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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miukodési szabalvzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd miikddési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfelelden tobbek kozott tartalmazza a kovetkezoket:

- az intézmény adatait,

- az intézmény szervezetét,

- avezetést segitd szerveket, forumokat, és

- amukodés egyes szabalyait.

2. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:
- az intézmény vezetdire és foglalkoztatottjaira,
- az intézményi szolgaltatast igénybe vevl ellatottakra a miikodési rend vonatkozasaban
(Hézirend, mely a Szakmai Program mellékletét képezi).
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idObeli hatdlya a személyi hatdlynal meghatarozott
személyekre a szabdlyzat jovahagyasaval kezdddik, és hatdlyon kiviili helyezésével sziinik
meg.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitésének rendje

Az SZMSZ-t — a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen — az Féigazgato késziti el.
Az SZMSZ a Dél-Alfoldi  Kistérség Tobbeelu Térsulasa Polgarmesterek Tandacsa
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

4. A feladatellatast és gazdalkodast meghatarozo dokumentumok és jogszabalyok

4.1. Az intézmény miikodését a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban  1évé
alapdokumentumok hatdrozzak meg:
- Alapit6 okirat
- Miikdodeési engedély
- Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat
- Szakmai program
- Hézirend

4.2. Szakmai tevékenységet meghatarozo jogszabalyok (lasd Fiiggelék)

5. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntart6i jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg
kell ismertetni a foglalkoztatottakkal, melyet megismerési nyilatkozat alairasaval kell igazolni.
Az SZMSZ-t a Szocialis Szolgaltaté Kozpont kozosségi helyiségében (Roszke, Rakoczi u.22.)
el kell helyezni, illetve az Féigazgatonal is barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ modositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.



I1. AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

1. A koltségvetési szerv megnevezése:
Dél-Alfoldi Kistérség Tobbceélu Tarsulasa Szocialis Szolgaltato Kozpont

A koltségvetési szerv roviditett neve: DAKTT Szocialis Szolgaltato Kozpont
2. A koltségvetési szerv székhelye: 6758 Roszke, Rakoczi utca 22.
3. A koltségvetési szerv ellatasi teriilete: a DéEI-Alfoldi Kistérség teriilete
4. A koltségvetési szerv telephelyei:

Székhely: 6758 Roszke, Rakadczi u. 22.

Telephelyek:

6772 Deszk, Tempfli tér 10.

6772 Deszk, Tempfli tér 7.

6755 Kiibekhaza, F6 utca. 32.

6756 Tiszasziget, Szent Antal tér 10.
6754 Ujszentivan, F6 utca 7.

6763 Szatymaz, Kossuth utca 11.

6781 Domaszék, Dozsa Gyorgy utca 31.
6774 Ferencszallas, Szegedi utca 114.
6773 Klarafalva, Szegedi utca.28.

5. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasiara, megsziintetésére jogosult szerv:

Dél-Alfoldi Kistérség Tobbceélu Tarsuldsa Polgarmesterek Tanacsa
6772 Deszk, Tempfli tér 7.
Levelezési cim : 6720 Szeged, Széchenyi tér 5.

6. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének megnevezése:
D¢él-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa
Székhelye: 6722 Deszk, Tempfli tér 7.
7. Az intézmény tipusa: integralt
8. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore alapjan:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

9. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2025 januar O1.

10. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A koltségvetési szerv kozfeladata: A szocidlis igazgatasrol €és szocidlis ellatdsokrol szolo 1993.
évi III. torvény alapjan ellatott feladatok. A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
sz0l6 1997. évi XXXI. torvény alapjan ellatott feladatok.

11. Jogallasa:
koltségvetési szerv, Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv

12. Koltségvetési szerv vezetéjének kinevezési rendje:

Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairol szolo 2011. ¢évi CLXXXIX. torvény, a
kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIII. térvény, a kozalkalmazottak
jogallasarol szo6l6 1992. évi XXXIII. térvénynek, a személyes gondoskodast nytjtd szocialis
intézmények szakmai feladatairél és muikodésiik feltételeirél szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM
rendelet, valamint a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi

5



cdp://1/99200033.TV/
cdp://1/99200033.TV/
cdp://1/A0000001.SCM/
cdp://1/A0000001.SCM/

intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodési feltételeirdl szo16 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet alapjan.

A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje, az Foigazgato, akit a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbceélu Tarsulasa
Tanacsa, palyazati eljaras keretében, hatarozott idore szoloan, legfeljebb 5 évre nevez ki. A
Foéigazgatd kozalkalmazotti jogviszonyban keriil foglalkoztatasra. A kinevezés, felmentés,
fegyelmi eljarasban hozott dontés jogat a tarsulési tanacs, a koltségvetési szerv vezetdje feletti
egyeb munkaltatdi jogokat a tarsulési tanacs elndke gyakorolja.

Az Intézmény egyszemélyi, hatarozott idére kinevezett Foigazgatoval rendelkezik Rdoszke
telephelyen, aki teljes elszamoldsi kotelezettséggel tartozik munkaltatdja felé.

Az intézmény rendelkezik - kiilon munkakdri leirasban szereplé meghatarozott jogkorokkel
dolgoz6 — altalanos helyettessel, aki a Féigazgato helyett, annak tavollétében teljes koriien
helyettesiti, ugyanazon jogokkal és kotelességekkel.

13. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Szegedi Kistérség Tobbeelu Tdrsulasa 6758 Részke, Rakoczi u. 22.
Szocidlis Szolgaltatd Kozpont
Szegedi Kistérség Tobbcelu Tarsuldsa
Egyesitett Szocialis Intézmény

6724 Szeged, Kélvaria sugarut 45.

14. Alaptevékenysége:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 889900 Mashova nem sorolhatd egyéb szocidlis ellatds bentlakéas nélkiil

1. A szocidlis alapszolgaltatasok keretében:

- Etkeztetés, szocialis konyha
- Hazi segitségnyujtas
- Tanyagondnoki szolgaltatas
- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat keretében csaladsegités
- Nappali ellatasok (Idések Nappali Ellatasa)
2. A gyermekjoléti alapellatas keretében:

- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat keretében gyermekjoléti szolgaltatas

a. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése:
1;;{2?2:22:::1 kormanyzati funkcié megnevezése
1 |041232 Start — munka program — Téli kozfoglalkoztatas
2 1041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatas
3 1095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
4 1102031 Id6sek nappali ellatasa
5 1102032 Demens betegek nappali ellatasa
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Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi boleséde, munkahelyi
6 104030 bolcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigylet vagy alternativ
napkozbeni ellatas utjan

104042 Csalad ¢s gyermekjoléti szolgaltatasok
107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyujtas

10 | 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

b. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

1. Etkeztetés vonatkozasaban:
Roszke kozség, Deszk kozség, Domaszék nagykdzség, Kiibekhaza kozség, Szatymaz
kozség, Tiszasziget kozség, Ujszentivan kozség kozigazgatasi teriilete

2. Hazi segitségnytjtas vonatkozasaban:
Roszke kozség, Deszk kozség, Domaszek nagykozség, Kiibekhaza kozség, Szatymaz
kozség, Tiszasziget kozség, Ujszentivan kozség kozigazgatasi teriilete

3. Tanyagondnoki szolgéltatds vonatkozéaséban az ellatasi teriilet: az adott telepiilés,
Roszke kozség, Szatymaz kozség, Tiszasziget kozség, Ujszentivan kozség
kozigazgatasi teriilete.

4. Nappali ellatast nytjté idések klubjai vonatkozasaban:
Deszk kozség, Domaszék nagykozség, Kiibekhdza kozség, Szatymaz kozség
kozigazgatasi teriilete

5. Csalad - és Gyermekjoléti szolgalat vonatkozasaban:
Roszke kozség, Deszk kozség, Domaszék nagykozség, Ferencszallds kozség,
Klarafalva kozség, Kiibekhdza kozség, Szatymaz kozség, Tiszasziget kozseég,
Ujszentivan kozség kozigazgatasi teriilete

15. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtas, csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas, nappali
ellatast ny(jtdo iddsek klubjai tekintetében a DéEl-Alfoldi Kistérséghez tartozd teleptilések
kozigazgatasi teriilete, védonéi szolgalat, anya-, gyermek- ¢és csecsemévédelem
vonatkozasdban Roszke kozség kozigazgatdsi teriilete, valamint a szocidlis étkeztetés,
csaladsegités, gyermekjoléti szolgéltatds vonatkozasdban Klarafalva ¢és Ferencszallas
telepiilések kozigazgatasi teriilete.

Tanyagondnoki szolgaltatas vonatkozdsaban az elldtasi teriilet:
Az adott telepiilés kozigazgatasi teriilete.

Az egyes tanvagondnoki szolgalatok altal ellatando szolgaltatasi korzetek hatarai a
kovetkezok:

a) Roszke kozségben:
I. tanyagondnoki szolgalat Az 1. tanyagondnoki szolgalat hatarai: Roszke kiiltertilete
Szeged, Domaszék kdzigazgatasi hataraig, onnan az 5. sz. foutig, majd a 43302 sz. ut bekotd




szakaszan, ¢és a vasut mentén a 4301.sz.utig, onnan az 5512 sz. ut mentén Domaszék
kozigazgatési hataraig.
I1. tanyagondnoki szolgalat
A 2. tanyagondnoki szolgalat hatarai: Roszke kiilteriilete Morahalom, Domaszék kozigazgatasi
hataraig, onnan az 5512 majd a 4301.sz ut mentén a belteriiletig, majd az orszaghatar mentén
Morahalom kozigazgatasi hataraig.

b) Tiszasziget telepiilésen:
I. tanyagondnoki szolgalat

A tanyagondnoki szolgalat hatérai:
Tiszasziget kiilteriilete - Magyarorszag orszaghataraig — Térvari ut — Aradi utca — Tisza folyd
altal hatarolt teriilet.

¢) Ujszentivin telepiilésen:
I. tanyagondnoki szolgalat
A tanyagondnoki szolgalat hatarai: Ujszentivan kiilteriilete a Tisza-folyotol, az Ujszegedi
csatorna mentén, Széreg kozigazgatdsi hatardig, majd a Temesvari vasutvonal mentén az
allamhatarig, majd Tiszasziget kozigazgatasi teriiletéig, egészen a Tiszai-uiton a Tisza-folyoig.

d) Szatymaz kizségben:
L. tanyagondnoki szolgalat
Az 1. tanyagondnoki szolgdlat hatdrai: a Szegedi ut hatdra, a szatymazi kisfekete foldek, Kettds
halom, Homoki sz616k, Fehértdi-majsai fOcsatorna altal bezart tertilet.

A korzetben kiilteriileten €16 emberek szama: 398 f6.

I1. tanyagondnoki szolgalat

A 2. tanyagondnoki szolgdlat hatarai: a Szegedi ut hatdra, Alpari halom, Janosszallas,
Nesziirjhegy, az E-75 fout altal hatarolt teriilet.

A korzetben kiilteriileten €16 emberek szama: 386 0.

I11. tanvagondnoki szolgalat

A 3. tanyagondnoki szolgalat hatarai: E-75 fout hataratol, Makraszék, Vadaszhaz, Fehértoi-
majsai fcsatorna altal hatarolt teriilet

A korzetben kiilteriileten €16 emberek szama: 394 £6.

VI. tanyagondnoki szolgilat

A 4. tanyagondnoki szolgédlat hatdrai: Fehértoi-majsai fOcsatorna, Barat-diild, Szirtus,
Vilmaszallas, Szatymazi erdd, Szegedi Ut 4ltal hatarolt tertilet.

A korzetben kiilteriileten €16 emberek szama: 379 16.

16. Az intézmény feladatai, az altala nyujtott szolgaltatasok és a létrejott kapacitasok
bemutatasa:

Nyujtott szocialis Telephely / ellatottak szamara nyitva allo Férohelyszam /

szolgaltatas megnevezése egy¢b helyiség, iroda Engedélyezett 1étszam

SZOCIALIS ES GYERMEKJOLETI ALAPELLATAST NYUJTO EGYSEGEK
6758 Roszke, Rakoczi u.22.

ETKEZTETES




Feladat ellatas kozpontja:
Telephelyek:

6758 Roszke, Rakoczi u. 22.

6772 Deszk, Tempfli tér 10.

6755 Kiibekhaza, F6 utca. 32.

6756 Tiszasziget, Szent Antal tér 10.
6754 Ujszentivan, Fé utca 7.

6763 Szatymaz, Kossuth utca 11.

6781 DomaszEk, Dézsa Gyorgy utca 31.

HAZI SEGITSEGNYUJTAS

Feladat ellatas kozpontja: 6758 Roszke, Rakéczi u. 22. 36 16

Telephelyek: 6772 Deszk, Tempfli tér 10. 27 16
6755 Kiibekhaza, F6 utca. 32. 27 16
6756 Tiszasziget, Szent Antal ter 10. 27 16
6754 Ujszentivan, Fo utca 7. 18 6
6763 Szatymaz, Kossuth utca 11. 27 16
6781 DomaszEk, Dézsa Gyorgy utca 31. 14 6

IDOSEK NAPPALI ELLATASA

Feladat ellatas kozpontja: 6758 Roszke, Rakdczi utca. 22.

Telephely: 6772 Deszk, Tempfli tér 10. 25 16
6755 Kiibekhaza, F6 utca. 32 30 16
6763 Szatymaz, Kossuth utca 11. 30 16
6781 Domaszék, Danko Pista tér 11. 30 f6

TANYAGONDNOKI SZOLGALAT

Tanyagondnoki szolgélat

6758 Roszke, Rakoczi utca 22.

L.-II. szolgélat — 2 korzetben

6756 Tiszasziget, Szent Antal tér 10.

I. szolgalat - 1 korzetben

6754 Ujszentivan, Fé utca 7.

I. szolgalat — 1. kdrzetben

6763 Szatymaz, Kossuth utca 11.

IV. szolgalat — 4 korzetben

CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

Feladat ellatas kdzpontja:
Telephelyek:

- ellatottak szamadra nyitva
allo egyeb helyiseg

6758 Roszke, Rakoczi utca. 22.
Szolgalati helyek:

6772 Deszk, Tempfli tér 7.

6755 Kiibekhaza, F6 utca. 32.

6756 Tiszasziget, Szent Antal tér 10.
6774 Ferencszallas, Szegedi utca 114.
6773 Klarafalva, Szegedi utca.28.

6754 Ujszentivan, F6 utca 7.

6763 Szatymaz, Kossuth utca 11.

6781 Domaszék, Dozsa Gyorgy utca 31.

17. Az intézmény szervezeti felépitésének f6 vonalai

Az intézmény szervezeti felépitését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. sz.
mellékletét képezd szervezeti abra mutatja. Az SZMSZ tartalmazza az egyes
szolgaltatasok telephelyeit, illetve ligyfélszolgalati helyeit is.
Az Intézmény miikddése kiterjed Roszke, Deszk, Kiibekhaza, Tiszasziget, Ferencszallas,
Klarafalva, Ujszentivan, Domaszék és Szatymaz kozségek kozigazgatasi teriiletén é16
gyermek- és felnétt kort lakossag szocialis ellatasara.




Az intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozdja az ellatdsban
részesiilo személlyel tartési, életjaradéki és 6roklési szerzodést az ellatas idétartama alatt -
illetéleg annak megsziinésétdl szamitott egy évig- nem kothet.

Az egyes szakfeladatok integraltan, 6nallé egységként mikodnek.

Az egyes telephelyeken megfeleld szakképzettséggel bird személyek latjak el a
szakfeladatokat.

Kinevezett féigazgatd, altalanos helyettes, megbizott vezetdk, - segitik az egyes
telepiiléseken az egyes egységek 0sszehangolasat, irdnyitasat.

A rendszer felépitése:

Az intézmény fenntartoja a DEl-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa.

A Foéigazgatd kinevezése vagy megbizédsa, felmentése vagy a megbizds visszavonasa,
dijazasanak megallapitasa a Dé¢l-Alfoldi Kistérség Tobbeéli Tarsulasa Polgarmesterek
Tanacsa, az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa a tarsulasi tanacs elndke hataskorébe
tartozik.

Tarsulés elndke a Féigazgatdo munkaltatoja.

A Foéigazgatd gyakorolja a munkaltatdéi jogokat a kilenc telepiilésen mikodo

intézményegységeknél dolgozok felett.
A Foigazgatd: 1 egészségiigyi €s 2 szocidlis diplomaval, szakvizsgaval és vezetOképzéssel
rendelkezik. Iddsellatas szakteriileten szerezte meg a szakvizsgat.
Az altalanos helyettes a deszki egység vezetdje, szocidlis munkas végzettséggel.
A telepiiléseken megbizott koordinatorok, egységvezetok vannak:
Deszken: Csaladsegit6 szocialis munkas végzettséggel,
Ferencszallas, Klarafalva kozsegekben: Csaladsegito szocidlis munkas végzettséggel,
Tiszasziget és Ujszentivdn telepiilésen: Csaladsegité mentalhigiénikus végzettséggel,
Kiibekhazdn: Nappali ellatas vezet6 - szocidlis munkas végzettséggel,
Domaszéken: Csaladsegitd szocialis munkds végzettséggel,
Szatymazon: Csaladsegitd szocidlis munkas végzettséggel.
Szervezeti egységek:
A kiilonbozd szervezeti egységek az integralt intézmény keretén beliil elkiiloniilten
miikddnek.
Helyettesitések is megoldottak az egyes szakfeladaton beliil, ennek részletezése az
SZMSZ-ben talalhatd. Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer
vezetOi értekezletet tart. Az értekezleten részt vesznek a szakmai egységek vezetoi.
Az értekezleten a szakmai vezetk beszamolnak az adott idészakban végzett
tevékenységlikrol:

e amunkatarsak és az egyes szakfeladatok kozotti egyiittmiikodésrdl, a

munkamegosztasrol, az elvégzett feladatokrol,
e asoron kovetkezd, vagy folyamatban 1évo feladatok szervezési,
eszkozgazdalkodasi, pénziigyi igényeirdl
e asoron kovetkezd feladatokrol, jogszabalyvaltozasokrol
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18. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 | kozalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény

2 | munkaviszony a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. térvény

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

19. Az Intézmény megsziintetése:
Az Intézményt a jogszabaly altal meghatarozott esetekben a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu
Térsulasa Polgdrmesterek Tanacsa hatarozataval jogosult megsziintetni.
A Kkoltségvetési szerv megszilintetésekor az alapitdsra vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni. A megsziintetésrél megsziintetd okiratban kell rendelkezni.

20. A feladatellatast szolgalé vagyon:

Az intézményt 1étrehozd tarsuldsban résztvevd tag Onkormanyzatok altal az intézmény
mikddéséhez a tobbeélu tarsulds, mint fenntartd részére — kiilon megallapodas szerint -
téritésmentesen haszndlatba adott, rendelkezésre bocsatott, a feladatellatashoz sziikséges
ingatlan és ingd vagyon.

21. A vagyon felett rendelkez6:

A résztvevd tag onkormanyzatok az intézmény miikodéséhez a koltségvetési szerv részére
rendelkezésére bocsatott ingatlanok tekintetében.

A Polgarmesterek Tanécsa kizardlagos hataskorébe tartozik a dontés, a miikddés soran
keletkezett vagyontargyak sorsarol, mindsitett szotobbséggel.

22. Kapacitasmutaték megnevezése: Férohely, heti 6raszdm
Feladatmutatok megnevezése: Férbhely, ellatasra jogosultak-, szolgalatok szama
Teljesitménymutatok: - ellatottak szdma,

- ¢élelmezési napok szama,

- tanyagondnoki szolgaltatas altal elért lakossag
atlagos létszama,

- lejelentett pontértékek szdma,

- gondozasi 6rdk szama

23. A koltségvetési szerv szamlaszama: 12067008-00145371-00100002

24. Altalanos forgalmi adé alanyisaga:
Az altalanos forgalmi adorol szo616 tobbszor modositott (2008. évi VIL tv.; 2008.¢vi LXVIIL.
tv.; 2008. évi LXXXI. torvénnyel modositott) 2007. évi CXXVIL tv. 85. § (1) bek. f) és g)
valamint a (4) bek. a) alapjan allapitja meg.

25. A koltségvetési szerv adészama: 15485197-2-06

26. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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II. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE -SZERVEZETI ABRA

Belsé ellendrzés

INTEZMENY
(intézményi iranyitas
ellatasa)

Roszke, Rakdczi u. 22.

Gazdasagi szervezet

ROSZKE

Roszke, Rakdczi u.

22,
- étkeztetés
- hazi
segitségnyujtas
- csaldd- é
gyermekjoléti
szolgalat

- tanyagondnoki
szolgaltatas

DESZK

Deszk, Tempfili tér
10.

- étkeztetés
- hazi
segitségnyujtas

appali ellatas
idéskortak részére

Deszk, Tempfili tér
7.

- csalad- és
gyermekjoléti
szolgalat

TISZASZIGET

Tiszasziget, Szent
Antal tér 10.

- étkeztetés
- hazi
segitségnyujtas
- csalad- és
gyermekjoléti
szolgalat

- tanyagondnoki
szolgaltatas

KUBEKHAZA

Kiibekhaza, F6 u.
32.

- étkeztetés
- hazi
segitségnyujtas
- csalad- és
gyermekjoléti
szolgalat

- nappali ellatas
id6skordak

részére

FERENCSZALLAS

Ferencszallas,
Szegedi utca 114.

- csaldd- és
gyermekjoléti

szolgalat

UJSZENTIVAN
Ujszentivan
KLARAFALVA

Klarafalva, Szegedi
utca 28.

F6 utca 7.

- étkeztetés
o - hazi
- csaldd- és segitségnyujtas
gyermekjoléti 5
- csalad- és

szolgalat gyermekjoléti

szolgdlat

- tanyagondnoki
szolgaltatas

SZATYMAZ

Szatymaz, Kossuth
utca 11.

- étkeztetés
- hazi
segitségnyujtas
- csaldd- és
gyermekjoléti
szolgalat
- tanyagondnoki
szolgaltatas

- nappali ellatas
idéskortak részére

DOMASZEK

Domaszék, Ddzsa
Gyorgy utca 31
étkeztetés
- hazi
segitségnyujtas
- csalad- és
gyermekjoléti

szolgalat

- tanyagondnoki
szolgéltatas

- nappali ellatas
id6skortak részére




IV. FELADATOK, TEVEKENYSEGEK FORRASAI

A feladatok végzéséhez a kovetkez6 pénziigyi forrasok allnak rendelkezésre:
- szocialis normativa,
- szocialis intézményi normativa,
- szocialis szakmai programokhoz nyujtott allami tAmogatas
- kiegészitd normativa
- intézményi téritési dij
- Onkorményzati tamogatas
- egyéb bevételek (adomanyozés, ajandékozas, 6roklés stb.).

V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESENEK
RENDSZERE

Az Intézmény miikddése kiterjed Roszke, Deszk, Kiibekhdza, Tiszasziget, Ferencszallas,
Klarafalva, Domaszék, Szatymaz és Ujszentivan kozségek kozigazgatasi teriiletén é16
gyermek- és feln6tt kort lakossag szocialis ellatasara.

Az intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozoja az ellatasban
részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzddést az ellatas idOtartama alatt -
illetdleg annak megsziinésétdl szamitott egy €vig - nem kothet.

Az egyes szakfeladatok integraltan, 6nallo egységként mitkdnek.

Az egyes telephelyeken az adott Onkorményzatnak kell biztositania a megfeleld
szakképzettséggel bir6d személyeket az egyes feladat ellatasara.

Kinevezett Féigazgato, altalanos helyettes, megbizott vezetdk, - segitik az egyes telepiiléseken
az egyes egységek Osszehangoldsat, iranyitasat.

V.1. Az intézmény szervezete

Az intézmény integralt intézmény, amelyben a szocidlis alapszolgaltatdsok mellett
gyermekjoléti ellatasok is biztositottak.

1. Az intézmény szervezeti tagozodasa

Szervezeti tagozodas:
1. Szakmai szervezeti egységek
1.2. Alap-, nappali ellatas
Az Intézmény szervezeti tagozddasat az 1.szdmu abra mutatja be.
2. Az intézmény vezetésének tagozodasa

1. Féigazgaté
1.1 Szakmai vezetd- dltalanos helyettes — a deszki egység vezetdje
1.1.1.Ferencszallas, Klarafalva csalddsegitdje
1.1.1.Deszki nappali ellatas vezetd
1.1.1.Deszki gondozdk, szocialis segitok
1.1.1.2.Technikai segitd

1.1.2. Tiszasziget kdzség részlegvezetdje
1.1.2.1.Tiszaszigeti gondozok, szocialis segitok, tanyagondnok

1.1.3. Kiibekhéza kozség egységvezetdje — nappali ellatas vezetd
1.1.3.1.Kiibekhazi gondozdk, szocialis segitok



1.1.4. Ujszentivan kozség részlegvezetdie
1.1.4.1. Ujszentivani gondozok, szocialis segitok, tanyagondnok

1.1.5.Szatymazi nappali ellatas vezetdje
1.1.5.1. Szatymazi gondozdk, szocidlis segitdk, tanyagondnokok

1.1.6. Domaszék kozség részlegvezetdje
1.1.6.1. Domaszéki csaladsegitd, gondozok, szocialis segitdok

1.1.7. Részkei tanyagondnokok
1.1.8. Roszkei gondozdk

3. Szervezeten beliili hierarchia:

A szerven beliil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az intézmény élén a Foigazgato all.

1. szamu dbra

Kapcsolattartas modja:

Fdigazgatd
Roszke
A
Altalanos
helvettes \ , .

- ; Egységvezetd
Egységvezetd / Egységver
Szatymaz

y
Csaladsegit6 Nappali ellatas Egységvezetd Egységvezetd Egységvezetd
Klérafalva vezeté Deszk Tiszasziget Kiibekhaza Ujszentivan
Ferencszallas

Az Fodigazgatd a telepiilési egységvezetokkel havi rendszerességgel tart vezetdi értekezletet,
ahol az aktualis szakmai és munkatigyi kérdések keriilnek megtargyalasra.
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Az egységvezetdk szintén havi rendszerességgel keresik fel az intézmény székhelyét az
ellatméannyal valo elszadmolas és gazdasagi ligyintézes céljabol.

Az egységvezetdk a telepiiléseken naponta tartanak szakmai megbeszélést a dolgozokkal.

Az Foigazgatd a roszkei telephelyen tart naponta szakmai megbeszélést a helyi
munkatarsakkal.

Az ellendrzés rendje ugyanez.

V.2. Az intézmény vezetése

1. Az Intézmény Foigazgatoja:

egy személyben felelds az intézmény mitkddéséért, az intézményben folyod gondozésért, a
gondozottak egészségi allapotanak figyelemmel kiséréséért.

1.1 Feladata és hataskore:

- Megszervezi ¢és iranyitja a vezetése ald tartozo intézmény szakmai, miikddési
feladatainak ellatasat.

- Gondoskodik az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatok elkészitésérol, fenntartd altali jovahagyasra torténd eldterjesztésérol.

- Gyakorolja az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak felett a munkaltatoi
jogokat, illetéleg gondoskodik a munkaltatéi jogok gyakorldsaval Osszefiiggésben
sziikséges teenddkrol.

- Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerli felhasznalasar6l, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrol, a
jogszabalyok altal eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség hataridében
torténd teljesitésérol.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a tevékenységének ellatasaval kapcsolatban a
Polgarmesteri Hivatalok munkatérsaival, kollégdival, vezetdivel, a Fenntartoval.

- Figyelemmel kiséri az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek valtozasait és tajékoztatast ad azokrol.

- Képviseli az intézményt az allami €s tarsadalmi szervek el6tt, és szervezi a veliik valo
kapcsolattartast, egytittmiikodést.

- A fenntart6 fel¢ informécids és beszamolasi kotelezettsége van.

- Szervezi és koordinalja az intézmény belsé munkdjat, meghatarozza a miikdési rend;jét.
Rendszeresen tart munkaértekezleteket.

- Kialakitja az intézmény miikodéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetésének rendjét.

- A feladatok megoldasahoz biztositja a személyi és targyi feltételeket. Sziikség esetén
kiils6 szerv vagy személy kozremiikodését kéri.

- Szakmai forumokon, tovabbképzéseken vesz részt és gondoskodik a megszerzett
informéciok atadasarol.

- Részt vesz képviselbtestiileti tiléseken, illetve az azt megel6zd bizottsagi iiléseken, ha
arra meghivast kap. Elkésziti az el6terjesztéseket a testiileti iilésekre, mely az éltala
vezetett intézményre vonatkozik, annak miikodését befolyasoljak.

- Evente elkésziti fenntartd koltségvetésén beliil az intézmény koltségvetését és azt
jovahagyasra beterjeszti.

- Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges, megfeleld szakmai
felkésziltségli kozalkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérol.
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Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésre bocsatott és e célra
csak részben lekotott személyi €s anyagi kapacitasainak fokozott kihasznalasarol.
Feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyd szakmai munka szinvonalat, kivizsgalja
az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekli bejelentéseket,
intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy a szakmai-erkdlcsi szabalyokba {itk6z6
helyzet megsziintetésérol.

Egvéb feladatok:

Biztositja a belsdellendrzési rendszer kiépitését és mitkddtetését.

Folyamatos ¢és rendszeres kapcsolatot tart fenn a szakmai és a gazdasagi feliigyeletet
gyakorl6 szervekkel, gondoskodik a valosaghii adatszolgaltatasrol.

Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart fenn a tarsadalmi s érdekképviseletei
szervekkel, hatdsagokkal, és az egytittmiikodo tarsintézményekkel.

A palyazati lehetdségeket figyeli, és megfeleld feltételek esetén palyazatokat nyujt be,
elkészitésérol kollégai bevonasaval gondoskodik.

Kiilonb6z6 médiakkal rendszeres kapcsolatot tart, hogy az intézmény tevékenységérol
¢s elérhetdségérdl, a kozérdekii informéciok eljussanak a lakossag felé.

Rendszeresen kapcsolatot tart a telepiiléseken miik6dé intézményekkel, egyesiiletekkel.
Az intézmény munkéja sordn tapasztalt hidnyossagokat jelzi a fenntart6 felé. Javaslatot
tesz a megoldas modjara vagy szolgaltatasok beinditasara.

Rendszeresen figyelemmel kiséri, értékeli, és tdmogatja a munkatarsak szakmai
tevékenységét, gondoskodik a szinvonalas munka megbecsiilésérdl, javaslatot tesz a
jutalmazésra.

A munkatarsak javaslatanak figyelembevételével dont a természetbeni juttatasok
felhasznalasarol.

Munkéjat a titoktartasi kotelezettség betartasaval végzi.

Gondoskodik az intézmény allomanyénak sziikség szerinti munkavédelmi oktatasarol.
Gondoskodik az intézmény allomanyanak rendszeres foglalkozas- egészségiigyi
ellendrzésérol.

Rendszeresen kapcsolatot tart és konzultdl a telephelyek vezetdivel €s a telepiilések
polgarmestereivel.

Felelos:

A Fdigazgatofelelds az intézmény szakszerti és rendeltetésszerti miikodéséért, a feladatok
folyamatos ellatasaért, tovabba a hatalyban 1év6 jogszabalyok betartasaért, betartatasaért
¢s a felligyeleti szerv hatarozatainak végrehajtasaért.

Felelés az intézmény koltségvetési eldiranyzatanak betartasaért. Sziikség esetén
kezdeményezi az eldiranyzat modositasat.

Felelds az intézmény feladatait, miikodését szabalyozo eldirdsok betartasaért,
betartatasaért.

Felelds a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatariddinek
betartasaért, betartatasaért.

A munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valddisagaért, pontossagaért.

A szakteriiletére vonatkozo torvények, mas jogszabalyok, bels6 szabalyzatok
dolgozokkal torténd megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért.

Felelés az intézmény munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért.
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Felelos tovabba:
- A tobbcélu tarsulas mas szervezeti egységeivel, vezetdivel az egylittmikodés
biztositasaért.
- A tobbcélu tarsulés érdekeinek érvényesitéséért.
- Az iizleti titok megdrzéséért és megdriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért.
- A tarsasdg vagyona megOrzésében ¢és gyarapitasaban valo hatékony kézremukodésért.
- A tliz-, munkavédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagi eldirasok betartasaért.
- A munkaeré-utanpoétlas biztositasaért.
- Az iranyitasa ala tartoz6 dolgozdk szakmai fejlodéséért.
- A j6 munkahelyi légkorért.

1.2. Kotelezettsége, hataskore, jogkore:

- Kiterjed minden olyan kérdésre, amely a munkakori leiras feladatai kozott szerepel,
valamint a kozvetlen munkahelyi vezetdi altal rabizott feladatokra.

- Feladatkorével €s személyével 6sszefiiggd kérdésekben irat-betekintési joga van.

- Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javito
intézkedések megfogalmazasara, az Igazgatod részére torténd tovabbitasara, valamint a
munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavard tényezok kikiiszobolésére.

- A hatéskorgyakorlds modja alapvetden dontés eldkészitéshez, konkrét dontések
kezdeményezésében szakmai allaspont és vélemény nyilvanitasaban, valamint a vezetdi
dontések kialakitdsanak személyes befolydsolasdban valosul meg. Konkrét esetekben a
felettese altal atruhazott dontési jogkort gyakorolja.

- Felettesei utasitasat koteles végrehajtani. Koteles azonban az utasitas végrehajtdsat
megtagadni, ha annak teljesitése blincselekményt vagy szabalysértést valositana meg.

- Az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét, egészségét vagy
testi épségét kozvetleniil veszélyeztetné vagy érdekeit védo jogszabalyba titkozne.

- Kaoteles felettese figyelmét felhivni, ha az utasitas vagy annak végrehajtasa jogszabalyba
itkozik, kart idézhet eld, vagy az érintettek jogos érdekeit sérti, egyben kérheti az utasitas
irasba foglalasat. Emiatt 6t hatrany nem érheti, az utasitas irasba foglaldsa nem tagadhato
meg.

- A dolgoz6 jogosult az utasitdssal valo egyet nem értését irasba foglalni és az irathoz
csatolni.

1.3. Helyettesités rendje:

Az Intézmény vezet6jét az Foigazgato- helyettes helyettesiti, szakmai kérdésekben 6nallo
dontési joga van, munkaltatoi tigyekben egyeztetés sziikséges az Intézmény vezetdjével, annak
jovahagyasa kell hozza.

1.4. Munkafolyamatokba épitett ellenérzés
A munkafolyamatokba épitett ellendrzés az intézményi miikodés folyamataiba épitett
automatikus ellendrzés, amelyet a folyamat iranyitasdban résztvevod vezetok oldanak meg.

1.5. Aldirasi jog gyakorlasa

Az Foigazgatd altaldnos képviseleti joga folytdn minden {igyiratot jogosult egyediil
kiadmanyozni.

Az alairasi joggal torténd felhatalmazast egyéb esetekben a szabdlyzatok és a munkakori
leirasok tartalmazzak.

17



V. 3. Az intézmény szakfeladatai

Szocialis alapszolgaltatasok
és nappali ellatasok

Etkeztetés, szocialis konyha

Hazi segitségnyujtas

Idések Nappali ellatadsa

Tanyagondnoki szolgaltatas

Csalad- és gyermekjoléti
szolgalat

Csaladsegités

Gyermekjoléti szolgaltatas

Az intézmény feladatai, az altala nyujtott szolgaltatasok és a létrejott kapacitasok

bemutatasa:

Nyujtott szocialis
szolgaltatas megnevezése

Telephely / ellatottak szamara nyitva allo

egyéb helyiség, iroda

Férohelyszam /
Engedélyezett 1étszam

SZOCIALIS ES GYERMEKJOLETI ALAPELLATAST NYUJTO EGYSEGEK

6758 Roszke, Rakoczi u.22.

ETKEZTETES

Feladat ellatas kozpontja:
Telephelyek:

6758 Roszke, Rakoczi u. 22.

6772 Deszk, Tempfli tér 10.

6755 Kiibekhaza, F6 utca. 32.

6756 Tiszasziget, Szent Antal tér 10.
6754 Ujszentivan, FS utca 7.

6763 Szatymaz, Kossuth utca 11.

6781 Domaszék, Dézsa Gyorgy utca 31.

HAZI SEGITSEGNYUJTAS

Feladat ellatas kozpontja: 6758 Roszke, Rakodczi u. 22. 36 16

Telephelyek: 6772 Deszk, Tempfli tér 10. 27 16
6755 Kiibekhaza, F6 utca. 32. 27 16
6756 Tiszasziget, Szent Antal tér 10. 27 16
6754 Ujszentivan, F6 utca 7. 18 6
6763 Szatymaz, Kossuth utca 11. 27 16
6781 Domaszék, Dozsa Gyorgy utca 31. 14 16

IDOSEK NAPPALI ELLATASA

Feladat ellatas kozpontja: 6758 Roszke, Riakdczi utca. 22.

Telephely: 6772 Deszk, Tempfli tér 10. 25 16
6755 Kiibekhaza, F6 utca. 32 30 16
6763 Szatymaz, Kossuth utca 11. 30 16
6781 Domaszék, Danko Pista tér 11. 30 6

TANYAGONDNOKI SZOLGALAT

Tanyagondnoki szolgalat

6758 Roszke, Rakoczi utca 22.

L.-1I. szolgalat — 2 korzetben

6756 Tiszasziget, Szent Antal tér 10.

I. szolgalat - 1 korzetben

6754 Ujszentivan, F6 utca 7.

1. szolgalat — 1.
korzetben
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6763 Szatymaz, Kossuth utca 11.

IV. szolgalat — 4 korzetben

CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

Feladat ellatas kdzpontja:
Telephelyek:

- ellatottak szamara nyitva
allo egyeb helyiség

6758 Roszke, Rakoczi utca. 22.
Szolgalati helyek:

6772 Deszk, Tempfli tér 7.

6755 Kiibekhaza, F6 utca. 32.

6756 Tiszasziget, Szent Antal tér 10.
6774 Ferencszallas, Szegedi utca 114.
6773 Klarafalva, Szegedi utca.28.

6754 Ujszentivan, FS utca 7.

6763 Szatymaz, Kossuth utca 11.

6781 Domaszék, Dézsa Gyorgy utca 31.

A. Csalad- és gvermekjoléti szolgalat keretében gyermekjoléti alapellatas

1. A szolgalat miikodési teriilete: Roszke, Deszk, Kiibekhdza, Tiszasziget,
Ferencszallas, Klarafalva, Ujszentivan
kozigazgatési teriilete

2. A Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjének

a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Féigazgato

3. Szakmai iranyité-, feliigyeleti- Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal

ellen6rzo szerve: Hatdsagi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi
Osztaly
6722 Szeged Rakoczi tér 1.

4. Fenntarto6 neve: Dél-Alfoldi Kistérség Tobbceélu Tarsulasa
6772 Deszk, Tempfli tér 7.

5. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat torvényi kerete:

Gyermekjoléti szolgaltatds a csalddsegitéssel egy szolgaltatd - a csaldd- és gyermekjoléti
szolgalat (a tovabbiakban: gyermekjoléti szolgélat) - keretében miikodtethetd. A gyermekjoléti
szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § és a (2) bekezdés szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat,
valamint a csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti feladatait.

6. A Csalad- és gyermekjoléti szolgalat szolgaltatasai:
A szolgaltatast:
- ellatasok teljesitésével (gondozéssal)
- ellatasok kozvetitésével (szolgaltatassal)
- szervezd tevékenységgel kell biztositani.

7. A szolgaltatas korébe tartozik:
a) a; A nem veszélyeztetett gyermek csaladban torténd nevelésének timogatasa, fizikai és
mentalis egészségének eldsegitése.
b) Csaladban ¢16 gyermek veszélyeztetettségének prevencidja érdekében: észleld és
jelzdérendszer miikodtetése.
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c)
d)

€)
f)

9)
h)
i)
)

A veszélyeztetettséget eldidézo okok feltarasara és ezek megoldésara javaslat készitése.
Csaladban €16 gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése:

Szocidlis segitémunkaval el0segiteni a gyermek problémainak rendezését, a csaladban
jelentkez6 miikddési zavarok ellensulyozasat.

A csalddjabol  kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitésére irdnyuld
tevékenység/sziilok részére biztositott szocialis segitomunka.

Felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit.

Szervezi a helyettes sziil6i halozatot.

Iskolai szocialis munkat biztosithat.

A szolgaltatas téritésmentesen vehetd igénybe.

8. A munkakor célja:
A gyermekjoléti szolgalat csaladgondozasi feladatainak ellatdsa, - ennek keretében a
szocialis munka eszkdzeivel:

segiti a raszorul6 csaladokat a gyermekek veszélyeztetetté valasanak megelézésében,

a veszélyeztetett gyermekek ¢és csaladok részére komplex tdmogatdst nytjt, annak
érdekében, hogy a gyermek sajat csaladi kornyezetében megtarthato legyen,

a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezését eldsegiti a sziilok részére nyujtott segitd
munkéval.

9. Feladata:
A gyermekjoléti szolgalat megszervezése és ellatdsa, ennek terén a helyi szocidlis
sziikségletek feltdrasanak ¢és megoldasanak az eldsegitése, valamint a szocialis és
mentéalhigiénés problémdk jelentkezése esetén az életvezetési nehézségek elharitasa ¢€s
feloldasa.

Szolgalat telephelyei:

6758 Roszke, Rakoczi u.22.

6772 Deszk, Tempfli tér 10.

6755 Kiibekhaza, F6 u.32.

6756 Tiszasziget, Szent Antal tér 10.
6774 Ferencszallas, Szegedi utca 114.
6773 Klarafalva, Szegedi utca 28.

6754 Ujszentivan, F6 utca 7.

6763 Szatymaz, Kossuth utca 11.

6781 Domaszéek, Dozsa Gyorgy utca 31.

Ugyfélfogadasi idé az egyes telephelyeken:

Uevfelf Tisza- | Feren | Klara- | Ujszent | Szatymaz | Domaszék
gytet . Kiibekha | sziget | c- falva -
ogadasi | Roszke | Deszk 1 .,
za szalla ivan
napok s
Hétfo 8-16 | 8-16 8-16 8-12 - 8-11 8-16 8-16 8-15
Kedd 8-16 - - 8-12 8-11 - - 8-12 8-15
Szerda 8-16 817 8-17 8-16 - 14-17 9-17 12-16 8-12
Csiitdrt - - - - 14-17 - - - -
o0k
Péntek 8-15 8-11 9-12 8-12 - 8-11 8-12 8-12 8-15

Az intézményben a hivatalos munkarend heti 40 ora.
- Jogi tandcsadas, pszichologiai tandcsadds

Kozvetitett szolgaltatas tjan torténik.
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10. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitéjének feladatai a gyermekjoléti
szolgaltatas ellatasa soran:

10.1. Rendszeres

Feladatait a hatalyos jogszabalyok alapjan latja el.

Az ellatas megkezdésekor felhivja a gyermek torvényes képviseldjét, illetve felndttet,
fiatal felndttet az intézményi nyilvantartashoz sziikséges adatok szolgaltatasara, tovabba
a jogosultsagi feltételekben, illetve a nyilvantartasban szerepld adatokban beallott
valtozasok bejelentésére.

A gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése

Tamogatasokhoz, ellatdsokhoz vald hozzajutas érdekében segitségnyujtis a kérelem
eldterjesztéséhez.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése.

A gyermek veszélyeztetettségének a megsziintetése

Krizishelyzetben segitd beavatkozas

Sziikség esetén javaslattétel a gyermekvédelmi gondoskodas alkalmazasara
Védelembe vételhez kapcsolodo szolgaltatasi feladatok.

Csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitése, a csalad részére nyujtott
szocialis segitdmunka biztositasaval.

Természetbeni, anyagi és személyes tamogatasok kozvetitése

Helyettes sziil6i halozat szervezése.

Orokbefogadassal kapcsolatos jogszabalyban el8irt feladatok ellatasa.

Kliensek meghallgatasa, tajékoztatasa fogadoora keretében

Kliensek részére ligyintézés, tandcsadas (egyéni igények ¢és sziikségletek szerint)
Csaladlatogatas, csaladsegités,

Sziikség esetén a kliensek szakellatéasra, illetve szakértéhoz irdnyitésa,

Hatdsagi dontéshozatal eldkészitése (véleményezés, szakmai munka szervezése,
kornyezettanulmanyozas,)

Tarsintézményekkel kapcsolattartds, megbeszéléseken részvétel (pl.: tervezési
értekezlet)

Teveékenységérdl évente két alkalommal (félév, év végi értékelés) a fenntartod
onkormanyzatok részére beszamolot készit

Csaladsegitést végez, mellyel ellensulyozza a csaladi miikodési zavarokat, €s megoldast
keres a konfliktusok megoldasara. Eldsegiti a valas, gyermekelhelyezés ¢és
kapcsolattartas korében felmertil6 csaladi konfliktusok rendezédését.

Esetleirasban rendszerezi az altala gondozott gyermekekre vonatkozé informaciokat,
rogziti a megfigyeléseit, latogatasainak tapasztalatait, a csaladdal kozosen kialakitott
stratégiat, kapcsolodo intézmények vélemeényét. Az esetleirast napra készen vezeti.
Fogadja ¢és meghallgatja az intézménybe érkezd klienseit, €s jelzéseket, informéciokat
ad és vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciokat.

Koteles az eldirt dokumentaciot rendszeresen vezetni, és azt a csalad —€s gyermekjoléti
szolgalat telephelyén tartani.

Segiti a pedagdgusok gyermekvédelmi munkdjat, megoldasokat keres a gyermek és
szllgje, illetve a gyermek é€s az iskola kozotti konfliktushelyzetek rendezésére.
Egyiittmiikddik az oktatdsi intézmények gyermekvédelmi feladattal megbizott
dolgozoival a veszélyeztetett gyermek felderitése és a gyermekek sorsanak figyelemmel
kisérése terén.

Széleskorien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdsahoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.
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A gyermekjoléti szolgaltatast nyjtdé szolgaltatd és a gyamhatdsdg a gyermek
bantalmazasa, elhanyagoldsa miatt jelzést vagy kezdeményezést tevd intézmény,
személy adatait erre iranyulo kiilon kérelem hianyaban is zartan kezeli.

Megismeri és elfogadja a csaldd —€s gyermekjoléti szolgéalat €s a szocidlis munka
altalanos alapelveit, céljait, és az Etikai Kddexben megfogalmazott szabalyok, elvek
szerint jar el.

Munkakapcsolataiban  konstruktiv  kapcsolatot ¢épit a munkakoér —ellatdsahoz
nélkiilozhetetlen munkamegosztés, egyiittmiikodés, team munka biztositasa érdekében.
Széleskoriien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, intézményeit, a
specialis ellatas rendszerét, az egészségiligyi, nevelési-oktatasi, miivelddési intézmény
rendszert, a civil szervezetek szolgaltatasait, az ott dolgozokkal az adott feladat ellatas
érdekében munkakapcsolatot épit ki.

Megismeri a problémat, felveszi a kapcsolatot a csaladdal ¢és kornyezetével,
kornyezettanulmanyt  készit, elézményi és  kornyezeti  adatokat  gyjt,
rendszerszemléletil, komplex helyzetelemzést végez, felismeri a konfliktusokat és ezek
okait, ezekrdl adminisztraciot készit.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a teriiletéhez tartozo nevelési, oktatasi, egészségiigyi
¢s szocialis intézmények munkatarsaival.

Hatosagi intézkedésekhez kapcsolddo feladatait eldiras szerint végzi.

Tamogatast nyujt a gyermeknek az 6t veszélyeztetd koriilmények elhéritasahoz,
személyisége helyes iranyt fejlédéséhez

Segitséget nyujt a gyermek megfelelé gondozasahoz.

A sziiloket és gyermekeket rendszeresen tajékoztatja az ket érintd kérdésekrdl, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa, vagy fejlodésének elosegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében csaladsegitdi korzetében
kezdeményezi, szervezi és koordinalja. az észleld és jelzOrendszeri iiléseket. Rendszeres
¢és személyes kapcsolatot tart a jelzOrendszeri tagokkal.

A gondozott gyermeket €s csaladjat érintd informaciok cseréje, rogzitése €s a feladatok
meghatarozasa, illetve elosztasa, valamint a jelzérendszeri tagok kozotti hatékonyabb
egylttmiikddése érdekében esetmegbeszéléseket tart, szakmakozi megbeszéléseket
szervez évente legalabb hat alkalommal, szakmai tandcskozast szervez, illetve éves

jelzOrendszeres intézkedési tervet készit.

A gondozasi folyamatot a sziikséges dokumentaciok vezetésével €és hataridék pontos
betartasaval rendszeresen értékeli.

A nyilvantartasi rendszert €s az intézményben rendszeresitett tovabbi dokumentaciokat
napra, valamint hataridore készen vezeti.

Munkajarol statisztikai adatokat szolgaltat.

Részt vesz a munkahelyi értekezleteken és szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon.
Segit hivatalos iigyek intézésében.

Sziikség esetén kezdeményezi az egészségiigyi, szocidlis ellatast és hatdsagi
beavatkozast.

Hatosagi elrendelés alapjan szocidlis segitémunkat biztosithat.

Allando kapcsolatban  all:  haziorvosokkal, = védéndvel, Onkorményzattal,
gyermekvédelmi intézményekkel, nevelési-oktatasi intézményekkel, hatdsagokkal és
egyeéb tarsadalmi szervezetekkel, probléma jelzése esetén a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Munkadjat titoktartasi kotelezettség betartdsaval végzi.

Végzett feladatairol minden héten vezetdi értekezleteken beszdmol a munkaltatdi jogkor
gyakorldjanak.

22



Szer

A csalad tigyeinek intézésért mindig egy munkatars, az esetfelelds csaladsegito felel.
Indokolt esetben — vezetdi jovahagyas alapjan — irasban atadhatnak egymasnak eseteket
a csaladsegitok.

A KENYSZI rendszerbe torténd folyamatos adatszolgaltatas.

GY VR nyilvantartasi rendszer vezetése.

vezési feladatai:

Az egyéni sziikségletnek megfeleléen meghatirozza €s megszervezi az igénybe

vevOnek nyuajtandé szocialis ellatas mértékét.

A kliensek részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfelelé napi

¢letritmust biztositd kozdsségi szolgaltatasokat szervez.

A miukodéshez sziikséges anyagokat eldre igényli, a felhasznaldsra kiadott anyagokat,

eszkozoket  atveszi, gondoskodik azok taroldsar6l, valamint gazdasagos

felhasznalasarol.

A felvett kliens adatait nyilvantartasba veszi, a nyilvantartast folyamatosan vezeti,

adatokat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgéltat — az intézményi titkot

koteles megtartani.

A Kliens érdekében kapcsolatot tart egészségligyi intézményekkel, személyes

gondoskodast nyujté intézményekkel, civil szervezetekkel, eldsegiti, tdmogatja a

specialis dnszervezddo csoportok kialakulasat, miikodését.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat miikddteti, 6sszehangolja a veszélyeztetettséget

észlelo és jelzo rendszert, mely elésegiti a nem allami szervek ¢és maganszemélyek

részvételét a megel6z6 rendszerben, megszervezi az egylittmiikodést az alabbi

személyekkel, intézményekkel, jelzérendszerrel:

- egészségligyi szolgaltatast nyujtok: védondi szolgalat, haziorvos, hazi
gyermekorvos

- személyes gondoskodast nyuajté szolgaltatdé intézmények: csalad- ¢és
gyermekjoléti szolgaltatasok, gondozd egységek

- kozoktatdsi intézmények: segitséget nyujt a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok végrehajtasaért felelds személyeknek

- gyamhatosag, rendOrség, iligyészség, birdsdg, nemzetbiztonsagi szervek,
rendészeti szervek

- tarsadalmi szervezetek

- egyhazak

- civil szervezetek

- nem allami szervek €s maganszemélyek

Veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert miikddtetésében feladatai:

- a kijelolt észlelo —€s jelzOrendszeri felelds hetente 0sszegzo jelentést készit a
csalad —¢s gyermekjoléti kozpont jelzérendszeri tandcsadodja szamara az észleld
— &s jelzdérendszeri tagoktol érkezett jelzésekrol
- vezeti és folyamatosan frissiti az észleld —€s jelzOrendszer cimlistdjat,
- az esetkonferenciak, esetmegbeszélések jelenléti ivét elokésziti,
- Osszedllitja jogszabalyban eldirt kotelezd dokumentumokat.
Ha a gyermekjoléti szolgaltatast nyujtdo szolgaltatd6 munkatarsa vagy a gyamhatosag
tigyintézdje a kiemelt veszélyeztetd okra vonatkozo jelzésnek vagy kezdeményezésnek
haladéktalanul, de legkésdbb harom munkanapon beliil nem kezdi meg a vizsgalatat,
biintet6jogi feleldsségre vondsanak van helye.

Kiemelt veszélyezteté okra utalé koriilmények:
a) a gyermek szexualis bantalmazasara utald koriilmények koziil miniszteri rendeletben
meghatarozottak,
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b)

a gyermek fizikai béantalmazasara utald koriilmények koziil miniszteri rendeletben

meghatarozottak,
c) a gyermek elhanyagolasara utal6 koriilmények koziil miniszteri rendeletben meghatarozottak

és

d)

a gyermek altal megkisérelt ongyilkossag, ha a gyermek még nem részesiil egészségiigyi

ellatasban, gyermekjoléti alapellatasban vagy gyermekvédelmi szakellatasban, illetve pszichés
megsegitésben.
A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

a gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkaval (csaladsegités) el0segiti a gyermek
problémainak rendezését, a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok ellensulyozasat,
csaladsegités a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok ellensulyozasara,

a csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiilondsen valas, gyermek-elhelyezés és
kapcsolattartas esetében,

egészségiigyi és szocialis ellatds, gydgypedagdgiai ellatds, valamint a hatosagi beavatkozas
kezdeményezése,

hatdsag felé és a gyermekjoléti kozpont felé hatdsagi intézkedésre torténd javaslat tétele,
amennyiben az alapellatas eredménytelen, és sziikségessé valik

ellatja a védelembe vétellel kapcsolatos feladatokat (egyéni gondozasi- nevelési tervben
foglaltak szerinti egyiittmiikodés, jelentési kotelezettség).

kezdeményezni egyéb gyermekjoléti alapellatasok, szocidlis alapszolgéltatasok, ellatasok,
illetve pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét, segiti az azokhoz vald hozzajutast,

Tajékoztatdasi feladatai:

- A Klienst és hozzatartozoit tajékoztatja a jogairdl, személyes adatainak védelmérdl, az
intézmény rendjérol.

Adminisztracios feladatok:

10

- akliensekr6l eldiras szerint sziikséges dokumentaciot vezeti, hataridén beliil tovabbitja
az illetékes intézményeknek.

- rendkiviili eseményekrdl jegyzékonyvet készit,

- Az ellatds megkezdésekor a csaladsegitd rogziti a gyermek €s sziildje (torv. képviseldje)
személyi adatait.

- Cselekvési tervet készit, melyet legalabb hat honaponként értékel.

- Nyilvantartast vezet a telepiilésen rendelkezésre allo, szabadidds programokat nyujtd
szervezetekrdl, illetve programjaikrol €s ezekrdl tajekoztatja a gyermekeket, sziiloket,
valamint az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi felelosoket.

- Haladasi-, forgalmi- és nyilvantartasi naplo vezetése.

- Esetnaplo vezetése

- A munkaido regisztralasa jelenléti iv vezetésével.

2. Eseti

Mindazon feladatok, mellyel a munkaltatdja megbizza.

Munkafeladat teljesitési kotelezettsége:

Felettesei utasitdsat koteles végrehajtani. Koteles azonban az utasitds végrehajtasat
megtagadni, ha annak teljesitése blincselekményt vagy szabalysértést valositana meg.

Az utasitds végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét, egészségét vagy testi
épségét kozvetleniil veszélyeztetné vagy érdekeit védo jogszabalyba litkdzne.
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Koteles felettese figyelmét felhivni, ha az utasitas vagy annak végrehajtasa jogszabalyba
uitkozik, kart idézhet eld, vagy az érintettek jogos érdekeit sérti, egyben kérheti az utasitas
irasba foglalasat.

Emiatt 6t hatrany nem érheti, az utasitas irasba foglalasa nem tagadhat6 meg.

A dolgozd6 jogosult az utasitassal valo egyet nem értését irdsba foglalni €s az irathoz csatolni.

Informadcios kapcsolatok:
A csaladsegit6é kapcsolatot tart fent:

- az intézmény vezetdjével, a fenntartoval,

- aszakmai egységek vezetdjével,

- az Intézmény dolgozoival,

- részfoglalkozasu munkatarsakkal — pszicholdgus, fejlesztopedagogus

- tarsintézmények képviseldivel

- Polgarmesteri Hivatallal,

- agyamhivatalokkal,

- apartfogoi feliigyelettel

- gondozott csaladokkal,

- az intézmény szakmai munkdjat segité szakemberekkel,

- mas segitd szakmak képviseldivel,

- tarsintézményekkel, azok szakmai szervezeteivel (gyermekvédelmi jelzérendszer
tagjaival)

- tamogatokkal

- gyermekjoléti kdzponttal

- aszolgélattal egyiittmiikodési megéllapodas keretében ellatast igényld dnkormanyzatok
képviseldvel, hivatalok jegyzdivel

- akistérségi intézmény mas telepiiléseinek szakembereivel

- egészségligyi szolgaltatast nyajtokkal: védéndi szolgalat, haziorvos, hazi gyermekorvos

- személyes gondoskodast nyujto szolgaltatd intézmények,

- koznevelési, szakképzd intézmények

- gyamhatdsag, rendOrség, ligyészség, birosdg munkatarsaival,

- az aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellatd szervezetekkel

- amenekiilteket befogado allomas, a menekiiltek atmeneti szallasaval

- nemzetbiztonsagi szervekkel, rendészeti szervekkel (kozremilkodik az altaluk
szervezett ifjisagvédelmi prevenciés munkacsoportokban)

- tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok

- afoglalkoztatas-feliigyeleti hatosaggal

- gyermekjogi képviseldvel

- javitointézettel

- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljar6 fOvarosi és varmegyei
korméanyhivatallal

- egyhazi jogi személyekkel

- civil szervezetekkel

- az allam fenntartoi feladatainak ellatasara a Kormany rendeletében kijelolt szerv

Felelosség, elvardasok, jogok, kitelességek:
A csaladsegit6 felelds a jogszabalyok, szakmai szabalyok betartasaért.
Munk4dja soran kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.
- védelemhez (jogi, sziikség esetén fizikai védelem)
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- tajékoztatashoz
- érdekvédelemhez
Javaslattételi joga:
- gondozott gyermekek ¢és csaladok ligy€ben team {iilés, megbeszélés kezdeményezése,
- adminisztracids és szakmai tevékenység korszerusitése,
- 1j ellatasi formak 1étrehozasara, fejlesztésére.

Kotelessége:

- A tudomadsara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen vesz€ly esetén az intézmény munkatarsainak és az ellatottak (kliensek)
biztonsagardl gondoskodni,

- rendkiviili eseményrdl (pl.: tiiz, baleset ...) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést
tenni,

- Az intézmény szervezeti ¢és miikodési-, munkavédelmi-, tizvédelmi-, adatkezelési
szabalyzatat, valamint az intézmény mikodési rendjét ismerni, munkakdri feladatait
ennek értelmében végezni, az eldirdsokat betartani,

- munkalapjat pontosan vezetni,

- eldirt helyen ¢és idében munkédra képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel toltent,

- kivételes esetben rendkiviili munkaidében térténd munkavégzésre is kotelezhetd,

- barmilyen okbdl vald tavolmaradasat eldzetesen, de legkésobb 24 oran beliil
felettesének jelezni.

- részt venni az Foigazgatd altal megjelolt szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

- A gondozottakrol és azok hozzatartoz6itdl a munkdja sordn ellenszolgéltatast nem
fogadhat el.

- A gondozottrol vagy csaladtagjairdl tudomasara jutott személyes jellegii informaciokat
hivatali titokként kezeli.

- Végzett feladatairdl minden honapban beszamol a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak.

- keriili és mell6zi a munkahelyi szabalytalansagokat

- targyévi szabadsagéanak ismeretében annak {litemezésérdl szol6 igényét minden év
marcius 31-ig benyujtja a szakmai egység vezetdjének

- tovabbképzéseken részt vesz, tapasztalatairdl beszamol, tovabbképzési kotelezettségét
a tovabbkeépzési id6szakban teljesiti

Alairoi jog:
A csaladsegitd tevékenység dokumentacidja
Képviseleti jogkor:

munkakorébdl fakado feladatellatasa soran a Szocialis Szolgéltatd Kézpontot képviseli.

A dolgozok helyettesitési rendje:

Csaladsegitdt masik csalddsegitd helyettesithet.
Az intézmény dolgozoinak munkaideje heti 40 ora.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat keretén beliil csaladsegitési feladatok

1. A felnétt koru lakossag szocialis ellatasa

Csaladsegités keretében kell gondoskodni a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szold
1993. évi III. torvény alapjan a miikddési teriiletén €16 szocialis €s mentalhigiénés problémai
vagy krizishelyzete miatt segitséget igényl6 személyekrdl, csalddokrol.

26



Szakmai programja az Intézmény szakmai programjanak részét képezi, mikodése abban
szabalyozott. A csaladsegito feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

2. A csaladsegités szolgaltatasai:

Szocidlis és egyéb informacios adatokat gylijt az ellatast igénybe vevé megfeleld
tajékoztatasa érdekében.

Veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszert mikodtet.

Tanacsadast és informéciot nyujt a nehéz helyzetben levoknek.

Pszichologiai, jogi és egyéb tanacsadast szervez.

Kozvetit a raszoruld és a szakember, szervezetek kozott.

Programokat szervez a miikddési teriiletén €16 célcsoport szamara.

Segitséget nyujt az egyének, a csaladok interperszonalis kapcsolatteremtd készségének
javitasahoz.

Segiti specialis timogato és Onsegitd /self-help/ csoportok szervezését, mitkodtetését.

3. A csaladsegito feladatai:

I. Rendszeres
Feladatait a hatalyos jogszabalyok alapjan latja el.

Feladata:
Személyesen, aktivan részt vesz a szocialis munkaban:

kliensek meghallgatasa, tajékoztatasa fogaddora keretében

kliensek részére ligyintézés, tandcsadas (egyéni igények ¢és sziikségletek szerint)
csaladlatogatas, csaladsegités,

szlikség esetén a kliensek szakellatasra, illetve szakért6hoz iranyitésa,

hatosadgi munkaban kézremiikodhet (kdrnyezettanulmany készitése)

tarsintézményekkel kapcsolattartas, megbeszéléseken részvétel

tevékenységérol évente két alkalommal (félév, év végi értékelés) a fenntartod
Onkormanyzatok részére beszamolot készit

Folyamatosan figyelemmel kiséri a mkodési teriiletén €10 lakossag szocialis helyzetét,
kezdeményezi az Onkorményzatndl - az Onkormanyzat kotelezd feladatdnak nem
mindsilo ellatds helyben torténd megszervezését,- ) szocialis ellatdsok bevezetését,
egyes szocidlisan raszorult csoportok, személyek szocialis torvényben meghatarozott
vagy mas specidlis ellatasat.

A fentieken kiviil a feladatai kozé tartozik:

a legkorabbi segitségnyujtas érdekében a csaladok korében fellépd szocialis fesziiltségek
okainak feltarasa, a felszamolasukra javaslat készitése,

a teriilet lakossadganak szocialis allapotat veszélyeztetd tényezok felmérése, az adatok
elemzése,

javaslattétel a teriilet sajatos szocialis problémainak megoldésara,

a természetbeni €s anyagi timogatasok kozvetitése,

a szocialis valsagkezelés ( krizisintervencio),

egészségiigyi, jogi €s ligyintézési tanacsadas,

az egyének ¢és csaladtagok kapcsolatkészségének javitasa ( konzultacio),

a specialis élethelyzetli egyének ligyeinek intézése, timogatasuk megszervezése,

a specialis csoportok szervezése, mikodtetése.
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a helyi szocialis sziikségletek feltarasanak és megoldasanak az elésegitése, valamint a
szocialis és mentalhigiénés problémak jelentkezése esetén az életvezetési nehézségek
elhéritasa ¢és feloldasa.

Esetleirasban rendszerezi az altala gondozott csaladokra vonatkoz6 informacidkat, rogziti
a megfigyeléseit, latogatasainak tapasztalatait, a csaladdal kdzosen kialakitott stratégiat,
kapcsolodo intézmények véleményét. Az esetleirast napra készen vezeti.

Fogadja és meghallgatja az intézménybe érkez0 klienseit, és jelzéseket, informacidkat ad
¢és vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciokat.

Koteles a csalad-dossziét rendszeresen vezetni, €s azt a szolgalat telephelyén tartani.
Megoldasokat keres a csaladi konfliktushelyzetek rendezésére.

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a teriiletéhez tartozo nevelési, oktatasi, egészségiigyi és
szocialis intézmények munkatarsaival.

Segit hivatalos iigyek intézésében.

Sziikség esetén kezdeményezi az egészségligyl, szocidlis ellatdst és hatdsagi
beavatkozast.

Allandé kapcsolatban all: haziorvosokkal, védénével, onkormanyzattal, gyermekvédelmi
intézményekkel, nevelési-oktatasi intézményekkel, hatdosdgokkal és egyéb tarsadalmi
szervezetekkel, probléma jelzése esetén a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Munk4jat titoktartasi kotelezettség betartasaval végzi.

Végzett feladatair6l minden héten vezetdi értekezleteken beszamol a munkaltatdi jogkor
gyakorlojanak.

A csalad tigyeinek intézésért mindig egy munkatars, az esetfelelés csaladsegito felel.
Indokolt esetben — vezet6i jovahagyas alapjan — irasban atadhatnak egymasnak eseteket
a csaladsegitok.

A KENYSZI rendszerbe torténd folyamatos adatszolgaltatas.

Szervezési feladatai:

Az egyéni sziikségletnek megfelelden meghatarozza és megszervezi az igénybevevonek
nyUjtando szocidlis ellatas mértékét.

A felvett gondozott adatait nyilvantartasba veszi, a nyilvantartast folyamatosan vezeti,
adatokat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltat — az intézményi titkot koteles
megtartani.

Figyelemmel kiséri a gondozottak allapotdnak valtozasat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket, €letvitelre, életvezetésre vonatkoz6 tanacsot ad, felvilagosito eldadasokat
SzZervez.

A gondozottak érdekében kapcsolatot tart egészségiigyi intézményekkel, személyes
gondoskodast nyujté intézményekkel, civil szervezetekkel, eldsegiti, tamogatja a
specialis 6nszervezddd csoportok kialakulasat, mitkodését.

Meghallgatja a gondozottak gondozast érintd panaszait, véleményét, a tudomasra jutott
rendellenességeket koteles megvizsgalni, a sziikséges intézkedéseket koteles megtenni.
Ruhakat, haztartasi eszkdzoket, adomanyokat gylijt a telepiilés lakosainak korébol, majd
ezeket kozvetiti a kliensek felé,

Jogi tanacsadast, felvilagositast folytat és segit a lakéasbérleti jogviszonnyal, adasvételi
szerzOdésekkel, csaladjogi, gyamiigyi, hatosagi eljardsokkal, tartdsi és jaradéki
szerzOdésekkel, stb. kapcsolatos iigyek intézésében,

Pszichologiai, életvezetési tandcsadast végez a csaladtagok egymas kozti, a csalad s kiilsé
intézményi kornyezet kapcsolatanak javitdsa, gyermeknevelés problémainak kezelése
érdekében,
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- Fogadja a szolgalatnal jelentkezd krizishelyzetben 1évdket és a problémaktol fiiggden, a
lehetéségekhez képest azonnali segitség nyujt, ill. megszervezi a megfeleld szakellatast,

- A legkorabbi segitségnyujtas érdekében sziikségleteket tar fel, problémakat elemez,
egyiittmiikdik mas human szolgaltato intézményekkel,

- Kutatasokat, felméréseket kezdeményez.

- A csalad- és gyermekjoléti szolgalat mikodteti, dsszehangolja a veszélyeztetettséget
észlelo és jelzo rendszert, mely elOsegiti a nem allami szervek és magéanszemélyek
részvételét a megel6z0 rendszerben, megszervezi az egylittmikodést az alabbi
személyekkel, intézményekkel, jelzérendszerrel:

- egészségligyl szolgaltatast nyujtok: védondi szolgélat, haziorvos, hazi
gyermekorvos
- személyes gondoskodast nyuajté szolgaltatdé intézmények: csalad- ¢és
gyermekjoléti szolgaltatasok, gondozd egységek
- kozoktatdsi intézmények: segitséget nyujt a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok végrehajtasaért felelds személyeknek
- gyamhatosag, renddrség, Tligyészség, birdsdg, nemzetbiztonsdgi szervek,
rendészeti szervek
- tarsadalmi szervezetek
- egyhdzak
- civil szervezetek
- nem allami szervek és maganszemélyek
o veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert miikodtetésében feladatai:
» a kijelolt észlelé —¢és jelzorendszeri felel6s hetente Osszegzd jelentést készit a
csalad —¢s gyermekjoléti kozpont jelzOrendszeri tanacsaddja szamara az észleld
—&s jelzdrendszeri tagoktol érkezett jelzésekrol
» vezeti és folyamatosan frissiti az észleld —és jelzorendszer cimlistajat,
» az esetkonferenciak, esetmegbeszélések jelenléti ivét elokésziti,
» 0Osszeallitja jogszabalyban el6irt kotelezo dokumentumokat.

Tajékoztatasi feladatai:
- A gondozottat és hozzatartozoit tajékoztatja a jogair6l, személyes adatainak védelmérdl,
az intézmény rendjérol.
Ellendrzési feladatai:
- Folyamatosan ellendrzi a KENYSZI rendszerbe felvett adatokat.
Adminisztrdcios feladatok:
- A szakmai szabalyokban és a jogszabalyokban meghatarozott dokumentaciot vezeti.
- a kliensekrdl eldirds szerint sziikséges dokumentacidt hataridén beliil tovabbitja az
illetékes hatosagnak, gondozd intézménynek,
- rendkiviili eseményekrdl jegyzokonyvet készit,
Munkavégzése soran koteles betartani az alabbiakat:
- Koteles részt venni az Foéigazgatd altal megjelolt szakmai tovabbképzéseken,
tanfolyamokon.
- Koteles részt venni a Szocidlis Bizottsag iilésein, amennyiben a munkakorét érintd
témakrol, esetekrol esik szo €s meghivast kap.
- A kliensektdl és azok hozzatartozoitol a munkaja soran ellenszolgaltatast nem fogadhat
el.
- A kliensrdl vagy csaladtagjairdél tudomasara jutott személyes jellegli informaciokat
hivatali titokként kezeli.
- Végzett feladatairdl minden hdnapban beszamol a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak.
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Il. Eseti
Mindazon feladatok, mellyel a munkaltatdja megbizza.

Munkafeladat teljesitési kotelezettsége:

Felettesei utasitasat koteles végrehajtani. Koteles azonban az utasitas végrehajtasat megtagadni,
ha annak teljesitése blincselekményt vagy szabalysértést valositana meg.

Az utasitds végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét, egészségét vagy testi
épségét kozvetleniil veszélyeztetné vagy érdekeit védo jogszabalyba litkdzne.

Koteles felettese figyelmét felhivni, ha az utasitds vagy annak végrehajtasa jogszabalyba
itkozik, kart idézhet eld, vagy az érintettek jogos érdekeit sérti, egyben kérheti az utasitas irasba
foglalasat. Emiatt 6t hatrany nem érheti, az utasitas irdsba foglalasa nem tagadhat6 meg.

A dolgoz6 jogosult az utasitassal valo egyet nem értését irasba foglalni és az irathoz csatolni.

Informacios kapcsolatok:
A csaladsegit6 kapcsolatot tart fenn:
- az intézmény vezetdjével, a fenntartoval,
- aszakmai egységek vezetdjével,
- az Intézmény dolgozoival,
- részfoglalkozast munkatarsakkal — pszichologus, fejlesztopedagdgus
- tarsintézmények képviseldivel
- Polgarmesteri Hivatallal,
- a gyamhivatalokkal,
- apartfogoi feliigyelettel
- gondozott csaladokkal,
- az intézmény szakmai munkajat segité szakemberekkel,
- mas segitd szakmak képviseldivel,
- tarsintézményekkel, azok szakmai szervezeteivel, jelzOrendszer tagjaival
- tamogatokkal
- a szolgalattal egyiittmiitkodési megallapodas keretében ellatast igénylé onkormanyzatok
képviseldvel, hivatalok jegyzdivel
- akistérségi intézmény mas telepiiléseinek szakembereivel
- modszertani intézményekkel

Felelosség, elvardasok, jogok, kitelességek:
A csaladsegit6 felelds a jogszabalyok, szakmai szabalyok betartasaért.
Munkéja soran kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.

- védelemhez (jogi, sziikség esetén fizikai védelem)

- tajekoztatashoz

- érdekvédelemhez

Javaslattételi joga:

- gondozott gyermekek és csaladok ligyében team iilés, megbesz¢lés kezdeményezése,

- adminisztracios €s szakmai tevékenység korszeriisitése,

- Uj ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Kotelessége:

- A tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen veszEly esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottainak (kliensek)
biztonsagarol gondoskodni,

- rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset ...) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést
tenni,
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- Az intézmény szervezeti és mukodési-, munkavédelmi-, tlizvédelmi-, adatkezelési
szabalyzatat, valamint az intézmény mikodési rendjét ismerni, munkakdri feladatait
ennek értelmében végezni, az eldirasokat betartani,

- munkalapjat pontosan vezetni,

- eloirt helyen ¢és idoben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel toltent,

- kivételes esetben rendkiviili munkaiddben térténd munkavégzésre is kotelezheto,

- barmilyen okbdl valo tavolmaradasat elézetesen, de legkésobb 24 oran beliil felettesének
jelezni.

- minden hénapban beszamol a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak.

- kertili és mell6zi a munkahelyi szabalytalansagokat

- targyévi szabadsaganak ismeretében annak iitemezésérdl szolo igényét minden év
marcius 31-ig benytjtja a szakmai egység vezetdjének

- tovabbképzéseken részt vesz, tapasztalatairdl beszamol, tovabbképzési kotelezettségét a
tovabbképzési iddszakban teljesiti

Alairoi jog:
A csaladsegit6i tevékenység dokumentacioja
Képviseleti jogkor:

munkakorébdl fakado feladatellatasa soran a Szocialis Szolgaltatd Kozpontot képviseli.
A feladat ellatas médja: csaladlatogatés, fogadoora
A szolgalat rendelkezésére allo gépjarmiiveket a csaladsegité vezetheti.
A szolgaltatas téritésmentesen vehet6 igénybe.

A dolgozok helyettesitési rendje: a csalddsegitot csak masik csaladsegitd helyettesiti.
Az intézmény dolgozodinak munkaideje heti 40 ora.

C. Az idoskoruak szocialis ellatasa

Szocidlis alapellatdsi korben: -  étkeztetés,
- hazi segitségnyujtas
- csaladsegités
- tanyagondnoki szolgélat
- nappali ellatas
Az étkeztetés és hazi segitségnyujtas iigyintézés telephelyei:

6758 Roszke, Rakoczi u. 22.

6772 Deszk, Tempfli tér 10.

6755 Kiibekhaza, F6 u. 32.

6756 Tiszasziget, Szent Antal tér 10.

6754 Ujszentivan, F6 utca 7.

6763 Szatymaz, Kossuth utca 11.

6781 Domaszék, Dozsa Gyorgy utca 31
A tanyagondnoki szolgalat iigyintézési helye:

6758 Roszke, Rakoczi u.22.

6756 Tiszasziget, Szent Antal tér 10.

6754 Ujszentivan, F6 utca 7.

6763 Szatymaz, Kossuth utca 11.
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C.1. Hazi segitségnyujtds

A hazi segitségnyujtas Roszke, Deszk, Kiibekhaza, Tiszasziget, Ujszentivan, Szatymaz és
Domaszék kozségek kozigazgatasi terliletére terjed ki.

A gondozasi feladatok végzése az intézmény hasznalatban 1évé kerékparok, motorok,
személygépjarmiivek igénybevételével biztositott. A gondozok részletes feladatait a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A hazi segitségnyujtasa gondozott lakoékornyezetében az 6nallo életvitel fenntartasahoz a
sziikségleteknek megfeleld ellatast biztositdé gondozasi forma.

A gondozo ellatja a telepiilés hazi segitségnyujtas feladatait, melyek a kovetkezok:

I. Rendszeres

Feladatait a hatalyos jogszabalyok alapjan latja el.

A munkakor célja:

A hazi segitségnyujtas alapvetd célja, a rdszorulok szamdra egyenld eséllyel hozzaférhetd
szolgaltatast nyujtson a legsziikségesebb elemi életfeltételek biztositdsa érdekében. Ennek
megfeleléen alapvetd cél az igénybe vevé - sziikségleteinek megfeleléen - lakasan,
lakokornyezetében vald onalld életvitelének fenntartasa. A jol milkkddé hazi gondozas
teremtheti meg a lakohelyen, sajat lakason vald szocidlis ellatas lehetd leghosszabb ideig
torténd fenntartasanak feltételeit.

A szolgalat feladatai ellatasa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo fizikai,
mentalis, szocidlis sziikséglete:

e sajat kornyezetében,

o ¢letkordnak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,
meglévo képességeinek fenntartasaval, felhaszndlasaval, fejlesztésével biztositott legyen
A gondoz6 az Foigazgatd utasitasai alapjan ellatja a hdzi segitségnyujtasi feladatokat a
jogosultak 6nallo életviteliik fenntartasdhoz, - sziikségleteiknek megfelelden.
A szocialis étkeztetésben részt vevok részére ételkiszallitas.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatdsokrol szo16 1993. évi III. torvény
- a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltatd tevekenység engedélyezésérdl, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrdl szolo 259/2002. (XII. 18.) Korm.
rendelet
- a személyes gondoskodast nyt;jto szocialis ellatasok igénybevételérdl szold 9/1999. (XI. 24.)
SzCsM rendelet
- a személyes gondoskodast ny1;jtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl szo616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

l. Altalanos feladatok

e A kozvetlen felettese iranyitasa alapjan gondoskodik

- azokrol az idéskoru személyekrdl, akik otthonukban 6nmaguk ellatasara sajat er6bol
nem képesek és roluk nem gondoskodnak,

- azokrol a pszichiatriai betegekrdl, fogyatékos személyekrdl, valamint
szenvedélybetegekrol, akik allapotukbol adéddan az 6nallo életvitellel kapcsolatos
feladataik ellatasaban segitséget igényelnek, de egyébként onmaguk ellatasara
képesek,
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- azokrol az egészségi allapotuk miatt raszoruld személyekrdl, akik ezt az ellatasi

format igénylik, illetve bentlakasos intézményi elhelyezésre varakoznak,

- azokrol a személyekrdl, akik a rehabilitdciot kovetden a sajat lakokornyezetiikbe

torténd  visszailleszkedés céljabol tdmogatast igényelnek oOnallo életviteliik

fenntartasahoz.
Ellatja a hazi segitségnyujtas feladatait.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.
Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartasa,
Az orvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi, apolési feladatok ellatasa,
Kozremiikodés a személyi és lakokornyezeti higiéné megtartasaban,
Kozremiikddés az ellatast igénybe vevo haztartasanak vitelében,
Segitségnyujtas az ellatast igénybe vevonek a kdrnyezetével valo kapcsolattartasaban,
Segitségnyujtas az ellatdst igénybe vevot érintd veszélyhelyzet kialakulasanak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,
Részvétel az egyéni €s csoportos szabadidos, foglalkoztato és rehabilitacids programok
szervezésében,
Az ellatast igénybe vevd segitése a szamukra sziikséges szocidlis ellatasokhoz valo
hozzajutasban,
A gondozott segitése a szamara sziikséges szocialis ellatashoz valé hozzéjutasban.
Az elégondozast végzd személlyel valo egyiittmiikodés,
Sziikség esetén a bentlakéasos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitése.
A hazi segitségnytjté szolgalat egyiittmiikodik az egészségiigyi és szocidlis alap- ¢€s
szakellatast nyjtod intézményekkel.
A hazi segitségnyujtast végzo segitséget ad:

- hivatali iigyintézésben, szlikséges nyomtatvanyok kitdltésében;

- egészségligyi €s szocialis szolgaltatasok igénybevételében;

- gyogyszerek, gyogyaszati segédeszk6zOk beszerzésében, hasznalati tmutato
ismertetésében,;

- lakokornyezetben az 6nallo életvitel fenntartasaban,

- A segitségnyljtas mindig személyre szabottan, tervszerlien és a fejleszteni
kivant teriiletre fokuszalva torténik.

- A gondoz6 a hazi segitségnytjtas soran egyiittmiikddik a hdziorvosi szolgalattal,
a jaro-beteg ellatast biztositd szakrendeldkkel

- A részletes feladatellatdshoz egyéni gondozési tervet kell késziteni, amelyet
évente feliilvizsgalnak.

- A gondozok napi gondozasi tevékenyseégeikrdl gondozasi naplot vezetnek.

- A fizikai ellatas formai:

- Alapvetd 4apolasi, gondozasi feladatok: személyi higiénia biztositasa,
gyogyszeradagolas, az ellatott egészségligyi allapotanak figyelemmel kisérése,
tanacsadas az egészséges ¢letmoddal kapcsolatban.

- Kozremiikodés az ellatott haztartasanak vitelében: pl.: bevasarléds, takarités,
mosas, meleg étel biztositasa

- A kornyezettel valo kapcsolattartas biztositasa.

- Azelégondozast végzd személlyel valo egytittmiikodés.

- Fizikai aktivitds fenntartdsa érdekében mozgas, mozgatas, helyvaltoztatas
segitése.

- A gondozottak folyamatos ellendrzése.

- A gondozott mindenkori testi és lelki allapotanak figyelemmel kisérése.

- A napi élet menetében vald segitségnyujtas (mosdas, 61tozkodés,).

33



Segitségnyujtas az étkezésnél, az ételek kiosztasanal (evés, etetés).

Kiilonleges megel6z6 intézkedések keresztiilvitele (betegségek elkeriilése).

A gondozott egészségének fokozott megfigyelése, figyelemmel kisérése (pulzus,
laz, vérnyomas, suly, 1égzés ellendrzése).

Stlyosabb esetekben azonnali orvosi segitség hivasa.

Gyogyszerek 6sszeallitasa, kiosztasa €s beadasa.

Kendcsok felvitele, bedorzsolések elvégzése, kotések felhelyezése.

Kiilonb6z6 i1doskori megbetegedéseknél €s zavarokndl apolasi tevékenység
ellatasa (pl. inkontinencianal, sebinfekcional, decubitusznal)

Specialis gondozas (mozgassériilt emberek, idosek egyéni gondozésa).

Stirgés intézkedések elvégzése; tigymint gondozési intézkedések kiilonleges
helyzetekben (pl. baleseteknél elsOsegély).

e Mentalis gondozas:

- Az iddskori emberek személyiségének, szokasinak az esetleges lelki
sériilések megfelelé gondozasa.

- Kirizishelyzetek kialakuldsdnak megeldzése.

- Segitségnyljtas a kdrnyezettel vald kapcsolattartasban.

- Az izolaci6 vesz€lyének elkeriilése.

- A segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa
Segitd beszélgetések a gondozottak egyéni problémajarol.
Szocialis vissza- €s beilleszkedés eldsegitése.
Kapcsolat felvételi lehetéségek megteremtése, fenntartasa.
A gondozottak motivacidjdnak erdsitése a sajat kornyezet -ellatisa
érdekében.
Segitségnyujtas a napi menetrend megtervezésében.

o Egészségiigyi ellatas:

- Betegség esetén orvos értesitése, gyogyszerkivaltas, orvos utasitasa alapjan
gyogyszeradagolds.

- Fekvdbeteg esetén orvos utasitds szerinti apoldsi- gondozési feladatok
ellatasa.

- Az ellatott allapotanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén szakorvosi
vizsgalat megszervezésében vald segitségnyjtas.

- Szakellatasokhoz hozzajutas szervezése €s biztositasa.

- Qyogyaszati segédeszkdzok hozzajutasaban valo segitségnyujtas.

e A hazi segitségnyujtds az 1idoskort emberek részére, sziikség szerinti
rendszerességgel vehetd igénybe.
A folyamatossag teremti meg az ellatott biztonsagérzetét.
A szocialis gondozas: az ellatottak részére sziikség szerint, valamint a gondozasi
terv alapjan meghatéarozott rendszerességgel.

e Rendelkezésre allas: munkanapokon

Szervezési feladatai:
e Az egyéni szikségletnek megfelelden meghatirozza és megszervezi az igénybe
vevonek nyajtando szocialis ellatas mértékét.
e A gondozottak részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi
¢életritmust biztositd kozdsségi szolgaltatasokat szervez.
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o A miikddéshez sziikséges anyagokat eldre igényli, a felhasznalasra kiadott anyagokat,
eszkozoket  atveszi, gondoskodik azok taroldsar6l, valamint gazdasagos
felhasznalasarol.

e A felvett gondozott adatait nyilvantartasba veszi, a nyilvantartast folyamatosan vezeti,
adatokat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgéltat — az intézményi titkot
koteles megtartani.

e A gondozottak érdekében kapcsolatot tart egészségiigyi intézményekkel, személyes
gondoskodast nyujté intézményekkel, civil szervezetekkel, eldsegiti, tdmogatja a
specialis onszervezddo csoportok kialakulasat, miikodését.

Tdjékoztatasi feladatai:
e A gondozottat és hozzatartozdit tajékoztatja a jogairdl, személyes adatainak védelmérol,
az intézmény rend;jérdl, a téritési dij mértékérdl, befizetés rendjérol.

Adminisztracios feladatok:

Vezeti a torvény altal eldirt dokumentaciot.

Kérelem alapszolgaltatasok igényléséhez

Gondozasi sziikséglet felmérés adatlapja

Igazolas a gondozasi sziikséglet megallapitasarol
Nyilatkozat alapszolgaltatdsok igénybevételérol
Nyilvantartas a hazi segitségnytjtas szolgaltatast igénybe vevokrol
Megéllapodas

Tevékenységnapld a hazi segitségnytjtas szolgaltatashoz
Ertesités téritési dijrol és valtozasrol

Téritési dij nyilvantartast

A munkaidd regisztralasa jelenléti iv vezetésével.

Havi1 6sszesitd

A KENYSZI rendszerbe torténd folyamatos adatszolgaltatas.

Il. Eseti
Mindazon feladatok, mellyel a munkaltatéja megbizza.

¢ Munkafeladat teljesitési kitelezettsége:

Felettesei utasitasat koteles végrehajtani. Koteles azonban az utasitas végrehajtasat megtagadni,
ha annak teljesitése blincselekményt vagy szabalysértést valositana meg.

Az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét, egészségét vagy testi
épségét kozvetleniil veszélyeztetné vagy érdekeit védo jogszabalyba litkdzne.

Koteles felettese figyelmét felhivni, ha az utasitds vagy annak végrehajtdsa jogszabalyba
itkozik, kart idézhet eld, vagy az érintettek jogos érdekeit sérti, egyben kérheti az utasitéas irasba
foglalasat. Emiatt 6t hatrany nem érheti, az utasitas irasba foglaldsa nem tagadhato meg.

A dolgoz6 jogosult az utasitassal valo egyet nem értését irasba foglalni és az irathoz csatolni.

¢ Informdcios kapcsolatok:

A gondozo kapcsolatot tart fenn:

- az Intézmény Fdigazgatojaval, a fenntartoval,
- aszakmai egységek vezetdjével,

- az Intézmény dolgozodival,
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- hazi orvossal

- tarsintézmények képviseldivel

- A telepiilés Polgadrmesteri Hivatalaval,

- az intézmény szakmai munkdjat segitd szakemberekkel,

- mas segitd szakmak képviseldivel,

- tarsintézményekkel, azok szakmai tamogatokkal

- a szolgalattal egyiittmiikodési megallapodas keretében ellatast igénylé onkormanyzatok
képviseldvel, hivatalok jegyzodivel

- akistérségi intézmény mas telepiiléseinek szakembereivel

X/
°

Felelosség, elvardasok, jogok, kitelességek:

A csaladsegito felelds a jogszabalyok, szakmai szabalyok betartasaért.
Munkdja soran kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.
Joga van:

- védelemhez (jogi, sziikség esetén fizikai védelem)

- tajékoztatashoz

- érdekvédelemhez

a munkavégzéssel kapcsolatos megbecsiiléshez

tiszteletben tartsak emberi méltosdgukat és személyiségi jogaikat.
munkajukat elismerjék.

Javaslattételi joga:

- gondozottak tigyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése,
- adminisztracios €s szakmai tevékenység korszeriisitése,
- 1j ellatasi formak létrehozésara, fejlesztésére.

Alairoi jog:
A gondozoi tevékenység dokumentécioja
Képviseleti jogkor:

Munkakorébdl fakado feladatellatasa soran a Szocialis Szolgéltatdo Kézpontot képviseli.

Kotelessége:

A tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatarsainak és az ellatottak (kliensek)
biztonsagarol gondoskodni,

rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset ...) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést
tenni,

Az intézmény szervezeti €s muikodési-, munkavédelmi-, tlzvédelmi-, adatkezelési
szabalyzatat, valamint az intézmény milkddési rendjét ismerni, munkakori feladatait
ennek értelmében végezni, az eldirasokat betartani,

munkalapjat pontosan vezetni,

eldirt helyen ¢és id6ben munkara képes dallapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel toltent,

kivételes esetben rendkiviili munkaiddben torténd munkavégzésre is kotelezhetd,
barmilyen okbdl vald tavolmaradasat eldzetesen, de legkésdbb 24 oran beliil
felettesének jelezni.

részt venni az Féigazgat6 altal megjelolt szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon.
A gondozottakrdl és azok hozzatartozoitél a munkdja soran ellenszolgaltatast nem
fogadhat el.

A gondozottrol vagy csaladtagjairdl tudomasara jutott személyes jellegli informacidkat
hivatali titokként kezeli.

Végzett feladatair6l minden honapban beszamol a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak.
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- kertili és mell6zi a munkahelyi szabalytalansagokat

- targyévi szabadsaganak ismeretében annak litemezésérol szold igényét minden év
marcius 31-ig benytjtja a szakmai egység vezetdjének

- tovabbképzéseken részt vesz, tapasztalatairol beszamol, tovabbképzési kotelezettségét
a tovabbképzési idészakban teljesiti

- Tevékenységét a hatalyos jogszabalyok és szakmai szabalyok szerint végzi.

- Utasitast csak a munkaltatéi jogkor gyakorlojatdl, szakmai vezetotol fogadhat el.

- A munkarendet betartja, és betartatja.

- Munkara jelentkezéskor, illetve munka befejezésekor a jelenléti iven a munkéban toltott
idejét alairasaval igazolja.

- A munkajat a tdle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végzi.

- A kapott munkaruhajaért és targyi eszkozokeért feleldsséget vallal.

- Munkatarsaival egyiittmikodik.

- A munkija soran tudomasara jutott alapvetd informacidkat megorzi.

- Koteles az adatvédelmi torvény betartasara, biintetdjogi feleldssége tudataban.

- Az ellatottnak kolcson pénzt nem adhat, téliik ajandékot, pénzt el nem fogadhat.

- Kaoteles az ellatott személyiségét, méltosagat, jogait és onrendelkezését tiszteletben
tartani, valamint egyéni igényeit ¢s sziikségleteit, aktualis allapotat, életkorat,
képességeit és készségeit figyelembe venni.

- Betartja a szocidlis munka Etikai Kodexét.

A gondoz6 a hazi segitésnyujtas soran egyiittmiikodik a haziorvosi szolgalattal, a korzeti
védondvel, a Polgarmesteri Hivatal szocialpolitikai eldadojaval, valamint egyéb egészségiigyi
ellatast vagy személyes gondoskodast nytjté szocialis intézménnyel.

A hazi segitségnyujtasban dolgozék helyettesitése: Gondozot csak gondozo helyettesithet.

C.2. Etkeztetés

A szolgaltatas célja, feladata:

Azoknak a szocidlisan réaszorultak a legalabb napi egyszeri meleg étkezésérdl torténd
gondoskodas, akik azt onmaguk, illetve ellatottjaik részére tartdosan, vagy atmeneti jelleggel
nem képesek biztositani. A telepiilésen €16 fogyatékos személyek, pszichiatriai betegek,
hajléktalan személyek, szenvedélybetegek, illetve koruk vagy egészségi allapotuk miatt
raszorultak részére lehetdséget kell nyljtani az étkeztetés igénybevételére, illetve segitséget kell
nyujtani a sajat lakohelyiikon torténd étkezés biztositasara.

Az étkeztetés a jogszabalyi feltételeknek megfelelden, a célként megfogalmazott alapvetd
biologiai sziikséglet kielégitésének, a napi ebéd szocialis szolgaltatds formajaban torténd
biztositésa.

Etkeztetésben kell részesiteni azt az igényl6t, illetve altala eltartottat is, aki kora vagy egészségi
allapota miatt nem képes az étkezésrél mas modon gondoskodni.

Az étkeztetés megszervezése az integralt intézmény €s a vendéglatd ipari egységek (egyéb
f6z6hely) kozotti megallapodas alapjan torténik, napi egyszeri meleg étel biztositasaval. Ha az
étkeztetésben részesiild személy egészségi allapota indokolja, a héziorvos javaslatanak
figyelembevételével, diétas étkezést igényelhet.

Az intézmény az étkeztetést az ellatando lakossag sziikségleteinek megfelelden szervezi meg a
kovetkezdképpen:
- az étel kiszolgalasaval egyidejli helyben fogyasztassal,
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- elvitelének lehetové tételével,
- lakasra szallitasaval.
A biztositott szolgaltatas rendszeressége:
az ellatast igénybe vevo sziikségletei, illetve igénye szerint naponta egyszer, csak hétkdznap.

Az étkezés biztositasa Roszkén a Roszke Kozség Onkorményzata altal ellatott konyhardl, a
tobbi telepiilésen vallalkozo altal torténik az ellatas.

Az ebéd hazhoz szallitasat tarsadalmi gondozok, ill. szocialis segitok végzik.

A szocialis étkeztetésben dolgozo 1 6 napi 8 6raban latja el az étkeztetés feladatat.

Szocialis segit6 feladata:

I. Rendszeres faladatai

Feladatait a hatalyos jogszabalyok alapjan latja el.
A munkakor célja:
A szocialis étkeztetés alapvetd célja, azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi
egyszeri meleg étkezésérol kell gondoskodni, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilonosen

- koruk,

- egészségi allapotuk,

- fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,

- szenvedélybetegségiik, vagy

- hajléktalansaguk miatt.
A szocidlis étkeztetésben részt vevé gondozo szervezi az étkeztetéshez jutast és a kiszallitast,
téritési dij beszedését és az ezekkel kapcsolatos dokumentéciot.
Sziikség esetén részt vesz a hazi segitségnyujtasban is.
A szolgalat feladatai ellatasa soran segitséget nytjt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo fizikai,
mentalis, szocidlis sziikséglete:

- sajat kornyezetében,

- ¢életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,

- meglévé képességeinek fenntartdsdval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott

legyen.

Altalanos feladatok

- A kozvetlen felettese iranyitasa alapjan gondoskodik

e azokrol az idéskort személyekrdl, akik otthonukban 6nmaguk ellatasara sajat
er6bol nem képesek és roluk nem gondoskodnak,

e azokrol a pszichiatriai betegekrdl, fogyatékos személyekrdl, valamint
szenvedélybetegekrdl, akik allapotukbol addoddan az o6nallod életvitellel
kapcsolatos feladataik ellatasdban segitséget igényelnek, de egyébként dGnmaguk
ellatasara képesek,

e azokrol az egészségi allapotuk miatt raszoruld személyekrol, akik ezt az ellatasi
format igénylik, illetve bentlakdsos intézményi elhelyezésre varakoznak,

e azokrol a személyekrol, akik a rehabilitaciot kovetden a sajat lakokornyezetiikbe
torténd visszailleszkedés céljabol tamogatast igényelnek onalld életviteliik
fenntartasahoz.

- A szocialis étkeztetésben részesiilok szamara ebédet szallit.
- Gondoskodik az ételhordok tisztan tartasarol.
- A munkdjat a vezetd irdnyitasaval végzi, akinek rendszeresen beszamol tevékenységérol,
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e naponta megbesz¢li az aktualis tevékenységeket a gondozédsi egység
dolgozoival,
o feladata a kulturalt étkeztetés biztositasa soran:
o cllendrzi az étkeztetés megfeleld lebonyolitasat (terités, adagszam, mosogatés,
takaritas)
e az ¢étkeztetés téritési dijait tovabbitja az intézmény szamlajara
¢ a gondozott kérését, panaszait meghallgatja, a sziikséges intézkedést megteszi.
- Kapcsolatot biztosit a gondozott és a szolgaltatd kozott.
- Rendezi az esetleges mindségi kifogasokat és a panaszokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
- Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartésa,
- Az ellatast igénybe vevo segitése a szamukra sziikséges szocialis ellatadsokhoz vald
hozzajutasban,
- A gondozott segitése a szdmara sziikséges szocidlis ellatdshoz vald hozzéjutasban.
A fizikai ellatas formai:
- atveszi a megrendelt napi ételadagokat,
- feladata a kulturalt étkeztetés biztositasa soran:
o a helyben étkezok szamanak megfelelden megterit:
o felszolgdlja az ebédet,
o segédkezik az étkezésnél,
o az ¢étkezés befejezése utan a kozegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen, harom
fazisban elvégzi az edényzet tisztitdsat,
e majd az étkezd helyiséget a higiénés szabalyoknak megfeleléen rendbe teszi és
kitakaritja

Adminisztrativ feladatai:
- az étkeztetéssel kapcsolatosan vezeti a sziikséges dokumentaciot, étkezési napi igénybe
vételi naplot,
- rendkiviili eseményekrdl jegyz6konyvet készit,
- sziikség esetén leltart készit két tana jelenlétében,
- afelettesei utasitasara tevékenységérdl irasban beszamol.

Helyettesités: szocialis segitdt gondozo illetve szocidlis segitd helyettesit.

C.3. Tanyagondnoki szolgaltatas

Célja: Roszke, Tiszasziget, Ujszentivan és Szatymaz kozségek kiil-, vagy egyéb belteriiletén
¢l6 emberek ¢életkoriilményeinek javitasa, az alapvetd sziikségletiikbol adodo szolgaltatasok
biztositasa.

Feladata:

A tanyagondnok ellatja a telepiilés tanyagondnoki szolgaltatas feladatait, melyek a kdvetkezok:

I. Rendszeres feladatai
Feladatait a hatalyos jogszabalyok alapjan latja el.

Célja:

Roszke, Tiszasziget, Ujszentivan és Szatymaz kozségek telepiilés kiil-, és belteriiletén é16 id6s,
raszorult emberek ¢letkoriilményeinek javitdsa, az alapvetd sziikségletiikbél adodo
szolgéaltatadsok biztositasa.
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A tanyagondnoki szolgéltatds keretében a kiilteriileti, tanyai lakott helyek intézményhianyabol
eredd hatranyainak enyhitése, az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz,
kozszolgaltatasokhoz, valamint egyes alapszolgéltatdisokhoz vald hozzajutds biztositasa,
tovabba az egyéni kozOsségi szintii sziikségletek teljesitésének segitése a cél.

a lakossag jelentds hanyadat kitevo kiilteriileten ¢16 emberek életmindségét kozelitsiik a
belteriileten ¢lokéhez, enyhitsiik a tanyasi 1étbol fakadd hatranyokat

¢letfeltételek javitasa

kozérdekii informacioszolgaltatas

kozszolgaltatashoz vald hozzajutas segitése

a szocialis alapellatasok kiépitésének el0segitése

kozosségfejlesztés, a helyi tarsadalmi és civil szféra erdsitése

Az intézmény ellatasi teriiletén a szocialisan raszorultak illetve a telepiilés kiiltertiletén él6knek
a szocialis alapellatasok egy részének a biztositasa, igymint az orvoshoz szallitas, gyogyszer
feliratasa, kivaltasa, ebédszallitas.

Ezeken feliil feladati koz¢é tartoznak:

ivoviz kiszallitas,
kerti munkak, karbantartas,
védond, logopédus szallitasa,
flirdobe fizikoterapidra szallitas,

gondozottak tarsadalmi kapcsolatainak eldsegitése (rokonokkal, szomszédokkal valo
kapcsolattartas)
mivelddés, sport, szabadidds tevékenység szervezése segitése (szinhaz, kirandulas, helyi
rendezvények, konyvtari kdlcsonzés)
mas szocialis ellatasokhoz és szolgaltatasokhoz vald hozzajutas eldsegitése, hivatalos
tigyek intézésében valo kozremiikodés

A kiiltertileti lakosok egyedi igényeinek kielégitése is feladatai kozé tartozik:
kozremikodik az étkeztetésben, hazi segitségnytijtasban napi rendszerességgel,
haziorvosi rendelésre szallitja az idds embereket napi rendszerességgel,

egyeb egészségligyi intézménybe szallitja a gondozottakat heti rendszerességgel,

havi rendszerességgel valtjak ki a gyogyszereket,

gyogyaszati segédeszkozoket eljuttatja a gondozottaknak eseti jelleggel,

heti rendszerességgel juttatja el a kozosségi €s szocialis informaciokat a kiilteriileti
lakosoknak,

ligyintézés heti rendszerességgel (posta, koziizemek),

ovodasok, iskolasok szallitadsa mas telepiilésre heti rendszerességgel,

tanyan €16 gyerekek oktatasi intézménybe valo szallitasa,

1dosek dsszejoveteleire szallitjak heti rendszerességgel az iddseket,

hivatalos ligyek intézésének segitése napi rendszerességgel,

kozosségi, miivelddési, sport- €és szabadidds tevékenységek megszervezése, segitése
(szinhazlatogatas, kirdndulds, helyi rendezvények latogatdsa, csaladlatogatas,
kapcsolattartdsban vald segitségnytjtas, sportolok szallitasa, igény szerint versenyzo
csoportok szallitdsdban vald kozremiikodés, iddsek rendezvényre, misére torténd
szallitasa hetente 1-1 alkalommal),

szallitasi feladatok ellatasa eseti jelleggel,

bolti bevasarlas heti két alkalommal, haztartdsi gépek javitdsanak intézése,
terményértékesités,

csalad- rokonlatogatas megszervezése alkalmanként,

temetdlatogatasa megszervezése alkalmanként,

1voviz szallitdsa harom naponként,
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- bolti bevasarlas heti két alkalommal,

- gondozo, csaladsegitd, védono kiszallitasa heti rendszerességgel,

- petroleum megvétele, kiszallitdsa az aram nélkiili tanyékra havonta,

- lakokorzet rendbe tétele sziikség szerint, szezonalis jelleggel,

- személyi higiénéhez tartozéd gondozési igények kielégitése (fodrasz, manikir) eseti
jelleggel,

- kozremiikddés tomegkozlekedéshez valo jutasban heti rendszerességgel,

A tanyagondnoki tevékenységek az alabbi szolgaltatasi elemek mentén valosul meg:

o szallitas

e megkeresés

o kozosségi fejlesztés
Szallitas keretében juttatjak el a megvasarolt termékeket, adomanyokat, segitik az ellatottak
eljutasat a szolgaltatdsokhoz, a kozdsségi, csaladi, kulturalis programokhoz, rendezvényekhez.
Megkeresés keretében felkutatja, megkeresi azon személyeket, akik egy szolgaltatasra
jogosultak, azonban azokat mas médon elérni nem tudjak.
Kozosségi fejlesztés keretében az adott telepiilésen lakok szamdra kapcsolatszervezd, batorito,
0sztonz6  tevékenységet végez, mely feltarja az ott lakok igényeit, sziikségleteit, és ezek
mentén szolgaltatdsokat szervez, segiti a kozosségi egyiittmiikodést.

A tanyagondnoki tevékenységen kiviil mas, tligyirat-kezelési, igazgatasi tevékenység
végrehajtasaba csak az Foigazgato kiilon utasitasa alapjan vonhato be.

Szervezeti egysége: A roszkei tanyagondnokok az Féigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt allnak.
A tiszaszigeti tanyagondnok a tiszaszigeti egységvezetd kdzvetlen irdnyitdsa alatt all.
Az Wijszentivani tanyagondnok az Ujszentivani egységvezetd kozvetlen iranyitasa alatt 4all.
A szatymazi tanyagondnokok a szatymazi egységvezetd kozvetlen iranyitasa alatt all.
Kozvetlen felettesiik: A Foigazgat6 és a telepiilések egységvezetoi.
Felelosség: A tanyagondnok koételes az intézmény javait megdvni €s rendeltetésszeriien
hasznalni.
Az ellatottak dltalanos jogai:
Az ellatottak jogainak védelmét az Alkotmany, és a Szocialis igazgatasrol, és szocialis
ellatasokrol szo0l6 1993. évi III. térvényben leirtak szerint végezziik.
A személyes gondoskodast nyujtod szocidlis intézményi ellatast igénybe vevo ellatottnak joga
van szocialis helyzetére, egészségi és mentalis allapotara tekintettel a szocialis intézmény altal
biztositott teljes korii ellatasra, valamint egyéni sziikségletei, specialis helyzete vagy allapota
alapjan az egyéni ellatas, szolgaltatas igénybevételére.
A szocialis szolgaltatasok biztositasa soran tilos a hatranyos megkiilonbdztetés barmilyen
okbdl, igy kiilonosen az ellatott neme, valldsa, nemzeti, etnikai hovatartozasa, politikai vagy
mas véleménye, kora, cselekvoképességének hidnya vagy korlatozottsaga, fogyatékossaga,
szliletési vagy egyéb helyzete miatt.
A személyes gondoskodast nyjto szocidlis intézmény az altala biztositott szolgaltatast olyan
moddon végzi, hogy figyelemmel legyen az ellatast igénybe vevoket megilletd alkotmanyos
jogok maradéktalan és teljes kor tiszteletben tartasara, kiilonos figyelemmel

- az ¢élethez, emberi méltosaghoz,

- atesti épséghez,

- atesti-lelki egészséghez valo jogra.
Az ellatast igénybe vevot megilleti személyes adatainak védelme, valamint a maganéletével
kapcsolatos titokvédelem.
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Az igénybevételi eljaras soran kiilonods figyelmet kell forditani arra, hogy az ellatast igényld
adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek hozza.
Az Fdigazgato 15 napon beliil koteles a panasztevot irdsban értesiteni a panasz kivizsgalasanak
eredményérol.
Amennyiben az Féigazgato hatariddben nem intézkedik, vagy a panasztevé nem ért egyet az
intézkedéssel, az intézkedés kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil a fenntartohoz fordulhat
jogorvoslattal.
A szocialis szolgaltatast végzok jogai:
A szocialis agazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban 4all6 személyek esetében
biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilést megkapjak, tiszteletben
tartsak emberi méltdésagukat és személyiségi jogaikat, munkdjukat elismerjék, valamint a
munkaltaté megfelelé munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.
Tanyagondnoki szolgaltatassal kapcsolatos alapellatasi feladatok

- Kozremiikddik a szocialis étkeztetés ellatasanak biztositasaban:

e az étel hazhoz szallitasaval, illetve

o az ellatott étkezési helyre, illetve onnan otthonaba szallitasaval.

- Kozremikodik a héazi segitségnyujtasban, ennek keretében ellatja a kovetkezo
feladatokat:

e a hazi segitségnyujtas gondozdjanak ellatotthoz valo szallitdsa, és/vagy

¢ a gondoz6 munkajaba tartozé — nem szakmai jellegi — feladatok ellatasa, pl.:

o favagas, fa behordas, kerti munkak, karbantartas
o szennyes 0sszegyljtése és mosodaba szallitasa,
o takaritas,
o bevasarlas,
o gyogyszer kivaltas.

- Kozremiikddik a csaladsegitésben, a kovetkezok szerint:

e acsaladsegitd ellatotthoz valo szallitasaval, illetve

e az ellatott, és csaladja az intézmény kdzpontjaba, majd onnan a telepiilésre torténd
szallitasaval,

e azzal, hogy kozremiikodik a csalad- és gyermekjoléti szolgalat egyéb feladataiként
meghatarozott tevékenységek ellatdsaban, ennek érdekében a lakossaggal €s a
szolgalattal folyamatosan parbeszédet folytat, észrevételeit, tapasztalatait
tovabbitja.

A tanyagondnok altal ellaitandoé egyéb szolgaltatasi feladatok
- Ellatja a személyszallitasi feladatokat, igy végzi
e az ovodasok és altalanos iskolasok oktatasi, nevelési intézménybe szallitasat,
e logopédus kiszallitasa
e a betegek hdzi orvoshoz, illetve egyéb egészségiigyi intézménybe torténd
szallitasat,
e az ecllatasban részesiilé jogosultak i1ddsek napkozi otthondba torténd, és
hazaszallitasat,
a tomegkozlekedéshez vald csatlakozas érdekében torténd szallitast,
a munkanélkiiliek munkaiigyi kézpontba torténd szallitasat,
korhazi, szocidlis otthoni stb. latogatéas céljara torténd szallitast,
csaladi eseményekre torténd szallitast, gondozottak tarsadalmi kapcsolatainak
eldsegitése (rokonokkal, szomszédokkal valé kapcsolattartas )
fiird6be fizikoterapiara szallitas,
e nagybevasarlas céljara torténd szallitast,
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e Onkormanyzati, intézményi illetve egyéb, telepiilési rendezvényre torténd szallitast,

e miivelddés, sport, szabadidds tevékenység szervezése segitése (szinhaz,
kirandulés, helyi rendezvények, konyvtari kolcsonzés)

e vEédono kiszallitasat,

e ivoviz kiszallitasat

e mas szocidlis ellatdsokhoz és szolgaltatdsokhoz valo hozzajutas eldsegitése,
hivatalos tigyek intézésében vald kozremitkodés

- Végzi intézményi feladathoz tartozo egyéb szallitasi feladatokat, igy ellatja:

¢ a helyi kereskedelmi ellatashoz sziikséges szallitasi, arubeszerzési feladatokat,
¢ a falusi turizmushoz kapcsolodo szallitasi feladatokat,
e a lakossagi igények kielégitését szolgdldo mezOgazdasagi tevékenységhez
kapcsolodo mezdgazdasagi termékek
o szallitasi,
o termeltetési,
o felvasarlasi feladatait.

- Kozremikodik az Onkormanyzati rendezvények szervezésével, lebonyolitdsaval
kapcsolatos feladatok ellatasaban, igy kozremiikodni koteles kiilondsen az alabbi
rendezvényeknél:

o képviseld-testiileti iilés,

e kozmeghallgatas,

o falugytilés,

e cgyéb lakossagi forum,

e Onkormdnyzat €s az intézmény altal szervezett egyéb rendezvények

- A tanyagondnok a lakossagtol érkezd, dnkormanyzatot vagy onkormanyzati intézményt
érintd kozérdeki kéréseket, javaslatokat, egyéb informacidkat haladéktalanul tovéabbitja
az illetékes vezetd felé.

- Ellat egyéb szolgaltatasi jellegii feladatokat. E feladatokat az Foéigazgatd kozvetlen
utasitasa alapjan latja el.

- Vezeti az eldirt dokumentaciot.

- Kapcsolattartasi feladatot lat el az onkorméanyzat €és intézményei, illetve a lakossag
kozott.

- A kapcsolattartas tekintetében a konkrét feladatokat az Féigazgatd utasitasa alapjan latja
el.

A tanyagondnoki szolgalat altal ellaitandd, onkormanyzati hivatal munkajat segito
feladatai
- Hirdetmények kezelése
o Ellatja az dnkormanyzati, intézményi, valamint a hivatali miikodéssel kapcsolatos
hirdetmények kezelési feladatait. A kiilteriileten gondoskodik a hirdetmények
kifiiggesztésérol, az aktualitdsukat vesztett hirdetmények eltavolitasarol.
- Rendezvényekkel kapcsolatos feladatok
o Kozremilkddik az Onkorményzati, illetve az intézmény szervezésében
megrendezésre keriild rendezvények, sszejovetelek, gytilések lebonyolitasaban.
e Gondoskodik a rendezvény helyének megfeleld kialakitasarol.
o Kozremiikodik a rendezvény lebonyolitdsaban.
e Részt vesz a rendezvény helyszinének eredeti allapot szerinti helyreallitasaban.
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Szervezési feladatai:

- Az egyéni sziikségletnek megfelelden meghatarozza €s megszervezi az igénybe vevonek
nyujtandod szocialis ellatas mértékét.

- A gondozottak részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi
¢letritmust biztositd kozdsségi szolgaltatasokat szervez.

- A miukodéshez sziikséges anyagokat elére igényli, a felhasznalasra kiadott anyagokat,
eszkozoket atveszi, gondoskodik azok tarolasarol, valamint gazdasagos felhasznalasarol.

- A felvett gondozott adatait nyilvantartasba veszi, a nyilvantartast folyamatosan vezeti,
adatokat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltat — az intézményi titkot koteles
megtartani.

- A gondozottak érdekében kapcsolatot tart egészségiigyi intézményekkel, személyes
gondoskodast nyujtd intézményekkel, civil szervezetekkel, eldsegiti, tamogatja a
specialis onszervezddo csoportok kialakuldsat, mikodését.

Tajékoztatasi feladatai:
- A gondozottat és hozzatartozo6it tajékoztatja a jogairdl, személyes adatainak védelmérdl,
az intézmény rend;jérdl, a téritési dij mértékérdl, befizetés rendjérol.
Adminisztracios feladatok:
- Vezeti a torvény altal eldirt dokumentaciot.
- Tevékenység napld
- Menetlevél
- A munkaid¢ regisztralasa jelenléti iv vezetésével.
- Havi 6sszesité

Tanyagondnoki munkakorben csak olyan személy foglalkoztathato, akit a foglalkoztatas kezd6
idépontjdban a munkaltatd bejelentett a munkakor betdltéséhez sziikséges falu- és
tanyagondnoki alapképzésre, és azt a munkakor betoltdje a foglalkoztatas kezdd idépontjatol
szamitott egy éven beliil elvégzi.

A falu- és tanyagondnoki alapképzésre a falu- és tanyagondnok munkaltatoja a fentieken tual
mas munkakdrben foglalkoztatott személyt is bejelenthet.

Il. Eseti feladatai
Mindazon feladatok, mellyel a munkaltatéja megbizza.

Munkafeladat teljesitési kotelezettsége:

Felettesei utasitasat koteles végrehajtani. Koteles azonban az utasitas végrehajtasat megtagadni,
ha annak teljesitése blincselekményt vagy szabalysértést valositana meg.

Az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az ¢életét, egészségét vagy testi
épségét kozvetleniil veszélyeztetné vagy érdekeit védod jogszabalyba iitkdzne.

Koteles felettese figyelmét felhivni, ha az utasitds vagy annak végrehajtasa jogszabalyba
itkozik, kart idézhet eld, vagy az érintettek jogos érdekeit sérti, egyben kérheti az utasitas irdsba
foglalasat. Emiatt 6t hatrany nem érheti, az utasitas irasba foglalasa nem tagadhat6 meg.

A dolgozo jogosult az utasitassal vald egyet nem értését irasba foglalni és az irathoz csatolni.

Informacios kapcsolatok:
A tanyagondnok kapcsolatot tart fenn:
- az intézmény vezetdjével, a fenntartoval,
- aszakmai egységek vezetdjével,
- az Intézmény dolgozdival,
- hézi orvossal
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- tarsintézmények képviseldivel

- Polgarmesteri Hivatallal,

- az intézmény szakmai munkajat segité szakemberekkel,

- mas segitd szakmak képviseldivel,

- tarsintézményekkel, azok szakmai tdmogatokkal

- aszolgalattal egyiittmiikodési megallapodas keretében ellatast igényld onkormanyzatok
képviseldvel, hivatalok jegyzdivel

- akistérségi intézmény mas telepiiléseinek szakembereivel

Felelosség, elvarasok, jogok, kotelességek:
Felel6s a jogszabalyok, szakmai szabalyok betartasaért.
Munkadja soran kozfeladatot ellatdé személynek mindsiil.
Joga van:
- védelemhez (jogi, sziikség esetén fizikai védelem)
- tdjékoztatashoz
- érdekvédelemhez
a munkavégzéssel kapcsolatos megbecsiiléshez
tiszteletben tartsak emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat.
- munkdjukat elismerjék.
Javaslattételi joga:
- gondozottak ligyében team iilés, megbesz¢élés kezdeményezése,
- adminisztracids és szakmai tevékenység korszerusitése,
- 1j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.
Aldirdi jog:
A tanyagondnoki tevékenység dokumentacioja
Képviseleti jogkor:
Munkakorébdl fakado feladatellatasa soran a Szocialis Szolgéltatdo Kozpontot képviseli.

Kotelessége:

- A tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatarsainak és az ellatottak (kliensek)
biztonsagarol gondoskodni,

- rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset ...) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést
tenni,

- Az intézmény szervezeti ¢és mikodeési-, munkavédelmi-, tlizvédelmi-, adatkezelési
szabalyzatat, valamint az intézmény miikodési rendjét ismerni, munkakori feladatait
ennek értelmében végezni, az eldirasokat betartani,

- munkalapjat pontosan vezetni,

- eldirt helyen ¢és idében munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel toltent,

- kivételes esetben rendkiviili munkaiddben torténd munkavégzésre is kotelezheto,

- barmilyen okbdl valo tdvolmaradésat elézetesen, de legkésdbb 24 6ran beliil felettesének
jelezni.

- részt venni az Féigazgat6 altal megjeldlt szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

- A gondozottakrdl és azok hozzatartozo6itol a munkdja soran ellenszolgéltatast nem
fogadhat el.

- A gondozottrdl vagy csaladtagjairdl tudomasara jutott személyes jellegli informacidkat
hivatali titokként kezeli.

- Végzett feladatairol minden honapban beszamol a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak.
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- keriili és mell6zi a munkahelyi szabalytalansagokat

- targyévi szabadsaganak ismeretében annak iitemezésérdl szolo igényét minden év
marcius 31-ig benytjtja a szakmai egység vezetdjének

- tovabbképzéseken részt vesz, tapasztalatairdl beszamol, tovabbképzési kotelezettségét a
tovabbképzési iddszakban teljesiti

- Tevékenységét a hatalyos jogszabalyok és szakmai szabalyok szerint végzi.

- Utasitast csak a munkaltatoi jogkor gyakorldjatol, szakmai vezet6tdl fogadhat el.

- A munkarendet betartja, s betartatja.

- Munkara jelentkezéskor, illetve munka befejezésekor a jelenléti iven a munkaban toltott
idejét alairasaval igazolja.

- A munk4jat a téle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok és utasitasok szerint végzi.

- A kapott munkaruhdjaért és targyi eszkdzokért feleldsséget vallal.

- Munkatarsaival egyiittmiikodik.

- A munkdja soran tudomadsara jutott alapvetd informacidkat megorzi.

- Koteles az adatvédelmi torvény betartdsara, biintetdjogi feleldssége tudataban.

- Az ellatottnak koleson pénzt nem adhat, t6liikk ajandékot, pénzt el nem fogadhat.

- Koteles az ellatott személyiségét, méltdosagat, jogait és Onrendelkezését tiszteletben
tartani, valamint egyéni igényeit és sziikségleteit, aktualis allapotat, életkorat, képességeit
¢és készségeit figyelembe venni.

- Betartja a szocialis munka Etikai Kodexét.

Roszke kozségben két tanyagondnoki szolgalat keriilt kialakitasra.
Az tanyagondnoki szolgalatok éltal ellatott korzetek hatédrai a kovetkezok:

L korzet - 1. tanyagondnoki szolgdlat

Az |. szolgaltatési korzet, 1. tanyagondnoki szolgalat hatarai:

Roszke kiilteriilete Szeged, Domaszék kozigazgatasi hataraig, onnan az 5. sz. foutig, majd a
43302 sz. ut bekotd szakaszan, €s a vasit mentén a 4301.sz.0tig, onnan az 5512 sz. Gt mentén
Domaszék kozigazgatasi hataraig.

1I. korzet - 2. tanyagondnoki szolgdlat

Az 11. szolgéltatasi korzet, 2. tanyagondnoki szolgélat hatarai:

Roszke kiilteriilete Morahalom, Domaszék kozigazgatasi hatardig, onnan az 5512 majd a
4301.sz Ut mentén a belteriiletig, majd az orszdghatar mentén Morahalom kozigazgatési
hataréig.

A tanyafelelosok altalaban tanyai lakosok korébdl keriilnek ki. Az ellatottak kore kiterjed
Roszke kozség kiilteriiletén €16 lakosokra, beleértve a kiilteriileti jelzérendszerben résztvevo
lakosokat is.

Tiszasziget kozségben egy tanyagondnoki szolgalat kertilt kialakitasra.

A tanyagondnoki szolgalat altal ellatott korzet hatarai a kovetkezok:

Tiszasziget kiilteriilete Magyarorszag orszaghataraig — Térvari ut — Aradi utca — Tisza folyd
altal hatérolt tertilet.

Ujszentivan kozségben egy tanyagondnoki szolgalat keriilt kialakitasra.
A tanyagondnoki szolgalat éltal ellatott korzet hatarai a kovetkezok:
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Ujszentivan Kkiilteriilete a Tisza-folyotol, az Ujszegedi csatorna mentén, Szbreg kozigazgatasi
hataraig, majd a Temesvari vasutvonal mentén az allamhatarig, majd Tiszasziget kozigazgatasi
teriiletéig, egészen a Tiszai-ton a Tisza-folyoig.

Szatymaz kozségben négy tanyagondnoki szolgalat keriilt kialakitasra.

I. tanyagondnoki szolgalat

Az 1. tanyagondnoki szolgdlat hatdrai: a Szegedi Ut hatéra, a szatymazi kisfekete foldek, Kettds
halom, Homoki sz616k, Fehértdi-majsai focsatorna altal bezart teriilet.

I1. tanyagondnoki szolgalat

A 2. tanyagondnoki szolgélat hatdrai: a Szegedi Ut hatara, Alpari halom, Janosszallas,
Nesziirjhegy, az E-75 fout altal hatarolt tertilet.

I11. tanyagondnoki szolgalat

A 3. tanyagondnoki szolgalat hatarai: E-75 fout hataratol, Makraszék, Vadaszhaz, Fehértoi-
majsai fOcsatorna altal hatérolt teriilet

VI. tanyagondnoki szolgalat

A 4. tanyagondnoki szolgdlat hatdrai: Fehértoéi-majsai fOcsatorna, Barat-dilo, Szirtus,
Vilmaszallas, Szatymazi erdd, Szegedi ut altal hatarolt teriilet.

A tanyagondnoki szolgélatban dolgozok létszama és szakképzettsége:
- 2 f6allasu, oklevéllel rendelkezd tanyagondnok - Roszke kdzségben
- 1 16 foallasu oklevéllel rendelkezod tanyagondnok - Tiszasziget kozségben
- 1 f& f64llast oklevéllel rendelkezé tanyagondnok - Ujszentivan kozségben
- 4 16 foallasu oklevéllel rendelkezd tanyagondnok- Szatymaz kdzségben

A dolgozok helyettesitési rendje:
Tanyagondnokot helyettesithet:
- tanyagondnok
- gondozd

Téritési dij: A tanyagondnoki szolgaltatas igénybevétele téritésmentes.

C.4. Nappali elldtas

A nappali ellatast biztositod intézmények az ellatast igénybe vevd részére szocialis, egészségi,
mentalis allapotuknak megfeleld napi €letritmust biztositd, kozosségi szolgaltatasokat szervez.
Deszk és Kiibekhaza kozségekben Idések Klubja formajaban valosul meg a nappali szocialis
ellatas, mely a szocidlis €és mentalis tamogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes
idéskortiak napkozbeni gondozasara szolgal: tarsas kapcsolatok kialakitdsara, apoldsara,
hasznos id6toltésre, valamint alapvet6 higiéniai sziikségletek kielégitésére iranyul.

Iddsek klubjanak nyitvatartasi ideje: hétfétol péntekig: 8.00 — 16.00 6raig.

Alapellatas biztositasa a telephelyeken: Nappali ellatas idéskoruak részére Idések klubja
6772 Deszk, Tempfli tér 10.
6755 Kiibekhaza, F6 u. 32.
6763 Szatymaz, Kossuth utca 11.
6781 Domaszék, Dozsa Gyorgy utca 31.
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Szolgaltatasai:
- szabadid6s programok szervezése,
- egészségligyi alapellatds megszervezése,
- szakositott ellatashoz val6 hozzajutas segitése,
- hivatalos ligyek intézésének a segitése,
- életvitelre vonatkoz6 tanacsadas,
- specialis Onszervezddd csoportok tamogatasa, mikodésének, szervezésének segitése.

A szolgaltatast igénybe vevok kore:

Deszk, Kiibekhaza, Domaszék, Szatymaz kozségek kozigazgatasi teriiletén €16 igénylonek
rendelkeznie kell allandé bejelentett deszki, kiibekhazi, domaszéki illetve szatymazi
lakcimmel.

Azok az idéskoru, vagy egészségiigyi allapotuk miatt raszorult személyek veszik igénybe a
klub szolgaltatasait, akik kozosségi egylittlétre, segitségre, tamogatasra szorulnak.

Az ellatas igénybe vételének maodja:

A kérelmezd az Idések Klubja vezetdjénél jelzi a klubtagsag iranti igényét, a sziikséges
dokumentumokat benyujtja.

Az Idések Klubjaba vald felvételrdl a nappali ellatasvezetd javaslata alapjan az Intézmény
vezetdje dont.

Az ellatas igénybe vételének a rendszeressége:

Az Iddsek Klubja szolgaltatasait a klub nyitva tartasi idejében vehetik igénybe a gondozottak.
A problématol és sziikséglettdl fiiggden minden klubtagnak lehetdsége van hétkdznapokon a
klub altal nyujtott barmely szolgaltatast igénybe venni.

A klub lehetdséget biztosit a napkdzbeni tartozkodasra, kdzosségi egyiittlétre, pihenésre, igény
szerint az ebéd helyben vald elfogyasztasara, szorakozasra, kikapcsolodasra, higiénés
sziikségletek kielégitésére.

A szolgaltato és az igénybe vevo kozotti kapcsolattartas modja:
- telefonon,
- levélben,
- személyes talalkozas utjan.

Orvosi ellatas:
Minden gondozott a sajat haziorvosat veszi igénybe egészségiigyi problémai, betegsége esetén.
A nappali ellatast az 5nkormanyzati rendeletek értelmében téritésmentesen szolgaltatjuk.

Altalinos targyi feltételek:

Az Idések klubjai tomegkozlekedési eszkdzzel megkdzelithetd, foldszintes épiiletek. A klubok
akadalymentesitése megoldott, mozgaskorlatozott egyének szamara is lehetdséget nyujt a
latogatasra.

Altalanos személyi feltételek:

A két teleptilésen Gsszesen 4 f6 gondozod és négy {6 klubvezetd latja el a gondozottakat.
Minden dolgozot munkaba alldsa napjan munkakori leirdssal 14t el az intézmény, amely
meghatarozza a munkakorét, hataskorét, az elvégzendd feladatait.

A helyettesitéseket az intézmény hatékony bels6 munkaszervezéssel oldja meg.
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A feladat ellitis szakmai tartalma, mddja, a biztositott szolgaltatisok formadi, kore,
rendszeressége

A biztositott szolgaltatasi elemek:

tanacsadas

készségfejlesztés

haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas
esetkezelés

felligyelet

gondozas

kozosségtejlesztés

1. A gondozo, segité szakmai feladatai:
Személyesen és aktivan részt vesz az apold-gondozd munkéban, €s a nappali ellatasban.
Feladatkorei:

Idosek klubjaban:
A munkdjat a vezet0 iranyitasaval végzi, akinek rendszeresen beszamol a tevékenységérol,

feladata a nappali ellatasba vett személy gondozasa, az egyéni sziikségleteinek
megfelelden, a havi munkaterv alapjan,
naponta megbesz¢li az aktualis tevékenységeket a gondozési egység dolgozdival,
sziikség szerint részt vesz az egyes szolgaltatasi elemek kivitelezésében
részt vesz a klubban szervezett mentalis ellatasban, foglalkoztatdsban:

e személyre szabott bandasmod — a tarsas kapcsolatok mitkdésének segitése,
tamogatasa,
a klubélethez valo alkalmazkodas eldsegitése,
a testi-lelki aktivitas fenntartasa, megdorzése,
a klubtagok fizikai tevékenységének eldsegitése (séta, torna stb.)
a szabadido kulturalt eltoltésének feltételeinek biztositasa,
a klubtagok csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasa,

o szellemi, szérakoztato tevékenységek eldsegitése,
a gondozottak érdekében kapcsolatot tart mas szakmai intézményekkel, egészségligyi
intézményekkel, mas személyes gondoskodast nytjto intézményekkel, civil
szervezetekkel,
figyelemmel kiséri a klubtagok egészségi allapot-valtozasait,
a gondozashoz sziikséges anyagok, eszk6zok gazdasagos és célszerl felhasznalésa,
részt vesz az ellatottak étkeztetésében,
a tarsadalmi gondozokkal napi szinten kapcsolatot tart,
a gondozott kérését, panaszait meghallgatja, a sziikséges intézkedést megteszi.

Adminisztrativ feladatai:

a gondozottrol vezeti a sziikséges egészségiigyi, apolasi-gondozasi dokumentaciot,
eseménynaplot,

rendkiviili eseményekrdl jegyzokonyvet készit,

sziikség esetén leltart készit két tanu jelenlétében,

a felettesei utasitasara tevékenységérol irasban beszamol.

2. A nappali ellatas vezeto feladatai:

|. Rendszeres feladatai
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Feladatait a hatalyos jogszabalyok alapjan latja el.
Szervezési feladatai:

- Kodzvetleniil irdnyitja a gondozok munkajat.

- A zavartalan ellatas érdekében az irdnyitasa ala tartozo dolgozokkal egyeztetve elkésziti
a munka- és titemterveket, a havi beosztast.

- Sziikség szerint rendelkezik a kies6/tavol 1évé munkatarsak helyettesitésérdl, naponta
megbesz¢Eli az aktualis teenddket a gondozési egység dolgozoival.

- Az egyéni sziikségletnek megfeleléen meghatarozza és megszervezi az igénybevevonek
nyujtandod szocialis ellatas mértékét.

- A gondozottak részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi
¢letritmust biztositd kozdsségi szolgaltatasokat szervez.

- A miikddéshez sziikséges anyagokat eldre igényli, a felhasznalasra kiadott anyagokat,
eszkozoket atveszi, gondoskodik azok tarolasarol, valamint gazdasagos felhasznalasarol.

- A felvett gondozott adatait nyilvantartdsba veszi, a nyilvantartast folyamatosan vezeti,
adatokat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltat — az intézményi titkot koteles
megtartani.

- Figyelemmel kiséri a gondozottak allapotanak valtozasat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket, €letvitelre, életvezetésre vonatkoz6 tanacsot ad, felvilagosito eldadasokat
SZervez.

- A gondozottak érdekében kapcsolatot tart egészségligyi intézményekkel, személyes
gondoskodast nyujtdé intézményekkel, civil szervezetekkel, elésegiti, tdmogatja a
specialis dnszervezddo csoportok kialakulasat, miikodését.

- A gondozok részére esetmegbeszélést tart problémas apolasi-gondozasi esetekben.

- Meghallgatja a gondozottak gondozést érintd panaszait, véleményét, a tudomasra jutott
rendellenességeket koteles megvizsgalni, a sziikséges intézkedéseket kiteles megtenni.

- Az Uj klubtagot bemutatja az intézményben, tdjékoztatja a helyi szokdsokrdl, a
hazirendrol.

- A gondozottat és hozzatartozoit tdjékoztatja a jogairdl, személyes adatainak védelmérdl,
az intézmény rendjérdl, a téritési dij mértékérdl, befizetés rendjérol.

- Ellendrzi a takaritas mindségét, a klub helyiségeinek tisztasagat, rendjét.

- Részt vesz a klubban szervezett mentalis ellatasban, foglalkoztatasban,ahol feladatai:

- személyre szabott bandsmod — a tarsas kapcsolatok miikodésének segitése,
tamogatasa,

- aklubélethez val6 alkalmazkodas eldsegitése,

- atesti-lelki aktivitas fenntartasa, megOrzése,

- aklubtagok fizikai tevékenységének eldsegitése (séta, torna stb.)

- aszabadidé kulturalt eltoltésének feltételeinek biztositasa,

- aklubtagok csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasa,

- szellemi, szorakoztatd tevékenységek elOsegitése

- Fogadja és meghallgatja az intézménybe érkezd klienseit, és jelzéseket, informaciokat ad
¢és vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciokat.

- Széleskoriien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatasdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- Megismeri és elfogadja a szocidlis munka altalanos alapelveit, céljait, €s az Etikai
Kodexben megfogalmazott szabalyok, elvek szerint jar el.

- Munkakapcsolataiban  konstruktiv  kapcsolatot épit a munkakor ellatdsahoz
nélkiilozhetetlen munkamegosztas, egyiittmiikodés, team munka biztositasa érdekében.
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Megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, intézményeit, a specialis ellatas
rendszerét, az egészségiigyi, nevelési-oktatasi, miivelddési intézmény rendszert, a civil
szervezetek szolgéltatdsait, az ott dolgozokkal az adott feladat ellatds érdekében
munkakapcsolatot épit ki.

A nyilvantartasi rendszert €s az intézményben rendszeresitett tovabbi dokumentacidkat
napra, valamint hataridore készen vezeti.

Munkdjardl statisztikai adatokat szolgaltat.

Részt vesz a munkahelyi értekezleteken és szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon.
Segit hivatalos ligyek intézésében.

Sziikség esetén kezdeményezi az egészségligyi, szocialis ellatdst ¢és hatdsagi
beavatkozast.

Hatosagi elrendelés alapjan védelembe vételt l1at el, s elkésziti a védelembe vett gyermek
gondozasi-nevelési tervét.

Allandé kapcsolatban all: haziorvosokkal, védénével, onkormanyzattal, gyermekvédelmi
intézményekkel, nevelési-oktatasi intézményekkel, hatdosdgokkal és egyéb tarsadalmi
szervezetekkel, probléma jelzése esetén a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Munk4jat titoktartasi kotelezettség betartasaval végzi.

A KENYSZI rendszerbe torténd folyamatos adatszolgaltatas.

Tajékoztatdasi feladatai:

A gondozottat és hozzatartozoit tajékoztatja a jogairdl, személyes adatainak védelmérdl,
az intézmény rend;jérdl, a téritési dij mértékérdl, befizetés rendjérol.

Az 11j dolgozdt bemutatja a munkahelyén, részletesen tajékoztatja feladatairol.

Az 1Uj klubtagot bemutatja az intézményben, tajékoztatja a helyi szokasokrol, a
hazirendrdl.

A gondozottat €s hozzatartozdit tajékoztatja a jogairol, személyes adatainak védelmérdl,
az intézmény rend;jérdl, a téritési dij mértékérdl, befizetés rendjérdl.

Ellendrzési feladatai:

Folyamatosan ellenérzi az intézményi naplokat, eseménynaplot, a gondozoi munka napi
gyakorlatat, a jogszabalyoknak, a belsd szabalyzatoknak és a szakmai elveknek megfeleld
munkavégzeést.

Ellendrzi a takaritds mindségét, a klub helyiségeinek tisztasagat, rend;jét.

Adminisztracios feladatok:

vezeti a jogszabalyok 4ltal eldirt dokumentaciot,

a gondozottrol vezeti a sziikséges egészségligyi, apolasi-gondozasi dokumentéciot,
eseménynaplot,

rendkiviili eseményekrdl jegyzokonyvet készit,

sziikség esetén leltart készit két tanu jelenlétében,

a felettesei utasitasara tevékenységérol irasban beszamol

vezeti a sziikséges statisztikakat

I1. Eseti feladatai
Mindazon feladatok, mellyel a munkaltatdja megbizza.

Munkafeladat teljesitési kotelezettsége:
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Felettesei utasitasat koteles végrehajtani. Koteles azonban az utasitas végrehajtasat megtagadni,
ha annak teljesitése blincselekményt vagy szabalysértést valositana meg.

Az utasitds végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét, egészségét vagy testi
épségét kozvetleniil veszélyeztetné vagy érdekeit védo jogszabalyba litkdzne.

Koteles felettese figyelmét felhivni, ha az utasitds vagy annak végrehajtasa jogszabalyba
itkozik, kart idézhet eld, vagy az érintettek jogos érdekeit sérti, egyben kérheti az utasitas irasba
foglalasat. Emiatt 6t hatrany nem érheti, az utasitas irasba foglaldsa nem tagadhatd6 meg. A
dolgoz6 jogosult az utasitassal vald egyet nem €rtését irasba foglalni és az irathoz csatolni.

Informacios kapcsolatok:
A nappali ellatas vezetd kapcsolatot tart fent:

az intézmény vezetdjével, a fenntartoval,

a szakmai egységek vezetdjével,

az Intézmény dolgozoival,

részfoglalkozasu munkatarsakkal — pszichologus, fejlesztépedagogus
tarsintézmények képviseldivel

Polgarmesteri Hivatallal,

az intézmény szakmai munkdjat segitd szakemberekkel,

mas segitd szakmak képviseldivel,

tarsintézményekkel, azok szakmai szervezeteivel

tamogatokkal

a szolgalattal egylittmiikodési megallapodas keretében ellatast igényld dnkormanyzatok
képviseldvel, hivatalok jegyzdivel

a kistérségi intézmény mas telepiiléseinek szakembereivel

Felelosség, elvardasok, jogok, kitelességek:
A nappali ellatas vezetd felelds a jogszabalyok, szakmai szabalyok betartasaért.
Munkdja soran kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

r rr

védelemhez (jogi, sziikség esetén fizikai védelem)
tajékoztatashoz
érdekvédelemhez

Javaslattételi joga:

adminisztracios €s szakmai tevékenység korszeriisitése,
Uj ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Kotelessége:

A tudomaésara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatdrsainak €s az ellatottak (kliensek)
biztonsagarol gondoskodni,

rendkiviili eseményrdl (pl.: tiiz, baleset ...) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést
tenni,

Az intézmény szervezeti €s miikddési-, munkavédelmi-, tlizvédelmi-, adatkezelési
szabalyzatat, valamint az intézmény miikodési rendjét ismerni, munkakori feladatait
ennek értelmében végezni, az eldirasokat betartani,

munkalapjat pontosan vezetni,

eldirt helyen ¢és iddben munkara képes allapotban megjelenni €és munkaidejét
munkavégzéssel toltent,

kivételes esetben rendkiviili munkaiddben torténd munkavégzésre is kotelezhetd,
barmilyen okbol vald tdvolmaradasat el6zetesen, de legkésdbb 24 oran beliil felettesének
jelezni.
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- részt venni az Fdigazgato altal megjelolt szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

- A gondozottakrol és azok hozzatartozo6itol a munkdja sordn ellenszolgaltatast nem
fogadhat el.

- A gondozottrol vagy csaladtagjair6l tudomasara jutott személyes jellegti informaciokat
hivatali titokként kezeli.

- Végzett feladatair6l minden honapban beszdmol a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak.

- kertili és mellézi a munkahelyi szabalytalansagokat

- targyévi szabadsaganak ismeretében annak iitemezésérdl szolo igényét minden év
marcius 31-ig benytjtja a szakmai egység vezetdjének

- tovabbképzéseken részt vesz, tapasztalatairdl beszamol, tovabbképzési kotelezettségét a
tovabbképzési iddszakban teljesiti

- részt venni az Féigazgat6 altal megjeldlt szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

- Koteles részt venni a Szocialis és Népjoléti Bizottsag lilésein, amennyiben a munkakorét
érintd témakrol, esetekrol esik szo.

- A gondozottakrdl és azok hozzatartozoitdol a munkdja soran ellenszolgaltatdst nem
fogadhat el.

- A gondozottrél vagy csaladtagjairdl tudomasara jutott személyes jellegli informaciokat
hivatali titokként kezeli.

- Végzett feladatairdl minden honapban beszamol a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak.

- Onélléan donthet: - siirgés esetben a sajat vagy masok testi épségét, életét veszélyeztetd
gondozott fizikai korlatozasaban.

Aldirdi jog:
A nappali ellatas vezetdi tevékenység dokumentacidja.

Képviseleti jogkor:
munkakorébdl fakado feladatellatasa soran a Szocialis Szolgaltatd Kézpontot képviseli.
Téritési dij: A nappali ellatas igénybevétele téritésmentes.

V1. SZERVEZETI FELADATOK

Az intézmény szervezeti struktirajabél jol lathato, hogy a kdzségekben €16 valamennyi lakos
sziikségleteire tud reagalnia megfeleld szolgéltatas nyujtasaval.

Ebben a struktiraban 6nall6 szakmai egységet képeznek kiilon-kiilon minden szakfeladat.

Az intézmény minden dolgozoja koteles a munkakore altal eldirt nyilvantartasokat vezetni.

1. Az Intézmény Foigazgatoja egy személyben felelds az intézmény miikodéséeért, az
intézményben folyd gondozasért, a gondozottak egészségi allapotanak figyelemmel kiséréséért.

Feladata és hataskore:

- Megszervezi €s iranyitja a vezetése ala tartozo intézmény szakmai, gazdasagi, miikodési
feladatainak ellatasat.

- Gondoskodik az intézmény miikdodéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsd
szabalyzatok elkészitésérdl, fenntartd altali jovahagydasra torténd eldterjesztésérdl.

- Gyakorolja az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak felett a munkaltatoi
jogokat, illetdleg gondoskodik a munkaltatdi jogok gyakorlasaval Osszefliggésben
sziikséges teendOkrol.

- Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerti felhasznalasar6l, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrol, a
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jogszabalyok altal eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség hataridoben
torténd teljesitéseérol.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a tevékenységének ellatdsaval kapcsolatban a
Polgarmesteri Hivatalok munkatérsaival, kollégaival, vezetdivel.

- Figyelemmel kiséri az intézmény miitkddéséhez sziikséges jogszabalyok, nkormanyzati
rendeletek valtozasait és tajékoztatast ad azokrol.

- Képviseli az intézményt az allami és tarsadalmi szervek elétt, és szervezi a veliikk vald
kapcsolattartast, egyiittmiikodést.

- A fenntart6 felé informécios €s beszamolasi kotelezettsége van.

- Szervezi €s koordinalja az intézmény bels6 munkéjat, meghatarozza a miikodési rendjét.
Rendszeresen tart munkaértekezleteket.

- Kialakitja az intézmény mitkodéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetésének rend;jét.

- A feladatok megoldasdhoz biztositja a személyi €s targyi feltételeket. Sziikség esetén
kiilsO szerv vagy személy kozremukodését kéri.

- Szakmai férumokon, tovabbképzéseken vesz részt és gondoskodik a megszerzett
informéciok atadasarol.

- Részt vesz képviseldtestiileti tiléseken, illetve az azt megel6z0 bizottsagi liléseken, ha
arra meghivast kap. Elkésziti az eldterjesztéseket a testiileti iilésekre, mely az 4ltala
vezetett intézményre vonatkozik, annak miikddését befolyasoljak.

- Evente elkésziti fenntartdo koltségvetésén beliil az intézmény koltségvetését és azt
jovahagyasra beterjeszti.

- Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges, megfeleld szakmai
felkésziiltségli  kozalkalmazottak  foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérol.

- Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésre bocsatott és e célra
csak részben lekotott személyi €s anyagi kapacitasainak fokozott kihasznéalasarol.

- Feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyd szakmai —gazdasagi munka szinvonalat,
kivizsgalja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekll
bejelentéseket, intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy a szakmai-erkolcsi
szabalyokba iitk6z6 helyzet megsziintetésérol.

Egvéb feladatok:

- Biztositja a belsdellendrzési rendszer kiépitését és miikodtetését.

- Folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart fenn a szakmai és a gazdasagi feliigyeletet
gyakorlo szervekkel, gondoskodik a valosaghti adatszolgéltatasrol.

- Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart fenn a tarsadalmi és érdekképviseletei
szervekkel, hatosagokkal, és az egyiittmiikddd tarsintézményekkel.

- A palyazati lehetdségeket figyeli, és megfeleld feltételek esetén palyazatokat nyujt be,
elkészitésérdl kollégai bevonasaval gondoskodik.

- Kiilonb6z6 médiakkal rendszeres kapcsolatot tart, hogy az intézmény tevékenységérol és
elérhetdségérdl, a kozérdekii informéciok eljussanak a lakossag felé.

- Rendszeresen kapcsolatot tart a telepiiléseken miikodod intézményekkel, egyesiiletekkel.

- Az intézmény munkdja soran tapasztalt hidnyossagokat jelzi a fenntarto felé. Javaslatot
tesz a megoldas maddjara vagy szolgaltatasok beinditasara.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri, értékeli, és tdmogatja a munkatarsak szakmai
tevékenységét, gondoskodik a szinvonalas munka megbecsiilésérdl, javaslatot tesz a
jutalmazésra.

- A munkatarsak javaslatanak figyelembevételével dont a természetbeni juttatdsok
felhasznalasarol.

- Munkéjat a titoktartasi kotelezettség betartasaval végzi.
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Gondoskodik az intézmény allomanyéanak sziikség szerinti munkavédelmi oktatasarol.
Gondoskodik az intézmény allomanyanak rendszeres foglalkozas- egészségiligyi
ellendrzésérol.

Rendszeresen kapcsolatot tart és konzultdl a telephelyek vezetdivel és a telepiilések
polgarmestereivel.

Felelos:

A vezetd felelds az intézmény szakszerli és rendeltetésszerli miikodéséért, a feladatok
folyamatos ellatasaért, tovabba a hatalyban 1év6 jogszabalyok betartasaért, betartatasaért
¢s a felligyeleti szerv hatarozatainak végrehajtasaért.

Felelés az intézmény koltségvetési eldiranyzatdnak betartasdért. Sziikség esetén
kezdeményezi az eldiranyzat modositasat.

Felelés az intézmény feladatait, muikodését szabalyozd eldirdsok betartasaért,
betartatasaért.

Felelds a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatariddinek
betartasaért, betartatasaért.

A munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valodisagaért, pontossagaért.

A szakteriiletére vonatkozd torvények, mdas jogszabalyok, belsé szabalyzatok
dolgozokkal torténd megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért.

Felelds az intézmény munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt

feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért.

Felelos tovabba:

A tobbcélu tarsulds maés szervezeti egységeivel, vezetdivel az egylittmikodés
biztositasaért.

A tobbcélu tarsulas érdekeinek érvényesitéséért.

Az lizleti titok meglrzéséért €s megdriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért.

A tarsasag vagyona megOrzésében és gyarapitasaban vald hatékony kozremiikodésért.

A tliz-, munkavédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagi eldirasok betartasaért.

A munkaerd-utanpotlas biztositasaért.

Az irényitasa alé tartoz6 dolgozok szakmai fejlodéséért.

A j6 munkahelyi légkorért.

Kotelezettsége, hataskore, jogkore:

Kiterjed minden olyan kérdésre, amely a munkakori leiras feladatai kozott szerepel,
valamint a kozvetlen munkahelyi vezetdi altal rabizott feladatokra.

Feladatkorével és személyével 0sszefiiggd keérdésekben irat-betekintési joga van.
Javaslattételi joga van az daltala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd
intézkedések megfogalmazasara, az Igazgatod részére torténd tovabbitasara, valamint a
munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavar6 tényezok kikiiszobolésére.

A hatéaskorgyakorlds modja alapvetden dontés elOkészitéshez, konkrét dontések
kezdeményezésében szakmai allaspont és vélemény nyilvanitasdban, valamint a vezetdi
dontések kialakitasanak személyes befolyasolasdban valosul meg. Konkrét esetekben a
felettese altal atruhazott dontési jogkort gyakorolja.

Felettesei utasitasat koteles végrehajtani. Koteles azonban az utasitas végrehajtasat
megtagadni, ha annak teljesitése biincselekményt vagy szabalysértést valositana meg.
Az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét, egészségét vagy
testi épségét kozvetleniil veszélyeztetné vagy érdekeit védo jogszabalyba iitkozne.
Koteles felettese figyelmét felhivni, ha az utasitas vagy annak végrehajtasa jogszabalyba
itk6zik, kart idézhet eld, vagy az érintettek jogos érdekeit sérti, egyben kérheti az utasités
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irasba foglalasat. Emiatt 6t hatrany nem érheti, az utasitas irasba foglaldsa nem tagadhat6

meg.

A dolgozé jogosult az utasitassal vald egyet nem értését irasba foglalni és az irathoz

csatolni.

Helyettesités rendje:

Az Intézmény Foigazgatojat az Foigazgato-helyettes helyettesiti, szakmai kérdésekben
onallé dontési joga van, munkaltatoi ligyekben egyeztetés sziikséges a FOigazgatoval, annak
jovahagyasa kell.

Az intézmény egyiittmiikodik a szolgaltatisok soran:

Fenntartoval

A telepiilések polgarmesteri hivatalainak munkatarsaival, szocialis tigyintézdivel,
sziikség szerint az anyakdnyvvezetovel.

A telepiiléseken miikodo intézményekkel,

Egészségligyi szolgaltatokkal haziorvosokkal, hazi gyermekorvosokkal, Klinikakkal
Eljarasba bevont szakértokkel

Civil szervezetekkel

Birosaggal, ligyészséggel, rendorséggel

felettes és egyéb szervekkel

Moédszertani intézményekkel,

Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi Hivatala Hatosagi
Foosztaly 1. Hatosagi Osztaly, Gyamiigyi Osztaly munkatarsaival

SZKTT ESZI, mint tarsintézmény dolgozoival

SZMJV Bolcsodéi és Gyermekjoléti Kozpontja Csalad —és Gyermekjoléti Kozpontja
munkatarsaival,

Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Fdosztaly munkatarsaival

- Szegedi Tudomanyegyetem Egészségtudomanyi €s Szocidlis Képzési Kar

- Nevelési, oktatasi, kulturalis, egészségiigyi, szocialis és miivelddési intézményekkel
- Telepiilési kisebbségi onkormanyzatokkal,

- Telepiilési és megyei egészségiigyi intézményekkel,

- Nonprofit, civil szervezetekkel,

- Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi Hivatal Csaladtdmogatasi és

Tarsadalombiztositasi Féosztaly Csaladtdmogatési és Pénzbeli Ellatasi Osztaly

- Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi Hivatal Csaladtamogatasi és

Téarsadalombiztositasi Féosztaly Egészségbiztositasi Osztaly

- Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi Hivatal Csaladtamogatasi €s

Téarsadalombiztositasi Féosztaly Adategyeztetési és Nyugdijbiztositasi Osztaly

- Csongrad-Csanad Varmegyei Korményhivatal Szegedi Jarasi Hivatal Csaladtamogatasi €s
Tarsadalombiztositasi Fdosztaly Rehabilitdciés Ellatdsi és Szakértdi Osztaly

munkatarsaival

- Kozoktatési intézményekkel
- Menekiilteket befogado allomas, a menekiiltek atmeneti szallasa
- Nemzetbiztonsagi szervek, rendészeti szervek (kozremilikodik az altaluk szervezett

ifjisagvédelmi prevenciés munkacsoportokban)

- A teriileten miikodo tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok
- Egyhazi jogi személyek
- Civil szervezetekkel
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Adatvédelem, titoktartasi kotelezettség

Hivatali titoknak mindsiil - az adathordozé formajatol fiiggetleniil — minden olyan adat, amely
a munkavégzés soran a dolgozo6 tudomasara jut, vagy mas moédon megismer, mely a személyes
adatok védelmére vonatkozd torvényben, illetve az etikai kodexekben rogzitett, titkosnak
mindsiil informacidt tartalmaz.

Munkafolyamatokba épitett ellen6rzés
A munkafolyamatokba épitett ellendrzés az intézményi miikodés folyamataiba épitett
automatikus ellendérzés, amelyet a folyamat irdnyitasaban résztvevd vezetok oldanak meg.

Alairasi jog gyakorlasa

Az Foigazgatd altalanos képviseleti joga folytdn minden {igyiratot jogosult egyediil
kiadmanyozni.

Az alairasi joggal torténd felhatalmazast egyéb esetekben a szabalyzatok és a munkakori
leirasok tartalmazzak.

VII. BELSO KONTROLL-RENDSZER

1. Belsé ellenorzés

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezésérol a fenntartd intézkedik.

A belsdellendrzési tevékenységet a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa Koordinacios
Kozpont altal foglalkoztatott bels6 ellendr latja el.

A belsd ellendr jogalldsat ¢és feladatait a Dé¢l-Alfoldi Kistérség Tobbeéli Tarsuldsa
Bels6ellendrzési Szabalyzata hatarozza meg.

2. Belso kontroll rendszer kialakitasa és vezetdi ellendrzés
Az Fdigazgatd a gazdilkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni az Intézmény belsé kontroll rendszerét.

Az ellendrzések tapasztalatait az FOigazgatd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az Foigazgatd koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a szervezet
tervezeési, pénziigyi lebonyolitasi €s ellendrzési folyamatainak szoveges, illetve tablazatba
foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit az Fdigazgatd tajékoztatja, melyrol
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a fenntarté felé.

3. Informdcio és kommunikdcio

Az Fdigazgatd olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleldé idoben €s helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez
eljussanak.

Ennek keretében a beszamoléasi rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy az hatékony,
megbizhatd és pontos legyen, hataridok, szintek, modok egyértelmiiek legyenek.

VIII. PENZUGYI - GAZDASAGI FELADATOK ELLATASA
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Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv.

Pénzellatas:

Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa finanszirozasi terv szerint teljesit a kifizetést banki
atutaldssal. Az intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgalod szamlaszam:

1 db pénzforgalmi bankszamla: Raiffeisen Bank:12067008-00145371-00100002

Kotelezettségvallalas: A Foéigazgatd jogosult.

Utalvanyozas: A Foéigazgatd jogosult.

Beszamolas: Evente egyszer

Miikodtetés, targyi eszkoz felujitas: Az intézmény vezetdjének feladata.
Altalanos forgalmi adé alanyisag: Az intézmény nem alanya a forgalmi adoénak

IX. A MUKODES EGYES SZABALYAI

1. A munkaviszonvhoz kapcsolodo szabalyok

1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az Féigazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok:

az Foigazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi
jogkor gyakorlasa,

az érintett szervezeti egység vezetdje véleményének eldzetes kikérését kovetden dont: a
tanulmanyi szerz6édéskotésrol, tuilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres
¢és nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

az érintett szervezeti egység vezetdjével egyeztetve késziti el a dolgozék munkakdri
leirasat,

a munkakdri leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell,

amennyiben a kozalkalmazotti jogviszony palyadzat alapjan létesithetd, a palyazatok
elbiralasat legalabb 2 fobdl allo birdlo bizottsag végzi, melynek 1 tagja az Féigazgato.
Az eredményrdl valamennyi palyazot irasban értesiteni kell, a sikertelen palyazatot
benyujtot is. Sikertelen palydzat esetén a palyazo személyes adatait tordlni kell, és
amennyiben a palyazo az éltala benyujtott személyes adatokat tartalmazo6 adathordozokat
a palyazat elbiralasi hataridejétdl szamitott 3 honapon beliil nem veszi at, azokat meg kell
semmisiteni.

1.2. A vezet6i utasitasok rendje:

A harmonikus és atlathat6 intézményi mitkddés érdekében dolgozok szamara utasitast az alabbi
szabalyok figyelembevételével lehet adni:

utasitast csak a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtds modjara,
mas egységek vezetdi csak rendkiviili helyzetben utasithatjak a nem egységiikhoz tartozé
dolgozdt valamely feladat ellatasara,

az Foigazgato a nem kozvetleniil alarendelt dolgozonak adhat utasitast, de gondoskodnia
kell arrol, hogy ezen utasitasrol a dolgozo kozvetlen felettese is értesiiljon.
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1.2. Az intézményi helyettesités rendje:

Az Féigazgato koteles a munkakori leirdsok rendszerét gy kialakitani, hogy abban szerepeljen
az, hogy mely munkakoér milyen munkakort helyettesithet.
vezetdi szinten 1év6 dolgozo esetében az Foigazgatonek kell gondoskodnia.
- Az Fdigazgatot tavollétében az altalanos helyettese helyettesiti.
- Az egyes szervezeti egységek vezetdit a feladatukrol szolo fejezetben foglaltak szerint
kell helyettesiteni.

2. A munkavallalokra vonatkozo altalanos szabalvok

2.1. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése

Alapesetben a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény szerinti
kozalkalmazotti jogviszony. Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya munkaviszony, melyre
nézve a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi . torvény az iranyado. Egyéb foglalkoztatasra
iranyuld jogviszonyra a Polgari Toérvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. toérvény (pl. megbizasi
jogviszony) rendelkezései az iranyadoak, illetve egészségligyi szolgalati jogviszony, melyre az
egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz616 2020. évi C. torvény eldirdsai vonatkoznak.

A dolgozdk kotelesek a munkakori leirasuknak, valamint az intézmény belsd szabélyzataiban,
valamint a szakmai irdnyelveknek, elvarasoknak megfelelden végezni feladatukat. A dolgozok
kotelesek munkéjukat:
- az Foigazgato altal meghatarozott munkahelyen,
- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,
- elvarhatd, és fokozottan javul6 szakértelemmel, pontossaggal,
- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilonos tekintettel az ellatottak
személyi €s egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell, hogy
végezzek.

A munkavallalokat a munkakor betoltéséhez sziikséges képesitési eldirasok alol —ide nem értve
a vezetd beosztdsu, megbizasi vagy munkakorli, személyeket — a munkaltatéi jogkor
gyakorloja hatarozott iddre, de legfeljebb 6t évre, hazi segitségnyujtas esetén harom évre
felmentést adhat. A felmentési 1d6 tovabbi hosszabbitdsara nincs lehetdség.

2.2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Amennyiben a kollektiv szerz6dés nem rendelkezik masként, akkor gondatlan karokozas esetén
barmekkora is a kar, a kartérités mértéke a munkavallalo egyhavi atlagkeresetének Gtven
szazalékat nem haladhatja meg. A kartérités mértékét a munkaszerz6dés legfeljebb masfél havi
atlagkeresetig hatdrozhatja meg. Ett6l érvényesen eltérni nem lehet. Szdndékos karokozas
esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni. A munkavallald vétkességére tekintet
nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel
atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart,
kizar6lagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.
A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott €s atvett anyagban,
aruban ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés, és a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghalado hiany.
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Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekoOvetkezett hidny esetén pedig munkabériikk aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben szandékosan okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

2.3. Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgozd ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgoz6 munkahelyén, vagy
mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értéket csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével hozhat be a munkahelyre, illetve vihet
ki. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, berendezések megovasaért.

3. Munkarend, munkaidé beosztasa

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok szerint kell kialakitani. A
munkaviszonyra vonatkozé belsd szabalyok kialakitdsdnal a munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. térvény, valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol szold tobbszor modositott 1992.
évi XXXIIIL torvény (Kjt.) eldirdsai és az Intézményre vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok az
iranyadok. Az intézmény egyes szervezeti egységeinek mikodése folytonos.

Az intézményben a hivatalos munkarend: heti 40 6ra

A munkaidébe a munkakozi sziinet iddtartama (103. §) beleszamit.

A munkaidd-keret kezd6 és befejezd idOpontjat meg kell hatdrozni, irasban le kell fektetni, és
tajékoztatni kell a dolgozot, melynek atvételét a dolgozok aldirasukkal igazoljak.

4. A szabadsag

A szabadsagolasokrol az intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A szabadsag kiadasanak idépontjat —a munkavallalo
elézetes meghallgatdsa utdn — a munkaltatd hatdrozza meg. A tervnek munkakdronkénti
csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje
atlathatd, megoldhat6 legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara az érintett
szervezeti egység vezetdje jogosult a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartoz6 dolgozdkra vonatkozdan.
A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az Féigazgatd engedélyezi. A szabadsagokrol
szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

5. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele

A munkakorok atadas-atvételérdl adott dolgoz6 munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartds
tavollét esetén az Foigazgatd, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik. Az &tadas-
atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv kotelezo tartalmi elemei:

- az atadas-atvétel idOpontja,

- a munkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacid, tajékoztatas,

- amunka ellatasa sordn folyamatban 1év6 feladatok, ligyek stb.,

- az atadasra keriil6 eszkozok, értékek,

- az atado és az atvevo észrevételei, véleményei,

- ajelenlévok alairésa.
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A jegyz6konyvet meg kell Orizni. A pénz- és értékkezelésben dolgozok a vonatkozd belsd
szabalyzatok szerint kotelesek az adott munkakdr - atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténd -
ideiglenes atadasara.

A pénz- és érték kezelOk teljes anyagi felelossége megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen
nem latjak el munkakoriiket, az altaluk kezelt pénz- és érték megfelelden atadasra-atvételre
keriiljon. A vonatkozo jegyzOkonyv tartalma eltér a munkakor végleges atvételekor
alkalmazand6 jegyzokonyvtol; tartalmat a vonatkozo belsé szabalyzat hatdrozza meg.

6. Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatds részletes szabalyairdl az Fdigazgatonak iratkezelési szabalyzatban kell
rendelkeznie.

Az iratkezelési szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgalni. Az iratkezelés
soran be kell tartani az iratkezelOknek az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasokat.

7. Az intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak fent. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik szervezeti egység miikodési tertiletét érinti, az
intézkedést megelézden egyeztetési kotelezettsége van. Az eredményesebb mitkddés
elosegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo
szervezetekkel egylittmiikodési megéllapodast kothet, a fenntartd elézetes jovahagydsat
kovetden.

8. A kiadmanvozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az Féigazgatd szabalyozza. A kiadmanyozas rendje:

- az Foéigazgato jogosult kiadmanyozni,

- az Foigazgato tavolléte esetén:

- az Foigazgato helyettes

- gazdasagi-adminisztracios kérdésekben a gazdasagvezetd,

- 0nalléo kiadmanyozasra a vezetd beosztastiak jogosultak az atruhdzott hataskoriikben
eljarva, illetve a munkakori leirdsban foglaltak szerint azzal, hogy a bels6 szabalyzatnak
megfelelden anyagi kotelezettséget nem vallalhat,

- akiadményozés az alairas idépontjatol hatalyos.

9. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény finanszirozéasa az alabbi forrasokbdl torténik:
- az ellatottak altal fizetett téritési dij,
- anormativ allami tdmogatas,

koltségvetési tamogatas (palydzati tAmogatas)

az Onkormanyzati tAmogatas.

I

Az itézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, annak
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon mitkddtetésével osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozédsa — a jogszabalyok é€s fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével —
az Foigazgato feladata. A gazdalkodasi feladatokat a kiilon szabalyzatban meghatarozott
modon kell végezni.
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10. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az Féigazgat6 jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

11. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényestés, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
Foigazgato hatarozza meg. A gazdalkodasi feladatokat a kiilon szabalyzatban meghatarozott
modon kell végezni.

12. Az intézménvyben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eloirasok
Az intézményben tilos a reklamtevékenység.

13. Intézményi 0vo, védo eloirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz
esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés tjat.

14. RendKiviili esemény

Valamennyi dolgozé kozvetlen felettesét, azok pedig az Foigazgatot kotelesek tajékoztatni
minden olyan eseményrdl, amely az intézmény természetes munkarendjétdl eltérd, zavarja azt,
vagy tevékenységére kedvezbtlen fényt vet.
Rendkiviili eseménynek tekintendd:

a) az intézmény dolgozoéi altal elkovetett fegyelmi vagy biintetdjogi feleldsségre vonast

igényld cselekmény,

b) jarvanyos megbetegedés,

c) elemi kar, az intézmény miikodését zavard esemény,

d) azintézmény anyagi javaiban keletkezett htiszezer forint feletti kar vagy hiany,

e) az Alkotmannyal ellentétes mindenféle tevékenység,

f) halaleset.
Ab,c, d, e, f, pontban meghatarozott rendkiviili eseményrdl az Féigazgato a feliigyeleti szervet
telefonon azonnal, majd irasban is tajékoztatni koteles. Az Foigazgatd — sziikség esetén —
koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket a kiilsé hatdsagok felé.

15. Bombariado esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az Foigazgatot, aki a lehetd legrovidebb idén
beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1év6 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi
terv szerint az épiilet elhagyasat. Az Féigazgatd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a
tlizoltosadgot a bombariadorol.

16. Adatvédelem, titoktartasi kotelezettség:
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Hivatali titoknak mindsiil — az adathordozo formajatol fiiggetleniil — minden olyan adat, amely
a munkavégzés soran a dolgozé tudomasara jut, vagy mas moédon megismer, mely a személyes
adatok védelmére vonatkozé torvényben, illetve az etikai kodexekben rogzitett, titkosnak
mindsild informéciot tartalmaz. Az intézmény valamennyi dolgozdja szamara kotelezd az
adatvédelmi szabalyok betartdsa. Az adatvédelmi szabalyokat az Féigazgato altal elkészitett
Adatvédelmi szabalyzat, illetve egyéb vonatkoz6 szabalyzatok tartalmazzak.
Az Foigazgatonak szabalyoznia kell:

- az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

- az intézményi ellatast igénybe vevo ellatottak adatvédelmével kapcsolatos feladatokat is.
Az Foigazgatd feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belso
dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

17. Az egyes szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

A rendszeres informacid-atadas szakmai értekezleteken és forumokon keresztiil torténik. Az
eseti kapcsolatok az egyes szervezeti egységek kozott az tigy jellegétol fiiggden belso levelezés,
telefonon, faxon, valamint elektronikus levél formajaban valosulnak meg.

18. Kiils6 kapcsolattartas rendje:

A D¢l-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsuldsa feladatainak ellatdsa soran kialakuld kiilsd
kapcsolatok altalanos rendszere:

- fenntartd: a DEl-Alf6ldi Kistérség Tobbeéla Tarsulasa

- atarsuldsban résztvevd dnkorményzatok

- hatdésagok

- szakmai szovetségek, egyesiiletek,

- a telepiilések teriiletén miikodd allami-, egyhazi intézmények, tarsadalmi szervezetek,

allampolgari csoportok.

Az intézmény altalanos képviseletére jogosult az Foigazgato.

19. Alairasi jog gyakorlasa:

Az Fdigazgatd altalanos képviseleti joga folytdn minden {igyiratot jogosult egyediil
kiadmanyozni.

Az egyes szervezeti egységek vezetdi atruhazott hataskorben eljarva, illetve a munkakdri
leirasukban foglaltak szerint alairéasi joggal rendelkeznek.

20. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére:
A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu
Tarsulasa SZSZK dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:
- a televizio, a radio, és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemu felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil,
- a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsuldsa SZSZK-t érinté kérdésekben a
tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az Féigazgato vagy az altala megbizott személy
jogosult.

21. Bélyegzohasznalat:

A D¢l-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa Szocidlis Szolgaltatd Kozpont bélyegzoi:
- hosszu fejbélyegzo és
- korbélyegzo.
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A meglévd ¢és hasznaltra kiadott bélyegzOkrdl bélyegzd nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- abevételezett bélyegzo bevételezésének iddpontjat,

- abélyegz6 lenyomatat,

- abelyegzo kiadasanak idépontjat,

- abélyegzot atvevd személy nevét €s aldirasat,

- abeélyegz0 visszavételezésének idopontjat,

- avisszavételezo alairasat,

- a bélyegzovel kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett,

érvénytelenitve, selejtezve lett stb.

A D¢él-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa Szocialis Szolgaltaté Kozpont korbélyegzoje az
alairasi joggal rendelkezok alairasaval egyidejiileg hasznalhat6 és igy érvényes. Az intézmény
a cégszerl alairashoz bélyegzot is hasznal. Az intézmény a miikodése tovabbi terliletein mas
bélyegzoket is alkalmazhat. A bélyegzot csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas
szerint is atvette. A dolgozok maguk kozott nem adhatjak tovabb a bélyegzot. A bélyegzd
nyilvantartast az Féigazgat6 altal kijelolt személy koteles vezetni.
22. Belso utasitasok, szabalyozasok:
A bels6 szabalyzatok rendelkeznek a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa SZSZK
valamennyi tevékenységében kovetendd eljarasrol. A belsd szabalyzatokat, utasitasokat az
igazgatd adja ki.
Az utasitasban foglaltak minden érintettre kotelezd érvényliek, az utasitds be nem tartasa
fegyelmi feleldsségre vonast eredményez. A belsé utasitdsok és szabalyzatok a Dél-Alfoldi
Kistérség Tobbceélt Tarsulasa SZSZK szervezeti- és mitkodési rendjét szabalyozzak.

23.Az intézményvi altal hasznalhaté bélyegzok.
1., k6rbélyegzd:

D¢l-Alfoldi Kistérség Tobbeélt Tarsuldsa
Szocialis Szolgaltatdo Kézpont
/kdzépen a Magyar Koztarsasag cimerével/
2., hossziibélyegzi:

a., D¢l-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa
Szocialis Szolgéltatdo Koézpont
6758 Roszke, Rakoczi u.22.

b., D¢él-Alf6ldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa
Szocialis Szolgaltatdo Kézpont
Deszki telephelye
6772 Deszk, Tempfli tér 10.

c., D¢l-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa
Szocialis Szolgéltatdo Koézpont
Kiibekhazi telephelye
6755, Kiibekhéaza, F6 u.32.

d., Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa
Szocialis Szolgaltatdo Kézpont
Tiszasziget telephelye
6756, Tiszasziget, Szent Antal tér 10.
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e., D¢l-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa
Szocialis Szolgaltatdo Kozpont
Klarafalva telephelye
6773, Klarafalva, Felszabadulas u.28.

f., Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa
Szocialis Szolgaltaté Kozpont
Ferencszallasi telephelye
6774, Ferencszallas, Szegedi utca 114.

g., Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa
Szocialis Szolgaltatdo Kozpont
Ujszentivani telephelye
6754, Ujszentivén, Fo utca 7.

h., Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa
Szocialis Szolgaltatdo Kézpont
Domaszéki telephelye
6781, Domaszék, Dozsa Gyorgy utca 31.

1., Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsuldsa
Szocialis Szolgaltatdo Kozpont
Szatymazi telephelye
6763 Szatymaz, Kossuth utca 11.

j-, Dél-Alfoldi Kistérség Tobbceélu Tarsulasa
Szocialis Szolgéltatdo Koézpont
6758 Roszke, Rakoczi u.22.
Telefon:62/573-820, Fax:573-821
Adoészam: 15485197-2-06

X. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint annak mellékletei a Dél-Alfoldi Kistérség
Tobbeélu Tarsulasa Polgarmesterek Tanacsa jovahagyasaval érvényesek.

Ezzel egyidejlileg a korabban jovahagyott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, valamint annak
modositasai hatalyukat vesztik.

A Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélt Tarsuldsa Szocialis Szolgaltato Kozpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata legutolsé modositasa 2025. januar 01. napjan 1ép hatalyba.

Roszke, 2024.10.15.

Konya Tiinde
Féigazgat6
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