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DEL-ALFOLDI KISTERSEQ T(")BBpELI'J TARSULASA
SZOCIALIS SZOLGALTATO KOZPONT

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

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

- az intézmény adatait,

- az intézmény szervezetét,

- a vezetést segitd szerveket, forumokat, ¢s

- amikddés egyes szabalyait.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalva
Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

- az intézmény vezetdire és foglalkoztatottjaira,

- az intézményi szolgaltatast igénybe vevo ellatottakra a miikddési rend vonatkozasaban
(Hézirend, mely a Szakmai Program mellékletét képezi).

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat idébeli hatdlya a személyi hatdlyndl meghatarozott
személyekre a szabalyzat 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 Fdigazgato késziti el.
Az SZMSZ a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeelu Tarsulasa Polgarmesterek Tanacsa
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

4. A feladatellatast és gazdalkodast meghatarozo dokumentumok és jogszabalyok

4.1. Az intézményre vonatkozo alapdokumentumok

Az intézmény miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban hatdrozzak meg.
- Alapito okirat
- Miikdodési engedély
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Szakmai program
- Hézirend

4.2. Szakmai tevékenységet meghatdrozo jogszabalyok (lasd Fiiggelék)
5. Az SZMSZ nyilvanossaga

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

Az SZMSZ moédositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.



II. AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

1. A Kkoltségvetési szerv megnevezése:
Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa Szocialis Szolgaltatd Kozpont

A koltségvetési szerv roviditett neve: DAKTT Szocialis Szolgaltaté Kozpont
A Kkoltségvetési szerv székhelye: 6758 Roszke, Rakoczi utca 22.
A koltségvetési szerv ellatasi teriilete: a D¢l-Alfoldi Kistérség teriilete

A koltségvetési szerv adoszama: 15851455-2-06

A koltségvetési szerv telephelyei:

ARSI ol

Székhely: 6758 Roszke, Rakéczi u. 22.

6772 Deszk, Tempfli tér 10.
Telephelyek: 6772 Deszk, Tempfli tér 7.

6755 Kiibekhaza, F6 utca. 32.

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

6763 Szatymaz, Kossuth utca 11.

6781 Domaszék, Dézsa Gyorgy utca 31.
6781 Domaszék, Danko Pista tér 11.
6774 Ferencszallas, Szegedi utca 114.
6773 Klarafalva, Szegedi utca.28.

7. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

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

8. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének megnevezése:
D¢l-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa
Székhelye: 6722 Deszk, Tempfli tér 7.

9. Az intézmény tipusa: integralt

10. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore alapjan:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.
11. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2025 januar O1.

12. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A koltségvetési szerv kozfeladata: A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993.
évi 1. torvény alapjan ellatott feladatok. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. torvény alapjan ellatott feladatok.

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



14. Koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:
Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairol szolo 2011. ¢évi CLXXXIX. torvény, a

kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény, a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek, a személyes gondoskodast nyajtd szocialis
intézmények szakmai feladatairol és mikodéstik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM
rendelet, valamint a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodési 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 Tobbeélu Tarsulasa
Tandcsa, palydzati eljaras keretében, hatdrozott idére szoldan, legfeljebb 5 évre nevez ki. A
Féigazgatd kozalkalmazotti jogviszonyban keriil foglalkoztatasra. A kinevezés, felmentés,
fegyelmi eljarasban hozott dontés jogat a tarsuldsi tanacs, a koltségvetési szerv vezetdje feletti
egyeb munkaltatdi jogokat a tarsuldsi tanacs elndke gyakorolja.

Az Intézmény egyszemélyi, hatarozott idére kinevezett Foéigazgatoval rendelkezik Roszke
telephelyen, aki teljes elszamolasi kotelezettséggel tartozik munkaltatdja felé.

Az intézmény rendelkezik - kiilon munkakori leirdsban szerepld meghatarozott jogkorokkel
dolgozo — altalanos helyettessel, aki a Foigazgatod helyett, annak tavollétében teljes korlien
helyettesiti, ugyanazon jogokkal és kotelességekkel.

15. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezese székhelye

Szegedi Kistérseg Tobbeelu Tarsuldsa 6758 Roszke, Rakoczi u. 22.
Szocialis Szolgaltaté Kozpont
Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa
Egyesitett Szocialis Intézmény

6724 Szeged, Kalvaria sugarut 45.

16. Alaptevékenysége:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 889900 Mashova nem sorolhat6 egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

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


cdp://1/99200033.TV/
cdp://1/99200033.TV/
cdp://1/A0000001.SCM/
cdp://1/A0000001.SCM/
cdp://1/99800015.NM/
cdp://1/99800015.NM/

a. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciéo szerinti

megjelolése:
lfflfrfkmcéilgz]zzzsxll kormanyzati funkcié megnevezése
1 041232 Start — munka program — T¢éli kozfoglalkoztatés
2 041233 Hosszabb iddtartamu kézfoglalkoztatas
3 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
4 102031 Id0sek nappali ellatasa
5 102032 Demens betegek nappali ellatasa

Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcs6de, munkahelyi
6 104030 bolesdde, napkozbeni gyermekfeliigylet vagy alternativ
napkdzbeni ellatds Gtjan

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatdsok
107051 Szocialis 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 nagykozség, Kiibekhaza kozség, Szatymaz
kozség, Tiszasziget kozség, Ujszentivan kozség kozigazgatasi teriilete

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

3) Tanyagondnoki szolgaltatas vonatkozasaban az ellatasi teriilet: az adott telepiilés, Roszke
kozség, Szatymaz kozség, Tiszasziget kozség, Ujszentivan kozség kozigazgatasi teriilete.

4) Nappali ellatast nyujté idések klubjai vonatkozasaban:
Deszk kozség, Domaszék nagykozség, Kiibekhaza kozség, Szatymaz kozség
kozigazgatasi teriilete

5) Csalad - és Gyermekjoléti szolgalat vonatkozasaban:
Roszke kozség, Deszk kozség, Domaszek nagykozség, Ferencszallas kozség, Klarafalva
kozség, Kiibekhaza kozség, Szatymaz kozség, Tiszasziget kozség, Ujszentivan kozség
kozigazgatasi teriilete

17. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtas, csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas, nappali
ellatast ny0jtd iddsek klubjai tekintetében a DéEl-Alfoldi Kistérséghez tartozd telepiilések
kozigazgatasi teriilete, védondi szolgédlat, anya-, gyermek- ¢és csecsemdvédelem
vonatkozasdban Roszke kozség kozigazgatasi teriilete, valamint a szocidlis étkeztetés,
csaladsegités, gyermekjoléti szolgéltatds vonatkozasdban Klarafalva és Ferencszallas
telepiilések kozigazgatasi teriilete.



Tanyagondnoki szolgaltatds vonatkozdasaban az ellatasi teriilet:
Az adott telepiilés kozigazgatasi teriilete.

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

a) Roszke kozségben:
L. tanyagondnoki szolgalat Az 1. tanyagondnoki szolgdlat hatdrai: Roszke kiilteriilete
Szeged, Domaszék kozigazgatasi hatardig, onnan az 5. sz. féutig, majd a 43302 sz. ut bekotod

szakaszan, és a vasut mentén a 4301.sz.utig, onnan az 5512 sz. ut mentén Domaszék
kozigazgatési hataraig.

I1. tanyagondnoki szolgalat

A 2. tanyagondnoki szolgélat hatarai: Roszke kiilteriilete Morahalom, Domaszék kozigazgatasi
hataraig, onnan az 5512 majd a 4301.sz Gt mentén a belteriiletig, majd az orszdghatar mentén
Morahalom kozigazgatasi hataraig.

b) Tiszasziget telepiilésen:
1. tanvagondnoki szolgalat

A tanyagondnoki szolgalat hatérai:
Tiszasziget kiilterlilete - Magyarorszag orszaghataraig — Térvari Ut — Aradi utca — Tisza folyo
altal hatérolt tertilet.

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

d) Szatymaz kozségben:
1. tanyagondnoki szolgalat
Az 1. tanyagondnoki szolgalat hatdrai- a Szegedi Ut hatara, a szatymazi kisfekete foldek, Kettds
halom, Homoki sz616k, Fehértdi-majsai fOcsatorna altal bezart tertilet.
A korzetben kiilteriileten €16 emberek szama: 398 6.
I1. tanyagondnoki szolgalat
A 2. tanyagondnoki szolgélat hatdrai. a Szegedi Ut hatara, Alpari halom, Janosszallas,
Nesziirjhegy, az E-75 fout éltal hatarolt tertilet.

A korzetben kiilteriileten €16 emberek szama: 386 0.

I11. tanvagondnoki szolgalat

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

A korzetben kiilteriileten €16 emberek szama: 394 6.

VI. tanyagondnoki szolgilat

A 4. tanyagondnoki szolgédlat hatdrai- Fehértoi-majsai fOcsatorna, Barat-dilé, Szirtus,
Vilmaszallas, Szatymazi erdd, Szegedi ut altal hatéarolt tertilet.

A korzetben kilteriileten €16 emberek szama: 379 10.



18. 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, Rakéczi 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 kdzpontja: 6758 Roszke, Rakoczi 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, FS utca 7. 18 £6
6763 Szatymaz, Kossuth utca 11. 36 16
6781 Domaszék, Dozsa Gyorgy utca 31. 18 {6

IDOSEK NAPPALI ELLATASA

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

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

TANYAGONDNOKI SZOLGALAT

Tanyagondnoki szolgalat

6758 Roszke, Rakoczi utca 22.

L.-11. szolgalat — 2 korzetben

6756 Tiszasziget, Szent Antal tér 10.

I. szolgalat - 1 korzetben

6754 Ujszentivan, F6 utca 7.

I. szolgalat — 1. korzetben

6763 Szatymaz, Kossuth utca 11.

IV. szolgalat — 4 korzetben

CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

Feladat ellatas kozpontja:
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, F6 utca 7.

6763 Szatymaz, Kossuth utca 11.

6781 Domaszék, Dézsa Gyorgy utca 31.




19. Az intézmény szervezeti felépitésének f6 vonalai

Az intézmény szervezeti felépitését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. sz. mellékletét
képezb szervezeti abra mutatja.

Az SZMSZ tartalmazza az egyes szolgaltatasok telephelyeit, illetve ligyfélszolgalati helyeit is.
Az Intézmény miikodése kiterjed Roszke, Deszk, Kiibekhédza, Tiszasziget, Ferencszallas,
Klarafalva, Ujszentivan, Domaszék és Szatymaz kozségek kozigazgatasi teriiletén é16
gyermek- és felndtt kort lakossag szocidlis ellatasara.

Az intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzétartozoja az ellatdsban
részesiilo személlyel tartasi, €letjaradéki és oroklési szerzddést az ellatas idotartama alatt -
illetéleg annak megsziinésétdl szamitott egy évig- nem kothet.

Az egyes szakfeladatok integraltan, 6nalld egységként mikodnek.

Az egyes telephelyeken megfeleld szakképzettséggel bird személyek latjak el a szakfeladatokat.
Kinevezett féigazgatd, altalanos helyettes, megbizott vezetok, - segitik az egyes telepiiléseken
az egyes egységek Osszehangolasat, irdnyitasat.

A rendszer felépitése:

Az intézmény fenntartdja a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsuldsa.

A FoOigazgatd kinevezése vagy megbizdsa, felmentése vagy a megbizas visszavonasa,
dijazdsanak megallapitisa a DéEl-Alfoldi Kistérség Tobbcéli Tarsulasa Polgarmesterek
Tandcsa, az egyéb munkaltatodi jogok gyakorlasa a tarsulasi tanacs elndke hataskorébe tartozik.
Tarsulés elndke a Féigazgatdo munkaltatoja.

A Foigazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kilenc telepiilésen miikodo
intézményegységeknél dolgozok felett.

A Foigazgatd: 1 egészségiigyl €s 2 szocialis diplomaval, szakvizsgaval és vezetoképzéssel
rendelkezik. Iddsellatas szakteriileten szerezte meg a szakvizsgat.

Az éltalanos helyettes a tiszaszigeti egység vezetdje, mentalhigiénikus végzettséggel.

A telepiiléseken megbizott koordinatorok, egységvezetdk vannak:

Deszken: Csaladsegitd szocidlis munkas végzettséggel,

Ferencszallas, Klarafalva kézségekben: Csaladsegitd szocialis munkas végzettséggel,
Tiszasziget és Ujszentivin telepiilésen: Csaladsegitd mentalhigiénikus végzettséggel,
Kiibekhazan: Nappali ellatas vezetd - szocialis munkas végzettséggel,

Domaszéken: Csaladsegitd szocialis munkas végzettséggel,

Szatymazon: Csaladdsegit6 szocidlis munkas végzettséggel.

Szervezeti egységek:

A kiilonboz0 szervezeti egységek az integralt intézmény keretén beliil elkiiloniilten miikodnek.
Helyettesitések is megoldottak az egyes szakfeladaton beliil, ennek részletezése az SZMSZ-ben
talalhato.

Az intézmény fOigazgatdja sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer vezetdi értekezletet
tart. Az értekezleten részt vesznek a szakmai egységek vezetoi.
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Az értekezleten a szakmai vezetok beszamolnak az adott idészakban végzett
tevékenységiikrol:
e a munkatarsak és az egyes szakfeladatok kozotti egyiittmitkodésrol, a
munkamegosztasrol, az elvégzett feladatokrol,
e asoron kovetkezd, vagy folyamatban 1év6 feladatok szervezési,
eszkozgazdalkodasi, pénziigyi igényeirdl
e asoron kovetkezo feladatokrol, jogszabalyvaltozasokrol

20. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 | kozalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi
XXXIIIL. torvény

2 | munkaviszony a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény

megbizasi jogviszony a Polgdri Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény

21. Az Intézmény megsziintetése:
Az Intézményt a jogszabaly altal meghatarozott esetekben a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu

Tarsuldsa Polgarmesterek Tanéacsa hatarozataval jogosult megsziintetni.
A koltségvetési szerv megsziintetésekor az alapitdsra vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni. A megsziintetésrél megsziintetd okiratban kell rendelkezni.

22. A feladatellatast szolgal6 vagyon:

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

23. A vagyon felett rendelkezo:

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

A Polgarmesterek Tanacsa kizarolagos hataskorébe tartozik a dontés, a milkddés soran
keletkezett vagyontargyak sorsardl, mindsitett szotobbséggel.

Kapacitasmutatok megnevezése: Férbhely, heti 6raszam
Feladatmutatok megnevezése: Férbhely, ellatasra jogosultak-, szolgalatok szdma
Teljesitménymutatok: - ellatottak szdma,

- ¢élelmezési napok szama,

- tanyagondnoki szolgaltatas altal elért lakossag
atlagos létszama,

- lejelentett pontértékek szama,

- gondozasi 6rdk szama
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24. A koltségvetési szerv szamlaszama: 12001008-02015877-00100003

25. Altalanos forgalmi ado6 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. 1) és g)

valamint a (4) bek. a) alapjan allapitja meg.

26. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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II. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE -SZERVEZETI ABRA

Belsé ellendrzés

INTEZMENY
(intézményi irdnyitas
ellatasa)

Roszke, Rakoczi u. 22.

Gazdasagi szervezet

[{e}741(3

Roszke, Rakoczi u.

22.
- étkeztetés
- hazi
segitségnyujtas
- csaldd- és
gyermekjoléti
szolgalat

- tanyagondnoki
szolgaltatas

DESZK

Deszk, Tempfili tér
10.

- étkeztetés
- hazi
segitségnyujta

- nappali ellatas
id6skortak részére

Deszk, Tempfili tér
7.

- csalad- és
gyermekjoléti

szolgalat

TISZASZIGET

Tiszasziget, Szent
Antal tér 10.

- étkeztetés

- csalad- és
gyermekjoléti
szolgalat

- tanyagondnoki
szolgaltatas

KUBEKHAZA

Kiibekhaza, FG u.
32. FERENCSZALLAS
- étkeztetés Ferencszallas,
- hazi

segitségnyujtas
- csalad- és
gyermekjoléti gyermekjoléti

szolgalat szolgalat

- nappali ellatas
id&skortiak

részére

Szegedi utca 114.

KLARAFALVA

Klarafalva, Szegedi
utca 28.

szolgalat

SZATYMAZ

Szatymaz, Kossuth
utca 11.

UJSZENTIVAN
Ujszentivan
F6 utca 7.

- étkeztetés
- étkeztetés [
- hézi segitségnyujtas
segitségnyujtas - csalad- és
- csalad- és gyermekjoléti

gyermekjoléti szolgalat

szolgalat - tanyagondnoki

- tanyagondnoki szolgaltatas

szolgaltatas - nappali ellatas

id6skortak részére

DOMASZEK
Domaszék, Dézsa
Gyorgy utca 31
étkeztetés
- hazi
segitségnyujtas

szolgalat
Domaszék,Danké
Pista tér 11.

- - nappali ellatas
id6skortak részére




IV. FEADATOK, TEVEKENYSEGEK FORRASAI

A feladatok végzéséhez a kovetkezd pénziigyi forrasok allnak rendelkezésre:
- szocialis normativa,
- szocialis intézményi normativa,
- szocialis szakmai programokhoz nyujtott allami tAmogatas
- kiegészitd normativa
- intézményi téritési dij
- Onkormdnyzati tAmogatés
- egyéb bevételek (adomanyozas, 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 felndtt kort lakossag szocialis ellatasara.

Az intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozoja az ellatasban
részesiilo személlyel tartasi, €életjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idétartama alatt -
illetdleg annak megsz{inésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

Az egyes szakfeladatok integraltan, 6nallo egységként miikodnek.

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

Kinevezett Foigazgat6, 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 alapszolgaltatisok 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. Féigazgato
1.1 Szakmai vezetd- dltaldnos helyettes — a deszki egység vezetdje
1.1.1.Ferencszallas, Klarafalva csaladsegitdje
1.1.1.Deszki nappali ellatas vezetd
1.1.1.Deszki gondozok, szocialis segitok
1.1.1.2.Technikai segitd

1.1.2. Tiszasziget kozség részlegvezetdje
1.1.2.1.Tiszaszigeti gondozok, szocialis segitdk, tanyagondnok



1.1.3. Kiibekhaza kozség egységvezetdje — nappali ellatas vezetd
1.1.3.1.Kiibekhazi gondozok, szocialis segitok, csaladsegitd

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

1.1.5.Szatymazi nappali ellatas vezetdje
1.1.5.1. Szatymazi gondozok, szocidlis segitok, tanyagondnokok, csalddsegitd

1.1.6. Domaszek kozség részlegvezetdje
1.1.6.1. Domaszéki csaladsegitd, gondozdk, szocidlis segitok

1.1.7. Rdszkei tanyagondnokok
1.1.8 Roszkei csaladsegitok
1.1.9.R6szkei vezetd gondozo
1.1.9.1.R6szkei gondozok

3. Szervezeten beliili hierarchia:

A szerven beliil megtalalhato:
- azala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetékhoz tartoz6 beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az intézmény ¢élén a Foigazgato all.

1. szamu abra

Féigazgato
Roszke
\
Altalanos
helvyettes \
Nappali ellatas Egységvezetd
vezetd 4 Domaszék
Szatymaz
y
Csaladsegit6 Nappali ellatas Egységvezetd Egységvezetd Egységvezetd
Klarafalva vezetd Deszk Tiszasziget Kiibekhaza Ujszentivan
Ferencszallas
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Kapcsolattartas modja:

Az Foigazgat6 a telepiilési egységvezetokkel havi rendszerességgel tart vezetdi értekezletet,
ahol az aktualis szakmai és munkatigyi kérdések keriilnek megtargyalésra.

Az egységvezetOk szintén havi rendszerességgel keresik fel az intézmény székhelyét az
ellatmannyal val6 elszamolas és gazdasagi tigyintézés céljabol.

Az egységvezetok a telepiiléseken naponta tartanak szakmai megbeszélést a dolgozokkal.

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

V.2. Az intézmény vezetése

1. Az Intézmény Foigazgatdja:

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 tartozd intézmény szakmai, miikodési
feladatainak ellatasat.

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

- Gyakorolja az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak felett a munkaltatoi
jogokat, illetéleg gondoskodik a munkaltatoi jogok gyakorldséval Osszefiiggésben
szlikséges teenddkrol.

- Gondoskodik az intézmény mindenkori jovihagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerti felhasznalasardl, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrol, a
jogszabalyok 4altal eldirt adatszolgaltatasi és beszdmolasi kotelezettség hataridoben
torténd teljesitéseérdl.

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

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

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

- A fenntarto6 fel¢ informécids és beszamolasi kotelezettsége van.

- Szervezi és koordinalja az intézmény belsd munkajat, meghatarozza a miikdési rendjét.
Rendszeresen tart munkaértekezleteket.

- Kialakitja az intézmény miikodéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetésének rendjét.

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

- Szakmai forumokon, tovabbképzéseken vesz részt és gondoskodik a megszerzett
informéaciok atadasarol.
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- Részt vesz képviseldtestiileti tiléseken, illetve az azt megeldz6 bizottsagi iiléseken, ha
arra meghivast kap. Elkésziti az eldterjesztéseket a testiileti tilésekre, mely az altala
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.

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

- Feliigyeli és ellen6rzi az intézményben foly6 szakmai munka szinvonalat, kivizsgalja
az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekii bejelentéseket,
intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy a szakmai-erkolesi szabalyokba iitk6zo
helyzet megsziintetésérol.

Egvéb feladatok:

- Biztositja a bels6ellendrzési rendszer kiépitését és miikddtetését.

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

- Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart fenn a tarsadalmi és érdekképviseletei
szervekkel, hatosdgokkal, és az egyiittm{ik6dd tarsintézményekkel.

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

- Kiilonb6z6é médidkkal rendszeres kapcsolatot tart, hogy az intézmény tevékenységérol
¢s elérhetdségérdl, a kozérdekli informaciok eljussanak a lakossag felé.

- Rendszeresen kapcsolatot tart a telepiiléseken miik6do intézményekkel, egyesiiletekkel.

- Az intézmény munkdja soran tapasztalt hidnyossagokat jelzi a fenntart6 felé. Javaslatot
tesz a megoldas modjara vagy szolgaltatdsok beinditasara.

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

- A munkatarsak javaslatinak figyelembevételével dont a természetbeni juttatdsok
felhasznalasarol.

- Munkdjat a titoktartasi kotelezettség betartasaval végzi.

- Gondoskodik az intézmény allomanyanak sziikség szerinti munkavédelmi oktatasarol.

- Gondoskodik az intézmény allomanyanak rendszeres foglalkozads- egészségiigyi
ellendrzésérol.

- Rendszeresen kapcsolatot tart és konzultdl a telephelyek vezetdivel és a telepiilések
polgarmestereivel.
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Felelos:

A Foigazgatd felelds az intézmény szakszeri és rendeltetésszerli miikodéséért, a
feladatok folyamatos ellatasaért, tovabba a hatalyban 1év0 jogszabalyok betartasaért,
betartatasaért és a feliigyeleti szerv hatdrozatainak végrehajtasaért.

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

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

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

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

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

Felelds az intézmény munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért.

Felelos tovabba:

A tobbcélu tarsulas mas szervezeti egységeivel, vezetdivel az egyiittmiikodés
biztositasaért.

A tobbcélu tarsulas érdekeinek érvényesitéséért.

Az lizleti titok megdrzéséért és megdriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért.
A tarsasadg vagyona megOrzésében és gyarapitasaban valo hatékony kézremitkddésért.
A tliz-, munkavédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagi eldirasok betartasaért.

A munkaerd-utanpotlas biztositasaért.

Az irényitasa alé tartoz6 dolgozok szakmai fejlodeéséért.

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 és személyével 0sszefliggd kérdésekben irat-betekintési joga van.
Javaslattételi joga van az éaltala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitod
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 kialakitdsanak személyes befolyasolasaban valosul meg. Konkrét esetekben a
felettese altal atruhazott dontési jogkort gyakorolja.

Felettesei utasitasat koteles végrehajtani. Koteles azonban az utasitds 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 iitkozne.
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- Kaoteles felettese figyelmét felhivni, ha az utasitas vagy annak végrehajtasa jogszabalyba
itkozik, kart idézhet eld, vagy az érintettek jogos érdekeit sérti, egyben kérheti az utasités
irasba foglalasat. Emiatt 6t hatrany nem érheti, az utasitas irasba foglaldsa nem tagadhat6
meg.

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

1.3. Helyettesités rendje:

Az Intézmény vezetdjét az Alapellatasi szakmai vezetd helyettesiti, szakmai kérdésekben
6nallo dontési joga van, munkaltatoi tigyekben egyeztetés szlikséges az Intézmény vezetdjével,
annak jovahagyasa kell hozza.

1.4. Munkafolyamatokba épitett ellenérzés
A munkafolyamatokba épitett ellendrzés az intézményi miikodés folyamataiba épitett

automatikus ellendérzés, amelyet a folyamat irdnyitasaban résztvevd vezetok oldanak meg.

1.5. Alairasi jog gyakorlasa

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

Az aldirasi joggal torténd felhatalmazast egyéb esetekben a szabélyzatok és a munkakdri

leirasok tartalmazzak.

V. 3. Az intézmény szakfeladatai

Etkeztetés, szocialis konyha

Szocialis alapszolgaltatasok Hazi segitségnyﬁjtés

és nappali ellatasok Idések Nappali ellatdsa
Tanyagondnoki szolgaltatas

Csalad- és gyermekjoléti Csaladsegités

szolgalat Gyermekjoléti szolgaltatas
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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, Rakéczi u. 22.

6772 Deszk, Tempfli tér 10.

6755 Kiibekhaza, F6 utca. 32.

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

6763 Szatymaz, Kossuth utca 11.

6781 Domaszék, Dézsa Gyorgy utca 31.

HAZI SEGITSEGNYUJTAS

Feladat ellatas kozpontja: 6758 Roszke, Rakoczi 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, Fo6 utca 7. 18 6
6763 Szatymaz, Kossuth utca 11. 36 {6
6781 Domaszék, Dézsa Gyorgy utca 31. 18 16

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.-1I. szolgélat — 2 korzetben

6756 Tiszasziget, Szent Antal tér 10.

L. szolgalat - 1 kdrzetben

6754 Ujszentivan, Fé utca 7.

1. szolgalat — 1.
korzetben

6763 Szatymaz, Kossuth utca 11.

I'V. szolgalat — 4 korzetben

CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

Feladat ellatas kozpontja:
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, F6 utca 7.

6763 Szatymaz, Kossuth utca 11.

6781 Domaszék, Dézsa Gyorgy utca 31.
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A. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat keretében gvermekjoléti alapellatas

1. A szolgalat miikodési teriilete: Roszke, Deszk, Kiibekhdza, Tiszasziget,

Ferencszallas, Klarafalva, Uj szentivan, Szatymaz,
Domaszék telepiilések kozigazgatasi teriilete

2. A Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjének

a munkaltatéi jogkor gyakorlodja: a Foigazgato

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

ellendérzoé szerve: Hatdséagi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi
Osztaly
6722 Szeged Rakoczi tér 1.

4. Fenntart6 neve: Dél-Alfoldi Kistérség Tobbceélu Tarsulasa
6772 Deszk, Tempfli tér 7.

5. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat torvényi kerete:

Gyermekjoléti szolgaltatds a csaladsegitéssel egy szolgaltatd - a csalad- és gyermekjoléti
szolgéalat (a tovabbiakban: gyermekjoléti szolgalat) - keretében mitkddtethetd. A gyermekjoléti
szolgéalat 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 (gondozassal)
- ellatasok kozvetitésével (szolgaltatassal)
- szervezd tevékenységgel kell biztositani.

7. A szolgaltatas korébe tartozik:

a)

b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)
)
j)

A nem veszélyeztetett gyermek csaladban torténd nevelésének tdmogatésa, fizikai és
mentélis egészségének eldsegitése.

Csaladban €16 gyermek veszélyeztetettségének prevencidja érdekében: észleld és
jelzérendszer miikodtetése.

A veszélyeztetettséget el6idéz0 okok feltarasara és ezek megoldasara javaslat készitése.
Csaladban €16 gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése:

Szocialis segitdmunkaval eldsegiteni a gyermek problémainak rendezését, a csaladban
jelentkezd miikddési zavarok ellensulyozasat.

A csaladjabol  kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitésére irdnyuld
tevékenység/sziilok részére biztositott szocialis segitdmunka.

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

Szervezi a helyettes sziild1 halozatot.

Iskolai szocialis munkat biztosithat.

A szolgaltatas téritésmentesen vehetd igénybe.
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8. A munkakor célja:
A gyermekjoléti szolgalat csaladgondozasi feladatainak ellatasa, - ennek keretében a szocialis
munka eszkozeivel:
- segiti a raszoruld csaladokat a gyermekek veszélyeztetetté valasanak megeldzésében,
- a veszélyeztetett gyermekek és csaladok részére komplex tamogatast nyujt, annak
érdekében, hogy a gyermek sajat csaladi kornyezetében megtarthato legyen,
- a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezését eldsegiti a sziil6k részére nyujtott segitd
munkaval.

9. Feladata:
A gyermekjoléti szolgalat megszervezése ¢és ellatasa, ennek terén a helyi szocidlis
sziikségletek feltarasanak ¢és megoldasdnak 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 Ujszentivéan, FS utca 7.
6763 Szatymaz, Kossuth utca 11.
6781 Domaszék, Dozsa Gyorgy utca 31.

Ugyfélfogadési idd az egyes telephelyeken:

S Tisza- | Feren | Klara- | Ujszent | Szatymaz | Domaszék
Ugyfeélf . . :

L i Kiibekha | sziget | c- falva -
ogadasi | Roszke | Deszk 114 .,

za szalla ivan

napok s
Hétfo 8—16 | 8—-16 8-16 8-12 - 8-11 8-16 8-16 8-15
Kedd 816 - - 8-12 8-11 - - 8-12 8-15
Szerda 8—16 | 8-17 8-17 8-16 - 14-17 9-17 12-16 8-12
Csiitort - - - - 14-17 - - - -
ok
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, pszicholégiai tandcsadds
Kozvetitett szolgaltatas ttjan torténik.

10. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitojének feladatai a gyermekjoléti
szolgaltatas ellatasa soran:

10.1. Rendszeres
Feladatait a hatalyos jogszabalyok alapjan latja el.
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Az ellatas megkezdésekor felhivja a gyermek torvényes képviseldjét, illetve felndttet, fiatal
felnéttet az intézményi nyilvantartashoz sziikséges adatok szolgaltatasara, tovabba a
jogosultsagi feltételekben, illetve a nyilvantartasban szereplé adatokban beallott valtozadsok
bejelentésére.

A gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése

Tamogatasokhoz, ellatasokhoz valdé hozzajutas érdekében segitségnyujtas a kérelem
eldterjesztéséhez.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése.

A gyermek veszélyeztetettségének a megsziintetése

Krizishelyzetben segitd beavatkozas

Sziikség esetén javaslattétel a gyermekvédelmi gondoskodas alkalmazasara

Védelembe vételhez kapcesolodo szolgaltatasi feladatok.

Csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitése, a csalad részére nyujtott
szocialis segitémunka biztositdsaval.

Természetbeni, anyagi és személyes timogatasok kozvetitése

Helyettes sziil6i halozat szervezése.

Ordkbefogadassal kapcsolatos jogszabalyban eldirt feladatok ellatasa.

Kliensek meghallgatasa, tajékoztatasa fogadoora keretében

Kliensek részére ligyintézes, tanacsadas (egyéni igények ¢€s sziikségletek szerint)
Csaladlatogatas, csaladsegités,

Sziikség esetén a kliensek szakellatésra, illetve szakért6hoz iranyitasa,

Hatosagi dontéshozatal elokészitése (véleményezés, szakmai munka szervezése,
kornyezettanulmanyozas,)

Tarsintézményekkel kapcsolattartas, megbeszéléseken részvétel (pl.: tervezési értekezlet)
Tevékenységérdl évente két alkalommal (félév, év végi értékelés) a fenntartd
Onkorményzatok részére beszamolot készit

Csaladsegitést végez, mellyel ellenstilyozza a csalddi miikodési zavarokat, és megoldast
keres a konfliktusok megoldéasara. Elosegiti a valas, gyermekelhelyezés €s kapcsolattartas
korében felmeriild csaladi konfliktusok rendezddését.

Esetleirasban rendszerezi az 4ltala gondozott gyermekekre vonatkoz6 informacidkat, rogziti
a megfigyeléseit, latogatasainak tapasztalatait, a csaladdal kozosen kialakitott stratégiat,
kapcsolodo intézmények véleményét. Az esetleirast napra készen vezeti.

Fogadja és meghallgatja az intézménybe érkez6 klienseit, €s jelzéseket, informacidkat ad
¢és vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztracidkat.

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

Segiti a pedagdgusok gyermekvédelmi munkajat, megoldasokat keres a gyermek és sziiloje,
illetve a gyermek és az iskola kozotti konfliktushelyzetek rendezésére.

Egyiittmiikddik az oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladattal megbizott dolgozoival
a veszélyeztetett gyermek felderitése és a gyermekek sorsanak figyelemmel kisérése terén.
Széleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdsahoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.
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A gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd szolgaltatd és a gyamhatosag a gyermek bantalmazésa,
elhanyagolasa miatt jelzést vagy kezdeményezést tevd intézmény, személy adatait erre
iranyulo kiilon kérelem hianyaban is zartan kezeli.

Megismeri €s elfogadja a csalad —€s gyermekjoléti szolgalat €s a szocialis munka altalanos
alapelveit, céljait, és az Etikai Kodexben megfogalmazott szabalyok, elvek szerint jar el.
Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot €pit a munkakor ellatasdhoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egylittmiikodés, team munka biztositasa érdekében.

Széleskoriien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét, intézményeit, a specialis
ellatas rendszerét, az egészségiigyi, nevelési-oktatasi, miivelddési intézmény rendszert, a
civil szervezetek szolgéltatasait, az ott dolgozokkal az adott feladat ellatds érdekében
munkakapcsolatot épit ki.

Megismeri a problémat, felveszi a kapcsolatot a csaladdal ¢és kornyezetével,
kornyezettanulmanyt készit, elézményi és kornyezeti adatokat gylijt, rendszerszemléletl,
komplex helyzetelemzést végez, felismeri a konfliktusokat és ezek okait, ezekrol
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 kortilmények elharitasdhoz,
személyisége helyes iranyu fejlédéséhez

Segitséget nyljt a gyermek megfelelé gondozasahoz.

A sziiloket és gyermekeket rendszeresen tdjékoztatja az dket érintd kérdésekrdl, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa, vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében csaladsegitdi korzetében
kezdeményezi, szervezi és koordinalja. az észleld és jelzérendszeri iiléseket. Rendszeres €s
személyes kapcsolatot tart a jelzOrendszeri tagokkal.

A gondozott gyermeket és csaladjat érintd informaciok cseréje, rogzitése és a feladatok
meghatdrozasa, illetve elosztdsa, valamint a jelzérendszeri tagok kozotti hatékonyabb
egylittmitkddése érdekében esetmegbeszéléseket tart, szakmakdzi megbeszéléseket szervez
évente legalabb hat alkalommal, szakmai tandcskozast szervez, illetve éves jelzérendszeres
intézkedési tervet készit.

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

A nyilvantartasi rendszert és az intézményben rendszeresitett tovabbi dokumentéciokat
napra, valamint hatariddre készen vezeti.

Munk4jarol statisztikai adatokat szolgaltat.

Részt vesz a munkahelyi értekezleteken és szakmai tovabbképzéseken, konferenciakon.

Segit hivatalos ligyek intézésében.

Sziikség esetén kezdeményezi az egészségiigyi, szocialis ellatast €s hatdsagi beavatkozast.
Hatoséagi elrendelés alapjan szocidlis segitémunkat biztosithat.

Allandé kapcsolatban all: haziorvosokkal, védéndvel, onkormanyzattal, gyermekvédelmi
intézményekkel, nevelési-oktatdsi intézményekkel, hatosdgokkal és egyéb tarsadalmi
szervezetekkel, probléma jelzése esetén a sziikséges intézkedéseket megteszi.
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Munkdjat titoktartasi kotelezettség betartasaval végzi.

Végzett feladatair6l minden héten vezetdi értekezleteken beszdmol a munkaltatoi jogkor
gyakorl6janak.

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

A KENYSZI rendszerbe torténd folyamatos adatszolgaltatas.

GY VR nyilvantartasi rendszer vezetése.

Szervezési feladatai:

Az egyéni sziikségletnek megfelelden meghatdrozza és megszervezi az igénybe vevonek
nyujtandod szocialis ellatas mértékét.
A kliensek részére szocialis, egészségi, mentdlis allapotuknak megfeleld napi életritmust
biztosité kozdsségi szolgéltatasokat szervez.
A miikodéshez sziikséges anyagokat elére igényli, a felhasznalasra kiadott anyagokat,
eszkozoket atveszi, gondoskodik azok tarolasardl, valamint gazdasagos felhasznalasarol.
A felvett kliens adatait nyilvantartasba veszi, a nyilvantartast folyamatosan vezeti, adatokat
csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltat — az intézményi titkot koteles
megtartani.
A kliens érdekében kapcsolatot tart egészségiigyi intézményekkel, személyes gondoskodast
nyujto intézményekkel, civil szervezetekkel, eldsegiti, timogatja a specialis onszervezddod
csoportok kialakulasat, miikodését.
A csalad- és gyermekjoléti szolgalat miikodteti, 0sszehangolja a veszélyeztetettséget észleld
és jelzo rendszert, mely el0segiti a nem allami szervek és maganszemélyek részvételét a
megel6zd rendszerben, megszervezi az egyiittmikodést az aldbbi személyekkel,
intézményekkel, jelzérendszerrel:
e cgészségligyl szolgaltatast nyujtok: védondi szolgalat, haziorvos, hazi
gyermekorvos
e személyes gondoskodast nyljtod szolgaltatd intézmények: csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatasok, gondozo egységek
e kozoktatasi intézmények: segitséget nyljt a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
végrehajtasaért felelds személyeknek
e gyamhatosag, renddrség, ligyészség, birdsag, nemzetbiztonsagi szervek, rendészeti
szervek
e tarsadalmi szervezetek
e egyhazak
e civil szervezetek
e nem allami szervek és maganszemélyek

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert miikodtetésében feladatai:

e akijelolt észleld —¢s jelzérendszeri felelds hetente 0sszegzd jelentést készit a csalad
—&s gyermekjoléti kdzpont jelzérendszeri tanidcsaddja szamara az észleld — és
jelzérendszeri tagoktol érkezett jelzésekrol

e vezeti ¢és folyamatosan frissiti az észleld —¢s jelzérendszer cimlistéjat,
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e az esetkonferencidk, esetmegbeszélések jelenléti ivét elokésziti,

e Osszedllitja jogszabalyban eldirt kotelezé dokumentumokat.
Ha a gyermekjoléti szolgaltatdst ny0jtd szolgaltatd6 munkatirsa vagy a gyamhatdsag
ligyintézdje a kiemelt veszélyeztetd okra vonatkozd jelzésnek vagy kezdeményezésnek
haladéktalanul, de legkésObb harom munkanapon beliil nem kezdi meg a vizsgélatat,
blintetdjogi felelosségre vonasanak van helye.

Kiemelt veszélyezteté okra utalé koriilmények:
a) a gyermek szexualis bantalmazasara utald koriilmények koziil miniszteri rendeletben
meghatarozottak,
b) a gyermek fizikai bantalmazasara utald koriilmények koziil miniszteri rendeletben
meghatarozottak,
c) a gyermek elhanyagolasara utal6 koriilmények koziil miniszteri rendeletben meghatérozottak
és
d) a gyermek altal megkisérelt ongyilkossag, ha a gyermek még nem részesiil egészségligyi
ellatasban, gyermekjoléti alapellatasban vagy gyermekvédelmi szakellatasban, illetve pszichés
megsegitésben.
A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:
o a gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkéval (csaladsegités) eldsegiti a gyermek
problémainak rendezését, a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok ellensulyozasat,
e csaladsegités a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok ellensulyozasara,
e a csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiilonosen valas, gyermek-elhelyezés és
kapcsolattartas esetében,
o cegészségligyi és szocialis ellatas, gyogypedagdgiai ellatas, valamint a hatsagi beavatkozas
kezdeményezése,
e hatosag felé és a gyermekjoléti kdzpont felé hatosagi intézkedésre torténd javaslat tétele,
amennyiben az alapellatds eredménytelen, €s sziikségessé valik
o cllatja a védelembe vétellel kapcsolatos feladatokat (egyéni gondozasi- nevelési tervben
foglaltak szerinti egyiittmiikddés, jelentési kotelezettség).
e kezdeményezni egy€b gyermekjoléti alapellatasok, szocialis alapszolgaltatasok, ellatasok,
illetve pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét, segiti az azokhoz valo hozzajutast,

Tajékoztatasi feladatai:
- A klienst és hozzatartozoit tajékoztatja a jogairdl, személyes adatainak védelmérdl, az
intézmény rendjérol.

Adminisztracios feladatok:
- akliensekrdl eldiras szerint sziikséges dokumentaciot vezeti, hataridon beliil tovabbitja
az illetékes intézményeknek.
- rendkiviili eseményekrdl jegyzokonyvet készit,
- Az ellatds megkezdésekor a csaladsegitd rogziti a gyermek €s sziildje (torv. képviseldje)
személyi adatait.
- Cselekvési tervet készit, melyet legalabb hat honaponként értékel.
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Nyilvantartast vezet a telepiilésen rendelkezésre 4llo, szabadidds programokat nytjto
szervezetekrdl, illetve programjaikrdl és ezekrdl tajékoztatja a gyermekeket, sziiloket,
valamint az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsoket.

Haladasi-, forgalmi- és nyilvantartasi naplo vezetése.

Esetnaplo vezetése

A munkaido6 regisztralasa jelenléti iv vezetésével.

10.2. Eseti
Mindazon feladatok, mellyel a munkaltatoja megbizza.
Munkafeladat teljesitési kitelezettsége:

Felettesei utasitasat koteles végrehajtani. Koteles azonban az utasitds 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 utasitas vagy annak végrehajtdsa jogszabalyba
iitkozik, 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 tagadhato
meg.

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

Informacios kapcsolatok:
A csaladsegit6 kapcsolatot tart fent:

az intézmény vezetdjével, a fenntartoval,

a szakmai egységek vezetdjével,

az Intézmény dolgozoival,

részfoglalkozasi munkatarsakkal — pszichologus, fejlesztépedagogus

tarsintézmények képviseldivel

Polgarmesteri Hivatallal,

a gyamhivatalokkal,

a partfogoi feliigyelettel

gondozott csalddokkal,

az intézmény szakmai munkajat segitd szakemberekkel,

mas segitd szakmak képviseldivel,

tarsintézményekkel, azok szakmai szervezeteivel (gyermekvédelmi jelzOrendszer
tagjaival)

tamogatdkkal

gyermekjoléti kdzponttal

a szolgalattal egytittmiikodési megallapodas keretében ellatast igényld onkormanyzatok
képviseldvel, hivatalok jegyzdivel

a kistérségi intézmény mas telepiiléseinek szakembereivel

egészségiigyi szolgaltatast nytjtokkal: védondi szolgalat, haziorvos, hazi gyermekorvos
személyes gondoskodast nyu;jtéd szolgaltatd intézmények,

koznevelési, szakképzd intézmények
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gyamhatdsag, renddrség, ligyészség, birdsadg munkatarsaival,

az aldozatsegités ¢s a karenyhités feladatait ellatd szervezetekkel

a menekiilteket befogado allomds, a menekiiltek atmeneti szalldsaval
nemzetbiztonsagi szervekkel, rendészeti szervekkel (kozremiikddik az altaluk
szervezett ifjisagvédelmi prevenciés munkacsoportokban)

tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok

a foglalkoztatas-felligyeleti hatosaggal

gyermekjogi képviseldvel

javitointézettel

a gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi feladatkdrében eljaro fOvarosi és varmegyei
korményhivatallal

egyhazi jogi személyekkel

civil szervezetekkel

az allam fenntart6i feladatainak ellatdsara a Kormany rendeletében kijeldlt szerv

Felelosség, elvardasok, jogok, kitelességek:
A csaladsegit6 felel6s a jogszabalyok, szakmai szabalyok betartasaért.
Munkéja soran kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

védelemhez (jogi, sziikség esetén fizikai védelem)
tajékoztatashoz
érdekvédelemhez

Javaslattételi joga:

gondozott gyermekek és csaladok tigyében team {ilés, megbeszélés kezdeményezése,
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 és az ellatottak (kliensek)
biztonsagardl gondoskodni,

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

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

munkalapjat pontosan vezetni,

eléirt helyen és idében munkédra képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel toltent,

kivételes esetben rendkiviili munkaidében torténd munkavégzésre is kotelezhetd,
barmilyen okbdl vald tdvolmaradasat eldzetesen, de legkésébb 24 oOrdn beliil
felettesének jelezni.

részt venni az Féigazgat6 altal megjeldlt szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon.
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- A gondozottakrol és azok hozzatartozo6itol a munkéja sordn ellenszolgéltatast nem
fogadhat el.

- A gondozottrdl vagy csaladtagjairdl tudomasara jutott személyes jellegii informéciokat
hivatali titokként kezeli.

- Végzett feladatair6l minden honapban beszamol a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak.

- keriili és mell6zi a munkahelyi szabalytalansagokat

- targyévi szabadsaganak ismeretében annak ilitemezésérdl sz616 igényét minden év
marcius 31-ig benyujtja a szakmai egység vezetdjének

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

Alairoi jog:
A csalddsegit6 tevékenység dokumentécioja
Képviseleti jogkor:
munkakorébdl fakado feladatellatasa sordan a Szocialis Szolgéltato Kozpontot képviseli.

A dolgozok helyettesitési rendje:

Csaladsegitot masik csaladsegitd helyettesithet.
Az intézmény dolgozoinak munkaideje heti 40 ora.

A csalad- és gsyermekjoléti szolgalat keretén beliil csaladsegitési feladatok

1. A felnott 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 igénylé személyekrol, csaladokrol.

Szakmai programja az Intézmény szakmai programjanak részét képezi, miikodése abban
szabalyozott. A csaladsegitd feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

2. A csaladsegités szolgaltatasai:

- Szocialis és egyéb informéacios adatokat gylijt az ellatast igénybe vevd megfeleld

tajékoztatasa érdekében.

- Veszélyeztetettséget €s krizishelyzetet €szleld jelzOrendszert miikodtet.

- Tandacsadast és informaciot nyujt a nehéz helyzetben levoknek.

- Pszicholégiai, jogi €s egyéb tanacsadast szervez.

- Kozvetit a raszorul6 és a szakember, szervezetek kozott.

- Programokat szervez a miikodési teriiletén €16 célcsoport szamara.

- Segitséget nyujt az egyének, a csalddok interperszonalis kapcsolatteremtd készségének
javitasadhoz.
Segiti specidlis tAmogato és Onsegitd /self-help/ csoportok szervezését, miikodtetését.
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3. A csaladsegito feladatai:

I. Rendszeres

Feladatait a hatalyos jogszabalyok alapjan latja el.

Feladata:
Személyesen, aktivan részt vesz a szocialis munkaban:

kliensek meghallgatéasa, tajékoztatasa fogaddora keretében

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

sziikség esetén a kliensek szakellatasra, illetve szakért6hoz iranyitasa,

hat6sagi munkéban kézremitkddhet (kornyezettanulmany készitése)

tarsintézményekkel kapcsolattartds, megbeszéléseken részvétel

tevékenységérdl évente két alkalommal (félév, év végi értékelés) a fenntartd
onkormanyzatok részére beszamolot készit

Folyamatosan figyelemmel kiséri a mikddési teriiletén €10 lakossdg szocialis helyzetét,
kezdeményezi az Onkorményzatndl - az Onkormanyzat kotelezd feladatdnak nem
mindsiilo ellatads helyben torténd megszervezését,- Uj szocialis ellatasok bevezetését,
egyes szocialisan raszorult csoportok, személyek szocialis torvényben meghatarozott
vagy mas specialis 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 €és anyagi tAmogatasok 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.

a helyi szocialis sziikségletek feltarasanak €s megoldasanak az elOsegitése, valamint a
szocialis és mentalhigiénés problémak jelentkezése esetén az életvezetési nehézségek
elharitasa és feloldasa.

Esetleirasban rendszerezi az altala gondozott csalddokra vonatkozo6 informéaciokat, rogziti
a megfigyeléseit, latogatasainak tapasztalatait, a csaladdal kozosen kialakitott stratégiat,
kapcsolddo intézmények véleményét. Az esetleirast napra készen vezeti.

Fogadja és meghallgatja az intézménybe érkez0 klienseit, és jelzéseket, informacidkat ad
¢s 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.
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Rendszeres kapcsolatot tart fenn a teriiletéhez tartozo nevelési, oktatasi, egészségligyi €s
szocialis intézmények munkatarsaival.

Segit hivatalos ligyek intézésében.

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

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

Munkajat titoktartasi kotelezettség betartasaval végzi.

Végzett feladatair6l minden héten vezetdi értekezleteken beszamol a munkaltatéi jogkor
gyakorl6janak.

A csalad iigyeinek intézésért mindig egy munkatars, az esetfelelds csaladsegito felel.
Indokolt esetben — vezetdi jovahagyas alapjan — irdsban atadhatnak egymésnak eseteket
a csaladsegitdk.

A KENYSZI rendszerbe torténd folyamatos adatszolgaltatas.

Szervezési feladatai:

Az egyéni sziikségletnek megfelelden meghatarozza és megszervezi az igénybe vevonek
nyujtandod szocialis 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 allapotanak valtozasat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket, €letvitelre, életvezetésre vonatkoz6 tanacsot ad, felvilagosito eldadasokat
SZervez.

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

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

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

Pszichologiai, életvezetési tandcsadést végez a csaladtagok egymas kozti, a csalad s kiilsé
intézményi kornyezet kapcsolatanak javitdsa, gyermeknevelés problémainak kezelése
érdekében,

Fogadja a szolgélatnal jelentkez6 krizishelyzetben 1évoket és a problémaktol fliggden, a
lehetdségekhez képest azonnali segitség nyujt, ill. megszervezi a megfeleld szakellatast,
A legkorabbi segitségnyujtas érdekében sziikségleteket tar fel, problémaékat elemez,
egylttmiikdik mas human szolgaltato intézményekkel,

Kutatasokat, felméréseket kezdeményez.
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- A csalad- és gyermekjoléti szolgalat miikodteti, Osszehangolja a veszélyeztetettséget
észlelo és jelzo rendszert, mely elOsegiti a nem allami szervek és magéanszemélyek
részvételét a megel6z0 rendszerben, megszervezi az egyiittmiikodést az alabbi
személyekkel, intézményekkel, jelzérendszeri tagokkal:

o egészségligyl szolgaltatdst nyujtok: védéndi szolgalat, héziorvos, hazi
gyermekorvos

személyes gondoskodast nyu;jtéd szolgaltatod intézmények,

csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok, gyermekjoléti szolgaltatasok

koznevelési intézmények, szakképzd intézmények

gyamhatosag,

rendorség,

ligyészség,

birdsag,

az aldozatsegités €s a karenyhités feladatait ellatd szervezetek

a menekiilteket befogad6 allomas, a menekiiltek atmeneti szallasa

nemzetbiztonsagi szervek, rendészeti szervek (kézremiikodik az altaluk szervezett

ifjasagvédelmi prevencios munkacsoportokban)

tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok

a foglalkoztatas-feliigyeleti hatosag

gyermekjogi képviseld

O O 0O 0O OO0 O O O o

javitointézet

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljaré févarosi €s varmegyei
kormanyhivatal

egyhdzi jogi személyek

O O O O O

civil szervezetek

az allam fenntartoi feladatainak ellatdsara a Kormany rendeletében kijeldlt szerv
a biintetés-végrehajtasi intézet

a biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyelok

o O O O O ©O

nem allami szervek és maganszemélyek

o veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert miikodtetésében feladatai:
o akijelolt észleld —€s jelzorendszeri felelds hetente 6sszegzo jelentést készit a csalad
—&s gyermekjoléti kozpont jelzOrendszeri tanicsaddja szamara az észlel6 —és
jelzérendszeri tagoktol érkezett jelzésekrdl
o vezeti és folyamatosan frissiti az észleld —¢€s jelzérendszer cimlistajat,
o az esetkonferenciak, esetmegbeszélések jelenléti ivét eldkésziti,
o 0Osszedllitja jogszabalyban eldirt kotelez6 dokumentumokat.

Tajékoztatasi feladatai:
- A gondozottat és hozzatartozoit tajékoztatja a jogairol, személyes adatainak védelmérdl,
az intézmény rend;jérdl.
Ellendrzési feladatai:
- Folyamatosan ellenérzi a KENYSZI rendszerbe felvett adatokat.
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Adminisztracios feladatok:
- A szakmai szabalyokban és a jogszabalyokban meghatarozott dokumentaciot vezeti.
- a kliensekrdl eldirds szerint sziikséges dokumentacidt hataridon beliil tovabbitja az
illetékes hatosagnak, gondozd intézménynek,
- rendkiviili eseményekrdl jegyzokonyvet készit,
Munkavégzése soran koteles betartani az alabbiakat:
- Koteles részt venni az Foigazgatd altal megjelolt szakmai tovabbképzéseken,
tanfolyamokon.
- Koteles részt venni a Szocidlis Bizottsag iilésein, amennyiben a munkakorét érintd
témakrol, esetekrdl esik szo és meghivast kap.
- A kliensektdl és azok hozzétartozditol a munkaja soran ellenszolgéltatast nem fogadhat
el.
- A Kkliensrdl vagy csaladtagjairdl tudomasara jutott személyes jellegli informaciokat
hivatali titokként kezeli.
- Végzett feladatairol minden honapban beszamol a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak.

I1. Eseti
Mindazon feladatok, mellyel a munkaltatoja megbizza.

Munkafeladat teljesitési kitelezettsége:
Felettesei utasitasat 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 védd jogszabalyba ilitkdzne.
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 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 dolgozdival,

- részfoglalkozdsu munkatarsakkal — pszichologus, fejlesztépedagogus

- tarsintézmények képviseldivel

- Polgarmesteri Hivatallal,

- a gyamhivatalokkal,

- apartfogoi feliigyelettel

- gondozott csalddokkal,

- az intézmény szakmai munk4jat segité szakemberekkel,

- mas segité szakmak képviseldivel,

- tarsintézményekkel, azok szakmai szervezeteivel, jelzOrendszer tagjaival

- tamogatdkkal
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- a szolgalattal egyiittmiikodési megallapodas keretében ellatast igényldé dnkormanyzatok
képviseldvel, hivatalok jegyzdivel

- akistérségi intézmény mas telepiiléseinek szakembereivel

- modszertani intézményekkel

Felelosség, elvarasok, jogok, kotelességek:

A csaladsegito felelds a jogszabalyok, szakmai szabalyok betartasaért.

Munkaja soran kozfeladatot ellatdé személynek mindsiil.

- védelemhez (jogi, sziikség esetén fizikai védelem)

- tajékoztatashoz

- érdekvédelemhez

Javaslattételi joga:

- gondozott gyermekek és csalddok iigyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése,

- adminisztracios és szakmai tevékenység korszertisitése,

- Uj ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Kotelessége:

- A tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tdjékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottainak (kliensek)
biztonsagardl gondoskodni,

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

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

- munkalapjat pontosan vezetni,

- eldirt helyen ¢s id6ben munkara képes allapotban megjelenni €s munkaidejét
munkavégzéssel toltent,

- kivételes esetben rendkiviili munkaiddben torténd munkavégzésre is kotelezhetd,

- barmilyen okbol vald tadvolmaradasat elozetesen, de legkésObb 24 6ran beliil felettesének
jelezni.

- minden hénapban beszamol a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak.

- keriili és mell6zi a munkahelyi szabalytalansagokat

- targyévi szabadsaganak ismeretében annak tlitemezésérdl sz616 igényét minden év marcius
31-ig benyujtja a szakmai egység vezetdjének

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

Alairéi jog:

A csaladsegit6i tevékenység dokumentacidja

Képviseleti jogkor:
munkakorébdl fakado feladatellatasa sordn a Szocialis Szolgaltatd Kozpontot képviseli.

A feladat ellatas modja. csaladlatogatas, fogadoora

A szolgalat rendelkezésére allo gépjarmiiveket a csaladsegitd vezetheti.

A szolgaltatas téritésmentesen veheto igénybe.

A dolgozok helyettesitési rendje: a csaladsegitot csak masik csaladsegitd helyettesiti.

Az intézmény dolgozoinak munkaideje heti 40 ora.
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C. Az idoskoruak szocialis ellatasa

Szocidlis alapelldtdsi 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, Dézsa 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.

C.1. Hazi segitségnyujtds

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

A gondozasi feladatok végzése az intézmény hasznédlatban 1év6 kerékparok, motorok,
személygépjarmiivek igénybevételével biztositott. A gondozok részletes feladatait a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A hazi segitségnyujtdsa gondozott lakokdrnyezetében az 6nallo életvitel fenntartdsdhoz a
sziikségleteknek megfeleld ellatast biztositdo 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 szamdara egyenld eséllyel hozzaférhetd
szolgaltatast nyujtson a legsziikségesebb elemi életfeltételek biztositdsa érdekében. Ennek
megfeleléen alapvetd cél az igénybe vevO - sziikségleteinek megfelelden - lakésan,
lakokornyezetében vald 6nallo életvitelének fenntartdsa. A jol miikodd hazi gondozés
teremtheti meg a lakohelyen, sajat lakdson vald szocidlis ellatas lehetd leghosszabb ideig
torténd fenntartdsanak feltételeit.
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A szolgalat feladatai ellatasa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo fizikai,
mentalis, szocidlis sziikséglete:

e sajat kornyezetében,

o ¢letkoranak, ¢lethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,
meglévé képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen
A gondozd az Foigazgatd utasitdsai alapjan ellatja a hazi segitségnytjtasi feladatokat a
jogosultak 6nallo életviteliik fenntartasahoz, - sziikségleteiknek megfelelden.
A szocidlis étkeztetésben részt vevok részére ételkiszallitas.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
- a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi III. torvény
- a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatd tevékenység engedélyezésérdl, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrdl szolo 259/2002. (XII. 18.) Korm.
rendelet
- a személyes gondoskodast ny1jtéd szocialis ellatdsok igénybevételérdl szolo 9/1999. (XI. 24.)
SzCsM rendelet
- a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

I. Altalanos feladatok

e A kozvetlen felettese iranyitdsa alapjan gondoskodik

- azokrol az iddskoru személyekrol, akik otthonukban nmaguk ellataséara sajat erdbol
nem képesek és réluk nem gondoskodnak,

- azokrol a pszichidtriai Dbetegekrdl, fogyatékos személyekrdl, valamint
szenvedélybetegekrol, akik allapotukbol adéddan az 6nallo életvitellel kapcsolatos
feladataik ellatasaban segitséget igényelnek, de egyébként onmaguk ellatasara
képesek,

- azokrol az egészségi allapotuk miatt rdszoruld személyekrdl, akik ezt az ellatasi
format igénylik, illetve bentlakdsos intézményi elhelyezésre varakoznak,

- azokrol a személyekrdl, akik a rehabilitaciot kovetden a sajat lakdkornyezetiikbe
torténd visszailleszkedés céljabol tdmogatast igényelnek o©Onallo életviteliik
fenntartasahoz.

o Ellatja a hazi segitségnyujtas feladatait.

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

o Az ellatast igénybe vevdvel segitd kapcsolat kialakitasa €s fenntartasa,

e Az orvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatok ellatasa,

o Kozremiikodés a személyi és lakokornyezeti higiéné megtartasaban,

o Kozremiikodés az ellatast igénybe vevo haztartdsanak vitelében,

e Segitségnyujtas az ellatast igénybe vevonek a kornyezetével vald kapcsolattartasaban,

e Segitségnyljtas az ellatast igénybe vevot érintd veszélyhelyzet kialakuldsanak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,
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Részvétel az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd és rehabilitacids programok
szervezésében,

Az ellatast igénybe vevo segitése a szamukra sziikséges szocialis ellatasokhoz vald

hozzajutasban,

A gondozott segitése a szamara sziikséges szocialis ellatdshoz vald hozzajutasban.

Az elégondozast végzo személlyel vald egyiittmiikodés,

Sziikség esetén a bentlakésos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzeés segitése.

A hazi segitségnyujtd szolgalat egylittmiikodik az egészségiigyi €s szocialis alap- ¢€s
szakellatast nyjto intézményekkel.

A hazi segitségnyujtast végzo segitséget ad:

hivatali ligyintézésben, sziikséges nyomtatvanyok kitoltésében,;

egészségiigyi €s szocialis szolgaltatasok igénybevételében,;

gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésében, hasznalati Gtmutato
ismertetésében,;

lakokornyezetben az 6nallo életvitel fenntartdséban,

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

A gondozo6 a hazi segitségnyujtas soran egylittmiikodik a haziorvosi szolgalattal,
a jaro-beteg ellatast biztositd szakrendelokkel

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

A gondozdk napi gondozasi tevékenységeikrdl gondozasi naplot vezetnek.

A fizikai ellatas formai:

Alapvetd 4polasi, gondozéasi feladatok: személyi higiénia biztositasa,
gyogyszeradagolas, az ellatott egészségiigyi allapotanak figyelemmel kisérése,
tanacsadas az egészséges életmoddal kapcsolatban.

Kozremiikodés az ellatott haztartdsanak vitelében: pl.: bevasarlas, takaritas,
mosas, meleg étel biztositasa

A kornyezettel valo kapcsolattartas biztositasa.

Az eldgondozast végzd személlyel valo egylittmiikodés.

Fizikai aktivitds fenntartisa érdekében mozgas, mozgatds, helyvaltoztatas
segitése.

A gondozottak folyamatos ellendrzése.

A gondozott mindenkori testi és lelki allapotanak figyelemmel kisérése.

A napi élet menetében valo segitségnyujtas (mosdas, 6ltozkodés,).
Segitségnyujtas az étkezésnél, az ételek kiosztasanal (evés, etetés).

Kiilonleges megeldzd intézkedések keresztiilvitele (betegségek elkeriilése).

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

Stlyosabb esetekben azonnali orvosi segitség hivasa.

Gyogyszerek 6sszeallitasa, kiosztasa €s beadasa.

Kendcsok felvitele, bedorzsolések elvégzése, kotések felhelyezése.
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Kiilonboz6 iddskori megbetegedéseknél és zavaroknal apolési tevékenység
ellatasa (pl. inkontinencianal, sebinfekcional, decubitusznal)

Specialis gondozés (mozgassériilt emberek, id6sek egyéni gondozasa).

Siirgds intézkedések elvégzése; tigymint gondozasi intézkedések kiilonleges
helyzetekben (pl. baleseteknél elsOsegély).

e Mentalis gondozas:

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

- Krizishelyzetek kialakuldsanak megeldzése.

- Segitségnyujtas a kornyezettel valo kapcsolattartasban.

- Az izolaci6 veszélyének 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 motivacidjanak erdsitése a sajat kornyezet -ellatasa
érdekében.
Segitségnyujtas a napi menetrend megtervezésében.

o Egészségiigyi ellatas:

- Betegség esetén orvos értesitése, gydgyszerkivaltas, orvos utasitasa alapjan
gyogyszeradagolas.

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

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

- Szakellatdsokhoz hozzajutas szervezése €s biztositasa.

- Qyogyaszati segédeszkdzok hozzajutasaban valo segitségnyujtas.

e A hazi segitségnyujtds az idoskort 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 meghatdrozza és megszervezi az igénybe
vevOnek nydjtandd szocialis ellatds mértékét.
e A gondozottak részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfelelé napi
¢életritmust biztositd k6zdsségi szolgaltatdsokat szervez.

38



A mukddéshez sziikséges anyagokat elére igényli, a felhasznalasra kiadott anyagokat,
eszkOozoket atveszi, gondoskodik azok tarolasar6l, 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.

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

Tajékoztatasi feladatai:

A gondozottat és hozzatartozoéit tajékoztatja a jogairol, személyes adatainak védelmérdl,
az intézmény rendjérdl, 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 alapszolgaltatasok igénybevételérol
Nyilvantartas a hazi segitségnytjtas szolgaltatast igénybe vevokrol
Megéllapodas

Tevékenységnaplo a hazi segitségnyljtas szolgaltatashoz
Ertesités téritési dijrol és valtozasrol

Téritési dij nyilvantartast

A munkaidd regisztralasa jelenléti iv vezetésével.

Havi 6sszesitd

A KENYSZI rendszerbe torténd folyamatos adatszolgaltatas.

I1. 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 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 végrehajtdsa 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 foglaldsa nem tagadhato meg.

A dolgoz6 jogosult az utasitassal valo egyet nem értését irasba foglalni és az irathoz csatolni.
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s Informdcios kapcsolatok:

A gondoz6 kapcsolatot tart fenn:

- az Intézmény Fdigazgatdjaval, a fenntartoval,

- aszakmai egységek vezetdjével,

- az Intézmény dolgozoival,

- hazi orvossal

- tarsintézmények képviseldivel

- A telepiilés Polgdrmesteri Hivatalaval,

- az intézmény szakmai munkajat segitd szakemberekkel,

- mas segitd szakmak képviseldivel,

- tarsintézményekkel, azok szakmai tdmogatokkal

- a szolgélattal egyiittmiikodési megallapodas keretében ellatast igénylé onkorméanyzatok
képviseldvel, hivatalok jegyzdivel

- akistérségi intézmény mas telepiiléseinek szakembereivel

s Feleldsség, elvarasok, jogok, kitelességek:
A csaladsegit6 felels 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 tartsdk emberi méltésagukat és személyiségi jogaikat.
munkdjukat elismerjék.
Javaslattételi joga:
- gondozottak iligyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése,
- adminisztracios €s szakmai tevékenység korszertsitése,
- U ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.
Alairdi jog:
A gondozdi tevékenység dokumentécioja
Képviseleti jogkor:
Munkakorébdl fakado feladatellatasa soran a Szocialis Szolgéltaté Kozpontot képviseli.

Kotelessége:

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

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

- Az intézmény szervezeti és milkddési-, munkavédelmi-, tlizvédelmi-, adatkezelési
szabalyzatat, valamint az intézmény milkddési rendjét ismerni, munkakori feladatait
ennek értelmében végezni, az eldirasokat betartani,
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- munkalapjat pontosan vezetni,

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

- kivételes esetben rendkiviili munkaidében torténd munkavégzésre is kotelezheto,

- barmilyen okb6l valé tavolmaradasat elézetesen, de legkésébb 24 o6ran beliil
felettesének jelezni.

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

- A gondozottakrol és azok hozzatartoz6itél a munkdja soran ellenszolgéltatast nem
fogadhat el.

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

- Végzett feladatair6l minden honapban beszamol a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak.

- keriili és mell6zi a munkahelyi szabalytalansagokat

- targyévi szabadsdganak ismeretében annak litemezésérél szold igényét minden év
marcius 31-ig benyUjtja a szakmai egység vezetdjének

- tovabbképzéseken részt vesz, tapasztalatair6l beszamol, tovabbképzési kotelezettségét
a tovabbképzési idészakban teljesiti

- Tevékenységét a hatalyos jogszabalyok és szakmai szabalyok szerint végzi.

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

- A munkarendet betartja, €s betartatja.

- Munkara jelentkezéskor, illetve munka befejezésekor a jelenléti iven a munkdban 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 eszkozokért feleldsséget vallal.

- Munkatarsaival egyiittmiikodik.

- A munkija soran tudomasara jutott alapvetd informacidkat megdrzi.

- Koteles az adatvédelmi torvény betartasara, bilintetdjogi feleldssége tudataban.

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

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

- Betartja a szocialis munka Etikai Kodexét.

A gondoz6 a hazi segitésnytjtas soran egyiittmiikodik a haziorvosi szolgélattal, a korzeti
védodndvel, a Polgarmesteri Hivatal szocialpolitikai eldadojaval, valamint egyéb egészségiigyi
ellatast vagy személyes gondoskodast nyujtéd szocidlis intézménnyel.

A hazi segitségnyujtasban dolgozok helyettesitése: Gondozot csak gondozo helyettesitheti.
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C.2. Etkeztetés

A szolgaltatas célja, feladata:

Azoknak a szocidlisan raszorultak a legalabb napi egyszeri meleg étkezésérdl torténd
gondoskodas, akik azt dnmaguk, illetve ellatottjaik részére tartdsan, 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 nyujtani az étkeztetés igénybevételére, illetve segitséget kell nydjtani a sajat lakohelyiikon
torténd étkezés biztositasara.

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

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

Az étkeztetés megszervezése az integralt intézmény és a vendéglatod ipari egységek (egyéb
f6zohely) kozotti megéllapodas alapjan torténik, napi egyszeri meleg étel biztositasaval. Ha az
étkeztetésben részesiild személy egészségi allapota indokolja, a héziorvos javaslatdnak
figyelembevételével, diétas étkezést igényelhet.

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

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

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

A szocidlis étkeztetésben dolgozd 1 6 napi 8 drdban latja el az étkeztetés feladatat.

Szocialis segitoé feladata:

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

A munkakor célja:
A szocialis étkeztetés alapvetd célja, azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi
egyszeri meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiillondsen

- koruk,

- egészségi allapotuk,

- fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,
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szenvedélybetegségiik, vagy
hajléktalansdguk miatt.

A szocidlis étkeztetésben részt vevé gondozo szervezi az étkeztetéshez jutast és a kiszallitast,

téritési dij beszedését és az ezekkel kapcsolatos dokumentaciot.
Sziikség esetén részt vesz a hazi segitségnyujtasban is.
A szolgalat feladatai ellatasa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo fizikai,

mentalis, szocidlis sziikséglete:

sajat kornyezetében,

¢letkoranak, ¢élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,

meglévd képességeinek fenntartdsdval, felhasznéldsaval, fejlesztésével biztositott
legyen.

Altalanos feladatok

A kozvetlen felettese iranyitasa alapjan gondoskodik

e azokrol az iddskorti személyekrdl, akik otthonukban énmaguk ellatasara sajat
eré6bol nem képesek és roluk nem gondoskodnak,

e azokrol a pszichidtriai betegekrdl, fogyatékos személyekrdl, valamint
szenvedélybetegekrdl, akik allapotukbol adoddéan az 06nalld életvitellel
kapcsolatos feladataik ellatdsaban segitséget igényelnek, de egyébként dnmaguk
ellatasara képesek,

e azokrol az egészségi allapotuk miatt rdszoruld személyekrdl, akik ezt az ellatasi
format igénylik, illetve bentlakédsos intézményi elhelyezésre varakoznak,

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

A szocidlis étkeztetésben részesiilok szamara ebédet szallit.
Gondoskodik az ételhordok tisztan tartasarol.
A munk3djat a vezetd iranyitasaval végzi, akinek rendszeresen beszamol tevékenységérol,

e naponta megbeszéli az aktudlis tevékenységeket a gondozdsi 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 szdmlajara

¢ 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, €szszeriien végzi.

Az ellatast igénybe vevOvel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa,

Az ellatast igénybe vevl segitése a szamukra sziikséges szocidlis ellatasokhoz valo
hozzajutasban,

A gondozott segitése a szdmara sziikséges szocialis ellatashoz valo hozzajutasban.
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A fizikai ellatas formai:
- atveszi a megrendelt napi ételadagokat,
- feladata a kulturalt étkeztetés biztositdsa soran:
e a helyben étkezok szdmanak megfeleléen megterit:
o felszolgalja az ebédet,
o segédkezik az étkezésnél,
o az ¢étkezés befejezése utan a kdzegészségiigyi eldirasoknak megfelelden, harom
fazisban elvégzi az edényzet tisztitasat,
e majd az étkez0 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 jegyzokonyvet készit,
- sziikség esetén leltart készit két tana jelenlétében,
- a felettesei utasitasara tevékenységérdl irasban beszamol.
Helyettesités: szocialis segitét gondozo6 illetve szocialis segitd helyettesit.

C.3. Tanyagondnoki szolgadltatas

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
szolgéaltatasok biztositasa.
A tanyagondnoki szolgéltatas keretében a kiilteriileti, tanyai lakott helyek intézményhidnyabol
eredé hatranyainak enyhitése, az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz,
kozszolgaltatasokhoz, valamint egyes alapszolgaltatdisokhoz vald hozzajutds biztositasa,
tovabba az egyéni kozosségi szintli sziikségletek teljesitésének segitése a cél.

- alakossag jelentds hanyadat kitevo kiilteriileten €16 emberek életmindségét kozelitsiik a

belteriileten ¢lokéhez, enyhitsiik a tanyasi 1€tbdl fakadd hatranyokat

- ¢letfeltételek javitasa

- kozérdeki informacioszolgaltatas

- kozszolgaltatashoz valo hozzajutas segitése

- aszocialis alapellatasok kiépitésének eldsegitése

- kozosségfejlesztés, a helyi tarsadalmi és civil szféra erdsitése
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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,

fiirdébe fizikoterapiara szallitas,

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

A kiilteriileti lakosok egyedi igényeinek kielégitése is feladatai kozé tartozik:
kozremiikddik az étkeztetésben, hazi segitségnyujtasban 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 és szocialis informacidkat a kiilteriileti
lakosoknak,

ligyintézés heti rendszerességgel (posta, koziizemek),

ovodasok, iskolasok szallitasa mas telepiilésre heti rendszerességgel,

tanyan €16 gyerekek oktatasi intézménybe valo széllitasa,

1dosek dsszejoveteleire szallitjak heti rendszerességgel az iddseket,

hivatalos ligyek intézésének segitése napi rendszerességgel,

kozosségi, miivelddési, sport- €s szabadidds tevékenységek megszervezése, segitése
(szinhazlatogatas, kirandulds, helyi rendezvények latogatdsa, csaladlatogatas,
kapcsolattartasban vald segitségnytijtas, sportolok szallitdsa, igény szerint versenyzd
csoportok szallitdsaban vald kozremiikodés, idések 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,

ivoviz szallitdsa harom naponként,

bolti bevasarlas heti két alkalommal,

gondozo, csaladsegitd, védond kiszallitasa heti rendszerességgel,

petréleum megvétele, kiszallitdsa az aram nélkiili tanydkra havonta,

lakokorzet rendbe tétele sziikség szerint, szezonalis jelleggel,
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- személyi higiénéhez tartozd gondozasi igények kielégitése (fodrasz, manikiir) eseti
jelleggel,
- kozremiikddés tomegkozlekedéshez valo jutasban heti rendszerességgel,

A tanyagondnoki tevékenységek az alabbi szolgaltatasi elemek mentén valdsul 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 teleptilésen lakok szamara 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 Féigazgato kiilon utasitasa alapjan vonhato be.

Szervezeti egysége: A roszkei tanyagondnokok az Féigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt allnak.
A tiszaszigeti tanyagondnok a tiszaszigeti egységvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt all.

Az Gjszentivani tanyagondnok az Gjszentivani egységvezetd kozvetlen iranyitasa alatt 4ll.

A szatymazi tanyagondnokok a szatymazi egységvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt 4ll.
Kozvetlen felettesiik: A Fdigazgato ¢és a telepiilések egységvezetoi.

Felelosség: A tanyagondnok koételes az intézmény javait megdvni €s rendeltetésszeriien
hasznalni.

Az ellatottak altalanos jogai:

Az ellatottak jogainak védelmét az Alkotmany, és a Szocialis igazgatasrol, és szocialis
ellatasokrol sz6l6 1993. évi II1. torvényben leirtak szerint végezziik.

A személyes gondoskodast ny(jtd szocialis intézményi ellatast igénybe vevd ellatottnak joga
van szocialis helyzetére, egészségi és mentalis allapotara tekintettel a szocialis intézmény altal
biztositott teljes korli ellatasra, valamint egyéni sziikségletei, specidlis helyzete vagy allapota
alapjan az egyéni ellatas, szolgaltatas igénybevételére.
A szocidlis szolgaltatasok biztositdsa sordn tilos a hatrdnyos megkiilonboztetés barmilyen
okbol, igy kiilondsen az ellatott neme, vallasa, nemzeti, etnikai hovatartozasa, politikai vagy
mas véleménye, kora, cselekvoképességének hidnya vagy korlatozottsaga, fogyatékossaga,
sziiletési 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 korii tiszteletben tartasara, kiilonos figyelemmel

- az ¢élethez, emberi méltosaghoz,

- atesti épséghez,

- atesti-lelki egészséghez valod jogra.
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Az ellatast igénybe vevot megilleti személyes adatainak védelme, valamint a maganéletével
kapcsolatos titokvédelem.
Az igénybevételi eljards soran kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy az ellatast igényld
adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek hozza.
Az Fdigazgatd 15 napon beliil koteles a panasztevot irdsban értesiteni a panasz kivizsgalasanak
eredményérol.
Amennyiben az Foigazgatd hatariddben nem intézkedik, vagy a panasztevo nem ért egyet az
intézkedéssel, az intézkedés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat
jogorvoslattal.
A szocidlis szolgaltatast végzok jogai:
A szocialis agazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban 4all6 személyek esetében
biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsoldédd megbecsiilést megkapjak, tiszteletben
tartsak emberi méltosdgukat és személyiségi jogaikat, munkdjukat elismerjék, valamint a
munkaltaté megfeleld munkavégzési koriilményeket biztositson szdmukra.
Tanyagondnoki szolgaltatassal kapcsolatos alapellatasi feladatok

- Kozremiikddik a szocidlis 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 kovetkezd
feladatokat:

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

¢ a gondoz6 munkajaba tartozd — nem szakmai jellegli — feladatok ellatasa, pl.:

o favagés, fa behordas, kerti munkak, karbantartas
o szennyes 0sszegyljtése ¢és mosodaba szallitasa,
o takaritas,
o bevasarlas,
o gyogyszer kivaltas.
- Kozremiikddik a csalad- és gyermekjoléti szolgalat munkdjaban, a kdvetkezOk szerint:

e acsaladsegitd ellatotthoz valo szallitasaval, illetve

e az ellatott, és csaladja az intézmény kdzpontjdba, 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 ellatando egyéb szolgaltatasi feladatok
- Ellatja a személyszallitasi feladatokat, igy végzi
e az 6vodasok és altalanos iskolasok oktatasi, nevelési intézménybe szallitasat,
e logopédus kiszallitasa
e a betegek hdzi orvoshoz, illetve egyéb egészségiigyl intézménybe torténd
szallitasat,
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e az ellatdsban részesiild jogosultak iddsek napkdzi otthondba torténd, és
hazaszallitasat,

e atomegkozlekedéshez valod csatlakozas érdekében torténd szallitast,

¢ a munkanélkiiliek munkaiigyi kozpontba torténd szallitasat,

e korhazi, szocidlis otthoni stb. latogatas céljara torténd szallitast,

e csaladi eseményekre torténd szallitast, gondozottak tarsadalmi kapcsolatainak
eldsegitése (rokonokkal, szomszédokkal valo kapcsolattartas )

e fiirdébe fizikoterapidra szallitas,

e nagybevasarlas céljara torténd szallitast,

e Onkorményzati, intézményi illetve egyéb, telepiilési rendezvényre torténd szallitast,

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

e védono kiszallitasat,

e ivoviz kiszallitasat

e mas szocidlis ellatadsokhoz és szolgaltatdsokhoz val6 hozzajutas eldsegitése,
hivatalos tigyek intézésében vald kozremitkodés

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

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

- Kozremtikddik az Onkorményzati rendezvények szervezésével, lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok ellatdsdban, igy kozremiikddni koteles kiilondsen az alabbi
rendezvényeknél:

o képviselo-testiileti tilés,

e kozmeghallgatas,

o falugytilés,

e cgyéb lakossagi forum,

e Onkormdanyzat és az intézmény altal szervezett egyéb rendezvények

- A tanyagondnok a lakossagtol érkezd, dnkormanyzatot vagy dnkormanyzati intézményt
érintd kozérdekli kéréseket, javaslatokat, egyéb informacidkat haladéktalanul tovabbitja
az illetékes vezetd felé.

- Ellat egyéb szolgaltatasi jellegli feladatokat. E feladatokat az Féigazgatd 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.
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A tanyagondnoki szolgalat altal ellatandd, onkormanyzati hivatal munkajat segito
feladatai
- Hirdetmények kezelése
e Ellatja az onkorményzati, intézményi, valamint a hivatali mikodéssel kapcsolatos
hirdetmények kezelési feladatait. A kiilteriileten gondoskodik a hirdetmények
kifiiggesztésérol, az aktualitdsukat vesztett hirdetmények eltavolitasarol.
- Rendezvényekkel kapcsolatos feladatok
e Kozremiikodik az oOnkormanyzati, illetve az intézmény szervezésében
megrendezésre keriild rendezvények, Osszejovetelek, gytilések lebonyolitasaban.
¢ Gondoskodik a rendezvény helyének megfeleld kialakitasarol.
o Kozremiikddik a rendezvény lebonyolitasaban.
e Részt vesz a rendezvény helyszinének eredeti allapot szerinti helyreallitasaban.

Szervezési feladatai:

- Az egyéni sziikségletnek megfeleléen meghatarozza és megszervezi az igénybe vevonek
nyujtando szocidlis ellatds mértéket.

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

- A miukodéshez sziikséges anyagokat elore igényli, a felhasznélasra 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 nyujté intézményekkel, civil szervezetekkel, eldsegiti, tdmogatja a
specialis onszervezddod csoportok kialakulasat, miikodését.

Tajékoztatasi feladatai:

- A gondozottat és hozzatartozoéit tajékoztatja a jogairol, személyes adatainak védelmérol,

az intézmény rendjérol, a téritési dij meértékérol, befizetés rendjérdl.
Adminisztracios feladatok:

- Vezeti a torvény altal eldirt dokumentéciot.

- Tevékenység napld

- Menetlevél

- A munkaido regisztralasa jelenléti iv vezetésével.

- Havi 0sszesitd

Tanyagondnoki munkakorben csak olyan személy foglalkoztathato, akit a foglalkoztatas kezdd
idépontjadban a munkaltato bejelentett a munkakor betoltéseéhez sziikséges falu- €s
tanyagondnoki alapképzésre, és azt a munkakor betoltdje a foglalkoztatas kezdd idOpontjatol
szamitott egy éven beliil elvégzi.

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

I1. Eseti feladatai

Mindazon feladatok, mellyel a munkaltatdja megbizza.
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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 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 dolgozo jogosult az utasitassal vald egyet nem értését irdsba foglalni és az irathoz csatolni.

Informacios kapcsolatok:
A tanyagondnok kapcsolatot tart fenn:
- az intézmény vezetdjével, a fenntartoval,
- aszakmai egységek vezetdjével,
- az Intézmény dolgozoival,
- hézi orvossal
- tarsintézmények képviseldivel
- Polgarmesteri Hivatallal,
- az intézmény szakmai munkajat segité szakemberekkel,
- mas segitd szakmak képviseldivel,
- tarsintézményekkel, azok szakmai tamogatokkal
- aszolgalattal egylittmiikdési megallapodas keretében ellatast igénylé dnkorméanyzatok
képviseldvel, hivatalok jegyzdivel
- akistérségi intézmény mas telepiiléseinek szakembereivel
- észleld-¢s jelzOrendszer tagjaival
- Renddrséggel
Felelosség, elvardasok, jogok, kitelességek:
FelelOs 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.
munkdjukat elismerjék.
Javaslattételi joga:
- gondozottak ligyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése,
- adminisztracios €s szakmai tevékenység korszeriisitése,
- 1 ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.
Alairéi jog:
A tanyagondnoki tevékenység dokumentacidja
Képviseleti jogkor:
Munkakorébol fakado feladatellatasa soran a Szocialis Szolgaltaté Kozpontot képviseli.
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Kotelessége:

- A tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen vesz€ly esetén az intézmény munkatarsainak ¢s az ellatottak (kliensek)
biztonsagarol gondoskodni,

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

- Az intézmény szervezeti és mukodési-, munkavédelmi-, tizvédelmi-, adatkezelési
szabalyzatat, valamint az intézmény miikodési rendjét ismerni, munkakori 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 munkaidében torténd munkavégzésre is kotelezhetd,

- béarmilyen okbol valo6 tdvolmaradasat elézetesen, de legkésdbb 24 6ran beliil felettesének
jelezni.

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

- A gondozottakrol és azok hozzatartoz6itdl a munkaja soran ellenszolgaltatast nem
fogadhat el.

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

- Végzett feladatair6l minden honapban beszdmol a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak.

- kertili és mellézi a munkahelyi szabalytalansagokat

- targyévi szabadsagéanak ismeretében annak tlitemezésérdl sz616 igényét minden év
marcius 31-ig benyujtja a szakmai egység vezetdjének

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

- Tevékenységét a hatalyos jogszabalyok €s szakmai szabalyok szerint végzi.

- Utasitast csak a munkaltatoi jogkor gyakorlgjatol, szakmai vezet6tol fogadhat el.

- A munkarendet betartja, és betartatja.

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

- A munkajat a tdle elvarhato legnagyobb szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok €s utasitasok szerint végzi.

- A kapott munkaruhdjaért és targyi eszkozokeért felelosséget vallal.

- Munkatarsaival egyiittmiikodik.

- A munkdja soran tudomasara jutott alapvetd informaciokat megorzi.

- Koteles az adatvédelmi torvény betartasara, biintetdjogi feleléssége tudataban.

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

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

- Betartja a szocialis munka Etikai Kodexét.
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Roszke kozségben két tanyagondnoki szolgalat keriilt kialakitasra.
Az tanyagondnoki szolgalatok éltal ellatott korzetek hatarai a kovetkezok:
L korzet - 1. tanyagondnoki szolgdlat

Az I. szolgaltatasi korzet, 1. tanyagondnoki szolgalat hatarai:

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

1I. korzet - 2. tanyagondnoki szolgdlat

Az II. szolgéaltatasi korzet, 2. tanyagondnoki szolgalat hatarai:

Roszke kiiltertilete Moérahalom, Domaszék kozigazgatasi hatdrdig, onnan az 5512 majd a
4301.sz ut mentén a belteriiletig, majd az orszaghatdr mentén Morahalom kozigazgatasi
hataraig.

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

Tiszasziget kozségben egy tanyagondnoki szolgalat keriilt kialakitasra.

A tanyagondnoki szolgalat altal ellatott korzet hatarai a kovetkezok:

Tiszasziget kiilteriilete Magyarorszag orszaghataraig — Térvari ut — Aradi utca — Tisza folyo
altal hatarolt teriilet.

Ujszentivan kozségben egy tanyagondnoki szolgalat keriilt kialakitasra.

A tanyagondnoki szolgalat altal ellatott korzet hatéarai a kovetkezok:

Ujszentivan Kkiilteriilete a Tisza-folyotol, az Ujszegedi csatorna mentén, Széreg kozigazgatasi
hataraig, majd a Temesvari vasitvonal mentén az allamhatarig, majd Tiszasziget kozigazgatasi
teriiletéig, egészen a Tiszai-uton a Tisza-folyoig.

Szatymaz kozségben négy tanyagondnoki szolgalat keriilt kialakitasra.

I. tanyagondnoki szolgalat

Az 1. tanyagondnoki szolgdalat hatdrai: a Szegedi Gt hatara, a szatymazi kisfekete foldek, Kettds
halom, Homoki sz616k, Fehértdi-majsai fOcsatorna altal bezart teriilet.

I1. tanyagondnoki szolgalat

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

I11. tanyagondnoki szolgalat

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

VI. tanyagondnoki szolgalat

A 4. tanyagondnoki szolgdlat hatdrai: Fehértéi-majsai fOcsatorna, Barat-dild, Szirtus,
Vilmaszallas, Szatymazi erdd, Szegedi Ut altal hatarolt teriilet.
A tanyagondnoki szolgélatban dolgozok létszama és szakképzettsége:

- 2 fallasu, oklevéllel rendelkezd tanyagondnok - Roszke kdzségben

- 1 16 foallasu oklevéllel rendelkezd tanyagondnok - Tiszasziget kozségben

- 1 6 f6allast oklevéllel rendelkezé tanyagondnok - Ujszentivan kozségben

- 4 16 foallasu oklevéllel rendelkezd tanyagondnok- Szatymaz kozségben
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A dolgozok helyettesitési rendje:
Tanyagondnokot helyettesithet:
- tanyagondnok
- gondoz6

Téritési dij: A tanyagondnoki szolgaltatds igénybevétele téritésmentes.

C.4. Nappali ellatas

A nappali ellatast biztosito intézmények az ellatast igénybe vevo részére szocialis, egészségi,
mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust biztositd, kdzosségi szolgaltatasokat szervez.
Deszk és Kiibekhaza kozségekben Iddsek Klubja formajaban valdsul meg a nappali szociélis
ellatas, mely a szocidlis és mentélis tdmogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes
idéskoruak napkozbeni gondozasara szolgal: tarsas kapcsolatok kialakitdsara, &polésara,
hasznos i1d6toltésre, valamint alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére iranyul.

Iddsek klubjanak nyitvatartasi ideje: hétfotol péntekig: 8.00 — 16.00 oraig.

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, Danko Pista tér 11.

Szolgaltatasai:
- szabadid6s programok szervezése,
- egészseégligyi alapellatas megszervezése,
- szakositott ellatashoz valo hozzajutas segitése,
- hivatalos ligyek intézésének a segitése,
- ¢életvitelre vonatkoz6 tanacsadas,
- specialis onszervezddd csoportok tamogatdsa, miikodésének, szervezésének segitése.

A szolgaltatast igénybe vevok kore:

Deszk, Kiibekhaza, Domaszék, Szatymaz kozségek kozigazgatasi teriiletén €l6 igénylonek
rendelkeznie kell 4alland6 bejelentett deszki, kiibekhdzi, domaszéki illetve szatymazi
lakcimmel.

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

Az ellatas igénybevételének modja:

A kérelmezd az Idések Klubja vezetdjénél jelzi a klubtagsag iranti igényét, a sziikséges
dokumentumokat benyujtja.
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Az Iddsek Klubjaba vald felvételrdl a nappali ellatdsvezetd javaslata alapjan az Intézmény
vezetdje dont.

Az ellatas igénybe vételének a rendszeressége:

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

A klub lehet6séget biztosit a napkdzbeni tartozkodasra, kozosségi egyiittlétre, pihenésre, igény
szerint az ebéd helyben valo elfogyasztiasara, szoérakozasra, kikapcsolddasra, 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 6nkormanyzati rendeletek értelmében téritésmentesen szolgaltatjuk.

Altalanos targyi feltételek:

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

Altalanos személyi feltételek:

A két teleptiilésen Gsszesen 4 f6 gondozo €s négy {6 klubvezetd latja el a gondozottakat.
Minden dolgozét munkdba alldsa napjan munkakori leirassal lat el az intézmény, amely
meghatdrozza a munkakorét, hataskorét, az elvégzendd feladatait.

A helyettesitéseket az intézmény hatékony belsé munkaszervezéssel oldja meg.

A feladat ellatas szakmai tartalma, modja, a biztositott szolgadltatisok formdi, kore,
rendszeressége

A biztositott szolgaltatasi elemek:

- tanacsadas

- készségfejlesztés

- haztartasi vagy haztartast potld segitségnytjtas
- esetkezelés

- feliigyelet

- gondozas

- kozosségfejlesztés
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1. A gondozo, segit6 szakmai feladatai:

Személyesen és aktivan részt vesz az apold-gondozd munkéban, €s a nappali ellatasban.
Feladatkorei:

Idosek klubjaban:

A munkdjat a vezetd iranyitasaval végzi, akinek rendszeresen beszamol a tevékenységérol,

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

e személyre szabott banasmod — a tarsas kapcsolatok mitkddésének segitése,

tamogatasa,

o a klubélethez valo alkalmazkodas eldsegitése,

o atesti-lelki aktivitas fenntartdsa, megorzése,

o a klubtagok fizikai tevékenységének eldsegitése (séta, torna stb.)

e a szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeinek biztositasa,

¢ aklubtagok csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasa,

o szellemi, szérakoztato tevékenységek eldsegitése,
a gondozottak érdekében kapcsolatot tart mas szakmai intézményekkel, egészségiigyi
intézményekkel, més személyes gondoskodast nyjté intézményekkel, civil
szervezetekkel,
figyelemmel kiséri a klubtagok egészségi allapot-valtozasait,
a gondozéashoz sziikséges anyagok, eszk6zok gazdasagos és célszerli felhasznalasa,
részt vesz az ellatottak étkeztetésében,
a tarsadalmi gondozokkal napi szinten kapcsolatot tart,
a gondozott kérését, panaszait meghallgatja, a szlikséges intézkedést megteszi.

Adminisztrativ feladatai:

a gondozottrdl vezeti a sziikséges egészségiigyi, apolasi-gondozasi dokumentéciot,
eseménynaplot,

rendkiviili eseményekrdl jegyzokonyvet készit,

sziikség esetén leltart készit két tanu jelenlétében,

a felettesei utasitasara tevékenységérdl irasban beszamol.

2. A nappali ellatas vezeto feladatai:

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

Szervezési feladatai:

Kozvetleniil iranyitja a gondozok munkéjat.

- A zavartalan ellatas érdekében az irdnyitasa ald tartozo dolgozokkal egyeztetve elkésziti

a munka- és litemterveket, a havi beosztast.
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Sziikség szerint rendelkezik a kies6/tdvol 1évé munkatarsak helyettesitésérdl, naponta
megbesz¢Eli az aktualis teenddket a gondozasi egység dolgozoival.
Az egyéni sziikségletnek megfelelden meghatdrozza és megszervezi az igénybevevonek
nyujtand6 szocialis ellatas mértékét.
A gondozottak részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi
¢letritmust biztositd kozosségi szolgaltatdsokat szervez.
A miikddéshez sziikséges anyagokat eldre 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.
Figyelemmel kiséri a gondozottak allapotdnak valtozasat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket, €letvitelre, életvezetésre vonatkoz6 tanacsot ad, felvilagosito eldadasokat
SZervez.
A gondozottak érdekében kapcsolatot tart egészségiigyi intézményekkel, személyes
gondoskodast nyujté intézményekkel, civil szervezetekkel, eldsegiti, tdmogatja a
specialis onszervezddod csoportok kialakuldsat, mikodését.
A gondozok részére esetmegbeszElést tart problémas apolasi-gondozasi esetekben.
Meghallgatja a gondozottak gondozast érintd panaszait, véleményét, a tudomasra jutott
rendellenességeket koteles megvizsgalni, a sziikséges intézkedéseket koteles megtenni.
Az 10j klubtagot bemutatja az intézményben, tajékoztatja a helyi szokasokrol, a
hazirendrdl.
A gondozottat és hozzatartozoit tajékoztatja a jogairdl, személyes adatainak védelmérdl,
az intézmény rend;jérdl, a téritési dij mértékérdl, befizetés rendjérdl.
Ellendrzi a takaritds mindségét, a klub helyiségeinek tisztasagat, rendjét.
Részt vesz a klubban szervezett mentalis ellatasban, foglalkoztatasban,ahol feladatai:

- személyre szabott banasmod — a tarsas kapcsolatok milkodésének segitése,

tamogatasa,

- aklubélethez val6 alkalmazkodas eldsegitése,

- atesti-lelki aktivitas fenntartdsa, megdrzése,

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

- aszabadidé kulturalt eltoltésének feltételeinek biztositasa,

- aklubtagok csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasa,

- szellemi, szérakoztatd tevékenységek eldsegitése
Fogadja és meghallgatja az intézménybe érkezd klienseit, és jelzéseket, informaciokat ad
¢és vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztracidkat.
Széleskortien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdsdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.
Megismeri ¢és elfogadja a szocialis munka altalanos alapelveit, céljait, és az Etikai
Kodexben megfogalmazott szabalyok, elvek szerint jar el.
Munkakapcsolataiban ~ konstruktiv  kapcsolatot épit a munkakor ellatdsahoz
nélkiilozhetetlen munkamegosztas, egyiittmiikodés, team munka biztositasa érdekében.
Megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét, intézményeit, a specialis ellatas
rendszerét, az egészségiigyi, nevelési-oktatasi, miivelddési intézmény rendszert, a civil
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szervezetek szolgaltatdsait, 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.

Munka4jarol statisztikai adatokat szolgaltat.

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

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

Hatosagi elrendelés alapjan védelembe vételt 1t el, és 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 10j klubtagot bemutatja az intézményben, tajékoztatja a helyi szokasokrol, a
hazirendrdl.

A gondozottat és hozzatartozoit tajékoztatja a jogairol, személyes adatainak védelmérdl,
az intézmény rendjérdl, a téritési dij mértékérdl, befizetés rendjérol.

Ellenorzési feladatai:

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

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

Adminisztracios feladatok:

I1.

vezeti a jogszabalyok altal 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 tevékenységérdl irasban beszamol

vezeti a sziikséges statisztikakat

Eseti feladatai

Mindazon feladatok, mellyel a munkaltatdja megbizza.
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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 végrehajtasa jogszabalyba
titkozik, kart idézhet eld, vagy az érintettek jogos érdekeit sérti, egyben kérheti az utasitas irdsba
foglalasat. Emiatt 6t hatrany nem érheti, az utasitas irasba foglaldsa nem tagadhatdo meg. A
dolgozo jogosult az utasitassal vald egyet nem értését irasba foglalni és az irathoz csatolni.

Informacios kapcsolatok:
A nappali ellatas vezetd kapcsolatot tart fent:
- az intézmény vezetdjével, a fenntartoval,
- aszakmai egységek vezetdjével,
- az Intézmény dolgozoival,
- részfoglalkozast munkatarsakkal — pszichologus, fejlesztopedagdgus
- tarsintézmények képviseldivel
- Polgarmesteri Hivatallal,
- az intézmény szakmai munkajat segité szakemberekkel,
- mas segitd szakmak képviseldivel,
- tarsintézményekkel, azok szakmai szervezeteivel
- tamogatokkal
- a szolgalattal egyiittmiikodési megallapodas keretében ellatast igényld dnkorméanyzatok
képviseldvel, hivatalok jegyzodivel
- akistérségi intézmény mas telepiiléseinek szakembereivel

Felelosség, elvardasok, jogok, kitelességek:
A nappali ellatas vezetd felelds a jogszabalyok, szakmai szabalyok betartasaért.
Munkdja soran kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.
- védelemhez (jogi, sziikség esetén fizikai védelem)
- tajékoztatashoz
- érdekvédelemhez
Javaslattételi joga:
- adminisztracios €s szakmai tevékenység korszeriisitése,
- 1 ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Kotelessége:

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

- rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset ...) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést
tenni,
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- Az intézmény szervezeti és mikodési-, 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 okbol val6 tavolmaradasat el6zetesen, de legkésobb 24 6ran beliil felettesének
jelezni.

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

- A gondozottakrol és azok hozzatartoz6itdl a munkaja soran ellenszolgéltatast nem
fogadhat el.

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

- Végzett feladatair6l minden honapban beszdmol a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak.

- kertili és mellézi a munkahelyi szabalytalansagokat

- targyévi szabadsaganak ismeretében annak titemezésérdl szol6 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 Féigazgatod altal megjelolt szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

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

- A gondozottakrol és azok hozzatartozo6itol a munkéja sordn ellenszolgéltatdst nem
fogadhat el.

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

- Végzett feladatair6l minden honapban beszdmol a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak.

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

Alairoi jog:
A nappali ellatas vezetdi tevékenység dokumentacidja.

Képviseleti jogkor:

munkakorébol fakado feladatellatasa soran a Szocialis Szolgéltatd Kézpontot képviseli.
Téritési dij: A nappali ellatas igénybevétele téritésmentes.
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VI. SZERVEZETI FELADATOK

Az intézmény szervezeti strukturajabol jol lathato, hogy a kdzségekben €16 valamennyi lakos
sziikségleteire tud reagalnia megfeleld szolgaltatas nytjtasaval.

Ebben a struktiurdban 6nallé szakmai egységet képeznek kiilon-kiilon minden szakfeladat.

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

1. Az Intézmény Foigazgatéja egy személyben felelds az intézmény mukodéséért, az
intézményben foly6 gondozasért, a gondozottak egészségi allapotanak figyelemmel kiséréséért.

Feladata és hataskore:

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

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

- Gyakorolja az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak felett a munkaltatoi
jogokat, illetéleg gondoskodik a munkaltatdi jogok gyakorladsaval Osszefiiggésben
sziikséges teenddkrol.

- Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerli felhaszndldsarol, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrdl, a
jogszabalyok altal el6irt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség hataridoben
torténd teljesitésérol.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a tevékenységének ellatasdval kapcsolatban a
Polgarmesteri Hivatalok munkatérsaival, kollégéival, vezetdivel.

- Figyelemmel kiséri az intézmény miitkodéséhez sziikséges jogszabalyok, 6nkorméanyzati
rendeletek valtozasait és tdjékoztatast ad azokrol.

- Képviseli az intézményt az allami és tarsadalmi szervek eldtt, és szervezi a veliikk vald
kapcsolattartast, egytittmiikodést.

- A fenntarto6 felé informacids €s beszamolasi kotelezettsége van.

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

- Kialakitja az intézmény mitkodéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetésének rendjét.

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

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

- Részt vesz képviseldtestiileti iiléseken, illetve az azt megel6zd bizottsagi itiléseken, ha
arra meghivast kap. Elkésziti az eldterjesztéseket a testiileti iilésekre, mely az 4ltala
vezetett intézményre vonatkozik, annak miikodését befolyasoljak.

- Evente elkésziti fenntartd koltségvetésén beliill az intézmény koltségvetését és azt
jovahagyasra beterjeszti.
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- Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges, megfelelé 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 kihasznalasarol.

- Feliigyeli és ellenérzi az intézményben folyd szakmai —gazdasagi munka szinvonalat,
kivizsgalja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdeki
bejelentéseket, intézkedik az 4ltala észlelt jogellenes, vagy a szakmai-erkolcsi
szabalyokba iitk6z6 helyzet megsziintetésérol.

Egvéb feladatok:

- Biztositja a belsdellendrzési rendszer kiépitését €s miikodtetését.

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

- Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart fenn a tarsadalmi és érdekképviseletei
szervekkel, hatosdgokkal, és az egyiittm{ik6dd tarsintézményekkel.

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

- Kiilonb6zé médiakkal rendszeres kapcsolatot tart, hogy az intézmény tevékenységérol és
elérhetdségérol, a kdzérdekll informaciok eljussanak a lakossag felé.

- Rendszeresen kapcsolatot tart a telepiiléseken miikodd intézményekkel, egyesiiletekkel.

- Az intézmény munkdja sordn tapasztalt hidnyossagokat jelzi a fenntarté felé. Javaslatot
tesz a megoldas modjara vagy szolgéltatasok beinditasara.

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

- A munkatarsak javaslatanak figyelembevételével dont a természetbeni juttatdsok
felhasznalasarol.

- Munkajat a titoktartasi kotelezettség betartasaval végzi.

- Gondoskodik az intézmény alloméanyénak sziikség szerinti munkavédelmi oktatasarol.

- Gondoskodik az intézmény dallomanyanak rendszeres foglalkozas- egészségiigyi
ellendrzésérol.

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

Felel6s:

- A vezetd felelds az intézmény szakszerii és rendeltetésszerti mikodéséért, a feladatok
folyamatos ellatasaért, tovabba a hatalyban 1€v6 jogszabalyok betartasaért, betartatasaért
¢s a felligyeleti szerv hatarozatainak végrehajtasaért.

- Felelds az intézmény koltségvetési eldiranyzatdnak betartasaért. Sziikség esetén
kezdeményezi az eldiranyzat modositasat.

- Felelds az intézmény feladatait, miikodését szabalyozo eldirdsok betartasaért,
betartatasaért.
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Felel6s a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatariddinek
betartasaért, betartatasaért.

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

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

Felelés az intézmény munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért.

Felelos tovabba:

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

A tobbcélu tarsulas érdekeinek érvényesitéséért.

Az lizleti titok megdrzéséért és megdriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért.

A tarsasadg vagyona megOrzésében és gyarapitasaban valo hatékony kézremitkddésért.

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

A munkaer6-utanpo6tlas biztositasaért.

Az iranyitasa ala tartoz6 dolgozdk szakmai fejlodéséért.

A j6 munkahelyi légkorért.

Kotelezettsége, hataskore, jogkore:

Kiterjed minden olyan kérdésre, amely a munkakori leirds feladatai kozott szerepel,
valamint a k6zvetlen munkahelyi vezetdi altal rabizott feladatokra.

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

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

Felettesei utasitdsat 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
itkozik, kart idézhet eld, vagy az érintettek jogos érdekeit sérti, egyben kérheti az utasitas
irasba foglalasat. Emiatt 6t hatrany nem érheti, az utasitas irdsba foglaldsa nem tagadhato
meg.

A dolgoz6 jogosult az utasitassal valo egyet nem értését irdsba foglalni és az irathoz
csatolni.
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Helyettesités rendje:
Az Intézmény Féigazgatéjat az Foigazgatd-helyettes helyettesiti, szakmai kérdésekben
0nallo dontési joga van, munkaltatoi tigyekben egyeztetés sziikséges a Foigazgatoval, annak

jovahagyasa kell.

Az intézmény egyiittmiikodik a szolgaltatasok soran:
- Fenntartoval
- A telepiilések polgadrmesteri hivatalainak munkatérsaival, szocidlis ligyintézdivel,
sziikség szerint az anyakonyvvezetdvel.
- A telepiiléseken miikdd intézményekkel,
- Egészségligyi szolgaltatokkal haziorvosokkal, hazi gyermekorvosokkal, Klinikdkkal
- Eljarasba bevont szakértokkel
- Civil szervezetekkel
- Birosaggal, ligyészséggel, renddrséggel
- felettes és egyéb szervekkel
- Moddszertani intézményekkel,
- Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi Hivatala Hatosagi
Foosztaly 1. Hatosagi Osztaly, Gyamiigyi Osztaly munkatarsaival
- SZKTT ESZI, mint tarsintézmény dolgozdival
- SZMJV Bolcsddéi és Gyermekjoléti Kozpontja Csalad —és Gyermekjoléti Kozpontja
munkatarsaival,
- Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Fdosztaly munkatarsaival
- Szegedi Tudoméanyegyetem Egészségtudomanyi és Szocidlis Képzési Kar
- Nevelési, oktatasi, kulturalis, egészségiigyi, szocialis és miivelddési intézményekkel
- Telepiilési kisebbségi onkormanyzatokkal,
- Telepiilési és megyei egészségiligyl 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 Csaladtdmogatasi és
Téarsadalombiztositasi Féosztaly Egészségbiztositasi Osztaly
- Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi Hivatal Csaladtdmogatasi és
Tarsadalombiztositasi Féosztaly Adategyeztetési és Nyugdijbiztositasi Osztaly
- Csongrad-Csanad Varmegyei Korményhivatal Szegedi Jarasi Hivatal Csaladtamogatasi €s
Tarsadalombiztositdsi Fdosztaly Rehabilitacios FEllatasi és Szakértdi Osztaly
munkatérsaival
- Kozoktatasi intézményekkel
- Menekiilteket befogad6 allomas, a menekiiltek atmeneti szallasa
- Nemzetbiztonsagi szervek, rendészeti szervek (kozremikodik az altaluk szervezett
ifjisagvédelmi prevenciés munkacsoportokban)
- A terlileten mitk6do tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok
- Egyhazi jogi személyek
- Civil szervezetekkel
63



Adatvédelem, titoktartasi kotelezettség

Hivatali titoknak mindsiil - az adathordozé formajatdl 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 kddexekben rogzitett, titkosnak
mindsiild informacidt tartalmaz.

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

Alairasi jog gyakorlasa

Az Foéigazgatd 4altaldnos képviseleti joga folytdn minden {igyiratot jogosult egyediil
kiadmanyozni.

Az aldirasi joggal torténd felhatalmazast egyéb esetekben a szabélyzatok és a munkakdri
leirasok tartalmazzak.

VII. BELSO KONTROLL-RENDSZER

1. Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezésérdl a fenntartd intézkedik.

A belséellendrzési tevékenységet a DéEl-Alfoldi Kistérség Tobbeéli Tarsuldsa Koordinacios
Kozpont altal foglalkoztatott belsé ellendr 1atja el.

A belsé ellendr jogallasat és feladatait a Deél-Alfoldi Kistérség Tobbeélii Tarsulasa
Belsdellendrzési Szabalyzata hatarozza meg.

2. Belso kontroll rendszer kialakitdsa és vezetoi ellendrzés
Az Fdigazgatd a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni az Intézmény belsd 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
tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak szoveges, illetve tablazatba
foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,

valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozodit az Fdigazgatd tdjékoztatja, melyrdl
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a fenntarto felé.
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3. Informadcio és kommunikdcio

Az Foéigazgatd olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld iddben és helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez
eljussanak.

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

VIIL. PENZUGYI - GAZDASAGI FELADATOK ELLATASA

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv.

Pénzellatas:

Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Téarsuldsa finanszirozasi terv szerint teljesit a kifizetést banki
atutalassal. Az intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszam:

1 db pénzforgalmi bankszamla: Raiffeisen Bank:12067008-02015877-00100002

Kotelezettségvallalas: A Foigazgat6 jogosult.

Utalvanyozas: A Fdigazgatd jogosult.

Beszamolas: Evente egyszer

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

IX. A MUKODES EGYES SZABALYAI

1. A munkaviszonvhoz kapcsolodo szabalyok

1.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az Fbigazgato gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok:

- az FoOigazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd
jogokat: kinevezes, atsorolds, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi
jogkor gyakorlésa,

- az érintett szervezeti egység vezetdje véleményének eldzetes kikérését kovetden dont: a
tanulmanyi szerzddéskotésrodl, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres és
nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

- az érintett szervezeti egység vezetdjével egyeztetve késziti el a dolgozok munkakori leirdsat,

- amunkakdri leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell,

- amennyiben a kozalkalmazotti jogviszony palydzat alapjan létesithetd, a palyazatok
elbiralasat legalabb 2 f6bol allo birdlo bizottsag végzi, melynek 1 tagja az Fdigazgato.

Az eredményrdl valamennyi palyazot irdsban értesiteni kell, a sikertelen palyéazatot
benyujtot is.
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Sikertelen palyazat esetén a palyazo személyes adatait tordlni kell, és amennyiben a palyazo
az altala benyujtott személyes adatokat tartalmazo adathordozdkat a palyazat elbiralési
hatariddjétdl szamitott 3 honapon beliil nem veszi at, azokat meg kell semmisiteni.

1.2. A vezet6i utasitasok rendje:

A harmonikus ¢és atlathaté intézményi miikodés érdekében dolgozok szamara utasitast az alabbi
szabalyok figyelembevételével lehet adni:
- utasitast csak a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjara,
- mas egységek vezetdi csak rendkiviili helyzetben utasithatjdk a nem egységiikhoz tartozo
dolgozdt valamely feladat ellatasara,
- az Foéigazgatd a nem kozvetleniil alarendelt dolgozonak adhat utasitast, de gondoskodnia
kell arrél, hogy ezen utasitasrdl a dolgoz6 kozvetlen felettese is értesiiljon.

1.2. Az intézményi helyettesités rendje:

Az Foéigazgato koteles a munkakori leirasok rendszerét gy kialakitani, hogy abban szerepeljen
az, hogy mely munkakoér milyen munkakort helyettesithet.
vezetdi szinten 1évo dolgozod esetében az Féigazgatonak kell gondoskodnia.
- Az Foigazgatot tavollétében az altalanos helyettese helyettesiti.
- Az egyes szervezeti egységek vezetdit a feladatukrdl szolo fejezetben foglaltak szerint
kell helyettesiteni.

2. A munkavallalokra vonatkozo altalanos szabalvok

2.1. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése

Alapesetben a kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény szerinti
kozalkalmazotti jogviszony. Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya munkaviszony, melyre
nézve a munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény az irdnyado. Egyéb foglalkoztatasra
iranyul6 jogviszonyra a Polgéri Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (pl. megbizési
jogviszony) rendelkezései az iranyadoak, illetve egészségiigyi szolgalati jogviszony, melyre az
egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl szolo 2020. évi C. térvény eldirasai vonatkoznak.

A dolgozok kotelesek a munkakdri leirasuknak, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban,
valamint a szakmai irdnyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat. A dolgozdk
kotelesek munkajukat:
- az Foigazgato6 altal meghatarozott munkahelyen,
- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,
- elvérhatd, és fokozottan javulo szakértelemmel, pontossaggal,
- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabdlyokat (kiilonds tekintettel az ellatottak
személyi €s egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell, hogy
végezzek.
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A munkavallalokat a munkakor betoltéséhez sziikséges képesitési eldirasok alol —ide nem értve
a vezetd beosztast, megbizdsu vagy munkakorli, személyeket — a munkaltatéi jogkor
gyakorloja hatarozott idore, de legfeljebb 6t évre, hazi segitségnyujtids esetén harom évre
felmentést adhat. A felmentési id6 tovabbi hosszabbitasara nincs lehetdség.

2.2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 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 oGtven
szazalékat nem haladhatja meg. A kartérités mértékét a munkaszerzodés legfeljebb masfél havi
atlagkeresetig hatarozhatja meg. Ett0l érvényesen eltérni nem lehet. Szdndékos karokozas
esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet
nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel
atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart,
kizardlagosan haszndl, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban,
aruban ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés, és a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghalado hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériikk aranyiban felelnek.
Amennyiben a kart tobben szdndékosan okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

2.3. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhizataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé6 munkahelyén, vagy
mas megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékdl és értékii hasznalati
értéket csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével hozhat be a munkahelyre, illetve vihet
ki. Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, berendezések megdvasaért.

3. Munkarend, munkaidé beosztasa
A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok szerint kell kialakitani. A

munkaviszonyra vonatkoz6 belsd szabalyok kialakitdsanal a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 tobbszor modositott 1992.
évi XXXIIL. torvény (Kjt.) eldirdsai és az Intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok az
iranyadok. Az intézmény egyes szervezeti egységeinek mitkddése folytonos.

Az intézményben a hivatalos munkarend: heti 40 6ra
A munkaidébe a munkakozi sziinet idotartama (103. §) beleszamit.
A munkaidd-keret kezd6 és befejezd idopontjat meg kell hatdrozni, irdsban le kell fektetni, és
tajékoztatni kell a dolgozot, melynek atvételét a dolgozok alairasukkal igazoljak.
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4. A szabadsag

A szabadsagolasokrél az intézmény zavartalan, folyamatos miikddtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A szabadsag kiadasanak idopontjat —a munkavallalo
eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltato hatdrozza meg.

A tervnek munkakoronkénti csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy
a helyettesités rendje atlathato, megoldhato legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara az érintett
szervezeti egység vezetdje jogosult a kdzvetlen irdnyitasa ala tartoz6 dolgozdkra vonatkozdan.
A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az Féigazgat6 engedélyezi. A szabadsagokrol
szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

5. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes dtadasa-atvétele
A munkakorok atadéas-atvételérdl adott dolgoz6 munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartos

tavollét esetén az Fdigazgato, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik. Az 4atadas-
atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv kotelezd tartalmi elemei:

- az atadas-atvétel idpontja,

- a munkakorrel kapcsolatos fontosabb informacid, tajékoztatas,

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

- az atadasra keriil6 eszkozok, értékek,

- az atado és az atvevo észrevételei, véleményei,

- ajelenlévdk alairdsa.

A jegyzOkonyvet 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 megfeleléen atadasra-atvételre
keriiljon. A vonatkoz6 jegyzOkonyv tartalma eltér a munkakdr végleges atvételekor
alkalmazand6 jegyzdkonyvtdl; tartalmat a vonatkozo belsé szabalyzat hatdrozza meg.

6. Iratkezelés

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

Az iratkezel€si szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgélni. 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 egyiittmiikddés sordan a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzen egyeztetési
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kotelezettsége van. Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast
kothet, a fenntarto elézetes jovahagyasat kovetden.

8. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az Féigazgatd szabdlyozza. A kiadmanyozas rendje:
- az Foigazgat6 jogosult kiadmanyozni,
- az Foéigazgato tavolléte esetén:
- az Foigazgato helyettes

- gazdasagi-adminisztracios kérdésekben a gazdasagvezeto,

- 0nallo kiadmanyozasra a vezetd beosztasuak jogosultak az atruhazott hataskoriikben
eljarva, illetve a munkakori leirasban foglaltak szerint azzal, hogy a bels6 szabélyzatnak
megfelelden anyagi kotelezettséget nem vallalhat,

- akiadményozas az alairas idépontjatdl hatalyos.

9. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény finanszirozasa az alabbi forrasokbol torténik:
- az ellatottak altal fizetett téritési dij,
- anormativ allami tAmogatas,

- koltségvetési tamogatas (palyazati tAmogatas)
- az dnkorményzati tdmogatas.

Az intézmény gazdéalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, annak
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon mitkddtetésével osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozédsa — a jogszabalyok €s fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével —
az Foigazgato feladata. A gazdalkodasi feladatokat a kiilon szabalyzatban meghatarozott
modon kell végezni.

10. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az Féigazgato jeldli 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
Féigazgatd hatarozza meg. A gazdalkodasi feladatokat a kiilon szabalyzatban meghatarozott
modon kell végezni.

12. Az intézménvyben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eloirasok
Az intézményben tilos a reklamtevékenység.
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13. Intézményi 0vo, védo eloirasok

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

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz
esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

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 kedvezodtlen fényt vet.
Rendkiviili eseménynek tekintendd:

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

igényld cselekmény,

b) jarvadnyos megbetegedés,

c) elemi kar, az intézmény miikodését zavard esemény,

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

e) az Alkotmannyal ellentétes mindenféle tevékenység,

f) haldleset.
ADb, ¢, d, e, f, pontban meghatarozott rendkiviili eseményrodl az Foigazgato a feliigyeleti szervet
telefonon azonnal, majd irasban is tajékoztatni koteles. Az Fdigazgatd — sziikség esetén —
koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket a kiilsd hatosagok felé.

15. Bombariado esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomésara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az Fdigazgatot, aki a lehetd legrévidebb idon
beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1év6 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi
terv szerint az €piilet elhagyasat. Az FOigazgatd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a
tlizoltosagot a bombariadorol.

16. Adatvédelem, titoktartasi kotelezettség:

Hivatali titoknak mindsiil — az adathordozo formajatol fiiggetleniil — minden olyan adat, amely
a munkavégzeés soran a dolgozé tudomasara jut, vagy mas moédon megismer, mely a személyes
adatok védelmére vonatkozo torvényben, illetve az etikai kodexekben rogzitett, titkosnak

mindsiild informéciét tartalmaz. Az intézmény valamennyi dolgozodja szdmaéra kotelezd az
adatvédelmi szabalyok betartdsa. Az adatvédelmi szabalyokat az Féigazgato altal elkészitett
Adatvédelmi szabalyzat, illetve egyéb vonatkoz6 szabalyzatok tartalmazzak.
Az Féigazgatonak 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.
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17. Az egves szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:
A rendszeres informacid-atadas szakmai értekezleteken és forumokon keresztil torténik. Az
eseti kapcsolatok az egyes szervezeti egységek kozott az tigy jellegétol fiiggden belso levelezés,

telefonon, faxon, valamint elektronikus levél forméjaban valosulnak meg.

18. Kiilso kapcsolattartas rendje:

A D¢l-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa feladatainak elldtdsa soran kialakuld kiilsé
kapcsolatok altalanos rendszere:

- fenntart6: a DéI-Alf6ldi Kistérség Tobbeélu Tarsuldsa

- atarsulasban résztvevo dnkorméanyzatok

- hatdésagok

- szakmai szovetségek, egyesiiletek,

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

allampolgéri csoportok.

Az intézmény altalanos képviseletére jogosult az Féigazgato.

19. Alairasi jog gyakorlasa:
Az Foigazgatd altalanos képviseleti joga folytan minden {igyiratot jogosult egyediil

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

20. Nyvilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére:
A tomegtajekoztatod eszkdozok munkatéarsainak tevékenységét a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeelu
Tarsulasa SZSZK dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

- a televizio, a radio, €és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil,

- aDél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa SZSZK-t érintd kérdésekben a tajékoztatasra,
illetve nyilatkozat adasra az FOigazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

21. Bélyegzohasznalat:
A D¢l-Alfoldi Kistérség Tobbeelu Tarsuldsa Szocialis Szolgaltaté Kozpont bélyegzoi:
- hosszu fejbélyegzo és
- korbélyegzo.
A meglévd és haszndltra kiadott bélyegzokrdl bélyegzd nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- abevételezett bélyegzo bevételezésének iddpontjat,
- abélyegz0 lenyomatat,
- abelyegz0 kiaddsanak idépontjat,
- abelyegzot atvevo személy nevét €s alairasat,
- abélyegzd visszavételezésének idépontjat,

- avisszavételezo alairasat,
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- a Dbélyegzével kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett,
érvénytelenitve, selejtezve lett stb.

A Dé¢l-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa Szocidlis Szolgaltatd Kozpont korbélyegzoje az
alairasi joggal rendelkezdk aldirasaval egyidejlileg hasznalhat6 és igy érvényes. Az intézmény
a cégszerl alairashoz bélyegzot is hasznal. Az intézmény a miikodése tovabbi terliletein mas
bélyegzoket is alkalmazhat. A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas
szerint is atvette. A dolgozok maguk kozott nem adhatjak tovabb a bélyegzot. A bélyegzo
nyilvantartast az Féigazgat6 altal kijelolt személy koteles vezetni.

22. Belso utasitasok, szabalyozasok:
A belsé szabalyzatok rendelkeznek a D¢l-Alfoldi Kistérség Tobbeéli Tarsuldsa SZSZK
valamennyi tevékenységében kovetendd eljarasrol. A belsd szabalyzatokat, utasitdsokat az

igazgato adja ki.

Az utasitasban foglaltak minden érintettre kotelezd érvényliek, az utasitds be nem tartasa
fegyelmi feleldsségre vonast eredményez. A belsd utasitdsok és szabalyzatok a Dél-Alfoldi
Kistérség Tobbcélu Tarsulasa SZSZK szervezeti- és mitkddési rendjét szabalyozzak.

23.Az intézményi altal hasznalhaté bélyegzok.
1., korbélyegzo:

Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa
Szocialis Szolgaltatdo Kozpont
/kdzépen a Magyar Koztarsasag cimerével/

2., hosszubélyegz6:

a., Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélt Tarsuldsa
Szocialis Szolgaltatdo Kézpont
6758 Roszke, Rakoczi u.22.

b., Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélt Tarsulasa
Szocialis Szolgaltatdo Kézpont
Deszki telephelye

6772 Deszk, Tempfli tér 10.

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

d., Dél-Alfoldi Kistérség Tobbceélu Tarsulasa
Szocialis Szolgaltatdo Kézpont
Tiszasziget telephelye
6756, Tiszasziget, Szent Antal tér 10.

e., D¢l-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa
Szocialis Szolgéltatdo Koézpont
Klérafalva telephelye
6773, Klarafalva, Felszabadulas u.28.
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f., Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa
Szocialis Szolgaltatdo Kozpont
Ferencszallasi telephelye
6774, Ferencszallas, Szegedi utca 114.

g., Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsuldsa
Szocialis Szolgaltaté Kozpont
Ujszentivéni telephelye
6754, Ujszentivan, F6 utca 7.

h., D¢l-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa
Szocialis Szolgéltatdo Kozpont
Domaszéki telephelye
6781, Domaszék, Dozsa Gyorgy utca 31.

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

j., Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa
Szocialis Szolgaltatdo Kozpont
6758 Roszke, Rakoczi u.22.
Telefon:62/573-820, Fax:573-821
Adoészam: 15851455-2-06

X. ZARO RENDELKEZESEK

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

Ezzel egyidejlileg a korabban jovahagyott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, valamint annak
modositasai hatalyukat vesztik.
A Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeéltt Tarsuldsa Szociadlis Szolgaltatd Koézpont Szervezeti é€s
Miikodési Szabalyzata legutols6 modositasa 2025. szeptember 25. napjan 1ép hatalyba.
Roszke, 2025. szeptember 16.

Konya Tiinde

Fdigazgato
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