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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Az Alapszolgaltato Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. Az intézmény altalanos jellemzoi

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogi alapja, célja, hatalya, az intézmény
miikodését meghatarozo dokumentumok

I.1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogi alapja

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szol6 1993. évi III. térvény (a tovabbiakban: Sztv.),
a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mitkddésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet, a  gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz0lo 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.), ennek végrehajtasara kiadott a
gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolé 149/1997. (IX. 10.)
Korm. rendelet, a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelem szakmai
feladatairél szold 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet, a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi
engedélyrdl szolo 259/2002. (XI1. 18.) Korm. rendelet, a személyes gondoskodast nyujto szocialis
ellatasok téritési dijairol szo6ld 29/1993 (I1.7.) Korm. rendelet, a személyes gondoskodast nyu;jtd
szocialis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999 (XI1.24) SzCsM rendelet, a személyes
gondoskodast nyujtd  szocidlis intézmény ¢és a falugondnoki szolgalat miikodésének
engedélyezésérdl, az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV torvény, a teriileti védondi ellatasrol
sz616 49/2004.(V.21.) ESZCSM rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasokrol szolo 26/1997. (1X3.)
NM rendelet, a terhes gondozasrol szold 33/1992. (XI1.23.) NM rendelet, valamint a fert6z6
betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrdl szo6lo
18/1998.(V1.3.) NM rendelet, alapjan az Alapszolgaltatd Intézmény szervezeti felépitését, valamint
miikodésének szabalyait (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint allapitjuk meg.

36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulod
szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol.

55/2015.(X1.30.) EMMI rendelet az egyes szocialis €s gyermekjoléti targyti miniszteri rendeletek
modositasarol

1.1.2. Az SZMSZ célja

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, kiilsd kapcsolatait, annak érdekében, hogy az
intézmény szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen. Célja,
hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait,
jogkorét, az intézmény miikodési szabdlyait. A szabalyzat hatadlya kiterjed az intézmény minden
kozalkalmazottjara, illetve munkavallalojara.

1.1.3. Az SZMSZ hatalya

A szakmai program ¢és annak mellékletét képezé SZMSZ, hazirend, és munkakori leirdsok betartasa
kotelezd érvényll az intézmény minden alkalmazottjara.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— az intézmény vezetdjére,

— az intézmény dolgozodira,

— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢s miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.



1.1.4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
Az intézmény torvényes milkdodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzék meg.

Alapdokumentumok:

- Alapité Okirat

- Miikodési Engedélyek

- Szervezeti és Mkodési Szabalyzat

- Héazirend

- Szakmai Program

Az intézmény muiikodésével dsszefliggd szabalyzatok:

- Iratkezelési Szabalyzat

Gazdasagi Szabalyzatok:

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Anyaggazdalkodasi-, Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

- Vagyonvédelmi Szabalyzat

Miiszaki- ellatasi szabalyzatok:

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tlizvédelmi szabalyzat

1.2. Az intézmény jellemz6i, jogallasa

1.2.1. neve, székhelye

BENDEGUZ Ovoda Gyermekjéléti és Alapszolgaltaté Intézmény
3240 Parad Kossuth L. ut 128 sz.

1.2.2. Az intézmény szocialis alapfeladatait a kovetkezo funkciokon latja el:
107051 Szocialis étkeztetés

102030 Idések nappali ellatasa

107052 Hazi segitségnyujtas

107054 Csaladsegitoé és Gyermekjoléti Szolgaltatas

1.2.2. irdnyité szerve

BENDEGUZ Ovoda Gyermekjéléti és Alapszolgaltaté Intézmény Vezetoje

1.2.3. fenntartdja

Parad Nagykozségi Onkormanyzat.

1.2.4. gazdalkodasa szerinti besorolisa

feladatellatashoz kapcsolodo funkciodja alapjan: 6nalloan miikodd

Gazdalkodasi feladatait munkamegosztasi megallapodas alapjan a Paradi Kozds Onkormanyzati
Hivatala latja el. A munkamegosztas és a feleldsségvallalas rendjét egyiittmiikodési megallapodas
szabdalyozza.

1.2.5. vezetojének megbizasi rendje

A jogszabalyban meghatarozott képesitési kovetelménynek megfeleld vezetdjét a Parad Kozség
onkormanyzatanak KépviselO-testiilete palyazat utjan, 5 évre bizza meg, a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) 23. § (1) — (3) bekezdése,
valamint a Kjt. —nek, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet 3. § - 3/A. §-ban foglaltak alapjan.

1.2.6. foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése

A koltségvetési szervnél kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak jogviszonyara a Kjt.
egyes dolgozok jogviszonyara a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény, mig
egyéb foglalkoztatisra iranyuld jogviszonyra a Polgéari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV.
torvény az irdnyado.



Az intézmény szervezeti egységei egymas mellett, szakmailag mellérendeltségi viszonyban
mukodnek. Az eltérd tevékenységii szervezeti egységek munkdjat az intézményvezetd koordinalja.
(Az intézmény szervezeti felépitését a 1. szama melléklet tartalmazza.)

A szervezeti egységek meghatarozasanal az az alapelv érvényesiil, hogy az intézmény feladatait a
jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa el.
A szervezeti egységek a racionalis és gazdasagos miikodtetés, a koltség- €s méret hatékony szakmai
szervezet, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények, a helyben elérheté és a megfeleld
helyi szakemberek foglalkoztatasanak figyelembevételével kertiltek kialakitasra.

1.2.7. A feladatellatas forrasai
_ koltségvetési tamogatas
_ellatottak téritési dija

__atvett pénzeszkozok

_ Onkormanyzati hozzajarulas

1.2.8. Az intézmény jelképei
_alobogo (zaszld);
_apecsét

1.2.9. Az intézmény korbélyegzdjének leirasa
A bélyegzé lenyomata: BENDEGUZ Ovoda, Gyermekjoléti és Alapszolgaltatd Intézmény 3240
Parad Kossuth ut. 128. Magyarorszag cimere kdzépen

I.3. Az intézmény miikodése

1.3.1. Az intézmény alapdokumentumai

1.3.2. Szakmai program

Az intézmény jogszerti mikodését az Alapité Okirat, Szakmai Program, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint a kormanyzati funkciokra kiadott miikodési engedélyek biztositjak. A nappali
ellatdas, hazi segitségnyujtas, étkeztetés kormanyzati funkcidkra , az ellatdsi teriilet Parad
kozigazgatasi teriilete. A Csaladsegitd és Gyermekjoléti szolgéltatds Parad- Bodony kozigazgatasi
tertiletre. A tartalmi miikodést az intézmény szakmai programja hatarozza meg, amely a mitkodési
engedéllyel keriil jovahagyasra. A szakmai program a jogszabalyi eldirdsoknak, a szocialis munka
alapvetd szabalyainak és a Szocidlis Munka Etikai Kodexének megfelelden tartalmazza a
feladatellatas szakmai alapjait.

1.3.3. Munkaterv

A munkatervek egy évre a feladatok megvaldsitdsanak konkrét tevékenységeit €s munkafolyamatait
tartalmazzék, az idOpontok és a hataridék kitlizésével, valamint a felel6sok megjeldlésével. A
munkatervet a szakmai vezetdk az intézményvezetonek nyujtjak be, aki az Odnkormanyzatoknak
késziild éves beszamolokkal egyiitt terjeszti a Képviseld-testiilet elé.

1.3.4. Hazirend

A hazirend célja, hogy szabalyozza az Alapszolgaltatd Intézmény nappali ellatasanak belso életét,
meghatarozza mindennapi tevékenységeit.

A hézirend a szakmai program mellékletét képezi.

I1. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg a munkamegosztds szerint az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézményt a fenntart6 altal megbizott intézményvezetd iranyitja.



A BENDEGUZ Ovoda, Gyermekjoléti és Alapszolgaltatd Intézményvezetje felett az alapvetd
munkaltatdi jogokat Parad kozség Képviselo-testiilete, mig az egyéb munkaltatoi jogokat Parad
Ko6zség Polgarmestere gyakorolja.

Az intézményvezetd sajat hataskorében 6nalldan jar el mindazon ligyekben, amelyekben jogszabaly
az intézkedés jogat hataskorébe utalja, tovabba amelyekre a feladat- és hataskorébe tartozo feladat
kapcsan utasitast kapott.

A BENDEGUZ Ovoda, Gyermekjoléti és Alapszolgaltatd Intézményt az intézmény vezetdje
képviseli teljes jogkorében.

II.L1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, hataskorok, helyettesitési rend, beszamolasi
kotelezettség

Az intézmény mukodtetéséért, a szakmai feladatok jogszabalyoknak €és a belsd szabalyozasnak
megfeleld ellatasaért az intézményvezetd felelds.

I1.1.1. Az intézményvezeto hataskorei, feladatai

-az intézményvezetd egy személyben felelds az intézmény mikodésért, a gazdalkodasért,

-biztositja a jogszabalyok, a fenntartd6 dnkorményzat hatarozatainak, utasitdsainak végrehajtasat,

- biztositja az intézmény eredményes, hatékony miikodtetését,

-ellatja az intézmény folyamatos irdnyitasat, a csaladsegités szakfeladatan a szakmai vezetést,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény miikdodését, ellatja a munkaltatodi feladatokat,
gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

-dont mindazokban az ligyekben, melyek nem tartoznak a fenntartdé Onkorményzat kizarélagos
hataskorébe,

-képviseli az intézményt az éves koltségvetés Osszedllitdsandl, szakmai segitséget nyljt a bevételek
¢és kiadasok tervezésénél,

- képviseli az intézményt az allami és tarsadalmi szervek eldtt, képviseleti jogkorét atmenetileg
atruhazhatja az altala kijelolt munkavallaléjara,

-kezdeményezi az intézmény dolgozodinak anyagi és erkdlcsi megbecsiilését szolgald jutalmazast,
egyeb juttatdsok adasat, valamint a feleldsségre vonas alkalmazasat,

-biztositja a szakmai tovabbképzéseken vald részvétel lehetdségét, eldsegiti az onképzést,
-figyelemmel kiséri az intézményre vonatkoz6 palydzatokat, szervezi azok elkészitését,

-a panaszokat, bejelentéseket kivizsgalja, és megteszi a sziikséges intézkedéseket, kiilonos
tekintettel az Etikai Kodexre,

- a kozponthoz forduld személyektdl, azok hozzatartozoitdl pénzt, ajandékot nem fogadhat el,
kolcsont nem kérhet,

-tartési, -¢letjaradéki, -6rokosodési szerzddést veliik nem kdthet,

I1.1.2. Az intézményvezetod at nem ruhazhato hataskorei

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat, a szakmai egységekben dolgozok tekintetében

- dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem
utal mas hataskorébe,

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak, élet és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében,

-munkaltatoi, és gazdalkodasi jogkdre van

I1.1.3. Felelos

- a szakszer(i és torvényes miukodésért,

-az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért,

-az észszerl ¢és takarékos gazdalkodasért,

- a kliensek érdekvédelmével kapcsolatos feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

-az egészséges €s biztonsagos ¢élet- és munkafeltételek megteremtéséért, a balesetek megeldzéséért,
-az intézmény teriiletének, helyiségeinek kozegészségligyi allapotaért,
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I1.2. A szakmai egységek vezetd gondozdéjanak hataskorei, feladatai

-irdnyitja a Hazi segitségnyujtas, Etkezés, Nappali ellatas szakmailag 6nallo egységeinek munkajat,
- tervezi, szervezi, ellendrzi a ra bizott szakmai egységek miikodését,

- felelds az iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek szakmai munkajaért,

- gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek el6készitésérdl és azok végrehajtasarol,

-dont a hataskoriikbe utalt tigyekben,

-ellendrzi, koodinalja és szamon kéri a vezetése ald tartoz6 szakmai egység dolgozoinak munkajat,

- haladéktalanul tdjékoztatja az intézményvezetot a hatdskoriikbe nem tartozd, de az intézményt
érint6 kérdésekben,

-ellendrzi és vezeti a jogszabalyilag eldirt nyilvantartasokat és adminisztraciot,

-biztositja a vezetése ala tartozd szervezeti egység megfeleld mitkddését, sziikség esetén javaslatot
tesznek annak fejlesztésére,

- a szakmai egység teriiletén elvégzi a panaszok, bejelentések kivizsgalasat, javaslattételi joggal bir
a sziikséges intézkedéseket illetden,

- a vezetd gondozd felelés az irdnyitdsuk alad tartozod szervezeti egységek rendeltetésszerii
mukodéséért,

A szakmai egységek dolgozoi kotelesek egyiittmiikodni, egymés munkdjat tamogatni és segiteni,
egymast rendszeresen informalni a feladatkoriikbe tartozd egyes kérdésekrdl, az intézményt érintd
iigyekben. A vezetd gondozo és a dolgozok részletes feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

I1.3. Az intézmény dolgozoinak hataskorei, feladatai

Szocialis gondozo:

Munkajat a vezeté gondozo szakmai iranyitasaval végzi.

Gondozasi munkdjarol hetente rendszeresen beszamol a vezetd gondozonak.

Feladata:

- az ellatast igénybe vevo fizikai, mentalis, szocialis sziikségleteit kielégitése sajat kornyezetében,

- a gondozottak életkoranak, ¢lethelyzetének ¢és egészségi allapotdnak megfeleld gondozas
biztositasa,

- feladatait 6nalldan, a vezeté gondozo irdnyitasaval végzi,

- vezeti a torvény altal eldirt dokumentéciot,

- ¢tkeztetésre vonatkozo igénybevételi naplo vezetése,

- ellatassal kapcsolatos dokumentumok nyilvantartdsa (kérelem adatlap, megallapodas, orvosi
adatlap, jovedelem-nyilatkozat),

- helyettesités alkalmaval kozremiikddik a szocidlis étkeztetés kiszallitdsaban.

A beosztott dolgozok kotelessége az intézmény érdekeinek védelme, és az intézmeény érdekeit sértd
tevékenységet nem folytathatnak, feladataikat munkakori leirdsuk tartalmazza. A kozponthoz
forduld személyektdl, azok hozzatartozo6itél pénzt, ajdndékot nem fogadhat el, kolcsont nem
kérhetnek, tartdsi, -életjaradéki, -6rokosodési szerzddést velilkk nem kothetnek. A szabalyzatban
megnevezett személyek feladat- és hataskorét, a hataskorok — gyakorlasdnak modjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi  szabalyokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

I1.4. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd kérdésekben, intézkedésre jogosultnak kell tekinteni:

- a kozalkalmazotti viszony létesitésével, modositdsaval, megsziintetésével 0sszefiiggd kérdésekben
a kinevezési hataskorrel rendelkezo vezetot,

- a szakmai munkavégzéssel kapcsolatban a kozvetlen szakmai vezetdt és vezetd gondozot.
Alkalmazasra, kinevezésre jogosult vezetd:

-az intézményvezetd, - az intézmény valamennyi dolgozoja esetében

Kozvetlen vezetdnek kell tekinteni a munka kozvetlen irdnyitasaval megbizott vezeté gondozot és
az intézményvezetot.



I1.5. Helyettesitési rend

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk iddleges vagy tartos tdvolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének,
illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetGjének a feladata. Az
intézményvezetdt szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén, a vezetd helyettes
helyettesiti. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato
igyek intézésében — ellatja az intézményvezetd helyettesitését. Az intézményvezetd tartds
tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezetdt. Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet
meghalado tavollét.

A vezetd gondozoét, akadalyoztatasa esetén, az altala megbizott gondozd helyettesiti, melyrdl
tajékoztatja az intézményvezetot, akinek egyetértése sziikséges a helyettesitd személyt illetden. A
csaladsegités szakteriiletén, az akadalyoztatott csaladgondozot, az intézményvezetd helyettesiti. Az
intézményi dolgozok helyettesitési rendje a munkakori leirdsukban szerepel.

I1.6. Beszamolasi és jelentési kotelezettségek

Az intézmény a fenntarto felé rendszeres adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik.

Az adatszolgaltatasért az intézményvezeto a felelds.

A szervezeti egységekre vonatkoz6 adatszolgaltatasok el6készitéséért, elkészitéséért €s az
Intézményvezetonek torténd atadasaért a vezetd gondozd és a csaladgondozd tartoznak
felelosséggel.

Az onkormanyzat altal elrendelt beszamolasi- és jelentéstételi kotelezettségeknek irasban kell eleget
tenni. Az intézményvezetd, és a vezetd gondozo az egyéb torvényben meghatarozott beszamolasi
kotelezettségnek a torvényben meghatarozottak szerint tesznek eleget.

ITI. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

IIL.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos

II1.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy hatarozott, illetve
hatarozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

ITI.1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

Az intézmény dolgozdinak tudomasara jutott adatok ¢€s tények nyilvantartdsara és kezelésére,
valamint az altaluk adott informéciokra és az adatok védelmére az Informaciés onrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrol szélo (2011. évi CXII.) torvény, rovidebb nevén az
adatkezelésre vonatkozd torvény rendelkezéseit kell alkalmazni. A fenti torvény altal nem
szabalyozott kérdésekben a Szocialis Szakmak Etikai Kodexe az iranyado.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok €s a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozé
koteles a munkakorébe tartozd munkat legjobb képességének, elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudoméséra, €s
amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgozd munkajat az arra vonatkozod szabdlyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. Amennyiben
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban
a kérdeésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak koézlésére az illetékes
felettesétol engedélyt nem kap.

A z intézmény munkatarsai a segitséget kérd, illetve a szolgaltatast igénybe vevd altal kozolt
adatokat mas személlyel, ideértve az adatkozld hozzatartozoit is, csak a szolgaltatast igénybe vevo
belegyezésével kozolhetd. Tudomanyos célt szolgald kozlés esetén csak abban az esetben
torténhet adatkozlés, hogy az érintettet ne lehessen felismerni. Az intézmény dolgozdjanak szakmai
tevékenysége soran tudomadsara jutott informécidkat személyes céljaira nem hasznalhatja fel. Az
intézmény vezetdje ¢és valamennyi dolgozodja koteles az illetéktelen és mas személyekre,
intézményekre nem tartozé adatok megdrzésérdl gondoskodni.

111.1.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtéjékoztatd szervezetek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

A televizid, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirdsokat:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozat adésra az intézményvezetd
vagy az altala megbizott személy jogosult.

— A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhato nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskdrébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagéat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

I11.1.4. Szabadsag

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsadg engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
torvényben, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd, és a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd altal megbizott munkavallalé a felelds.

ITI.1.5. A helyettesités rendje

Az intézményben folydé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének,
illetve felhatalmazasa alapjan a vezetd gondozo6 feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes
dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirdsokban kell rogziteni. Az intézményen
beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitasban szabalyozhatja.

II1.1.6. Munkakorok atadasa

Az intézményi dolgozok munkakdrének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzoékonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokdnyvben fel kell tiintetni:

- az atadés-atvétel idopontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
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- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévOk alairasat.

- vezetd beosztasu alkalmazottak személyében bekovetkezett valtozas esetén a folyamatban 1évo
igyeket at kell adni, ill. at kell venni.

A munkakor atadast — atvételt legkésobb a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése napjaig végre
kell hajtani.

II1.1.7. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek munkakoriik
betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités, valamint a jogszabalyban eldirt
kreditpontok megszerzése. A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a
rendelkezésre allo Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezok szama alapjan évente kell
feliilvizsgalni. A tovabbképzésrdl és a felmeriild koltségekrdl éves tervet kell késziteni A tartos
tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzodést kell kotni.

I11.1.8. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkdba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

IIL.1.9. Kartéritési kotelezettség a 2012. évi I. torvény a Munka torvénykonyve 179§ alapjan
I11.1.10. Anyagi felelosség

A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati tdrgyakat meghaladd mértékli és értékli haszndlati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére. Az intézmény
valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznélatéért, a
gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

II1.1.11. Az intézményi ligyiratkezelés

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az ligyiratkezelést
az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni. Az Alapszolgaltatd
Intézményhez érkezd és onnan kimend iratok, dokumentumok iktatdsa, kiilon - kiilén hitelesitett,
sorszamozott iktatokonyvekben torténik. Az iktatdst az intézményvezetd altal megbizott
munkavallal6 végzi.

111.1.12. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

Az intézményben a kiadmanyozas rendje az alabbi:

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult.
Tévolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a vezetd gondozo.

111.1.13. Az intézmény gazdilkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
Osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodas vitelét elosegito belso szabalyzatok

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét és részletes szabalyait a
Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.



111.1.14. Intézményi 6vo, védé eléirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségik ¢€s testi
épségiik megoOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziilkséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell az intézményi
Munkavédelmi Szabalyzatot és Tlzvédelmi Szabalyzatot, valamint a tliz esetére eldirt utasitasokat,
a menekiilés Utjat. Bombariado esetén kovetendo eljarast. Akinek tudomadsara jut, hogy az épiiletben
bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkdzt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az
intézmény vezetdjét. Az intézményvezeto a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrol az
¢épiiletben 1évo valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.
Az intézményvezetd helyettes kozremiikddik az intézmény elhagyadsanak lebonyolitasdban. Az
intézményvezetd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltésagot a bombariadérol.

IV. A szakmai egységek engedélyezett allashelyeinek szama, szakképesitési kovetelmények,
munkakorok

IV.1. A nappali ellatas engedélyezett allashelyeinek szama

a.) Nappali ellatas engedélyezett allashelyeinek szama: 2 6

1 £6 vezetd szocialis gondozo

1 £6 szocidlis gondozo

b.) Hazi segitségnyujtas engedélyezett allashelyeinek szama: 2 f6

c.) Etkeztetés

1 £6 szocialis gondozo

IV.2. Csaladsegités

a.) A csaladsegités alkalmazotti 1étszama: 1 f6: 1 6 igény a Bodonyi feladatok boviilésével

IV.3. Szakképesitési kovetelmények

Munkakor Képesitési kovetelmény

Intézményvezetd felséfoku szocidlis alapvégzettség,(szocidlis munkas) szocialis szakvizsga
csaladsegité szolgalat feladatat ellatdo csalddgondozd fels6foku szocidlis alapvégzettség vezetd
gondozo6 altalanos apold és altalanos asszisztens, szakéapold szocidlis gondozo6 szocialis gondozd
és apolo, altalanos apold és altalanos asszisztens, szocialis gondozé és szervezd

IV.4. Az egyes munkakorre eléirt fizetési osztalyok
Intézményvezetd F. G, H, vagy I fizetési osztaly
Vezetd gondozd D, E vagy F fizetési osztaly
Szocialis gondozo6 B, C, D, illetve E fizetési osztaly
Csaladdgondozo F, G, H fizetési osztaly

V. A szakmai egységek kapcsolattartiasanak rendje

A szervezeti egységek dolgozoi egymassal ald — folérendeltségi, vagy mellérendeltségi
kapcsolatban allnak. Az ald — fOlérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi
kapcsolat kolcsonds

Egylittmiikodés kotelezettségét jelenti. A dolgozok kapcsolatait az altaluk betoltott munkakor
hatdrozza meg, azt a munkakori leirdsuk tartalmazza. Az egymaéssal Osszefiiggd feladatok
végrehajtasa sordn a szervezeti egységek és a dolgozok egyiittmiikodési kotelezettsége kiilon eldiras
nélkiil is fennall.

V.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A belso kapcsolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmlikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység mukodési teriiletét érinti, az intézkedést



megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van. A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6
értekezletek, forumok, stb.

A szakmai egységek kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a vezetdi értekezlet, valamint az
0sszdolgozoi értekezlet.

a.)Vezetoi értekezlet

Heti rendszerességgel miikddik, 6sszehivoja az intézményvezeto.

Tagjai:

- Intézményvezetd, aki a csaladsegitést is képviseli

- vezetd szocialis gondozo

Az értekezlet targyalja:

- Az intézmény egészét érintd 1ényegi kérdéseket,

- A koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos kérdéseket,

- A szervezeti és miikodési szabalyzatot, valamint annak modositasat,

- A szakmai programot

- A munkatervben leirtak betartasat

- Az éves képzési- és tovabbképzési tervet,

- Az aktudlis tovabbképzéseket és tovabbképzéseken szerzett tapasztalatok megvitatasa,

- Az etikai ligyeket,

- Az intézmény valamennyi dolgozdjat érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold
problémakat,

- Tovabbd mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, a szakmai vezetd vagy a
munkavallalok az értekezlet elé terjesztenek.

b.) Osszdolgozoi értekezlet

Az intézmény miikodésében a demokracia érvényesiilése érdekében az intézményvezetd sziikség
szerint, de legalabb évente 6sszdolgozoi értekezletet tart.

Az értekezlet biztositja a szakmai munkat végzd dolgozdok, valamint a kisegité dolgozok
egylittmiikodését.

Az értekezletet az intézményvezetd hivja ossze

Az értekezlet, az intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:

- Az eltelt id6szakban végzett munkat.

- Az aktualis feladatokat.

- Az etikai helyzetet.

- A foglalkoztatassal és a munkavallalassal kapcsolatos problémakat.

- Az intézmény barmely dolgozodja altal javasolt kozérdekll témat.

c.) Egyéb kapcsolattartasi formak

- A szakmai vezetd, a vezetd gondozd és a csaladsegitdé munkatarsa részt vesznek a havonta
tartand6 vezetdi értekezleteken, ahol beszdmolnak a szakteriileteken folyé munkardl, illetve
atadjak az ezzel kapcsolatos informacioikat.

- A vezetd gondozd és a csaladdsegitd munkatarsa a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik az
intézményvezetonek.

- Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriild szakmai és egyéb informdacidkat az
intézményvezetd, a vezetd gondozd és a csaladsegitdé szakmai képviseldje, valamint a dolgozok
soron kiviil is atadhatjak az illetékeseknek.

- Az intézményvezeto, €s a vezetd gondozd egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozokat, illetve a
szolgaltatasokat igénybe vevoket érintd informaciok iddben eljussanak az érintettekhez.
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d.) Esetmegbeszél6 csoportok a csaladsegités szakfeladatan:

- Minden hoénapban esetmegbeszélést tartunk, amelyen minden érintett koteles részt venni. Az
esetmegbeszElés a felmertilt feladatok elosztasat, az Uj esetek inditasat, a tennivalok pontositasat
szolgalja. Az esetek elosztasardl, a hatosagi 1épések kezdeményezésérdl az tiléseken, a szakmai
egységek véleményének meghallgatdsa utan dont a szakmai vezeto.

- A jelzorendszer tagjaival havonta egy alkalommal tartunk esetmegbeszéld csoportot, ahol
megvitatjuk a problémas eseteket. A problémak megoldasara javaslatokat készitliink, és a
megvalositas érdekében

Feladatainkat, tevékenységiinket Osszehangoljuk. Az esetmegbeszéld csoporton torténtekrol
feljegyzés késziil.

e.)Egyéni konzultacio
- Uj esetrdl jelzést kapott, varatlan helyzet elé keriilt vezeté gondozo, vagy az intézmény barmely
dolgozdja egyéni konzultaciot kérhet az intézmény vezetdjétol és kiilsé szakemberektol.

f.)A hazi segitségnyijtas megbeszélései:

- A megbeszéléseken torténik a gondozasi lapok lezarasa, atadasa a vezetd gondozonak, valamin a
téritési dijak elszdmolasa.

- Az értekezleten torténik az adott szakmai problémak megbeszélése.

- A megbesz¢lések havi rendszerességgel torténnek, melyeket a vezeté gondozond hiv dssze.

Az értekezleteken, illetve az esetmegbeszéld csoportokon vald részvétel, az adott teriilet minden
dolgozbja szamara kotelez6. Az értekezletekrél emlékeztet6t kell késziteni, melyet az
intézményvezetd ir ala és irattdrban kell megdrizni. A kapcsolattartas kiillonbozé formai koziil
mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egylittmiikddést.

V.2. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere

A kiils6 kapcsolattartas:

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast kothet.
Egyiittmiikddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel:

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kapcsolattartas, sziikség szerint egymas
munkajanak segitése. Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a jogszabalyokban meghatarozott hatdésagokkal,
intézményekkel, szakemberekkel, civil szervezetekkel.

A kapcsolattartas formaja és modja:

- évente beszamold az onkormdanyzati képviseldtestiiletek eldtt,

- munkacsoportok mitkddtetése: havonta ,,esetmegbeszélések” tartasa,

- szakmai el6adéasokon és képzéseken valo részvétel,

- hivatalos ligyintézés személyesen, levélben vagy telefonon,

- sziikség esetén esetkonferencia 0sszehivasa,

- k6z0s rendezvények szervezése.

VI. Az alapszolgaltato Intézmény miikodési rendje
VIL.1. Az intézmény nyitva tartasa, munkarendje

a.) Alapszolgaltatasok hétf6tol- péntekig 8- 16 oraig
b.) Etkeztetés

c.) Hazi segitségnyujtas

d.) Nappali ellatas

Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas:

Hétf6- Kedd Parad: 13 oratol- 16 oraig ligyfélfogadas.
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Helyszin: 3240 Parad Kossuth L. 128.
Szerda: 13 oratol — 15 oraig Bodony kozigazgatas teriiletén tigyfélfogadas, csaladlatogatasok
3243 Bodony Liget t. 2.
Csiitortok Parad székhelyen. 8- 11 oraig tigyelet
11- 13 ig fogado idd
13- 16- ig csaladlatogatas
Péntek.: adminisztraciok elvégzése

VII. Az intézmény szakmai egységeinek, feladatai és szolgaltatasi rendje

Az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozdira kotelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

VIL1. Etkeztetés

Az ¢étkeztetés keretén beliil, a szolgéltatast igénybe vevOk részére, egyszeri meleg ételt kell
biztositani a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993.évi III. térvényben
meghatarozottak szerint.

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérdl gondoskodik az intézmény, akik azt onmaguknak, illetve dnmaguk és eltartottjaik
részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani. Etkeztetésben részesitjiik azt az
igényl6t, illetve altala eltartottat is, aki kora vagy egészségi allapota miatt nem képes az étkezésrdl
mas modon gondoskodni. A fogyatékos személyek, pszichidtriai betegek, szenvedélybetegek
részére lehetdséget biztosit az étkeztetés igénybevételére, illetve segitséget nyljt a sajat
lakohelyiikon torténd €tkezés biztositasara. Az étkezés lehetséges helyben fogyasztassal, elvitellel,
illetve hazhoz széllitassal, igény szerint.

VII.2. Hazi segitségnyujtas

Héazi segitségnyujtds keretében gondoskodik az intézmény azokrdl a személyekrdl, akik
otthonukban onmaguk ellatasara sajat er6bdl nem képesek, és roluk nem gondoskodnak, vagy
onellatasra képesek, de az 0Onalld életvitellel kapcsolatos feladataik ellatasahoz segitséget
igényelnek, lakasukon, lakokornyezetiikben. A hazi segitségnyljtas az ellatottak otthonaban
nyujtott olyan gondozasi, ellatasi forma, mely a sziikség szerinti segitséget azoknak a fogyatékos,
szocialis, vagy egészségi allapotuk miatt raszoruld személyeknek biztositja, akik napi
¢letviteliikhoz, tarsas kapcsolataikhoz, kulturdlis igényeik kielégitéséhez, érdekeik védelméhez azt
igénylik és elfogadjak. A hazi segitségnyujtast a gondozasi szlikséglet-igazolasban meghatarozott
napi id6étartamban, de legfeljebb napi 4 6raban kell nyujtani. Ha a gondozasi sziikséglet a napi 4
orat meghaladja, a szolgaltatast igényl6t az intézményvezetd tajékoztatja a bentlakasos intézményi
ellatas igénybevételének lehetdségérol.

Formai:
a) szocialis segités

b) személyi gondozas
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A hazi segitségnytjtas formajat, gyakorisdgat a vezetd gondozd a gondozasi tervben foglaltak
figyelembe vételével hatdrozza meg.

Gondozéi feladatok:

a) az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat kialakitasa és annak fenntartasa,

b) az orvos eldirdsa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatok ellatésa,

c) segitségnyujtas a higiéné megtartdsaban,

d) kozremikodés az ellatast igénybe vevd haztartasdnak vitelében (bevasarlas, takaritas, mosas
sth.),

e) segitségnyujtas az ellatast igénybe vevonek a kdrnyezetével valo kapcsolattartasban,

f) veszélyhelyzet kialakuldasanak megel6zése, kialakult veszélyhelyzet elharitésa,

g) szocialis ellatasokhoz vald hozzajutas, ligyintézés.

A gondozondknek naponta gondozasi naplot kell vezetni, melyet a gondozottal minden nap ala kell
iratni. A gondozottakkal egyéni terv késziil, melyet az abban megjelolt idépontban feliil kell
vizsgalni, allapotrosszabbodas esetén pedig minden alkalommal. Rendszeres hazi segitségnyujtas
csak fertézésmentes lakokornyezetben rendelhetd el. Ha fert6zo beteg gondozasa sziikséges, ki kell
jelolni egy gondozdt, aki a fertdzEés idotartama alatt csak rola gondoskodik, és ilyenkor a sziikséges
targyi feltételeket biztositani kell.

VIL.3. Nappali ellatas

Nappali ellatas keretében elsésorban a sajat otthonukban él0, tizennyolcadik életéviiket betoltott,
egészségi allapotuk, vagy idds koruk miatt szocialis és mentalis tdmogatasra szoruld6 emberek
ellatasar6l gondoskodik az intézmény. Az ellatds keretében napkodzbeni tartdzkodasra, tarsas
kapcsolatok kialakitasara ¢és fenntartdsara, alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére, igény
szerinti napkdzbeni étkezésre is lehetdséget nyujt. Az ellatdsi forma keretében mikodd iddsek
klubja els6sorban az id6sebb korosztalyhoz tartozok részére biztosit a nappali orakban hasznos
1dotoltést, tarsas programokat, kézmiives foglakozéasokat, kulturalis programokon vald részvételt,
étkezést. A klub szolgaltatdsait az 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet 77. §-a szabdlyozza. Az
intézmény rendelkezik alkalmas pihendszobaval, tarsalgéval, kozlekedd helyiségekkel, melegitd
konyhaval, ebédldvel, fiirddszobaval és illemhellyel.

A nappali ellatas ellatja:

- az ellatasi tertletén jelentkezd gondozési igények felmérését, a gondozasi tevékenység
megszervezesét,

- Javaslatot tesz egyes 1Uj gondozasi moédszerek alkalmazasara, a meglévd ellatasi formak
fejlesztésére, valamint 0 ellatasi formak bevezetésére.

Intézményi szolgaltatasok a kovetkezok:

a) napi egyszeri meleg étel biztositasa az étkeztetés keretén beliil,

b) sziikség szerinti egészségligyi ellatas,

¢) mindennemi tigyek intézésének segitése,

d) szabadidds programok szervezése,

e) pszichés gondozas,

f) fizikai ellatas: mosas, ruhajavitds, személyi higiénia biztositasa,

g) csaladi kapcsolatok apolasa,

h) betegség esetén a klubtag atmenetileg hazi segitségnytjtas keretében torténd ellatasa.
Az intézményegység belsd életét a hazirend szabalyozza. Az intézményegységben latogatasi és
eseménynaplot kell vezetni. A naplot havonta és évente 0sszesiteni kell.

A vezetd gondozo munkakorébe tartozo feladatok kiilonosen:
- a lakossag korében felmertil6 alap ellatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése;

13



- az intézmény altal biztositott szolgaltatdsok, gondozasi feladatok elldtdsdnak koordinacidja, a
szakmai munka 6sszehangolasa, ellendrzése, szervezési, vezetési feladatok ellatasa;

- szolgaltatasokra és a gondozasi munkara vald jogszabalyok, szakmai szabalyok érvényre juttatasa;
- kapcsolattartas mas szocialis, ill. egészségiigyi intézményekkel;

- az adott szocialis intézmény eszkozrendszer fejlesztésének eldsegitése;

- mas tipusu ellatas sziikségessége esetén annak kezdeményezése,

VI11.4. Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgaltatas

Az intézmény szolgaltatasai az igénybe vevok szamara ingyenesek és onkéntesen igénybe vehetdk.
Az intézmény az ellatasi teriiletén ¢l6, Parad- Bodony kozigazgatas teriiletén szocidlis és
mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, krizishelyzetbe keriilt személyek, csaladok
¢letvezetési képességének megdrzése, az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet
megsziintetésének eldsegitése céljabol csaladgondozoi feladatokat lat el, ellatdsokat kdzvetit, s
szervezési tevékenységet végez. A csaladdsegitd szolgalat tajékoztatja az érintetteket a szocialis, a
csaladtamogatasi és a tarsadalombiztositasi ellatdsok formairdl, az ezekhez vald hozzajutas
modjarol, tovabba szocialis, ¢életvezetési, ¢és mentalhigiénés tandcsadast, segitséget nyujt. A
szocialis tigyek vitelében, meghallgatja az egyén, illetdleg a csalad panaszat, és lehetdség szerint
intézkedik annak orvoslasa érdekében, csaladgondozassal eldsegiti a csalddban jelentkezd krizis,
miikodési zavar, illetve konfliktus megoldasat.

Egyiittmiikddik a Gyermekjoléti Kozponttal, a feladatokat egymas kozott megosztjak. Az
informdcio csere biztositott, heti 1 alkalommal heti jelentés formajaban is.

VIIl. Az intézményre és dolgozdira vonatkozé egyéb szabalyok

VIIl.1. Az intézmény teriiletén tartozkodo minden személy koteles
- a k6z0sségi tulajdont védeni;

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni;

- az intézmény rendjét, tisztasagat megdrizni,

- az energiaval ¢€s a szlikséges anyagokkal takarékoskodni;

- a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni;

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani;

- az intézményben okozott kart a karokozo koteles megtéritent;

- az irodat a helyiség elhagyasakor bezarni

- az iroda-felszerelések (szamitogép, nyomtatd, stb.) ilizemeltetése, minden dolgozd csak a
hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

VI1I11.2. A kozalkalmazotti jogviszony szabalyozasa

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyozas a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi. I torvény, valamint a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény alapjan
kertilt megallapitasra.

VI111.3. A munkavégzéssel kapcsolatos alapveté szabalyok

- A munkaveégzés létrejottét a munkavallalo és a munkaltatd kozotti munkaszerzddés alapozza meg,
amely hatdrozott vagy hatdrozatlan idétartamra szolhat, és tartalmazza, hogy a kozalkalmazottat
milyen munkakdrben, feltételekkel és bérezéssel alkalmazzak.

- A kozalkalmazottak szervezetileg kdzvetlen munkahelyi vezetdjiik irdnyitasa alé tartoznak.

- Munkakori feladataikat a munkakori leirasban, valamint az intézményi szabalyzatokban foglaltak
szerint végzik.

- Felelosségiik munkakori feladataik megfeleld mindségli elvégzése, a munkafegyelem, a
munkarend, a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasara terjed ki.

- Munkaiigyi vita esetén jogorvoslatért az intézményi érdekképviseleti szervekhez ¢és a munkatigyi
birdésaghoz fordulhatnak.
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VIll.4. Az adatkezelés szabalyai

-Informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 (2011. évi CXIL.) térvény,

- Az 1997. évi XLVII tv. az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl
¢és védelmérol.

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrol sz6l6 1993. évi II1. tv.

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak muikodési nyilvantartdsardl szolo
8/2000.(V111.4.) SZCSM rendelet.

- A személyes gondoskodasban részeslild személyr6l az intézmény nyilvantartast vezet, mely
tartalmazza az ellatott alapveté személyazonositd adatait, a jogosultsag ¢és a téritési dij
megallapitasdhoz sziikséges jovedelmi adatokat, az ellatds igénybe vételének és megsziinésének
id6pontjat, a téritési dij fizetési kotelezettségének teljesitésére, annak elmaradasara és a kovetelés
behajtasara, valamint eléviilésére vonatkozd adatokat.

- Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek a titok- és adatvédelmi szabalyok érvényesiiléshez sziikségesek.

- Az, akire vonatkozoan a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkozd adatok
tekintetében érvényesitheti betekintési, helyesbitési, vagy torlési jogat. Az érintett tajékoztatasat az
adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt jogszabaly lehetdvé teszi, de ezt indokolnia kell.

- A nyilvantartasbol adat, csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathatd. Az adatok akkor
tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzéjarult, a jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden személyes adatra nézve teljesiilnek.

- A nyilvantartdsokbol a szocidlis ellatasra valo jogosultsdg megsziinésétdl szamitott 5 év elteltével
tordlni kell az adott személyre vonatkozo6 adatokat.

- Az 1993. évi III. tv. Felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezeté szervek a kezelt adatokat,
személyes azonositd adatok nélkiil, statisztikai célra felhasznalhatjak, ill. azokbol statisztikai célra
adatot szolgaltathatnak.

- Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat.

Parad 2016. 01. 01.

Bikerné Huszar Erzsébet Osztafin Tamasné

Intézményvezetd Vezetd szocidlis gondozo
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BENDEGUZ Ovoda, Gyermekjoléti és Alapszolgaltaté Intézmény Szervezeti Felépitése

Fenntarto
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szolgalatas szolgaltatas gitsegnyt)
. Bodony
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szocialis gondozd
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Alapszolgaltatéo vezetdjének munkakori leirasa
Név:
Munkakére: Intézményvezetd
A munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda Gyermekjoléti és Alapszolgaltaté Intézmény
3240 Parad Kossuth L. 128.

Kinevezé és munkaltatéi jogkor gyakorloja: A helyi Onkormanyzat képviseld- testiilete,
munkaltatd Polgarmester

A kinevezés médja: Intézményvezetdi palyazati eljaras utjan
A kinevezés idétartama: 5 év

Munkaideje: 40 ora/hét

Besorolasa: Személyi anyagban

Helyettesitoje: Intézményvezetd helyettes, + csalddgondozo a csaladsegitd és gyermekjoléti
szolgéaltatasban

Jarandosaga: /bér és bér jellegli juttatas/ személyi anyagban
Szabadsag:

Alapszabadsag: 21 nap/ év

Potszabadsag. 25 nap/ év

Gyerekek utan jaro.

Osszesen: 46 nap

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: Az 6voda székhelye, Parad és Bodony
teleptilés

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Felso6foku szocidlis végzettség,
szocidlpedagogus, szakvizsga, az eldirt tovabbképzési kotelezettség teljesitése

Helyettesitéje: Az intézményben foglalkoztatott masik csaladgondozé
A munkakorbél és betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

Tiszteletben tartja az emberi értékeket, az emberi méltosagot. Szocialisan érzékeny a
hozzafordulo, problémaékkal, kiizdé emberekkel. Bizalmon alapuld kapcsolat kiépitését tartja
fontosnak. Kiszolgaltatott helyzetben 1évok érdekeit képviseli. Intézkedéseiért és az altala
nyujtott szolgaltatasaiért feleldsséget vallal.
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A munkakor célja:

A teleptilésen ¢l0k szocidlis helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése, a veszélyeztetd
tényezOk feltérképezése, a veszélyeztetettség megsziintetésében kozremitkddés. Hatosagokkal
valo egyiittmiikddés. Csaladgondozas végzése, a szocialis munka eszkozeivel. A segitségre
szorulok érdekeinek a képviselete, ¢letmindségiik javitasa. Az intézmény altal nyujtott
szocialis alapszolgéltatasok iranyitasa, koordinaléasa, ellendrzése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢€l6 gyermekek, felndttek szocialis
helyzetét, veszélyeztetettségét

- Kozvetitd szerepet tolt be a hozzaforduld kliens és a tarsadalom kozott, ezzel is segitve a
problémak megoldasat

- Hivatalos tigyek intézésében hatékony segitséget nyujt, kérésre felveszi a kapcsolatot az
érintett mas személyekkel, hatosdgokkal, intézményekkel

- Segiti a gyermekek tarsadalmi beilleszkedését, intézkedéseiben azt a célt szolgalja, hogy
az esélyeket novelje a sikeres beilleszkedésre, tanuldsban, munkaba allasban

- Torvényi segitséggel is megvédi a gyermekeket a durva bdnasmdd, az elhanyagolés, az
erdszak, a pornografia ellen

- Mikddteti az észleld és jelzOrendszert, a gyermekvédelemben résztvevok munkajat
koordinalja

- Kapcsolatot tart fenn a hatosagi szervekkel (Renddrség, Ugyészség, Birosag)

- Kapcsolatot tart az oktatasi- nevelési intézmények vezetdivel, pedagdgusaival, hazi
orvossal, gyermekvédelmi felelosokkel, sziilokkel

- Kiilondsen szoros munka kapcsolatban all a védondvel

- Személyes kapcsolatot alakit ki a hozzaforduld kliensekkel

- Részt vesz az iskolai értekezleteken, folyamatosan tdjékoztatast nyljt a gyermekek
helyzetérdl, valamint a jogszabdlyi valtozasokrol is

- Koordindlja az egylittmiikodok kozott a feladatok elosztasat, végrehajtasat

- Az iskolaval, ovodaval egyiitt cselekvési tervet dolgoz ki az egyes gyermekek
gondozasaval kapcsolatosan

- Munkégjaval kapcsolatos informéaciokat koteles a jegyz6 tudomaséara hozni

- Egyiittmlikddik a gyamhivatallal, felkérésre kornyezettanulmanyt készit, kozremiikodik az
orokbefogadasnal

- Védelembe vételt kezdeményez, ha a veszélyeztettség elharitdsa alapellatasban nem
oldhat6 meg

- Csaladjabol kiemelt gyermek esetén, torekszik a csaladba vald visszagondozasra, ehhez
minden segitséget megad a csaladnak

- Szervezi az esetmegbeszéléseket, beszdmolot ad és kér az elvégzett feladatokrol, biztositja
az informacidk cseréjét

- Evente egyszer beszamol az éves munkérél

- Evente egyszer megszervezi a telepiilés gyermekvédelmi helyzetének attekintését

- Az adminisztracios feladatokat elvégzi, a statisztikai jelentéseket elkésziti

- A tudomadséra jutott informaciokat bizalmasan kezeli, titoktartasra kotelezett, informaciot
csak az ligyben érintettekkel, indokolt esetben 0szthatja meg

- A gyermekeket, veszélyeztetd okokat feltarja, megeldzésére ¢és megsziintetésére
intézkedéseket tesz

- Intézkedéseiben a gyermekek mindenek felett all6 érdekét képviseli

- Hatosagi intézkedéseket kezdeményez, ha a gyermek, feln6tt érdekeit az szolgalja

- Tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz

- Sziikség szerint csaladgondozast végez, ehhez nevelési- gondozasi tervet készit
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- Fokozott figyelemmel kiséri a gyermekbantalmazas barmely fajtajat, valamint a csaladon
beliili er6szakot is, ilyen esetekben azonnali intézkedést tesz

- A kliens sziikségleteihez igazitott szolgaltatasokat kozvetit

- Munkavégzése, intézkedése, minden cselekvése arra iranyul, hogy megorizze, javitsa a
telepiilésen €16k életmindségét

- Iranyitja, ellendrzi, értékeli a csalddgondozo, vezetd szocidlis gondozd, szocidlis
gondozok munké;jat

- Szakmai tudasaval, emberi magatartasaval azt a célt szolgalja, hogy a telepiilésen €16
gyermekek, fiatalok helyzetét javitsa, életmindségét jobba tegye

Kapcsolattartasi Kotelezettség:

Rendszeres kapcsolatot tart az oktatasi- nevelési intézmények vezetéivel, gyermekvédelmi
feleloseivel, sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal esetmegbeszéléseket tart.
Hatosagokkal /renddrség, birosag, tligyészség, gyam hivatal, jegyz6/ a rendszeres
kapcsolattartas sziikséges. Szakmai segitdkkel, egészségiigyi szervekkel, tars intézményekkel
szintén kapcsolattartas alkalmazand6. A szocidlis vezetd gondozoval napi kapcsolattartasban
tajékozodik az iddsek helyzetérdl, sziikségleteik kielégitésérdl, helyzetik javitasanak
modjairdl.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
A kapcsolattartasban megszabottak mindegyikével.

A munkakdéri leiras visszavonasig érvényes. A munkaltaté fenntartja a munkakori leiras
modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)

Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda, Gyermekjéléti és Csaladsegito Szolgalatnal
2016. 01.01.
Nyilatkozat:

A munkakdori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
egyéni felelosséggel a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen
hasznalom.

Datum: 2016. 01.01.

P.H.

Polgarmester munkavallalo
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Csaladgondozé munkakori leirasa
Név:
Munkakére: Csaladgondozé
A munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda Gyermekjoléti és Alapszolgaltatd Intézmény
3240 Parad Kossuth L. 128.
Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetod
Munkaideje: 40 ora/hét
Besorolasa: Személyi anyagban
Helyettesitéje: Intézményvezetd
Jarandosaga: /bér és bér jellegli juttatas/ személyi anyagban
Szabadsag:
Alapszabadsag: 21 nap/ év
Potszabadsag. 25 nap/ év
Gyerekek utan jaro.
Osszesen: 46 nap

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: Az 6voda székhelye, Parad ,és Bodony
telepiilés

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Pedagbgus, felséfoku szocialis végzettség, kozépfoka szocidlis végzettség. Tovabbképzési
eldiras teljesitése, 5 évenként 80 pont.

A munkakorbél és a betoltésbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Tiszteletben tartja az emberi értékeket, az emberi méltosagot. Szocidlisan érzékeny a
hozzafordulo, problémakkal, kiizdé emberekkel. Bizalmon alapuld kapcsolat kiépitését tartja
fontosnak. Kiszolgéltatott helyzetben 1évOk érdekeit képviseli. Intézkedéseiért és az altala
nyujtott szolgaltatasaiért feleldsséget vallal.

A munkakor célja:

A telepiilésen ¢él6k szocidlis helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése, a veszélyeztetd
tényezOk feltérképezése, a veszélyeztetettség megsziintetésében kdzremiikodés. Hatosagokkal
valo egylittmiikodés. Csalddgondozas végzése, a szocidlis munka eszkozeivel. A segitségre
szorulok érdekeinek a képviselete, életmindségiik javitasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

20



Munk4jat az intézményvezetd Utmutatasai alapjan végzi.

Az ¢észlelo ¢és jelzd rendszer aktiv tagja, koordinaciés munkdban segit,
esetmegbeszéléseken részt vesz, azokrol feljegyzést készit

Csaladgondozas esetén nevelési- gondozasi tervet készit, melynek alapjan végzi a
gondozast

Hivatalos iigyek intézésében segiti a hozzafordul6 iigyfeleket

Kapcsolatot tart mas segitd intézményekkel, valamint a hazi orvossal, védondvel,
oktatasi- nevelési intézményekkel, kiilonds tekintettel, a gyermekvédelmi feleldsokkel
Rendszeresen végez csaladlatogatasokat, folyamatos kapcsolatot tart a gondozottakkal
¢és azok kozvetlen hozzatartozoival

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢€l6 0-18 éves korti gyermekek
szocialis helyzetét, veszélyezettségét

A veszélyeztetettség kialakulasanak megeldzésében aktivan részt vesz
Veszélyeztetettség esetén azonnal megkezdi gondoz6é munkdjat, ill. sziikség szerint
tesz javaslatot a gyermekvédelmi gondoskodads egyéb formaira (védelembevétel,
csaladbol kiemelés)

Gondosan mérlegeli, mi szolgalja leginkabb a gyermek érdekeit, és ennek megfelelden
cselekszik

Bantalmazas esetén azonnali intézkedést tesz, melybe bevonja a hatosagi szerveket is
Az adminisztracios feladatokat elvégzi

Sziikség szerint kornyezettanulmanyt készit

Személyes kapcsolatot alakit ki {igyfeleivel, magatartdsa csak segitd lehet, az
itélkezést kertilnie kell

Amennyiben tligyfelével nem tud egyiitt dolgozni, abban az esetben at kell adnia a
csalddgondozést

Minden informaciot, ami egy-egy ligy kapcsan a tudomasara jutott, titkosan kezeli,
azokat megosztani csak az adott ligy mas illetékeseivel lehet

Illetéktelen személlyel nem oszthat meg informaciodt, ezzel fegyelmi vétséget kovet el
Szakmai tudasaval, emberi magatartasaval segiti a hozzafordulokat

Utogondozasban, 6rokbefogadasban kozremiikodik, véleményével segiti a hatosagokat
Egyiittmiikodik a Birosaggal, Rendérséggel, Ugyészséggel

Tanacsokkal segiti azokat a sziiloket, akik gyermeknevelési problémakkal fordulnak
hozzé

Munkavégzése, intézkedése, minden cselekvése arra iranyul, hogy megdrizze, javitsa a
telepiilésen €16k életmindségét

Beszamolok, statisztikai jelentések elkészitésében részt vesz

Az eldirt tovabbképzéseket teljesiti

A Fip kozpontot miikddteti, segit az allaskeresésben a munkanélkiilieknek, ill. a
hozzéaforduloknak

A rendszeres szocialis segélyben, valamint a RAT- ban részesiiléket nyilvantartja, a
sziikséges adminisztracios feladatokat elvégzi, segiti a munka erdpiaci integraciojukat
Sziikség szerint adatot szolgaltat a fenntartonak

Munkaidejének fele kotetlen, amelyet koteles a kliensekkel folytatott terep munkéra
forditani

Részt vesz a tarskozségekbdl érkezd gyermekek széllitdsaban, szallitasi
tevékenységében betartja a szallitas szabalyait

A csaladgondozo részére biztositani kell:

Onall6 irodat, amely megfelel a személyes segité munka kdvetelményeinek

A heti munkaiddkeret legalabb felét kotetlen munkaidd- beosztds keretében a
személyes segitd munka, csaladlatogatas ill. az adatgytijtés helyszinen valo végzésére
forditja

Szakmai tovabbképzések biztositasa
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Kapcsolattartasi Kotelezettség:

Rendszeres kapcsolatot tart az oktatdsi- nevelési intézmények vezetdivel, gyermekvédelmi
feleloseivel, sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal esetmegbeszéléseket tart.
Hatosagokkal /rendbrség, birosag, ligyészség, gyam hivatal, jegyz6/ a rendszeres
kapcsolattartas sziikséges. Szakmai segitokkel, egészségligyi szervekkel, tars intézményekkel
szintén kapcsolattartas alkalmazando. Csaladokkal, a telepiilés lakossagaval sziikség szerinti a
kapcsolattartas.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
A kapcsolattartasban megszabottak mindegyikével.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltaté fenntartja a munkakori leiras
modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)

Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda, Gyermekjéléti és Csaladsegitd Szolgalatnal
2016.01.01.
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
egyéni felelosséggel a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelésséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleloen
hasznalom.

Datum: 2016.01.01.

P.H.

Intézményvezetd munkavallalo

22



Vezeto szocialis gondozé munkakori leirasa
Név:
Munkakore: vezetd szocialis gondozo
A munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda Gyermekjoléti és Alapszolgaltaté Intézmény
3240 Parad Kossuth L. 128.
Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetod
Munkaideje: 40 ora/hét
Besorolasa: Személyi anyagban
Helyettesitoje: szocialis gondozo
Jarandosaga: /bér és bér jellegli juttatas/ személyi anyagban
Szabadsag:
Alapszabadsag: 20 nap/ év
Potszabadsag. besorolds szerint nap/ év
Gyerekek utan jard. 0 nap / év
Osszesen: nap/ év

A munkavaillal6 munkateriilete a szervezeten beliil: Az intézmény székhelye Parad
Kosszth L. 128. Parad kozigazgatasi teriilete.

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: felséfokl szocidlis végzettség,
szocialis gondozd, szervezd, szocialis asszisztens, altalanos 4pold, altalanos asszisztens, OKJ
apolo

2/2015. (1.14.) EMMI r. a 9/1999.(X1.24.) SZCSM r. mddositésa.
A munkakorbél és a betoltésbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Tiszteletben tartja az emberi értékeket, az emberi méltosagot. Szocidlisan érzékeny a
hozzafordulo, problémaékkal, kiizdé emberekkel. Bizalmon alapul6 kapcsolat kiépitését tartja
fontosnak. Kiszolgaltatott helyzetben 1évok érdekeit képviseli. Intézkedéseiért és az altala
nyujtott szolgaltatasaiért feleldsséget vallal.
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A munkakor célja:

A teleptilésen ¢€l0k szocidlis helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése, a veszélyeztetd
tényezOk feltérképezése, a veszélyeztetettség megsziintetésében kozremitkddés. Hatosagokkal

valo egylittmiikodés. . A segitségre szorulok érdekeinek a képviselete, életmindségiik javitasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Munkéjat az intézményvezetd itmutatasai alapjan végzi.

Az Alapszolgaltatd Intézmény ra vonatkozé feladatait iranyitja, szervezi, mikddteti a
nappali ellatast, hazi segitségnyujtast, €s az éteztetést

Az ehhez kapcsolodd dokumetaciokat napra készen vezeti, illetve vezetteti a
dolgozdkkal

Nappali ellatas keretében: igény szerinti étkeztetés biztositasa az intézményben
¢lelmezésvezetonek a létszdm leadasa
a gondozottak személyi €s testi higiénidjanak a megszervezése, biztositasa
személyre szabott egészségligyi ellatasuk biztositasa
programok szervezése
érdekeiknek képviselte
téritési dijak megallapitasa, beszedése, befizetése
ellatmany kezelése
készpénz kezelési szabalyok betartasa, szigort szdmaddsu nyomtatvanyok kezelése

Hazi segitségnyijtas teriiletén: A gondozondk és a gondozést igényldk figyelembe
vételével, kialakitja a gondozasi korzeteket

Egyeztetik az igénybevevOk személyre szabott gondozasat, napi konzulticiokban
tajékozodik az aktualis helyzetiikrol

ellendrzi a szocidlis gondozok altal vezetett dokumentaciokat

meghatarozza a hazi segitségnyujtas helyét, modjat, formajat, idejét, gyakorisagat

a gondozas meghatarozasanal figyelembe veszi a gondozott szocidlis helyzetét,
egeészségi allapotat, a hdzi orvos javaslatat

elkésziti a gondozasi sziikséglet vizsgéalatot

statisztikai adatszolgaltatast elkésziti

napi jelentést az e adat szolgaltatdsban a KENYSZI rendszerben teljesiti

iranyitja, ellendrzi a szocialis gondozok munkavégzését, tapasztalatait megosztja az
intézményvezetovel

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16k szocidlis helyzetét, sziikség szerint
alakitja a gondozottak 1étszamat

torekszik arra, hogy feltérképezze a telepiilésen €16 raszorulokat

Szocialis étkeztetés teriiletén:

Az igényldket nyilvantartja, a nyugdij Osszege alapjan megallapitja és kiszamolja a
téritési dijakat

Készpénzfizetési szamla ellenében beszedi a téritési dijakat, a beszedett Osszeget
befizeti a Bendeguz Ovoda , Gyermekjoléti és Alapszolgaltatd Intézmény szamlajara
kezeli az 0j kérelmezoket, az ehhez hasznalt dokumentaciot vezeti
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Egyéb feladatok

Az ¢észlelo ¢és jelzd rendszer aktiv tagja, koordinaciés munkdban segit,
esetmegbeszéléseken részt vesz

Hivatalos iigyek intézésében segiti a hozzafordul6 iigyfeleket

Kapcsolatot tart mas segitd intézményekkel, a hazi orvossal, az otthon apolasi
szolgalattal, annak érdekében, hogy a gondozottak egészségiigyi allapota minél
szakszeriibben legyen megoldva

folyamatos kapcsolatot tart a gondozottakkal és azok kdzvetlen hozzatartozoival

A veszélyeztetettség kialakulasanak megel6zésében aktivan részt vesz
Veszélyeztetettség esetén azonnal megkezdi gondozoé munkdjat, ill. sziikség szerint
tesz javaslatot a megfeleld ellatasi formara

Az adminisztracios feladatokat elvégzi

Személyes kapcsolatot alakit ki tigyfeleivel, magatartasa csak segitd lehet

Minden informaciot, ami egy-egy ligy kapcsan a tudomasara jutott, titkosan kezeli,
azokat megosztani csak az adott iigy mas illetékeseivel lehet

Illetéktelen személlyel nem oszthat meg informéciot, ezzel fegyelmi vétséget kovet el
Szakmai tudasaval, emberi magatartasaval segiti a hozzafordulokat

Egylittmiikddik a hatosdgokkal

Munkavégzése, intézkedése, minden cselekvése arra iranyul, hogy megorizze, javitsa a
telepiilésen €16k életmindségét

Beszamolok, statisztikai jelentések elkészitésében részt vesz

Az eldirt tovabbképzéseket teljesiti

Sziikség szerint adatot szolgaltat a fenntartonak és az intézményvezetdjének

A személyes gondozasban részesiild személlyel a munkakdrben foglalkoztatott,
valamint a vele k6z0s haztarasban €16 kozeli hozzatartozodja tartasi életjaradéki és
orokosodési szerzddést a gondozas iddtartama alatt ill. annak megsziinésétdl szamitott
egy évig nem kothet

Koteles a munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal végezni, a
vonatkoz6 jogszabalyokat betartani

Az intézménynek és a fenntartonak biztositania kell

a megfeleld munkavégzési koriilményeket,

a munkavégzéssel kapcsolatos megbecsiilést,

az emberi méltosag €s a személyiségi jogok tiszteletben tartasat,

az elvégzett munka elismerését,

a szakmai ismeretek folyamatos tovabbfejlesztésének lehetdségét.

infokummunikaciés eszkozoket, amely megfelel a személyes segitd munka
kovetelményeinek

A helyettesitését akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt személy latja el

Kapcsolattartasi Kotelezettség:

Rendszeres kapcsolatot tart a Hatosadgokkal /renddérség, birdsag, ligyészség, gyam hivatal,
jegyzd/ szakmai segitOkkel, egészségligyi, szocialis szervekkel, tars intézményekkel a
telepiilés lakossagaval.

Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A kapcsolattartdsban megszabottak mindegyikével.
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A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltato fenntartja a munkakori leiras
modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)

Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda, Gyermekijéléti és Alapszolgaltaté Intézménynél

2016. 01.01.- én.

Nyilatkozat:

A munkakdéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
egyéni felelosséggel a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen
hasznalom.

Datum: 2016. 01. 01.

Intézményvezetd munkavallalo
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Szocialis gondozé munkakori leirasa
Név:

Munkakére: szocialis gondozd

A munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda Gyermekjoléti és Alapszolgaltato Intézmény
3240 Parad Kossuth L. 128.

Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Munkaideje: 40 ora/hét

Besorolasa: Személyi anyagban

Helyettesitéje: masik szocialis gondoz6

Jarandosaga: /bér és bér jellegli juttatas/ személyi anyagban

Szabadsag:

Alapszabadsag: 20 nap/ év

Pétszabadsag. besorolas szerint nap/ év

Gyerekek utan jaré. 0 nap / év

Osszesen: nap/ év

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil: Az intézmény székhelye Parad
Kossuth L. 128. Parad kozigazgatasi teriilete.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: fels6foku szocidlis végzettség,
szocialis gondozo, szervezd, szocialis asszisztens, altaldnos apolo, altalanos asszisztens, OKJ
apolo

2/2015. (I.14.) EMMI r. a 9/1999.(X1.24.) SZCSM r. modositasa alapjan
A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Tiszteletben tartja az emberi értékeket, az emberi méltosagot. Szocidlisan érzékeny a
hozzafordulo, problémakkal, kiizdé emberekkel. Bizalmon alapuld kapcsolat kiépitését tartja
fontosnak. Kiszolgaltatott helyzetben 1évok érdekeit képviseli. Intézkedéseiért és az altala
nyujtott szolgaltatasaiért feleldsséget vallal.

A munkakor célja:

A telepiilésen ¢él6k szocidlis helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése, a veszélyeztetd
tényezOk feltérképezése, a veszélyeztetettség megsziintetésében kozremitkodés. Hatosagokkal
valo egylittmiikodés. . A segitségre szorulok érdekeinek a képviselete, életmindségiik javitasa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
- Munkgjat az intézményvezetd és a vezetd szocialis gondozd Utmutatasai alapjan végzi.

- dokumetacidkat napra készen vezeti

- agondozottak személyi €s testi higiénidjanak a megszervezése, biztositasa

- személyre szabott egészségligyi ellatasuk biztositasa

- programok szervezése

- ¢érdekeiknek képviselte

- statisztikai adatszolgaltatasban kdzremiikodik

- Konkrét faladatok meghatarozasa

- |. A hazi segitségnyujtas gondozasi tevékenységei €s résztevékenységei

- 1. Az ellatast igénybe vevOvel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartdsa kdrében:

- 1.1. informacidnyujtas, tanacsadas

- 1.2. mentalis tAmogatas

- 1.3. csaladdal, ismerdsokkel vald kapcsolattartas segitése

- 1.4, az egészség megorzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben valod
kozremitkddés

- 1.5.ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

- 1.6. segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban

- 2. A személyi higiénia megtartasaban valé kozremiikodés korében:

- 2.1. mosdatas

- 2.2. fiirdetés

- 2.3. oltoztetés

- 2.4. agyazas, agyhuzas

- 2.5. inkontinens beteg ellatasa

- 2.6. haj, arcszdrzet apolas

- 2.7. sz4j, fog és protézisapolas

- 2.8. koromapolas, bérapolas

- 3. Alakokornyezeti higiénia megtartasaban valé kozremiikodés korében:

- 3.1. takaritas a lakas életvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (haloszobaban,
flird6szobédban, konyhaban ¢€s illemhelyiségben)

- 3.2. mosas

- 3.3.vasalas

- 4. A haztartasi tevékenységben valé kozremiikodés korében:

- 4.1. bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)

- 4.2 segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében

- 4.3. mosogatas

- 4.4. ruhajavitas

- 4.5. kozkatrol, furtkatrol vizhordas

- 4.6. beflités, tiizeld behordasa kalyhahoz

- 4.7. télen ho eltakaritas és sikossdg-mentesités a lakas bejarata elott

- 5. Afizikai tamogatas korében:

- 5.1. etetés, itatas

- 5.2. mozgatés dgyban

- 5.3. felfekvéskezelése

- 5.4. sebellatas

- 5.5. gyogyszer kivaltasa, adagolasa, szedésének ellenérzése

- 5.6. vérnyomas és vércukor mérése

- 5.7. hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil
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5.8. kényelmi és gyodgyaszati segédeszkzok beszerzésében vald kozremiikodés,
hasznalat betanitasa,

karbantartdsdban val6 segitségnytjtas

6. A haziorvos irasos rendelésén alapulo terapiakovetése

7. Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténo bekoltozés segités
Szocialis étkeztetés teriiletén:

Kozremiikodik a napi egyszeri meleg étel kiszallitdsdban, vagy helyben valo
elfogyasztasban

Etelhordok mosogatasa, fert6tlenitése

Egyéb feladatok

Munkdja soran segitokész, egyiitt érzo €s tapintatos magatartast tanusit,
Az ellatottaktol ellenszolgéltatast nem fogadhat el, kdlcsont nem vehet fel, értékeiket
nem hasznalhatja,
Az ellatottakrol, illetve csaladtagjaikrol nyert személyes informacidkat hivatali
titokként kezeli,
Tudomésul veszi azt, hogy a személyes gondoskodast nyujté intézményben
foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozoja az ellatasban részesiild
személlyel tartdsi, életjaradéki és oOroklési szerzddét, az ellatds iddtartama alatt —
illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig nem kothet,
A fentieken kiviil elvégzi mindazon tevékenységeket, amivel a vezetdje megbizza.
Esélyegyenldségi feladatokat ellatja.
Javaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését érintd témakban.
A munkakorét érintd statisztikai elemzésekhez adatokat kell szolgéltatnia.
A munkakorét érintd statisztikai elemzések eredményeinek nyilvanossagra
hozataldban kozre kell mitkddnie.
Az ¢észleld és jelzd rendszer aktiv tagja, esetmegbeszéléseken részt vesz
Hivatalos iigyek intézésében segiti a hozzafordul6 ligyfeleket
Kapcsolatot tart mas segitd intézményekkel, a héazi orvossal, az otthondpolési
szolgalattal, annak érdekében, hogy a gondozottak egészségiigyi allapota minél
szakszeriibben legyen megoldva
folyamatos kapcsolatot tart a gondozottakkal és azok kozvetlen hozzatartozoival
A veszélyeztetettség kialakulasanak megeldzésében aktivan részt vesz
Veszélyeztetettség esetén azonnal megkezdi gondoz6é munkdjat, ill. sziikség szerint
tesz javaslatot a megfeleld ellatasi formara
Az adminisztracios feladatokat elvégzi
Személyes kapcsolatot alakit ki ligyfeleivel, magatartasa csak segitd lehet
Minden informaciot, ami egy-egy ligy kapcsan a tudomasara jutott, titkosan kezeli,
azokat megosztani csak az adott ligy mas illetékeseivel lehet
Illetéktelen személlyel nem oszthat meg informécidt, ezzel fegyelmi vétséget kovet el
Szakmai tudasaval, emberi magatartasaval segiti a hozzafordulokat
Egylittmiikddik a hatosdgokkal
Munkavégzése, intézkedése, minden cselekvése arra iranyul, hogy megdrizze, javitsa a
telepiilésen €16k €életmindségét
Beszamolok, statisztikai jelentések elkészitésében részt vesz
Az eldirt tovabbképzéseket teljesiti
Sziikség szerint adatot szolgaltat a fenntartonak és az intézményvezetdjének
Koteles a munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni, a
vonatkoz6 jogszabalyokat betartani

Az intézménynek és a fenntartonak biztositania kell

a megfelel6 munkavégzési koriilményeket,
a munkavégzéssel kapcsolatos megbecstilést,

29



- az emberi méltosag és a személyiségi jogok tiszteletben tartasat,

- azelvégzett munka elismerését,

- aszakmai ismeretek folyamatos tovabbfejlesztésének lehetdségét.

- infokummunikécidos eszkozoket, amely megfelel a személyes segitd6 munka
kovetelményeinek

- A helyettesitését akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt személy latja el

Kapcsolattartasi Kotelezettség:

Rendszeres kapcsolatot tart a Hatdsagokkal /rendérség, birosag, iligyé€szség, gyam hivatal,
jegyzd/ szakmai segitOkkel, egészségiigyi, szocialis szervekkel, tars intézményekkel a
telepiilés lakossagaval.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
A kapcsolattartdsban megszabottak mindegyikével.

A munkakdéri leiras visszavonasig érvényes. A munkaltaté fenntartja a munkakori leiras
modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)

Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda, Gyermekjéléti és Alapszolgaltaté Intézménynél
2016. 01.01.- én.

Nyilatkozat:

A munkakdéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
egyéni felelosséggel a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen
hasznalom.

Datum: 2016. 01. 01.

P.H.

Intézményvezetd munkavallalo
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Gépkocsivezeté6 munkakori leirasa
A munkavallalo neve:
Munkakore: Gépkocsivezetd
A munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda Gyermekjoléti és Alapszolgaltaté Intézmény
3240 Parad Kossuth L. 128.
Kinevezé és munkaltatoi jogkor gyakorléja: Az intézményvezetdje
Munkaideje: 40 o6ra/ hét
Besorolasa: személyi anyagban
Helyettesitéje: mindenkori kbzhaszna koordinator
Jarandosaga: / bér €s bér jellegli juttatas/ személyi anyagban
Szabadsag:
Alapszabadsag: 20 nap / év
Potszabadsag: Fizetési fokozatnak megfeleléen, személyi anyagban
Gyermekek utan jaro:
Osszesen:
A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil: Parad, Paradsasvar, Bodony, teriilete

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos és D kategoria gépjarmii
vezetoi engedély

A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

A szallitandd gyermekek irant érzett felel0sség, a kozlekedési szabalyok maradéktalan
betartdsa, a gépjarmli biztonsdgos lizemeltetése. Iddjarasi viszonyoknak megfeleld
biztonsagossag betartasa.

A munkakor célja:

A gyermekek 6vodaba, iskolaba szallitasa a tarsult telepiilésekrdl a helyi 6vodaba, iskolaba. A
fenntart6 altal iizemeltett IVECO tipust 19+ 1 f6 széllitasara alkalmas kisbusszal az iskolaba,
6vodaba vald biztonsagos és idében vald bejutds megolddsa minden nap. A telepiilésen a
szocialis érkeztetéshez kapcsolodo szallitasi feladatok elvégzésével a raszorulok ebédjének
hazhoz szallitasa, valamint az iskolaskoru gyermekek tizoraijdnak és ebédjének szallitasa az
iskolaba.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- Felel6s a gyermekek biztonsagos, iddben torténd szallitdsaért
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Az indulési idok betartasaért, hogy az iskolaba, 6vodaba csengetésre pontosan oda
érjenek a gyermekek

A szallitas menetrendjét pontosan betartani, a tarstelepiilésekrdl vald szallitas
tekintetében is

Az indulés el6tt kdteles meggydzddni a jarmi biztonsagossagarol, miiszaki allapotarol
A KRESZ szabalyait maradéktalanul betartani

Az id6jarasi- és utviszonyoknak megfeleld vezetést betartani

Koteles jelezni a fenntarté felé a meghibasodéasokat, az esedékes karbantartasokat,
kiilonos tekintettel a téli honapokban / téli gumik megléte, fiités/ valamint a miiszaki
érvényesség idejét

Uzemanyagot biztositani a szallitds megkezdése el6tt

A gyermekek a buszon csak céliranyosan tartdzkodhatnak, a szallitando
telepiiléseknek megfelelden, indokolatlanul nem szallithat gyermekeket

Csak kisér6 jelenlétében széllithatja a 6 éven aluli gyermekeket

Indulas elott koteles meggy6zddni arrdl, hogy minden gyermek be van kotve a
biztonsagi évvel, csak ezutan indulhat el

Felelds a jarmi tisztasagaért

Gyermekszallitas esetén a jarmi elsé és hatso ablakaba ki kell tennie a
,»Gyermekszallitas” tablat, jelezve ezzel a tobbi kozlekeddnek, hogy fokozott
figyelemmel legyenek a jarmi irant

Napra készen vezeti a menetlevelet

A szabalyoknak megfelel6en hasznalja és kezeli a digitalis tachograf gépjarmii vezetdi
kartyat, és azt 5 évenként megujitja, vezetdi engedélyét érvényesen tartja
Etkeztetésben:

lebonyolitja az ételhordok kdézponti konyhara vald szallitasat az idések klubjabol

a tizorait €s az ebédet a meghatarozott idében leviszi az iskolaba, az étel szallitdsaban
hasznalt edények allapotara vigyazzon, tartsa be az ANTSZ eldirasokat

Parad telepiilésen torténd ebéd hazhoz szallitasaban ellatja a gépkocsivezetdi feladatait
Tartsa be a KRESZ szabalyait

A vezetésére bizott gépjarmiivekért felelosséggel tartozik

Szeszes ital fogyasztasa szigortian tilos

Altalinos szabalyok:

Ha munk4;jat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, koteles azt a lehetd
legrovidebb 1d6n belill az intézményvezetdnek €s a fenntartonak jelenteni

Fegyelmi ¢€s anyagi felel0sséggel tartozik a gondjaira bizott gépjarmiivekeért, egyéb
targyakért, eszkozokeért

Biintetd jogi feleldsség terheli a biztonsadgos vezetésért, a gyermekek és a kisérd testi
épségeert

Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi ¢és
egészségiligyi szabalyokat

Barmiféle veszélyeztetd tényezOt észlel azonnal koteles azt kikiiszobolni, ha nem
lehetséges azt jelenteni a fenntartonak és az intézményvezetonek

Ha a jarmiivek allapota nem megfeleld azokat nem hasznalhatja

A szabadsag felhasznalasaval és a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

- A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgoz6 meghallgatisa utan a munkaltat6 hatarozza

meg

- Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) -a munkaviszony elsé harom harom hénapjat kivéve-
a dolgozo kérésének megfelelden kell kiadni. A dolgozdénak erre vonatkozo igényét 15
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nappal kordbban kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben

- A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni és kivenni

- Amennyiben betegség miatt nem adhato ki a szabadsag, akkor azt a munkéba allast kovetd
30 napon beliil kell kiadni

- Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast a helyettesités megszervezése érdekében az ok
fennallasaval egyidében, azonnal jelezni kell a vezetonek a fennatartonak és a helyettesitést

végzOnek

A munkavallalo jogai és kotelességei:
- A munkafegyelem betartdsa

- A biztonsagos munkavégzés feltételeinek a biztositasa
- Juttatasok igénybevétele

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A fenntartoval, intézményvezetével, és minden més dolgozdval, akihez a munkavégzése
kapcsolodik napi informacidcserében van.

A munkakdéri leiras visszavonasig érvényes. A munkaltaté fenntartja a munkakori leiras
modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)

Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda, Gyermekijéléti és Alapszolgaltaté Intézménynél
2016. 01.01.- an.
Nyilatkozat:

A munkakdori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
egyéni felelosséggel a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleloen
hasznalom.

Datum: 2016. 01. 01.

P.H.

Intézményvezetd munkavallalo
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