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I. Altalanos és bevezet6 rendelkezések

1. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a
Nagyko6rosi Humanszolgaltatd Kozpont (tovabbiakban Intézmény) adatait, szervezeti
felépitését, a vezetok és az alkalmazottak feladatait, jog és hataskorét, az Intézmény
feladatellatasnak részletes belso rendjét €s modjat, a szakmai egységekre vonatkozo miikodés
szabalyait.

2. Az SZMSZ hatalya
Az Intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és milkodési elGirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e az Intézmény vezetdjére
e az Intézmény dolgozodira (ideértve a megbizasi szerzddéssel, vallalkozéasi vagy
onkéntes szerzddéssel foglalkoztatott, dolgozokat, valamint a szakmai gyakorlatukat
az Intézményben toltokre is)
e az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

Az SZMSZ Nagykoros Varos Onkormanyzata Képviseld Testiilete jovahagyo hatarozataval
1€p hatalyba, és visszavondsig érvényes.

Az elfogadott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni és gondoskodni kell annak
megismertetésérol.

3. Az Intézmény megnevezése, szék-és telephelyei
Az Intézmény neve: Nagykérosi Humanszolgaltaté Kozpont (Intézmény)

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

Székhelyén kiviili telephelyek:
e FErtelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona:

2750 Nagykdrds, Szolnoki ut 65. 4429 hrsz.

e Gondozasi Kozpont:

2750 Nagykdrds, Arany Janos utca 35. 1815 hrsz.

e Nagykoros Varosi Bolcsdde:

2750 Nagykords, Karasz utca 3. 5402/4 hrsz.

4. Az Intézmény azonosito adatai:
TB nyilvantartasi szam: 141 494 018
Torzskonyvi nyilvantartasi szam: 566775-0-00
Statisztikai szam: 13



Statisztikai azonositd: 15566771-8899-322-13

Adodszam: 15566771-2-13

PIR szam: 566775

OM azonositd: 880194

Cégkapu azonositd (KRID): 15566771

Bankszamla: Az Intézmény szamlavezetd bankja: MBH Nyrt. (1056 Budapest, Vaci ut 38.;
fiok: 2750 Nagykoros, Rakoczi utca 1.),

Pénzforgalmi szdmlaszdma: 50437399-15559122

Letéti szdmla szama: 50437399-15560366

5. Az intézmény elérhetoségei:
Postacim: 2750 Nagykoros, Bajcsy-Zsilinszky utca 4.
Telefonszam: +3653/350-457
Email: titkarsag@nhszk.hu
Honlap: nhszk.hu

6. Az Intézmény létrehozasarol rendelkezé hatarozat:
Nagykéros Varos Onkorményzat Képvisel-testiiletének 194/2003. (X1.27.) OT. sz.
hatarozata.
Az Alapitas idépontja: 2003. december 1.

7. Az Alapité Okirat
Alapito Okirat kelte: 2020. majus 13. (Nagykords Varos Onkorméanyzat Polgarmesterének
29/2020. (V.5.) rendkiviili polgarmesteri hatdrozataval jovahagyva)
Alapitd Okirat azonositdja: NK/1341-8/2020 okirat szam

8. Az Intézmény iranyité szervének megnevezése:
Nagykoros Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete, székhelye: 2750 Nagykoros,
Szabadsag tér 5.

9. Az Intézmény fenntartéjanak megnevezése:
Nagykdros Varos Onkormanyzata, székhelye: 2750 Nagykdrds, Szabadsag tér 5.

10. Az Intézmény jogallasa, gazdalkodasa:
Az Intézmény személyes gondoskodast nyUjtd szocidlis €s gyermekjoléti alapellatast,
valamint szakositott szocidlis ellatast biztosito integralt Intézmény, gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv.

Az Intézmény miikddésével kapcsolatos pénziigyi €s gazdalkodasi feladatokat a Nagykorosi
Polgarmesteri Hivatal latja el, a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztasi ¢és
feleldsségvallalasi megallapodas alapjan.

Az Intézmény altal hasznalt ingatlanok tekintetében az irdnyitd szerv tulajdonjoggal
rendelkezik, azokkal kapcsolatban vagyonkezel6i feladatokat lat el. Az Intézmény
feladatellatasat szolgdldo vagyontargyaival a hatdlyos Onkormdnyzati rendelet alapjan
rendelkezik.


mailto:titkarsag@nhszk.hu

Az Intézmény Nagykdrds Varos Onkormanyzata tulajdonaban all, és annak kodzvetlen
iranyitasa alatt miikodik, a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat szerint.

Altalanos forgalmi ado: az Intézmény az altalanos forgalmi adérél szo16 2007. évi CXXVIL
torvény hatalya alé tartozik, azaz addalanya

11. Az Intézmény vezetéjének kinevezése:
Az intézményvezetd az Intézményt egyszemélyi felelds vezetdként vezeti, iranyitja.
Magasabb vezetonek mindsiil.
Megbizoja és visszahivoja Nagykoros Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete.
Az egyéb munkaltatdi jogkort felette Nagykords Véaros Onkormanyzat Polgarmestere
gyakorolja.
Az intézményvezetOt nyilvanos palyazat utjan, legfeljebb 5 éves, hatarozott idétartamra
bizza meg a Képviseld-testiilet.

12. Az Intézmény jegyzése, képviselete:
Az intézményvezetd barmely iligyben kiilon meghatalmazas nélkiil is jogosult képviselni az
Intézményt. Az intézményvezetd az Intézményt aldirdsdval ¢és az Intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval jegyzi.
Els6 szamu helyettese az intézményvezeté-helyettes.
Az intézményvezetd-helyettes a szervezeti szabalyzatban meghatarozott esetben képviseli
az Intézményt.
Az intézményvezetd irasban meghatalmazast adhat mas dolgozo részére is konkrét iigy
képviseletének ellatasara.

13. Az Intézmény ellenérzése:
Az Intézmény milkddésének ellendrzésére a fenntarto, belso ellendrzésére a fenntarto altal
megbizott belsé ellendr, a szakmai ¢és torvényességi ellendrzést a jogszabalyban
meghatarozott miikodési engedélyt kiallitd hatosdg, a finanszirozast biztositd szerv végzi.
Bels6 szakmai ellenérzésre az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, valamint a
szakmai vezetok jogosultak.

14. Az Intézmény miikodési teriiletei, feladatai:

Az Intézmény feladatait, tevékenységi korét az Alapité Okirat hatdrozza meg.

A Kkoltségvetési szerv fotevékenysége, allamhdaztartasi szakagazati besorolasa: 889900
mashova nem sorolhat6 egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil.

Miikodési teriilete:

a) az alapszolgaltatas és a szakositott ellatas vonatkozasaban Nagykoros Varos
kozigazgatasi teriilete,



b) csalad- és gyermekjoléti kozpont tekintetében Nagykoros jaras kozigazgatasi
terlilete: Nagykoros, Kocsér €s Nyarsapat telepiilések.

14.1 Alaptevékenységek
a) Gyermekjoléti alapellatasok

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok 104042
Csalad- és gyermekjoléti kozpont 104043
Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi bolcsdde, munkahelyi 104030
bolcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkozbeni ellatas Gtjan

Gyermekek bolcsédében €s mini bélcsédében 104031
torténo ellatasa
Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali 104035
intézményében

b) Szocialis alapellatas

Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan 107051
Hézi segitségnyjtas 107052
Jelzérendszeres hazi segitségnytjtas 107053
Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére 101222
Iddsek nappali ellatasa 102031
Fogyatékossaggal él0k nappali ellatasa 101221
Szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas 107030

C) Szocialis szakositott ellatas

| Id8skoruak tartos bentlakésos ellatisa | 102023

d) Nem alaptevékenységgel kapcsolatos feladatok

Az dnkorményzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos | 013350
feladatok

e) Kisegit6, kiegészitd, illetve vallalkozasi tevékenységek:
Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az Intézmény mas gazdalkodo szervek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.

14.2 Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:
1) Alapito Okirat
2) 1993. évi IIl.tv. (a tovabbiakban Szt.) A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol és
végrehajtasi rendeletei.
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3) 1/2000. SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyjtd szocialis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételérdl (a tovabbiakban Szakmr)

4) 1997. évi XXXI. Tv. (a tovabbiakban Gyvt.) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol és végrehajtasi rendeletei. 2011. évi CXCV. térvényaz allamhéztartasrol, (a
tovabbiakban Aht)

5) 15/1998. (1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirdl (a tovabbiakban NMr)

6) 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

7) 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr) Az allamhéztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol

8) 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban Kjt)

9) 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban Mt.)

10) 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

11) 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérol

12)2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

13) 1997. évi XLVIL. torvény az egészségiigyi ¢s a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok
kezelésérol és védelmérdl

14)1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

15)2007. évi LXXX. térvény a menedékjogrol

16) 301/2007.(X1.9.) Korm. rendelet a menedékjogrol szolo 2007. évi LXXXX. torvény
végrehajtasarol

17) 415/2015.(X11.23.) Komi. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények orszagos jelentési rendszerrdl

18) 9/1999.(X1.29.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyjtd szocialis ellatasok
igénybevételérdl 33/1998.(V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénias
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

19)29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
téritési dijarol.

20)235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek
¢és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

21) 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
miukodeési nyilvantartasarol

22)9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

23) 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol.

24)257/2000. (XII. 26.) Korm.r. a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

25)328/2011.(VIL.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.
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26) 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsdg vizsgalatanak és igazoldsanak részletes
szabalyairol.

27)226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol.

28) Nagykérds Varos Onkorményzat Képviselé-testiiletének 29/2011. (IV. 29.)
onkormanyzati rendelete a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis szolgaltatas
intézményi téritési dijarol

29) Nagykéros Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének 11/2011. (III.  04.)
onkormanyzati rendelete a szocidlis szolgaltatasokrol, ¢és azok igénybevételi
szabalyairol

30) Nagykdros Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 36/2011. (V. 27.)

rrrrrr

15. Az Intézmény dolgozdi létszama

Az Intézmény engedélyeztt Gsszlétszama: 104

Igazgatas:

Intézményvezetd 1

Intézményvezetd helyettes

Intézményi asszisztens 2

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Szakmai vezetd-csaladsegitd 1

Csaladsegito

Szocialis asszisztens 1

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont

Szakmai vezetd-esetmenedzser 1

Esetmenedzser

=Y

Szocialis diagnozist felvevd
esetmenedzser

Ovodai-iskolai szocidlis segitd

Szocialis asszisztens/tanacsado

Takarito

Karbantart6

LS N =

Jogasz (szerz8déses jogviszonyban,
mely tartalmazza a feladatait és
felelOssegét)

Pszichologus (szerzédéses
jogviszonyban, mely tartalmazza a
feladatait és feleldsségét)

Csaladkonzulens/csaladterapeuta
(szerzddéses jogviszonyban, mely
tartalmazza a feladatait és felel0sségét)
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Bolcsode

Bolcsddevezetd 1

Kisgyermekneveld 20

Bolcsddei dajka 4

Moso6nd varrond 1

Elelmezésvezetd 1

Szakacs 1

Konyhai kisegito 2

Karbantart6 1

Gyogytornasz 1

Gyogypedagdgus 1
Hazi segitségnyujtas

Gondozasi kdzpont vezetd 1

Vezetd gondozo 1

Szocialis gondozo 12
Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

Gondozo 2
Szocialis étkeztetés

Gondozd/Konyhai kisegitd 2

Segit6/gépkocsivezetd 2
Idések Nappali Ellatasa

Gondozo6/apold 2
Idések Otthona

Szociélis munkatars-szakmai vezetd 1

Szocialis/terapias munkatars 2

Gondozé/apolo 8

Takarito 3
Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona

Terapids munkatars-szakmai vezetd 1

Terapids munkatars/gondoz6 2
Fejleszto foglalkoztatas

Fejleszt6 foglalkoztatast

segitd/gondozo 1
Tamogato Szolgalat

Terapids munkatdrs-Szakmai vezetd 1

Gondoz6 2

Segitd 1
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II. Az intézmény feladata, tevékenysége

1. Az Intézmény feladata
Az Intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositdsa mellett az Alapitd
Okiratban meghatarozott szolgaltatdsokat biztositsa az ellatottak részére.

Az Intézmény megszervezi és mukodteti a szakmai egységeit oly modon, hogy a szakmai
feladatait a legnagyobb hatékonysaggal és gazdasidgossaggal tudja ellatni. A rendelkezésére
bocsatott vagyont rendeltetésszerien hasznalja, védelmérol, megdvasarol €s fejlesztésérol
gondoskodik.

2. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat feladata
Az ellatas célja a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az €letvezetési képesség megdrzése, helyreallitasa.

Célja még, hogy hozzajaruljon a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodésének,
jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez, a veszélyeztetettség
megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek
csaladjabol torténd kiemelésének a megeldzéséhez.

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

3. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladata
A gyermekvédelmi gondoskodés keretébe tartozd hatosagi intézkedésekhez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet 1at el.
A gyermekjoléti szolgalat feladatain til a gyermek csalddban nevelkedésének eldsegitése, a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek igényeinek és
sziikségleteinek megfeleld 6nallo egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasokat, programokat
nyUjt, amelynek keretében biztosit:

ovodai, iskolai szocidlis segitd tevékenységet,
szocialis diagnozis felvételt,
utcai és — ha a helyi viszonyok azt indokoljak — lakotelepi szocialis munkat,
kapcsolattartasi ligyeletet, ennek keretében kozvetitdi eljarast,
korhazi szocialis munkat,
gyermekvédelmi jelzOrendszeri készenléti szolgalatot,
jogi tajékoztatasnyujtast €s
pszichologiai tanacsadast,
e csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat.
4. Gyermekek napkézbeni ellatasa feladata
Altalanos iskolas-korti gyermekek szdmara prevenciés, szabadidés programok szervezése,
bonyolitasa, tanitasi idén kiviil.

5. Gyermekek bolcsddei ellatasa feladata
A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd - 20 hetestdl 3 éves kort
— gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését végzo intézmény.
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10.

11.

Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte a gondozasi-nevelési év végéig (augusztus 31-ig) és az
o6vodai nevelésre nem ¢érett, hazi gyermekorvosi, pedagogiai szakszolgalati javaslattal
maradhat a bolcs6dében. A bolcsddei gondozéas-nevelés a csaladi neveléssel egyiitt szolgalja
a gyermek fejlodését.

Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali intézményében szolgaltatas
feladata

A bolcsédében természetbeni ellatasként a gyermek életkoranak megfeleld gyermekétkeztetés
biztositasa a gyermeket gondozo sziild, torvényes képviseld vagy nevelésbe vett gyermek
esetén a gyermek ellatasat biztositoé neveldsziilé kérelmére.

az ellatasi napokon a reggeli foétkezést, a déli meleg foétkezést, valamint tizérai és uzsonna
formajaban két kisétkezést biztosit az intézmény a gyermekek szamara.

A fogyatékos személyek nappali ellatasa keretében az ellatott igényének megfelelden,
munkanapokon napi egyszeri meleg étkezés biztositasa, ebéd formajaban, a szocialis
alapszolgaltatas nyujtasanak helyén.

Gyermekek atmeneti ellatasa (Gyermekek atmeneti otthona) feladata

A csaladban nevelkedd, raszorult gyermekeket az alapellatds keretében, sziikség esetén,
ideiglenes jelleggel meghatarozott ideig tartd atmeneti gondozasban részesiti. A Gyermekek
atmeneti otthona ellatasi format a Nagykordsi Humanszolgaltatd Kozpont a fenntarto altal
kotott ellatasi szerzOdés alapjan koordindlja, a tevékenységet az SOS Gyermekfalu
Magyarorszagi Alapitvanya altal fenntartott Gyermekek Atmeneti Otthona végzi
Kecskeméten. Az ellatds igénybevétele onkéntes a fenntarto felé téritési dij-mentes.

Szocialis étkeztetés feladata

Napi egyszeri meleg étel biztositasa, sziikség esetén és egyéni raszorultsag alapjan a hét
minden napjan. Igényelhetd a szolgéltatas helyben fogyasztassal, az étel elvitelével és
kiszallitassal, sziikség esetén szakorvosi javaslat alapjan diétas étkezés is igényelhetd.

Hazi segitségnyujtas feladata

A hazi segitségnyujtas az igénybe vevd 0nallo életvitelének fenntartasat célzo ellatas, mely a
felmertil6 sziikségleteknek megfelelden, az ellatott otthondban, lakokornyezetében biztositott
szocialis segités vagy személyi gondozas formajaban.

A hazi gondozé feladatai ellatasa soran hozzdjarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd
fizikai, mentalis, szocidlis sziikséglete sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és
egészségi allapotanak megfelelden, meglévo képességeinek fenntartdsaval, felhasznalasaval,
fejlesztésével legyen biztositott.

Jelzorendszeres hazi segitségnyijtas feladata

A jelzbérendszeres hazi segitségnyujtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivd késziilék megfeleld haszndlatara képes
1doskort vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére, az 6nallo €letvitel
fenntartdsa mellett felmeriild krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére szolgaltatas feladata
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A szolgaltatas célja a fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatasa, elsésorban a
lakason kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életvitelilk Onallosdganak
megOrzése mellett a lakdson beliili specidlis segitségnyujtas biztositasa révén.

12. Idések nappali ellatasa feladata
A nappali szocidlis ellatas keretében a csaladi hattérrel rendelkezd, otthonabol bejard idds
emberek részére klubszerli napkézbeni gondoskodast biztosit.

13. Fogyatékossaggal élok nappali ellatasa feladata
Csaladban €16 értelmi fogyatékosok nappali gondozasat, fejlesztését végzi munkanapokon.

13.1 Fejleszt6 foglalkoztatas, fejlesztési jogviszony keretében szolgaltatas feladata

A foglalkoztatds az intézményi jogviszony keretében torténik. Szolgalati idére jogositd
cselekvoképességében teljesen korlatozott személy szdmadra is biztosithatd foglalkoztatasi
forma. Célja, a nappali ellatasban részesiilé személy munkakészségének, valamint testi és
szellemi képességeinek munkavégzéssel torténd megdrzése.

13.2 Fejleszto6 foglalkoztatas munka torvénykonyve szerinti foglalkoztatas keretében
szolgaltatas feladata

A foglalkoztatott és az intézmény altal, legfeljebb egy évre kotott munkaszerzddés alapjan, az
Mt. szerinti hatarozott ideji munkaviszony keretében torténik. Célja, a nappali ellatasban
részesiilé személy szdmara munkafolyamatok betanitdsa és foglalkoztatasa révén az 6nalld
munkavégzd képesség kialakitasa, helyreallitasa, fejlesztése, valamint az ellatott felkészitése
védett munka keretében, illetve a nyilt munkaerdpiacon torténd 6nallé munkavégzésre.

14. Idések Otthona feladata
Nagykdros varos kozigazgatési teriiletén €16, négy ordt meghaladé gondozasi sziikséglettel
rendelkezd, onmagukat sajat otthonukban ellatni nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes,
iddskort személyeknek nyujt ellatast, lakhatést, apolast és gondozast.
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III. Az Intézmény szervezeti felépitése, vezetési rendszere (feladat,
hataskor, felelosség)

1. A szervezeti abra
Az Intézmény szervezeti dbrdja az 1.sz. mellékletben, a Nagykdrds Varosi Bolcsdde
szervezeti abraja a 2.sz. mellékletben talalhato.

Az intézmény vezetését teljeskorii felelOsséggel az intézményvezetd latja el, akit az
intézményvezetd-helyettes helyettesit. Minden szakmai egység munkajat ugy az ellatottakkal
végzett munkat, mint a dolgozok iranyitasat a szakmai vezetok iranyitjak, koordinaljak, akik
elsésorban az intézményvezetd, masodsorban az intézményvezetd-helyettes iranyitasa ala
tartoznak. Az intézményi asszisztens €s a karbantartok munkdjat az intézményvezetd €s az
intézményvezetd-helyettes koordinalja.

Az intézmény hét szakmai egységben végzi a munkdjat, melyek az alabbiak: a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat (beleértve a napkodzbeni gyermekfeliigyeletet), a Csalad és
Gyermekjoléti Kozpont, a Tamogatd Szolgalat, a Gondozasi Kézpont (mely a jelzérendszeres
hazi segitségnyujtast, a szocialis étkeztetést, a hazi segitségnyujtast és az idéskoraak nappali
ellatasat foglalja magaba), az Id6sek Otthona, a Bolcsdde (mely egységbe tartozik a bolcsddeli
gyermekétkeztetés is) és az Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona (a fejlesztd
foglakoztatassal egyiitt). Minden szakmai egység élén az intézményvezetd altal megbizott
vezetd beosztast kolléga all, akik 5 évre kapnak vezetdi megbizast. A szervezeti egységek
vezetdinek helyetteseit szintén az intézményvezetd bizza meg. A szakmai egységekben
dolgozok szamarol, munkakoreik megnevezésérdl az 1. 15. Az Intézmény dolgozoi létszama
tablazat tartalmazza az adatokat.

2. Az intézmény vezetését ellaté dolgozok feladatai, hataskore és felelossége

2.1 Intézményvezetd

Az intézményvezet0 az Intézményt egyszemélyi felelds vezetOként vezeti, iranyitja.
Magasabb vezetonek mindsiil.

Megbizoja és visszahivoja Nagykoros Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete. Az egyéb
munkaltatéi jogkort felette a Nagykords Varos Onkormanyzata Polgarmestere gyakorolja.

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

Feladatkorének, hataskorének egyes elemeit elézetesen irasban ruhazhatja at. Akadalyoztatasa
esetén elsé szamu helyettese az intézményvezet6-helyettes.

Feladata:

1. Biztositja az intézmény mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, végzi az
emberi eréforrasok menedzselésével kapcsolatos feladatokat. Meghatarozza a munkatarsak
munkakorét.

2. Megteremti a munkaterv teljesitésének, a munka allandé mindségi javitasanak, az egyéni
felelosség érvényesiilésének feltételeit.

3. Képviseli az intézményt a hatosagok, jogi személyek elott.
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4. Tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi, értékeli az intézmény szakmai miikddésének
valamennyi teriiletét, gondoskodik a munkafegyelem betartdsarol, betartatasarol.

5. Gyakorolja a munkaltatoi és a fegyelmi jogkort a kiilon jogszabalyokban meghatarozottak
szerint. Meghatéarozott iddszakonként beszamol az Intézmény mitkddésérdl €s a munkaterv
végrehajtasardl a fenntartdo dnkormanyzat részére.

6. Ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben és
dontésekben eldirt feladatokat.

7. Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, Szakmai Programjat és mas
kotelezben eloirt szabalyzatait, rendelkezéseit. Részt vesz a bels6 muikodési rend
kialakitasaban és ellenérzi annak megvalosulasat.

8. Vizsgélja a szervezet mikddésének teljesitményére vonatkozo mutatokat.

9. Feliigyeli az intézmény statisztikai beszdmoloinak, jelentéseink, adatszolgéltatasi
kotelezettségének teljesiilését.

10. Biztositja a szervezeten beliili informacidé aramlasat.

11. Gondoskodik a koltségvetési szerv vagyontargyainak védelmét biztositd nyilvantartasrol.

12. Biztositja az ligyintézés rendjét, feliigyel a szolgalati ut betartasara.

13. Gondoskodik a munkatarsak szakmai tovabbképzésérdl.

14. Kozvetleniil irdnyitja a hozza rendelt szervezeti egységeket és munkatarsakat.

Az intézmény vezetdje, vezetd helyettese minden hét elsé napjan munkaértekezletet tart.

Az intézményvezeté havonta legalabb egy esetben — a szakmai vezetdk részvételével - rendszeres
vezetOi értekezletet tart, személyes jelenléttel, vagy annak akadalya esetén online formaban.
Ennek id6pontjat a résztvevok szamara kikiildott meghivo tartalmazza

Hataskore:

1. Az intézmény valamennyi alkalmazottja feletti munkaltatoi jogkort gyakorolja.
2. Iréanyitja, szervezi €s ellendrzi az alkalmazottak munkajat.

3. Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat szerezhet.

Felelos:

1. Az intézmény tartalmi munkdjaért, a munkaterv készitéséért, koltségvetés betartasaért és
teljesitéséért.

2. A szabalyos vagyonkezelésért, az onkormanyzati tulajdon védelméért.

3. Felelds az intézmény tulajdonanak védelméért, a tlizvédelmi, munka- és egészségvédelmi,
biztonsagtechnikai szabalyok betartasaért.

4. A koltségvetési szerv torvényes €s teljes mitkodéséért, a hatalyos jogszabalyok, az intézmény

szabalyzatainak, valamint a fenntart6 6nkormanyzat rendeleteinek betartasaért, betartatasaért.

A feladat- és hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Az intézmény Alapitd Okiratdban meghatarozott feladatok, tevékenységek ellatasaért, az

intézmény iranyitdsa soran hozott utasitisaiért, intézkedéseiért, dontéseiért, az intézmény

" r I

adatvédelmének megszervezéséért, az eldirt adatok nyilvantartasaért €s megorzéséért.

oo

2.2 Intézményvezeto- helyettes

Magasabb vezetdnek mindsiil: az intézmény altalanos helyettese.
Megbizott vezetd, a vezetdi megbizasat az intézményvezetdtdl kapja.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezeto.
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Feladatai:

1. Képviseli az intézményt az intézményvezetd tavollétében.

2. Részt vesz az intézmény altal nyujtott ellatasok megszervezésében.

3. Részt vesz a szakszerli ¢és torvényes miikodés belsé szabalyozasi feltételeinek
megteremtésében. Javaslatot tesz a szabalyzatok sziikség szerinti feliilvizsgalatara és
modositasara.

4. A feladatok ellatasaban szakmai kontrollt gyakorol, folyamatba épitett ellendrzést végez.

5. Segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat.

6. Javaslatot tesz a tovabbképzési tervre, sziikség szerint szupervizid megszervezésére, melynek
megvaldsuléasat figyelemmel kiséri.

7. Javaslatot tesz az éves szabadsagolasi tervre.

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

9. Gondoskodik arrél, hogy az intézménynél ellatdsban léviokkel kapcsolatban vezetendd
nyilvantartdsok naprakészen rendelkezésre alljanak.

10. Elkésziti a statisztikai beszamolokat, jelentéseket, adatszolgéltatasokat.

11. Gyakorolja a szakmai teljesitést igazold jogkort.

12. Felelds az intézmény tulajdondnak védelméért, a tiizvédelmi, munka- ¢és egészségvédelmi,
biztonsagtechnikai szabalyok betartasaért.

13. Koordinélja az intézményi asszisztens, a gépkocsivezetok, a karbantartok, a székhely
intézményben takaritd munkavallalé tevékenyégét.

14. Folyamatosan kapcsolatot tart, egyiittmiikddik a szakmai vezetdkkel.

15. Ellatja a bels6 kontroll koordinatori, valamint az integritas tanacsadoi feladatokat.

Hataskore:

1. A szervezeti egységeket érintd szakmai munkaval Osszefiiggd adatszolgaltatasok, jelentések,
tervezetek elokészitése, ellendrzése, Osszegzése, ¢és az intézményvezetd felé torténd
tovabbitasa.

2. A hatalyos jogszabalyok alapjan a szakmai munkét érinté modositasok megtétele, és
jovahagyas céljabol az intézményvezetd felé torténd terjesztése.

3. Jelenléti ivek havi rendszerességgel torténd ellendrzése.

Felelossége:

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

2. Feladatdit az érvényes jogszabdlyok és az intézmény alapdokumentumaiban foglalt

eldirasainak megfeleléen koteles elvégezni.

2.3 Intézményi asszisztens

Feladata:

1.

Az intézmény miikodését biztosité adminisztrativ feladatokat ellatja.
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A gazdalkodo szervezettdl atvett ellatmany felvétele, kezelése, elszamoléds, valamint
nyilvantartdsok vezetése a hatalyos Pénzkezelési szabalyzat alapjan.

3. Szamldk Osszegyljtése, rendszerezése, tovabbitisa a Nagykoérdsi Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Irod4ja felé.

A leltari nyilvantartas naprakész vezetése.

Menetlevelek nyilvantartasa, elszamolashoz sziikséges dokumentumok vezetése.

A létszamgazdalkodéashoz sziikséges Osszes személyi anyag vezetése, megorzése.
Munkatiggyel kapcsolatos dokumentumok eldkészitése, Osszegyljtése, bekiildése a
Nagykérosi Polgarmesteri Hivatal Onkormanyzati Iroda szakirodaja részére.

8. Feladatellatashoz sziikséges tisztitoszer, irodaszer, nyomtatvany, sokszorositasi anyagok,
konyvek, folyoiratok beszerzése a felmeriilt igények alapjan.

No ok

Hataskore:

1. Javaslattételi jogkore van a feladatkorébe tartozd munkafolyamatok fejlesztése,
optimalizalasa targyaban.

2. Kapcsolattartoként felel a munkavallalok, munkaiigyi feladatokat ellatdé Nagykorosi
Polgarmesteri Hivatal Onkormdanyzati Iroda HR munkatarsa kozotti elfogulatlan, gordiilékeny
informacidaramlasért.

Felelossége:

1. Felelds a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagéaért és a bizonylatok megdérzéséért.

2. Feladatdit az érvényes jogszabadlyok és az intézmény alapdokumentumaiban foglalt
eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.

2.4.Valamennyi szakmai vezeto

A szakmai vezetOk szamara vezet6i megbizas legfeljebb 5 éves id6tartamra adhato.

Szakmai vezetdnek mindsiil kinevezése alapjan minden egyes szakfeladat ellatdsdban

résztvevo egység vezetdje. Ezek a szakmai egységek a kovetkezok:

- (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat

- Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona

- Gondozasi Kozpont (hazi segitségnyujtas, jelzérendszeres hazi segitségnyujtas, szocialis
étkeztetés, idéskortiak nappali ellatasa szakmai egységek képviselete)

- Gyermekek Bolcsddei ellatasa

- Iddsek Otthona

- Tamogat6 Szolgaltatas fogyatékos személyek részére

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

Feladataik a szakmai feladataikon (melyeket a munkakori leiras tartalmaz) tial:
1. Vezeti, irdnyitja a szakmai egység munkajat.
2. Szervezi az intézményi ellatasok biztositasat.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

Megteremti a szakszeri és torvényes miikddés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. A szabalyozasokat sziikség szerint feliilvizsgalja és modositja.

A szakmai programhoz javaslatot készit a szolgaltatas tartalmi elemeinek, a gondozas
modszereinek meghatarozasaval, a szakmai eléirasok betartasaval.

Javaslatot készit az intézményvezetd részére az ellatottak sziikségleteihez igazodd
szolgaltatdsokra, azok korszeriisitésére, a szervezeti integracié megoldasaira.

A szolgaltatdsok mindségének javitasara, fejlesztésére, az 1j szakmai, gondozasi
modszerek elterjesztésére felkésziti az intézményi dolgozokat.

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

Javaslatot tesz az intézményvezetonek a képzés, tovabbképzés rendszerére, szervezésére
vonatkozoan.

Vezeti az éves tovabbképzési tervet, azt minden év februdr 28-ig az el6z0 év képzéseinek
felvezetésével lezarja. Gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrdl, beleértve a sajat
helyettesitését is.

Eves szabadsagolasi tervet készit, melynek soran figyelmet fordit a munkavéllalok
egyenletes terhelésérdl, a tilmunka elrendelésének szabalyossdgarol, annak sziikséges
szintjérol.

Tervezi, szervezi a feladatellatashoz sziikséges személyi, targyi feltételek meglétét.

Krizis esetén krizisintervencios tervet készit az intézményvezetdvel egyiitt a szolgaltatas
folytonossdganak biztositasa érdekében.

Munkakori leirasa alapjan adatszolgaltatoként vezeti a a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol €és az orszagos jelentési rendszerrdl sz6lo
415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet szerinti elektronikus nyilvantartasokat, adatokat
szolgaltat hataridoben (napi igénylések, varakozok, téritési dij, dolgozok stb.), illetve
tavolléte esetén gondoskodik a helyettesitésral.

A Kozponti Statisztikai Hivatal felé benyujtando statisztikdkhoz adatot szolgaltat.

Az Szt. 20. § szerinti nyilvantartast elektronikusan vezeti (a SzocioNet, illetve a BolcsiNet
rendszerben)

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai
egységek esetében a Gyvt. 135. § (3) és (3a) bekezdései szerinti Gyermekeink védelmében
elnevezésii informatikai rendszert hasznaljak a megfelel6 jogosultsagokkal, gondoskodnak
a helyettesitésekrdl, valamint a munkatarsak megfeleld jogosultsagainak beallitasarol.

A szolgaltatds irant érdeklddoket fogadja nyitvatartasi idoben személyesen, illetve
telefonon, emailen keresztiil. T4jékoztatast nyujt a szolgaltatasrol az Szt. 95. § alapjan.
Ennek sordn kiadja a Kérelem nyomtatvanyokat, a visszaérkezett kérelmeket tartalmi
szempontbol ellendrzi, azokat nyilvantartasba veszi, a kérelem befogadasarol a kérelmezot
értesiti.

Sziikség esetén kitdlteti a jovedelemnyilatkozatot az igényldvel vagy torvényes
képviseldjével, feladata a megallapodast megalapozd igazolasok, dokumentumok, vagy
azok eredetivel megegyez0 masolatanak beszerzése, a gondozasi sziikségletet felméri és az
elégondozast elvégzi megbizas alapjan.

A feltételek fennallasa esetén felajanlja a fenntartd rendelete szerinti méltdnyossagi
eljarast.

Elokésziti a Megallapodasokat, Megallapodds megsziintetéseket a sziikséges
mellékletekkel egyiitt, a sziikséges tajékoztatasokat irasban rogziti, azokat aldiratja az
ellatottal, torvényes képviseldjével.
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21.
22.

23.

24,

25.

Elkésziti az igényld szamara a fizetendd személyi téritési dijat tartalmazo Ertesitést.
Hoénap végén a téritésidij-koteles szolgaltatasokrol adatot szolgaltat a szamlak kiallitasaval
megbizott munkatars felé, a téritésidij-elmaradasok befizetése irant intézkedik.

Uj dolgozd felvétele soran egyiittmikodik az intézményi asszisztenssel és az
intézményvezetdvel, illetve az intézményvezetd-helyettessel az allashirdetés feladasa, a
jelentkezok interjliztatasa, és kivalasztasa soran, a probaidd letelte el6tt javaslatot ad a
munkaszerz0dés tartamanak meghosszabbitasara vagy megsziintetésére, ez utobbi esetben
irasos indoklassal egyiitt.

Vezeti a munkahelyi sériilésekrol, balesetekrdl szolo jegyzokonyvet, azt tovabbitja a tiiz-
¢s munkavédelmi féeldado €s az intézményvezetd szamara.

Vezeti a tlizoltokésziilek ellendrzési naplot.

Felelossége, hataskore:

1.

o

10.

Az altala vezetett részleghez tartoz6é dolgozok munkajanak ellendrzése, idonként és
szlikség szerint a miszakvaltds, a hétvégi, iinnepnapi, délutani, éjszakai szolgalat
ellenérzése.

Felel6s aktivan részt venni a munkakorét érint alapismeretek bovitésében, a vonatkozo
jogszabalyokat naprakészen kell ismernie és alkalmaznia.

Javaslatot tesz az altala vezetett 6nallé szakmai egység ellatdsdhoz sziikséges szakmai
felszerelések kiegészitésére, korszertsitésére, kiegészitve a szakmai szervezési és tartalmi
munka fejlesztésével.

A szervezeti egységeket ¢érintd szakmai munkaval Osszefliggd adatszolgaltatasok,
jelentések, tervezetek el6készitése, ellenérzése, Osszegzése, €s az intézményvezetd felé
torténo tovabbitasa.

A hatalyos jogszabalyok alapjan a szakmai munkat érinté modositdsok megtétele, és
jovahagyas céljabol az intézményvezeto felé torténd terjesztése.

Az intézményvezetd utasitdsainak végrehajtasa és betartasa.

Szabadsagolasi terv elkészitése, nyilvantartisa, betartatasa. Feliigyeli a munkarend
betartasat, ellendrzi a jelenléti iv naprakész vezetését.

Elkeésziti a szakmai egység havi munkarendjét, illetve beosztasat, gondoskodik a
szabadsagon, tappénzen 1évok helyettesitésérdl, a tavollét jelentést, melynek az aktudlis
beosztassal vald egyezdségérdl gondoskodik.

Gondoskodik az ellatottak, hozzatartozok, illetve a latogatdk tajékoztatasat szolgalod
intézményi alapdokumentumok, utasitasok €s tajékoztatok faliajsagon valo elhelyezésérol.
Gondoskodik a munkavallalok részvételérdl a munka- és tlizvédelmi, valamint sziikség
szerint a HACCP oktatasokon, 0j dolgoz6 estén azokat maga kezdeményezi a tliz- és
munkavédelmi féeldadonal.
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IV. Miikodési szabalyzat

AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

1. Intézmény munkarendje
Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak

szabalyait a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban:

Kjt.) és a munka térvénykonyveérol szolo 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.) tartalmazza.
2. Téritési dij )

Az intézményi téritési dijak Osszegét Nagykoéros Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

rendeletben szabalyozza. A téritési dijat az ellatast igénybe vevd jogosult, a torvényes

képviseld, illetve a tartasra koteles és képes személy koteles megfizetni, amennyiben

jovedelemmel rendelkezik.

3. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo 2007. évi CLIIL torvény

(tovabbiakban: Vnyt.) figyelembevételével az Intézménynél kozszolgalatban 4allo
személyeket vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség terheli. A vagyonnyilatkozat-tétel
eljarasrendjérdl szo6lo intézményi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) rogziti az Vnyt.
11.§ (6) bekezdése alapjan, a Vnyt 3.§-dban meghatarozott kdotelezettek részére eldirt
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel Gsszefliggd eljarasi szabalyokat, melyeket az 5. sz.
melléklet tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat Orzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorldja, az Intézmény vezetdje
felelds.

4. A munkaviszonyhoz kapcsolédo szabalyok
4.1 A munkaltatoéi jogok gyakorlasa
A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

1. az Intézmény valamennyi foglalkoztatottja esetében a munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja,

2. a szervezeti egység vezetésével megbizott személy ellatja az SZMSZ-ben, a munkakdri
leirdsdban meghatarozott, a szervezeti egység feladatellatdsanak szervezésével, a
beosztasok elkészitésével, ellendrzésével, ellendrzésével kapcsolatos, valamint az
intézményvezetd altal atruhazott egyéb jogokat,

3. a szervezeti egység vezetésével megbizott személy Osszedllitja a szervezeti egységéhez
tartoz6 alkalmazottak munkakori leirasanak tervezetét, melyet az intézményvezetd ir ala,

4. amunkakori leirasokat valtozas esetén aktualizalni kell.

4.2 A munkavallalékra vonatkoz6 altalanos szabalyok
Az alkalmazottak kotelesek a munkakori leirdsuknak, az Intézmény belsd szabélyzatainak,

valamint a jogszabalyoknak, a szakmai irdnyelveknek, elvarasoknak megfelelden végezni
feladatukat.

Az alkalmazottak kotelesek munkajukat:
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munkara képes allapotban,

- azintézményvezetd altal meghatarozott helyen,

- aszamukra meghatdrozott munkarend szerint,

- azelvarhat6 szakértelemmel, pontossaggal,

- a személyiségi jogokat ¢és az adatvédelmi, egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo
szabalyokat (kiilon0s tekintettel az ellatottak személyes és egészségiigyi, valamint vagyoni
adataira) tiszteletben tartva végezni.

A részletese adatvédelmi szabalyokat a 9. Adatkezelés bekezdés tartalmazza.

4.3. Az utasitasi rendszer

Az Intézmény a folyamatos, magas szinvonali, eldirdsoknak megfeleldé miikddését
szabalyzatok, utasitasok kiadasaval, a végrehajtas ellendrzésével, a feltart hidnyossagok
megsziintetésével biztositja.

Az intézményvezetd koteles irdsban szabalyozni az intézmény teljes tevékenységét.

A szabalyozas alapjat az SZMSZ képezi, amely tartalmazza a miikodés alapelveit, eldirja a
fobb feladatokat. Az utasitdsi rendszernek ki kell terjednie a szolgaltatdsok teljes
tevékenységére, alapvetden biztositani kell, hogy az éves koltségvetési eldiranyzatban
megjelolt feladatokat végre lehessen hajtani.

Az SZMSZ egyes fejezeteiben foglalt eldirasok részletesebb szabalyozast igényelnek, ezeket
kiilon szabalyzatokban, utasitasokban kell kiadni, melyre az intézményvezetd jogosult. Belsd
szabalyzatok, utasitasok a 3. szamu melléklet szerint allnak rendelkezésre.

A mukddés alapdokumentumai:

e Alapitd Okirat;

e Szakmai Program és mellékletei;

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei;

e Az intézményvezetd altal kiadott irasbeli utasitasok és szabalyzatok.

4.4 Az utasitasok altalanos szabalyai:
Az alkalmazottak szamara- az Intézményi mikodés harmonikus és atlathatd rendszere

érdekében - utasitast az alabbiakban meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni.

e Az intézményre vonatkozoan az intézményvezetd adhat ki irasbeli utasitasokat, melyeknek
végrehajtasa az érintett munkavallalora nézve kotelezo.

o A szervezeti egységek vezetdi csak sajat hatarkoriikbe tartozd feladatokra, ill.
munkavallalokra adhatnak ki utasitast. Ezen utasitisok nem befolyasolhatjak
(kedvezdtleniil) mas szervezeti egységek munkdjat, csak az eldirdsok betartdsara, a
hatékony munkavégzésre irdnyulhatnak, illetve mdas szervezeti egység vezetésével
megbizott alkalmazottak csak rendkiviili helyzetben utasithatjdk a nem szervezeti
egységiikhdz tartoz6 dolgozot valamely feladat ellatdsara, Gigy, hogy ezen utasitasrol a
dolgozo kozvetlen felettese is értesiiljon.

e Szobeli utasitast csak olyan esetben lehet adni, amikor az nem befolyasolja a gazdalkodast,
nem ellentétes az érvényben 1évé szabdlyzatokkal, utasitasokkal, nem jar negativ
jogkdvetkezményekkel. A kiadott irdsbeli utasitdsok végrehajtdsa minden olyan
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munkavallalora nézve kotelezO, aki az utasitds hatdlya ald esik. A vezetd beosztasu
munkavallaloknak kotelességiik gondoskodni arrél, hogy a beosztott munkatarsak az
utasitasok tartalmat és az abbol rajuk harul6 feladatokat, kotelezettségeket megismerjék. A
szakmai egységek vezetdi kotelesek az utasitdsok végrehajtasat folyamatosan ellendrizni,
az észlelt hianyossagokat megsziintetni, ellendrzésiik soran a tapasztaltakrol felettestiknek
beszamolni.

e Utasitast csak a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellataséra, a végrehajtas modjara.

4.5. A helyettesités rendje
Az Intézményben folydé munkat a dolgozok tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozok
tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az Intézmény vezetdjének feladata.

A szakmai egységek olyképpen mitkodnek, hogy betegség, vagy szabadsag esetén a szakmai
munka mindsége ne romoljon. Az alkalmazottak egységen belill egymadst helyettesitik. A
szakmai egységekben dolgozd munkatarsak legfeljebb fele mehet el egyszerre szabadsagra,
betegallomanyba, igy biztosithatd az, hogy egy munkatarsnak egy helyettese legyen. A
helyettesitést a munkakori leirasba is bele kell foglalni. Helyettesitést megeldzden a
helyettesitendd6 munkatars irasba foglalja az 4altala gondozott és ellatott tligyfelekkel
kapcsolatos, a szabadsaga idejére esd teenddket és ezt szoban is kozli a helyettesével. Ezt a
helyettesitd munkatars koteles szoban €s irdsban atvenni, munkdja soran betartani, a végzett
munkarol a helyettesitést kovetden 6t szoban €s irasban tajékoztatni.

Az intézményvezetdt a kinevezett intézményvezetd helyettes, akadéalyoztatisa esetén az
intézményvezetd altal megbizott kdzalkalmazott helyettesitheti. Ha az intézményvezetd a
helyettesitésr6l nem tud rendelkezni, a munkakor ideiglenesen nincs betdltve, akkor a
fenntartd képviseldje intézkedik a vezetd ideiglenes helyettesitésérdl.

A szakmai egység vezetdjét a helyettese, vagy az altala megbizott szakember helyettesiti. A
szakmai egység vezetdjének helyettesitésére az intézmény vezetdje ideiglenesen megbizast
adhat az intézmény alkalmazottjdnak megtartva a Szakmr. 19. § (5) bekezdésének
rendelkezéseit arrol, hogy a szolgaltatast végz0 személyt a Szakmr. 3. szdmu mellékletnek
megfeleld képesitéssel rendelkezd személlyel kell helyettesiteni.

4.6. A szabadsag
A szabadséagolasokrdl az Intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében minden

év elején szabadsagolasi iitemtervet kell késziteni. A tervnek munkakoronkénti
csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett szabadsadgokat, hogy a helyettesités rendje
atlathato, a helyettesités megoldhato legyen.

Az éves rendes szabadsdg, a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult, a zavartalan feladatellatds biztositasaval, ezt a szakmai vezetd
kézjegyével igazolja. Az éves rendes szabadsagok mértékét a Kjt és az Mt. rendelkezései
szerint kell megéllapitani és arr6l a munkavallalokat irdsban tdjékoztatni. A szabadsagok
megallapitasardl és kivételérdl nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményvezetd szabadsagait Nagykords Varos Polgarmesteri Hivatala tartja nyilvan,
azokat NagykOrds Varos Polgarmestere engedélyezi.
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4.7. A munkakorokhoz kapcsolodo feladatok végleges vagy ideiglenes atadasa-atvétele
A feladatok atadas-atvételérdl az alkalmazott munkaviszonya megsziinésekor, vagy tartos

tavolléte esetén az intézményvezetd, vagy a szervezeti egység vezetésével megbizott
alkalmazottak gondoskodnak. Az intézményvezeto esetében az intézményvezetd helyettes az
atadas atvétellel megbizott személy, melyet az els6 munkanapon kell elvégezni.

Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyv kotelezo tartalmi elemei:

. az atadas-atvétel idépontja,

. a munkakorrel kapcsolatos fontosabb informacid, tajékoztatas,
o a munka ellatasa soran folyamatban 1év0 feladatok, ligyek stb.,
. az atadasra keriil6 eszkozok,

° az atado és az atvevd észrevételei, véleményei,

o a jelenlévok alairasa.

A jegyzOkonyvet az alkalmazott személyi anyagéban meg kell Orizni.

A pénzkezelést végzd alkalmazott a vonatkozd belsd szabalyzatok szerint kdteles az adott
feladat — atadas-atvételi jegyz6konyvvel torténd — ideiglenes atadasara. A pénzkezeld személy
teljes anyagi feleldssége megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latja el
munkakorét, az dltala kezelt pénz megfelelden atadasra-atvételre keriiljon. Az erre vonatkozo
jegyzOkonyv tartalma eltér a feladat végleges atadas-atvételekor hasznalando jegyzokonyvtdl,
ennek tartalmat a vonatkozo belsd szabalyzat hatdrozza meg.

4.8. Anyagi felel6sség
Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelés a feladatkorébe tartozod tevékenyseégek

ellatasaért, a hatdlyos jogszabalyok eldirdsainak és az adatvédelmi szabalyok betartasaért, a
munkakori leirasban szereplé feladatok ellatasaért, a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. allaganak megdovasaért.

4.9. Kartéritési kotelezettség
A kartéritési feleldsségre az Mt. €s a Kjt. rendelkezéseit kell alkalmazni.

4.10. Munkakori leirasok
Az Intézményben foglalkoztatottak részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

A munkakdri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozd jogallasat, az
Intézményben elfoglalt munkakdrnek megfeleld feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartdséért az Intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény képviselete, alairasi és jegyzési jog

Az Intézmény 6nallo jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az
Intézmény nevében, az Intézmény hataskorébe tartozo ligyekben érvényes jognyilatkozatot az
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intézményvezetd tehet, az intézményvezetd jogosult barmely intézményi irat egyszemélyi
alairasara. Akadalyoztatasa, tavolléte vagy vezetdi megbizas hidnya esetén az SZMSZ-ben
meghatdrozott helyettesitési rend szerint keriil sor az aldirasra.

Atruhézott jogkorben mas dolgozok a feladatkoriikbe tartozé teriileten, az intézményvezetd
eseti felhatalmazésa vagy kijelolése alapjan képviselhetik az Intézményt.

Tevékenységiikrol, nyilatkozataikrdl az Intézmény vezetdjét kotelesek tajékoztatni.

A bankszamla feletti rendelkezésre kotelezettség vallaldsra, az Intézményvezetd jogosult.

5.1. A bélyegzo hasznalata
Az Intézménynél hasznalhat6 hivatalos bélyegzok:

- korbélyegzo

- hosszubélyegz6

Az Intézmény nevére sz0ld bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyet a
bélyegzbhasznalati szabalyzat tartalmaz. (A nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bevételezett
bélyegzd bevételezésének iddpontjat, a bélyegzd lenyomatdt, a bélyegzd kiadasanak
id6pontjat, a bélyegz6t atvevd személy nevét és alairasat, a bélyegzd visszavételezésének
idépontjat, a visszavételezd és atado aldirdsat, a bélyegzdvel kapesolatos tovabbi adatokat, pl.:
megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)

A szamozott kor alakl bélyegzo szovege:

Nagykorosi Humanszolgaltaté Kozpont

Az Intézmény kor alaka bélyegzdje
- az Intézmény cégszerli alairasahoz és levelezéshez,
- pénzfelvételhez vagy anyagi jellegli kotelezettség vallalashoz hasznalhato.
A bélyegzot csak az a személy kezelheti, aki a nyilvantartds szerint atvette. A bélyegzo
hasznalatanak ellendrzését az intézményvezetd altal, a munkakori leirdsdban kijelolt személy
végzi.
Az Intézmény cégbélyegzdjének szovege:
Nagykorosi Humanszolgaltaté Kozpont
2750 Nagykoéros, Bajesy-Zsilinszky utca 4.
Adé6szam: 15566771-2-13

A cégbélyegzd kezelésével megbizott személyek felelések azért, hogy a bélyegzdket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznaljak, azokkal visszaélés ne torténhessen.

5.2. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére
A tomegtéjékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az Intézménynek eld kell segiteni.

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:
e az Intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, vagy nyilatkozat addsra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
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e clvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi
eldirasok betartasara, valamint az Intézmény jo hirnevére €s érdekeire,

e nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozat tevd hataskorébe tartozik,

e a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett interju kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje, a riportnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele
egyeztessék.

5.3. Az Intézmény gazdilkodasanak rendje
Az Intézmény gazdalkodédsaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,

végrehajtasaval, az Intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa — a jogszabalyok és a Fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — az Intézmény vezetdjének feladata.

A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozo feladatokat a Nagykodrosi Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Irodaja végzi a jovahagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Az Intézményben a gazdalkodas szabalyozottsdgat, a jogszabalyok érvényesiilését a
Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal belsd szabalyzatai hatarozzak meg részletesen.

A kotelezettségvallalasi jogkort az Intézménynél az intézményvezetd gyakorolja, illetve az
altala  irasban  felhatalmazott  személy. @A  pénzgazdalkodéassal  kapcsolatos
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolas, utalvanyozéas gyakorlasanak modjat
Nagykdrosi Polgarmesteri Hivatal belsd szabalyzatai hatarozzak meg részletesen.

5.4. Kotelezettségvallalas
A kotelezettségvallalasi jogkort az Intézménynél az intézményvezetd gyakorolja, illetve az
altala irasban felhatalmazott személy.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa, tavolléte vagy vezetdi megbizas hidnya esetén a
kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozottak szerint keriil sor kotelezettségvallalas
tételére.

5.5 RendKkiviili esemény

Az Intézményben bekdvetkezd rendkiviili eseményekkel (havaria, pandémias helyzet stb.)
kapcsolatos intézkedésekrdl az Intézmény vezetdje gondoskodik, de beosztasatol fiiggetleniil
minden dolgozonak kotelessége a felmeriild esetekben, az élet és vagyontargyak védelme,
mentése, illetve a megfeleld allami szervek és hatdsdgok haladéktalan értesitése.

Belso kontrollrendszer
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A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére €s targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer. A belsé kontrollrendszer tartalmi elemeit a belsé
kontroll szabalyzat tartalmazza. Az Intézmény vezetdje koteles:

e Kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képezo belso ellendrzeést.

o Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési  szerv mukodési  folyamatainak  szoveges tablazatokkal, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetové
téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

e Szabdlyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint
az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

e A kockéazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni ¢és integralt
kockazatkezelési rendszert miikddtetni. A kockdzatelemzés soran fel kell mérni és meg kell
allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

e Az intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjadk a
kockézatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezet integritasat.

e Olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld id6ben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez
vagy személyhez.

e Olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének,
a célok megvalositdsanak nyomon kovetését.

¢ Olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mitkddtetni az intézményen beliil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok atlathatd, szabalyszerii, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

o A koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a feleldsségi korok meghatarozasaval legalabb
az alabbiakat szabdlyozni: engedélyezési, jovahagyasi ¢és kontrolleljarasok, a
dokumentumokhoz és informécidokhoz vald hozzaférés, beszamolasi eljarasok.

Belsé ellendrzés
Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint a koltségvetési szervek belsd

kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szoldo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
értelmében a belsd ellendrzés kialakitasarol, megfeleld mitkddtetésérdl és fiiggetlenségének
biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

Nagykdrds Varos Polgarmesteri Hivatala belsd ellendrzési kézikonyvének hatélya kiterjed az
Onkorményzat altal iranyitott (alapitott és fenntartott) intézményekre is. A Nagykdrosi
Polgarmesteri Hivatal belsé ellendrzését ellato kiilsé szakértd ellatja megbizasi szerzOdése
alapjan az intézmény jogszabalyban meghatarozott belsd ellendrzési feladatait. Az el6z6ekben
leirtak alapjan az intézménynél kiilon belsé ellendr alkalmazasa nem sziikséges. A belsd
ellendr tevékenységét éves belsd ellendrzési terv alapjan végzi, melyet Nagykords Varos
Onkormanyzat Képviselé-testiilete hagy jova.
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7.1 A szakmai munka ellendrzése:
A szakmai egységekben folyo munkat elsésorban az egység szakmai vezetdje ellenérzi. Ennek

érdekében éves tervet készit az ellendrzés iitemérdl, szempontjairdl, amit az intézmény
vezetéjének minden év januar 31-ig jovahagyasra benyujt. A tervezésnél figyelembe kell
venni a jogszabalyok altal eldirt id6 intervallumokat.

A szakmai ellendrzés tapasztalatait €s eredményét irasba kell foglalni, az ellendrzott
dolgozoval egyénileg, sziikség szerint az intézményvezetd bevonasaval kell megtargyalni. A
megbeszélések végén az ellenérzés eredményérdl szold dontést a szakmai egység vezetdje,
amennyiben bevontak, ugy az intézmény vezetdje hozza meg. A dontésrél minden esetben
tajékoztatja az intézmény vezetdjét. A szakmai egység vezetdjének munkajat évente egyszer
az intézmény vezetdje ellendrzi és értékeli.

A tartdsan magas szinvonalon végzett munkaért - amelyet a szakmai ellendrzések is
alatdmasztanak - a munkaltato a jogszabalyban részletezett €s nevesitett cimet adomanyozhat
az intézmény dolgozojanak.

Az ellen6rzés modszerei:

o személyes latogatas munkavégzés kozben
o irasos dokumentumok vizsgalata

° beszamoltatas szoban, irasban

o mindsités, teljesitmény értékleés elvégzése.

”r

Intézményi 6vo, védo elbirasok

Az Intézmény minden dolgozo6janak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzenek, baleset vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegyék. Minden dolgozonak ismerni kell a
Munkavédelmi és a Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tliz- és bombariadd esetére eldirt
utasitasokat, a menekiilés tjat.

A dolgozéknak munkajuk soran jogszabdly alapjan az aldbbi védo- ¢€s személyes
biztonsagukat szolgaldo eszkozoket biztositja az intézmény: gumikesztyli, véddruha,
munkaruhdzat, egészségiigyi maszk, fertétlenité folyadék/gél, sziikség esetén személyi
biztonsagot szolgalo eszkoz.

A dolgozdk évente egyszer, illetve munkaviszonyuk megkezdése eldtt munkaegészségiigyi
vizsgélaton kotelesek megjelenni, a vizsgalatot végzd, az intézménnyel szerzOdott
szakemberrel az egészségiikre-betegségiikre vonatkoz6 valos adatokat kozolni. A részvétel az
alkalmazas feltétele, megtagadasa esetén a munkaviszony megsziintethetd, illetve jogviszony
nem hozhat¢ 1étre.

Adatkezelés

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei szerint, az elvéarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a személyes €és egyéb védendd adat védelmét
biztositani. Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
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munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudomésara, ¢és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 a munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak ¢€s eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kdoteles végezni, amennyiben
adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek személyes és egyéb védendd adatok, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

A titoktartas nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara, és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgéltatasi ¢és tdjékoztatasi
kotelezettségre.

9.1 Az Intézményben személyes és egyéb védendo adatoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e az alkalmazottak személyes adata, kiilonleges adata, valamint a bérezésével
kapcsolatos  adatok, az  informdcidos  Onrendelkezési  jogrol és  az
informacioszabadsagrol szoldo 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Info tv.)
szerinti, kozérdekili vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok kivételével,

e az ellatottak, torvényes képviseldik, igénybe vevok személyiségi jogaihoz fiiz6dd
adatok, az Info tv. 3. § 2. pontja szerinti személyes adata, 3. pontja szerinti kiilonleges
adata,

e az alkalmazottak, ellatottak, igénybe vevok egészségi allapotara vonatkozo adatok.

8.2 Adatvédelmi tisztviseld:

Az adatvédelmi tisztviseld kiilsé szakértoként segiti az adatkezeldi, adatfeldolgozoi
feladatokkal megbizott adminisztracios feladatokkal megbizott dolgozokat a személyes
adatok védelmével kapcsolatos kérdésekben. Az adatvédelmi tisztviseld kiilondsen az alabbi
feladatokat latja el:

o tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

e cllendérzi az adatvédelemmel kapcsolatos Gsszes jogszabdlynak valdo megfelelést,
ideértve az auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az adatkezelési
miveletekben részt vevo szemeélyzet képzését;

e tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon kdveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

e kapcsolattarté pontként miikddik azon érintettek szdmara, akik személyes adataik
kezelésével €s jogaik gyakorldsaval kapcsolatban keresik meg;

e egylittmiikddik az adatvédelmi hatésagokkal, és kapcsolattartd pontként mitkodik a
hatdsagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.

10. Az iratkezelés szervezeti rendje
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11.

12.

Az intézményben az iratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd felelds. Az tigyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban meghatarozottak szerint kell végezni.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési €s tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok ¢€s eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
Intézmény vezetdje felelds. A részletszabalyokat az Intézmény Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

Az Intézményben iratkezelési feladatokat a szocialis asszisztens(ek), illetve a
helyettesitésiikkel megbizott intézményi asszisztens(ek) latjak el. Az Intézmény vezetdje, és
az iratkezel0 szocidlis asszisztensek kotelesek gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt
adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket, kialakitani
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatdsahoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés ¢€s
sériilés ellen. Az Intézmény vezetdje koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsdg olyan
szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és
végrehajthatok.

Adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettség teljesitése

Az Szt. és a415/2015. (XI1.23.) Korményrendelet rendelkezése alapjan 2012. marcius 1-tdl a
szocialis ellatas igénybevevoirdl adatszolgaltatds torténik a Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrdl (KENYSZI) nevii rendszer részére.

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

Az adatszolgaltatasra jogosult szakmai vezetd, illetve tavolléte esetén az altala kijelolt
munkatars az igénybevevoi nyilvantartdsban naponta nyilatkozik arrol, hogy az igénybevétel
kezd6 napjan rendszerbe rogzitett személy a szolgaltatast az adott napon igénybe vette-e.

A napi jelentési kotelezettséghez tartozo feladatait a munkavallaldé a munkakori leirasban
részletesen megfogalmazottak szerint teljesiti, feleldssége, mulasztasanak kovetkezményei a
vonatkoz6 szabalyozas szerint torténik.

A Magyar Allamkincstar a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat esetében a
KENYSZI napi jelentés adattartalmat az altaluk vezetett Gyermekeink védelmében
elnevezésii informatikai (GY'VR) rendszerbdél kinyert adatokbol veszi at.

Kiils6 kapcsolatok
Az Intézmény a jogszabalyi eldirasokat, a partnerséget, az egylittmiikodést €s a nyilvanossag
erejének hasznalatat tartja szem el6tt kiilsé kapcsolataiban.
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13.

14.

15.

Az Intézmény kiils6 kapcsolatainak megszervezése és mukodtetése, az Intézmény képviselete
az Intézmény vezetdjének feladata, melyet sziikség szerint megoszthat mas intézményi
dolgozoval. A szakmai egységek vezetdi a jogszabalyban nevesitett szolgaltatokkal,
szakemberekkel a szakmai munkavégzés sordn kotelesek egyiittmiikddni egymassal és a
jelzorendszer tagjaival a jogszabalyok és szakmai protokollok alapjan.

Minden dolgoz6 koteles munkavégzése és a kiilsO kapcsolatok soran feladatdt maximalis
szakmaisaggal végezni Ggy, hogy az az Intézmény jo hirnevének ndvekedését mozditsa elo.
Az Intézmény dolgozdja még munkaidon kiviil is koteles az intézményhez és a szakmahoz
méltd magatartast tanasitani.

Az Intézménybdl informécié a belsdé forumokat kovetden az intézményvezetd tudtaval
keriilhet a nyilvanossag elé. Az informdcid kozlése elott meg kell gy6zddni annak
igazsagtartalmarol. A kozlésnek mindig vilagosnak, és pontosnak kell lennie. Ha nincs mod
az informacio kiadasa el6tt az Intézmény vezetdjét tajékoztatni, akkor azt utdlagosan
késlekedés nélkiil kell megtenni. Minden dolgoz6 koteles betartani az adatkezelésre
vonatkozo6 és az etikai kddexben 1€v6 eldirdsokat a munkavégzes soran, s6t a munkaviszonya
megsziinését kovetd években is.

Az intézménynek hivatalos honlapja és elektronikus levelez6 rendszere miikodik. A honlapra
az intézményvezetd jovahagyasaval keriilhetnek fel informéciok. A levelezd rendszeren
keresztiil folytatott kapcsolatokra, és informécié 4aramoltatdsdra is a fenti elveket és
eldirasokat kell alkalmazni.

Osszeférhetetlenség

Az intézményben kozvetlen ald- és folérendeltségi viszonyban nem dolgozhatnak a Ptk.
szerinti kdzeli hozzatartozok. Ha az alkalmazas utan kdvetkezik be a hozzatartozoi viszony, a
munkahelyen az alad- és folérendeltségi viszonyt haladéktalanul meg kell sziintetni. Az
Intézményben a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozok egymdas vonatkozasaban munkaltatoi
jogkort nem gyakorolhatnak.

Dolgozoi érdekképviseleti szervek
Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan tdrvényes
szervezetével, melynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény iranyitasa
Az intézményt a kinevezett vezetd iranyitja a miikodést szabalyozo jogszabalyok, szakmai

e

el6irasok és a fenntarto rendeleteinek megfeleléen.

Az irdnyitast a vezetd az intézményi dokumentumok és szabalyzok elkészitésével és
rendszeres feliilvizsgalataval, vezet6i utasitasokkal, a team megbeszélések dontéseivel és az
intézményi megbeszélések alapjan hozott dontésein keresztiil gyakorolja.
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A szakmai egységek operativ vezetését a szakmai vezetdk végzik. Az intézményvezetd az
iranyitasi tevékenységét a szakmai vezetokkel megbeszélve, veliikk 6sszehangolva végzi.

Az intézmény miikddésének megtervezésébe a szakmai egységek vezetdit, munkatarsait be
kell vonni, javaslataikat lehetdség szerint figyelembe kell venni.

16. Vezet6i megbeszélések és az informacioaramlas intézményen beliili rendszere
16.1 Vezetdi értekezlet
Gyakorisaga: hetente egy alkalommal

Résztvevok:
e az intézményvezeto,
az intézményvezetd helyettes,
a Tamogato Szolgalat vezetdje,
az ENO szakmai vezetéje,
a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje,
a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje,
a Gondozasi kézpont-vezetd,
a Bolcsode vezetdje,
e Iddsek Otthona szakmai vezetdje,
akadalyoztatasuk esetén irasban kijelolt helyettesiik.
A megbeszélésen a szakmai egységek aktualis szakmai, pénziigyi, muszaki kérdései
egyeztetik, a szakmai vezetOknek ekkor lehetéségiik van az intézményvezetdvel és szakmai
vezetd-tarsaikkal megosztani szakmai egységiik feladatait, problémait, eseményeit, a korabbi
1ddszak feladatair6l is itt torténik a beszdmolas. Sziikség szerint emlékeztetd késziil a
feladatok megnevezésével, feleldsok €s hataridok szabasaval.

16.2 Bolcsddei értekezlet
Gyakorisaga: havonta egy alkalommal

Résztvevok: bolesdde vezetdje, bolcsddevezetd helyettes, kisgyermekneveldk, dajkak,
¢lelmezésvezetd, szakacs, konyhalany, moso-takarito, karbantarto.

A megbeszélésen az 1doszerll kérdéseket beszelik meg, ugy nevelési, mint ellatasi tigyekrol
sz6 esik. Egy-egy kisgyermekneveld felkésziil egy maga valasztotta aktualis kérdésbol, és
sajat tapasztalatai, szakirodalom alapjan beszamolot tart. A bolcsdde vezetdje ekkor
tajekoztatja a dolgozokat a vezetdi értekezletek bolcsddét érintd fontosabb témairol, illetve a
feladatokrol, de itt Osszesitik a megoldandd problémakat is, melyet a bolcséde vezetdje
tovabbit a vezetdi értekezletre. Ertékelik az elmult honap munkajat, esetmegbeszélést
tartanak.

16.3 Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont értekezlete
Gyakorisaga: havonta egy alkalommal

Résztvevok: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetdje, Csalad- €s Gyermekjoléti
Kozpont-vezetd helyettes, esetmenedzserek, tanacsado(k), szocidlis diagndzis felevevd
esetmenedzser, iskolai-6vodai szocialis segitok, szocialis asszisztensek.

34



A megbeszélésen a résztvevok az idészerti kérdéseket beszélik meg. A Kozpont vezetdje
ekkor tajékoztatja a dolgozokat a vezetdi értekezletek Kozpontot érinté fontosabb témairol,
illetve a feladatokrol, de itt Osszesitik a megoldand6 problémakat is, melyet a Kdzpont
vezetdje tovabbit a vezetdi értekezletre. Ertékelik az elmult honap munkajat, esetmegbeszélést
tartanak. Az elmult idészak szakmai tovabbképzéseirdl, konferencidkrol a résztvevok itt
szamolnak be.

16.4  Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat értekezlete
Gyakorisaga: havonta egy alkalommal

Résztvevok: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje, Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgélat-vezetd helyettes, csaladsegitok, szocialis asszisztensek A megbeszélésen a
résztvevOk az idOszerii kérdéseket beszélik meg. A Szolgalat vezetdje ekkor tajékoztatja a
dolgozokat a vezetdi értekezletek Szolgalatot érintd fontosabb témairol, illetve a feladatokrol,
de itt 6sszesitik a megoldando problémakat is, melyeket a Szolgalat vezetdje tovabbit a vezetdi
értekezletre. Ertékelik az elmilt honap munkdjat, esetmegbeszélést tartanak. Az elmilt
1d6szak szakmai tovabbképzéseirdl, konferenciakrol a résztvevok itt szamolnak be.

16.5 ENO értekezlete
Gyakorisaga: havonta egy alkalommal

Résztvevok: ENO szakmai vezetdje, terapias munkatéars(ak), gondozo(K), segité

A megbeszélésen a résztvevék az idSszerii kérdéseket beszélik meg. Az ENO szakmai
vezetdje ekkor tajékoztatja a dolgozokat a vezetdi értekezletek ENO-t érintd fontosabb
témairdl, illetve a feladatokrol, de itt Gsszesitik a megoldando problémakat is, melyeket a ENO
szakmai vezetSje tovabbit a vezetSi értekezletre. Ertékelik az elmilt honap munkéjat,
esetmegbesz¢lést tartanak. Az elmult id6szak szakmai tovabbképzéseirdl, konferencidkrol a
résztvevok itt szamolnak be.

16.6 Gondozasi Kozpont értekezlete
Gyakorisaga: havonta egy alkalommal

Résztvevok: Gondozasi Kozpont vezetdje, vezetd gondozo, hazi gondozok, gondozdk,
konyhai kisegit6k, gépkocsivezetok.

A megbeszélésen a résztvevOk az idoszerli kérdéseket beszélik meg. A Gondozasi Kdézpont
szakmai vezetGje ekkor tajékoztatja a dolgozokat a vezetdi értekezletek a Gondozasi
Ko6zpontot érintd fontosabb témairdl, illetve a feladatokrdl, de itt Osszesitik a megoldandd
problémakat is, melyeket a Gondozasi Kozpont szakmai vezetdje tovabbit a vezetdi
értekezletre. Ertékelik az elm@lt honap munkéjat, esetmegbeszélést tartanak. Az elmult
1ddszak szakmai tovabbképzéseirdl, konferenciakrol a résztvevok itt szamolnak be.

16.7 Iddések Otthona értekezlete
Gyakorisaga: havonta egy alkalommal

Résztvevok: Gondozasi Kozpont-vezetd, Idések Otthona szakmai vezetdje, terdpias és
szocialis munkatars(ak), gondozok, takaritok.

A megbeszélésen a résztvevok az iddszerli kérdéseket beszélik meg. Az Idések Otthona
szakmai vezetdje ekkor tdjékoztatja a dolgozdkat a vezetodi értekezletek Idosek Otthonat érintd
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fontosabb témairol, illetve a feladatokrol, de itt Gsszesitik a megoldandd problémakat is,
melyeket az Id6sek Otthona szakmai vezet$je tovabbit a vezetdi értekezletre. Ertékelik az
elmilt honap munkajat, esetmegbeszélést tartanak. Az elmult idészak szakmai
tovabbképzéseirdl, konferencidkrdl a résztvevok itt szdmolnak be.

16.8 Tamogato Szolgalat értekezlete
Gyakorisaga: havonta egy alkalommal

Résztvevok: Tamogatd Szolgalat szakmai vezetdje, gondozok, segitd.

A megbeszélésen a résztvevok az idoszert kérdéseket beszélik meg. A Tamogatd Szolgalat
szakmai vezet6je ekkor tajékoztatja a dolgozokat a vezetdi értekezletek Tamogatd Szolgalatot
érintd fontosabb témairdl, illetve a feladatokrol, de itt Gsszesitik a megoldandd problémakat
is, melyeket a Tamogatd Szolgalat szakmai vezetdje tovabbit a vezetdi értekezletre. Ertékelik
az elmualt honap munkajat, esetmegbeszélést tartanak. Az elmult idészak szakmai
tovabbképzéseirdl, konferenciakrol a résztvevok itt szamolnak be.

36



V. Az Intézmény miikodési rendje, a dolgozok feladatai

1. Az intézmény miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok
A munkaidé megkezdése eldtt minden dolgozdnak legaldbb 5 perccel, munkavégzésre kész
allapotban meg kell jelennie munkahelyén.
A ko0z06s iroda helyiségekben ugy kell végezni a munkat, hogy a munkatarsak ne zavarjak
egymast. Ha egyeztetésre van sziikség, azt a kollégdk elfoglaltsaganak maximalis
figyelembevétele mellett, a kozos irodaban halkan kell végezni, vagy lehetdség szerint masik
helyiséget kell igénybe venni.
Az Intézmény évente egyszer legalabb egy napos csapatépitd alkalmat szervez dolgozoinak,
amely azok egészséges mentalhigiénéjét szolgalja. Evente egy alkalommal egész napos
szakmai programot szervez az Intézmény a dolgozoinak, amely lehetéség szerint az
intézményen kiviili helyen legyen.
Az alkalmazottaknak az intézmény szupervizios csoporton torténd részvételt biztosit.
Az Intézmény dolgozdi az Intézmény vezetdjének engedélyét kovetden sajat gépkocsijukat is
hasznalhatjak a Gépjharmu-iizemeltetési szabalyzat alapjan. Err6l kotelesek utnyilvantartast
vezetni és kikiildetési rendelvényen a hasznélatot elszamolni. A teriileten végzendé munkéra
az Intézmény gépkocsija hasznaland6 a vonatkozé szabalyzat betartasaval.
Az Intézmény minden munkatarsa koteles a takarékossagi szempontok figyelembe vételével
szervezni és végezni munkajat, az Intézményt és eszkozeit felelésséggel hasznalni.
Az Intézmény eszkozeit (pl. telefon, internet, szamitogép, stb.), berendezését a dolgozok
maganjelleggel és magancélra nem hasznalhatjak. Ettdl eltérni az intézményvezetd kiilon
engedélyével lehetséges.
Az Intézmény szamitdgépein folytatott tevékenységet ugy kell végezni, hogy a rajtuk szerepld
adatok véletleniil se torlédjenek. A szoftverek frissitését, ujak telepitését a vezetd
beleegyezésével a rendszergazda végezheti. Sajat szamitogép, tablet, telefon, SD kartya,
pendrive, felh6 alapt rendszer, munkahoz torténd hasznalata nem megengedett. A sajat e-mail
cimet nem hasznalhatja a dolgoz6 munkéja soran. Az intézményi e-mail cimek hasznalata
magancélra nem megengedett. Az elektronikusan, vagy hivatali kapun keresztiil érkezett, de
az ligymenethez kapcsolddo iratokat ki kell nyomtatni, és az iratkezelési szabalyok szerint
iktatni. A kimend elektronikus levelekkel is ugyanigy kell eljarni.
Az intézmény dolgozoinak ismernie kell és munkdjuk soran alkalmazniuk kell a Szocialis
Munka Etikai Kodexét.
Az ellatottaktol érkezd, az intézményben jelentkezd igények és a koltségvetésben biztositott
lehetdségek alapjan prevencios programokat, csoportfoglalkozasokat, tréningeket, tdborokat
stb. szervezhetnek, felméréseket és szocialis elemzéseket készithetnek a munkatarsak.
Az intézmény hazirendjét jol lathatd, kozponti helyen ki kell fliggeszteni és az
alkalmazottaknak illetve az intézmény ellatottjainak, ligyfeleinek és az intézményben
tartozkodoknak be kell tartani.
A dolgozdk étkezésiiket az ebédidOben bonyolitjak, ettdl eltérni csak egészségiigyi ok miatt,
a vezetd tajékoztatasaval lehetséges.

2. Csalad- és Gyermekjoléti Koézpont
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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 altalanos munkarendje heti 40 6ra, amelybdl legalabb 20 6ra
terepen toltott és legfeljebb 20 6ra az adminisztracios munka.

2.1. Esetmenedzser - feladat, hataskor, felelosség:

Az esetmenedzser javaslatot tesz a gyamhivatal részére a gyermek védelembevételére,
megel6z0 partfogasara, ideiglenes hatalytl elhelyezésére, nevelésbe vételére, csaladba
fogadasara, harmadik személynél torténo elhelyezésének kezdeményezésére, csaladba fogado
gyam kirendelésére, tankotelezettsége teljesitésének elomozditasara, gondozasi helyének
megvaltoztatasara, a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasara.

Az esetmenedzser a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasanak idétartama
alatt egyiittmiikodik a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal és a kirendelt eseti gyammal.
Figyelemmel kiséri tovabba a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyajtasarol szolo
hatdrozatban foglalt rendelkezések megvaldsulasat és sziikség esetén kezdeményezi a
gyamhivatalnal a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasanak feliilvizsgalatat.

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

o cgyiittmiikddik a megeldzé partfogd feliigyelével (az esetmenedzser és a megeldzo
partfogo feliigyeld sziikség szerint kozdsen végeznek csaladlatogatast és kozdsen
hallgatjadk meg a gyermeket)

e tajékoztatja a gydmhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo koriilményekrdl
(tajékoztatja a gyamhivatalt a védelembe vétel korében végzett tevékenységérdl, az eset
elorehaladasarol, a gyermek veszélyeztetettségének alakulasarol és szakmai érvekkel
alatamasztott javaslatot tesz),

o clkésziti az egyéni gondozasi-nevelési tervet, szervezi a megvalositasat,
o kozremiikddik a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésében, utdgondozasaban

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

Az egyéni gondozési-nevelési terv megvalositiasat az esetmenedzser értékeli, és sziikség
esetén modositja vagy kezdeményezi a modositasat.

A gyermek csaladba vald visszahelyezése érdekében az esetmenedzser egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi gyammal.

A nevelésbe vételt kovetden €s annak minden feliilvizsgalata el6tt az esetmenedzser a
gyermeket gondozasi helyén felkeresi, és tajékozodik beilleszkedésérdl, valamint a gyermek
latogatasanak lehetdségeirdl kivéve, ha a gyermek orokbefogadhatd. A nevelésbe vétel
idGtartama alatt az esetmenedzser folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek gondozési
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helyével, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalattal és a gyermekvédelmi gyammal, ha a
gyermek és a sziild, vagy a kapcsolattartasra jogosult mas személy kapcsolattartdsanak, a
gyermek visszahelyezésének eldsegitése a gyermek érdekében all.

Az esetmenedzser javaslatot tesz a gydmhivatal felé¢ a kapcsolattartas formdjanak és modjanak
megvaltoztatasara, ha a sziil6 vagy a kapcsolattartasra jogosult mas személy koriilményeiben,
¢letvitelében bedllott valtozas azt indokoltta teszi.

A gyermek nevelésbe vételének feliilvizsgalata soran a csalad- és gyermekjoléti kozpont
tajékoztatja a gyamhivatalt a gyermeknek a sziilével, valamint mas kapcsolattartasra jogosult
személlyel valod kapcsolatdnak, a sziilok életkoriilményeinek alakuldsardl, és a csaladba
fogadas lehetdségérol.

Az esetmenedzser a visszahelyezett gyermek utégondozasat a gyamhivatal hatarozata alapjan
latja el. Ennek keretében segiti a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedését,
lakokdrnyezetébe torténd beilleszkedését, tanulmanyai folytatdsat vagy az iskolai
végzettségének, szakképzettségének megfeleld6 munkahely felkutatdsat.

Az utdgondozés soran az esetmenedzser sziikség szerint egyiittmiikddik az otthont nyujtd
ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végz0 intézménnyel

A munkakort betoltd munkavallalo felelés a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok
maradéktalan ellatdsaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok
megorzéseert.

Feladatat az érvényes jogszabadlyok és az intézmény alapdokumentumaiban foglalt
eldirasainak, valamint a Szocidlis Munka Etikai Kodexének megfeleléen koteles elvégezni.

2.2. Szocialis diagnozist készité esetmenedzser - feladat, hataskor, felelosség:

A szocialis diagnozis célja, hogy megalapozza az egyén szocialis timogatasat, segitését és a
majdani szolgaltatonal a szolgéltatasi terv elkészitését, valamint megvaldsitasat.

A csalad- ¢és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere azon személyekkel veszi fel a
diagnozist, akiknek a problémadja a csalad- és gyermekjoléti szolgélat szolgaltatasain kiviil
mas szolgaltatas igénybevételét teszi sziikségessé.

Feladata:
e Az igényld és csaladja szocialis helyzetének megismerése, sziikségleteik, vagy azok
hianyanak meghatarozasa.
o A megfeleld és sziikséges szolgaltatasok megkeresése, megallapitasa.
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e Az igényld tajékoztatasa a szamara sziikséges szolgaltatasok elérhetdségérdl, vagy azok
hianyarol.
o Sziikség esetén segitségnyujtas a kapcsolatfelvételben az adott szolgéltatdval.
e Informdaciés térkép vezetése, évenkénti aktualizdldsa az adott jardsban az elérhetd
szolgaltatokrol.
Felelosség ¢s hataskore az esetmenedzserével megegyezd. Feladatat az érvényes
jogszabalyok és az intézmény alapdokumentumaiban foglalt eldirdsainak, valamint a
Szocidlis Munka Etikai Kodexének megfelelden koteles elvégezni.

2.3. Ovodai és iskolai szocialis segit6 - feladat, hataskor, felelgsség:

Az 6vodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatds célja a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében, a szocidlis segité munka eszkozeivel tdmogatast nyujtani a
koznevelési intézménybe jard gyermekeknek, a gyermekek csaladjdnak és kdznevelései
intézmény pedagdgusainak, az intézményben megjelend egyéb szakembereknek.

Az 6vodai ¢€s iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat végez,
valamint gyermek — és ifjasagvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti:

e a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe €s oktatasba valo beilleszkedésben, valamint
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez szlikséges kompetenciai fejlesztésében,

e a gyermeket a tanulmany elémeneteléhez, késobbi munkavallalasahoz kapcsolodd
lehetdségei kibontakozasédban,

e a gyermek tanulményi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozd tényezdk észlelését és
feltarasat,

e a gyermek csaladjat a gyermek ovodai €s iskolai életété érintd kérdésekben, valamint a
csaladot érintd nevelési problémak esetén a gyermeket és a csalddot a kozottik 1évo
konfliktus feloldasaban,

e prevencios eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését,

e ajelzérendszer mikodését.

FelelOsseég és hataskore az esetmenedzserével megegyezd. Feladatat az érvényes jogszabalyok
¢s az intézmény alapdokumentumaiban foglalt eldirdsainak, valamint a Szocidlis Munka
Etikai Kodexének megfelelden koteles elvégezni.

2.4. Szocialis asszisztens — feladat, hataskor, felelosség

e A gondozasi folyamatba a esetmenedzser tutmutatasai szerint kapcsolodik be.
Csaladgondoz6 iranyitasaval széles tevékenységi korben 6nallo feladatokat 14t el és a
munkavégzést iranyitd szakemberrel miikodik egyiitt.

o Tajékoztatja a gyermeket és csaladot €s gyermekjoléti szolgaltatdsokrdl, szocialis
ellatasokrol, kozvetit kliens és egyéb szolgaltatd kozott, informéciot ad, ligyintézést
végez.
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Az intézményben a munkakoréhez és tevékenységéhez kapcsolddd rendszeresitett
dokumentéciot naprakészen, hataridore végzi.

Vezeti a Kézpont, specidlis szolgaltatasait igénybe vevo kliensek forgalmi naplojat.
Részt vesz, sziikség esetén jegyzOkonyvet vezet az intézmény munkahelyi értekezletein,
¢s szakmai tovabbképzésein, konferenciain.

Kozremiikodik az észlel- és jelzérendszer mukodtetésében, fogadja az észleld és
jelzérendszer informécidit, segiti a hatékony egyiittmiikodést, a kolcsonds és gyors
informacidaramlast.

Bekapcsolodik a szakmai egység altal szervezett forumok, tovabbképzések,
rendezvények, szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

Munkajarol statisztikai adatokat szolgaltat, valamint kozremikodik a szakmai egység
statisztikai adatainak 0sszesitésében.

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

Adomanyozéassal kapcsolatos feladatot 14t el (koordindl, kiosztdsban részt vesz,
adminisztrativ feladatokat 1at el).

Szabadidds, prevencios programok szervezésében, lebonyolitasaban aktivan részt vesz.
A nyari szabadidds program adminisztracios feladatait (jelentkezési lap, nyilatkozatok,
kimutatasok) ellatja.

A sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatosan felveszi a kapcsolatot az érintett
csaladokkal (fogadja Oket), segitséget nyujt a sziikséges dokumentéacio kitoltésében,
tovabbitasardl a Nagykordsi Polgarmesteri Hivatal szakirodaja felé.

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

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

2

.5. Tanacsadé — feladat, hataskor, felel6sség

A gondozédsi folyamatba a esetmenedzser Utmutatdsai szerint kapcsolodik be.
Csaladgondoz6 irdnyitasaval széles tevékenyseégi korben 6nalld feladatokat lat el és a
munkavégzést irdnyitd szakemberrel miikodik egyfitt.

Tajékoztatja a gyermeket és csaladot és gyermekjoléti szolgaltatasokrol, szocialis
ellatasokrol, kozvetit kliens €s egyéb szolgaltatd kozott, informécidt ad, ligyintézést
végez.

Az intézményben a munkakoréhez és tevékenységéhez kapcsolddd rendszeresitett
dokumentéciot naprakészen, hataridére végzi.

Vezeti a Kozpont, specidlis szolgaltatasait igénybe vevo kliensek forgalmi naplojat.
Részt vesz, sziikség esetén jegyzokonyvet vezet az intézmény munkahelyi értekezletein,
¢s szakmai tovabbképzésein, konferencidin.
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Kozremiikodik az észleld- és jelzérendszer mukodtetésében, fogadja az észleld és
jelzérendszer informécidit, segiti a hatékony egyiittmiikodést, a kdlcsonds és gyors
informacidaramlast.

Bekapcsolodik a szakmai egység altal szervezett forumok, tovabbképzések,
rendezvények, szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

Munkajarol statisztikai adatokat szolgaltat, valamint kozremiikodik a szakmai egység
statisztikai adatainak Osszesitésében.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palydzati kiirdsokat, kozremiikodik a
palyazati program elkészitésében, megvaldsitasaban.

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

Szabadidds, prevencios programok szervezésében, lebonyolitasaban aktivan részt vesz.
A nyari szabadidés program adminisztracios feladatait (jelentkezési lap, nyilatkozatok,
kimutatasok) ellatja.

A sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatosan felveszi a kapcsolatot az érintett
csaladokkal (fogadja Oket), segitséget nyujt a sziikséges dokumentéacio kitoltésében,
tovabbitasardl a Nagykordsi Polgarmesteri Hivatal szakirodaja felé.

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagéért €s a bizonylatok megdérzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és az intézmény alapdokumentumaiban foglalt
eléirasainak, valamint a Szocilis Munka Etikai Kodexének megfelelden koteles elvégezni.

2.6. Takarito
A helvyiségekkel. felszereléssel kapcsolatos feladatok:

Tisztantartja a beosztdsaban eldirt helyiségeket.

A helyiségek higiénés besorolasanak megfeleléen végzi a napi, heti, havi takaritast,
nagytakaritast, ferttlenitést (pl. nagytakaritas hetente, ablaktisztitas havonta).

Pontosan adagolja a tisztitashoz sziikséges vegyszereket, az eldirt hatdiddket betartja.
Az iroddkban a dolgozok napirendjéhez igazodva végzi a tisztitasi, takaritasi miiveleteket
(pl. kozos helységeket kora reggel, a mosdokat, mellékhelységeket napkozben).

Tisztan tartja és ferttleniti a szennyes- és szemetes badellédkat, naponta.

Gondoskodik személyi higiénéjérdl és ruhazata tisztasagarol.

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagéért €s a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok €s az intézmény alapdokumentumaiban foglalt eldirdsainak,
valamint a Szocidlis Munka Etikai Koédexének megfeleléen koteles elvégezni.
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2.7. Specialis szolgaltatasok:
Altalanos jogi tanacsadas (képviselet nélkiil) havi két alkalommal, pszichologiai vizsgalat,
tanacsadas (terapia nélkiil), heti ketté alkalommal biztositott.

Kapcsolattartasi ligyeletet a kozpont kollegai biztositanak sziikség szerint.
Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot 0-24 6raig miikodtet.

Mediacio, csaladkonzultacid, csaladterapia és egyéb tamogatd, segitd szolgaltatasok a
felmeriilt igényekhez igazodva keriilnek megszervezésre.

A specidlis szolgaltatasokat ellato kollégak tevékenységiiket napra készen adminisztraljak,
arrol a szakmai vezetd felé beszamolasi, jelzési kotelezettségiik van. A tudomésukra jutott
informdaciokat titoktartassal, az adatvédelmi szabalyok betartasaval kell kezeljék. A jogi
tanacsadas, a pszichologiai tanacsadds, valamit a csaladterapia intézményen kiviili, kiilsé
munkatars altal keriil biztositdsra.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Elhelyezése: 2750 Nagykoros, Bajcsy-Zsilinszky u. 4.

Munkarend:

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

A csalddsegitok altalanos munkarendje heti 40 6ra, amelybdl legaldbb 20 ora terepen
toltott és legfeljebb 20 6ra az adminisztraciés munka

3.1 Csaladsegité —feladat, hataskor, felelsség:

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

ellatando feladatai

e szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas biztositasa;

e azanyaginehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba
a szocialis szolgaltatdsokhoz val6 hozzéjutds megszervezése;

e a szocidlis segitdbmunka, igy a csaladban jelentkezd miikddési zavarok, illetve
konfliktusok megoldéasanak eldsegitése,

e a kozosségfejlesztd programok szervezése, valamint egyéni és csoportos
készsegfejlesztés;

e a tartdos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel ¢€s lakhatasi
problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal €10k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek,
a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizddk, illetve egyéb szocialisan
raszorult személyek ¢és csaladtagjaik részére tandcsadas nyujtasa, segitségnyujtas
ligyintézésben, mentalhigiénés megsegitése.

e csalddokon beliili kapcsolaterdsitést szolgalé kozosségépitd, konfliktuskezeld
szolgaltatasok, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csalddokat segitd szolgaltatasok
nyujtasa.
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Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

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

a gyermeki jogokrol €s a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol vald tajékoztatas,
a tamogatasokhoz val6 hozzéjutas segitése;

a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a kdros
szenvedélyek megeldzését célzo tanacsadds vagy az ezekhez valdo hozzajutas
megszervezese;

a valsaghelyzetben 1év0 varandds anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal valé ellatasa,
valamint szocidlis szolgaltatdsokhoz ¢s gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiilondsen a
csalddok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatdshoz torténd hozzajutdsanak
szervezése;

a szabadidds programok szervezése;

a hivatalos iigyek intézésének segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében

a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikddtetése, a nem allami szervek,
valamint maganszemélyek részvételének eldsegitése a megel6z6 rendszerben;

a veszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése;

a jelzOrendszer tagjaival vald egyiittmikodés megszervezése, tevékenységiik
Osszehangolésa;

tdjékoztatds az egészségiigyi intézményeknél miikddé inkubétorokbol, illetve abba a
gyermek Orokbefogadashoz vald hozzéjarulas szandékéaval torténd elhelyezésének
lehetdségérol.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

A gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis munkaval (a tovabbiakban: szocialis
segitdmunka) eldsegiteni a gyermek problémdinak rendezését, a csaladban jelentkezd
miikddési zavarok ellenstilyozasat;

A csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiilondsen a valds, a
gyermekelhelyezés €s a kapcsolattartas esetében, kezdeményezni egyéb gyermekjoléti
alapellatasok, egészségiigyi ellatasok, pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsséggel tartozik, munkavégzése a
jogszabalyok, szakmai szabalyok és protokollok, valamint a Szocialis Munka Etikai
Koédexének megfelelden koteles elvégezni.

3.2. Szocialis asszisztens — feladat, hataskor, felel6sség

A gondozasi folyamatba a csaladsegitdé utmutatdsai szerint kapcsolodik be.
Csaladgondoz6 irdnyitasaval széles tevékenységi korben 6nalld feladatokat lat el és a
munkavégzést iranyitd szakemberrel miikodik egyfitt.
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o Tajékoztatja a gyermeket és csaladot a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgaltatasokrol,
szocialis ellatasokrol, kozvetit kliens és egyéb szolgaltato kozott, informaciot ad,
iigyintézést végez.

e Az intézményben a munkakoréhez ¢és tevékenységéhez kapcsolodd rendszeresitett
dokumentéciot naprakészen, hataridére végzi.

e Vezeti a Kdzpont, specidlis szolgaltatasait igénybe vevo kliensek forgalmi naplojat.

e Részt vesz, sziikség esetén jegyzOkonyvet vezet az intézmény munkahelyi értekezletein,
¢s szakmai tovabbképzésein, konferencidin.

o Kozremikodik az észlelo- és jelzérendszer miikddtetésében, fogadja az észleld ¢€s
jelzérendszer informacidit, segiti a hatékony egylittmiikddést, a kolcsonds és gyors
informacidaramlast.

e Bekapcsolodik a szakmai egység altal szervezett forumok, tovabbképzések,
rendezvények, szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

e Munkdjardl statisztikai adatokat szolgaltat, valamint kozremuikodik a szakmai egység
statisztikai adatainak sszesitésében.

e Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kiirasokat, kozremiikodik a
palyazati program elkészitésében, megvalositasaban.

e Adoményozéssal kapcsolatos feladatot lat el (koordindl, kiosztdsban részt vesz,
adminisztrativ feladatokat 1at el).

e Szabadidés, prevencids programok szervezésében, lebonyolitdsaban aktivan részt vesz.

e A nyari szabadidds program adminisztracios feladatait (jelentkezési lap, nyilatkozatok,
kimutatasok) ellatja.

e A sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatosan felveszi a kapcsolatot az érintett
csaladokkal (fogadja Oket), segitséget nyujt a sziikséges dokumentéacio kitdltésében,
tovabbitasardl a Nagykordsi Polgarmesteri Hivatal szakirodaja felé.

Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdOrzéséért.

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

4. Szabadidos programok szervezése (sziinidei, nyari prevencios program)
A szolgaltatas nyujtasanak helyszine 2750 Nagykoros, Bajesy-Zsilinszky u. 4. 1deje, a
tanitasi 1don kiviili id6szakokra tevodik.

4.1. Csaladsegito -feladata, hataskore, felelossége:

e anaponta maximum 50 résztvevo gyermek feliigyelete.

e a program vezetdi altal Osszeallitott programtervezet kivitelezésében vald aktiv
tevékenykedés.
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e a program vezetdivel vald egyeztetést kdvetden sajat program szervezése a gyermekek
részére (pl. kézmuves foglalkozas).

e anapi étkezések zavartalan lebonyolitdsaban torténd részvétel.

e a program teriiletén kiviil esd programokra vald eljutds kozben, fokozott feliigyelet a
gyerekekre €s a kozlekedési szabalyok biztonsadgos betartatasa.

e aprogramra érkezo gyermekek fogadasa.

e reggeli, uzsonna atvétele, kiosztasaban torténd kozremiikddés. Ebédeltetés.

e programok, foglalkozasok eldkészitése.

e minden nap végén a gyermekekkel kozosen a jatékok, sportszerek helyére rakésa.

e azudvaron esetlegesen szétszort szemét jatékkal egybekotott 6sszeszedése.

5. Gyermekek bolcsodei ellatasa

Miukodési engedélyben meghatarozott 1étszam: 108 6
Elhelyezés: 2750 Nagykoros, Karasz u.3.
Nyitvatartas: munkanapokon 05.30-17.00 oraig

Munkarend:

kisgyermekneveld 1: 5.30-12.30 munkahelyen elt6ltott id6, 12.30-13.30 egyéb feladat
kisgyermekneveld 2: 7.30-14.30 munkahelyen elt6ltott idé 14.30-15.30 egyéb feladat
(jogszabaly szerinti eseti helyettesités)

kisgyermekneveld 3: 9.00-16.00 munkahelyen eltoltott idd, 16.00-17.00 egyéb feladat
Heti egy alkalommal beosztés szerint:

kisgyermekneveld 3: 10.00-17.00 munkahelyen elt61tott id6, 9.00-10.00 egy¢b feladat

A Bolcsdde a fenntarto altal meghatarozott napi nyitvatartasi idon beliil biztositja a
gyermekek ellatasat. Nyari idoszakban a Fenntart6 altal meghatarozott nyitvatartasi idében
biztositja a szolgaltatast. Iskolai tanitasi sziinet ideje alatt a sziilok igényeihez igazodva
tizemel a bolcsdde.

5.1. Kisgyermeknevelo — Feladatok, hataskor, felelosség:

e A gyermek sziikségleteit figyelembe vevd gondozési-nevelési tevékenységgel
kapcsolatos feladatokat 1at el, mint az étkeztetés, fiirdetés, pelenkazas, 6ltoztetés,

o felismerve a gyermek egyéni sziikségleteit, és onallosaganak tiszteletben tartasa mellett
segiti a szobatisztasag kialakuldsanak folyamatat,

e a gyermek egészséges, tevékeny ¢letmddjanak kialakitasdhoz kapcsolodoan részt vesz a
napirend kialakitasdban, melynek folyaman tekintettel van mind a gyermekek egyéni
igényeire, mind a csoport érdekeire,

e agyermek mozgasfejlettségi szintjének ¢és igényének megfelelden, biztositja a kiillonbdzo
mozgasok begyakorldsahoz sziikséges helyet, 1d6t €s egyéb feltételeket,
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kivalasztja az ¢letkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfeleld jatékeszkozoket, a
jatékra alkalmas egyéb targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlodését eldsegitik,
megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit. Szerepet vallal a
jatékban és tamogatja a gyermek kreativitasat,

alkalmazza az életkor sajatossagainak megfelelé dal-, mondoka- és gyermekvers-
repertoart,

figyelemmel kiséri, sziikség esetén Otletekkel, tandccsal segiti a gyermek jatékat,
tevékenységét. Feladata még:

a csaladlatogatas folyamatanak szervezése, bonyolitasa, tapasztalatok 0sszegzése,
szlilécsoportos beszélgetés elokészitése, levezetése, dokumentalasa,

foglakozasokra val¢ felkésziilés,

dokumentécio, jelenléti iv naprakész vezetése, ellenorzése.

A sziil6 vagy az orvos megérkezéséig szakszerlien ellatja a megbetegedett gyermeket. Az
eléforduld gyermekbaleseteket elsOsegély szintjén elldtja, megnyugtatja a gyermeket:
balesetmentes kornyezetet alakit ki, és tart fenn,

részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal mitkddtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszerben, amely lehetévé teszi a gyermekeket altalaban veszélyeztet okok feltarasat,
valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idoben torténd felismerését,

a felvétel utan a sziiloktdl informéciokat szerez be a gyermekrdl, melyeket a gondozas
soran felhasznal,

folyamatosan tajékoztatja a sziilot a gyermek napkdzbeni hangulatarél, viselkedésérol,
érdeklédésérdl tigy, hogy az a sziild-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja,

vezeti a bolcsddei dokumentacidt. Kitdlti a fejlddési tablat, vezeti a gyermek
egészségligyi torzslapjat és mas dokumentumokat.

Feladatat a jogszabalyoknak és az intézmény alapdokumentumainak, valamint a szocialis
Munka Etikai Kodexe alapjan megfeleléen végzi azokért kozvetlen feleldsséggel tartozik,
szervezi a csoport életét, javaslatait ugy a bolcsddei életet, a munkaszervezést, a konyhai
ellatast érintd javaslatait a bolcsdde vezetd szamara megteszi.

5.2. Bolcsédei dajka — feladat, hataskor, felelésség

Az étkezések lebonyolitdsdban részt vesz: edényeket elOkészit, ételt, étkészletet a
csoportszobaba visz, szennyes edényt — maradékot eltavolit, szakszerlien feltakarit,
elmosogat. Feladatai tovabba:

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének, helyének figyelembevételével.

a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

rendszeresen tiszta 4gynemt huz a gyermekek részére, a jelek figyelembevételével.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat,

a kisgyermeknevelé mellett biztositja a gyermekek feliigyeletét - mosdataskor, 61t6zéskor,
udvarra menetelkor.

Attitlidjével, feladatellatdsaval hozzajarul a bolcséde optimalis munkahelyi légkdrének

kialakitasahoz.
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A bolcsdde programjain, rendezvényein aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezet0 ¢és a kisgyermekneveld utmutatdsai szerint részt vesz.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a bolcsédevezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik, diszit, dekoral.
A rabizott novények napi gondozasaban részt vesz.

Munkaid¢ alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Naponta pontosan vezeti a jelenléti ivet.

A bolcsdde helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas)
Hetente végez fertdtlenito takaritast a termekben, 6lt6zOkben, mosdokban.

Aa portalanitast minden nap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a fertStlenitést sziikség szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekektdl biztonsagos, zart helyen tarolja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat, lemossa, tisztitja.

Betartja a HACCP eldirésait, vezeti a HACCP dokumentaciot.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Feladatat a jogszabalyoknak ¢€s az intézmény alapdokumentumainak, valamint a szocialis
Munka Etikai Kodexe alapjan megfelelden végzi azokért kozvetlen feleldsséggel tartozik,
szervezi a csoport ¢életét, javaslatait Gigy a bolcsddei €letet, a munkaszervezést, a konyhai
ellatast érintd javaslatait a bolcsdde vezetd szamara megteszi.

5.3. Elelmezésvezeté,dietetikus, tejkonyha vezetd- feladata, hataskore, felelossége:

Gondoskodik az ¢lelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mindségi
atvételérdl, szakszerli taroldsarol. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas
tapanyagtartalmu €lelmezési anyagok beszerzésére.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

Gondoskodik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol - megfeleld idében - torténd
kivételezésérol, el6készitésérdl, az ételek higiénés eldirasoknak megfeleld elkészitésérdl,
tarolasarol, kiadasarodl, a romlott élelmezési anyagok selejtezésérdl.

Ellenérzi az élelmezési anyagok felhasznaldsat mind a raktarban, mind pedig a
tozotérben.

Betartja és betartatja a kozegészségligyi és jarvanyligyi eldirdsokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriild ételbdl.

Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.

Részt vesz az élelmezési raktar idészaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében, leltart
készit.

Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelds az idében torténd
kiszolgaléasért.

Ellenodrzi az élelmezési normak betartasat.

Feliigyeli a rendelkezésre all6 eszkdzok, berendezési targyak szakszerli kezelését.
Gondoskodik arrol, hogy a HACCP kézikonyv naprakészen rendelkezésre alljon, illetve
a sziikséges dokumentéciot kitolti, a kitoltést segiti és ellendrzi.
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crer

ellendrzésének nyilvantartasa).

o Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasardl, az étlaptervezo szoftverrel
kapcsolatos adminisztraciot elvégzi.

e Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérol.

e Kiszamitja a nyersanyagnormat.

e  Vezeti az étkezOk nyilvantartasat.

o Figyelemmel kiséri az ¢élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat,
gondoskodik ezek gyakorlatban torténd érvényesitésérol.

e Egy éven aluli gyermekek szamara tejkonyhat vezet.

e Sziikség szerint szakorvosi javaslatra diétas étlapot készit, figyel a gyermekek allergias
érintettségére.

o Figyelemmel kiséri az energiafelhaszndldst, a fogyoeszkozok, segédanyagok
felhasznalasat, 6sszességében a raforditasok alakulasat.

e Felel6s az adminisztrativ munka szabalyszertii ellatasaért.

Feladatat a jogszabalyoknak és az intézmény alapdokumentumainak, valamint a szocialis
Munka Etikai Kédexe alapjan megfeleléen végzi azokért kozvetlen feleldsséggel tartozik,
szervezi a csoport életét, javaslatait ugy a bolcsddei életet, a munkaszervezést, a konyhai
ellatast érintd javaslatait a bolcsdde vezetd szamdra megteszi.

5.4. Szakacs- feladata, hataskore, felelossége:
Feladata:
Az ¢lelmezésvezeto irdnyitasa alatt latja el feladatait.

e A konyhai kisegitd segitségével ellatja a f6zési teenddket. Elkésziti és a létszamnak ¢és
korcsoportnak megfelelden adagolja az intézményben jaré gyermekek reggelijét,
tizoraijat, ebédjét, uzsonnajat.

e Az étlap alapjan korszerli f6z€si technikdk alkalmazéasaval naponta elkésziti a mindenkor
érvényben 1évo rendeleteknek és az intézmény szakmai gyakorlatdnak megfelelden az
ételeket.

e Részt vesz az étlapkészitési munkaban.

e Naponta 4atveszi az adott Iétszamnak ¢és az étlapnak megfelelden kiszabott
nyersanyagokat.

e A nyersanyagokat a kiszabatnak megfelelden hasznalja fel.

e Minden esetben ligyel a higiénés rendszabalyok betartasara, kiilonos figyelemmel a diétas
ételek elkészitésénél.

o A talalas befejezése utan ételmintat tesz el minden ételféleségbdl.

e Minden nyersanyag feldolgozasnal és felhasznalasanal, szigorian az ANTSZ altal el6irt
szabalyok szerint jar el. Ugyel arra, hogy minden konyhatechnikai fizisnal a megfeleld
védooltozékben legyen.

o Fo6zés kozben az ételek elkészitésénél igénybe veszi a konyhaldny segitségét.

e A kiszabott anyagokat teljes egészében felhasznalja, ligyel az ételek iz- szinvilagara és
allagara.

¢ A konyhatechnologiai eljarasok soran figyelemmel kiséri, hogy az ételek megfeleld ideig
féjenek, talfézés miatt ne veszitsenek vitamintartalmukbdl és mikrobioldgiailag is
elfogadhatd mindségliek legyenek.
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Télalas eldtt az elkésziilt ebédet az élelmezésvezetdvel megkostoltatja, elvarasai szerint

jarel.

e A kiilonféle ételeket az arra megfeleld edénybe talalja, adagolja. Kiilonos gondot fordit a
diétas ételek, illetve a csecsemoOk ételének kiosztasara.

e Talalas utan részt vesz a konyha rendbetételébe, a mosogatasi €s takaritasi szabalyok
betartasaval.

e Gondot fordit arra, hogy az edények az eldirasoknak megfelelden tisztak és épek legyenek
¢s a kijelolt helyen legyenek tarolva.

e A konyhai gépeket, a miiszaki eldirasoknak és a megadott célnak megfeleléen hasznalja.

o A gépek esetleges meghibasodasat haladéktalanul jelzi az élelmezésvezetonek vagy a
bolcsddevezetonek.

e Betartja és betartatja az egészségvédelmi, a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat.

o Az ¢lelmezésvezetonek vagy a bolcsddevezetonek jelzi, ha valamilyen oknal fogva nem
tudja a munkajat kellé6 modon elvégezni.

e Munk4jat minden esetben szaktudasanak ¢€s lelkiismeretének megfeleléen végzi.

¢ Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként a bdlcsddevezetd vagy az
¢lelmezésvezetd megbizza.

Hataskore:

e Véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, amely a konyha miikddésével
Osszefligg.

e Javaslattételi joga van a konyhatechnologiai folyamatok korszerlsitésében,
konyhagépek, eszk6zok beszerzésében.

e A HACCP rendszer miikddtetése soran hataskore és feleldsségi kore az ételkészités teljes
fazisaban — az el6készitéstdl az adagolasi — érvényesiil.

Feleldssége:

o Felelés a teljes munkafolyamat sordn a technologiai utasitisok betartasaért ¢és

betartatasaért.

Az atvett nyersanyagok elokészitéséért.

A higiéniai szabalyok betartasaért.

Az adagolési utasitasok betartasaért.

Koételes munkahelyén beosztasdnak megfeleld iddben, pontosan megjelenni, a jelenléti

ivet folyamatosan vezetni.

Felel a HACCP mindségbiztositasi eljarasok betartasaért.

e Felel az ételek kifogastalan mindségben, mennyiségben ¢és id6ben valo elkészitéséért, a
kiszabatok pontos kiosztasaért.

o Felel az ételmintds livegek tisztantartasaért, fertdtlenitéséért, az ételmintak eldiras szerinti
pontos kezeléséeért.

e Felel a konyhdban 1év0 leltari targyakért, azok allagmegovasaért.

e Felel a rabizott ¢lelmiszerek zoldségfélék, gylimolesok és egyéb nyersanyagoknak az
ANTSZ altal eloirt tarolasaért, elokészitéséért.

Feladatat a jogszabalyoknak ¢€s az intézmény alapdokumentumainak, valamint a szocialis

Munka Etikai Kodexe alapjan megfelelden végzi azokért kozvetlen feleldsséggel tartozik,

szervezi a csoport €letét, javaslatait gy a bolcsddei életet, a munkaszervezést, a konyhai

ellatast érintd javaslatait a bolcs6de vezetd szamara megteszi.

5.5 Konyhai kisegit6 feladata, hataskore, felelossége:
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Feladata:

A szakdcs ¢és az ¢lelmezésvezetd iranyitasa alatt latja el feladatait.

e A gyermekélelmezéssel kapcsolatos konyhai kiegészito teenddk ellatasa

e A HACCP rendszer mukodtetése soran feleldssége kiterjed az elokészités a f0zés €s az

ételkezelés, takaritas miiveleteihez tartozo technologiai utasitdsanak teljes egészére.

Zoldség és fozelekfelek, gylimolesok konyhakész eldkészitése.

Az ételhulladék folyamatos és megfeleld tarolasa

A huseldkészitében és a zoldségelOkészitdben végzett munkak befejezése utan takaritas

Folyamatosan mosogatja a fekete edény mosogatoban, az ebéd f6zéséhez hasznalt

konyhai edényeket

Gondoskodik az ételmintas tivegek eldiras szerinti tisztitdsarol, fertdtlenitésérol

e Sziikség esetén polcokat mos a raktarban és a konyhdban, folyamatosan rendet tart a
mosogatdban

e Heti és havi nagytakaritast végez

e A HACCP kézikdnyv szerinti eldirdsoknak megfeleléen végzi a dokumentécios
feladatokat

e Munkdjat minden esetben tudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi

e Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a szakacs, élelmezésvezetd, bolcsddevezetd

megbizza

Hataskore:

e Véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, amely a konyha mikddésével
Osszefiigg.

e Javaslattételi joga van a konyhatechnoldgiai folyamatok korszeriisitésében, konyhagépek,
eszk6zok beszerzéseben.

Az atvett nyersanyagok elokészitéséért.

A higiéniai szabalyok betartasaért.

Az adagolési utasitasok betartasaért.

Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idében, pontosan megjelenni, a jelenléti

ivet folyamatosan vezetni.

e Felel az ételmintas livegek tisztantartasaért, fertdtlenitéséért, az ételminték eldirds szerinti
pontos kezeléséért.

e Felel a konyhédban 1évd leltari targyakért, azok allagmegovasaért.

e Felel a rabizott ¢élelmiszerek zoldségfélék, gyiimdlcsok és egyéb nyersanyagoknak az
ANTSZ altal eloirt tarolasaért, elokészitéséért.

e Tavolmaradisat  haladéktalanul  koteles  jelenteni a  bdlesdédevezetonek,
élelmezésvezetdnek.

e Munkaideje alatt az intézményt csak a bolcsdédevezetd és az élelmezésvezetd
engedélyével hagyhatja el.

e Az intézmény belsd tigyeit érintd kérdésekben titoktartasi kitelezettség terheli.

Feladatat a jogszabalyoknak ¢€s az intézmény alapdokumentumainak, valamint a szocialis

Munka Etikai Kodexe alapjan megfelelden végzi azokért kozvetlen feleldsséggel tartozik,

szervezi a csoport életét, javaslatait ugy a bolcsddei életet, a munkaszervezést, a konyhai

ellatast érintd javaslatait a bolcs6de vezetd szamara megteszi.
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5.6 Mosé-vasaloné feladata, hataskore, felelossége:

e Minden bolcsddei textilnemii kimosasa, kivasaldsa, a szakadtak megvarrasa.

e A gondozasi és kiszolgald-helyiségekbdl a szennyes textilidk, ruhanemiik 6sszegytijtése,
fajta, szin €s mosasi hofok szerinti szétvalogatasa.

e Betartja a mosasi, szaritasi, vasalasi technologia eldirasait.

e Textilpelenka hasznalata esetén azokat a tobbi mosnival6tdl elkiilonitetten kezeli.

e A dolgozéi véddéruhdzatot az egyéb ruhanemiiktdl elkiilonitetten kezeli.

e A javitasra szoruld textilidkat javitja, a selejtezenddket atadja a gondozasi csoportok
vezetdinek.

e Felel a mosodai helyiségek és gépek tisztantartasaért, tdvozasa eldtt az elektromos
gépeket aramtalanitja.

e Felelds a védo- és egyéb ruhdzat elkiilonitett kezeléséért, a technoldgiai eldirasok
betartasaért, a mosokonyhaba kiadott leltari targyakeért.

o A gépek, eszk6z0k meghibasodasat haladéktalanul jelenti a vezetonek.

Feladatat a jogszabalyoknak és az intézmény alapdokumentumainak, valamint a szocialis

Munka FEtikai Kédexe alapjan megfeleléen végzi azokért kozvetlen feleldsséggel tartozik,

szervezi a csoport életét, javaslatait igy a bolcsddei életet, a munkaszervezést, a konyhai

ellatast érintd javaslatait a bolcsdde vezetd szamara megteszi.

5.7 Gyogypedagogus feladata, hataskore, feleléssége:

A bolesddei beszoktatas utan felméri a gyermek fejlettségi szintjét, tapasztalatait egyezteti a
gyermek kisgyermekneveldjével, illetve a sziildvel, és dokumentalja.

Egyéni fejlesztési tervet készit a szakértdi bizottsag altal felmért gyermekek szamara.

A kisgyermekneveldket tajékoztatja és segiti a fejlesztd feladatok kivitelezésében,
alkalmazaséaban.

Csoportos ¢és egyéni foglalkozas tervet készit, folyamatosan figyelemmel kiséri a kivitelezést
¢s a fejlodést.

Munkaja soran egyiittmiikodik a kisgyermeknevelokkel, sziilokkel és a pedagdgiai
szakszolgalat fejleszté szakembereivel.

Egyiittmiikddik a bolcsdde vezetdjével.

Adatvédelmi szabalyok betartasara fokozottan tigyel.

Munkaiigyi, kdzegészségiigyi €s tlizvédelmi eldirasok betartasa.

Egyéb a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasa.

Evenként koteles részt venni a munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatason.

Feladatat a jogszabalyoknak ¢€s az intézmény alapdokumentumainak, valamint a szocialis
Munka Etikai Kodexe alapjan megfelelden végzi azokért kozvetlen feleldsséggel tartozik,
szervezi a csoport életét, javaslatait ugy a bolcsédei életet, a munkaszervezést érintd
javaslatait a bolcsdde vezetd szamara megteszi.

5.8 Gyogytornasz feladata, hataskore, feleléssége:

A bolesddei beszoktatas utan felméri a gyermek fejlettségi szintjét, tapasztalatait egyezteti a
gyermek kisgyermekneveldjével, illetve a sziilovel, és dokumentalja.

A kisgyermeknevelOket tajékoztatja és segiti a gyakorlatok kivitelezésében, alkalmazasaban.
Csoportos €s egyéni foglalkozas tervet készit, folyamatosan figyelemmel kiséri a kivitelezést
és a fejlodést. Allapotvaltozas fiiggvényében valtoztat a gyakorlatokon.

Munkaja soran egylittmiikddik a kisgyermekneveldkkel, sziilokkel.
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Egytittmikddik a bolcsdde vezetdjével.

Adatvédelmi szabalyok betartdsara fokozottan iigyel.

Munkaiigyi, kdzegészségiigyi és tlizvédelmi eldirasok betartasa.

Egyéb a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasa.

Evenként koteles részt venni a munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatason.

Feladatat a jogszabalyoknak és az intézmény alapdokumentumainak, valamint a szocialis
Munka Etikai Kdodexe alapjan megfeleléen végzi azokért kozvetlen feleldsséggel tartozik,
szervezi a csoport életét, javaslatait gy a bolcsddei életet, a munkaszervezést érintd
javaslatait a bolcsdde vezetd szamara megteszi.

6. Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
Miikodési engedélyben meghatarozott 1étszam: 108 £6.

Elhelyezés: 2750 Nagykoros, Karasz u. 3.

Ellatasi napokon a reggeli féétkezést, a déli meleg foétkezést, valamint tizdrai és uzsonna
formajaban két kisétkezést biztosit az Intézmény a gyermek szamara.

Feladat, hataskor, és feleldsség tekintetében a 5.4 és 5.5 pontokban foglaltak az iranyadok.
Fogyatékos személyek nappali ellatdsa 25 6
Elhelyezés: 2750 Nagykdros, Szolnoki ut 65.

Ellatasi napokon déli meleg foétkezést biztosit az ellatasban résztvevd személyeknek.

7. Gyermekek atmeneti ellatasa, (gyermekek atmeneti otthona)

Az ellatast a sziild kérheti, ha egészségi allapota, €életvezetési problémaja, indokolt tavolléte
vagy mas akadalyoztatdsa miatt gyermeke nevelését a csalddban nem tudja biztositani, és
természetes tdmaszaira (csalad, baratok) sem tud tamaszkodni a gyermek feliigyeletének
megoldasaban. Idétartama a sziil6 kéréséhez igazodik: néhany nap, néhany hét, néhany honap,
de legfeljebb egy év lehet, amely hat honappal meghosszabbithatd. A sziil6 gyermeke
ellatasaban munkaidejéhez igazoddan részt vesz. Igényelni az illetékes gyermekjoléti
szolgalatnal, onkormanyzatnal vagy kozvetleniil a szolgaltatonal lehet.

Ezt a szolgaltatast Nagykérds Varos Onkormanyzata ellatasi szerzodés keretén beliil az SOS
Gyermekfalu Magyarorszagi Alapitvanya altal fenntartott Kuckd Gyermekek Atmeneti
Otthona (6000 Kecskemét, Vizmii utca 22.) intézménnyel biztositja. Igénybevétele onkéntes,
vagy beleegyezésen alapul €s téritésidij-mentes a fenntarto felé.

8. Szocialis étkeztetés
Elhelyezése: 2750 Nagykdrds, Arany Janos u. 35.

A feladat ellatasat az intézmény napi egyszeri meleg étkezés (ebéd) biztositasaval végzi el,
amely torténhet helyben, elvitellel és kiszallitassal. Az étkeztetést az intézmény vasarolt
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szolgaltatas utjan biztositja (normal, cukorbetegek diétaja, epekimélé diéta, tejmentes diéta),
az ebéd hazhoz szallitdsat az intézmény gépkocsija végzi.

A vezeté gondozd és a konyhai dolgozok egyiittmiikodésével torténik az étkeztetéssel
kapcsolatos {igyintézés, valamint dokumenticio elvégzése. A dolgozdk folyamatos
beszamoloval tartoznak a Gondozasi Kozpont vezetdje felé.

Személyi feltételek: A talalokonyhdn 2 {6 gondozd/konyhai kisegité dolgozik teljes
munkaiddben, az étel ellatott lakohelyére szallitasat két 6 gépkocsivezetd végezi a hét minden
napjan teljes munkaidében.

8.1. Gondozo/konyhai Kisegito— feladat, hataskor, felelésség:

o részt vesz az étel kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez sziikséges
talcakat, tanyérokat, evoeszkozoket.

o feliigyeli a csoportokban torténd ételkiadast, helyben torténd étkezésnél az
ételkiszolgalast. A barmilyen okbol megmarado készételt az étkeztetés befejezésekor az
ellatottak szamara ,,repetaként” felkindlja azonnali elfogyasztasra.

o a melegétel elkésziilte utan 3 6ran tal tarolt ételt Gjboli felhasznalas elott érzékszervileg
ellenérzi, azt csak kifogastalan allapotban — 0jboli felforralas, atsiités utan — engedi
kiszolgélni.

e az ¢tel szallitdsa esetén betartja a higiénés kovetelményeket.

o a kiszallitott étel napi mennyiségét, mindségét, valamint a megrendelt diétat ellendrzi, a
mellékelt szallitolevelet atveszi, aldirasaval igazolja, egy példanyat leadja megdrzésre.

e az ¢tel mennyiségével, mindségével kapcsolatos észrevételeit azonnal jelzi a felettesének,
valamint azt irdsban rogziti. és arrdl a felettesét tajékoztatja.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsséggel tartozik, munkavégzése a
jogszabalyok, a szakmai szabalyok ¢€s a Szocialis Munka Etikai Kdodex szabalyai szerint kell,
hogy torténjen.

8.2 Gépkocsivezetd/segito- feladat, hataskor felelosség

e Vezeti az Intézményszolgalat tulajdonat képezd gépjarmiivet.

e Bonyolitja az étel és személyszallitast.

e (Gondoskodik az egy¢b szallitasi feladatok ellatasarol.

e Végzi a postai és futarfeladatok, bank stb. (beleértve pénz és adathordozok szallitasat is)
ellatast.

e Ellatja a gépjarmi karbantartasi feladatokat.

e Gondoskodik a gépjarmii tisztantartasarol.

e A gépjarmiivezetdi tevékenységéhez tartozd okiratokat szakszerlien vezeti (menetlevél,
lizemanyag-nyilvantartas stb.).

e Gondoskodik arrol, hogy a gépjarmii mindig tizemképes allapotban legyen.

e Felel azért, hogy a gépjarmii miiszaki allapota mindig megfeleld legyen. Indulas el6tt
mindig ellendrzi a gépjarmii miiszaki megfeleldségét.
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o Kaoteles jelezni a gépjarmii meghibasodasat, szerviz igényét.
e Feladata a gépjarmii szervizbe vitele, vizsgaztatasi feladatainak bonyolitasa.

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

9. Hazi segitségnyujtas

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

A hazi segitségnyujtds az igénybe vevd 0nallo életvitelének fenntartdsat a felmeriild
sziikségleteinek megfelelden, lakasan, lakokornyezetében biztositja, személyi gondozas
keretében gondozéas és haztartasi segitségnyujtas, a szocialis segités keretében haztartasi
segitségnyujtas szolgaltatasi elemet nyujt.

9.1. Szocialis gondozé/gondozo, apolé — feladat, hataskor, felelosség

A szolgaltatds nyljtasa segitséget nyjt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo fizikai, mentalis,

szocialis sziikséglete sajat kornyezetében, életkoranak, ¢Elethelyzetének é&s egészségi

allapotdnak megfelelden, meglévd képességeinek fenntartdsival, felhasznalaséaval,

fejlesztésével biztositott legyen. Feladatai:

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

e azorvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi feladatokat ellatja.

e segitséget nyujt a személyi és lakokornyezeti higiénia megtartasaban.

e kozremiikddik az ellatast igénybe vevd hdztartdsanak vitelében (kiilonosen bevasarlas,
takaritds, mosas, meleg étel biztositasa).

e segitséget nyujt az ellatast igénybe vevonek a kornyezetével vald kapcsolattartasaban,

e segitséget nyujt az ellatast igénybe vevot érintd veszélyhelyzet kialakuldsanak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

e részt vesz az egyéni €s csoportos szabadidds, foglalkoztatd és rehabilitacids programok
szervezésében.

e az cllatast igénybe vevot segiti a szamdara sziikséges szocidlis ellatasokhoz vald
hozzajutasban.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsséggel tartozik, munkavégzése a
Jogszabalyok, a szakmai szabalyok és a Szocialis Munka Etikai Kodex szabalyai szerint kell,

hogy torténjen.

9.2 Vezet6 gondozo
A szocidlis gondozo6/gondozd, apoldé munkakor feladatain kiviil:
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e Vezeti a szolgaltatds nyomtatvanyait,

e A gondozok gondozasi naploit és utnyilvantartasat ellendrzi

e Adatot szolgéltat a normativa elszamolashoz,

o A felvétel és megsziinés folyamatait az kérelmezovel, ellatottal egytitt intézi, felel a
helyes kitoltéséért, az alatdmasztd dokumentacido megfeleléségéért

e A megallapodas, értesités nyomtatvanyokat kitdlti, a gondozottal alairatja.

e Jovedelemnyilatkozatok alapjan téritési dijat szamol.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsséggel tartozik, munkavégzése a
jogszabalyok, a szakmai szabalyok és a Szocidlis Munka Etikai Kodex szabdlyai szerint kell,
hogy torténjen.

10. Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas
Miikodési engedélyben meghatarozott késziilek szam: 42
Jelzorendszeres hazi gondozds milkddési rendjében a tevékenységet a riasztasra valo
kiérkezéskor tapasztalt intézkedési sziikséglet hatarozza meg.
A jelzérendszeres hazi gondozast gondozok és 3 gépkocsivezetd 24 oras ligyeleti/készenléti
rendszerben végzik.

10.1. Gondozé —feladat, hataskor, felelosség
e részt vesz a jelzOrendszeres segitségnytjtas biztositdsaban, ennek keretében:
o avezetd gondozdnak javasolja az ellatott felvételét a szolgaltatasba,
o részt vesz az ligyelet ellatasaban.
e az ellatott személy segélyhivasa esetén
o a helyszinen, a jelzés beérkezésétdl szamitott 30 percen beliil haladéktalanul
megjelenik,
o a segélyhivas okaul szolgalo probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali
intézkedéseket megteszi,
o sziikség esetén tovabbi egészségligyi vagy szocidlis ellatast kezdeményez.
o segelykérési jegyzokonyvet pontosan vezeti.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelosséggel tartozik, munkavégzése a
jogszabalyok, a szakmai szabalyok és a Szocialis Munka Etikai K6dex szabalyai szerint kell,
hogy torténjen.

11. Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
Elhelyezése: 2750 Nagykoros, 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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Munkaiddn kiviili ellatas csak eldre jelzett, egyeztetett idopontban valdsulhat meg.

11.1.Terapias munkatars —Feladat, hataskor, felelosség

Gondoskodik a fogyatékos személyek

» lakokornyezetben torténd ellatasarol,

= elsésorban a lakason kiviili szolgaltatasok elérésének segitésérol,

valamint
= ¢letvitele Onallésaganak megorzése mellett a lakdson beliili specidlis
segitségnyujtas biztositasarol.

Ugy szervezi meg a tamogatd szolgalatot, hogy annak tevékenysége az ellatasi teriiletén
¢16 valamennyi fogyatékossagi csoportba tartozd személyre kiterjedjen, és szolgaltatasai
— a haziorvos javaslatanak figyelembevételével — az egyéni sziikségletekhez
igazodjanak.
Gondoskodik a teriiletre vonatkoz6 jogszabalyok betartasardl €s betartatdsarol.
Kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint kezeli a feladatellatas soran tudomasara
jutott adatokat.
Jogi és szakmai szabalyozok, eldirasok megismerése, nyomon kdvetése, az azokban
rogzitett dokumentéacids rend biztositasa.
valamint biztositja a csaladi, kozosségi, kulturalis, szabadidds kapcsolatokban valo
egyenrangu részvételhez sziikséges feltételeket.
Miikodteti a személyi segitd és a szallitd szolgélatot.
Feladata a segitd tevékenység tervezése, feladatok strukturalasa, az igénybe vevo
allapotaban, igényeiben bekovetkezo valtozasok kezelése, segitdi tevékenységbe
integralasa, a segitdi tevékenység soran felmeriild akadalyok, probléméak megoldasanak
vizsgalata.
A szolgaltatas tervezése soran részt vesz a gondozasi célok, feladatok, eszk6zok és
moddszerek meghatdrozasaban.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a segitd tevékenység tervezésekor meghatarozottak
érvényesiilését.
Az igénybe vevOk tarsadalmi beilleszkedését segitd magatartdsformainak, egyéni és
tarsas készségeinek kialakulasat, fejlesztését szolgald helyzetek és alternativak
kidolgozasa, lehetdségek biztositasa azok gyakorlasara.
Terapias tevékenységek tervezése, iranyitsa.

11.2. Gondozé —feladat, hataskor, felelgsség:

segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo fizikai, mentalis, szocialis
sziikséglete sajat kornyezetében, €letkoranak, ¢élethelyzetének és egészségi allapotanak
megfelelden, meglévd képességeinek fenntartdsaval, felhasznéalasaval, fejlesztésével
biztositott legyen,

segitséget nyujt a fogyatékos ember személyi (higiénés, €letviteli, életfenntartasi)
sziikségleteinek kielégitéséhez, a tdrsadalmi €letben valo teljes jogl részvételhez, az
6nallé munkavégzéshez, tanulméanyok folytatdsdhoz, szocialis és egészségiigyi
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szolgaltatas igénybevételéhez, kulturalis, miivészeti, sport, szabadidds tevékenységek
végzéséhez,

az ellatast igénybe vevével segitd kapcsolatot alakit ki és tart fenn,

az orvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi feladatokat ellatja.

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

11.3. Segit6 — feladat, hataskor, felel6sség

Segitséget nyujt a személyi segitdé munkavégzéséhez annak érdekében, hogy az ellatast
igénybe vevé fizikai, mentalis, szocidlis sziikséglete sajat kornyezetében, életkoranak,
¢lethelyzetének ¢és egészségi allapotdnak megfeleléen, meglévé képességeinek
fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

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

Biztositja az alapvetd sziikségletek kielégitését, a segitd szolgaltatasokhoz,
kozszolgaltatasokhoz valé hozzajutast

Vezeti a tamogatd szolgalat tulajdonat képezd gépjarmiivet.

Bonyolitja a személyszallitast.

A személyszallitas soran figyelembe veszi a szallitott személy fogyatékossagéanak jellegét,
meértékeét.

Segitséget nyljt a szallitott fogyatékkal €16 személynek szallitas soran — figyelembe véve
az érintett fizikai és egészségiigyi allapotat, mozgasképességét.

Gondoskodik az egyéb szallitasi feladatok ellatasarol.

Végzi a postai és futarfeladatok, bank stb. (beleértve pénz és adathordozok szallitasat is),
a tamogatd szolgalat szabalyzataban eldirtaknak megfelelden.

Ellatja a gépjarmii karbantartasi feladatokat.

Gondoskodik a gépjarmii tisztantartasarol.

A gépjarmiivezetdi tevékenységéhez tartozd okiratokat szakszerlien vezeti (menetlevél,
lizemanyag-nyilvantartas stb.).

Gondoskodik arrél, hogy a gépjarmii mindig tizemképes allapotban legyen.

Felel azért, hogy a gépjarmii miiszaki allapota mindig megfeleld legyen. Induléas eldtt
mindig ellendrzi a gépjarmii miiszaki megfeleldségét.

Koételes jelezni a gépjarmii meghibasodasat, szerviz igényét.

Feladata a gépjarmii szervizbe vitele, vizsgaztatasi feladatainak bonyolitasa.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsséggel tartozik, munkavégzése a
jogszabalyok, a szakmai szabalyok és a Szocialis Munka Etikai K6dex szabalyai szerint kell,
hogy torténjen.

12. Idéskoruak nappali ellatasa
Miikddési engedélyben meghatarozott 1étszam: 25 6
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Elhelyezése: 2750 Nagykoros, Bajcsy-Zsilinszky utca 4.
Munkarend: Munkanapokon 7.30-15.30 oraig

12.1. Gondozé, apol6 —feladat, hataskor, felel6sség:

Részt vesz a napi életritmust biztosito szolgaltatas biztositasaban.

Programokat szervez, helyet biztosit a kiilonb6z6 programoknak.

Részt vesz az étkeztetési szolgaltatasi feladatok ellatasaban.

Ellatja a szabadid6és programok szervezésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik arrél, hogy az ellatast igénybe vevok részére rendelkezésre alljon
sajtotermék, konyv, kartya, tarsasjaték, tdomegkommunikacios eszkoz, feliigyeli azok
hasznalatat. Javaslatot tesz a szakmai vezetének az emlitett eszkozok korének bovitésére,
cseréjére.

Szervezi a rendezvényeket, lebonyolitja a szabadidés programokat, kirandulasok esetén
elkiséri az ellatottakat.

Gondoskodik az egészségiigyi alapellatasi feladatokrol, segiti a szakellatashoz vald
hozzajutast.

Gondoskodik arrél, hogy az ellatasban részt vevo kozvetlen segitséget kapjon a hivatalos
tigyei intézéséhez.

Az ellatast igénybe vevOt segiti a szdmara sziikséges szocidlis ellatasokhoz vald
hozzajutasban.

Sziikség esetén segiti a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltdzést.

Felkutatja a lehetséges igénybe vevoket, az érdekldddket tandccsal, informacidval latja el.
Minden megallapodéassal rendelkezd ellatottat minden honapban személyesen vagy
telefonon felkeres.

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

13. Ertelmi fogyatékosok nappali ellatasa
Miikodési engedélyben meghatarozott 1étszam: 25 £6
Elhelyezés: 2750 Nagykoros, Szolnoki Ut 65.
Munkarend: munkanapokon 7.30-15.30 oraig.

13.1. Terapias munkatars —feladata, hataskore, felelossége:

Vezetésével, iranymutatasaval szervezddik az ellatotti csoportok mindennapos gondozasa,
Programokat szervez, helyet biztosit a kiilonb6z6 programoknak,

Részt vesz az étkeztetési szolgaltatasi feladatok ellatasaban,

Javaslatot tesz az étrend kialakitasara,

Ellatja a szabadidés programok szervezésével kapcsolatos feladatokat,
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Gondoskodik arr6l, hogy az ellatast igénybe vevok részére rendelkezésre alljon
sajtotermék, konyv, kartya, tarsasjaték, tomegkommunikacids eszkoz, feliigyeli azok
hasznalatat. Javaslatot tesz a szakmai vezetonek az emlitett eszk6zok korének bovitésére,
cser¢jére,

Szervezi a rendezvényeket, lebonyolitja a szabadidés programokat, kirandulasok esetén
elkiséri az ellatottakat,

Gondoskodik az egészségligyi alapellatasi feladatokrdl, segiti a szakellatashoz vald
hozzajutast,

Gondoskodik arrol, hogy az ellatasban részt vevo kozvetlen segitséget kapjon a hivatalos
ligyei intézéséhez,

Az ellatast igénybe vevo érdekeit képviseli, vele egyiitt hivatalos ligyekben eljar,

Az ellatast igénybe vevOt segiti a szdmara sziikséges szocidlis ellatdsokhoz valod
hozzajutasban,

Sziikség esetén segiti a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd bekoltdzest,
Kozremiikddik az ellatottak életvezetésének segitési feladataiban,

Tartds kapcsolatot alakit ki az ellatottak hozzatartozoival, lakokornyezetével,

Tamogatja a specialis Onszervezddo csoportokat, segiti azok mitkodését, szervezését.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsséggel tartozik, munkavégzése a
jogszabalyok, a szakmai szabalyok és a Szocialis Munka Etikai K6dex szabalyai szerint kell,
hogy torténjen.

13.2. Gondoz6 —feladat, hataskor, felelgsség

e Részt vesz a napi életritmust biztositd szolgaltatas biztositasaban.

e Programokat szervez, helyet biztosit a kiilonb6zd programoknak.

e Gondoskodik arrdl, hogy a szolgéltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag
altal egyarant elérhet6 modon mitkodjon.

o A fogyatékos személyeket fogadja és felligyeli.

e Jelzi a problémakat, allapotvaltozasokat, a megadottol eltéré magatartast, segit azok
megbeszélésében, megoldasaban.

e Részt vesz az étkeztetési szolgaltatasi feladatok ellatasaban.

e Javaslatot tesz az étrend kialakitasara.

e Meleg étel biztositasanal segit az étel felszolgalasaban, az étkezés utani takaritasi
feladatok ellatasaban.

o Ellatja a szabadidds programok szervezésével kapcsolatos feladatokat.

e (Gondoskodik arrol, hogy az ellatast igénybe vevok részére rendelkezésre alljon
sajtotermék, konyv, kartya, tarsasjaték, tomegkommunikécios eszkoz, feliigyeli azok
hasznalatat. Javaslatot tesz a szakmai vezetének az emlitett eszkdzok korének
bdvitésére, cseréjére.

e Szervezi a rendezvényeket.
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e Részt vesz az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd és rehabilitacios
programok szervezésében.
e Lebonyolitja a szabadidds programokat, kirandulasok esetén elkiséri az ellatottakat.
e Gondoskodik az egészségiigyi alapellatasi feladatokrol.
o Segiti a szakellatashoz val6 hozzajutast.
e Egészségiigyi ellatas keretében felvilagositd eldadasokat szervez, tanacsadast nyqjt az
egészséges ¢letmodrol, gydgytorna lehetdséget biztosit, végzi a mentalis gondozast.
e Az orvos eldirdsa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatokat ellatja.
e Betegség esetén tajékoztatja az ellatottat a betegségével kapcsolatos tudnivalokrol, az
ahhoz val6 alkalmazkodas ¢és kezelés teenddirdl.
e (Gyodgytornasz tanacsai szerint alkalmazza a gyogyaszati segédeszkozoket, eljarasokat,
az ellatast igénybe vevot és a csaladtagokat megtanitja ezen eszkdzok hasznélatéra.
e Az orvos utasitasa alapjan adagolja a gyogyszert és alkalmazza a megfeleld
gyogymaodokat.
e A fogyatékosok nappali intézménye ellatdsban részesiild személyre vonatkozdan
egyéni gondozasi tervet készit. - az egyéni gondozasi tervben meghatarozza:
o Az ellatott személy fizikai, mentalis allapotanak helyzetét,
o Az éallapotjavulast, illetve megdrzés érdekében sziikséges, illetve javasolt
feladatokat, azok idobeli litemezését,
o Az ellatott részére torténd segitségnyujtas egyéb elemeit.
e Folyamatosan figyelemmel kiséri ¢és eldsegiti az egyéni gondozasi tervben
meghatdrozottak érvényesiilését.
e Gondoskodik arrdl, hogy az ellatdsban részt vevd kozvetlen segitséget kapjon a
hivatalos ligyei intézéséhez.
e Az ellatast igénybe vevO megbizasa alapjan érdekeit képviseli, helyette hivatalos
tigyekben eljar.
e Az ellatast igénybe vevOt segiti a szdmara sziikséges szocidlis ellatdsokhoz vald
hozzajutasban.
o Sziikség esetén segiti a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd bekoltdzest.
e Biztositja az ellatottak részére az életvitelre vonatkozo6 tanacsadast.
o Kozremiikodik az ellatottak életvezetésének segitési feladataiban.
e Tartos kapcsolatot alakit ki az ellatottak hozzatartozoival, lakokornyezetével.
e Tamogatja a specidlis dnszervezddd csoportokat.

Segiti az 6nszervezddd csoportok miikodését, szervezését.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsséggel tartozik, munkavégzése a
jogszabalyok, a szakmai szabalyok €s a Szocialis Munka Etikai Kodexe szabdlyai szerint kell,
hogy torténjen.

14. Idéskoruak tartos bentlakasos ellatasa (Idések Otthona)
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Miikodési engedélyben meghatarozott 1étszam: 29 {6

Elhelyezés: 2750 Nagykoros, Arany Janos u. 35.

Nyitva tartas: folyamatos

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

A 14. és 15. pontban foglalt ellatasok esetében az intézményben €16 ellatott veszélyeztetd
vagy kozvetlen veszélyeztetd magatartdsa esetén az intézményvezetd altal kijelolt
munkavallalo korlatozé intézkedés megtételére jogosult, amelynek protokolljai a Szakmai
Program mellékletében ,,Veszélyhelyzet kezelésére vonatkoz6 belso utasitas” és a ,,Korlatozo
intézkedések protokollja” dokumentumban kertilt részletezésre.

14.1. Gondozé/apolo —feladat, hataskor, felelosség

e Figyelemmel kiséri a bentlakok életét, személyre szabott gondozasat, az orvosi és Szakmai

vezetdi iranymutatas alapjan.

A gondozottak fizikai ellatasanak segitése, sziikség esetén teljes korti apolassal.

Személyre sz0l6 apolasi folyamat kivitelezése, dokumentalésa.

Az ellatottak aktiv és passziv helyvaltoztatasdhoz segitségnytjtas, mobilizélasa.

Prevencids és rehabilitacids feladatok ellatésa.

Az ellatottak személyi higiéniajanak segitése, kivitelezése (agyfiird6, zuhanyfiirdd, szem-

sz4j,- korom-, hajtoilette, a bor apolasa).

o Ellatja az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat. Segitség nyujtas, illetve biztatas az 6nallo
étkezésre. Ugyel arra, hogy minden ellatott a részére eléirt diétat kapja.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsséggel tartozik, munkavégzése a
szakmai és jogszabalyok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe szabalyai szerint kell,
hogy torténjen.

14.2. Terapias munkatars —feladat, hataskor, felelosség

e Részt vesz a napi életritmust biztositod szolgaltatas biztositasaban.

e Programokat szervez, helyet biztosit a kiilonb6zd programoknak.

e Gondoskodik arrol, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal
egyarant elérheté6 moédon miikodjon.

e Részt vesz az étkeztetési szolgaltatasi feladatok ellatasaban.

e Ellatja a szabadidds programok szervezésével kapcsolatos feladatokat.

e Gondoskodik arrdl, hogy az ellatast igénybe vevOk részére rendelkezésre alljon
sajtotermek, konyv, kartya, tarsasjaték, tomegkommunikacids eszkoz, feliigyeli azok
hasznalatat. Javaslatot tesz az emlitett eszk6zok korének bovitésére, cseréjére.

e Szervezi a rendezvényeket.

e Részt vesz az egyéni €s csoportos szabadidds, foglalkoztatod és rehabilitacios programok
szervezésében.

e Lebonyolitja a szabadidds programokat, kirandulasok esetén elkiséri az ellatottakat.

e (Gondoskodik az egészségiigyi alapellatasi feladatokrol.

o Segiti a szakellatashoz valo hozzajutast.
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Egészségligyi ellatas keretében /felvilagosito eldadasokat szervez, tanacsadast nyljt az
egészséges ¢letmodrol, gydgytorna lehetdséget biztosit, végzi a mentalis gondozast/.

Az orvos eldirdsa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatokat ellatja.

Betegség esetén tajékoztatja az ellatottat a betegségével kapcsolatos tudnivalokrol, az
ahhoz val6 alkalmazkodas ¢és kezelés teenddirdl.

Gyogytornasz tanacsai szerint alkalmazza a gyogyaszati segédeszkozoket, eljarasokat, az
ellatast igénybe vevot €s a csaladtagokat megtanitja ezen eszk6zok hasznalatara.

Az ellatasban részesiilo személyre vonatkozdan egyéni gondozasi tervet készit.

Az egyéni gondozasi tervben meghatarozza /az ellatott személy fizikai, mentalis
allapotanak helyzetét, az allapotjavulast, illetve megdrzés érdekében sziikséges, illetve
javasolt feladatokat, azok iddbeli litemezését, az ellatott részére torténd segitségnyujtas
egy¢eb elemeit/.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és elsegiti az egyéni gondozasi tervben
meghatarozottak érvényestilését.

Evente —jelentds allapotvéltozas esetén annak bekdvetkeztekor — atfogoan értékeli az elért
eredményeket, és ennek figyelembevételével mddositja az egyéni gondozasi tervet.
Sziikség szerint mas formaban biztositando ellatas kezdeményezését (szakapolasi otthoni
elhelyezés, fekvobeteg-gyogyintézeti elhelyezést stb.).

Gondoskodik arrol, hogy az ellatasban részt vevo kdzvetlen segitséget kapjon a hivatalos
ligyei intézéséhez.

Az ellatast igénybe vevd megbizasa alapjan érdekeit képviseli, helyette hivatalos
tigyekben eljar.

Az ellatast igénybe vevot segiti a szdmara sziikséges szocidlis ellatdsokhoz valo
hozzajutasban.

Biztositja az ellatottak részére az életvitelre vonatkoz6 tanacsadast.

Kozremiikodik az ellatottak életvezetésének segitési feladataiban.

Tartos kapcsolatot alakit ki az ellatottak hozzatartozoival, lakokornyezetével.

Ellat egyes adminisztrativ feladatokat, kiilon megbizds alapjan kezeli azon lakok
zsebpénzét, akik donmaguk ilyen jellegli ellatasara nem képesek.

Segitséget nyujt a higiénia megtartasaban.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsséggel tartozik, munkavégzése a
szakmai ¢€s jogszabalyok, valamint a Szocidlis Munka Etikai Kodexe szabdlyai szerint kell,
hogy torténjen.

14.3. Szocialis munkatars —feladata, hataskore, felelossége:

Részt vesz a napi életritmust biztositod szolgaltatas biztositasaban.

Programokat szervez, helyet biztosit a kiilonb6z6 programoknak.

Gondoskodik arrél, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal
egyarant elérheté6 moédon miikodjon.

Részt vesz az étkeztetési szolgaltatasi feladatok ellatasdban.

Ellatja a szabadidds programok szervezésével kapcsolatos feladatokat.
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Gondoskodik arrol, hogy az ellatast igénybe vevOk részére rendelkezésre alljon
sajtotermek, konyv, kartya, tarsasjaték, tomegkommunikaciés eszkoz, felligyeli azok
hasznalatat. Javaslatot tesz a szakmai vezetonek az emlitett eszk6zok korének bovitésére,
cser¢jére.

Szervezi a rendezvényeket.

Részt vesz az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd és rehabilitacios programok
szervezésében.

Lebonyolitja a szabadidds programokat, kirandulasok esetén elkiséri az ellatottakat.

Az ellatasban részesiild személyre vonatkozdan a szakmai vezetdé kozremiikodésével
egyéni gondozasi tervet készit.

Az egyéni gondozasi tervben meghatarozza /az ellatott személy fizikai, mentalis
allapotanak helyzetét, az allapotjavuldst, illetve megdrzés érdekében sziikséges, illetve
javasolt feladatokat, azok idébeli litemezését, az ellatott részére torténd segitségnyujtas
egy¢eb elemeit/.

Folyamatosan figyelemmel kiséri ¢és el6segiti az egyéni gondozési tervben
meghatarozottak érvényesiilését.

Evente —jelent6s allapotvéltozas esetén annak bekdvetkeztekor — atfogoan értékeli az elért
eredményeket, és ennek figyelembevételével modositja az egyéni gondozasi tervet.
Gondoskodik arrdl, hogy az ellatasban részt vevd kozvetlen segitséget kapjon a hivatalos
tigyei intézéséhez.

Az ellatast igénybe vevd megbizdsa alapjan érdekeit képviseli, helyette hivatalos
tigyekben eljar.

Az ellatast igénybe vevlt segiti a szamdra sziikséges szocidlis ellatasokhoz vald
hozzajutasban.

Biztositja az ellatottak részére az életvitelre vonatkoz6 tanacsadast.

Kozremikodik az ellatottak életvezetésének segitési feladataiban.

Tartos kapcsolatot alakit ki az ellatottak hozzatartozoival, lakokdrnyezetével.

A szakmai vezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztrativ feladatokat, foként a
foglalkoztatassal kapcsolatban.

Segitséget nyujt a higiénia megtartasdban.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekeért kozvetlen feleldsséggel tartozik, munkavégzése a
szakmai €s jogszabalyok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe szabdlyai szerint kell,
hogy torténjen.

14.4 Takarito
A helvyiségekkel, felszereléssel kapcsolatos feladatok:

Tisztantartja a beosztasaban eldirt helyiségeket.

A helyiségek higiénés besorolasanak megfeleléen végzi a napi, heti, havi takaritast,
nagytakaritast, ferttlenitést (pl. nagytakaritas hetente, ablaktisztitas havonta).

Pontosan adagolja a tisztitashoz sziikséges vegyszereket, az eldirt hatdiddket betartja.
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A gondozasi egységekben, szobdkban az ellatottak napirendjéhez igazodva végzi a
tisztitasi, takaritasi miveleteket (pl. kozds helységeket kora reggel, a mosddkat,
mellékhelységeket napkozben).

Tisztan tartja és fertOtleniti a szennyes- és szemetes badellakat, naponta.

Gondoskodik személyi higiénéjérol és ruhazata tisztasagarol.

Az ellatottakkal kapcsolatos feladatok:

El6késziti az ellatott ruhait.

El6késziti az agyakat.

Segit az ételeknek a konyhabol az étkezdbe vald bevitelében. Az ételekkel kapcsolatos
tevékenységeknél ismeri és mindenkor betartja a HACCP kézikonyv eldirdsait a szallitasi
utvonalra, az étel kiszolgalasara, az ételmaradék kezelésére €s a mosogatdsra
vonatkozdan. Az ételszallitaskor, a mosogataskor, a takaritdskor a tevékenységnek
megfeleld munka- illetve véddruhazatot viseli.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelésséggel tartozik, munkavégzése a
jogszabalyok, a szakmai szabalyok és a Szocialis Munka Etikai Kodex szabalyai szerint kell,
hogy torténjen.

15. Fejleszt6 foglalkoztatas

Két foglalkoztatasi formaban torténhet:

Fejlesztési jogviszony
Munka térvénykonyve szerinti foglalkoztatas

Miikodési engedélyben meghatarozott 1étszam: 25 f6.
Elhelyezés: 2750 Nagykoros, Szolnoki ut 65.
Munkarend: munkanapokon 8.00-12.00

15.1. Segit6é —feladat, hataskor, felelgsség

Részt vesz az intézményi jogviszonyban 4ll6 személy intézményen beliili
foglalkoztatasanak biztositasaban az intézmény szakmai programja alapjan,

Az intézményvezetd utasitdsara részt vesz a fejleszté foglalkoztatassal kapcsolatos
feladatok elvégzésében, igy megszervezi az intézményen beliili foglalkoztatast, felkutatja
az ellatottak foglalkoztatasat biztosito szervezeteket, elokésziti a foglalkoztatast biztosito
szervezetek megallapodasat, el6késziti az ellatott, illetve torvényes képviseldje és az
intézmény vezetdje kozotti megallapodast,

Feliigyeli az intézményben foly6 foglalkoztatast,

Részt vesz az adminisztracios €s informacioszolgaltatasi feladatok elvégzésében,
Elkésziti az egyéni foglalkoztatasi tervet meghatdrozza az ellatott foglalkoztatési
tevékenységének  id6beosztasat, az  ellatott  allapotanak, képességeinek
figyelembevételével.

A feliilvizsgéalatokhoz sziikséges dokumentumokat elkésziti €s az intézményvezetdvel,
valamint a munka és szervezet pszichologussal egyezteti.
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e Részt vesz a terapias ¢és készségfejlesztd, illetve a képzési célu foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitdsaban.,

e A szabadidds programokat az ellatottak javaslatai alapjan szervezi.

e Rendszeresen szervez az ellatottak szamara kozos, intézményen kiviili programokat.

e Az cellatottak szdmara sajtoterméket, konyveket, kartya- ¢&s tarsasjatékokat,
tomegkommunikacios eszkdzoket biztosit.

Rendszeresen szervez az ellatottak szamara k6zos, intézményen kiviili programokat Az
ellatottak szamara sajtoterméket, konyveket, kartya- és tarsasjatékokat,
tomegkommunikacios eszkdzoket biztosit.

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

16. Igazgatasi feladatok
Elhelyezés: 2750 Nagykoros, Bajcesy-Zsilinszky u.4.

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

Az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, intézményi asszisztens munkakorok
esetében a munkakorokhdz tartozo feladatok, feleldsségek és hataskorok a I11. fejezet 2.1-2.4
bekezdésekben vannak részletezve.

17. Karbantartdok

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

Munkarend:

H-CS: 7.30-16.00

P: 7.30-13.30

A karbantartok egyike a Bolcs6de szakmai egységnél van alloméanyban, a mésik a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpontnal, munkarend;jiik a két szakmai egységéhez igazodik

18.1 Karbantarto feladata, hataskore, felel6ssége:

o A székhely és telephely esetében az udvaron kertészeti munkakat végez (locsolja, nyirja a
fiivet, metszi a bokrokat, ritkitja a fak agait

e Minden reggel a fentiekben jelzett teriileteken felsopri a jardakat, az Gtsz€lét, az udvart,

o FElvégzi a téli ho eltakaritasat az épiiletek koriil, valamint az utcafronton, benti jardakon
biztositja a cstiszasmentességet.

o Kukékat szemétszallitdsi napon kiviszi hetente, azokat tisztantartja, havonta kimossa,
fertOtleniti.

e Folyamatosan ellendrzi az épiileteket, elvégzi a sziikséges karbantartasokat, javitasokat.
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Az épliletben feltarja a szerelési teenddket, egyezteti az intézményvezetdével. Amennyiben
végzettségének megfeleld szerelési munkakat kell ellatnia, azt ellatja, egyéb esetben kiilso,
vagy mas szaktertiletrél érkez6 szakember végzi el azokat.

A téli id6szak el6tt a kerti csapokat vizteleniti.

A flitési szezon elott részt vesz a probafiitésben.

Az épiiletekben megfeleld hdmérsékletet biztosit, figyelembe véve a kiilsé homérsékletet.
Megfeleld mennyiségii €s hdmérsékletli meleg vizet biztosit.

Felel a kazanok ¢€s a vizmelegitd, illetve a fiitétestek biztonsagos lizemeltetéséért.
Kapcsolatot tart a feliilvizsgalatot végzd gazszereldvel és a gdzmiivek munkatarsaival.
Sziikség esetén folyamatosan ellendrzi a gazkazanok miikodését.

A meghibasodast azonnal jelenti az intézményvezetd és szakmai vezetd felé.

Az intézményekben taldlhaté berendezési targyak, nyilaszarok stb. karbantartasat
végzettségének megfelelen elvégzi.

Gondoskodik minden eszkoz karbantartasarol, javitasarol.

Feleldsségi kor:

a feladatkorébe tartoz6 tevékenységekért, azok végrehajtasaért kozvetlen feleldsség terheli.
Felel az NHSZK telephelyeinek, udvaranak és a kozvetlen kdrnyezetének rendjéért,
tisztasagéaért, gondozottsagéért, az udvaron, valamint az épiiletben taldlhato felszerelési
targyak, eszk6zok folyamatos karbantartasaért, javitasaért.

Anyagi és blintetdjogi feleldsség terheli az altala hasznalt, leltarilag atvett eszkdzokért,
felhasznalasra atvett anyagok

A mindenkori hataridok betartasaért, és betartatasaért.

A munkavégzéshez tartoz6 rendeletek, utasitdsok betartasaért.

Eszrevételezési ¢és javaslattételi kotelezettsége van minden illetékességébe tartozo feladat
helyes és szabalyszerii végrehajtasaban.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsséggel tartozik, munkavégzése a
szakmai szabalyok és az Etikai Kodex szabdlyai szerint kell, hogy torténjen.
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VI. HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen SZMSZ kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara, az intézménynél tartos vagy
eseti jogviszonyban 4116 munkavallalokra, az intézmény szolgéltatdsait igénybe vevékre. Az
SZMSZ betartds minden munkavallaléra koételezd. Az SZMSZ be nem tartisa személyi
felelosségre vonast eredményez. Az Ebben az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok
végrehajtasaért a Nagyko6rosi Humanszolgéltaté Kdzpont intézmény vezetéje felelds.

2. A szabalyzat modositasa

e Az SZMSZ médositasa a fenntarté jovahagyasaval lehetséges.
e A modositast kezdeményezheti:

e Nagyko6rds Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete

e azintézmény vezetdje.

3. A szabalyzat idébeli hatalya

Jelen egységes szerkezetii Szervezeti és Miikiddési Szabalyzatot Nagykoros Varos
Onkormaényzat Képviseld — testiilete 62/2025. (V.29.) énkormanyzati hatérozataval hagyta
jova, amely az engedélyez6 hatosag véglegessé valt dontésével 1ép hatélyba €s visszavonasig
érvényes, valamint azzal egyidejiileg hatalyat veszti a 2024. februar 13-én hatilyba lépett

Szakmai Program.

Nagykoros, 2025. majus 29.
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ZARADEK

A modositas Nagykoros Varos Képviselo-testiiletének 62/2025. (V.29.) énkormanyzati
hatarozataval keriilt jovahagyasra.

Nagykords, 2025. majus 29.
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MELLEKLETEK

Szervezeti abra (1 sz. melléklet)

Bolcsddei szervezeti abra (2 melléklet)

A bels6 szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje (3 sz. melléklet)

Munkakorok betoltéséhez sziikséges iskolai végzettségek, gyakorlati idok (4 sz. melléklet)

Vagyonnyilatkozatra kételezettek kore (5. sz. melléklet)
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1.sz. melléklet Szervezeti abra
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2.sz. melléklet BolesOdei szervezeti abra
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4. sz. melléklet A belso szabalyzatok listdja €s a feliilvizsgalat rendje

Feliilvizsgalat et .,
idszakai, Feliilvizsgalat
Belsé alyzatok < ..
els6 szabalyzatok megnevezése hatarnapjai elvégzéséért felelds
személy
1. 1. Tervezéshez kapcsolodéd szabalyozasok
Az intézmény kozép-€s hosszl tava | folyo év o ;
. Iintezmenyvezeto
11 programja szeptember
2. Tevékenységhez, miikddéshez kapcsolodo altalanos szabalyozasok
2.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részeként a kovetkezok
2.1 Bels6 szabalyzatok rendje évente intézményvezeto
2.2 Esélyegyenldségi terv ha sziikséges intézményvezetd
, . , , intézményvezetd/tiiz- és
Munk 1 1 .
23 unkavédelmi szabalyzat évente munkavédelmi felelds
Tlizvédelmi szabalyzat évente intézményvezetd/tiz- &s
24 y munkavédelmi felelds
Tevékenység pénziigyi-szamviteli
3. szabalyozasa
A gazdalkodas rendjérdl sz6lo Svente Nagykdrosi Polgarmesteri
3.1 3/2020. (IX.03.) szamu szabalyzat Hivatal
3.2 Kulcskezelési szabalyzat évente intézményvezetd
Leltarkészitési és leltarozasi , Nagykdrosi Polgarmesteri
. évente .
3.3 szabalyzat Hivatal
Nagykéros Varos Onkorményzata és
intézményei, valamint Nagykoros
Viros Nemzetiségi Onkorményzata |, Nagykdrosi Polgarmesteri
. sz evente .
beszerzések lebonyolitasaval Hivatal
kapcsolatos eljarasrendrdl szolo
3.4 1/2021. (IV.09.) szdm1 szabalyzata
Pénzkezelés rendjérdl szolo 2/2020. |, Nagykorosi Polgarmesteri
. . évente .
3.5 (IX.01.) szam1 szabalyzat Hivatal
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3.6 Vagyonvédelmi szabalyzat évente intézményvezetd
Az Aht. végrehajtasi rendelete
4. alapjan kotelezd szabalyzatok
Adatvédelmi és adatbiztonsagi , e y
, evente Intézmenyvezeto
4.1 szabalyzat
4.2 Anyaggazdalkodasi szabalyzata évente
4.3 Gépjarmii-lizemeltetési szabalyzat | évente intézményvezetd
Kozérdekli adatok megismerésének
¢s a kotelezden kozzéteend6 adatok |, o .
o, , , evente Iintezmenyvezeto
nyilvanossagra hozatalanak,
4.4 rendjének szabalyzata
4.5 Reprezentacios szabalyzat évente intézményvezetd
4.6 Telefonhasznalati szabalyzat évente intézményvezetd
5. A munkavallalokkal kapcsolatos
5. szabalyozasok
Ajandékok és egyéb elényok , e ,,
. , évente intézményvezetd
5.1 elfogadésanak szabalyzata
5.2 Béren kiviili juttatasok rendje évente intézményvezetd
Etikai kodex szocialis és Svente intézmenyvezetd
5.3 gyermekvédelmi int. Rész. Y
5.4 Fizetési eldleg szabalyzat évente intézményvezetd
9.5 Gyakornoki szabalyzat évente intézményvezeto
5.6 Gyogyszerelési szabalyzat évente intézményvezetd
5.7 Kikiildetési szabalyzat évente intézményvezetd
5.8 Kozalkalmazotti szabalyzat évente intézményvezeto
5.9 Munkaidd nyilvantartas rendje évente intézményvezetd
Szabalyzat a kotelezd
tovabbképzésekrdl €s a tanulmanyi [ évente intézményvezetd
5.10 szerzodések megkotésérol
Szabalyzat a Panaszok és kozérdekd |, o, y
. , . oy evente Intézmenyvezeto
5.11 bejelentések eljarasrendjérdl
512 Teljesitményértékelés évente intézményvezetd
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Ellendérzéshez kapcsolodo szabalyok

6
. (o . Nagykéros Varos
Belso kontroll kézikdnyv évente 28y ,
6.1 Onkormanyzata
6.2 Belso kontroll szabalyzat évente intézményvezeto
6.3 Indikator szabalyzat évente intézményvezetd
6.4 Kockazatkezelési szabalyzat évente intézményvezetd
6.5 Szabalytalansag kezelési szabalyzat |évente intézményvezetd
Specidlis feladatellatashoz,
tevékenységhez kapcsolodo
7. szabalyozasok
7.1 Elelmezési szabalyzat évente intézményvezetd
Kommunikaciohoz és
informatikahoz kapcsolddo
8. szabalyzatok
8.1 Bélyegzd hasznalati szabalyzat évente intézményvezetd
8.2 Informatikai biztonsagi szabalyzat | évente intézményvezetd
8.3 Iratkezelési szabalyzat évente intézményvezetd

75




5. sz. melléklet a munkakorok betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakmai gyakorlat ideje

Munkakéor megnevezése

intézményvezetd
intézményvezeto-helyettes
szakmai vezetd
kisgyermekneveld
bolcsédei dajka
szakacs

takarito
esetmenedzser
tanacsado
csaladsegit6
szocialis asszisztens
segitd

gondozo

Iskolai végzettség

fels6foku végzettség (foiskola, egyetem) + szakvizsga/mester vezetéképzés

fels6foku végzettség (féiskola, egyetem) + szakvizsga/alap vezet6képzés
fels6foku végzettség (foiskola, egyetem) + szakvizsga/alap vezetoképzes
érettségi + felsofoku szakképzés

alapfoku végzettség + dajka képzés

kozépfoka végzettség+ kozépfokt szakképesités

alapfoku végzettség

fels6foku végzettség (foiskola, egyetem)

fels6foku végzettség (foiskola, egyetem)

fels6foku végzettség (foiskola, egyetem)

kozépfoku végzettség+ kozépfokt szakképesités

kozépfoka végzettség a + kozépfoku szakképzés

alapfoku/kozépfoku végzettség + szakképzés

szocialis gondozo6 (hazi gondozd) alapfoki/kozépfoku végzettség + szakképzés

terapias munkatars (idések otthonaban)

szocialis munkatars
terapias munkatars
konyhai kisegit6
karbantartd

gépkocsivezetd

kozépfoku végzettség + kdzépfoku szakképesités

fels6foku végzettség (foiskola, egyetem)/érettségi + kdzépfoka szakképzés

fels6foku végzettség (foiskola, egyetem)/érettségi + kozépfoku szakképzés

alapfoku végzettség
kozépfoku végzettség, kdzépfoku szakképesités

alapfoku végzettség, szakképesités (B. kat)
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5. szamt melléklet Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL toérvényben foglaltak

alapjan az alabbi jogviszonyban all6 munkavallalok és kozszolgalatban allok kotelesek vagyon
nyilatkozatot tenni:

Evente: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes.
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