
¢s e hatranyok lekiizdése.

6.6 Gyermekek napkozbeni ellatasa

Altalanos iskolas-korti gyermekek szdmaéra prevencids, szabadidés programok szervezése,
bonyolitasa, tanitasi idén kiviil.



6.7 Gyermekek bdlesodei ellatasa

A gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd - 20 hetest6l 3 éves koru — gyermekek
napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését végzo intézmény.

Ha a gyermek a 3. €letévét betodltdtte a gondozasi-nevelési év végéig (augusztus 31-ig) maradhat
a bolcsbdében. A bolesédei gondozis-nevelés a csaladi neveléssel egyiitt szolgalja a gyermek
fejlodését.

6.8 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében

Természetbeni ellatasként a gyermek életkoranak megfelelé gyermekétkeztetés biztositasa a
gyermeket gondozo sziild, térvényes képviseld vagy nevelésbe vett gyermek esetén a gyermek
ellatasat biztosito neveldsziild kérelmére a bolesddében.

Ellatasi napokon a reggeli fOétkezést, a déli meleg féétkezést, valamint tizdrai és uzsonna
formajaban két kisétkezést biztosit az intézmény a gyermek szamdra.

A fogyatékos személyek nappali ellatdsa keretében az ellatott igényének megfeleléen,
munkanapokon napi egyszeri meleg étkezés biztositdsa, ebéd formajdban, a szocialis
alapszolgaltatas nyujtasanak helyén.

6.9 Gyermekek atmeneti ellatasa (Gyermekek atmeneti otthona)

A csaladban nevelkedd, raszorult gyermekeket az alapellatds keretében, sziikség esetén,
ideiglenes jelleggel meghatarozott ideig tartd atmeneti gondozasban részesiti. A Gyermekek
dtmeneti otthona ellatasi format a Nagykdrdsi Humaénszolgaltato Kozpont a fenntarto altal kotott
cllatasi szerzédés alapjan koordinalja, a tevékenységet az SOS Gyermekfalu Magyarorszagi
Alapitvanya altal fenntartott Gyermekek Atmeneti Otthona végzi Kecskeméten. Az ellatas
igénybe vétele dnkéntes a fenntartd felé téritési dij-mentes.

6.10 Szocialis étkeztetés

Napi egyszeri meleg étel biztositasa, szlikség esetén és egyéni raszorultsag alapjan a hét minden
napjan. Igényelhet a szolgaltatas helyben fogyasztissal, az étel elvitelével és kiszallitdssal,
sziikség esetén diétds étkezés is igényelhetd.

6.11 Hazi segitségnyujtas

A hézi segitségnyujtas az igénybe vevo ¢ndlld életvitelének fenntartasat célzd ellatds, mely a
felmerild sziikségleteknek megfelelden, az ellatott otthonédban, lakdkérnyezetében biztositott
szocialis segités, és személyl gondozas formajaban.

A hazi gondozé feladatai ellatasa soran hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevé fizikai,
mentalis, szocialis szikséglete sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi
allapotanak megfelelden, meglévo képességeinek fenntartaséval, felhasznalasaval, fejlesztésével
biztositott legyen.

6.12 JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas

A jelz6rendszeres hazi segitségnytijtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfelelé hasznalatara képes idéskora vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére, az 6nallo életvitel fenntartasa mellett
felmeriild krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

6.13 Tamogat6 szolgaltatas fogyatékos személyek részére
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A szolgaltatas célja a fogyatékos személyek lakokodrnyezetben torténd ellatisa. elsésorban a
lakason kivilli koézszolgaltatdsok elérésének segitése, valamint életviteliik &nallésaganak
megorzése mellett a lakdson beliili specidlis segitségnyujtas biztositasa révén.

6.14 Idések nappali ellatasa

A nappali szocidlis ellatas keretében a csalddi hattérrel rendelkez8, otthonabél bejard idés
emberek részére klubszert napkdzbeni gondoskodast biztosit.

6.15 Fogyatékossaggal é10k nappali ellatasa

Csaladban €16 értelmi fogyatékosok nappali gondozésat, fejlesztését, foglalkoztatasat végzi
munkanapokon.

6.16 Fejlesztd foglalkoztatds, fejlesztési jogviszony keretében

A foglalkoztatas az intézményi jogviszony keretében torténik. Szolgalati iddre jogositd
cselekvOképességeben teljesen korlatozott személy szamara is biztosithaté foglalkoztatasi forma.
Célja, a nappali ellatdsban részestld személy munkakészségének, valamint testi és szellemi
képességeinek munkavégzéssel térténd megdrzése.

6.17 Fejleszté foglalkoztatds munka térvénykonyve szerinti foglalkoztatas keretében

A foglalkoztatott és az intézmény altal, legfeljebb egy évre ktott munkaszerzédés alapjan, az
Mt. szerinti hatdrozott idejii munkaviszony keretében torténik. Célja, a nappali ellatasban
részeslilé személy szdmdra munkafolyamatok betanitdsa és foglalkoztatdsa révén az 6nalld
munkaveégzd képesség kialakitasa, helyredllitasa, fejlesztése, valamint az ellatott felkészitése
veédett munka keretében, illetve a nyilt munkaerépiacon térténd 6nallé munkavégzésre.

6.18 Id6skornak tartds, bentlakdsos ellatdsa

Nagykords varos kozigazgatasi teriiletén €16, négy orat meghaladd gondozasi sziikséglettel
rendelkezd, onmagukat sajat otthonukban ellatni nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes,
képes id6skoru személyeknek nyujt ellatast, lakhatast, apolast és gondozast.

6.19 Idéskoruak atmeneti otthona

Az id8skoruak atmeneti otthona ideiglenes jelleggel, legfeljebb egy évre nyujt elhelyezést,
teljes kori ellatas biztositdsaval szocialisan raszorulo személyek részére.

Az 1d6sek gondozohazaba azok az iddskortiak, valamint azok a 18. életéviiket betdltdtt beteg
személyek vehetGk fel, akik &nmagukrol betegségiik, vagy més ok miatt, otthonukban idélegesen
nem képesek gondoskodni.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

vezetési rendszere (feladat, hataskor, felel6sség)
1. Intézményvezetd

Az intézményvezetd az intézményt egyszemélyi felelds vezetéként vezeti, irdnyitja.
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Magasabb vezetének mindsiil.

Megbizdja és visszahivoja Nagykérss Varos Onkorméanyzat Képvisel-testiilete.

Az egyeéb munkaltatoi jogkort felette a polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezetdt nyilvanos palyazat Utjan, legfeljebb 5 éves, hatarozott id6tartamra bizza
meg a Képviseld-testiilet.

Feladatkoret, hataskorét eldzetesen irdsban ruhazhatja at.
Els6 szamu helyettese az intézményvezetd-helyettes.

1.1. Feladata:

— Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, végzi az
emberi er6forrasok menedzselésével kapcsolatos feladatokat. Meghatarozza a munkatarsak
munkakoret.

— Megteremti a munkaterv teljesitésének, a munka allandé mindségi javitisanak, az egyéni
felelosség €rvényesiilésének feltételeit.

— Képviseli az intézményt a hatosdgok, jogi személyek elott.

— Tervezi, szervezi, irdnyitja. ellendrzi, értékeli az intézmény szakmai miikddésének
valamennyi tertiletét, gondoskodik a munkafegyelem betartasardl, betartatasarol.

— Gyakorolja a munkaltatdi €s a fegyelmi jogkort a kiillon jogszabadlyokban meghatdrozottak
szerint. Meghatarozott 1doszakonként beszdmol a mlkodeésérél és a munkaterv
veégrehajtasarol a fenntartdé 6nkorméanyzat részére.

— Ellatja az intézmény mukodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben eldirt feladatokat.

— Elkésziti az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (tovabbiakban SZMSZ) és mas
kotelezden elodirt szabalyzatait, rendelkezéseit. Részt vesz a belsd muikodési rend
kialakitasaban és ellenérzi annak megvaldsulasat.

— Vizsgélja a szervezet miikodésének teljesitményére vonatkozd mutatdkat.

— Felliigyeli az intézmény statisztikai beszamoloinak, jelentéseink, adatszolgaltatasi
kételezettségének teljesulését.

— Biztositja a szervezeten beliili informécié dramlasat.

— Gondoskodik a koltségvetési szerv vagyontargyainak védelmét biztositd nyilvantartasrol.

— Biztositja az Ulgyintézés rendjét, felligyel a szolgalati Ut betartasara. Gondoskodik a
munkatarsak szakmai tovabbképzésérol.

— Kozvetleniil irdnyitja a hozz4 rendelt szervezeti egységeket és munkatarsakat.

Az intézmény vezetdje, vezetd helyettese minden hét elsd napjan 11-12 -6raig munkaértekezletet

tart.
Az intézményvezetd havonta egy esetben — a szakmai vezetok részvételével - rendszeres vezetdi

értekezletet tart, minden honap elsd szerd4jan 9-12 oréig.

1.2.Hataskore:

— Az intézmény valamennyi alkalmazottja feletti munkaltatoi jogkort gyakorolja.
— Iranyitja, szervezi €s ellenorzi az alkalmazottak munkajat.
— Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat szerezhet.



— A Nagykérssi Szolgaltato Kozpont altal kiadott pénziigyi- gazdasigi szabalyzatokkal
osszhangban részbeni utalvanyozasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

1.3.Feleléssége:

— Az intézmény tartalmi munkajaért, a munkaterv készitéséért, koltségvetés betartasacrt
és teljesitéséért.

— A szabélyos vagyonkezelésért, az dnkormdanyzati tulajdon védelméert.

— A koltségvetési szerv torvényes és teljes mikodéséért, a hatdlyos jogszabalyok, az
intézmény szabdlyzatainak, valamint a fenntarté Onkorményzat rendeleteinek
betartasaért, betartatasaért.

— A feladat- és hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

— Az intézmény Alapité Okiratdban meghatarozott feladatok, tevékenysegek
elldtasdért, az intézmény iranyitdsa soran hozott utasitdsaiért, intézkedéseiert,
dontéseiért, az intézmény adatvédelmének megszervezéséért, az eldirt adatok
nyilvantartasaért és megOrzéseért.

2. Intézményvezet6- helyettes

Magasabb vezetének mindsiil: az intézmény éltalanos helyettese.
Megbizott vezetd, a vezetdi megbizasat az intézményvezet6tdl kapja.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezeto.

2.1.Feladatai:

— Képviseli az intézményt az intézményvezetd tavollétében.

— Részt vesz az intézmény altal nyujtott ellatdsok megszervezésében.

— Részt vesz a szakszerli és torvényes mikddés belsd szabalyozasi feltételeinek
megteremtésében. Javaslatot tesz a szabdlyzatok sziikség szerinti felllvizsgélatira €s
modositaséra.

— A feladatok ellatdsaban szakmai kontrollt gyakorol, folyamatba épitett ellendrzést végez.

— Segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatdsat.

— Javaslatot tesz a tovabbképzési tervre, sziikség szerint szupervizié megszervezesere,
melynek megvaldsuldsat figyelemmel kiséri.

— Javaslatot tesz az éves szabadsagolasi tervre.

— Részt vesz a munkaértekezleteken, az intézményvezetd tavollétében levezeti azt,
javaslatot tesz értekezlet 6sszehivasara.

— Gondoskodik arrdl, hogy az intézménynél ellatasban lévékkel kapcsolatban vezetendd
nyilvéantartasok naprakészen rendelkezésre alljanak.

— Elkésziti a statisztikai beszamoldkat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

— Gyakorolja a szakmai teljesitést igazolo jogkort.

— Felelés az intézmény tulajdonanak védelméért. a tlizvédelmi, munka- és
egészségvédelmi, biztonsagtechnikai szabalyok betartasaert.

— Koordinélja az intézményi asszisztens, a gépkocsivezetdk, a székhely intézményben
takaritd munkavallald tevékenyegeét.

— Folyamatosan kapcsolatot tart, egytittmiikodik a szakmai vezetdkkel.

— Ellatja a bels6 kontroll koordinatori, valamint az integritas tandcsadoi feladatokat.
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2.2 Hataskore:

A szervezeti egységeket €rintd szakmai munkaval Osszefiiggd adatszolgaltatisok. jelentések,
tervezetek el0készitése, ellendrzése, 6sszegzése, és az intézményvezetd felé torténd tovabbitasa.

A hatélyos jogszabélyok alapjan a szakmai munkat érinté modositasok megtétele, és jovahagyas
c€ljabol az intézményvezetd felé torténd terjesztése. Jelenléti ivek havi rendszerességgel torténd
ellendrzése.

2.3.Felelossége:

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az ervényes jogszabalyok és az intézmény alapdokumentumaiban foglalt eléirasainak
megfelelden koteles elvégezni.

3. Intézményi asszisztens

3.1. Feladata:

- Az intézmény miikodését biztositd adminisztrativ feladatokat ellatja.

- A gazdilkodé szervezettd] atvett ellatmany felvétele, kezelése, elszdmolas, valamint
nyilvantartasok vezetése.

- Szamlak Gsszegylijtése, rendszerezése, tovabbitdsa a Nagykdrdsi Szolgaltaté Kdzpont
felg.

- Készletekkel kapcsolatos analitika vezetése, leltari nyilvantartds naprakész vezetése.

- Menetlevelek nyilvantartdsa, elszamolashoz sziikséges dokumentumok vezetése.

- A létszamgazdalkodashoz sziikséges Gsszes személyi anyag vezetése, megdrzése.

- Munkaiiggyel kapcsolatos dokumentumok elékészitése, dsszegy(jtése, bekiildése a
Nagykorosi Szolgaltatd Kdzpont munkatarsanak.

- Feladatellatashoz szlikséges tisztitdszer, irodaszer, nyomtatvany, sokszorositasi anyagok,
konyvek, folyoiratok beszerzése, felmeriilt igények alapjan.

3.2, Hataskore:

Javaslattételi jogkore van a feladatkdrébe tartozé munkafolyamatok fejlesztése, optimalizalasa
targyaban.

Kapcsolattartoként felel a munkavallalék, munkatigyi feladatokat ellatdé Nagykérosi Szolgaltato
Kozpont munkatarsa kozotti elfogulatlan, gérdiilékeny informacidéaramlasért.

3.3. Felelossége:

Felelés a munkakdori leirasaban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridék
betartasaert, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért, az
adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és az intézmény alapdokumentumaiban foglalt eléirasainak
megfelelden koteles elvégezni.

4. Valamennyi szakmai vezetd
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Szakmai vezetének mindsiil minden egyes szakfeladat ellatdsaban résztvevo egység vezetdje.
Vezetd megbizas legfeljebb 5 éves iddtartamra adhaté.

- Gondozasi kdzpont

- Idéskoruak tartos bentlakasos ellatasa, idoskoruak dtmeneti ellatasa
- Fogyatékossaggal élok nappali ellatasa

- Gyermekek bolcsddei ellatasa

- Csalad- és gyermekjoléti kdzpont

- (salad- és gyermekjoléti szolgalat

- Téamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére

Az intézmény rendszeres vezetdi értekezletén a fent emlitett szakmai vezetdk vesznek részt.
4.1. Feladata:

— Vezeti, iranyitja a szakmai egység munkajat.

— Szervezi az intézményi ellatasok biztositasat.

— Megteremti a szakszer(i és térvényes mikodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre &lljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. A szabalyozasokat sziikség szerint feliilvizsgalja €s modositja.

— Szakmai programot készit a szolgaltatds tartalmi elemeinek, a gondozas modszereinek
meghatarozasaval, a szakmai eldirasok betartasaval.

— Javaslatot készit az intézményvezetd részére az ellatottak sziikségleteihez igazodd
szolgaltatasokra, azok korszerlisitésére, a szervezeti integracié megoldasaira.

— A szolgéltatisok minGségének javitdsara, fejlesztésére, az 0j szakmai, gondozési
modszerek elterjesztésére felkésziti az intézmeényi dolgozdkat.

— A feladatok ellatasaban szakmai kontrollt gyakorol, a szakmai munkéval kapcsolatosan
folyamatba épitett ellenérzést végez, a megallapitasait visszacsatolja az érintetteknek,
rendszeres szakmai megbeszélést tart.

— Javaslatot tesz az intézményvezetének a képzés, tovabbképzés rendszerére, szervezésére
vonatkozdan.

—  Eves szabadsagolasi tervet készit.

— Tervezi, szervezi a feladatellatashoz szitkséges személyi, targyi feltételek meglétét.

4.2.Felelossége, hataskore:

— Az Altala vezetett részleghez tartozd dolgozok munkédjénak ellendrzése, idonként és
szilkség szerint a miiszakvaltas, a hétvégi, linnepnapi, délutani, éjszakai szolgdlat
ellendrzése.

— Felel6s aktivan részt venni a munkakorét érint0 alapismeretek bovitésében, a vonatkozd
jogszabalyokat naprakészen kell ismernie és alkalmaznia.

— Javaslatot tesz az altala vezetett 6nalld szakmai egyseg ellatasahoz sziikséges szakmai
felszerelések kiegészitésére, korszerlisitésére, kiegészitve a szakmal szervezési és
tartalmi munka fejlesztésével.

— Az intézményvezetd utasitdsainak végrehajtisa €s betartasa.

— Szabadsagolasi terv elkészitése, nyilvantartdsa, betartatasa. Feliigyeli a munkarend
betartasat, ellendrzi a jelenléti iv naprakész vezetését.
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III. MUKODESI SZABALYZAT

I11/1. Intézményi igazgatas

Az intézmény képviselete:

Az intezmenyvezetd barmely {igyben kiilon meghatalmazas nélkil is jogosult képviselni az
intézményt.

Az intézményvezetd-helyettes a szervezeti szabédlyzatban meghatérozott esetben képviseli az
intézmenyt.

Az intézményvezetd irasban meghatalmazast adhat konkrét tigy képviseletének ellatasara.

1. Utasitasi rendszer (szabalyzatok, utasitasok)

Az intézmény folyamatos, magas szinvonalu, eléirdsoknak megfelelé miikidését szabalyzatok,
utasitasok kiaddsaval, a végrehajtas ellenérzésével, a feltart hidanyossdgok megsziintetésével
biztositja.
Az utasitasi rendszernek ki kell terjednie a szolgéltatasok teljes tevékenységére, alapvetden
biztositani kell, hogy az éves koltségvetési el6iranyzatban megjelolt feladatokat végre lehessen
hajtani.
A mikodés alapdokumentumai:

— Alapitd Okirat;

— Szakmai Program;

— Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat és mellékletei;

— Az intézményvezetd altal kiadott irdsbeli utasitasok és szabalyzatok.

2. Utasitasi jogkor:

— Az intézményre vonatkozoan az intézményvezetd adhat ki irdsbeli utasitdsokat, melyeknek
végrehajtasa az érintett munkavallalora nézve kotelezd.

— A szervezeti egységek vezetdi csak sajat hatarkoriikbe tartozd feladatokra, ill.
munkavallalokra adhatnak ki utasitast. Ezen utasitasok nem befolyasolhatjak (kedvez6tlentil)
més szervezeti egységek munkajat, csak az elSirasok betartdsara, a hatékony munkavégzésre
iranyulhatnak.

— Szobeli utasitast csak olyan esetben lehet adni, amikor az nem befolyasolja a gazdalkodést,
nem ellentétes az érvényben 1év6é szabalyzatokkal, utasitisokkal, nem jar negativ
jogkovetkezményekkel. A kiadott irasbeli utasitdsok végrehajtdsa minden olyan
munkavéllaléra nézve kotelezd, aki az utasitds hatdlya ald esik. A vezetd beosztasu
munkavallaloknak kotelességilk gondoskodni arrél, hogy a beosztott munkatirsak az
utasitdsok tartalmat €s az abbdl rajuk héarulé feladatokat, kitelezettségeket megismerjék. A
szakmai egységek vezetdi kotelesek az utasitdsok végrehajtasat folyamatosan ellenérizni, az
észlelt hidnyossigokat megsziintetni, ellenérzésiik sordn a tapasztaltakrol felettesiiknek
beszamolni.

3. Szabalyzatok, utasitasok:

Az intézményvezetd koteles irasban szabalyozni az intézmény teljes tevékenységét.
A szabélyozis alapjat az SZMSZ képezi, amely tartalmazza a miik6dés alapelveit, eldirja a fébb
feladatokat.
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Az SZMSZ egyes fejezeteiben foglalt eldirasok részletesebb szabalyozast igényelnek, ezeket
kiilén szabalyzatokban, utasitasokban kell kiadni.

Az intézményben az iratok kezelése kdzpontositott rendszerben tdrténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellenbrzéséért az intézményvezetd felels. Az lgyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban meghatarozottak szerint kell végezni.

Belso szabalyzatok, utasitasok a 2. szamu melléklet szerint allnak rendelkezésre.
4. Adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettség teljesitése

Az Szt. és a 415/2015. (XI1.23.) Korméanyrendelet rendelkezése alapjan 2012. mércius 1-t6l a
szocialis ellatas igénybevevoirdl adat szolgaltatas torténik a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas
a Szolgaltatast Igénybevevokrdl (KENYSZI) nevil rendszer részére.

Az adatszolgaltatas az Szt. és a Gyvt. alapjan a szolgaltatast igénybevevd személy személyes
adataira (név, sziiletési név, sziiletési hely €s 1d6, TAJ szam, lakcim és tartozkodasi cim), illetve
a szolgaltatas napi igénybevételének tényére terjed ki.

Az adatszolgaltatasra jogosult szakmai vezetd, illetve tdvolléte esetén az altala kijelslt
munkatérs, az igénybevevoi nyilvantartasban naponta nyilatkozik arrdl, hogy az igénybe vétel
kezd6 napjan rendszerbe rogzitett személy a szolgaltatast az adott napon igénybe vette-e.

A napi jelentési kotelezettséget a munkavallald, a munkakori leirasban megfogalmazottak
szerint teljesiti.

5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
Nyilatkozattételre az intézmény vezetje jogosult.
6. Alairasi jog

Az Intézményvezetd jogosult barmely intézményi irat egyszemelyi aldirdsara, kivéve azokat,
amelyeket az allamhdaztartasi térvény cégszerii alairashoz kot.

A kiadmaényozasi szabalyzatban foglaltak szerint, az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi
is jogosultak aldirasra, munkakdriikben meghatarozottak szerint.

A bankszamla feletti rendelkezésre kotelezettség vallalasra, az Intézményvezet6 jogosult.

2013. januar 1. napjatél az Intézmény milkodésével Osszefliggd pénzigyi ellenjegyzés,
utalvanyozas, érvényesités a Nagykordsi Szolgaltatd Kézpont hataskorébe tartozik.

7. Bélyegz6 nyilvantartas és hasznalat

Valamennyi cégszerl alairasnal a cégbélyegzdt kell hasznélni. Az intézményben a cégbélyegzd
hasznélatara jogosult az intézményvezetd. A bélyegz6 hasznélati szabdlyzatban az intézményben
hasznalatos valamennyi bélyegzorol, illetve annak lenyomatéardl nyilvantartast kell vezetni.

8. A helyettesités

Az intézményvezetd altaldnos helyettese az intézményvezetd-helyettes.

A helyettesités rendszerének kidolgozisa az intézményvezeto feladata. A szakmai egységek
vezetOinek helyettese a szakfeladatonként kijeldlt, kinevezett kozalkalmazott munkavallalo.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

9, Szabadsagok kiaddsa, kivétele

Az éves rendes szabadsag kivételérdl éves litemtervet kell késziteni. Az éves rendes szabadsag,
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a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére az intézményvezetd jogosult, a
zavartalan feladatellatds bizfositdsaval. Az éves rendes szabaddsok mértékét a Kjt és az Mt.
rendelkezésel szerint kell megallapitani és arrél a munkavallalokat tdjékoztatni. A szabadsagok
megallapitasarol és kivételérdl nyilvantartast kell vezetni.

10. Munkakori atadasok

Az atadas-atvétel lebonyolitasat az elsd munkanapon az intézményvezets végzi.
Az atadasrol részletes jegyzOkonyvet kell vezetni. Atadasra szdban csak rendkiviili indokolt
esetben kertilhet sor, de az irdsbeliséget haladéktalanul potolni kell.

11. Osszeférhetetlenség

Az intézmeényben kézvetlen ala- és folérendeltségi viszonyban nem dolgozhatnak a Ptk. szerinti
kozeli hozzatartozok. Ha az alkalmazids utin kovetkezik be a hozzatartoz6i viszony, a
munkahelyen az ala- ¢és fOlérendeltségi viszonyt haladéktalanul meg kell sziintetni. Az
Intézményben a Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozok egymas vonatkozasdban munkaltatdi jogkért
nem gyakorolhatnak.

12. Belsé ellendrzés

Az Intézmeény belsO ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelds.

A bels6 ellenérzés magaban foglalja az intézményben folyd, szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd
feladatokat.

A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek, az ellendrzési terv az
intézményi munkaterv melléklete.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell;
- az ellendrzés formajat
- az ellendrzési teriileteket
- az ellendrzés f0bb szempontjait
- az ellendrzott iddszak meghatarozasat
- az ellendrzést végzdk megnevezését
- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat

Az ellenérzés tapasztalatait az Intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a

sziikséges intézkedéseket megteszi.
Az ellenbrzések tapasztalatair6l az €rintetteket, a vizsgdlt teriilet vezetdit, az intézmény vezetdje

tajekoztatja.

Nagykérs Varos Polgarmestert Hivatal —a Nagykorosi Szolgaltaté Kézpont iranyitd szerve-
Belso ellendrzési kézikdnyvének hatalya kiterjed az énkorményzat altal irdnyitott (alapitott és
fenntartott) intézményekre is. A Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal belsé ellendrzését ellato kiilsé
szakérto ellatja megbizasi szerzOdése alapjan az intézmény jogszabalyban meghatdrozott belsd
ellendrzési feladatait. Az eldzbekben leirtak alapjan az intézménynél kiilon belsd ellenér
alkalmazdsa nem sziikséges.

13. Dolgozéi érdekképviseleti szervek

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozdk minden olyan tdrvényes
szervezetével, melynek célja a dolgozok érdekképviselete ¢és érdekvédelme.
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Az intézmény vezetése timogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodesét.

14. Vezetdi megbeszélések és az informéacioaramlas intézményen belili rendszere

14.1.Vezetbi értekezlet
Gyakorisaga: Hetente egy alkalommal
Résztvevok: Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, Tdmogatd Szolgalat vezetdje, ENO
szakmai vezetdje, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat vezetdje, Csalad- és Gyermekjoléti
Kézpont vezetSje. Gondozasi kozpont-vezeto, bolesédevezetd, Iddsek Otthona Szakmai
vezetbje, akadalyoztatasuk esetén irasban kijelolt helyettesiik.
A megbeszélésen a szakmai egységek aktualis szakmai, pénziigyi, miiszaki kérdéseit beszeljiik
meg a szakmai vezetéknek lehetéségiik van az intézményvezetdvel és szakmai vezetd-tarsaikkal
megosztani szakmai egységiik feladatait, problémait, eseményei . a korabbi idészak feladatairdl
is itt torténik a beszamolas. Szilkség szerint emlékeztetd késziil a feladatok megnevezesével,
felel6sok és hatarid6k szabasaval.

14.2.B6lcsodei értekezlet
Gyakorisaga: havonta egy alkalommal
Résztvevdk: boleséde vezetdje, bolesddevezetd helyettes, kisgyermekneveldk, dajkak,
élelmezésvezetd, szakdcs, konyhalany, mosé-takarito.
A megbeszélésen az idGszerti kérdéseket beszélik meg, ugy nevelési, mint ellatasi tigyekrdl szo
esik. Egy-egy kisgyermekneveld felkésziil egy maga valasztotta aktualis kérdésbol, és sajat
tapasztalatai, szakirodalom alapjan beszamolot tart. A bolesdde vezetdje ekkor tajékoztatja a
dolgozokat a vezetdi értekezletek bolesodét érinté fontosabb témairdl, illetve a feladatokrol, de
itt Gsszesitik a megoldandd problémakat is, melyet a boleséde vezetdje tovabbit a vezetdi
értekezletre. Ertékelik az elmult honap munkajat, esetmegbeszélést tartanak.

14.3.Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont értekezlete
Gyakorisaga: havonta egy alkalommal
Résztvevok: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont vezetsje, Csalad- és Gyermekjoleti Kozpont-
vezet$ helyettes, esetmenedzserek, tandcsadd(k), szocialis diagnozis felevevd esetmenedzser,
iskolai-6vodai szocialis segiték, asszisztensek.
A megbeszélésen a résztvevék az idbszerii kérdéseket beszelik meg. A Kozpont vezetdje ekkor
tajékoztatja a dolgozokat a vezetdi értekezletek Kozpontot érintd fontosabb témairdl, illetve a
feladatokrol, de itt osszesitik a megoldandé problémékat is, melyet a Kozpont vezetdje tovabbit
a vezetdi értekezletre. Ertékelik az elmult honap munk4jat, esetmegbeszélést tartanak. Az elmult
idészak szakmai tovabbképzéseirdl, konferencidkrol a résztvevok itt szamolnak be.

14.4.Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont értekezlete
Gyakorisaga: havonta egy alkalommal
Résztvevdk: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat vezetdje, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat-
vezetd helyettes, csaladsegitok, asszisztensek.
A megbeszélésen a résztvevdk az iddszerl kérdéseket beszélik meg. A Szolgalat vezetdje ekkor
tajékoztatja a dolgozokat a vezetoi ertekezletek Szolgalatot érintd fontosabb témairdl, illetve a
feladatokrol, de itt Gsszesitik a megoldandd problémaékat is, melyeket a Szolgalat vezetGje
tovabbit a vezetdi értekezletre. Ertékelik az elmult honap munkajat, esetmegbeszélést tartanak.
Az elmult idészak szakmai tovabbképzéseirdl, konferencidkrol a résztvevok itt szamolnak be.

14.5.ENO értekezlete
Gyakorisaga: havonta egy alkalommal
Résztvevdk: ENO szak mai vezetSje. gondozok, segitd
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A megbeszélésen a résztvevék az iddszerl kérdéseket beszélik meg. A Szolgélat vezetdje ekkor
tajékoztatja a dolgozdkat a vezetdi értekezletek Szolgalatot érinté fontosabb témairdl, illetve a
feladatokrol, de itt 6sszesitik a megoldandd problémakat is, melyeket a Szolgdlat vezetdje
tovabbit a vezetéi értekezletre. Ertékelik az elmult honap munkajat, esetmegbeszélést tartanak.
Az elmult id6szak szakmai tovabbképzéseirdl, konferencidkrol a résztvevok itt szamolnak be.

Gondozasi Kozpont értekezlete

Gyakorisaga: havonta egy alkalommal

RésztvevOk: Gondozasi Kozpont vezetdje, vezetd gondozd, hazi gondozok, gondozok,
konyhasok, soférok.

A megbeszélésen a résztvevok az idészerii kérdéseket beszélik meg. A Szolgélat vezetdje ekkor
tajékoztatja a dolgozdkat a vezetdi értekezletek Szolgalatot érinté fontosabb témairdl, illetve a
feladatokrdl, de itt Osszesitik a megoldando6 problémaékat is, melyeket a Szolgélat vezetdje
tovébbit a vezetéi értekezletre. Ertékelik az elmilt hénap munkajat. esetmegbeszélést tartanak.
Az elmult 1d6szak szakmai tovabbképzéseirdl, konferenciakrol a résztvevék itt szdmolnak be.

Iddsek Otthona és [ddskoruak Gondozohaza értekezlete

Gyakorisaga: havonta egy alkalommal

Résztvevok: Gondozasi Koézpont-vezetd, Jddsek Otthona szakmai vezetdje, terapids és szocidlis
munkatars(ak), gondozok, takaritok .

A megbeszélésen a résztvevok az idészerd kérdéseket beszélik meg. Az Idések Otthona
szakmai vezetdje ekkor tdjékoztatja a dolgozdkat a vezet6i értekezletek Idések Otthonat érintd
fontosabb témairol, illetve a feladatokrdl, de itt Osszesitik a megoldandod problémakat is,
melyeket az Idések Otthona szakmai vezetdje tovabbit a vezetdi értekezletre. Ertékelik az
elmult honap munkajat, esetmegbeszélést tartanak. Az elmult iddszak szakmai
tovabbképzéseirdl, konferencidkrol a résztvevok itt szamolnak be.

Tamogato Szolgalat értekezlete

Gyakorisaga: havonta egy alkalommal

RésztvevOk: Tamogatd Szolgalat vezetdje, gondozdk, segitd.

A megbeszélésen a résztvevok az iddszerii kérdéseket beszélik meg. A Szolgalat vezetdje ekkor
tajékoztatja a dolgozdkat a vezetdi értekezletek Szolgalatot érintd fontosabb témairdl, illetve a
feladatokrol. de itt dsszesitik a megoldandé problémaékat is, melyeket a Szolgalat vezetdje
tovabbit a vezetdi értekezletre. Ertékelik az elmult honap munkéjat, esetmegbeszélést tartanak.
Az elmult idészak szakmai tovabbképzéseirdl, konferenciakrol a résztvevok itt szamolnak be.

I11/2. MUKODESI REND

2.1. Csalad- és gyermekjoléti kozpont (1étszam: 11 £6)

Elhelyezése: 2750 Nagykoros, Bajesy-Zsilinszky u. 4.

Munkarend:
H: 08.00 — 18.00
K-CS: 08.00 - 16.00
P 08.00 — 14.00

Az esetmenedzserek, tanacsadok altaldnos munkarendje: heti 40 6ra, amely 20 6ra terepen + 20
ora adminisztracios munka.
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2.1.1. Esetmenedzser - feladat. hataskor, feleldsség:

Az esetmenedzser javaslatot tesz a gyamhivatal részére a gyermek védelembe vételére,
megeldzd  partfogasara, ideiglenes hatalya elhelyezésére, nevelésbe vételére. csaladba
fogadasara, harmadik személynél torténd elhelyezésének kezdeményezésére, csaladbafogadd
gyam kirendelésére, tankotelezettsége teljesitésének elémozditasara, gondozasi helyének
megvaltoztatasara, a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasara.

Az esetmenedzser a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasanak idotartama alatt
egyiittmukodik a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal és a kirendelt eseti gyammal. Figyelemmel
kiséri tovabba a csaladi potlék természetbeni forméaban torténd nyujtasarol sz016 hatarozatban
foglalt rendelkezések megvaldsulasat és sziikség eseten kezdeményezi a gydmhivatalnal a csaladi
potlék természetbeni formaban torténd nyujtasanak feliilvizsgalatat.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatosagi intézkedés alatt allo gyermek
esetében az esetmenedzser:

egyiittmiikodik a megel6zo partfogé feliigyelével (az esetmenedzser €s a megel6z0
partfogod feliigyeld sziikség szerint kozosen végeznek csaladlatogatast es koézdsen
hallgatjik meg a gyermeket)

- tajékoztatja a gyAmhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo koriilményekrol
(tajékoztatja a gyamhivatalt a védelembe vétel korében vegzett tevékenységérdl, az eset
elérehaladasarol, a gyermek veszélyeztetettségének alakulasarol és szakmai érvekkel
alatamasztott javaslatot tesz),

- elkésziti az egyéni gondozasi-nevelési tervet, szervezi a megvalositasat,
_ kézremiikodik a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésében, utégondozdsaban

A gyermekre vonatkozo egyéni gondozasi-nevelési tervet készit, melybe bevon minden érintett
személyt.

Az egyéni gondozési-nevelési terv megvalOsitasat az esetmenedzser értékeli, és szitkség esetén
médositja vagy kezdeményezi a modositasat.

A gyermek visszahelyezése érdekében az esetmenedzser egyiittmiikddik a gyermekvédelmi
gyammal.

A nevelésbe vételt kovetden és annak minden feliilvizsgalata elétt az esetmenedzser a gyermeket
gondozasi helyén felkeresi, €s tajékozodik beilleszkedésérol, valamint a gyermek latogatasanak
lehet6ségeirdl kivéve, ha a gyermek orokbefogadhato. A nevelésbe vétel id6tartama alatt az
esetmenedzser folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek gondozasi helyével, a terileti
gyermekvédelmi szakszolgalattal €s a gyermekvédelmi gyammal, ha a gyermek és a sziild. vagy
a kapcsolattartasra jogosult mas személy kapcsolattartasanak, a gyermek visszahelyezésének
elésegitése a gyermek érdekében all.

Az esetmenedzser javaslatot tesz a gyamhivatal felé a kapcsolattartas forméjanak s modjanak
megvaltoztatasara, ha a szill6 vagy a kapesolattartasra jogosult mas személy kériilményeiben,
&letvitelében bedllott valtozés azt indokoltta teszi.

A gyermek nevelésbe vételének feliilvizsgdlata soran a csalad- es gyermekjoléti kozpont
tajékoztatja a gyamhivatalt a gyermeknek a sziilével, valamint mas kapcsolattartasra jogosult
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szemellyel valo kapcsolatanak, a sziilok életkériilményeinek alakuldsardl, és a csaladbafogadas
lehetdségérol.

Az esetmenedzser a visszahelyezett gyermek utdégondozésit a gyamhivatal hatdrozata alapjan
latja el. Ennek Kkeretében segiti a gyermek csalddjaba torténd visszailleszkedését,
lakokdrnyezetébe  torténd  beilleszkedését, tanulmédnyai folytatasit vagy az iskolai
végzettségenek, szakképzettségének megfelelé munkahely felkutatasat,

Az utogondozas sordn az esetmenedzser sziikség szerint egyiittmiikodik az otthont nyujt6
ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgéltatdst végzé intézménnyel

A munkakort bet6ltd munkavallalé felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok
maradektalan ellatasaért, a hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megérzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabdlyok és az intézmény alapdokumentumaiban foglalt eldirasainak,
valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexének megfelelden koteles elvégezni.

2.1.2. Szocialis diagnozist készitd esetmenedzser - feladat, hatéskér, felelosség:

A szocialis diagnozis célja, hogy megalapozza az egyén szociélis tamogatésat, segitését és a
majdani szolgaltatonal a szolgaltatési terv elkészitését, valamint megvaldsitasat.

A csalad- s gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere azon személyekkel veszi fel a diagnézist,
akiknek a problémdja a csalad- és gyermekjoléti szolgalat szolgaltatasain kiviil més szolgaltatas
igénybevételét teszi szilkségessé.

Feladata:
. Az igényl6 és csaladja szocidlis helyzetének megismerése, sziikségleteik, vagy azok
hidnyanak meghatarozasa.
2. A megfelel® és sziikséges szolgaltatasok megkeresése, megallapitasa.
3. Azigényl$ tajékoztatdsa a szamara sziikséges szolgaltatisok elérhetdségérél, vagy azok
hianyarol.
4. Sziikség esetén segitségnylijtds a kapcsolatfelvételben az adott szolgaltatoval.
5. Informaci6s térkép vezetése, évenkénti aktualizélasa az adott jarasban az elérhetd
szolgaltatokrol.
6.
Felelosség és hataskore az esetmenedzserével megegyezd. Feladatat az érvényes jogszabalyok
¢s az intézmény alapdokumentumaiban foglalt eldirdsainak, valamint a Szocialis Munka Etikai
Kédexének megfelelden koteles elvégezni.

2.1.3. Ovodai és iskolai szocidlis segit6 - feladat, hataskor, feleldsség:

Az dvodai €s iskolai szocidlis segitd szolgaltatds célja a gyermek veszélyeztetettségének
megelézése érdekében, a szocialis segité munka eszk§zeivel timogatast nydjtani a kéznevelési
intézmenybe jaré gyermekeknek, a gyermekek csaladjanak és koznevelései intézmény
pedagogusainak, az intézményben megjelend egyéb szakembereknek.

Az ¢vodai és iskolai szocialis segité egyéni. csoportos és kozosségi szocidlis munkat végez,
valamint gyermek — és ifjusagvédelmi feladatokat 14t el.

Ennek keretében segiti:
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- a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedésben,
valamint tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

- a gyermeket a tanulmany elémeneteléhez, késébbi munkavallalasahoz kapcsolodo
lehetéségei kibontakozédsaban,

- a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok észlelését és
feltarasat,

- a gyermek csaladjat a gyermek ovodai és iskolai életété érint6 kérdésekben, valamint a
csaladot érintd nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kdzottiik 1évd konfliktus
feloldasaban,

- prevencios eszkozok alkalmazdsdval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését,

-a jelzérendszer mikodését.

Felelosség €s hataskdre az esetmenedzserével megegyez6. Feladatat az érvényes jogszabalyok
és az intézmény alapdokumentumaiban foglalt el6irasainak, valamint a Szocidlis Munka Etikai
Koédexének megfeleléen koteles elvégezni.

2.1.4. Szocialis asszisztens — feladat, hataskor, feleldsség

- A gondozasi folyamatba a csaladsegitd utmutatdsai szerint kapcsolodik be.
Csaladgondozd iranyitasaval széles tevékenységi korben 6nallé feladatokat 14t el és a
munkavégzést irdnyité szakemberrel miikddik egyiitt.

- Téjékoztatja a gyermeket és csalddot a csaladsegité és gyermekjoléti
szolgaltatasokrol, szocialis ellatasokrol, kozvetit kliens és egyéb szolgaltatd kozott,
informaciot ad, tigyintézést végez.

- Az intézményben a munkakoréhez €s tevékenységehez kapcsolddd rendszeresitett
dokumentacidt naprakészen, hataridére végzi.

- Vezeti a Kdzpont, specidlis szolgaltatdsait igénybe vevo kliensek forgalmi napléjat.

- Részt vesz, sziikség esetén jegyzOkOnyvet vezet az intézmény munkahelyi
értekezletein, és szakmai tovabbképzésein, konferenciain.

- Kozremilikodik az észlelé- és jelzérendszer miikdtetésében, fogadja az észleld és
jelzbrendszer informacidit, segiti a hatékony egytittmiikodést, a kolesonds és gyors
informéacidaramlast.

- Bekapcsolodik a szakmai egység 4ltal szervezett forumok, tovébbképzések,
rendezvények, szabadidés programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

- Munkajardl statisztikai adatokat szolgaltat, valamint kdzrem(ik6dik a szakmai egység

statisztikai adatainak Osszesitésében.

- Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kiirasokat, kozremiikodik a
palyazati program elkészitésében, megvaldsitasaban. '

- Adomanyozassal kapcsolatos feladatot lat el (koordinal, kiosztasban részt vesz,
adminisztrativ feladatokat 14t el).

- Szabadidds, prevencios programok szervezésében, lebonyolitdsdban aktivan részt
VEszZ.

- a szimder gyermekétkeztetéssel kapcsolatosan felveszi a kapcsolatot az érintett
csaladokkal (fogadja Oket), segitséget nyujt a szitkséges dokumentaci6 kitdltésében,
tovabbitasardl a Nagykorosi Szolgaltatdo Kozpontnak.

- A nyarl szabadidés program adminisztracios feladatait (jelentkezési lap,
nyilatkozatok, kimutatasok) ellatja.
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Felel6s a munkakdri leirdsban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasaért. a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagéért €s a bizonylatok megdrzéseert.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és az intézmény alapdokumentumaiban foglalt el6irdsainak
megfeleléen koteles elvégezni.

2.1.5. Specialis szolgéltatasok:

Altaldnos jogi tanicsadas heti egy alkalommal , pszicholégiai vizsgalat, tanacsadas, terdpia, heti
kettd alkalommal biztositott . Kapcsolattartasi tigyeletet a kézpont kollegai biztositanak sziikség
szerint.

Mediacio, csaladkonzultacio, csaladterdpia és egyéb tdmogato, segitd szolgaltatasok a felmeriilt
igényekhez igazodva kerlilnek megszervezésre.

A specialis szolgaltatasokat ellatd kollégak tevékenységliket napra készen adminisztraljak, arrol
a szakmai vezet® felé beszamolasi, jelzési kotelezettséglik van. A tudomadsukra jutott
informaciokat titoktartassal, az adatvédelmi szabalyok betartasaval kell kezeljék.

2.2.Csalad- és gyermekjoléti szolgalat (1étszam: 10 f6)

Elhelyezése: 2750 Nagykérds, Bajesy-Zsilinszky u. 4.

Munkarend: H: 08.00 - 18.00
K-CS: 08.00-16.00
P: 08.00 —14.00

A csaladsegitOk altalanos munkarendje heti 40 dra, amely 20 dra terepen + 20 6ra adminisztracids
munka.

2.2.1. Csaladsegit —feladat, hataskor, feleldsség:

A gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének elGsegitése érdekében

ellatando feladatat

— szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas biztositasa;

— az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamdra a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz, tovabba a
szocialis szolgaltatasokhoz valo hozzajutas megszervezése;

— a szocialis segitdmunka, igy a csalddban jelentkez6 muk&dési zavarok, illetve konfliktusok
megoldéasanak eldsegitése,

— a kozosségfejlesztd programok szervezése, valamint egyéni és csoportos készségfejlesztés;

A speciélis segitd szolgaltatas keretében biztositand6 feladatai

— pszichiatriai betegek segitése, melynek célja a pszichiatriai vagy a szenvedélybetegek
lakokodrnyezetben torténd gondozisa, tovabbd gyodgyuldsuk €s rehabilitaciojuk elésegitése.

— a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adodssagterhekkel és lakhatast
problémakkal kiizdOk. a fogyatékossaggal €16k, a krénikus betegek, a szenvedélybetegek. a
pszichiatriai betegek, a kabitdszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan raszorult
szemelyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasa.

— csaladokon beliili kapcsolaterdsitést szolgalo kozosségépitd, konfliktuskezeld szolgaltatasok,
valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasok nyujtasa.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok
A gyvermek testi. lelki egészségének. csaladban térténd nevelésének eldseoitése érdekében
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a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tdmogatdsokrdl vald tajékoztatas, a
tamogatasokhoz valo hozzajutas segitése;

a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségligyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megeldzését célzo tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzéjutds megszervezése;
a valsaghelyzetben 1év6 varandds anya tamogatdsa, segitése, tanacsokkal valo ellatéasa,
valamint szocialis szolgéaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatdsokhoz, kiilonbsen a
csaladok atmeneti otthondban igénybe veheto ellatdshoz torténd hozzajutasanak szervezése;
a szabadidés programok szervezése;

a hivatalos ligyek intézésének segitése.

A osvermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében

a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer mikddtetése, a nem allami szervek, valamint
maganszemélyek részvételének eldsegitése a megeldzd rendszerben;

a veszélyeztetettséget el6idézd okok feltarasa és ezek megoldéasara javaslat készitése;

a jelzérendszer tagjaival vald egylittmikddés megszervezése, tevékenységik
0sszehangolasa;

tajékoztatds az egészségligyi intézményeknél miikddé inkubétorokbol, illetve abba a
gyermek oOrokbefogadashoz vald hozzdjarulds szandékaval t(6rténd elhelyezésének
lehetdségérol.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

A gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis munkédval (a tovdbbiakban: szocialis
segitbmunka) elOsegiteni a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd
milkddési zavarok ellenstulyozasat;

A csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiillondsen a valas, a gyermekelhelyezés és
a kapcsolattartas esetében, kezdemeényezni egyéb gyermekjoléti alapellatasok, egészségiigyi
ellatasok, pedagdgiai szakszolgalatok igenybevételét.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsséggel tartozik, munkavégzése a
szakmai szabalyok és az Etikai Kodex szabalyai szerint kell, hogy torténjen.

2.3.Gyermekek napkézbeni elldtdsa (nyari prevencids program)

A szolgéltatas nyujtasanak helyszine 2750 Nagykoéros, Bajesy-Zsilinszky u. 4. Ideje, a tanitédsi
idén kiviili idészakokra tevodik.

2.3.1. Csaladsegitt -feladata, hataskdre, feleldssége:

— anaponta maximum 50 résztvevd gyermek feliigyelete.

— aprogram vezetdi altal dsszeallitott programtervezet kivitelezésében valod aktiv
tevékenykedés.

— a gyermekfeliigyel6k képesitésére valo tekintettel, a program vezetdivel valo
egyeztetést kovetden sajat program szervezése a gyermekek részére (pl. kézmives
foglalkozas).

— anapi étkezések zavartalan lebonyolitdsaban torténo részvétel.

— aprogram teriiletén kiviil esé programokra valo eljutas kozben, fokozott feliigyelet a
gyerekekre és a kozlekedési szabalyok biztonsagos betartatasa.

— a programra érkezd gyermekek fogadasa.

— reggeli. uzsonna atvétele, kiosztasaban torténd kozremiikodés. Ebédeltetés.

— programok, foglalkozasok elékészitése.
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— minden nap végén a gyermekekkel kdzdsen a jatékok, sportszerek helyére rakasa.
— azudvaron esetlegesen szétszort szemét jatékkal egybekotdtt Gsszeszedése.

2.4. Gyermekek bolcsédei ellatdsa (létszam: 23 £6)

Miikodési engedélyben meghatarozott létszam: 72 f6
Elhelyezés: 2750 Nagykoros, Karasz u.3.
Nyitva tartas: munkanapokon 05.30-17.30 draig

Munkarend:
kisgyermekneveld 1: 5.30-12.30 munkahelyen elt5lttt id6, 12.30-13.30 egyéb feladat
kisgyermekneveld 2: 7.30-14.30 munkahelyen eltdltott idé 14.30-15.30 egyéb feladat
(jogszabély szerinti eseti helyettesités)
kisgyermekneveld 3: 9.30-16.30 munkahelyen eltsltstt id6, 16.30-17.30 egyéb feladat
Heti egy alkalommal beosztés szerint:
kisgyermekneveld 3: 10.30-17.30 munkahelyen eltlt6tt id6, 9.30-10.30 egyéb feladat

A Boles6de a fenntarté altal meghatdrozott napi nyitvatartasi idén beliil biztositja a gyermekek
ellatasat. Nyari id0szakban a Fenntarto altal meghatarozott nyitvatartisi idében biztositja a
szolgaltatast. Iskolai tanitasi szlinet ideje alatt a sziil6k igényeihez igazodva lizemel a boleséde.

2.4.1. Kisgyermeknevel$ — Feladatok, hataskor, felelosség:

— a gyermek sziikségleteit figyelembe vevd gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos
feladatokat lat el, mint az étkeztetés, flirdetés, pelenkazas, 6ltoztetés,

— felismerve a gyermek egyéni szlikségleteit, és 6nallosdganak tiszteletben tartdsa mellett segiti
a szobatisztasag kialakulasanak folyamatat,

— a gyermek egészséges, tevékeny életmodjanak kialakitdsahoz kapcsoldddan részt vesz a
napirend kialakitdsaban, melynek folyaman tekintettel van mind a gyermekek egyéni
igényeire, mind a csoport érdekeire,

— a gyermek mozgasfejlettségi szintjének és igényének megfelelden, biztositja a kiilénbdzd
mozgasok begyakorldsdhoz sziikséges helyet, id6t és egyéb feltételeket,

— kivalasztja az ¢letkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfeleld jatékeszkozoket, a jatékra
alkalmas egy€b targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlodését eldsegitik,

— megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit. Szerepet véllal a jatékban
és tamogatja a gyermek kreativitasat,

— alkalmazza az életkor sajatossdgainak megfeleld dal-, mondoka- és gyermekvers-repertoart,

— figyelemmel kiséri, sziikség esetén oOtletekkel, tandccsal segiti a gyermek jatékat,
tevékenyseéget,

— csalddlatogatds folyamatanak szervezése, bonyolitasa, tapasztalatok dsszegzése,

— sziilécsoportos beszélgetés eldkészitése, levezetése, dokumentalasa,

— foglakozasokra valo felkésziilés,

— dokumentéacid naprakész vezetése, ellendrzése,

— a szill6 vagy az orvos megérkezéséig szakszertlien elldtja a megbetegedett gyermeket. Az
eléforduld gyermekbaleseteket elsGsegély szintjén elldtja, megnyugtatja a gyermeket:
balesetmentes kornyezetet alakit ki, €s tart fenn,
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— részt vesz a gyermekjoléti szolgdlat altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszerben, amely lehet6vé teszi a gyermekeket altalaban veszélyezteté okok feltarasat,
valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idében torténd felismerését,

- a felvétel utén a sziiloktd] informdciokat szerez be a gyermekrél, melyeket a gondozéas sorén
felhasznal,

— folyamatosan tajékoztatja a sziilét a gyermek napkozbeni hangulatardl, viselkedésérdl,
érdeklodésérdl ugy. hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja,

— vezeti a bolesddei dokumentaciot. Kitolti a fejlodési tablat, vezeti a gyermek egészségiigyi
torzslapjat és mas dokumentumokat.

2.4.2. Bolcsbdei dajka — feladat, hataskor, felelésség

Az étkezések lebonyolitdsaban részt vesz: edényeket eldkészit, ételt, étkészletet a csoportszobaba
visz, szennyes edényt — maradékot eltavolit, szakszerlien feltakarit, elmosogat.

- a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének, helyének figyelembe vételével.

- aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt.

- rendszeresen tiszta 4gynemiit huz a gyermekek részére, a jelek figyelembe vételével.

- Tturelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat

- kisgyermeknevelé mellett biztositja a gyermekek feliigyeletét - mosdataskor, §ltézéskor,
udvarra menetelkor.

- attitlidjével, feladatellatasaval hozzajarul a bolesdde optimalis munkahelyi légkorének
kialakitasdhoz.

- a bolesbde programjain, rendezvényein aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a
vezetO és a kisgyermekneveld Utmutatasai szerint részt vesz.

- a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a bdlcsédevezetdnek,

- akornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiiksdik.

- arabizott ndveények napi gondozasaban részt vesz.

- munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

- naponta pontosan vezeti a jelenléti ivet.

- a bolesdde helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztdn tartja (porszivézas, felmosas)

- hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosddkban.

- a portalanitast minden nap elvégzi.

- ajatékeszkdzoket tisztan tartja, a fertStlenitést szitkség szerint elvégzi.

- atisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekektdl biztonsagos, zart helyen tarolja.

- az ablakokat, ajtokat, bitorokat, lemossa, tisztitja.

- Dbetartja a HACCP el6irasait, vezeti a HACCP dokumentéciot.

- anyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A feladatkdrébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsséggel tartozik, munkavégzése a
szakmai szabalyok és az Etikai Kodex szabélyai szerint kell, hogy térténjen.

2.4.3. Elelmezésvezetd, tejkonyha vezets- feladata, hataskore, feleléssége:

— gondoskodik az €lelmezési anyagok beszerzésérél, annak mennyiségi és mindségi
atvételérol, szakszer( tarolasarol. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmu
¢lelmezéesi anyagok beszerzésére.

— figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysdgrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek felt6ltését.

24



— gondoskodik a fézéshez szikséges nyersanyagok raktarbol - megfeleld idében - torténd
kivételezésérdl, elékészitésérol, az ételek higiénés eldirdsoknak megfeleld elkészitésérol,
tarolasarol, kiadasardl. a romlott élelmezési anyagok selejtezésérol.

— ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznédlasat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben.

— betartja €s betartatja a kozegészségligyi €s jarvanyligyi eldirdsokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételminték vételének tényét minden kiosztdsra keriil6 ételbél.

— betartja €s betartatja a munkavédelmi eldirdsokat.

— részt vesz az élelmezési raktar idészaki (havi, negyedévi) tételes ellenérzésében.

— feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét. mindségét, atadasat, felelds az idében torténd
kiszolgalasért.

— ellendrzi az élelmezési normék betartasat.

— feltigyeli a rendelkezésre all6 eszkdzok, berendezési targyak szakszeri kezelését.

— gondoskodik arrdl, hogy a HACCP kézik6nyv naprakészen rendelkezésre alljon.
ellenérzésének nyilvantartasa).

— elkésziti a heti étlapokat €s gondoskodik azok jévahagyasarol.

— gondoskodik az élelmezéssel kapcesolatos anyagnyilvantartas vezetésérol.

— kiszamitja a nyersanyagnormat.

— vezeti az étkezOk nyilvantartasat.

— figyelemmel kisér1 az €lelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat, gondoskodik
ezek gyakorlatban torténd érvényesitésérol.

— figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogydeszkozok, segédanyagok felhasznalasat,
Osszességeben a raforditasok alakuldsat.

— felelés az adminisztrativ munka szabalyszer( ellatisaért.

2.5. Gyermekétkeztetés boles6dében, fogyatékosok nappali intézményében

Mikddési engedélyben meghatarozott létszam: 72 6.

Elhelyezés: 2750 Nagyko6ros, Karasz u. 3.

Ellatasi napokon a reggeli fOétkezést, a déli meleg foétkezést, valamint tizérai és uzsonna
formajaban két kisétkezést biztosit az Intézmény a gyermek szdmara.

Feladat, hataskor, €s felelosség tekintetében a 2.4.1., a 2.4.2. pontokban foglaltak az irdnyadok.

Fogyatékos személyek nappali ellatasa 25 £6
Elhelyezés: 2750 Nagykords, Szolnoki Ut 65.
Ellatasi napokon déli meleg féétkezést biztosit az ellatasban résztvevd személyeknek.

2.6. Gyermekek atmeneti ellatasa, (gyermekek atmeneti otthona)

Az ellatast a sziild kérheti, ha egészségi dllapota, életvezetési problémaja, indokolt tavolléte vagy
mas akadalyoztatasa miatt gyermeke nevelését a csaladban nem tudja biztositani, és természetes
tamaszaira (csalad, bardtok) sem tud tamaszkodni a gyermek feliigyeletének megoldasdban.
Idétartama a sziild kéréséhez 1igazodik: néhany nap, néhany hét, néhany honap, de legfeljebb egy
év lehet, amely hat honappal meghosszabbithatod. A sziil6 gyermeke ellatdsaban munkaidejéhez
igazoddan részt vesz. Igényelni az illetékes gyermekjoléti szolgalatnal, énkormanyzatnal vagy
kdzvetleniil a szolgaltatonal lehet.

Ezt a szolgaltatast Nagykords Varos Onkormanyzata ellatési szerzddés keretén beliil az SOS
Gyermekfalu Magyarorszagi Alapitvanya altal fenntartott Kuckd Gyermekek Atmeneti Otthona
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(6000 Kecskemét, Vizmi utca 22.) intézménnyel biztositja. Igénybe vétele Gnkéntes, vagy
beleegyezésen alapul és téritési dijmentes a fenntarto felé.

2.7. Szocialis étkeztetés (Iétszam: 4 £6)

Elhelyezése: 2750 Nagyko6rds, Arany Janos u. 35.

A feladat ellatasat az intézmeény napi egyszeri meleg étkezés (ebéd) biztositdsaval végzi el, amely
torténhet helyben, elvitellel és kiszallitassal. Az étkeztetést az intézmény vasarolt szolgaltatas
utjan biztositja (normdél, cukorbetegek diétdja, epekiméld diéta, tejmentes diéta), az ebéd hazhoz
szallitasat az intézmény gépkocsija végzi.

A vezetd gondozé és a konyhai dolgozok egyiittmikodésével torténik az étkeztetéssel
kapcsolatos tigyintézés, valamint dokumentacio elvégzése. A dolgozdk folyamatos beszdmoléval
tartoznak a Gondozasi K6zpont vezetdje felé.

Személyi feltételek: A talalékonyhan 2 £6 konyhai kisegité dolgozik teljes munkaidében
2.7.1. Gondoz6- feladat, hataskdr, felelosség:

— részt vesz az étel kiadasaval kapcesolatos feladatok ellatasaban.

— megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgdlast, biztositja az étkeztetéshez sziikséges
talcakat, tanyérokat, evéeszkozoket.

— feliigyeli a csoportokban térténd ételkiadast, helyben torténé étkezésnél az ételkiszolgalast.
A barmilyen okbol megmaradd készételt az étkeztetés befejezésekor az ellatottak szamara
repetaként” felkinalja azonnali elfogyasztasra.

— a melegéte] elkésziilte utan 3 6ran tul térolt ételt ijboli felhasznalas eltt érzékszervileg
ellendrzi, azt csak kifogéastalan &llapotban — Ujboli felforralds, Atsiités utén — engedi
kiszolgalni.

— az étel szallitdsa esetén betartja a higiénés kovetelményeket.

— a kiszallitott étel napi mennyiségét, mindségét, valamint a megrendelt diétat ellendrzi, a
mellékelt szallitolevelet 4tveszi, aldirdsaval igazolja, egy példanyét leadja megdrzésre.

— az ctel mennyiségével, minéségével kapesolatos észrevételeit azonnal jelzi a felettesének,
valamint azt irdsban rogziti. és arrdl a felettesét téjékoztatja.

A feladatkorébe tartozod tevékenységekért kozvetlen feleldsséggel tartozik, munkavégzése a
szakmai szabalyok ¢s az Etikai Kodex szabélyai szerint kell, hogy torténjen.

2.8. Hazi segitségnyujtas (Iétszam:12 £6)

Miikodési engedélyben meghatarozott 1étszam: 66 6
Elhelyezése: 2750 Nagykoros, Arany Janos u. 35.
Munkarend: Munkanapokon 7-15 dra kdzott

A hazi segitségnyijtds az igénybe vevd 06nallo életvitelének fenntartdsit a felmeriild
szilkségleteinek megfelelden, lakdsan, lakokdmyezetében biztositja, személyi gondozas
kereteben gondozas €s haztartasi segitségnyljtds, a szocidlis segités keretében haztartasi
segits€égnyujtas szolgaltatasi elemet nyujt.

2.8.1. Szocialis gondozo/gondozd, dpold — feladat, hataskor, feleldsség

26



— segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis, szocidlis sziikséglete
sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotdnak megfelelGen,
meglévd képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

— az ellatast igénybe vevivel segitd kapcsolat alakit ki és tart fenn.

— az orvos eldirdsa szerinti alapvetd gondozasi feladatokat ellatja.

— segitséget nyujt a személyi ¢€s lakokdrnyezeti higiénia megtartasaban.

— kozremiikodik az ellatést igénybe vevd haztartasanak vitelében (kiiléndsen bevasarlas,
takaritas, mosas, meleg étel biztositasa).

— segitséget nyujt az ellatast igénybe vevonek a kdrnyezetével vald kapesolattartisaban,

— segitséget nyujt az ellatast igénybe wvevdt érintd veszélyhelyzet kialakuldsdnak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

— részt vesz az egyéni €s csoportos szabadidds. foglalkoztatd és rehabiliticios programok
szervezéseben.

— az ellatast igénybe vevOt segiti a szamara sziikséges szocidlis ellatasokhoz vald
hozzéjutasban.

A feladatkorébe tartozod tevékenységekért kozvetlen feleldsséggel tartozik, munkavégzése a
szakmai szabalyok és az Etikai Kodex szabalyai szerint kell, hogy térténjen.

2.9. Jelzérendszeres hadzi segitségnyujtas (1étszam: 2 £6)

Miikddési engedélyben meghatérozott késziilék szam: 42

Jelzérendszeres hazi gondozds miikodési rendjében a tevékenységet a riasztisra vald
kiérkezéskor tapasztalt intézkedési sziikséglet hatarozza meg.

A jelzbrendszeres hazi gondozast gondozondk €s 3 gépkocsivezetd 24 bras ligyeleti/készenléti
rendszerben veégzi.

2.9.1. Gondozo6 —feladat, hataskor, feleldsség

— részt vesz a jelzOrendszeres segitségnytijtas biztositasaban, ennek keretében:
o avezetd gondozénak javasolja az ellatott felvételét a szolgaltatasba,
o reszt vesz az ligyelet ellatasaban.
— az ellatott személy segelyhivasa esetén
o a helyszinen, a jelzés beérkezésétdl szamitott 30 percen beliil haladéktalanul
megjelenik,
o a segelyhivas okaul szolgdld probléma megoldasa érdekében szilkséges azonnali
intézkedeseket megteszi,
o szikseg esetén tovabbi egészségiigyi vagy szocidlis ellatast kezdeményez.
o segélykérési jegyzOkdnyvet pontosan vezeti.

A feladatkorébe tartozd teveékenységekért kozvetlen felelGsséggel tartozik, munkavégzése a
szakmai szabalyok és az Etikai Kodex szabalyai szerint kell, hogy térténjen.

2.10. Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére (1étszam: 4f6)

Elhelyezése: 2750 Nagykords, Bajesy-Zsilinszky u. 4.
Munkarend:

H: 08.00-18.00

K-CS: 08.00-16.00

P: 08.00-14.00
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Munkaidén kivilli ellatas csak elére jelzett, egyeztetett idépontban valésulhat meg.

2.10.1.Terapias munkatars —Feladat, hataskor, feleldsség

Gondoskodik a fogyatékos személyek

e lakokornyezetben torténé ellatasarol,

o clsdsorban a lakason kiviili szolgaltatasok elérésének segitésérél, valamint

o ¢letvitele Ondllosagdnak megbrzése mellett a lakdson beliili specidlis segitségnyujtas
biztositasardl.

Ugy szervezi meg a tamogatd szolgalatot, hogy annak tevékenysége az ellatasi teriiletén €16

valamennyi fogyatékossigi csoportba tartozd személyre kiterjedjen, és szolgaltatasai — a

haziorvos javaslatanak figyelembevételével — az egyéni szikségletekhez igazodjanak.

Gondoskodik a teriiletre vonatkozd jogszabalyok betartasardl és betartatasarol.

Kilén jogszabalyban meghatarozottak szerint kezeli a feladatellatas sordn tudomaséra jutott

adatokat.

Jogi és szakmai szabalyozok, eléirasok megismerése, nyomon kévetése, az azokban régzitett

dokumentacios rend biztositasa.

Segitséget nyujt a fogyatékos emberek tirsadalmi integracidjanak megvaldsulaséhoz,

valamint biztositja a csaladi, kozosségi, kulturdlis, szabadidds kapcsolatokban vald

egyenrangu részvételhez sziikséges feltételeket.

Miikddteti a személyi segitd és a szallitd szolgalatot.

Feladata a segitd tevékenység tervezése, feladatok strukturdlésa, az igénybe vevéd

- allapotdban, igényeiben bekovetkezé véltozasok kezelése, segitdi tevékenységbe

integraldsa, a segit6i tevékenység soran felmeriil6 akadalyok, problémak megoldésanak
vizsgalata.

A szolgaltatds tervezése soran részt vesz a gondozdsi célok, feladatok, eszkdzok és
modszerek meghatdrozasaban.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a segit tevékenység tervezésekor meghatdrozottak
érvényesiilését.

Az 1génybe vevek tarsadalmi beilleszkedését segité magatartasformainak, egyéni és tarsas
készsegeinek kialakuldsat, fejlesztését szolgdld helyzetek és alternativak kidolgozasa,
lehetdségek biztositdsa azok gyakorlasdra.

Terapias tevékenységek tervezése, iranyitasa.

2.10.2. Segité —feladat, hataskor, felel6sség:

segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo fizikai, mentélis, szocialis sziikséglete
sajat kornyezeteben, €letkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleléen,
meglévé képességeinek fenntartédsaval, felhasznalésaval, fejlesztésével biztositott legyen,
segitséget nyujt a fogyatékos ember személyi (higiénés, életviteli, életfenntartési)
szikségleteinek kielégitéséhez, a tarsadalmi életben vald teljes jogt részvételhez, az énélld
munkavégzéshez, tanulméanyok folytatdsahoz, szocidlis és egészségiigyi szolgaltatds
1génybevételéhez, kulturdlis, miivészeti, sport, szabadidés tevékenységek végzéséhez,

az ellatast igénybe vevvel segité kapesolatot alakit ki és tart fenn,

az orvos eldirdsa szerinti alapvetd gondozasi feladatokat elltja.

A feladatkorébe tartozéd tevékenységekért kozvetlen felel6sséggel tartozik, munkavégzése a
szakmai szabalyok és az Etikai Kodex szabdlyai szerint kell, hogy térténjen.

2.10.3. Gondozo — feladat, hataskor, felelgsség
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segitséget nyljt a személyi segité munkavégzéséhez annak érdekében, hogy az ellatast
igénybe vevd fizikai, mentélis, szocidlis sziikséglete sajat kornyezetében, életkoranak,
élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleléen, meglévd képességeinek
fenntartaséaval, felhasznéalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolatot alakit ki és tart fenn.

biztositja az alapvetd sziikségletek kielégitését, a segité szolgdltatasokhoz,
kdzszolgaltatdsokhoz valo hozzajutast

vezeti a tAmogato szolgalat tulajdonat képezd gépjarmiivet.

bonyolitja a személyszallitast.

a személyszallitas soran figyelembe veszi a szallitott személy fogyatékossaganak jellegét,
mértékét.

segitséget nyyjt a szallitott fogyatékkal €16 személynek szallitds soran — figyelembe véve az
érintett fizikai és egészségligyi allapotat, mozgasképességét.

gondoskodik az egyeb szallitasi feladatok ellatasarol.

végzi a postai é€s futarfeladatok, bank stb. (beleértve pénz és adathordozok szallitasat is), a
tamogatd szolgdlat szabalyzataban eléirtaknak megfeleléen.

ellatja a gépjarmi karbantartasi feladatokat.

gondoskodik a gépjarmi tisztantartasarol.

a gépjarmuvezetdl tevékenységéhez tartozé okiratokat szakszerlien vezeti (menetlevél,
lizemanyag-nyilvantartas stb.).

gondoskodik arrol, hogy a gépjdrmii mindig tizemképes allapotban legyen.

felel azért, hogy a gépjarmt muszaki allapota mindig megfeleld legyen. Indulas elétt mindig
ellenérzi a gépjarmi miszaki megfelel6ségét.

koteles jelezni a gépjarml meghibasodasat, szerviz igényét.

feladata a gépjarmi szervizbe vitele, vizsgaztatasi feladatainak bonyolitasa.

A feladatkdrébe tartozd tevékenységekért kozvetlen felelosséggel tartozik, munkavégzése a
szakmai szabalyok és az Etikai Kodex szabalyai szerint kell, hogy térténjen.

2.11. Id6sek nappali ellatasa (1étszam: 2 f6)
Mik&dési engedélyben meghatarozott 1étszam: 50 6
Elhelyezése: 2750 Nagykoros, Arany Janos u. 35.
Munkarend: Munkanapokon 7.30-15.30 oréig

2.11.1. Gondozd, apolo —feladat, hatdskor, felelosség:

részt vesz a napi €letritmust biztosito szolgaltatas biztositasaban,

programokat szervez, helyet biztosit a kiilénb6z6 programoknak.

részt vesz az étkeztetési szolgaltatasi feladatok ellatasaban.

ellatja a szabadidés programok szervezésével kapcsolatos feladatokat.

gondoskodik arrol, hogy az ellatast igénybe vevék részére rendelkezésre alljon sajtotermék,
koényv, kéartya, tarsasjaték, tomegkommunikacidés eszkéz, feligyeli azok haszndlatat.
Javaslatot tesz a szakmai vezetdnek az emlitett eszkdzok korének bovitésére, cseréjére.
szervezi a rendezvényeket, lebonyolitja a szabadidds programokat, kiranduldsok esetén
elkiséri az ellatottakat.

gondoskodik az egeszségligyl alapellatdsi feladatokrol, segiti a szakellatashoz vald
hozzéjutast.
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A

gondoskodik arrol, hogy az ellatdsban részt vevd kozvetlen segitséget kapjon a hivatalos
ligyel intézéséhez.

az ellatast igénybe vevOt segiti a szdmara szikséges szocialis ellatdsokhoz vald
hozzajutasban.

sziiks€g esetén segiti a bentlakédsos szocidlis intézménybe térténd bekosltdzést.

feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelGsséggel tartozik, munkavégzése a

szakmai szabalyok €s az Etikai Kodex szabalyai szerint kell, hogy torténjen.

2.12. Ertelmi fogyatékosok nappali ellatdsa (1étszém: 3 16)

Miik&dési engedélyben meghatarozott [étszam: 25 f6
Elhelyezés: 2750 Nagykéros. Szolnoki ut 65.
Munkarend: munkanapokon 7.30-15.30 oraig.

2.12.1. Terapias munkatars —feladata, hataskore, feleléssége:

A

vezetesével, iranymutatasaval szervezddik az ellatotti csoportok mindennapos gondozésa,
programokat szervez, helyet biztosit a kiilonb6z6 programoknak,

részt vesz az étkeztetési szolgaltatasi feladatok ellatdséban,

javaslatot tesz az étrend kialakitasara,

ellatja a szabadidds programok szervezésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik arrol, hogy az ellatast igénybe vevdk részére rendelkezésre alljon sajtétermék,
konyv, kartya, tarsasjaték, tomegkommunikacios eszkéz, feliigyeli azok hasznalatat.
Javaslatot tesz a szakmai vezetdnek az emlitett eszk6zok korének bovitésére, cseréjére,
szervezi a rendezvényeket, lebonyolitja a szabadid6s programokat, kirandulasok esetén
elkiséri az ellatottakat,

gondoskodik az egészségiigyi alapellatasi feladatokrol, segiti a szakellatashoz vald
hozzajutést,

gondoskodik arrol, hogy az ellatasban részt vevd kozvetlen segitséget kapjon a hivatalos
Ugyei intézéséhez,

az ellatast igénybe vevé érdekeit képviseli, vele egyiitt hivatalos tigyekben eljar,

az ellatast igénybe vev6t segiti a szamara sziikséges szocidlis ellatdsokhoz vald
hozzajutasban,

sziikseg esetén segiti a bentlakdsos szocidlis intézménybe térténd bekoltozést,
kozremiikodik az ellatottak életvezetésének segitési feladataiban,

tartos kapcsolatot alakit ki az ellatottak hozzatartozoival, lakokdrnyezetével,

tdmogatja a specialis 6nszervez6dd csoportokat, segiti azok miikddését, szervezését.

feladatkorébe tartozd tevékenységekért kozvetlen felelésséggel tartozik, munkavégzése a

szakmai szabalyok és az Etikai Kodex szabélyai szerint kell, hogy térténjen.

2.12.2. Gondoz6 —feladat, hataskor, felelésség

reészt vesz a napi €letritmust biztosito szolgaltatas biztositasaban.
programokat szervez, helyet biztosit a kiilénboz6 programoknak.
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— gondoskodik arrél, hogy a szolgéltatds nyitott formaban, az ellatotti kér és a lakossag 4ltal
egyarant elérheté modon miikédjon.

— a fogyateékos személyeket fogadja és feliigyeli.

— jelzi a problémakat, allapotvéltozisokat, a megadottol eltéré magatartast, segit azok
megbeszélésében, megoldasaban.

— részt vesz az etkeztetési szolgaltatasi feladatok ellatasaban.

— javaslatot tesz az étrend kialakitasara.

— meleg étel biztositdsandl segit az étel felszolgalasaban, az étkezés utdni takaritasi feladatok
ellatasaban.

— ellatja a szabadid6s programok szervezésével kapcsolatos feladatokat.

— gondoskodik arrol, hogy az ellatast igénybe vevok részére rendelkezésre alljon sajtétermék,
konyv, kartya, tarsasjaték, tomegkommunikacids eszkoz, feliigyeli azok hasznalatét.
Javaslatot tesz a klubvezetének az emlitett eszkdzok korének bovitésére, cseréjére.

— szervezi a rendezvényeket.

— részt vesz az egyéni €s csoportos szabadidés, foglalkoztaté és rehabilitdcios programok
szervezésében.

— lebonyolitja a szabadiddés programokat, kirandulasok esetén elkiséri az ellatottakat.

— gondoskodik az egészségiigyi alapellatasi feladatokrél.

— segiti a szakellatashoz valé hozzajutast.

— egészségiigyl ellatas kereteben felvilagositd eléaddsokat szervez, tandcsaddst nyujt az
egészséges €letmodrol, gyogytorna lehetdséget biztosit, végzi a mentalis gondozast.

— az orvos eldirdsa szerinti alapvetd gondozasi, dpolasi feladatokat ellatja.

— betegség esetén tdjékoztatja az ellatottat a betegségével kapesolatos tudnivalokrol, az ahhoz
val6 alkalmazkodas és kezelés teendéirdl.

— gyogytornasz tandcsai szerint alkalmazza a gyodgydszati segédeszkdzoket, eljarasokat, az
ellatast igénybe vevot €s a csaladtagokat megtanitja ezen eszkdzok hasznalatara.

— az orvos utasitdsa alapjan adagolja a gyogyszert €s alkalmazza a megfelelé gydgymodokat.

— a fogyatékosok nappali intézménye elldtdsban részesiildé személyre vonatkozoan egyéni
gondozasi tervet készit. - Az egyeéni gondozasi tervben meghatarozza:

o az ellatott szemely fizikai, mentélis allapotanak helyzetét,

o az allapotjavulast, illetve megérzés érdekében sziikséges, illetve javasolt feladatokat,
azok iddbeli litemezését,

o az ellatott részére torténd segitségnyujtas egyéb elemeit.

— folyamatosan figyelemmel kiséri €s elésegiti az egyéni gondozdsi tervben meghatarozottak
érvényesiilését.

— évente — jelentds édllapotvaltozas esetén annak bek&vetkeztekor — atfogdan értékeli az elért
eredményeket, és ennek figyelembevételével modositja az egyéni gondozasi tervet.

— gondoskodik arrdl, hogy az ellatasban részt vevd kdzvetlen segitséget kapjon a hivatalos
ligyei intézéséhez.

— az ellatast igénybe vevl megbizasa alapjan érdekeit képviseli, helyette hivatalos tigyekben
eljar.

— az ellatast igénybe vevOt segiti a szamara sziikséges szocialis ellatdsokhoz vald
hozzajutasban.

— sziikség esetén segiti a bentlakésos szocidlis intézménybe térténd bekodltozést.

— biztositja az ellatottak részére az életvitelre vonatkozd tanicsaddst.

— kozremukodik az ellatottak életvezetésének segitési feladataiban.

— tartos kapcsolatot alakit ki az ellatottak hozzatartozoival, lakokdrnyezetével.

— tamogatja a specialis 6nszervezddd csoportokat.

— segiti az dnszervezddd csoportok mikodését, szervezését.
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A feladatkorébe tartozd tevékenységekért kozvetlen feleldsséggel tartozik, munkavégzése a
szakmai szabalyok és az Etikai Kdédex szabalyai szerint kell, hogy térténjen.

2.13. Id6skoruak dtmeneti ellatasa (1étszam: 6 f0)

Miikodési engedélyben meghatarozott 1étszam: 18 o

Elhelyezés: 2750 Nagykords, Arany Janos u.35.

Nyitva tartds: folyamatos

Munkarend: a hazirend szabalyozza az ellatottak napi €s heti rendjét. Az ellatast, az apolasi és
gondozasi feladatokat gondozéndk végzik kétmiiszakos (12 6ras) munkarendben.

Az idések mentalis allapotromlésa indokolja, hogy felkésziiljiink a demensek ellatasabol adodé
megndvekedett feladatok megfeleld szakmai szinvonalon és 1étszdmmal vald ellatasara.

2.14. Id6skoriak tartos bentlakasos ellatasa (1étszam: 7 £o)

Mikddési engedélyben meghatarozott 1étszam: 11 {6

Elhelyezés: 2750 Nagykords, Arany Janos u. 35.

Nyitva tartas: folyamatos ;

Munkarend: a hazirend szabalyozza az ellatottak napi €s heti rendjét. Az ellatast, az apolasi és
gondozési feladatokat gondozondk végzik kétmiszakos munkarendben.

Az id6sek mentalis allapotromlasa indokolja, hogy felkésziiljiink a demensek ellatasabol adédo
megnovekedett feladatok megfelelé szakmai szinvonalon és létszammal valo ellatasara.

2.13. és 2.14. pontban foglalt ellatasok esetében az intézményben €16 ellatott veszélyeztetd vagy
kozvetlen veszélyeztetd magatartdsa esetén az intézményvezetd altal kijelolt munkavallald
korlatozo intézkedés megtételére jogosult, amelynek protokolljai a hazirend mellékletében |,
Veszélyhelyzet kezelésére vonatkozo belsd utasitas é€s ,Korlatozd intézkedések protokollja”
dokumentumban kertilt részletezésre.

2.14.1. Gondozo6 —feladat, hataskor, felel6sség

— figyelemmel kiséri a bentlakok életét, személyre szabott gondozasat, az orvosi és
csoportvezetd gondozdi iranymutatas alapjan.

- a gondozottak fizikai ellatdsanak segitése, sziikség esetén teljes korli dpolassal.

— személyre sz016 apoldasi folyamat kivitelezése, dokumentalasa.

— az ellatottak aktiv és passziv helyvaltoztatasdhoz segitségnyujtas, mobilizalasa.

— prevencios és rehabilitacios feladatok ellatasa.

- az ellatottak személyi higiénidjanak segitese, kivitelezése (agyfiirdé, zuhanyfiirds, szem-
szdj,- korém-, hajtoilette, a bér apolasa).

- ellatja az étkeztetessel kapesolatos feladatokat. Segitségadas, illetve biztatds az 6nallo
étkezésre. Ugyel arra, hogy minden ellatott a részére eldirt diétat kapja.

A feladatkorébe tartozd tevékenységekért kozvetlen felelsséggel tartozik, munkavégzése a
szakmai szabalyok és az Etikal Kodex szabalyai szerint kell, hogy térténjen.

2.14.2. terapias munkatéars —feladat, hataskor, feleldsség
— részt vesz a napi életritmust biztositod szolgaltatds biztositasaban.
— programokat szervez, helyet biztosit a kiilénb6zd programoknak.

32



gondoskodik arrdl, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal
egyarant elérheté modon miiksdjon.

reszt vesz az étkeztetési szolgaltatasi feladatok ellatdsaban.

ellatja a szabadidds programok szervezésével kapcsolatos feladatokat.

gondoskodik arrdl. hogy az ellatast igénybe vevok részére rendelkezésre lljon sajtotermék,
konyv, Kkartya, tarsasjaték, tomegkommunikacids eszkoz, feliigyeli azok hasznélatat.
Javaslatot tesz az emlitett eszk6zok korének bovitésére, cseréjére.

szervezi a rendezvényeket.

részt vesz az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd és rehabilitaciés programok
szervezéseben.

lebonyolitja a szabadidds programokat, kirandulasok esetén elkiséri az ellatottakat.
gondoskodik az egészségligyi alapellatasi feladatokrdl.

segiti a szakellatashoz valé hozzajutast.

egészséglgyi ellatas keretében /felvilagositd el6addsokat szervez, tandcsaddst nyujt az
egeszséges cletmodrél, gydgytorna lehetéséget biztosit, végzi a mentalis gondozast/.

az orvos eldirdsa szerinti alapvetd gondozasi, dpolasi feladatokat ellatja.

betegség esetén tajékoztatja az ellatottat a betegségeével kapcsolatos tudnivaldkrol, az ahhoz
vald alkalmazkodas és kezelés teend6irdl.

gyogytornasz tanacsai szerint alkalmazza a gyogyaszati segédeszkOzoket, eljarasokat, az
ellatast igénybe vevot és a csaladtagokat megtanitja ezen eszk6zok hasznalatéara.

az ellatasban részesiilé személyre vonatkozdan egyéni gondozasi tervet készit.

az egyéni gondozasi tervben meghatdrozza /az ellatott személy fizikai, mentalis allapotanak
helyzetét, az allapotjavulast, illetve meg6rzés érdekében sziikséges, illetve javasolt
feladatokat, azok iddbeli ilitemezését, az ellatott részére torténd segitségnyujtas egyéb
elemeit/.

folyamatosan figyelemmel kiséri és eldsegiti az egyéni gondozasi tervben meghatarozottak
érvényestilését.

évente — jelentds allapotvaltozas esetén annak bekdvetkeztekor — atfogdan értékeli az elért
eredményeket, és ennek figyelembevételével modositja az egyéni gondozasi tervet.

szikség szerint mas formaban biztositando ellatds kezdeményezését (apoldotthoni
elhelyezés, fekvobeteg-gyogyintézeti elhelyezést stb.).

gondoskodik arrél, hogy az ellatasban részt vevd kozvetlen segitséget kapjon a hivatalos
ugyel intézesehez.

az ellatast igénybe vevé megbizésa alapjan érdekeit képviseli, helyette hivatalos tigyekben
eljar.

az ellatast igénybe vevOt segiti a szamara szilkséges szocialis ellatdsokhoz wvald
hozzéjutasban.

biztositja az ellatottak részére az €letvitelre vonatkozo tanacsadast.

koézremiikodik az ellatottak életvezetésének segitési feladataiban.

tartds kapcsolatot alakit ki az ellatottak hozzatartozoival, lakdkérnyezetével.

ellat egyes adminisztrativ feladatokat, kiilon megbizas alapjan kezeli azon lakdk zsebpénzét,
akik énmaguk ilyen jellegili ellatasara nem képesek.

segitséget nyujt a higiénia megtartasaban.

A feladatkorébe tartozd tevékenységekért kozvetlen felel6sséggel tartozik, munkavégzése a
szakmai szabalyok és az Etikai Koédex szabalyai szerint kell, hogy térténjen.

2.14.3. Szocialis munkatars —feladata, hataskdore, felel0ssége:

33



részt vesz a napi életritmust biztositéd szolgaltatds biztositdsaban.

programokat szervez, helyet biztosit a kiilénb6zé programoknak.

gondoskodik arrdl, hogy a szolgaltatas nyitott forméban, az ellatotti kor és a lakossag éltal
egyarant elérhet6 mddon mitkédjon.

reszt vesz az étkeztetési szolgaltatasi feladatok ellatasaban.

ellatja a szabadidés programok szervezésével kapcsolatos feladatokat.

gondoskodik arrdl, hogy az ellatast igénybe vevék részére rendelkezésre dlljon sajtétermék,
konyv, kartya, tarsasjaték, témegkommunikaciés eszkoz, feliigyeli azok hasznalatat.
Javaslatot tesz a szakmai vezetének az emlitett eszkdzok kirének bovitésére, cseréjére.
szervezi a rendezvényeket.

részt vesz az egyéni €s csoportos szabadidds, foglalkoztaté és rehabiliticiés programok
szervezésében.

lebonyolitja a szabadidés programokat, kirandulasok esetén elkiséri az ellatottakat.

az ellatasban részesiild személyre vonatkozdan a csoportvezetd gondozd kézremikddésével
egyéni gondozasi tervet készit.

az egyeni gondozasi tervben meghatérozza /az ellatott személy fizikai, mentalis allapotdnak
helyzetet, az allapotjavuldst, illetve megdrzés érdekében sziikséges. illetve javasolt
feladatokat, azok idébeli litemezését, az ellatott részére torténd segitségnyujtas egyéb
elemeit/.

folyamatosan figyelemmel kiséri és eldsegiti az egyéni gondozasi tervben meghatérozottak
érvényesiilését.

evente — jelentds allapotvaltozas esetén annak bekdvetkeztekor — atfogdan értékeli az elért
eredmeényeket, és ennek figyelembevételével modositja az egyéni gondozasi tervet.
gondoskodik arrdl, hogy az ellatisban részt vevo kdzvetlen segitséget kapjon a hivatalos
ligyei intézéséhez.

az ellatast igénybe vevé megbizasa alapjan érdekeit képviseli, helyette hivatalos iigyekben
eljar.

az ellatast 1génybe vevOt segiti a szamdra szilkséges szocidlis ellatisokhoz valod
hozzajutasban.

biztositja az ellatottak részére az életvitelre vonatkozo tanacsadast.

kézremiikodik az ellatottak életvezetésének segitési feladataiban.

tartds kapcsolatot alakit ki az ellatottak hozzatartozoival, lakékdryezetével.

a szakmai vezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztrativ feladatokat, féként a
foglalkoztatassal kapcsolatban.

segitséget nyujt a higiénia megtartdsaban.

A feladatkdrébe tartozé tevékenységekért kozvetlen felelésséggel tartozik, munkavégzése a
szakmai szabalyok es az Etikai Kodex szabalyai szerint kell, hogy térténjen.

2.15. Fejleszto foglalkoztatas (1étszam: 116)

Két foglalkoztatasi formaban torténhet:

- Fejlesztési jogviszony
- Munka térvénykdnyve szerinti foglalkoztatas

Miikodési engedélyben meghatarozott létszam: 25 f6.
Elhelyezés: 2750 Nagykoros, Szolnoki at 65.
Munkarend: munkanapokon 8.00-12.00
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2.15.1. Segit6 —feladat, hataskér, felel6sség

— részt vesz az intézmeényi jogviszonyban 4ll6 személy intézményen beliili foglalkoztatasanak
biztositasdban az intézmény szakmai programja alapjan,

— az intézményvezetd utasitasara részt vesz a fejlesztd foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
elvégzeseében, igy megszervezi az intézményen beliili foglalkoztatast, felkutatja az ellatottak
foglalkoztatasat biztositd szervezeteket, elokésziti a foglalkoztatast biztositd szervezetek
megallapoddsat, el6késziti az ellatott, illetve térvényes képviseldje €s az intézmény vezetdje
kozotti megallapodast,

— feliigyeli az intézményben folyé foglalkoztatast,

— részt vesz az adminisztracios és informécidszolgaltatasi feladatok elvégzésében,

— az egyéni foglalkoztatasi tervet meghatdrozza az ellatott foglalkoztatdsi tevékenységének
id6beosztasat, az ellatott allapotanak, képességeinek figyelembevételével.

— a fellilvizsgalatokhoz sziikséges dokumentumokat elkésziti és az intézményvezetdvel,
valamint a munka ¢és szervezet pszichologussal egyezteti.

— részt vesz a terapias és készségfejleszto, illetve a képzési célu foglalkozasok szervezésében,
lebonyolitasaban.,

— aszabadidds programokat az ellatottak javaslatai alapjan szervezi.

— rendszeresen szervez az ellatottak szamara kozds, intézményen kiviili programokat.

— az ellatottak szamara sajtoterméket, konyveket, kartya- és  tarsasjatékokat,
tdmegkommunikacios eszkdzoket biztosit.

Rendszeresen szervez az ellatottak szaméra kozos, intézményen kiviili programokat Az
ellatottak ~ szdmdra  sajtdterméket,  konyveket,  kartya- és  tarsasjatékokat,
tomegkommunikacids eszkozoket biztosit.

A feladatkorébe tartozd tevékenységekeért kozvetlen feleldsséggel tartozik, munkavégzése a

szakmai szabalyok ¢s az Etikai Kddex szabalyai szerint kell, hogy torténjen.

2.16. Igazgatasi feladatok (létszam: 1 f6)
Elhelyezés: 2750 Nagykorods, Bajesy-Zsilinszky u.4.

Munkarend:
H-CS: 7.30-16.00
P: 7.30-13.30

IV. HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen SZMSZ kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojéra, az intézménynél tartos vagy eseti
jogviszonyban allé munkavallaldkra, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre. Az SZMSZ
betartas minden munkavallalora kotelezd. Az SZMSZ be nem tartasa személyi felelésségre
vonast eredményez. Az Ebben az SZMSZ-ben meghatérozott feladatok végrehajtasaért a
Nagykorosi Humanszolgaltaté Kozpont intézmény vezetdje felelos.

2. A szabalyzat médositasa
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Az SZMSZ mddositasa a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A modositast kezdeményezheti:
- Nagykérss Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
- az intézmény vezetdje.

3. A szabalyzat idébeli hatdlya
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Nagykérds Varos Onkorményzat Képviseld — testiilet

9/2020. (II.13.) Onkorményzati hatdrozataval keriilt jovahagyésra, amely 2020. februar 13.
napjaval l1épett hatélyba és visszavonasig érvényes.

Ezzel egyidejileg hatalyat veszti a Nagykéros Varos Onkormanyzat Képviseld — testiilet
108/2018. (X1.07.) dnkormanyzati hatérozatéval jovahagyott Szervezeti és Mikdési Szabalyzat.

Nagykéros, 2020. . Q24D ...

MELLEKLETEK

Szervezeti abra (1 sz. melléklet)

BolcsOdei szervezeti dbra (2 melléklet)

A belsé szabalyzatok listaja €s a feltilvizsgélat rendje (3 sz. melléklet)

Munkakdrok betdltéséhez szitkséges iskolai végzettségek, gyakorlati id0k (4 sz. melléklet)
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3. melléklet

A belsé szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

Feliilvizsgdlat Feliilvizsgalat
Belsd szabdlyzatok megnevezése idészakai, elvégzéséért felelds
hatdrnapjai személy
1. Tervezéshez kapcsolodo szabalyozdsok
Az intézmény kozép-és hosszi tavu programja folyé év | intézményvezetd
szeptember
2. Tevékenységhez, miikédéshez kapcsolodd dltaldnos szabdlyozdsok
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részeként a kovetkezdk
- Ugyrend jogszabaly
szerint  nem
sziikséges
Tlzvédelmi szabalyzat évente intézményvezeto/tliz-
€s munkavédelmi
felelds
Munkavédelmi szabalyzat évente intézményvezetd/tliz-
€s munkavédelmi
felelds
Esélyegyenldségi terv ha sziikséges | intézményvezetd
Belsd szabalyzatok rendje évente intézményvezetd
3. Tevékenység pénziigyi-szamviteli szabdlyozdsa
- Vagyonvédelmi szabalyzat évente intézményvezetd
- Kulcskezelési szabalyzat gvente intézményvezetd
Szamviteli szabalyzatgyljtemény részeként a kovetkezok
- Selejtezési- €s hasznositasi szabalyzat évente Nagykdrosi
Szolgaltatdé Kozpont
intézményvezetdje
adja ki
- Leltarozasi- és leltarkészitési szabalyzat évente Nagykorosi
Szolgéltaté Kozpont
intézményvezetdje
adja ki
- Eszk6z0k- és forrasok értékelési szabalyzata évente Nagykorosi
Szolgaltatdé Kozpont
intézményvezetdje
adja ki
- Készletgazdalkodasi szabélyzat évente Nagykorosi
Szolgaltato Kozpont
intézményvezetdje
adja ki
4. Az Aht. végrehajtdsi rendelete alapjin kotelezd szabdlyzatok
Anyaggazdalkodasi szabalyzata évente
Gépjarmu-iizemeltetési szabélyzat évente intézményvezetd
Telefonhasznalati szabalyzat évente intézményvezetd
Reprezentacios szabdlyzat évente intézményvezetd
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Kozérdekl adatok megismerésének és a kotelezden

kozzéteendd adatok nyilvanossidgra hozataldnak, | évente intézményvezetd
rendjének szabdlyzata
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat évente intézményvezetd
5. A munkavallalokkal kapcsolatos szabdlyozdsok
Kozalkalmazotti szabalyzat ¢vente intézményvezetd
Teljesitményértékelés évente intézményvezetd
Gyakornoki szabalyzat évente intézményvezetd
Etikai kddex szocidlis €s gyermekvédelmi int. Rész. | évente intézményvezetd
Munkaidd nyilvantartas rendje évente intézményvezetd
Szabalyzat a kotelezd tovabbképzésekrdl és a|évente intézményvezetd
tanulmanyi szerz6dések megkotésérol _
Eljarasi rend nem napi beszerzési sziikségletl |évente intézményvezetd
beszerzések és szolgaltatasok megrendelése esetén
Gyogyszerelési szabalyzat évente intézményvezetd
Az intézményben tarolt munkatigyi iratok kezelésérél | évente intézményvezetd
€s a személyi dosszié tartalmarol
Béren kiviili juttatasok rendje évente intézményvezetd
Kikiildetési szabalyzat évente intézményvezetd
6. Ellenorzéshez kapcsolodo szabalyok
Belsé kontroll kézikonyv évente Nagykords Varos
Onkorményzat
Bels6 kontroll szabalyzata évente intézményvezetd
A szabalytalansag kezelési szabalyzat évente intézményvezetd
Kockézatkezelési szabalyzat évente intézményvezetd
Indikétor szabalyzat évente intézményvezetd

7. Specialis feladatellatashoz, tevékenységhez kapesolodo szabalyozdsok

Elelmezési szabélyzat évente |intézményvezetd
8. Kommunikdciohoz és informatikahoz kapcsolodo szabalyzatok

Informécio biztonsagi szabdlyzat évente intézményvezetd
Iratkezelési szabdlyzat ¢vente intézményvezetd
Bélyegzd kezelési szabalyzat évente intézményvezetd

Nagykéros, 20220445 ...
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4. szamu melléklet

MUNKAKOROK BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ISKOLAI VEGZETTSEG,
SZAKMAI GYAKORLAT IDEJE

Munkakor megnevezése Iskolai végzettség Gyakorlati idd (év)
intézményvezetd féiskola, egyetem + szakvizsga g
intézményvezetd-helyettes foiskola, egyetem + szakvizsga 5
szakmai vezetd foiskola, egyetem 3
kisgyermeknevel6 érettségi + felsofoku szakképzés -
bolesddei dajka altalan os iskola + dajka képzés

szakacs kozépiskolai szakmai képzés -
takarito altalanos iskola -
esetmenedzser féiskola, egyetem -
tandcsado féiskola, egyetem -
csaladsegitd féiskola, egyetem -
szocialis asszisztens kozépiskola+ kozépfoku szakképzés -
segitd kozepiskola + kézépfoku szakképzés -
gondozd kdzépiskola 5
szocialis gondozo, hazi gondozo kézépiskola + szakképzés -
terapids munkatars féiskola, egyetem -
terapias munkatérs (idések otthonaban) kozepiskola + kozépfoku szakképzés -
szocidlis, terdpias munkatérs érettségi + kozépfoku szakképzés -
konyhai kisegitd altalanos iskola -
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