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I. Altaldnos és bevezetd rész

L 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Ceglédi Kistérségi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kdzpont adatait és szervezeti
felépitését, a vezet6k ¢és alkalmazottak feladatait és jogkoOrét, az intézmény miikodési
szabalyait.

L 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

Az intézmény szdmara jogszabélyoxban, tarsulasi tandcsi dontésekben megfogalmazott
feladat — és hataskori, szervezeti és miikodési elBirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembe-vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
Az intézmény vezetdire,
— Az int€zmény dolgozoira,
— Az intézményben mkodd szervekre, kozosségekre,
— Az intézmény szolgiltatasait igénybe vevikre.

I1. Az intézmény adatai

II. 1. Az intézmény megnevezése

Ceglédi Kistérségi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjéléti Kbzpont

IL. 2. Az intézmény székhelye
2700 Cegléd, Bajcsy Zsilinszky ut 1.

IL 3. Az intézmény telephelyei
o 2700 Cegléd, Rakdczi ut 55. fsz. 1.
o 2700 Cegléd, Pesti ut 7.

Az tigvfelek szamara nvitva 4116 helviségek
2713 Csemd, Pet6fi S. u.1.

2712 Ny#rsapét, Sugér u.1.

2755 Kocsér, Szent 1. tér 10.

2769 Tapi6sz6l6s, Kossuth L. 1t 85.
2747 Toértel, Kossuth L. it 8.

2768 Ujszilvés, Szent L u. 4.

2746 Jéaszkarajend, FG ut 57.

2745 Korostetétlen, Kocséri it 4.
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II. 4. Az intézmény alapitdsira vonatkozé adatok

Az intézményt a Ceglédi Tobbcéli Kistérségi Tarsulas Tanacsa az éllamhaztartisrol szolod
1992. évi XXXVIII. térvény, valamint a koltségvetési szervek jogallasardl szold 2008. évi
CV. térvény alapjan 21/2007. (V1. 4.) hatérozatdval hozta l1étre.

Az Alapité okirat kelte: 2007. 06. 04, szama: 21/2007 (V1.4.)
Az Alapitd okirat utolsé médositasanak kelte: 2018. 12.20. szama: 4/2018




1L 5. Az intézmény tevékenységei

Kizfeladata:
Csalad és gyermekj6léti szolgaltatas (Csalad- és Gyermekjoléti szolgdlat, Csalad- és
Gyermekjoléti kozpont), idések nappali ellatdsa, szocidlis étkeztetés, hazi
segitségnyljtas, jelzOrendszeres hézi segitségnyijtds, idéskoriak tartés bentlakasos
ellatisa, demens betegek bentlakasos ellatdsa, helyettes sziilénél elhelyezettek ellatasa,
szenvedélybetegek kozosségi ellatasa (kivéve: alacsonykiiszobii ellatas) biztositasa.

Fo tevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
873011 Id4skoruak tartds bentlakdsos szocidlis ellatasa
Idések Otthona: Cegléd, Bajesy Zsilinszky ut 1.
Miikodési teriilet: orszagos

Alaptevékenység kormanyzati funkcié kéd szerinti besorolasa:

- 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

- 041231 Rovid id6tartalmu kézfoglalkoztatas

- 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

- 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

- 101144 Szenvedélybetegek kozdsségi alapellatasa (kivéve: alacsonykiiszobii
ellatas)

- 102023 Id6skortiak tartds bentlakéasos ellatasa

- 102024 Demens betegek tartds bentlakésos ellatasa

- 102031 Id6sek nappali ellatasa

- 102032 Demens betegek nappali ellatdsa

- 104012 Gyermekek dtmeneti ellatdsa

- 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

- 104043 Csalad és gyermekjoléti kézpont

- 107051 Szocialis étkeztetés szociélis konyhan

- 107052 Hazi segitségnyujtas

- 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas

I1.6. A koltségvetési szerv miikddési kore:

Az id8skoruak tartés bentlakdsos szocidlis ellatdsanak és a demens betegek
bentlakasos ellatisanak ellatasi teriilete: orszagos.

Helyettes sziilénél elhelyezettek ellitisa Abony, Cegléd, Csemd, Jaszkarajend,
Kocsér, K8rostetétlen, Nyarsapat, Tapiész618s, Tortel, Ujszilvas telepiiléseken.

Jelz8rendszeres hazi segitségnyijtds Abony, Albertirsa, Cegléd, Ceglédbercel,
Dénszentmiklos, Csem6, Jaszkarajen6, Kocsér, Korostetétlen, Nyérsapit,
Tépi6sz616s, Tortel és Ujszilvas telepiiléseken.

Csal4d és gyermekjoléti szolgaltatasok Cegléd, Csemd, Jaszkarajend, Kocsér, Tortel,
K&rostetétlen, Nyérsapat, Tapiosz6lss, Ujszilvas telepiiléseken.

Csalad és gyermekjoléti kézpont Abony, Albertirsa, Cegléd, Ceglédbercel, Csemd,
Déanszentmikl6s, Jaszkarajend, Korostetétlen, Mikebuda, Tapi6sz6l6s, Tortel
Ujszilvés telepiiléseken.

Hazi segitségnyijtis Cegléd, Csem8, Kocsér, Nyérsapat, Tapiész6l6s, Tortel és
Ujszilvas telepiiléseken.



Szenvedélybetegek kozdsségi alapellatasa (kivéve: alacsonykiiszobii ellatis) Cegléd,
Csem8, Nyarsapat, Tapiész6lds, Tértel és Ujszilvas telepiiléseken.

Szocidlis étkeztetés Cegléd, Csemd, Kocsér, Nyarsapat, Tortel és ijszilvés
telepliléseken.

Iddsek, demens betegek nappali ellatasa Cegléd telepiilésen.

IL. 7. Az intézmény feliigyeleti szerve:

Ceglédi Tobbeélu Kistérségi Térsulas
2700 Cegléd, Kossuth tér 1.

IL. 8. Az intézmény fenntartdja és miikédtetije:
Ceglédi Tébbeéld Kistérségi Tarsulas
2700 Cegléd, Kossuth tér 1,

I1. 9. Fenntarté jogosultsiga és kitelezettségei

- Az intézmény alapitasa, megsziintetése, atszervezése.

- Az intézmény igazgatOjdnak &s gazdasigi vezetSjének kinevezése a Ceglédi
Tébbeéld  Kistérségi Téarsulds Téarsuldsi Tandcsénak hataskore, az egyéb
munkaltatdi jogokat a Ceglédi Tobbeéla Kistérségi Tarsulds Térsulasi Tanacsanak
Elnéke gyakorolja.

- Az intézmény fenntartasanak és miikodtetésének biztositisa.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyésa.

II. 10. Az intézmény jogallisa
Az intézmény 6nalld jogi személy. Vezetbje az igazgato, akit a fenntarté nevez ki.

I1.11. Az intézmény gazddlkodasa

Az intézmény koltségvetését az dllami normativ finanszirozés, a kiegészitd normativak,
az Onkorményzat 4ltal adott kiegészité finanszirozas és egyéb bevétel alapjan a Ceglédi
Toébbeélh Kistérségi Tarsulds sajat koltségvetésének keretében hatdrozza meg.

A Ceglédi Tobbeélt Kistérségi Tarsulds Téarsuldsi Tandcsa 10/2015. (I 26.) szami
hatérozatdval az 4llamhéztartdsrél sz6l6 2011. évi CXCV. toérvény 10, § (4a) bekezdése
alapjan a Ceglédi Kistérségi Szocialis Szolgéltat6 és Gyermekjoléti Kozpontot (székhely:
2700 Cegléd, Bajesy-Zsilinszky u. 1.) jelolte ki a Ceglédi Tobbeélt Kistérségi Tarsulas
Human Szolgéltaté Kozpontja (székhely: 2740 Abony, Szilagyi E. u. 3.) gazdasagi
szervezeti feladatainak ellatdsdra. A térsulasi tanacs 12/2015. (IIL 26.) szamn
hatirozataval jovédhagyta az 4llamhaztartisrél szolé 2011. évi CXCV. tdérvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (5a) bekezdése alapjan a
Ceglédi Tobbeélu Kistérségi Térsulds Humén Szolgaltatdé Kozpontja és a Ceglédi
Kistérségi Szocidlis Szolgéltatdé ¢&s Gyermekjoléti Kozpont kozott 1étrejott
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét tartalmazé megallapodast (a megallapodast
az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza).



11.12. Az intézményben foly6 tevékenységet meghatarozé fobb jogszabalyok

- 1993. évi IIL. torvény a szocidlis igazgatasrél és a szocialis ellatasokrol,

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,
172000 (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl,

- 15/1998 (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikddési feltételeirdl,

- valamint az intézmény miikGdését, tevékenységét érintd hatalyos jogszabalyok.

III. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szakmai egységei:
- Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
o Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat

Helyettes sziiléi hal6zat

o Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

Utcai és lakételepi szocidlis munka
Kapcsolattartasi tligyelet

Korhazi szocialis munka

Készenléti szolgélat

Mediacid

Csaladterapia

Jogi, pszicholdgiai tandcsadés

Szocidlis diagnézis készitése

Ovodai és iskolai szocidlis segité tevékenység

o Szenvedélybetegek kozOsségi ellatasa
- Gondozdsi Ko6zpont (Szocialis étkeztetés, Hazi segitségnyljtas, Id6sek klubja,
Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas)
- Id6sek Otthona (Apolé-gondozé otthoni ellétas).

A szakmai egységek mellérendelt viszonyban, az egységek szdmara meghatérozott
tevékenységnek megfelelGen 1atjak el feladataikat.

I11. 1. Csalad- és gyermekjodléti szolgaltatasok

IIL.1.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat

Csalad- és gyermekjoléti alapszolgaltatast 14t el.

A Csalad- és Gyermekjoléti szolgilat 16 f6 munkatarssal biztositja a feladatellatast, a vezetdi
feladatok végzésével koziiliik 1 f6 van megbizva.

Alapszolgaltatas keretein beliil végzett feladatok:

- informaéacidadas

kriziskezelés

jelzérendszer miikodtetése

esetmenedzselés — koordinacid

» ellatasokhoz vald hozzajutds segitése
= természetbeni / pénzbeli elldtdsokhoz valé hozzajutas segitése



= gltalanos tanacsadas

o szocialis

o ¢letvezetési

o mentélis,

o haztartasi gazdalkodas
csaladgondozés gyermekekkel, csalédjukkal, egyénekkel
csoportmunka
egyéni és csoportos készségfejlesztés
kozosségfejlesztés
adomanykezelés

I11.1.1.1. Helyettes Sziil6i Hal6zat

A Helyettes Sziiloi szolgdltatas célja:

Cegléd, Abony, Korostetétlen, Tapidsz6los, Tortel, Ujszilvas, Csemd, Kocsér, Nyarsapat,
Jaszkarajend telepiiléseken a gyermekek csaladban torténé nevelésénck eldsegitése, a
veszélyeztctettség kialakuldsanak, illetve a csalédjabol valé kiemelésének megelSzése,
valamint a kialakult veszélyeztetettség megelSzése.

A helyettes sziil6i ellatas feladata, hogy alapellatis keretein beliil biztositsa a csaladban
nevelkedd, raszorulé gyermekek szémara ideiglenes jelleggel, az életkordhoz, egészségi
allapotahoz és egyéb sziikségleteihez igazodo, teljes kord ellatast.

A helyettes sziil6i szolgaltatas célja, hogy az dtmenetileg bajba jutott csalddokat segitse azzal,
hogy atmenetileg pétolja a gyermek gondozdsaban akadélyozott sziilé gondoskod4sét.

Az ellatést a vérszerinti sziil6k onkéntesen veszik igénybe, az ellatas tartalmaét, idStartamat, az
elhelyezés kezdetét és a végét, a sziilé igénye alapjan hatdrozza meg a szakmai csoport.
Kozbs feladatuk, hogy a gyermek elhelyezése alatt, a sziils és a gyermeke kotGdését,
személyes kapcsolatdt a lehet§ legmagasabb szinten tartsk, és mindekdézben a gyermek
hazakeriilése érdekében a csalad probléméjat minél révidebb id$ alatt megoldjak.

A gyermeki jogok és kitelességek gyakorldsdnak szabdlyai

Az ellatasban résztvevd gyermekek jogai kiilonosen:

* A gyermeknek joga van ahhoz, hogy segitséget kapjon a sajit csaladjaban t6rténé
nevelkedéséhez, személyiségének kibontakoztatasdhoz, a fejlédését veszélyeztetd
helyzet elhéritdsdhoz, a tirsadalomba valé beilleszkedéséhez, valamint 6nalld
életvitelének megteremtéséhez.

e A fogyatékos, tartésan beteg gyermeknek joga van a fejlédését és személyisége
kibontakozésat segitd kiilonleges ellatashoz.

* A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a fejlédésére artalmas kdmyezeti és tarsadalmi
hatasok, valamint az egészségére karos szerek ellen védelemben részesiiljon.

¢ A gyermeknek joga van emberi méltésaga tiszteletben tartisshoz, a bantalmazassal -
fizikai, szexuélis vagy lelki erlszakkal -, az elhanyagolassal és az informacids
artalommal szembeni védelemhez.

¢ A gyermeknek joga van - drokbefogadé csaladban vagy mas, csalddot potlé ellatas
formajaban - a sziil6i vagy mds hozzatartozéi gondoskodast helyettesit védelemhez.

» A gyermeknek joga van szirmazasa, vér szerinti csaladja megismeréséhez és a
kapcsolattartashoz.

e A gyermeknek joga van a szabad véleménynyilvanitishoz, és ahhoz, hogy
tajékoztatast kapjon jogairdl, jogai érvényesitésének lehetSségeirél, tovabba ahhoz,
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hogy a személyét &s vagyonat érint6 minden kérdésben kozvetleniil vagy mas médon
meghallgassak, és véleményét kordra. egészségi allapotdra és fejlettségi szintiére
tekintettel figyelembe vegyék.

A gyermeknek joga van ahhoz, hogy alapveté jogai megsértése esetén birdsagnél és
térvényben meghatarozott mas szerveknél eljarast kezdemeényezzen.

A gyermekeknek joga van ahhoz, hogy az dtmeneti gondozas keretében:

Alland6sagot, érzelmi biztonsigot nyujté ellatdsban, gondozdsban, nemzetiségi,
etnikai hovatartozasat elfogadé nevelésben részestiljon. ‘
Szabadon, egymast tiszteletben tartva, véleményt nyilvanitson a szdméra biztositott
ellatisr6l, nevelésrol, személyét érintd kérdésekben meghallgassak, azokrol
tajékoztatast kapjon.

Iskolai tanulmanyait folytathassa, érdeklédésének megfeleld szakmét valasszon.
Segitséget kapjon felzarkoztatd, tehetségfejleszt6 foglalkozason valo részvételre, részt
vehessen sport, kulturélis és szabadidGs programokon.

Testi, lelki, szellemi, erkdlesi egészségét védo ellatasban részesiiljon, védelmet kapjon
az ezeket kéarositd hatasokkal szemben.

Apolhassa személyes kapcsolatait, személyes targyait Srizhesse, egyéb nmagéra és a
k6zbsségre nem artalmas szokasait megtarthassa.

Minden gondozottnak joga van emberi méltosagat tiszteletben tarté banédsmédhoz,
hogy minden segitséget megkapjon csaladjéba torténd visszakeriiléséhez.

A gyermeknek joga van ahhoz, hogy az &t érint6 ligyekben, alapvet$ jogai serillése
esetén panasszal éljen.

Az ellatassal, a gyermek jogainak érvényesiilésével kapcsolatos a panaszt a gyermek és

2w

torvényes képviselGje széban vagy {rasban is megteheti a miikddteténél. (A széban tett
panaszrol feljegyzés késziil.)

A Gyvt. 36. § (2) bekezdés alapjan: Az intézmény vezetSje, a panaszt kivizsgélja, és
tajékoztatast ad a panasz orvosldsénak mas lehetséges modjarol.

Amennyiben az intézményvezeté nem kiild értesitést a vizsgilat eredményérdl, vagy ha a
kliens a megtett intézkedéssel nem ért egyet, abban az esetben, a probléma tipusatol fliggéen a
gyermekjogi képvisel6hoz vagy a fenntartéhoz fordulhat panasza orvosldsa érdekében.

Intézményvezetd elérhetdsege:

Ceglédi Kistérségi Szocialis Szolgaltatd-és Gyermekjoléti Kézpont
2700 Cegléd, Bajcsy Zsilinszky 0t 1. szam,

Tel: 53/311-180;

e-mail: info@ckszsz.hu

Fenntart6: Ceglédi T6bbcélu Kistérségi Tarsulas

2700 Cegléd, Kossuth tér 1. illetve a Ceglédi Kistérségi Szocidlis Szolgaltato-¢s
Gyermekjoléti Kozpont miikddési engedélyét kiadé Gyamiigyi és Igazsagiigyi FOosztaly
Szocidlis osztdlydhoz (1052 Budapest, Véroshaz ut 7 szdm) tovabba a teriiletileg illetékes
gyermekjogi képvisel6hdz fordulhat.

Gyermekjogi képvisel6: Dr. Palinkas Zsuzsanna
1065 Budapest, Bajcsy-Zs. it 57. 3 em.

ElérhetGsége: zsuzsanna. palinkas@ijb.emmi.gov.hu
Telefonszam: +36-20-4899-639
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Az ellatisban részesiilé gyermekek kitelezettségei:

Ugyének rendezésében, gondozéasiban, nevelésében segitséget nyijté szakemberekkel
egyiittmikddjon, vellik tisztelettudban, wudvariasan viselkedjen: Oket nem
bantalmazhatja, személyiségiiket durvan nem sértheti.

Kaotelessége a vele egylitt €16 tarsai emberi méltosiganak, etnikai hovatartozasanak,
egyéniségének, értékeinek tiszteletben tartdsara, tarsait nem bantalmazhatja,
kényszeritést nem alkalmazhat.

Sajat ¢és kornyezete higiénigjara forditson gondot, kdrnyezete értéktirgyait 6vja meg, a
csoport 6nkiszolgéld tevékenységében vegyen részt.

Kotelessége képességeinek megfelelGen tanulni, tanulményi kotelezettségének eleget
tenni, amennyiben mar nem tankételes, munkat véllalni

Keriilje a testi, lelki egészségét kérosité szerek és tevékenységek /alkohol, drog,
szexudlis szabadossag stb./ hasznalatai.

Kotcles betartani az Atmeneti otthon egyiittélési szabdlyait, ill. a szabalyok
megsértésével jard kdvetkezményeket koteles vallalni.

Az intézmény a gyermek életkordhoz, egészségi allapotdhoz, fejlettségi szintjéhez igazodva
allapitja meg a gyermekek jogai gyakorlasanak és kitelességei teljesitésének szabalyait.

Az indokolt és igazolt kiltségek megtéritésének feltételeinek szabdlyai:

A helyettes sziil6 és a miikodtetS eltéré megallapodésa hianyéban a helyettes sziil6i
dijat a targyhénapot kovetS hénap 10. napjaig kell kifizetni. Ha ez a nap munkaszineti
napra esik, a helyettes sziil6i dijat legkésébb az ezt megel6z6 munkanapon kell
kifizetni.

Ha a gyermek az atmeneti gondozés sordn felmerilt veszélyeztetettség miatt tett
intézkedés alapjan keriilt ki a helyettes szillé haztartisébol, a gondozas
megszinesének idépontjitdl a helyettes sziilét helyettes sziiléi dij nem illeti meg,

A helyettes sziil6t arra az id6tartamra illeti meg a nevelési dij és a kiilon ellatmany,
amely alatt - a miikodtetével kotott megailapodas alapjan - a gyermek ideiglenes
jellegi, teljes kord ellatasat a sajat haztartasaban biztositja.

A miikddteté az adott gyermek utin jaré nevelési dijat és a kilén ellatmanyt elsd
alkalommal a gyermek tényleges gondozasanak megkezdését kévetSen haladéktalanul,
de legkésbb tizendt napon beliil folydsitja a helyettes sziilének.

Az egyéb feltételek fennalldsa esetén a nevelési dij és a kiilon ellatmany a helyettes
sziil6t arra a napra illeti meg utoljara, amikor a gyermek teljes napot a gondozésiban
tO1tott.

A miikodtetd a tirgyhénapra esedékes nevelési dijat és kiilon ellatményt a tdrgyhénap
tizen6tddik napjaig folyositja a befogadé sziilének.
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» A helyettes sziilének akkor is jar a nevelési dij és a kiilén ellstmény, ha a gyermek
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt létesit, és 6nallo keresettel rendelkezik.

e A miikddtetd sziikség esetén segitséget nyujt a helyettes sziilonek a nevelési dijjal, a
kiilon ellatmannyal és a csaladi potlékkal valoé gazdalkodashoz.

s A miikodtetd és a helyettes szl megallapodhatnak a helyettes sziil6 nem rendszeres,
indokolt és igazolt koltségeinek a megtéritésében.

* Ha feltehetd, hogy a helyettes sziilé a gyermek, fiatal feln6tt ellatasara jaré juttatasokat
nem erre a cé€lra hasznalja fel, a miikodteté az errfl valdé tudomasszerzest kovetd
honap elsé napjatol tételes elszamolast ir eld, feltéve, hogy sulyosabb intézkedés
megtétele nem indokolt. Ha a helyettes szil§ a tételes elsz&molasnak az el6irt
hataridén belill nem tesz eleget, a milkodteté a helyettes sziiléi jogviszonyt
felmondhatja.

I11.1.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

A Csalad- és Gyermekjoléti kozpontunk 34 f§ munkatérssal, biztositja a feladatait, a vezetdi
feladatok végzésével koziilikk 1 f6 van megbizva
Az ellaté munkit segiti jogi- és pszicholégus tanacsado.

Jarasszékhely szerinti gyermekjoléti szolgaltatast végz6 intézmény az alapfeladatokon tul a
gyermek csaladban nevelkedésének elGsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megelézése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nélld egyéni és
csoportos specidlis szolgéltatisokat nyudjt valamint a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe
tartozd hatdésagi intézkedésekhez kapcsolodd gyermekek védelmére iranyulo tevekenységet
lat el.

Feladatai: Hat6sagi munkét végez.
- Hatdsagi tevékenységhez tart6zd feladatok:

javaslat hat6sagi intézkedésre (védelembe vétel, megel6z6 partfogés, ideiglenes hatalyu
elhelyezés, nevelésbe vétel)

- feladatellatds gyAmhatdsagi intézkedés algpjan (védelembe vétel, megel6zG partfogas,
ideiglenes hatélyt elhelyezés, nevelésbe vétel)

- csalddgondozas a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében
- utdégondozas a nevelésbe vétel megsziinését kdvetden.

11 1.2. 1, Specidlis szolgdltatdsok

1. Utcai és lakotelepi szocialis munka

Az utcai és lakotelepi szocidlis munka célja:

> a magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlédését veszélyeztetd, a szabadidejét az utcan
t6l1t6, kall6do, csellengé gyermek specidlis segitése,

> a lakohelyérdl onkényesen eltavozd, vagy gondozdja éltal a lakasbol kitett, ellatas és
feliigyelet nélkiill maradé gyermek felkutatdsa, lakéhelyére torténd visszakeriilésének
¢l8segitése, szilkség esetén gyermekvédelmi intézkedés kezdeményezese.
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» az érintett gyermekek lakokornyezetében, az altaluk latogatott bevasarlokdzpontokban
vagy a sajat szolgilatdban gyermekeknek sz6ld, beilleszkedésiiket, szabad idejiik hasznos
eltdltését segitd programokat szervezzen, lehetGleg bevonva a gyermekek csaladjat is.

2. Kapcsolattartdsi iigyelet

A kapesolattartdsi iigyelet célja:

» a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult sziilé vagy maés kapcsolattartasra jogosult
személy szdméra a taldlkozisra, egyiittlétre alkalmas semleges hely biztositdsa mellett
konfliktuskezelS, segité szolgaltatds nyujtdsa, vagy az érintettek kérésére, ilietSleg a
gyamhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi kozvetitdi eljards (medidcié) biztositisa,
melynek célja a felek kozotti konfliktusok feloldasanak segitése, kozottilk a megallapodés
létrehozésa, és annak mindkeét fél részérdl torténd betartisa.

» A nevelGsziilsi halézat miikodtetdjével kotott kiilsn megallapodds alapjan a
szolgaltatést a neveldsziilénél elhelyezett gyermek és a kapcsolattartisra jogosult vér szerinti
sziil6 vagy més kapcsolattartasra jogosult személy kozott is biztosithatja a kdzpont.

3. Koérhazi szocialis munka

A korhazi szocialis munka célja:
> A sziilészeti-nbgyogydszati osztdlyon a kérhazi védénével egyiittmikddve a
valsaghelyzetben 1év6 anya és gyermekéncek segitése
» A gyermekosztilyon a gyermekelhanyagolas és bantalmazas észlelése esetén a Gyvt.
17. §-anak (2) bekezdése szerint szilkséges intézkedések megtétele.

A Csalad ¢és Gyermekjoléti kozpont az egészségiigyi intézménnyel kotdtt egyiittmiikodési
megallapodas alapjan biztositja a kérhdzi szocidlis munkat, mely megallapodas rdgziti az
ellatas biztositdsdnak kereteit, valamint az egyiittmi{ikddés modjat.

A Csalad ¢s Gyermekjoléti kozpont az illetékessége ala nem tartozé gyermeket, a gyermek
tovébbi ellatasa biztositdsénak érdekében az illetékes Csaldd és Gyermekjoléti szolgilathoz
irdnyitja.

4. Készenléti szolgalat

A készenléti szolgdlat célja:
» Krizishelyzetekben térténd azonnali segitség, tandcsadas vagy tijékoztatis nyujtésa.
» A készenléti szolgalatot egy allandéan hivhatd, kozismert mobiltelefonszam
biztositdsival szervezzitk gy, hogy a készenlétben 1év6 munkatars szakszerli
segitséget tudjon nywjtani, vagy ilyen segitséget tudjon mozgdsitani.

5. Mediacio/kozvetité eljaras

A mediacié olyan énkéntes folyamat, melynek soran egy fiiggetlen harmadik személy segiti a
feleket a kolcsondsen elfogadhaté egyezség elérésében. Gyakran eredményes olyan
esetekben, amikor a tirgyaldsok mar holtpontra jutottak, a vitizék méar nem képesek
egymassal segitd részvétele nélkiil eredményesen kommunikélni.

Alkalmas a vitas feleket hatékonyan segiteni a kozottiik felmeriilt problémak megoldasaban,
ennek eredményeként a felek kozotti kapcsolatok rendezésében, gyakran a felek kozotti
egylittmiikodés helyreallitasdban, megijitasaban.

Mediator feladatai:
e tajekoztatas a mediécié menetérdl, szabalyairdl,



14

o clO6készit6 beszélgetés,
e mediacié/kdzvetits eljaras (targyalds) megtartasa,
» egyezség esetén utdnkivetés/konzulticid biztositasa.

6. Csaladterapia, csaladkonzulticié

A csaladkonzulticié olyan szakmailag kvalifikélt tevékenység, amely az egyén és a csalad
interperszonalis kapcsolataival foglalkozik. Csaladkonzultacidra a mindennapi élet altalanos
kérdéseiben elakadt emberek jelentkezhetnek, akik klinikai értelemben nem betegek, és
akikben €él a viltozas igénye. Segitséget kérhetnek az igénybevevOk életvezetési
nehézségekben, partner kapcsolat és csaladi élet soran felieriil6 konfliktusaik megoldasaban.
A Csaladterapia olyan pszichoterapias médszer, mely megprébélja feltdrni és enyhiteni a
csalad rendszerén beliil sszefon6do érzelmi problémakat, Ggy hogy segit a diszfunkcionalis
kapcsolati mintak megvaltoztatasaban.

7. Jogi tanacsadas

Jogi tanacsadés keretében szakképzett jogasz nyujt segitséget az ligyfelek jogi problémainak
kezelésében. A szolgiltatis igénybevétele elGzetes id6pont egyeztetés utdn lehetséges
Cegléden, Abonyban, Albertirsan.

8. Pszicholégiai tanacsadas

Pszicholdgiai tandcsadasra heti 10 6raban Cegléden, Albertirsan és Abonyban van lehetdség.
A szolgéltatist az ellatisban 1év6 gyermekek szaméra a Kozpont, a szilld kerelmére, az
esetmenedzser vagy csaladsegitd munkatérs javaslata alapjan biztositja. El6zetes id6pont
egyeztetés sziikséges.

A feladatok ellatasa megbizési szerz6déssel torteénik.

9. Fejlesztdpedagogiai tanacsadas

Célja, hogy az atlagostol eltér§ fejlédésti vagy kiilonleges életkorilmények koézott €16
gyermekek személyiségét, képességeit specidlis pedagbgiai eszkozdkkel fejlessze, és ha
szilkséges, felzarkdztassa. A pedagbgus a csaladi hétteret és a gyermek kOrnyezetét is
figyelembe véve a csalddgondozassal egybekitve végzi ezt a feladatot. Tevékenys€gét egyéni
foglalkozésok keretén beliil végzi, figyelembe véve a gyermekek életkori sajatossigait, €s
szitkségleteiket.

10. Szocialis diagnozis készitése

A csalad- és gyermekjoléti kbzpont a csalad szocidlis helyzetének atfogo vizsgalata alapjan
elkésziti az igénybe venni javasolt szociélis szolgaltatdsokat meghatdroz6 szocialis diagnézist.
A diagnozis felvétele adatlappal segitett strukturalt interju keretében torténik.

Célja a sziikséglet meglétének vagy hidnydnak megéllapitisa, valamint a sziikséglet
kielégitéséhez sziikséges szolgaltatasi forma beazonositasa.
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11. Ovodai és iskolai szocialis segitd tevékenység

A 6vodai és iskolai segité szolgiltatds a koznevelési intézményben biztositott preventiv
jellegli segitbtevékenység, amely az iskoldskord gyerekek és fiatalok képességeinek,
lehet6ségeinek legoptimalisabb kibontakozdsat tdmogatja szocidlis kapcsolataik,tirsadalmi
integraciGjuk javitasaval.

Az dvodai és iskolai szocidlis segit6 munkatérs tevékenységét a kdznevelési intézményekben,
az ott dolgozodkkal egyiittmiik6désben latja el.

A szolgéltatds célcsoportja a jaras terliletén miikod6 koznevelési intézményekbe jérd
gyermekek, és csaladjuk, nevelsziilok, az intézmények pedagbgusai, és a gyermekekkel
kapcsolatban all6 mas szakemberek.

A feladatok meghatdrozésa a koznevelési intézményekben megjelen8 szocidlis és
gyermekvédelmi problémak, szikségletek alapjan keriilnek meghatarozésra, figyelembe véve
a gyermekek életkoranak igényeit, készségeik és képességeik aktuilis szintjét, és az
intézményben mar miikédé gyakorlatot, szolgéltatasokat.

I11.1.3. Szenvedélybetegek kizisségi ellatasa

A szenvedélybetegek koOzisségi ellatdsa olyan Onkéntesen igénybe vehetd, hosszi tavu,
kozbsségi alapi, az ellatott otthondban, illetve lakokodrnyezetében torténd gondozés, amelynek
célja az életmdd-valtozds elinditasa, segitése és folyamatos nyomon kévetése.

A feladatot 2 f6 szocilis munkatars végzi.

A kozosségi elldtds célja azon szenvedélybetegek segitése, akik sajat lakdkornyezetikben
€lnek ¢s megfeleld életvitelilk fenntartdsdhoz segitséget igényelnek, valamint azon
szenvedélybetegek segitése, akik nem bentlakasos ellitisban, orvosi vagy egyéb terdpias
kezelésben részesiilnek, és 6néllé életvitelilk fenntartdsihoz segitségre van szikkséglik.

A ko6zOsségi gondozds a szenvedélybetegnek sajat lakékomyezetében nydjt komplex
segitséget mindennapi életvitelében, tovabba lehetGség szerint biztositja meglévd
képességeinek megtartdsat, fejlesztését.

A kozosségi ellatis célja a szenvedélybetegek, valamint kézvetlen kornyezetikk minél
sz€lesebb korének elérése. A gondozds és segités arra iranyul, hogy az egyéneket, a
csaladokat, a lakékdmyezetet és kiilonb6z6 csoportokat, valamint a tarsadalom részérdl
rendelkezésre 4ll6 lehet@ségeket ugy mozgodsitsuk, hogy a személy magatartdsaban és
helyzetében kedvez6 valtozasokat érjiink el.

Az ellatas az alabbi szolgadltatisokat biztositja:
- Problémaclemzés, problémamegoldas.
- Készségfejlesztés: életvitellel kapcesolatos tréningek szervezése, vagy kozvetitése, az
onellatasra valo képesség javitdsa és fenntartasa.
- Pszicho-szocidlis rehabilitacié: a munkdhoz vald hozzéjutds, a szabadidG szervezett
eltdltésének segitése, tanacsadas, informacionyujtas.
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I11.2. Az idésellatas szolgaltatasai
I11.2.1. Gondozési Kézpont

Dolgozdi 1étszam: 23 f6 /Hazi segitségnyijtas, jelzGrendszeres hazi segitségnytjtas, szocialis
étkeztetés, idések nappali ellatasa/

Vezet6 gondozénd 16

Ugyintéz8, adminisztrator 2 6

Szocialis gondozo, segitd 18 f6

Gépkocsivezetd 116

Takariténd 116

Szocidlis étkeztetés keretében Cegléden a Bajcsy-Zsilinszky u. 1. szam alatti konyhén
el6allitott, Tortel, Ujszilvds, Csemd, Kocsér, NyArsapit telepiiléseken az intézménnyel
szerz&désben 4ll6 konyhdakr6l vasdrolt élelmezésként napi egyszeri meleg ételt biztositunk
azoknak a szocidlisan raszorult személyeknek, akik Onmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartésan vagy dtmeneti jelleggel nem képesek biztositani azt.

Sziikség esetén gondoskodunk ételhordérél és annak tisztantartdsérdl, valamint az ebéd
hézhoz szallitdsardl, szocidlis gondozok és tarsadalmi aktivak segitségével.

Hézi segitségnyiijtas keretében segitséget nyljtunk Cegléd, Csemd, Tapiosz6lGs, Tortel,
Ujszilvas, Kocsér, Nyarsapét telepiiléseken azoknak a személyeknek, akik 6nmaguk ellatasara
sajat er6bdl nem képesek, és roluk nem gondoskodnak. Az intézmény biztositja, hogy az
ellatast igénybe vev6 fizikai, mentalis, szocialis szikséglete a sajat kornyezetében,
életkordnak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelGen, meglévé kepességeinek
fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével torténjen.

Mentdlis gondozds és/vagy foglalkoztatds:

e A feladatellatas sordn folyamatosan jelen 1évé tiirelmes, biztatd és empatikus magatartas.

e FEgyéni beszélgetés, pszichés tamogatds az ellatott lelki egyensilydnak megtartasa
érdekében.

o Foglalkoztatds segitése, az érdeklédési korhdz kapcsolodd eszkdzok beszerzése,
hasznalatukra vald biztatds; konyvek, Ujsdgok, kézimunkahoz szikséges eszkdzok
vasarlasa vagy kdlcsénzése.

¢  Memoria javitdsat szolgdlé kommunikécié (ré- és visszakérdezés).

A hézi segitségnyljtas mo6djat, formajat és gyakorisdgit az intézményvezet6 a gondozott
egészségi allapota, szocidlis helyzete, valamint a héziorvos javaslatdnak figyelembevételével
az egyéni sziikségleteknek megfelelen hatarozza meg. A gondozdnd a hazi segitségnyujtas
soran egyiittmiikddik a haziorvossal, a korzeti apoléndvel, a Csaldd- és Gyermekjoléti
Kozponttal, valamint egyéb szocidlis intézményekkel.

A gondozénd tevékenységi napldt vezet.

A jelzérendszeres hazi segitségnyijtis keretében Cegléd, Abony, Danszentrmklos, Csemd,
Toértel, Kocsér, Ceglédbercel, Téapi6sz6l6s, Nyérsapat, Albertirsa, Ujszilvés, Jaszkarajend,
Korostetétlen telepiiléseken a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetiik miatt riszoruld, a segélyhivé késziilék megfeleld hasznalatara képes id6skort vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az onallo €letvitel fenntartasa
mellett felmeriilS krizishelyzetek elharitisa céljabdl nytjtunk 24 6ras ellatast.
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Iddskoriak és demens betegek nappali ellitisa keretében a Cegléd kozigazgatasi teriiletén az
onmaguk ellatasira részben képes, de egészségi allapotuk vagy idGs koruk miatt szocidlis €s
mentdlis tdmogatisra szorulé, Snmaguk ellatdsira csak részben képes személyek nappali
ellatasat heti 5 napos nyitva tartdssal biztositjuk.

Segitséget nyljtunk életviteliik fenntartasaban, egészségi allapotukbol, mentilis allapotukbol
vagy més okbol szdrmazé problémaik megoldasaban, lehetséget biztositunk igény szerint a
napi egyszeri étkeztetésre (meleg ebéd elfogyasztasara), pihenésre, kozdsségi egyiittlétre,
személyi tisztdlkoddsra és a személyes ruhdzat tisztitisara. Helyet adunk a kozdsségi
szervezeésii programoknak, biztositjuk, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kéor és
a lakossag altal egyarant elérhetd médon miikédjon. .

Demens személyek ellatasa esetén az igénybevételre irdnyulé kérelemhez be kell nytjtani az
orvosszakértéi szerv vagy a Pszichidtriai / Neurolégiai Szakkollégium 4ltal befogadott
demencia centrum vagy pszichiater, neurologus, geriter szakorvos altal kiallitott, a demencia
korképet megéllapit6 szakvéleményt.

IIL2.2. Apoldst-gondozast nyiijté Id6sek Otthona

Dolgozéi 1étszam: 74 f6

Intézményvezetd 1f6
Vezetd apold 116
Felel6s gondozd 316
Gondozotti igyintézo 1fo6
Apolé, gondozé 33 16
Terapias, szocidlis munkatérs 316
Foglalkoztatas szervezé 116
Mozgasterapenta 116
Intézményi jogi koordinator 116
Gazdasagi vezetd 116
Személyiigyi tigyintézo 116
Pénztaros 116
Szamviteli ligyintéz6/konyveld 3 16
Elelmezésvezetd 116
Szakéics 4 6
Konyhai kisegitd 316
Gépkocsivezetd, karbantarté 4 16
Takaritd 816
Mosodai dolgozdk, varréné 4 16

Az Idéskoriiak Otthondban azoknak a nyugdijkorhatart betGltott személyeknek a
gondozasat végezziik, akiknek egészségi allapota rendszeres gydgyintézeti kezelést nem
igényel. Az iddsek otthonaba azt a 18. életévét betdltott személyt is felvessziik, aki betegsége
miatt nem tud dnmagardl gondoskodni.

Idésotthoni ellatas napi 4 o6rat meghaladé vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb
kériilményeken alapul6 gondozési sziikséglet megéllapitasa esetén nyujthato.

A személyes gondoskodést nytjté szocidlis ellatds igénybevétele 6nkéntes, az ellatast igényld
vagy torvényes képviselje kérelmére térténik.
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A benyujtott kérelmek elbirdlasa az intézményvezeté hataskére, kivéve a magasabb szintil
elhelvezést biztosité apartmant. ahol a hatdskért a Ceglédi Tobbceéli Kistérségi Tarsulds
Térsuléasi Tanacsa gyakorolja.

Célunk az idéskoriak egészségi allapotabdél addédd egyéni sziikségletiknek megfeleld
feltételek biztositdsa, a leheté legjobb életmindség kialakitisa és a végleges otthon
megteremtése.

Feladatunk szinten tartani a gondozott testi-lelki-szociélis allapotat, a megmaradt képességeit
oly mértékben fejleszteni, hogy életét a szamara elérhetd legmagasabb szinten €lje.

Ennck megvalésitésa érdekében:
- Egészségiigyi ellatas, dpolas-gondozas,
Etkezés, személyi higiéné biztositasa,
- Az egészség meglrzése, 6nallosag megtartasa,
- Aktivizalé gondozas, a megmaradt készségek kihasznalasa, foglalkoztatas,
- Kozdsségi egyiittlét biztositasa (kirandulds, kulturélis programok),
- Térsadalmi kapcsolatok, lehetGségek kiépitése,
- Iddskori izolacidk cstkkentése.

IIL. 3. Az intézmény vezetése

I11.3.1. Igazgato
Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetje az igazgatd, aki felelés az intézmény
miikodéséért, az intézményben foly6 szakmai munkaért és gazdalkodasért.

Feladata és hataskore:

- Az alapitdé okirat alapjdn a szervezeti ¢és miikodési szabélyzat megalkotasa,
torvényességi és tartalmi feliilvizsgilatdnak kezdeményezése, a sziikséges mddositasok
elvégzése.

- A gazdilkodadsra vonatkozd jogszabalyok és a miikddési szabdlyzat keretei kézott
tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény tevékenységét, gazdalkodasat,
biztositja a milkodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

Teljes felel6séggel gyakorolja a munkaltatdi jogokat és kotelezettségeket az intézmény
valamennyi dolgozé6ja vonatkozaséban.

- Megéllapitia az intézményben dolgozok dijazasat, mind az -alapfizetés, mind a
kiegészitd juttatasokat illetGen.

- Elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, majd a tarsulasi tandcs altal jovahagyott
keretszamok ko6zott a koltségvetést.

- Elkészitteti az intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzatat.

- Elkésziti a vezet6 és a kdzvetlen alarendelt dolgozdk munkakdri leirasat, elkészitteti és
jovéahagyja a beosztott dolgozok munkakori lefrasat.

- Javaslatot tesz a Térsuldsi Tanacsnak olyan kérdésekben, amelynek eldontése a tanics
hataskorbe tartozik.

- Beszamoldkat készit a Tarsulasi Tandcs szdmara az intézmény munkéjarol.

- Teljes korben ellatja az intézmény képviseletét.

- E feladatkorben ellendrzi a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést és
munkamegosztist, a Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatban foglaltak megtartasat, a
munkafegyelem, az etikai kdvetelmények betartsat.

- Kijelsli és meghatirozza a belsé ellendrzés feladatait, és felligyeletet gyakorol a
miik6dése felett.
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- Kapcsolatot tart a szocidlis szolgalat intézményeivel, egészségiigyi intézményekkel,
tarsadalmi egyesiiletekkel, karitativ szervezetekkel.

I11.3.2. Gazdasagi vezetd

Felelds vezetdje az intézményben folyd pénziigyi, gazdasagi, miiszaki, élelmezési ellatasnak.
Feladatit 6nalloan, de az intézmény igazgatdjaval koordinalva végzi, felé beszédmolasi
kotelezettséggel tartozik.

Feladata:
- Az intézmény gazdasdgi szervezetéhez tartozd csoportok (pénziigyi, gazdalkodasi,
miiszaki és élelmezési részleg) iranyitésa, ellendrzése.
FelelSs az intézményi koltségvetés elkészitéséért, jogszabalyok és tervezési elbirasok
figyelembevételével.
Az érvényes szamviteli utasitasok alapjan az intézet konyvviteli, elszamolési, vagyon
nyilvantartdsi rendjének kialakitisa, a vagyonvédelem biztonsigos feltételeinek
megteremtése.
A targyi eszkozgazdalkodas és miiszaki ellatds, ezen belill a miiszaki berendezések,
eszk6zok folyamatos és biztonsdgos lizemeltetésének, karbantartasanak ellenSrzése.
A gazdalkodas eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysag, az ésszerii
¢s takarékos gazdalkodas biztositasinak érdekében.
- Felelds a beszdmolé jelentések, egyéb adatszolgiltatasok elkészitéséért, a gazdélkodis
folyamatos ellendrzéséért, értékeléséért, az ellatasi szinvonal fenntartasaért,
- Felel6s a leltirozas szakszerii lebonyolitasaért, és kiértékeléséért.
- Elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait.
Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza,

II1.3.3. Vezeto apold
A vezetd 4poldt az intézmény igazgatdja nevezi ki. Munkéjit Snélléan, de az intézmény
igazgatdjaval koordinalva végzi, akinek tevékenységérdl rendszeresen beszamolni kételes.

Feladata:
— A gondozési részlegvezetdk, gondozondk, mozgasterapeuta, takariténdk, mosodai
dolgozdk, varrond, munkajanak kbzvetlen irdnyitasa.
—  Apolasi, gondozasi tevékenység iranyitasa, ellendrzése.
— Elkesziti a csoport dolgozodinak heti, havi munkaid6 beosztasat.
— Iranyitja a gyogyszerek beszerzését és orvosi utasitas alapjan a betegek
gyogykezelését
— Egyéni apolasi, gondozasi tervek készitésében kbzremiikodik.
— Az elhelyezésre vard beutaltnak az 4j helyzet elfogadaséhoz segitségnynjtas.
— Szilirdvizsgélatok szervezése.
— Uj lak6k fogadésa, beilleszkedésiik segitése.
- Intézményi szintli dpolési-gondozési feladatterv készitése.
— Szervezi az apolasi csoport dolgozdinak rendszeres képzését, tovabbképzését.
— Vezeti a jogszabaly altal meghatirozott nyilvantartasokat.
— Kutatémunka végzése az dpolas teriiletén.
Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

111.3.4. Gondozasi Kozpont vezet6é gondozénd
A Gondozasi Kézpont vezet§jét az intézmény igazgatdja nevezi ki.
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Munk4jat az intézmény igazgatdjanak kozvetlen irdnyitaséval végzi, akinek tevékenységérél
rendszeresen beszamolni koteles.

Feladata a Szocidlis étkeztetés, az IdGsek nappali ellatasa, a Hazi segitségnyujtas, és a
Jelz6rendszeres bazi segitségnydjtas munkajénak szervezése, iranyitésa. Felel6s a Gondozasi
kozpont szakmai és részben a gazdasigi feladatainak zOkkenSmentes miikddéséért, a
gondozasi munka teljesitéséért, szakmai szinvonalaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

II1.3.5. Szakmai vezeték
‘A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgédlat, és a Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont szakiai
vezetbje szakmai munkajit az igazgat6 kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Szakmai feladataik:

A szakmai vezet6:

- Felelds az egység anyagi és erkOlesi miikodéséért, az egységben végzett munka
szinvonalaért.

- Kézremiikédik az egység dolgozéi munkakéri leirdsénak elkészitesében; az intézmény
szervezeti és miik6dési szabdlyzatainak; kételezé belsé szabalyzatainak; tovabba az
intézmény milkodését segitd szabilyzatok, rendeletek elkészitésében.

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, civil szervezetekkel, gyerekjogi/ellatottjogi képviseldvel.

- Feladata az egység miikodési teriiletén €16 lakossag helyzetének megismerése; figyelemmel
kiséri és segiti a gondozasra szorulok ellatdsét; figyelemmel kiséri az intézmény egészéhez
tartozé palyazatokat, segiti a palyazatok elkészitését.

- Biztositja az egység dolgozdi szaméra a szikséges munkafeltételeket; javaslatot tesz a
sziikséges fejlesztésekre;

- Felelés a szakmai korzetek iranyitasaért, ellendrzéséért; feliigyeli a szakmai el6irdsok
betartasat az egységénél.

- Biztositja az egység épiileteinek, berendezéseinek rendeltetésszerii hasznalatat.

- Részt vesz a szolgaltatasokat, ellatdsokat igénybe vevdk érdekeinek védelmében.

I11.3.6. Intézményi jogi koordindtor

Munkajat az intézményvezeté kozvetlen irinyitasival végzi.

Feladata:
- Ellatja az intézmény adatvédelemmel kapcsolatos feladatait,

- Kozremiikédik a szabalyzatok kidolgozasaban, feliilvizsgalataban

- Kapcsolatot tart az illetékes hatosagokkal
Elvégzi a szervezeti egységek munkajanak jogi tamogatisat
Gondoskodik a jogi iratok, szerzddések elkészitésérdl, véleményezésérdl
El6segiti a bels6 kontrollrendszer jogszerti miikodését

Részletes feladatait a munkakéri leirgs tartalmazza.
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HI.4. Szakmai ellaték az idosellatasban

IT1.4.1. Orvosok /Haziorvos, Uzemorvos/
Munkajukat az intézmény igazgatojanak megbizasa alapjan 14tjak el.

Feladatuk:

— Az ellatottak egészségi éllapotinak rendszeres ellendrzése, rendszeres orvosi
feliigyelet, mely kiterjed a heveny és idiilt betegségben szenveddkre, orvosi
egészségiigyi rehabilitacidra és az egészségiigyi gondozasra.

— Egészségligyl tandcsaddas, szlirés szervezése.

— Beutalas szakorvosi ellatasra, korhazi gyogykezelésre,

— Ellatottak testi- és szellemi rehabilitacidjanak elGsegitése.

— QGondozottak személyi higiénéjének, kornyezet és élelmezés higiénéjének
ellendrzése.

— Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi el6iras betartasanak ellentrzése.

— Orvosi dokumentécio vezetése.

— Meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilék korét,

Foglalkozas egészségiigyi feladatok és munkakéri alkalmassdgi vizsgalatok
elvégzése,
Reészletes feladatkdriiket a megbizasi szerz6dés tartalmazza.

T11.4.2. Apolasi- gondoz4si részleg

Feladata:

Apolasi — gondozisi csoport biztositja az ellatottak részére a korszerii apolast — gondozést.

A részleg munkéjit a vezetd 4pold az intézmény megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott
orvosanak, munkako6rébdl eredd egyéb feladatait az intézmény igazgatdjanak egyetértésével
iranyitja. A csoport tagjai folyamatosan részt vesznek az egyénre szabott 4polési - gondozasi
terv kidolgozasaban €s végrehajtasaban.

I11.4.2.1. Felelds gondozdk

Munkéjukat a vezetd apol6 iranyitasaval végzik.

A kialakitott gondozasi egység lakoinak az ellatdsat (gyogyszerelés, kétozések, kezelések,
raktarral kapcsolatos tevékenységek), valamint a gondozasi egységhez tartozd gondozd —
apolo személyzet munkdjat szervezik, irdnyitjak, és tevékenyen részt vesznek a
feladatellatasban. Vezetik az ellatottak személyi leltarat.

A gondozasi tervet készité munkacsoport tagjaként részt vesznek a gondozasi — apoldsi terv
elkészitésében és annak végrehajtisaban.

I11.4.2.2. Apolé-gondozék

Munkéjukat a felelds gondozdk kozvetlen irdnyitisdval végzik, a gondozasi feladataikban
egyiittmiikodnek az intézmény mas dolgozdival.

Feladatuk az intézményi ellatottak egészségi allapotanak figyelemmel kisérése, &polas-
gondozas biztositdsa, az orvos utasitdsainak megfelelé gyOgyszerezés, az ellatottak
higiénidjanak feliigyelete.

A gondozési tervben — apolasi tervben meghatirozott feladatokat folyamatosan elvégzik,
vezetik a sziikséges dokumentéciokat.

Az apolok-gondozok részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
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I11.4.2.3. Mozgasterapeuta
Munkajat a vezet6 apoio kozvetlen iranyitasaval végzi.
Gondoskodik a lak6k mindennapi mobilizaldséardl, tornaztatasardl, masszirozéasarol.
I11.4.3. Szocidlis-mentilhigiénés és foglalkoztatasi csoport
Tagjai a szocidlis és terdpias munkatérsak és a foglalkoztatas-szervezd. A mentalhigiénés
csoport munkéjat az intézmény igazgatojanak kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
— Az intézményben elhelyezést nyert lakok beilleszkedésének elsegitése.
A személyre szabott bandsmad.
— A konfliktus helyzetek oldasa, megelézése érdekében. az egyéni, csoportos
megbeszélések.
— A szabadid§ kulturalt eltoltésének szervezése.
— Az egyéni gondozasi tervek készitésében és megvalGsitasdban aktivan részt vesznek.
— Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak segitése.
— A hitélet gyakorlasanak segitése.
— Segiti, timogatja a kis kz0sségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és miikddesét.
Az ellatottak testi-lelki aktivitdsanak fenntartisa, megérzése érdekében, szellemi
szorakoztatd és kulturalis tevékenységeket szervez.

[

II1.4.4. Gondozotti ligyintézo
Feladatit az intézmény igazgatdjanak kozvetlen irnyitaséval végzi.
Feladata:
— A lakdk gondozéisi dijanak nyilvéantartasa, szémfejtése, bevételként t6rténd
elszamoldsa, szamlizasa,
— Zsebpénz és munkajutalom szamfejtése,
— Lakok értékeinek, értékcikkeinek, targyi letéteinek Orzése.
— Lakdk részére nyugdijosszeg felvétele, kifizetése.
— A lakok iratanyaganak kezelése, tarolasa, elhelyezésre varakozok nyilvantartésa,
= Hagyatéki tigyek.

I11.4.5. Szociilis gondozé / hazi segitségnyijtasban /
A munkakér célja sajat kdrnyezetilkben segitséget nydjtani azon személyek részére, akik
6n4llé életviteliiket mas médon nem képesek fenntartani és gondozasi sziikségletiik alapjan ez
indokolt is 0., L, és II. fokozatban. Részt vesz az ebéd kiszallitasaban.
Munk4jat a Gondozasi Kézpont vezetd gondozénbje iranyitja és koordinalja.
Fé&bb feladatai:
=. A hézi segitségnyuijtisban részesiil6k gondozasi sziikséglet és igény szerinti ellitasa,
= . Ellatottak egészségi dllapotinak figyelemmel kisérése
» - Vezeti a tevékenységhez elbirt dokumentaciét (tevékenységnaplo).

I11.4.6. Szocidlis gondoz6 / nappali ellatasban /
Munkakér célja az elldtottak szitkségletkdzpontu gondozési feladatainak elvégzése. A
komplex szolgaltatast jelentd gondozési elemek szakszer( kivitelezése. Munk4jat a Gondozasi
Kozpont vezetd gondozénd iranyitasaval végzi.

= Feladata:

». Végzi a szamara elSirt tigyviteli és adminisztraciés feladatokat.
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= - A klubtagok legmagasabb szinvonalt komplex ellatasa.

=- Etkeztetés, higiénés sziikségletek kielégitésében valé segédkezés, igyintézés,
pszichés gondozis, egészségiigyi ellatissal kapcsolatos feladatok

= - Az 1jj tagot tdjékoztatja a hazirendrdl, nyilvantartasokrol.

* Az ellatottak szociélis ellatasaval kapcsolatos ligyeket intézi.

I11.4.7. Szocidlis, mentilhigiénés munkatirs (nappali ellitasban)

Munkajat a Gondozési K&zpont vezetd gondozénd irdnyitasival végzi,

Munkéjit a klubtagok kordnak, egészségi édllapotinak, képességeik és egyéni adottsagaik
figyelembevételével végzi.

Munkakdrébe tartozé feladatok:

IILS.

Megtervezi, szervezi €s lebonyolitja a kulturalis tevékenységeket, a klubtagok hasznos
és értelmes id6t6ltését azok testi-lelki aktivitisédnak fenntartisa érdekében. A demens
ellatottak napi foglalkoztatasat végzi, vezeti az ehhez szilkkséges dokumentacidkat.
Folyamatos kapcsolatot tart fent a haziorvosokkal, szakorvosokkal.

Elésegiti az Idések Klubja tagjainak beilleszkedését, a k6zosségi élet kialakitasat.
Egyénileg foglalkozik a klubtagokkal, segitséget ad problémaik megoldisahoz.

A konfliktus helyzetek megelSzése érdekében az Id6sek Klubjdban biztositja az egyéni
€s csoportos megbeszélést.

Segitseget nyujt az ellatdst igénybe vevok részére a hitéletiik gyakorlasahoz sziikséges
feltételek megteremtésében.

Kapcsolatot épit és tart fenn a tirsadalmi szervezetekkel.

Szakmai elliték a Csalad- és gyermekjéléti szolgaltatasban

IIL5.1. Csalidsegito
A csaladsegit6 a heti munkaidejének legalabb felét koétetlen munkaidé-beosztas keretében

vegzi

a szocialis segitomunka illetve az adatgytijtés helyszinen vald elvégzése érdekében.

Feladatai:

Ellatja a gyermekjoléti szolgaltatds Gyvt. 40-40/A. §-aban, és a csaladsegités Szoctv.
64. §-dban ‘meghatérozott feladatait, a gyermekeket ellatd egészségiigyi, valamint
nevelési-oktatisi intézményekkel Osszehangoltan szervezési, szolgaltatisi és
gondozasi feladatokat végez.

A csalédsegité folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek,
csaladok szocialis helyzetét, veszélyeztetettségét,

Meghallgatja az iigyfél panaszat, és annak megoldésa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést.

Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat.

Felkérésre kérnyezettanulmanyt készit; tajékoztatast nyijt az drokbefogadott gyermek
fejlédésérdl, kdriilményeirdl és a csaladba valé beilleszkedésérdl,

Kezdeményezheti a telepiilési Snkormanyzatoknl 4j ellatas, szolgaltatas bevezetését.
A csaladsegitd a jelzbrendszeri feladatinak ellatisa soran figyelemmel kiséri a
telepiilésen €18 csaladok, gyermekek, személyek életkdriilményeit, szocidlis helyzetét,
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gyermekjoléti és  szocidlis  ellatdsok, szolgiltatdsok irdnti  sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényl6 helyzetét. A jelzésre
koteles szervezeteket felhivia jelzési kotelezettségiik irdsban torténd teljesitésére,
tovibba veszélyeztetettség illetve krizishelyzet észlelése esetén megfeleld tajekoztatas
addséra.

A csaladsegitd tajékoztatast ad a teriiletén él6 személyeknek, szerveknek a megtehetd
jelzés lehetdségérdl; fogadja a beérkezett jelzéseket, amely alapjan felkeresi az érintett
személyt illetve csaladot és a szolgaltatdsairol tajékoztatast ad vagy megteszi a jelzés
szerint szilkséges intézkedéseket. Az intézkedések tényérdl tdjékoztatni kdteles a
jelzéstevét amennyiben annak személye ismert, és tajékoztatasaval ném sérti meg a
gyermek béantalmazésa és elhanyagoldsa esetén a megtett jelzésre vonatkozd zart
adatkezelés kotelezettségét.

A csaladsegitd a beérkezett jelzésekrdl, és az azok alapjan megtett intézkedésekrd] heti
rendszerességgel jelentést készit a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontnak.

A jelzbrendszeri  szerepl0k  egyiittmiikddésének  koordinalasa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrdl feljegyzést készit, tovabbé éves szakmai
tandcskozast tart, és éves jelzOrendszeri intézkedési tervet készit.

A kapcsolati erfszak ¢s emberkereskedelem 4ldozatainak segitése eérdekeben
folyamatosan kapcsolatot tart az Orszdgos Kriziskezel6 és Informécids
Telefonszolgalattal.

A csaladdsegité tajékoztatdsi kotelezettsége sordn szocidlis és egyéb informacios
adatokat gyiijt és tajékoztatja az érintetteket az 6t megilletd jogokrdl, tamogatésokrdl
és ellatasokrol. A valsaghelyzetben 1évd varandds anyit az 6t és magzatat megilletd
jogokrol, tamogatasokrol és ellatasokrol; a szilletendd gyermeke felnevelését nem
vallalé, valsaghelyzetben 1évé varandds anyédt a nyilt vagy titkos orokbefogadas
lehetdségérdl és ennek intézésérsl. Valamint az 6rokbefogado sziilét az Srokbefogadas
utinkdvetése soran igénybe vehetd szolgaltatisrol, kapcsolatfelvételrdl az
utankbvetést végzd szervezettel.

Ko6zremiikddik a teriiletén €16 személyt megilletd vagy szamara sziikséges, ellatasok
szolgiltatasok elintézésében, ennek érdekében egylittmikodik az  érintett
szolgéltatokkal; segiti a gyermeket illetve csalddjat az atmeneti gondozashoz valé
hozzéjutasban. Segiti az 4tmeneti gondozés sziikségessé tevé okok megsziintetését és
a gyermek mieldbbi hazakeriilését.

A csaladsegitd szocidlis segit6 munkat végez, melynek keretében segiti az
igénybevevdket a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok ellensilyozasiban, a
csaladban é16 gyermek gondozésiban, ellatdsanak megszervezésében.

A problémaik elharitasa érdekében sziikség esetén az érintett szakemberek bevondséval
esetmegbeszélést illetve esetkonferenciat szervez; a szolgéltatast igénybe vevd
személy, csalad, gyermek és sziilS, térvényes képviseld kozremiikddésével sziikség
szerint, de legaldbb hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

A csalédban jelentkezd nevelési problémak és hidnyossagok karos hatasainak
enyhitése érdekében szabadid6s vagy kdzdsségi programokat szervez, kezdeményezi a
kdznevelési intézményeknél, az ifjusdggal foglalkozé szocialis ¢€s kulturélis
intézményeknél, egyhdzi és civil szervezeteknél programok megszervezését,
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A szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadist,

Az anyagi nehézségekkel kiizdGk szaméra a pénzbeli, természetbeni ellatisokhoz,
tovdbbé a szociélis szolgaltatasokhoz val6 hozzajutds megszervezését,

A csaladgondozast, igy a csalddban jelentkez6 miikddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak elGsegitését,

A kozlsségfejleszté programok szervezését, valamint egyéni és csoportos
készségfejlesztést,

A tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanéikiiliek, az adéssagterhekkel és lakhatdsi
problémakkal kiizdék, a fogyatékossaggal ¢él6k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiitriai betegek, a kabitészer-problémaval kiizddk, illetve
egyéb szocialisan rdszorult személyek és csaladtagjaik részére tandcsadds nyuijtasat,

A kriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben &6 csaliddokat segitd
szolgéaltatasokat,

A jarasszékhely telepiilésen miik6dd csalddsegitést ellatd szolgaltatonak a csalad
szocialis helyzetének 4tfogd vizsgalata alapjan igénybe venni javasolt.

Szocidlis szolgaltatdsokat meghatirozé, a szolgaltatist nyljtdé szolgaltatéra - a
jogosultsagi feltételek fennallasa esetén - kotelez8 szocialis diagnoézist készit azzal,
hogy a feladat ellitdsdba bevonhatja a nem jardsszékhely telepiilésen miikodd
csaladsegitést ellatd szolgaltatot.

I1L. 5.2. Helyettes sziil6i tandcsadé

.

Munkéjat a szakmai vezetd kozvetlen irdnyitisdval végzi.

A helyettes sziil6i tanacsadé segiti a helyettes sziilét feladata ellatiséban, illetve
biztositja szakmai ellendrzését.

Rendszeresen latogatja a helyettes sziili csalddot a gondozassal jaré feladatok,
esetleges problémak segitése céljabol.

II1. 5.3. Helyettes sziilé

Munkajat a szakmai vezet6 kozvetlen iranyitasaval végzi.

Az intézmény megbizasa alapjin biztositja az ellatast igényld gyermek teljes kéri
ellatasat a gondozasi tervnek megfelelGen.

ElsSként észleli és kezeli az elhelyezés alatt a gyermekek felmertilé életproblémaiit.

Kapcsolatot tart fent a vérszerinti sziil6vel, segiti a kapcsolatat gyermekével.

Probléma esetén jelzéssel €l a helyettes sziil6i tandcsadé felé.

I11.5.4. Esetmenedzser

Az esetmenedzser javaslatot tesz a gyermek védelembe vételére, megel6z6
partfogasara, ideiglenes hatalyi elhelyezésére, nevelésbe vételére, csaladba
fogadésara, harmadik személynél t6rténé elbelyezésének kezdeményezésére, csaladba
fogadé gyam kirendelésére, tankotelezettsége teljesitésének elémozditasara, leendd
gondozasi heiyére vagy annak el0mozditasira, csaladi p6tiék természetben térténd
nyujtasara.

Egyiittmiikodik a Partfogé Felligyel6i Szolgélattal és a megel6z8 partfogd
feliigyel6vel a biinismétlés megelézése érdekében.
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Csalédgondozast végez, utégondozast végez.

Szocialis diagnozis, sziikségletfelmérés készitése, veszélyeztetettség esetén és a
szocialis segitémunka soran.

Védelembe vett gyermek esetén elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, csaladgondozast

végez; a gyAmhat6sig megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formédban torténd

nydjtasdhoz kapcsol6dd pénzfelhasznélasi tervet keszit.

A csaladi potlék természetbeni nydjtasdnak ideje alatt az esetmenedzser
egyiittmiikodik a Csalad- és Gyermekj6léti Szolgalattal €s a kirendelt eseti gydmmal,
figyelemmel kiséri az elrendel§ hatirozatban foglaltak megvalosulésat, sziikség esetén
kezdeményezi a gydmhatosagnal a feliilvizsgalatot.

A csaladi p6tlék természetbeni nydjtasdnak feliillvizsgélatakor az esetmenedzser a
gyamhivatal megkeresésére tijékoztatist nyljt az eredményekrdl és a csaladi pétlék
természetben t6rténd tovabbfolyésitisanak szilkségességérdl; indokolt esetben uj
pénzfelhasznélasi tervet készit, amit megkilld a gyamhivatalnak; részt vesz a
gyamhivatali targyalason.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatosagi intézkedés alatt 4116
gyermek esetében az esetmenedzser egyiittm{ik6dik a megeléz6 partfogod felligyelGvel.
Té4jékoztatia a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozé
koriilményekr6l, a védelembe vétel korében végzett tevékenységérl, az eset
elérehaladasarol.

A csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezésének, csaladba fogadasanak elsegitése
sordn az esetmenedzser egyéni elhelyezési tervet készit. Egylttmikodik a
gyermekvédelmi gyadmmal, melynek korében tamogatja a sziilGket, a csalddba fogado
személyt a nevelésbe vétel megsziintetéséhez szilkkséges feltételek megvaldsitisban, a
gyermekkel vald kapcsolattartasban.

A nevelésbe vétel idGtartama alatt az esetmenedzser folyamatosan kapcsolatot tart a
gyermek gondozédsi helyével, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélattal, és a
gyermekvédelmi gydmmal.

Javaslatot tesz a gyamhivatal felé a kapcsolattartds forméjanak és modjanak
megvéltoztatdsira, ha a sziilék, vagy a kapcsolattartasra jogosult mds személy
koriilményeiben, életvitelében bekovetkezett valtozés azt indokoltta teszi.

Az esetmenedzser hatdsidgi munka esetén bevonja a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalatot a szolgaltatds nyijtasdba. Az utégondozis soran egyiittmikddik a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzé intézménnyel.

A visszahelyezett gyermek utégondozasat a gyamhivatal hatérozata alapjan ellatja.

II1.5.5. Utcai/ lakételepi szocidlis munka tanacsado

A tandcsado segiti a szabadidejét az utcan toltd, kallodé gyermeket, aki magatartasaval
testi, lelki, szellemi fejlédését veszélyezteti.

Felkutatja a lakéhelyérd]l 6nkényesen eltdvozo, vagy gondozdja altal a lakasbol kitett,
ellatds és feliigyelet nélkiil maradt gyermeket, segiti lakohelyére valé mielSbbi
visszakeriilését. Sziikség esetén d4tmeneti gondozasit vagy gyermekvédelmi
gondoskodasban valé részesitését kezdeményezi.
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A gyermekek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos elt6liését segité programokat
szervez 2 jaras egész teriiletén, az <rintett gyermekek lakékérnyezetében, az altaluk
latogatott bevéasirlokézpontokban, a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontban vagy
egyéb helyszineken lehetdség szerint bevonva a gyermek csalddjat is.

II1.5.6. Korhazi szocialis munka tanicsadoé

A tanacsado a sziilészeti-nOgydgyaszati osztélyon a korhazi védndvel egyiittmitkodve
segiti a valsaghelyzetben 1év6 anyit és gyermekét.

A gyermekosztalyon a gyermekbéantalmazas és gyermekelhanyagolas esetén jelzéssel
€i, szilkkség esetén hatdsigi eljarast kezdeményez.

IIL.5.7. Pszicholégiai tandcsadé

A pszichol6giai tanicsadd pszicholdgiai (gyogypedagogiai)tanacsot ad az intézmény
szolgéltatasat igénybe vevd klienseknek.

A diagnosztikus és terdpias eljarasokat szakmai belatésa szerint alkalmazza.

Vezeti a kliensrdl az eldiras szerinti dokumentacicot.

Figyeli a szakmai anyagokat, publikaciot.

A pszicholdgiai tandcsadd részt vesz a szakmai megbeszéléseken, szakmai
tovabbképzéseken, szupervizidkon.

Kapcsolatot tart az intézményvezetGvel, szakmai vezetSkkel, csaladsegitékkel, az
intézmény szakmai munkajat segité szakemberckkel, mas intézmények, szakmak
képviselSivel, civil szervezetekkel, tdmogatokkal, a szolgalattal egylittmiikddo
Onkormanyzatokkal.

A pszicholégiai tanidcsadd javaslatot techet megbeszélések kezdeményezésére,
adminisztraciés ¢és szakmai tevékenység korszer(isitésére, 0j ellatasi formak
létrehozasara, fejlesztésére.

II1.5.8. Jogi tanicsado

A jog eszkozeivel el6segiti az altala képviselt ligyfelek, szervezet eredményes
miikddését.

Kozremiikodik a torvényesség érvényre juttatdsdban, segitséget nydjt a jogok
érvényesitésehez valamint a kitelezettségek teljesitéséhez,

Jogszabalyi keretek kozott jogi tandcsot, tajékoztatést ad.

Beadvanyok, kérelmek, szerzGdések megfogalmazisa olyan esetekben, amikor az
iigyfél képviselete nem sziikséges.

Koézremiikddik a szervezet belsd szabalyainak kidolgozésdban, a mindenkor hatalyban
1év6 jogszabilyokhoz valo aktualizalisaban.

A jogi tanidcsadd kapcsolatot tart az intézményvezetGvel, szakmai vezetdkkel, az
intézmény szakmai munkdjat segité szakemberekkel, munkatirsakkal, mas
intézmények, szakmék képviselSivel, civil szervezetekkel, tamogatékkal, a
szolgélattal egyiittm{ik6dé dnkorméanyzatokkal.

II1:5.9. Jarasi jelzorendszeri tanidcsadé

A tanicsadé koordinélja a jaras teriiletén miikdé jelzérendszerek munkajat.
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Szakmai tdmogatast nydjt a szakmakozi megbeszélések, az éves szakmai tanacskozas
szervezéséhez, valamint az éves jelz6érendszeri fervek elkészitéséhez ¢€s
Osszehangolasdhoz.

Osszegytijti a telepiilések helyi jelzérendszeri felelGsei 4ltal készitett helyi
jelzérendszeri intézkedési terveket.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélatnak sziikség esetén segitséget nyujt.

Kivizsgilja a jelzbrendszeri tagoknak a Csaldd- és Gyermekj6léti Szolgalat
miikddésére vonatkozO jelzéseit, panaszait, segitséget nydjt a konfliktusok
megoldasaban.

Megbeszélést kezdeményez a jelzérendszerek miikddésével kapesolatban.

Ha a jelzésre kotelezettek jelzési kotelezettségliknek nem tesznek eleget akkor
megteszi a szilkséges jelzést.

1I11:5.10. Szocialis asszisztens

Segiti a csaladsegitSk, tandcsaddk, esetmenedzserek munkajat.

Végzi az adminisztraciot.

Bonyolitja az intézmény levelezését, iratkezelését.

Végzi az iktatast.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elvégzi az azokkal kapcsolatos adminisztraciot.
Kezeli a nyomtatvanyokat.

Segiti a programok szervezését és lebonyolitasat.

Ellatja a postizassal kapcsolatos feladatokat.

Ell4tja az iratok nyilvantartasdval, sokszorositisival és az iratok selejtezésével,
irattarazasdval kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a nyilvantartast, jelzi a hatarid6s feladatokat, illetve atadja az
intézményvezetonek.

Sziikség esetén jegyzOkonyvet vezet.

Kozremikddik az adatok, statisztikdk, tdblazatok szamitégépes feldolgozéaséban és
gondoskodik tarolasukrol.

A fent leirtakon tal kdteles elvégezni mindazon feladatokat, amelyeket esetenként az
érvényben levd utasitdsok elbimak, illetve amelyekkel munkahelyi felettese megbizza.

I11:5.11. Ovodai és iskolai szociilis segité

Segiti a gyermek beilleszkedését, tanulményi kotelezettségének teljesitését, az
akadalyozd tényezdket feltarja és elharitja.

Prevencidos eszkozok alkalmazasival, az észlelé ¢és jelzérendszer hatékony
miikédésének segitésével megelSzi a gyermek veszélyeztetettségét, aktivizalia az
iskol4t koriilvevd intézményrendszer kapcsolati halojat.

Segiti a gyermeket és csalddjat az dvodai és iskolai életet €rint6 kérdésekben,
kbzrem(ikodik az intézmény és a gyermek vagy csalddja kozti konfliktusok
feloldasédban, a felmeriil6 nevelési problémak megoldasaban.

Fejleszti a gyermek szocidlis kompetencidit, eldsegiti kormyezetilk és a sziildkkel vald
kapcsolatuk mindségének javulasat.
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» Segiti a gyermeket beiskolazdsahoz, tanulmanyi ecl8meneteléhez, késSbbi
munkavéllalasahoz kapcsolodoé lehetGségeinek kibontakoztatasat.

I11:5.12. Szocialis diagnozist felvevd esetmenedzser

* Feladata szocialis diagndzis készitése a csaldd szocialis helyzetének atfogd vizsgalata
alapjan a sziikséges szolgaltatdsok megéallapitisa érdekében.

* Elkésziti a személyre, csaladdra vonatkozd helyzetértékelést és szolgaltatasi tervet.

= FElkésziti a diagnézis felvételéhez tartozd dokumentaciot.

= Figyelemmel kiséri, hogy az igénybevevé hozzéjut-¢ a sziikséges szolgaltatisokhoz.

II1.6. Szenvedélybetegek kozosségi ellatasa

I11.6.1. Szocidlis munkatirs

A szocialis munkatérs segiti a kliens életvezetésének kialakitisat, a hidnyossigok lekiizdését,
A ko6zdsségi munkacsoport iilésein rendszeresen részt vesz. Aktiv szereplGje az érintett és a
csaladtagok gondozasi folyamatanak.

Az ellatassal kapesolatos adminisztrativ feladatokat ellitja (egylttmiikddési megallapodis,
esetnapld stb.), tovabba szakmai ellenérzésre elGkésziti azokat.
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I11.7. Gazdasagi részleg

II1.7.1. Gazdasagi csoport

VezetGje a Gazdasagi vezetd, aki felelds az intézményben foly6é pénziigyi, gazdasagi,
miiszaki, élelmezési ellatasért.

A csoport tagjai: személyiigyi ligyintéz6, pénztaros, szamviteli ligyintézé/koényvelo.

Személyiigyi iigyintézo:
Munkéjét az intézményvezet$ kdzvetlen iranyitasaval vegzi.

Feladata:
-A belép(’S’ és kilép6 dolgozékkal kapcsolatos feladatok / dokumentumok tovabbitésa a
Magyar Allamkincstar (MAK) felé.

—A Magyar Allamkincstar Internetes adattovabbitds egységes rendszerében (KIRA) a
dolgozokkal kapcsolatos adatok teljes korii kezelése.

—Pélyézati elszdmolasban aktiv részvétel.

—Adatokat szolgéltat az éves koltségvetés és beszamold elszamolasdhoz.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szamviteli iigyintézo/konyveld:
Munkéjat a gazdasagi vezet kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
—Az intézmény egészére vonatkozd pénziigyi nyilvantartasok  vezetése,
pénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasa.
—F&kényvi kényvelés.
—Adé6val (AFA, SZJA) kapesolatos nyilvéntartés.
—ElGiranyzatok nyilvantartdsa, modositasa.
—Havi koltségvetési jelentés elkészitése.
—Leltarozés, elhasznalédott eszkozok selejtezésének lebonyolitdsa és az  ezzel
kapcsolatos teenddk végrehajtdsa.
—Mindennem{ anyag- és eszk6zkészlet analitikus nyilvantartsa, leltarok kiértékelése.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Pénztaros:
Munk4jat a gazdasigi vezetd kdzvetlen irdnyitaséval végzi.
Feladata:

—Teljes anyagi felelGsséggel kezeli az intézmény hazipénztarat, értékcikkeit.

—Alkalmazottak étkezési nyilvantartasanak vezetése.

—Adatszolgaltatas, informacidk készitése.

—Kezeli a textilraktarat, és a hozzitartozd nyilvéntartasokat.

—Leltarozas, elhasznilodott eszkozOk selejtezésének lebonyolitdsa és az ezzel
kapcsolatos teendSk végrehajtasa.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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I11.7.2. Elelmezési csoport

Az ¢lelmezési feladatok a konyhaiizem ¢&s 2 hozzikapcsolodé élelmezési anyagraktar,
miikddtetése utjan valosulnak meg,.

Az ¢lelmezési feladatokat szakacsok, konyhai kisegit6k végzik. Feladataikat a személyre
sz016 munkakdri leiras tartalmazza.

Az élelmezésvezetd
Feladatit az intézmény igazgatGjanak kozvetlen iranyitdsaval végzi.
Feladata:
— Konyhaiizem miikddtetése és folyamatos ellenbrzése.
— Gondozottak teljes korii élelmezésének biztositisa.
— Alkalmazotti étkeztetés biztositisa,
~  Elelmezési anyagok beszerzése, raktarozésa, készletmozgésa.
— Az élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel ellatisa (étlaptervezés, ételkiszabés
elkészitése, napi adagrendelés ellenbrzése).
— Kdzegészségligyi és a HACCP rendszer elGirasainak betartisa.

I11.7.3. Technikai dolgozék
Takariték, mosodai dolgozok, varréné
Feladatukat a vezet6 apolod kozvetlen irdnyitasa alatt 1atjak el.
Feladataikat a személyre sz616 munkakdéri leirds tartalmazza.

Karbantartok, gépkocsivezet
Feladatuk:
— Az intézmény egészére vonatkozdan tervszer(i, megeldzd karbantartas.
- Altalénos karbantartési munké4k keretében javitasok (asztalos, kémiives,
szobafestd, viz és villanyszerelési munkalatok).
— Gépek javitasa, kiilsd szolgaltatdval javittatasa.
~ Ho- és melegviz szolgaltatas biztositasa, ellenbrzése.
— Szabvanyszerliség, el6irdsok betartasa, betartatisa.
— Gépjarmiipark mindenkori biztonsagos hasznélatanak biztositasa, szallitas.
— Fuvarok ésszer(i szervezése, ételszallitas.
— Kertészeti tevékenység keretén beliil park, kert, udvar gondozasa, az épiilet
ndvényeinek karbantartésa.
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IV. Az intézményi munkat segité tanacsadé szervek
IV.1., Vezetdi tanacs

A vezeti tandcs az intézmény igazgatdjanak tandcsadd szerveként miikodik, munkajat segiti.
A Vezet6i Tandcs elnéke az intézmény igazgatdja, tagjai a szervezeti egységek vezetoi.
Allandé meghivott az intézmény fenntartéjanak képviselSje és a Kozalkalmazotti Tanacs
elndke.

A Vezet6i Tanacs feladatai:

- Az intézmény szervezcti és miikGdési szabalyzatinak véleményezése.

- Az intézmény révid és hosszu tavu terveinek véleményezése.
Etikai és munkafegyelmi kérdések megtargyalasa, allasfoglalasok kialakitasa.
Az intézmény gazdalkodaséval, szakmai munkajaval kapcsolatos beszdmolok
véleményezeése.

- Az intézmény koltségvetésére, fejlesztésére, beruhdzdsra tett javaslatainak
véleményezése.

- Megtargyal és véleményez minden olyan témét, amelyet az igazgato eldterjeszt.

A Vezet6i Tan4cs iilésrendje:

- A Vezet6i Tanics negyedévente legalédbb egy alkalommal iilésezik.

- Az iilések az intézmény dolgozdi szdmara nyilvanosak, azzal a kikotéssel, hogy az
iilésen résztvevs hallgatésag a tanicskozasba nem szélhat bele, de észrevételt szoban
vagy irasban az iilést kovetben az igazgatonal tehet.

- A Vezet6i Tanics elndke sajat vagy barmely tag javaslatdra zart {ilést rendelhet el (az
egész Ulésre vagy annak egy részére), ha ezt az {ilés téméaja indokoltta teszi.

- A Vezetdi Tandcs elndke koteles elGzetes tdjékoztatast adni az iilés napirendjér6l
kivéve, ha siirgls esetben hivja §ssze a tanacsot.

IV.2. Kizalkalmazotti Tandcs

A Kozalkalmazotti Tandcs megvalasztasa és miikodése a hatdlyos jogszabalyok szerint
torténik.

IV.3. Dolgoz6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal az intézmény
Osszes dolgozojanak részvételével munkacriekezletet tart.

Az értekezlet a vezetd beszamolja alapjan megtargyalja
- Az intézmény az eltelt idGszak alatt végzett munkajat.
- Az intézmény munkatervét &s annak teljesitését.
- Akovetkezs idoszak feladatait.

Az értekezletet az intézmény vezet6je hivja 6ssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6 és részfoglalkozasu dolgozdjat, a
kozalkalmazotti tanacs képvisel§jét.

Az értekezletrdl emlékeztetd jegyzikdnyvet kell késziteni.

A vezetbnek 8 napon beliil irdsban kell valaszt adni azokra a kérdésekre, amelyekre nem adott
valaszt a munkaértekezleten.
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IV.4, Szervezeti egységek munkaértekezletei

Evente legalabb két alkalommal a szervezeti egységeket érintd problémak megbeszélésére
munkaértekezletet kell tartani.

A munkaértekezletet a szervezeti egység vezetdje tartja, a szervezeti egység dolgozéi mellett
az intézmény igazgatdja is jelen van.

A munkaértekezlet megtargyalja:
— A csoport eltelt iddszakban végzett munkéjat.
- Az észlelt hidnyossagokat és annak megsziintetési modjat.
— A csoport munkafegyelmét.
— A csoport elétt 4116 feladatokat.
— A dolgoz6k javaslatait.

A muikaértekezletrdl feljegyzést kell késziteni és az irattarban meg kell 6rizni.
IV.5. Munkacsoportok értekezletei

Az intézmény igazgatdja a sajat vagy valamelyik szervezeti egység vezetdjének javaslatira
konkrét feladat végrehajtaséra eseti jelleggel munkacsoportot jeldlhet ki.

A munkacsoport tagjainak megbizasa irdsban torténik.

A munkacsoport az elvégzett feladatirdl irdsos beszamol6t készit, amit az igazgaté a
munkacsoport értekezletén értékel.

A munkacsoport értekezleteirSl feljegyzést kell késziteni, €s az irattarban meg6rizni.

IV.6. Team

A Csaldd- és gyermekjoléti szolgédlat és a Csalad- és gyermekjoléti kézpont dolgozéinak
munkaformadja, szakmai véleményez6, dontéshozd, kollektiv segitségnyijté féruma, mely heti
rendszerességgel iilésezik.

Célja a kliensk6zponti problémakezelés szakmai hatterének biztositdsa, a munkatarsak
koz6tti gondolat-és tapasztalatesere, az informacidk a csoporthoz valé eljuttatisa, kozzététele.
Allandé tagjai a Csaldd- és gyermekjoléti szolgélat és a Csaldd- és gyermekjoléti kozpont
dolgoz6bi, akik szaméra a team munkéban valo részvétel kitelezd. Esetenként meghivott lehet
konzultaciéra felkért szakember.

1V.7. Lakoégyiilés

A lakogytilést az Idések Otthonaban intézményi jogviszonyban allok részére hivja Ossze az
intézmény vezetGje.

A lakodgyitilés tartalma az intézményben él6 gondozottakat érintd megfelel6 témakdrok
megbeszélése.

Lakogytlést szitkség esetén, de évenként legalabb két alkalommal kell megtartani.

A lakégytilés megtartdsat rogziteni kell.

A jelzett problémékra, amennyiben helyben nem keriiltek megvalaszolasra, 8 napon beliil a
hirdetdtablan, vagy személyre sz6l6an kell valaszt adni.

IV.8. Erdekképviseleti Férum

Az Id6sek Otthondban intézményi jogviszonyban allok érdekeinek képviseletét latja el.
Sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez a fenntarténdl, szakmai és egyéb feliigyeletet
ellaté mas hataskérrel rendelkez6 szervezetnél.




Az Erdekképviseleti Férum tagjai
- Intézmény fenntartdjanak képviseldje
- Intézményben ellatisban részesiilok
- Hozzatartozo6i képviseld
- Intézmény dolgozdinak képviseletében

Az Erdekképviseleti Forum miikddését az intézmény vezetje biztositja, vezetdjét a tagok

vélasztjak.

118
216
116
116
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V. Az intézmény miikédésének szabalyai
V. 1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

V.1.1. A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatdrozott, vagy
hatéarozatlan idejt kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben,
milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a munkakorok betSltése elStt biintetlen elGéletet kell
igazolnia,

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé 1997, évi XXXL torvény hatélya ald
tartozo munkakoérokben foglalkoztatottaknak a Gyvt. 15. § (8) bekezdése értelmében kiilon
nyilatkozni kell arrdl, hogy vele szemben a Gyvt. 11/A. § (8) bekezdésben meghatirozott
kizér6 okok nem alinak fenn.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet mas intézmény dolgozdjaval, illetve sajat
dolgozéjaval munkakorén kiviil esd feladatra, hatarozott idére, 4tmeneti idGszakra.

V.1.2. A munka dijazisa
A munka dijazéséra vonatkozd megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.
A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetdk.

V.1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetje 4ltal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok, a munkaszerz6désben, megbizasi szerz6désben, a kinevezési okmanyban és a
munkakéri leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatéd
szakértelemmel és pontossiggal végezni. A dolgozé munkajit az arra vonatkozd
szabalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezet§je utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelGen kételes végezni.

V.1.4. Etikai eldirdsok, titoktartas

V.1.4.1. Hivatali titkok megorzése az idosellatiasban

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el$irt adatszolgéltatdsi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Ezen tilmenden a dolgozé nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakor betoltésével dsszefliggésben jutott tudomaséra és amelynek kdzlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil:
- a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
- a dolgozok és az ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,
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- a hatdlyos jogszabalyokban eldirt, az intézményre vonatkoz6 adatvédelmi
kotelezettségek.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kdzlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

V.1.4.2. Szocidlis Munka Etikai Kédexe a szociilis — és gyermekjoléti ellatisban

A szocialis és gyermekjoléti ellatdsban dolgoz6é munkatirsak munkéjuk sordn a Szocidlis
Munka Ftikai Kédexében foglaltak szerint kitelesek eljarni. Kovetniiik kell annak iranyelveit,
utmutatasait, szakmai, etikai normadit a kliensekkel valé munkakapcsolatuk soran.

Az FEtikai Kédex a szocidlis munka- folyamatiban résztvevlk értékeinek ¢és emberi
méltosaganak megbrzését, (helyreallitasat) és kiteljesitését szolgalja.”

V.1.5. A munkailtatéi jogok gyakorlisanak rendje
A munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
A munkaltatéi jogok k6zé kiilonosen az alabbiak tartoznak:

- A kézalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megszintetése,

- Munkaszerz6dés, megbizasi szerz8dés megkotése,

- Személyi alapbér meghatirozdsa, modositasa, bérpétlék(ok) meghatérozasa, helyettesitési
dij,
- Irasbeli figyelmeztetés adasa, kartéritésre kotelezés,

- Kirendelés, kikiildetés,

- Tovabbképzésre kiildés,

- Eseti jutalom, rendszeres jutalom,

- Rendkiviili fizetett szabadsag engedélyezése,

- Sziilési szabadsag-, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

Az Igazgatd az intézet barmelyik alkalmazottjanak utasitast adhat, valamint beszédmoltathatja
munk4jarél, és ellen6rizheti a munk4jat.

Minden vezetd beosztasd munkavallalot beosztottjaira nézve irasbeli és szébeli utasitasi jog
illeti meg.

V.1.6. Munkaidd beosztisa
Hivatalos munkarend, mely a munkaidét, és az ebédidét is tartalmazza a kbvetkezo:

A Csalad- és gyermekjoléti szolgalat és a Csalad- és gyermekjoléti kozpont nyitvatartasi
rendje:

hétfs, kedd, csiitdrtdk 8% &ratol 162 6raig
szerda 8% ratol 18% 6raig
péntek 8% oratol  14% 6raig

A csalddsegitdk, esetmenedzserek munkaideje heti 40 6ra (ligyeleti id6: 20 6ra, terepmunka,
egyéb szakmai tevékenység: 20 Ora)

Gondozasi Kézpont:
Hétf6t81-csiitortokig 72 6ratél 162 oraig
Péntek 72 6r4t61 132 6raig
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Idések Otthona:
Gazdaségi részleg:
Hétf6t6]-csiitortokig 720 6r4t61 169 6raig
Péntek 730 6ratol 1320 6raig
Elelmezés:
Két miiszakos munkarendben 622 6ratol 149 6raig

10% 6raté] 182 éraig

Apolasi-gondozsi részleg;
Folyamatos munkarendben 6% oratél  14% 6raig
6% ératél 182 6raig
182 6ratol 6% oraig

Mosodai dolgozok:
Hétfot1-péntekig 6% 4rat6l 149 réig

A hivatalos munkarendtél eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak a takaritok.

V.1.7. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizid, a rddié és az irott sajté képviselSinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilégositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd, vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvarads, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtijékoztaté eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A koz0lt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintette]l kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és
érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvénossigra hozatala az intézménynek anyagi, vagy erkélcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés
el6tt megismerje. Kérheti az jsdgirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, k$zI€s el6tt vele egyeztesse.

V.1.8. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivilli szabadsig kivételéhez elGzetesen a munkahelyi vezetSkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezet$ jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi
vezetd.

A dolgozdk éves rendes szabadsidginak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szélé,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirdsok szerint kell megéallapitani.

A dolgozdkat megillets, és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantarids vezetéséért az e feladattal megbizott ligyiniéz6 feieids.
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V.1.9. A helyettesités rendje

Az intézményben folydé munkit a dolgozdk idGleges. vagy tartos tévolléte nem
akadéalyozhatja. A dolgozok tévolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezet6jének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6é konkrét feladatokat a munkakdri
leirdsokban kell rogziteni.

Az igazgat6 tavolléte esetén a helyettesitését a miikodtetéssel, napi igymenettel kapcsolatos
kérdésekben a szakmai és gazdasagi helyettesek 1atjak el.

A helyettesité a kovetkez6 munkaltatéi jogoket nem gyakorolhatja: kinevezés, felmentés,
fegyelmi eljarss, jutalmazas, béremelés.

V.1.10. Munkakorok dtadasa-dtvétele
Az intézmény vezetGbeosztisi dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijel6lt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvételérl személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell
felvenni, melyben fel kell tiintetni:

- az atadas id6pontjat,

- a munkakérrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az 4tadasra keriilé eszk6zoket,

- az atadd és atvevl észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

Az étadés - dtvételi eljarast a munkakorvéltozast kdvetben legkés6bb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadds - atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatdsar6l a munkakor
szerinti felettes vezet6é gondoskodik.

V.1.11. Munksdba jaras

A munkaltaté megtéritheti a munkaba jaras koltségeit, annak meghatrozott mértekét a
vonatkozd rendelkezések értelmében.

Ha a dolgozénak alkalmazésa utin a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézmény igazgatdjanak be kell jelenteni.

V.1.12. Sajat gépkocsi hasznilata
A sajat tulajdoni gépjarmiivek hasznélatdnak téritési dijat €s elszamoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti elirdsok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell
kialakitani. A sajat gépkocsi haszndlat részletes szabdlyait szabalyzatban kell rogziteni,
melyet évente feliil kell vizsgalni.
A szabalyzatban meg kell hatarozni a kovetkezdket:

- sajat gépkocsi hasznalatara jogosultak kore,

- asajat gépkocsiért fizetend6 dij meérteke.

V.2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel@sséggel tartozik. Szandékos kérokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a telies kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi, vagy elszadmolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket 4llandban Grizetben tart, kizar6lagosan hasznél, vagy kezel, €s azokat
jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.
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A pénztérost és a gondozotti tigyintézdt felelGsség terheli az Altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kéart tGbben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén, pedig munkabériik arinydban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kir Osszegének
meghatdrozasanil a Munka Torvénykonyve az irAnyado.

V.3. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhézatdban, hasznilati térgyaiban a munkavégzés folyamén
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén, vagy
mas meglrzésre szolgild helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznélati tirgyakat meghaladé mértékd, és értékli hasznalati
értékeket csak az intézményvezetS engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl.: irégép, szamitogép, stb.)

V.4. Belso ellendrzés
Az intézmény bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitisiért az
intézmény vezetGje a felelds.
A bels ellendrzés feladatkdre magéaban foglalja az intézményben folyéd
- szakmai tevékenységgel Osszefiiggs és
- gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellen6rzési feladatokat.
Figgetlenitett belsd ellendr az intézményben nincs.

V.5. Az intézmény iigykezelése

Az intézményben a dolgozok személyi anyagainak kezelése kozpontositott rendszerben
torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenGrzéséért az intézmény vezetbje felels.

Az ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzat-ban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

Az ellatottakkal (kliensekkel) kapcsolatos dokumenticié kezelése, az esetkezeléssel,
uigymenettel kapcsolatos iratanyagok kezelése az egyes szolgalatoknal helyben, az iratkezelési
szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen torténik.

V.6. KENYSZI adatszolgaltatas rendje (TAJ alapu elektronikus nyilvantartas)

Az intézménynél a KENYSZI rendszerben torténd adatrdgzitésre a megbizott adatszolgaltatok
jogosultak.

Az adatrogzitd feladata az intézménynél elldtasban részesiilé valamennyi ellatott rogzitése a
rendszerben, valamint az id8szakos adatszolgéltatisok elvégzése. A szolgaltatisi jogviszony
moédosuldsa esetén ill. a szolgéltatds helyi kdrének megviltozasa esetén a valtozisokat
atvezeti. A szolgéltatas végét a rendszerben rogziti. Részletes feladataikat a munkakéri
leirasuk tartalmazza.

V.7. A kiadmiényozas rendje
Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozésra az intézmény igazgatdja jogosult.
Az igazgaté tavolléte esetén a kiadméanyozési jog gyakorldja az frasban megbizott helyettces.

A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont és Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat szakmai
egységekben az intézmény és a kliens kézotti Egylittmiikodési megallapodas alairdsira a
szakmai vezetOk is jogosultak.
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V.8. Bélyegzdk hasznilata, kezelése

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatarél nyilvéntartast kell
vezetni. A nyilvintartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az dtvevd személy a nyilvantartdsban aldirasaval igazol.

Az 4tvevBk személyesen feleldsek a bélyegzdk megsrzéséért. A bélyegzlk beszerzésérdl,
kiad4sarél, nyilvantartdsarol, cseréjérél &s évenkénti egyszeri leltirozdsér6l a gazdasagi
vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elbirdsok szerint jar el.

Valamennyi cégszer(i alairasnil cégbélyegzOt kell haszndlni. A bélyegzékkel elltott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrél valé
lemondast jelent. .

A bélyegz6 hasznalatra vonatkozo6 szabélyai az Iratkezelési Szabalyzatban rogzitettek.

V.9. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasival, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtdsaval, az intézmény kezelésében 16v( vagyon hasznositasdval osszefiiggé feladatok,
hat4skdrok szabélyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével
- az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilén Ugyrend - ben meghatarozott médon kell végezni.

A gazdilkodas vitelét elésegito belsé szabdlyzatok
—  Gépjarmii izemeltetési szabélyzat
— Vagyonvédelmi szabélyzat
— Pénzkezelési és értékkezelési szabalyzat
— Szémviteli politika, szdmviteli rend
— Belsé ellendrzési szabalyzat
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés rendjérdl sz6lo
szabalyzat
— Foglalkoztatottak szociélis, jOléti, egészségiigyi és kulturdlis juttatisainak
szabélyzata
— Munkavédelmi szabalyzat
— Tilizvédelmi szabélyzat
— FErdekképviseleti Férum mitkddésének szabalyzata
~ Ugyrend
— Kockazatfelmér6 és kockazatértékeld rendszer
— Adatvédelmi szabalyzat
— Kulcskezelési szabalyzat
— Iratkezelési szabalyzat
— Készletgazdalkodasi szabalyzat
— Gyogyszerkezelési szabalyzat
— Leltarozasi, értékelési és selejtezési szabilyzat
Elelmezési szabélyzat
— Baleset megel6zési €s elharitasi terv

V.9.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknil vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezet6 jeldli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aléirds-bejelentési
kartonok egy-egy mdsolati példényat az intézmény pancélszekrényben 6rzi.
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V.9.2. Kitelezettségvallalds, utalvinyozis, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvillalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét 2z intézménynél az
intézményvezetd hatirozza meg.

V.10. Az intézmény belsé és Kiilsé kapcsolattartisanak rendje

V.10.1. Belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymaéssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmilikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6z8en egyeztetési
kételezettségiik van.

V.10.2. Kiils6é kapcsolattartis

Az eredményesebb miikddés clésegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkcl, a
tarsintézményekkel, a gazdalkodo szervezetekkel, a civil szervezetekkel egyiittmiikddési
megéllapodast kithet.

V.11. Tovabbképzés, képzés

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat timogatja, akiknek
munkakoritk betdltéséhez nélkiilézhetetlen a képzés dltal nyijtott képesités megszerzése.

Az intézményben dolgozék tovabbképzési kotelezettségének teljesitése tovabbképzési terv
alapjan torténik.

Mindenki kételes irdsban kérni/jelezni tovabbtanulasi szandékat.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést lehet kotni az iskolarendszer(i
képzés és az iskolarendszeren kiviili képzések koziil a tanfolyamok és tovabbképzésck
esetében.

A fels6foku oktatast nytjtd intézményben folytatott tanulményok idején koteles a dolgozéd
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre, valamint koteles leadni a konzulticiés
idépontokat.

Az intézmény a koltségek téritésérl és annak mértékérdl a tanulmanyi szerzédésben vallal
kotelezettséget. A tandijat az intézmény csak szabalyosan kiallitott szamla ellenében fizet ki.
Az tikdltséget a dolgozd szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

V.12. Egyéb juttatisck: munkaruba, egyéb bérjellegii juttatas, fizetési eléleg, itidtaliny
- A munkéltaté Altal biztositott munkaruha juttatisra jogositd munkakordket az egyes
ruhafajtikat, a juttatdsi idket és az egyéb feltételeket a Munkavédelmi Szabalyzat
melléklete rogziti,
A kozalkalmazott a munkaviszony Iétesitésekor szerez jogosultsigot a juttatas
igénybevételére. A kihordasi id6 ezen id8ponttol kezdddik. A vasarldssal a probaids
lejartat meg kell varni.
A juttatasi id6 szamitasandl a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni. A juttatdsi id6be nem szidmit be a GYES, a GYED, 30 napon tili
fizetés nélkiili szabadsédg, 30 napon tili tappénz.
A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kdvetden a
kézalkalmazott tulajdona lesz.
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatdsi idd
hétralévo hanyadanak megfelelé dsszegben koteles a munkaruhat megvéltani.
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A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni az dregségi nyugillomanyba helyezéskor
rokkantsagi nyugallomanyba helvezéskor, elhaldlozds esetén, az intézmény jogutdd
nélkiili megsziinésekor.

- Az intézményben dolgozok, egyéb bérjellegt juttatasban részesiilnek.
Nem jér a juttatids a GYES, a GYED id6tartamara, a fizetés nélkiili szabadsag, a tartos
tdppénz idGtartamara, a felmentési id6, a lemondasi id6 azon idStartamara, amelyre a
kézalkalmazottat a munkavégzés aldl mentesitették.
A juttatds szémitdsdnil a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni. Az 5 napot meghalad6 betegallomany esetén nem jar juttatas.

Fizetési elGleg adhaté azon munkaviéllaléonak, akinek életében olyan esemény
kovetkezett be, amely rendkiviili kiaddsokkal jar.

A fizetési eldleg adomentesen csak legfeljebb hat havi visszafizetési kdtelezettség
mellett, legfeljebb a folyositds napjan érvényes minimalbér havi 6sszegének Otszorosét
meg nem haladé értékben adhatd.

A fizetési elGleget az a munkaviéllalé kérvényezhet, akinek
o legaldbb 1 évi folyamatos munkaviszonya van az intézménynél, hatarozatlan
idejii kinevezéssel rendelkezik.
o Hatarozott idejli kinevezéssel rendelkezé dolgozé esetében a kinevezés az
esedékes folyositast kdveté honaphoz képest 6 honapon il jar le.

Az a kdzalkalmazott, aki terep munkét végez lizemanyag 4talanyban részesithetd.

V.13. Reklam tevékenység

Az intézményben reklamhordozéd csak az intézmény igazgatdjinak engedélyével helyezhetd
ki. Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkélest jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erGszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdmyezet, a természet karositasara dszténdzne.

V.14. Munkavédelmi eloirasok

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat az intézményi kockazatértékelés alapjan
elkészitett munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza, melynek ismertetéséért az intézmény
munkavédelemmel megbizott munkatirsa felelGs, és a szabalyzatban foglaltak betartisa
minden dolgozéra nézve kotelezd.

V1. Zaré rendelkezés

Ezen szabdlyzat az intézmény fenntartéja Ceglédi Tobbeélu Kistérségi Tarsulds jovahagydsa
utan 1ép hatélyba.

Cegléd, 2022. junius 22

...................................

Szabdné Kokény Erzsébet
intézményvezetd
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Zaradék:

A Ceglédi Kistérségi Szocialis Szolgaltat6 és Gyermekjéléti Kdzpont szervezeti és miikddési
szabalyzatat a Ceglédi Tobbeélt Kistérségi Tarsulds Térsuldsi Tandcsa a 16/2022. (V.25.)
hatarozatéval hagyta jova. A szervezeti és miik3dési szabélyzat az alairasat kdvetd napon 1ép
hatilyba, ezzel egyidejtileg a 2/2020. (IL, 26.) sz. hatdrozataval elfogadott 2020. februar 26.-4n
kelt, egységes szerkezetli szervezeti &s miik6dési szabalyzat hatalyat veszti.

Cegléd, 2022. ftnivs 32

MELLEKLET

1. Szervezeti dbra
2. Munkamegosztas és felel3sségvillalas rendjét rogzité megallapodas
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