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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miikodési szabalyait, kiils6é és bels6 kapcsolataira vonatkozd megallapodasokat
és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

2./ Az intézmény miikodési rendjit meghatirozé dokumentumok

Az intézmény tOrvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal ©Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzik meg.

2.1 Alapité okirat

Az intézményt a Homokhati Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Tarsuldsi Tanacsa alapitotta.
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat.
2.2 Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikdését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat,
valamint a mellékletét képezo, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle
szabalyzatok, munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi dokumentumok kapcsolodnak:
1. Szakmai program

2. Miikodési engedélyek
3. Munkakéri leirdsok

4. Tovabbképzési terv

5. Miik6dési nyilvantartas
6. Hazirendek

.

Védelmi szolgalat tekintetében: szakmai felelosségbiztositas, veszélyes hulladék
artalmatlanitasi szerzodések.

Az SZMSZ-hez az alabbi bels6 szabalyzatok és protokollok kapcsolodnak:
1 Szamviteli politika
Szamlarend

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

Onkoltség szamitasi szabalyzat

2
3
4. Bizonylati rend "
5
6 Pénzkezelési szabalyzat

7

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
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9

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata

Ko6zbeszerzési szabalyzat (Homokhati Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa szabélyzat

részét képezi)

10.
11.
12.
13.
14.
15

Gazdélkodasi szabdlyzat

Homokhati Szocialis Kézpont Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje
Munkavédelmi szabalyzat

Tuzvédelmi szabalyzat

Koézalkalmazotti Szabalyzat

Belso ellenérzési kézikonyv (Homokhati Kistérség Tobbeélu Tarsuldsa szabalyzat

részét képezi)

16.
17.
18.
18.
20.
21,
22,
23,
24.
25.
26.
27.
28.
29,
30.
31.
32,
33,
34.
35
36.
37
38.
39,
40.

41.

Belso6 kontroll rendszer

Elelmezési szabalyzat

Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabdlyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Integralt kockazatkezelési eljarasrenderdl szolo szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak szabalyzata
Vezetékes és Radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata
Kikiildetési szabalyzat

Kozérdeki adatok nyilvanossaganak rendje

Reprezentacios kiaddsok szabdalyzata

Vagyon magancélu hasznalatanak rendje

Ellatottak pénzeszkozeinek, értéktargyainak kezelési szabalyzata
Ko6zérdeki bejelentések és panaszok kezelésének szabalyzata
Adatvédelmi szabélyzat

Gyakornoki szabalyzat

Juttatasi szabalyzat

Szabalyzat a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérol
Kulcskezelési szabalyzat

Munkaalkalmasséagi szabalyzat

Munka - és védéruha szabélyzat #
Teljesitményértékelési szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat

Oldal2/72



42. Demens betegek gondnokoltsagi eljarasanak protokolja

43. Ellatottak gondnoksag ald helyezési protokollja

44. Elhunytakkal kapcsolatos protokoll eljaras idosek otthonaban
45. Gydgyszerkezelés protokollja

46. Egyszeri belépési hozzajarulashoz kapcsolodo eljarasrend

Az intézmény megnevezése: Homokhati Kistérség Tobbeéla Tarsulasa

Integralt Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont

Rividitett neve Homokhiti Szociilis Kézpont

Székhelye: 6782 Morahalom, Millenniumi sétany 16-18.
Telefonszam: (62) 254-286

E-mail: vezeto@hoszkp.hu

Web elérhetdség: www.hoszkp.hu

Szervezeti formaja: integralt intézmény (Az integracié a Szt 85/B. § (2)

bekezdése szerint tobb ellatasi tipus egy intézmény keretein
beliil t6rténd biztositasaval, az alap-, nappali és bentlakdsos
intézményi formak egymasra épiilésével valosul meg.)

Létrehozasanak éve: 2006. Alapit6 okirat szama: 71/2006.(X11.05.)Tkt hatarozat
Torzskonyvi nyilvantartasi szam: 3591100

Adohatosagi azonositoszam: 15359104-2-06

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag: Teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési
szerv.

Az intézmény vezetéjének kineveziéje: Homokhati Kistérség Tobbeélu Tarsulasa Tarsulasi

Tanécsa, a Kjt. 1992.évi XXXIII. tv. végrehajtasara kiadott, 257/2000. (XI1.26.) Korm. rend.
4. §. Alapjan.

Az elsé kinevezés idépontja: 2009. januar 1.

A kinevezés idétartama: 5¢év

Beosztasa: Magasabb vezetd
Elnevezése: Intézményvezeté .

Az intézmény képviseletére jogosultak: Intézményvezetd
tavollétében, akadalyoztatisa esetén intézményvezetd-helyettesei

Villalkozasi tevékenysége: Nincs
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Feliigyeleti szerve: Homokhati Kistérség Tobbeélu Tarsulasa Tarsulasi Tanacsa

Szakmai feliigyeletet: Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és
Gyambhivatala

Jogszabalyban meghatarozott kizfeladatok:
» Szocidlis alap- és szakositott ellatasok
» Gyermekjoléti alapellatas
» Pénzbeli és természetbeni ellatasok: gyermekétkeztetés

Az intézmény miikodési teriilete alaptevékenység vonatkozasaban: Zakanyszék Kozség,
Morahalom Varos, Asotthalom Nagykozség, Ullés Nagykozség, Ruzsa Kozség, Pusztamérges
Kozség , Forraskut Kozség, Ottsmos Kozségek kozigazgatasi teriiletei

Az intézmény a feladatait az alibb felsorolt tagintézményein, telephelyein, teriileti
iroddin ( tovabbiakban szervezeti egységein ) keresztiil latja el:

Tagintézmények:

Homokhati Kistérség Tobbcéla 6782 Morahalom, Millenniumi sétany 16-
Tarsuldsa  Integralt  Szocidlis és 18.

G ekjoléti Ko t 2
e e e Az  Onkorményzati vagyonnal  vald

013350 gazdélkodéssal kapcsolatos  feladatok

101222 Tamogaté szolgaltatas fogy. személyek

: . L] "~ . . reszére
Tamogatd  szolgaltatas  ellatas  szamara

nvitva alld helyiségek: Ruzsai Gondozasi Koézpont, 6786 Ruzsa,
Tomorkény tér 5.

6787 Zakanyszék, Ddézsa Gyorgy utca 44.
6782 Mérahalom, Zakéanyszéki ut 21.
6784 Ottémds, Béke utca 3.

6783 Asotthalom Kiralyhalmi utca 2-6.sz

101143

M i N = = Pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa
Ko6z0sségi  pszichiatriai ellatds szamara

nyitva all6 helyiségek: Ruzsai Gondozasi- Kézpont, 6786 Ruzsa,
Tomorkény tér 5.

6787 Zakanyszék, Dozsa Gyorgy utca 44.
6784 Ottomos, Béke utca 3.
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Zakanyszéki Tagintézménye

Kormanyzati funkcidk
107055
102023
102024
041233
107053
107052

Morahalmi Tagintézménye

Kormanyzati funkciok:

107052
107051
107050
102031
041233

Asotthalmi Tagintézmény

6794 Ullés, Radnai utca 22.

6793 Forraskut, Fo utca 74/A.

6783 Asotthalom, Kiralyhalmi utca 2-6.
6785 Pusztamérges, Petdfi utca 47.

6782 Morahalom, Zakanyszeki ut 21.

6787 Zakanyszék , Dozsa Gyorgy u. 44.
Tanyagondnoki szolgalat

Idoskoriak tartos bentlakasos ellatasa
Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
Hosszabb id6étartamu kozfoglalkoztatas
Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyujtas

6782 Morahalom, Zakanyszéki ut 21.

Hazi segitségnyujtas

Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
Népkonyha

Id6sek nappali ellatasa

Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

6783 Asotthalom, Kiralyhalmi u. 2-6.
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Kormanyzati funkcidk:

107052
102023
102024
096015
096025
013360

Asotthalmi___ Nappali __ Szolgiltaté

Kézpont

Kormanyzati funkciok:

102031
102032
107051
107050

Ullési Tagintézmény

Kormanyzati funkciok:

107052
102031
102032
013350

Forraskiti Telephely:

Kormanyzati funkcidk:

107052
041233

Hazi segitségnyujtas

Id6skortak tartds bentlakasos ellatasa

Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
Gyermekétkeztetés koznevelési intézmeényben
Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazd.
lizemeltetetési, egyéb szolg. /Egyéb vendéglatas

6783 Asotthalom, Kirdlyhalmi u. 6/A.

Idések Nappali ellatasa
Demens betegek nappali ellatasa
szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

Népkonyha

6794 Ullés, Radnai u. 22.

Hazi segitségnyjtas
Idések nappali ellatasa
Demens betegek nappali ellatdsa

Az oOnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok

6793 Forraskit, Fé u. 74./A

Hazi segitségnyujtas
Hosszabb id6étartamu kozfoglalkoztatas

6785 Pusztamérges, Petofi u 47.
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Pusztamérgesi Telephely

Kormanyzati funkciok:

107052
107051
107050
102031
041233

Ottomaési Telephely:

Korméanyzati funkcidk :

102031
107052
107051
107050
041233
Ottomosi Csibe Mini Bolcséde

Kormanyzati funkcio:

104031

2.szami Zakanvszéki Telephely:

Kormaényzati funkcid:

107051
107050
102031
102032
013660

013350

Hazi segitségnyujtas
Etkeztetés szocialis konyhan
Népkonyha

Id6sek nappali ellatasa

Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatas

6784 Ottomos, Béke u. 3.

Id6sek nappali ellatasa

Hazi segitségnyujtas

Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan
Népkonyha

Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

6784 Ottomas, F6 utca 7.

Mini bolcsode

6787 Zakanyszék, Lengyel tér 1.

Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
Népkonyha

Id6sek nappali ellatasa

Demens betegek nappali ellatas

Mas  szerv  részére  végzett  pénziigyi-gazdalkodasi,
izemeltetési, egyéb szolgaltatas/Egyéb étkeztetés/ Munkhelyi
étkeztetés

Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
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041233

Tanvai Idosek Klubja

Kormanyzati funkcid:
107052
107051
102031
013350
041233
101142
101145

Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

Moérahalom Méradomb krt. 40.

Hazi segitségnytjtas
Szocidlis étkeztetés szocialis konyhén
Id6sek nappali ellatasa

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
Szenvedélybetegek nappali ellatasa

Szenvedélybetegek alacsonykiiszobi ellatas

Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat Csalad és Gyermekjoléti Szolgéltatasok

Kormanyzati funkcio:

104042

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatok 6783 Asotthalom, Kiralyhalmi ut 2-6. sz

ellatottak szamara nyitva all6 helyiségei

Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

6793 Forraskut, Fo utca 74./A sz
6794 Ullés, Radnai utca 22. sz
6787 Zakanyszék, Dozsa Gy. utca 44. sz

6782 Morahalom, Roszkei 1t 2.

Kormanyzati funkcid:
104043

6782 Morahalom Rszkei 1t 2.

Csalad- és Gyermekjoléti kdozpont

Ad-¢€ Gy kjoléti g4 . = oy
Cs'alad es. -erme' o,let} SZ(,)I ala’t 6782 Morahalom, Részkei 1t 2.
morahalmi nvitva allé és tanacsado

helysége:

Tevékenységek TEAOR ’ 08 besorolasa:

TEAOR tipusa TEAOR | megnevezés
16 tevékenység 8899 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil
egyéb tevékenység | 5610 Ettermi, mozgd vendéglatas
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egyéb tevékenység | 5621 Rendezvényi étkeztetés

egyéb tevékenység | 5629 Egyéb vendéglatas

egyéb tevékenység | 8730 Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatas

egyéb tevékenység | 8810 Id6sek, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil

egyeéb tevékenység | 6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Miikodési teriilete:

Csald -és Gyermekjoléti Szolgaltatas tevékenység tekintetében: Asotthalom Nagykozség,
Forraskut Kozség, Moérahalom Viros, , Ullés Nagykozség, Zakanyszék Kozség kozigazgatasi
teriilete

Mini__ bilesédei _elliatas tekintetében: Csongrad-Csanad és Bdacs-Kiskun varmegyék
kozigazgatasi teriilete

Csaldd -és Gyermekjoléti Kozpont tekintetében: Morahalom jaras kozigazgatasi teriiletén
elhelyezked6 onkorményzatok kozigazgatasi teriilete

Szenvedélybetegek nappali ellitisa tevékenység tekintetében: Dél-alfoldi régid teriilete,
férohelyek szama: 25 {6

Szenvedélybetegek  alacsonykiiszobii _ ellitdsa  tekintetében: Morahalom  Jaras
Kozigazgatasi teriilete és Balotaszallas Kozség kozigazgatasi teriilete

Hiazi_segitségnyiijtis tevékenység tekintetében: Asotthalom Nagykézség, Moérahalom
Viaros, Ottomos Kozség, Pusztamérges Kozség, Forraskit Kozség, Ullés Nagykozség,
Zakanyszeék Kozség kozigazgatasi teriilete

Jelzérendszeres hizi segitségnyiijtas tevékenység tekintetében: Asotthalom Nagykozség,
Forraskut Kozség, Morahalom Varos, Ottémos Kozség, Pusztamérges Kozség, Ullés
Nagykozség, Zakanyszék Kozség kozigazgatasi teriilete.

Engedélyezett késziilékek szama: 179 db

Szocialis étkeztetés (szocidlis fozokonyhin és népkonyha) tevékenység tekintetében:
Asotthalom Nagykozség, Morahalom Viros, Ottémos Kozség, Pusztamérges Kozség,
Zakanyszek Kozség.

Idések nappali ellatiasa tekintetében:

Asotthalom Kozség, Forraskut Kozség, Mérahalom Viros, Ottémos Kozség, Pusztamérges
Kozség, Ullés Nagykozség, Zakanyszék Kozség kozigazgatasi teriilete.

Demens betegek nappali_ellitdsa _tekintetében: Asotthalom Nagykozség, Zakanyszék
Kozség, Ullés Nagykozség, Forraskut kdzigazgatasi teriilete.

Idés kortiak tartés bentlakdsos ellitasa: Zakanyszéki Tagintézmény és Asotthalmi
Tagintézmény vonatkozasiban is Asotthalom Nagykozség és Zéakanyszék Kozség
koézigazgatasi teriilete.

Demens betegek tartés bentlakdsos elldtdsa: Zakanyszéki Tagintézmeény és Asotthalmi
Tagintézmény vonatkozasiban is Asotthalom Nagykozség és Zakanyszék Kozség
kozigazgatasi teriilete.

Tamogaté szolgaltatds feladatainak ellatasa: Asotthalom, Moérahalom, Ottomés, Ruzsa,
Zakanyszék telepiilések kozigazgatasi terliletén

Kozosségi pszichidtriai ellatas feladatainak ellatisa: Asotthalom, Forraskat, Ottémés,
Pusztamérges, Ruzsa, Ullés, Zakanyszék, Morahalom telepiilések kozigazgatasi teriiletén
Pénzbeli és természetbeni ellitasok: gyermekétkeztetés, Asotthalom tekintetében
Tanyagondnoki_szolgilat tevékenységének ellitasa: Zakanyszék Kozség kozigazgatasi
teriiletén a kovetkez6 korzetekben:

- ZAKANYSZEK KOZSEG KOZIGAZGATASI TERULETEN 3 KORZETBEN A KOVETKEZOK
SZERINT:

I. SZAMU TANYAGONDNOKI SZOLGALTATAS: TANYA 1-248. HAZSZAM,
Oldal 9/ 72




II. SZAMU TANYAGONDNOKI SZOLGALTATAS: TANYA 480- 692. HAZSZAM,

III. Szimu tanyagondnoki szolgdltatis: Tanya 249-479. hazszim.

Feladatmutaték:

-Iddsek nappali ellatasa:

Miikadési teriilet: Az ellatas helye: Férohely szama:

Morahalom Viéros | Mérahalmi Tagintézményben 40 {6

kozigazgatdsi teriiletén

Moérahalom Véros | Tanyai [dések Klubja Telephely 30 6

kozigazgatasi teriiletén

Asotthalom  Nagykozség | Asotthalmi  Nappali ~ Szolgaltaté | 50 6

kozigazgatasi tertiletén | Kozpont

kiegésziilve demens

ellatassal

Zakanyszék Ko6zség | Zakanyszéki Tagintézményben 40 £6

kozigazgatasi teriiletén

kiegésziilve demens

ellatasi formaval

Pusztamérges Kozség | Pusztamérges Telephely 30 £6

kozigazgatasi teriiletén

Ottdmos Kozség | Ottomds Telephely 30 £6

kozigazgatasi terliletén

Ullés Nagykozség  és | Ullési Tagintézmény 25168

Forraskut Kozség

kozigazgatasi teriilete

- Szenvedélybetegek nappali ellatasa:
Miikodési teriilet: Az ellatas helye: Férohely
szama:

Dél-Alfoldi régid Morahalom, 2516

Moradomb krt. 40.
- Jelzérendszeres hazi segitségnyiijtas: késziilékek szama: 179 db
Asotthalom 25
Forraskut 25
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Morahalom 75
Ottomos 0
Pusztamérges 15
Ullés 10
Zakanyszék 29
Ruzsa 0

- Idés kordak tartés bentlakasos ellitisa - Demens betegek tartés bentlakidsos
ellatasa

Miikdodési teriilet: Az ellitas helye: Férohely szama:

Asotthalom Nagykozség és Asotthalmi Tagintézményben 36 1o
Zakanyszék Kozség
kozigazgatasi teriilete

Asotthalom Nagykozség és | Zakanyszéki Tagintézményben 16 f6
Zakanyszék Kozség
kozigazgatasi teriilete

3.Az intézmény altalanos miikodési feltételei

1. Az intézményvezetd helyettesét az intézmény vezetGje bizza meg vagy nevezi ki. Az
intézményvezetd és helyettesének egylittes akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd altal
kijelolt tovabbi helyettes, a Csalad —és Gyermekjoléti Kozpont vezeto lathatja el a teljes kori
munkaltatoi és pénziigyi adminisztrativ feladatokat.

2. Az intézmény vezetGje gyakorolja a kinevezési €¢s munkaltatoi jogokat az intézménnyel
kozalkalmazotti, illetve egyéb jogviszonyban allo dolgozok felett a munkakori leirasok, és
ezen szabalyzat alapjan.

3. Az intézmény valamennyi kézalkalmazotti munkaviszonyban alkalmazott munkavéllal6ja
alkalmazasanal erkélcsi bizonyitvany beszerzése sziikséges.

4. Az intézmény vezetbje felsbfoku szocialis szakképzettséggel, szocidlis szakvizsgaval és
legalabb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 személy lehet.

5. Az intézményvezetd helyettese fels6foku szocidlis szakképzettséggel és legalabb 5 éves
szakmai gyakorlattal rendelkez6 személy lehet.

6. Az intézmény dolgozoinak beosztasuknak megfelelé szakiranyt végzettséggel, vagy

képesitéssel kell rendelkeznitik. A képesitési eloirasok  jogszabalyban
meghatarozottak.(1/2000.(L. 7. )SzCsM rend. 3. sz. melléklet, 15/1998. (IV.30.) NM rend. 2.
sz. melléklet) és ezek modositasai. ”

3.1. Altalanos személyi feltételek

1. A szocialis alapellatast biztosité intézményben az ellatasban részesiild személyekkel

kozvetlenill foglalkozé dolgozok legalabb 50%-nak alapszolgaltatds esetén, bentlakasos
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intézményi ellatas és nappali ellatas esetén 80%-nak szakképzettnek kell lennie. Szocialis
szolgaltatast csak megfelel$ képesitéssel rendelkez6 személy végezhet.

2. A gyermekjoléti alapellatisban csak a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott képesitési
feltételekkel foglalkoztathaté dolgozo.

3. A személyes gondoskoddst nyujto intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja [a Polgari Térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az ellatasban részesiilé személlyel tartasi,
életjaradéki és oroklési szerz6dést az ellatas idotartama alatt — illetve annak megsziinésétol
szamitott egy évig — nem kothet.

4, A személyes gondoskodast nyujté intézményben -meghatirozott munkakodrben -
foglalkoztatott dolgozé kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

5. A személyes gondoskodast végz6 személynek az Sztv.-ben meghatarozott adatait miikodési
nyilvantartisba kell venni, melynek célja a szakvizsgaztatdsnak és tovabbképzésnek
szervezése, valamint a képzési kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.

6. Az intézmény minden dolgozdjanak részt kell venni az adott munkakorre irdnyado
munkakori alkalmasségi vizsgélaton.

7. A személyes gondoskodas korébe tartozo feladatokat ellatd személyek részére munkaruhat,
sziikség esetén védoéruhat is kell biztositani. A munkaruha - védéruha juttatas feltételeit az
Intézmény munka- és védoéruha juttatasi szabélyzata tartalmazza.

8. A személyes gondoskodas korébe tartozo feladatokat ellatd személyek részletes feladatait
munkakdri leiras tartalmazza.

9. Az élelmezésvezetok csak megfeleld végzettség birtokaban lathatjak el a munkakoriiket.

3.2 Az Intézmény altal nyijtott ellatasok igénybevételének modja

1. A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevétele dnkéntes, az ellatast
igénylo, illetve toérvényes képvisel6je kérelmére, inditvanydra torténik. Csalad — és
Gyermekjoléti Szolgaltatas tekintetében az irdnyadd jogszabalyoknak megfeleléen kotelezd
egylittmiikddés is eloirhato.

2. A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatas irdnti kérelemrdl az intézményvezetd —
tartos tavolléte esetén az intézményvezet6 helyettese — dont, illetve atruhazott hataskérben a
tagintézményeknél Asotthalom, Ullés, Zakanyszék, Morahalom kozigazgatasi teriiletérsl
érkezé ellatasi igények esetében, a tagintézmények vezetdi. Telephelyek esetében az
Ottémosi, Forraskuti és Pusztamérgesi telephelyvezets. Szenvedélybetegek nappali
intézménye esetében az intézményegység szakmai vezetdje dont az ellatds igénybevételérdl.
Ko6z8sségi pszichiatriai ellatas és tAmogatd szolgalatatds esetén a szakmai vezetd lathatja el
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atruhdzott hataskorben. Az ellatast megalapozd megéallapodasok és igazolasok kiaddsa is az
érintett vezetOk feladatkore munkakéri leirasaikban foglaltak alapjéan .

3.3 Téritési dij

1. A személyes gondoskodast ny(jto alabbi ellatasokért téritési dijat kell fizetni:

a.) hazi segitségnyujtas

b.) szocialis étkeztetés — szocialis f6z6konyhan térténd igénybevétel

c.) nappali ellatas

d.) tamogatod szolgélat

e.) idosek otthona

f.) jelzorendszeres hazi segitségnyjtas

g.) mini bolcséde

2. Az ellatasokért fizetendé intézményi téritési dijat és megallapitasanak szabdlyait a
Homokhati Kistérség Tobbcélu Tarsulasi Tanacsa eldzetes véleményezése utan a mindenkor
hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen, melyet Mérahalom Varosi Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének 17/2023. (II1.30.) onkormanyzati rendelete a személyes gondoskodast nyujto
szocialis ellatasokrol és azok téritési dijairdl szol helyi rendelete szabalyoz.

3. A intézményi gyermekétkeztetés téritési dijat Asotthalom Nagykozség Polgarmestere
elozetes véleményezése utan a mindenkor hatilyos jogszabalyoknak megfeleléen a
Homokhati Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Tarsuldsi Tandcsa hatdrozatban allapitja meg

4. Téritésmentesen kell biztositani:

a.) Csalad — és gyermekjoléti szolgaltatas

b.) tanyagondnoki szolgélatot

c.) kozosségi pszichiatriai ellatas

d.) szenvedélybetegek alacsonykiiszobii ellatasat

e.) népkonyha

3.4 Gazdalkodas formaja:

1. A Homokhati Kistérség Tobbcélu Tarsulds Integralt Szocidlis és Gyermekjoléti Kézpont
onallé gazdasagi szervezettel rendelkez0 koltségvetési intézmény.
2. A pénziigyi-, gazdasagi feladatok ellatasarol sajat hataskorben sajat gazdalkodasi szervezeti
egységén keresztiil biztositja.

1. adésziam: 15359104-2-06

2. bankszamlaszam: 11735115-15359104

OTP Bank Rt Dél-alféldi Régié, Morahalmi fiok

3. A tarsult Onkorméanyzatok téritésmentesen bocsatjdk rendelkezésre a sziikséges
ingatlanokat és ahhoz sziikséges felszereléseket és jarmiiveket lizemeltetés céljabol. A
rendelkezésre allo vagyont a Homokhati Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Integralt Szocialis és
Gyermekjoléti K6zpontja nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékként felhasznalni.

4. Az intézmény az egyes palyazatok kapcsan megvaldosulé pénzmozgésok elkiilonithetosége,
atlathatobb nyilvantartasa érdekében alszamlat nyithat.
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5. Az intézmény a bentlakisos idések letétként kezelt pénzisszegének kezeléséhez
tagintézményenként kiilon letéti pénztarat és az alabbi letéti alszimlat hasznailja:

1. Letéti alszamla (Zakanyszék): 11735115-15359104-10040007
2. Letéti alszamla (Asotthalom): 11735115-15359104-10050006
3. Letéti szamla 11735115-15359104-10080003

(egyszeri belépési hozzajarulas):

3.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya
Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskoéri, szervezeti ¢és miikodési elGirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

a. az intézmény vezetdire, vezetd munkakorben alkalmazott kozalkalmazottakra

b. az intézmény dolgozoira,
c. azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

II. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamdara meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntarto altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetore és dolgozdira kotelezoen eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:

Torvények:

1.) Magyarorszag alaptérvénye

2.) 2013. évi V. toérvény a Polgari Torvénykonyvrol

3.) 2011.évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

4.) 2012.évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

5.) 1992. évi XXXIII. torvény a kizalkalmazottak jogallasarol

6.) 2011.évi CXIL térvény az informacios Snrendelkezési jogrol €s informaci6 szabadsagrol
7.) 1993. évi lII. torvény a szocidlis igazgatasrol és ellatasokrol

8.) 1997. évi XXXI. torvény. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

9.) 1998. évi XXVI. toérvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségiik
biztositasarol

10.) 2003. évi CXXV torvény az egyenlé banasmaodrol €s az esélyegyenléség elémozditasarol
11.) 2004. évi CXL. térvény A kozigazgatasi hatdsagi eljards €s szolgdltatas altalanos
szabdlyairol )

12.) 2000. évi C. térvény a szamvitelrol )

13) 2023. évi XXV. torvény a panaszokrdl, a kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrol
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Kormanyrendeletek:

1.) 29/1993. (II.17.) Korm. rend. A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési
dijairdl

2.) 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasarél és ellenbrzésérdl

3.) 149/1997. (IX.10.) Korm. Rend. A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

4.) 261/2002. (X11.18.) Korm. Rend. A nevel§sziil6i, a hivatasos neveldsziilé1 €s a helyettes
sziil6i jogviszony egyes kérdéseir6l

5.) 257/2000. (XI1.26.) Korm. Rend. A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
Tv.-nek a szociélis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi d&gazatban torténd
végrehajtasarol

6.) 112/2006.(V.12.) Korm. rend. A szocialis foglalkoztatas engedélyezésérdl és a szocialis
foglalkoztatasi tamogatasrol

7.) 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol,

8.) 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol,

9.) 370/2011.(X1IL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol €s
belsé ellendrzésérol

10.) 205/2021. (IV. 29.) Korm. rendelete az egyes kormanyrendeletek a Gyermekeink
védelmében elnevezésii informatikai rendszer tovabbfejlesztésével dsszefiiggd modositasarol
11.) 328/2011(XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté6 gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhéz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

Agazati rendeletek:

1.) 1/2000. (I.7.) SzCsM. rend. A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl €s miikédésiik feltételeirol

2.) 9/1999.(X1.24.) SzCsM. rend. A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok
igénybevételérol

3.) 15/1998. (IV.30.) NM rend. A személyes gondoskodast nyujtéo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl

4.)36/2007.(X11.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapulé szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol
55/2015.(X1.30.) EMMI rendelet

5.) 15/2021. (IV. 29.) EMMI rendelete a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és mukodésiik
feltételeirdl sz6lo 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletnek a Gyermekeink védelmében elnevezésii
informatikai rendszer tovabbfejlesztésével 6sszefiiggd modositasarol

6) 9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendeleta személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

7) 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartisarol

8) 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast
nyujto személyek vezetdképzésérol

9) 14/2022. (IV. 29.) EMMI rendelet a szocidlis- agazati képzésekrdl ¢&s
vizsgakovetelményekrol

10) 20/2017. (IXX.) EMMI rendelet a bolcsédei dajka, a bolcsédei szolgaltatast nyujto
személy €s a napkodzbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyujtd személy képzésének szakmai
és vizsgakovetleményeirdl
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Kiilsé szakmai ajanlasok:

1.) Szocialis Munka Etikai Kodexe

2.) Szakmai ajanlas kozosségi ellatas pszichiatriai betegek részére
(2018)

3.) Szakmai ajanlas szenvedélybetegek alacsonykiiszobii ellatasa érdekében (2018)

4.) Szakmai ajanlds nappali ellatds szenvedélybetegek részére (2018.07.01. maptol
hatélyos)

5.) Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység mddszertani itmutatdja (2022)

6.) Szakmai ajanlds tamogaté szolgalatok részére 3. Atdolgozott kiadas
hatélyos: 2023.12.01. naptdl)

Helyi szabalyozasok:

1.) Mérahalmi Statisztikai Kistérség Telepiilési Onkormanyzatainak Rendeletei a pénzbeli és
természetben nyujtott szocialis ellatasokrol

2.) Mérahalmi Kistérség Telepiilési Onkormanyzatainak Rendeletei a gyermekek védelmérol
és gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 t6bbszor modositott 1997. évi XXXI. tv. végrehajtasarol

3.) A Homokhati Tébbcélu Kistérség Tarsulds Szocialis Szolgaltatastervezési Koncepcioja

4.) Mérahalom Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 17/2023. (I11.30.) a személyes
gondoskodast nyujto szocidlis ellatdsokrodl és azok téritési dijairol sz6l6 helyi rendelete.

2./ A fenti koriilmények figyelembe vételével intézményiinkben az alabbi szociilis
alapszolgaltatasok, szakositott ellatasi formak vehetéek igénybe

Hazi segitségnyijtas

1.) Hazi segitségnyuqjtds keretében a szolgaltatist igénybe vevd személy sajat
lakokornyezetében kell biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.
2.) A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy — a szocidlis segités
tevékenységeit is magaba foglalo — személyi gondozast kell nyujtani.
3.) Szocialis segités keretében biztositani kell
a) a lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kézremiikodést,
b) a haztartasi tevékenységben vald kézremikodést,
c) a veszélyhelyzetek kialakulasdnak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elhdritasdban torténd segitségnyjtast,
d) sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitését.
4.) Személyi gondozas keretében biztositani kell
a) az ellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,
b) a gondozasi és dpolasi feladatok elvégzéset.

Feladatellatdasban résztvevd személyek  tagintézményenkénti és  telephelyenkénti
felsoroldsban, és az dlltaluk elldtott személyek szama:

Tagintézmény, | Munkakér Hazi Ebbél:
telephely megnevezése segitségnyujtas Személyi
megnevezése létszam engedélyezett gondozas
férohelyszam: tekintetében
) engedélyezett
ellatotti létszam:
Asotthalmi 4 16 gondozo6 45 16 45 16
Tagintézmény
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Mérahalmi 2 16 gondozo 23 16 23 16
Tagintézmény
Tanyai Idések | 3 f6 gondozo 30 f6 30 16
Klubja
Telephely
Morahalom
Pusztamérgesi | 4 {6 gondozo 29 16 29 fo
Telephely
Zakanyszéki 3 16 gondoz6 34 16 34 6
Tagintézmény
Forraskuat 2,5 £6 gondozo 26 16 26 fo
| Telephely
Ottomaos 1,5 6 gondozé 14 £6 14 16
Telephely
Ullés 3,5 f6 gondozo6 43 16 35 £
Tagintézmény

Jelzorendszeres hazi segitségnyijtas

1.) A jelzérendszeres hazi segitségnyjtas keretében biztositani kell
a.) az ellatott személy segélyhivasa esetén az ligyeletes gondozonak a helyszinen
torténd haladéktalan megjelenését,
b.) a segélyhivas okdul szolgdld probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali
intézkedés megtételét,
c.) sziikség esetén tovabbi, az egészségiigyi és szocidlis alap- és szakellatas korébe
tartozé ellatas kezdeményezését.

2.) A fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére nyjtott jelzorendszeres hazi
segitségnyujtas ellatoja egyiittmiikddik a tamogatd szolgaltatast, illetve a kozOsségi

pszichiatriai ellatast nyujté szolgaltatoval.

Etkeztetés — Népkonyha és_szociilis f6z6konyha keretében torténé étkeztetés biztositasa

1.) Az étkeztetés célja, hogy legalabb napi egyszeri meleg ételt biztositson azok szamara, akik
azt 5nmaguknak, illetve dnmaguk és eltartottjaik részére tartosan, vagy atmeneti jelleggel nem
tudjak biztositani.

2.) Az étkeztetés keretében a szocidlis raszorultsag figyelembe vételével biztositott az étel
helyben fogyasztasa, elvitelének lehetdsége, vagy lakasra szallitasa.

3,) Népkonyha tekintetében csak helyben fogyasztasra van lehetdség

A feladatelldtasban kizremitkodd személyek munkakore és szakképzettsége elldtotti létszdm

-

Tagintézmeny, munkakér megnevezése
telephely iy CN £ ellatotti létszam
e létszam
megnevezése
Asotthalmi 0.75 {6 asszisztens,
A A p 64
tagintézmény szakképzett

Oldal 17 /72



Morahalmi 0.5 f6 asszisztens, 67
tagintézmény szakképzett
Tanyal I('losek 0.5 16 asszisztens,
Ity akképzett 47
telephely 5 P
Pusztamérges 0.5 f6 asszisztens, 56
Telephely szakképzetlen
Zakdnyszéki 1 6 asszisztens, 108
tagintézmény szakképzett
Ottomas 0.5 6 asszisztens, 18
Telephely szakképzett

Idések nappali ellatasa

1.) a 18. életévét betoltott, egészségi allapota vagy idos kora miatt szocidlis és mentalis
tamogatasra szoruld, ©Onmaga ellatasara részben képes személyek napkozbeni
gondozéséra, tartozkodasara szolgal

A Nappali ellatast nyujtd intézmények szolgaltatasai kiemelten:

1.) Szocialis raszorultsag kritériumai esetében lehetéség van a szocidlis étkeztetés
korében nyujtott ebéd elfogyasztasara

2.) Lehetdség van a vendégétkeztetés szabalyainak megfeleloen reggeli €s uzsonna
igénybevételére

3.) Lehetdség van sajat élelmiszer tarolasara és elfogyasztisara helyiség, hiité és
evoeszkdzok biztositasa mellett

4.) Szabadidos programok szervezeése

5.) Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatds megszervezése, a szakellatashoz valo
hozzajutas segitése

6.) Hivatalos ligyek intézésének segitése

7.) Munkavégzés lehetdségének szervezése

8.) Eletvitelre vonatkozé tanacsok, életvezetés segitése

9.) Specialis dnszervez6do csoportok tamogatasa, milkodésének szervezésének segitése.

10.) Alapfeladatokon tul biztositott szolgaltatasok esetében az ellatast igényld viseli
az ebbol szarmazo kéltségeket

A Nappali ellatast nyujté intézmények hazirendje tartalmazza:

1.) a nyitvatartasi rendet,

2.) a nyqjtott szolgaltatasokat,

3.) az étkezések szamat és rendjét a demens nappali ellatas tekintetében

4.) az intézményi jogviszony megsziinésének szabalyait,

5.) egyéb viselkedési, magatartasi szabalyokat, melyek az egyiittélést segitik.

6.) Az alapfeladatokat meghaladd programok, szolgéltatasok korét, és azok és téritési

dijait, koltségeit. .

Demens betegek nappali elldtdsa biztositott szolgaltatasi elemek :

1.) Demens nappali ellatast igénybe vehet a Zakanyszék és Asotthalom Nagykozség, Ullés
Nagykozség, Forraskit kozség kozigazgatasi teriiletén ¢él6, fokozott feliigyeletet,
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allapotanak megfeleld ellatast igényld, egyiittmiikodésre, Onellatasra részben képes,
neurologiai/pszichiatriai szakellato 4ltal megallapitasra keriilt demencia-korképpel
rendelkezd személy.

2) Kiemelt szakmai torekvés, hogy a demens személy, szellemi leépiilése soran
viszonylagosan jo kozérzettel, testi-lelki egyensulyanak megtartisa mellett élje életét.

3.) Gondolkodasi/emlékezési zavarai ellenére is érzékelje a jo banasmodot, allapotromlasat
késleltetd tAmogatést kapjon.

4.) Onellatasi képességének csokkenése mellett is kielégitettek legyenek sziikségletei, és meg
tudja Orizni emberi méltosagat.

Az Idések nappali ellatasat végzo intézmények nyitvatartasi ideje, féréhelyek szama

Az Asotthalmi Nappali Szolgéltaté Kozpont és Zdkdnyszék telephely 2.sz valamint Ullési
tagintézmény dltal biztositott iddsek demens nappali elldtdsa az idések nappali elldtds
keretein beliil engedélyezett féréhelyszamon beliil valdsul meg.

Tagintézmény, telephely | Az idosek nappali ellatisa | engedélyezett
megnevezése nyitvatartasi ideje férohely szam
Asotthalmi Nappali | Hétfoté]-péntekig 50 £
Szolgaltaté Kézpont 8-16 oraig
Morahalmi Tagintézmény | Hétfotol-péntekig 40 16
8-16 oraig
Tanyai Idések Klubja | Hétf6t6l-péntekig 30 16
Telephely 7-13 oraig
Zikanyszéki telephely.2.sz | Hétfotol-péntekig 40 16
5 8-16 oraig
Ullési Tagintézmény Hétfotol-péntekig 25 6
8-16 oraig
Pusztamérges Telephely Hétfotol-péntekig 30 6
8-16 oraig
Ottomos Telephely Hétfot61-péntekig 30 o
8-16 oraig

A feladatelldtdsban kozremiikodd személyek munkakore

Tagintézmény, Munkakor megnevezése

telephely megnevezése | létszam

Asotthalmi Nappali | 1 i) szocidlis

Szolgaltaté Kézpont munkatars/idések nappali
ellatasa vezetd

1 f6 terapids munkatars
2 16 gondozo

Morahalmi 0,5 fo terapias
Tagintézmény munkatars/idések nappali
ellatas vezetod
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0,75 fo6 gondozo
1 6 gondozo

0,5 gondozd
Tanyai Idések Klubja | 0,5 o terapias
Telephely munkatars/idések nappali

ellatasa vezetd
1 f6 gondozo

0,5 gondozé
Zakanyszéki 0,75 16 terapids
telephely.2.sz munkatérs/idések nappali

ellatasa vezetd

0,5 f6 terapias munkatars

0,5 o szocialis

munkatars

1,75 f6 gondozé (0,5
f6+0,5 £6+0,25 {6+0,5 f0)

Ullési Tagintézmény 2x0,5 6 szocialis
munkatars/idések nappali
ellatasa vezetd

2 16 gondozé

Pusztamérges 0.5 6 szocialis
Telephely munkatars/idosek nappali
ellatasa vezetd

0,5 {6 apolo
1 £6 gondozé

Ottomos Telephely i 4] 6 terapias
munkatars/idosek nappali
ellatasa vezetd

1 6 gondozo
(0,5 f6 + 0,5 £6)

Szenvedélybetegek nappali ellitisa

A szolgaltatas célja, hogy olyan nyitott gondozasi és rehabiliticios programokat valésitson
meg, amelyek maximalisan szolgaljak a szolgaltatast igénybe vevok szermentességének
elérését ¢s tarsadalomba vald visszailleszkedését.

A szolgaltatas igénybevétele telefonon lehetséges, a 06-30/570-4978-as telefonszamon, a hét
minden hétkéznapjan 13 és 17 ora kozott. A telefonos beszélgetés soran idOpontot
egyeztetnek a klienssel, illetve a hozzatartozojaval. A szolgdltatds igénybe vétele az
intézmény telephelyein és tagintézményein keresztiil is lehetséges, azonban a kliens telefonos
jelentkezése kivanatos. -

Telephely cime: 6782 Mérahalom, Méradomb krt. 40.

Ellatotti 1étszam: 25 f6

A feladatba kozremiikodo személyek:
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Telephely munkakér  megnevezése | szakképzettség
létszam
Moérahalom 1 f6 intézményvezeto 1 f6 szocialpolitikus
szenvedélybetegek | 0,5 f6 szakmai vezetd, | 1 f6 pszicholégus
nappali ellitasa terapids munkatars
0,5 f6 gondozo 1 6 altalanos apolo
0,5 f6 terapias munkatars 1 {6 személy 1/2000.
SzCsM rendelet alapjan
felmentéssel
0,25 {6 gondozd 1 f6 szocidlis gondozd és
apolo

Szenvedélybetegek alacsonykiiszobii elldtdsa

A szolgaltatas alapvet6 célja a szenvedélybetegek, a szer- és viselkedési addikciokkal kiizd6k
és kozvetlen kornyezetiik elérése, fogadasa, aktudlis problémajuk kezelése, a lehetséges
jarulékos artalmak csokkentése, a valtozds Osztonzése ¢€s segitése. Az Oszténzés az
egészségligyi vagy szocidlis szolgaltatisok igénybevételére, magasabb kiiszobi ellatasok felé
valo elmozdulésra is vonatkozik. Ez a szolgaltatas jol illeszkedik a mar meglévé Nappali
Intézményi ellatdsunkhoz, kiegészitve azt olyan elemekkel, melyekre a nappali ellatason beliil
nincs lehetdségiink, ezaltal szélesebb klienskort elérve. A megkeresd tevékenység altal
tobbekkel lehet kzvetleniil felvenni a kapcsolatot, akik anélkiil, hogy intézményi ellatasba
vonnank Oket, megkaphatjdk ugyanazt a szakmai segitséget a természetes kornyezetiikben.
Mivel az ellatas igénybevételéhez sem szakorvosi ajanlas, sem pedig a személyes adatok
megadasa nem sziikséges, igy az anonimitas biztositasa nyitottabbd techeti a szolgaltatas
igénybevételére azokat a potencialis klienseket, akik szégyellik betegségiiket.

Telephely cime: 6782 Mérahalom, Méradomb krt. 40.

Szakmai feltételek
Szenvedélybetegek 1 f6 szocidlpolitikus (intézményvezeto)
alacsonykiiszobi ellatisa 0,25 f6 pszicholégus (szakmai vezetd, terapias

munkatars)

0,5 6 pszicholdgus (terapias munkatars)

0,5 6 pszichiater (terdpids munkatars)

0,5 f6 szocialis munkés (szociélis munkatdrs)
0,25 16 szocialis munkas (szocialis munkatars)

Tanyagondnoki szolgiltatis

A szolgélatok alapvetd kiildetése, hogy a tanyagondnokok a telepiilés kiterjedt kiilteriiletén
€16k hatranyait enyhitsék, alapvetd sziikségleteik kielégitését segitd szolgaltatasokhoz,
kozszolgaltatasokhoz, egyes alapellatasokhoz valo hozzaférést elosegitsék. A tanyagondnoki
szolgéltatas biztositja a helyi adottsagokhoz €s sajatossagokhoz igazodé egyéni és kozosségi
szint( igények kielégitését.
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A szolgdlatok feladatai:

1.) szocialis étkeztetésben, héazi segitségnyujtasban és mas szocidlis és gyermekjoléti
szolgaltatasok biztositasaban vald kézremiikodés

2.) egészségiigyi ellatashoz vald hozzajutas biztositasa /gyogyszerkivaltas, orvosi rendelébe,
laboratériumba szallitdas, gyogytornasz, szakdpolo kijuttatisa, gyogyaszati segédeszkoz
kdlcsonzésében segitségnyjtas, gyogyfiirdobe szallitas,

3.) Oovodas, iskolaskorii gyermekek intézménybe, szakkori foglalkozasra, sportversenyre.
uszasoktatasra torténd szallitasa,

4.) ellatottak szocialis igényének tovabbitasa,

5.) pénzbeli ellatas, személyes gondoskodas kezdeményezése.

6.) Csalad — és Gyermekjoléti Kézpont szolgaltatasaihoz valé hozzaférés biztositasa

Eovéb szolgdltatdsok:

1.) mivelddési, sport, szabadidés tevékenységben vald kozremiikodés,

2.) Szinhazlatogatas, kirandulas, konyvkolesonzés, helyi rendezvények latogatasa,
csaladlatogatas, kapcsolattartasban valo segitségnyujtas, sportolok szallitasa, igény szerint
versenyzd csoportok szallitasaban valo kozremiikodés,

3.) lakossagi szolgaltatas: bevasarlds, haztartasi gép javitds intézése, vetdbmag beszerzés,
terményértékesitésben kézremiikodés, kiilonféle tigyintézésben kozremikodés,

4.) énkormanyzati rendezvényekben, feladatokban vald kézremiikodés

A tanyagondnokok munkdjukat tanyagondnoki kirzetekben végzik:

Zakadnyszék Kozség Kozigazgatdsi teriiletén:

Tanyagondnoki korzetek:

1. szamu tanyagondnoki szolgaltatas: Tanya 1-248. sz. hazszam
2. szamu tanyagondnoki szolgaltatas: Tanya 480-692. sz. hazszam
3. szamu tanyagondnoki szolgaltatas: Tanya 249-479. sz. hdzszam

A feladatelldtasban kizremiikodd személyek munkakore és szakképzettsége

Tagintézmény, | munkakor megnevezése | szakképzettség

telephely létszam

megnevezése

Zakanyszéki 3 f6 tanyagondnok 3 16 szakképzett
| Tagintézmény tanyagondnok

Iddéskornak tartés bentlakasos ellatisa

Az otthonban 6nmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
napi legalabb haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhdzattal, illetve textiliaval valo
ellatasarol, mentilis gondozasardl, a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott egészségiigyi
ellatasarol, valamint lakhatasarél (a tovabbiakban: teljes kora ellatds) az apolast, gondozast
nyujtod intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellatasuk mas modon nem oldhatoé meg.
Az iddsek otthonaban els6sorban azoknak a nyugdijkorhatirt betoltott személyeknek (a
tovabbiakban: idéskoruak) apolasat, gondozasat végzik, akiknek egészségi allapota rendszeres

Oldal 22 /72



gyogyintézeti kezelést nem igényel, valamint az a 18. életévét betdltott személy is felvehetd,
aki betegsége miatt nem tud 6nmagardl gondoskodni, és rendelkezik a jogszabalyok altal
meghatarozott, legalabb négy oras gondozasi sziikséglettel.

Az Sztv.68/B. § alapjan Id6sek otthondban - a fér6helyszam legfeljebb 15%-dig — az Sztv.
68/A. § (3) bekezdése alapjan gondozasi sziikséglettel nem rendelkezd személy is ellathato,
ha az ellatast igénylé vagy a téritési dijat megfizetd mas személy irdsban vallalja a

szolgaltatasi 6nkoltséggel azonos mértékii személyi téritési dij megfizetését.

Az dpoldst-gondozdst nyijté idbsek otthondban foglalkoztatottak és az dltaluk elldtott

személyek szama
Tagintézmény, | munkakor szakképzettség Ellatotti
telephely megnevezése létszam létszam
megnevezése
Asotthalmi 1 f6 terapias munkatars | felmentéssel
Tagintézmény | szakmaivezetoi
megbizassal
0,5 fo terapias munkatars | szocialis asszisztens
végzettség
9,5 f6 gondozo 8,5 10 szocialis gondozo 36 16
és apolo
1 £6 felmentéssel
0,125 {6 gyogytornasz gyogytornasz
1 f6  foglalkoztatis- | szocidlis gondozd  és
szervezd apolo, mentalhigiénés
asszisztens
1 f6 mosodai alkalmazott | szakképzetlen
1 f8 megbizasi dijas | 1 f6 szocialis gondozo €s
gondozd apolo
1 f6 karbantarto érettségi
0,5 fo szocidlis segitd érettségi
Zakanyszéki 0,5 f6 vezetd-gondozd gyogytornasz
Tagintézmény
0,5 fo6 terapias munkatars | szociélis munkas
5 16 gondozo 4 6 szocialis gondozd és
apolo .
1 f6 szakképzetlen 16 16
0,125 f6 gyogytornasz gyogytornasz
0,75 f6 konyhai kisegité 0,5 16 szocialis
0,5 f6 konyhai kisegitd | asszisztens
(szocialis segitd)
0,5 f6 takarito 8 altalanos
0,5 f6 mosénd 8 altalanos
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0,5 o karbantarto 8 altalanos

Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat

1.) A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat feladata a gyermek testi, lelki, értelmi, érzelmi és

erkolcsi  fejlodésének, jolétének, csaladban torténé nevelésének elosegitése, a
veszélyeztetettség megel6zése, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a
gyermek csaladjabol torténd kiemelésének megeldzése.
A csalad és gyermekjoléti szolgalat szolgaltatdsa keretében segitséget nyujt a mikodési
teriileten €16 szocialis és mentalhigiénés problémai vagy krizishelyzete miatt segitséget
igénylé személyeknek, csaladoknak, az ilyen helyzethez vezetd okok megelozése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képességek megorzése céljabol.

Fenti feladatok ellatasat a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szervezési, szolgaltatasi és
gondozasi tevékenységével biztositja.

A telepiilési Csaldd-és Gyermekjoléti Szolgdlat gondozdsi tevékenysége sordn:

1.) a telepiilési Csaladd- és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitdje alapellatas keretében
gondozza a gyermeket,

2.) a csaladgondozast tervezetett modon hataridé megallapitasaval végzi. Ennek korében
személyes segitd kapcsolat keretében tamogatja a gyermeket (és csaladot) a
veszélyeztetd koriilmények elhdritasaban, Osszehangolja a gyermeke érdekében
rendelkezésre all6 szolgaltatasok igénybevételét.

3.) Sikertelen csaladgondozas (egyiittmiikddés hidnya/egyéb koriilmény miatt) esetén a
gyermek veszélyeztettsége fokozodik:

o megkéri a gyermek iigyében illetékes mas human szolgaltatok irasbeli
véleményét,

o esetmegbeszélést és/vagy esetkonferenciat tart, melyre meghivia a
jelzbrendszer tagjait, jaraskozpont illetékes esetmenedzserét és jelzérendszeri
tanacsadojat,

o amennyiben indokoltnak tartja a gyermekvédelmi gondoskodas koérébe tartozo
hatosagi intézkedés kezdeményezését- irasban- kezdeményezi a hatdsagi
intézkedésre vonatkozo javaslattételt a jarasi csaldd és gyermekjoléti
kézpontnal, egyidejiileg megkiildi az eset dsszes relevans iratanyagat.

o a gyermek védelembe vétele soran elvégzi a gondozési nevelési tervben éltala
ellatando feladatokat.

A Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban
torténé nevelésének eldsegitése érdekében:
1.) a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol valo tajékoztatas,
a tamogatashoz valé hozzajutas segitése
2.) a csaladtervezési, pszicholdgiai, a nevelési, az egészségligyi, a mentalhigiénés és karos
szenvedélyek megel6zését célzd tanacsadas vagy az ezekhez valé hozzajutas
megszervezese,
3.) szocidlis valsaghelyzetben 1évé varandos anya tdmogatasa, segitése, tanacsokkal valo
ellatasa,
4)) segitségnyujtas a gyermeknek, illetve csaladjanak az atmeneti gondozashoz valé
hozzajutasban,
5.) szabadid6s programok megszervezése,
6.) ahivatalos ligyek intézésének segitése.
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A Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatss feladata a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése

érdekében:
1.) a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert mikodtet, amely lehetévé teszi a

2)
3.)
4)

5.)

6.)

gyermeket altalaban veszélyezteté okok feltarasat, valamint az egyes gyermek

veszélyeztetettségének idében torténo felismerését,

elosegiti a nem allami szervek, valamint a maganszemélyek részvételét a

jelzorendszerben,

tajékoztatast ad a gyermekjoléti szolgalat tevékenységérél, céljardl, tartalmarél,

elérhet6ségérol, valamint a szolgaltatas igénybe vételének modjarol

a  jelzorendszer tagjai tevékenységének Osszehangolasa érdekében

esetmegbeszéléseket tart.

Eves szakmai tanacskozast minden év februar 28-ig kell megszervezni, és arra meg

kell hivni:

o a telepiilési 6nkormanyzat polgarmesterét, illetve a képviselo-testiilet tagjait, és a
jegyzot,

o a gyermekjoléti alapellatdst és a szocidlis alapszolgaltatast nyjté szolgaltatasok

fenntartoit,

a telepiilésen szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatist Dbiztosito

itnézmények képviseldit,

a jelzérendszer tagjainak képviseloit,

a gydmhatdsag munkatarsait,

a fiatalkoruak partfogo feliigyel6jét, megel6z6 partfogo feliigyeldjét,

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljaré fovarosi és megyei

kormanyhivatalban miikodé gyermek-és ifjisdgvédelmi koordinatort.

minden év marcius 31-ig elkésziti az éves jelzorendszeri intézkedési tervet, amely terv

tartalmazza: a jelzorendszer tagok irdsos beszamoldjanak tanulsigait, az el6zé évi

intézkedési tervb6l megvalosult elemeket, az éves célkitiizéseket, a telepiilésre

vonatkozé célok elérése és a jelzOrendszeri miikddés hatékonysaganak javitasa

érdekében tervezett 1épéseket.

0O

o0 O o

A csalad-és gvermekjdléti szolgaltatas feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése

érdekében:
1.) a szolgalat csalddsegitje csalddgondozas korében, személyes segité kapcsolat

2)

3.)

4)

keretében tdmogatja a gyermeket, segiti a sziil6ket és kezdeményezi, 6sszehangolja a
szocialis alapellatas keretében nytjtott személyes gondoskodast, ennek biztositasara —
a gyermek és sziilé kozremilkodésével — gondozasi tervet készit

a csaladi konfliktusok megoldasat az érintett csaladtagok kodzotti kozvetitéssel, illetve
mas konfliktuskezeld, csaladterapids modszer alkalmazasaval segiti, kiilondsen valas,
gyermekelhelyezés esetén, és kapcsolattartas rendezése céljabol

kezdeményezi a gyermek egészségiigyi vagy gyogypedagogia ellatasat, ha a gyermek
szilldje vagy hozzatartozdjanak egészségi allapota, fogyatékossidga okozza a
veszélyeztetettséget

javaslatot tesz a jardsi gyamhivatal felé a gyermek védelembe vételére, a kiskoru
ideiglenes hatalyu elhelyezésére vagy nevelésbe vételére.

-

A csalad-és gyermekjoléti szolgaltatds feladata a csaladjabol kiemelt gyermek

1)

visszahelyezésének elbsegitése, utogondozasa érdekében: a csaladgondozas biztositasa
a csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitasahoz, a sziilo és a
gyermek kozotti kapesolat helyredllitasahoz,
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2.) utégondozas biztositasa a gyermek csalddjaba torténé visszailleszkedéshez,
lakokornyezetébe valo beilleszkedéséhez.

A csalad-és gyermekjoléti szolgalat szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat végez,
ezért a fent leirtakon tul:

1.) folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettséget,

2.) meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést,

3.) biztositja a gyermekjogi képviseldo munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

4.) szervezi a helyettes sziil6i haldzatot, nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i féréhelyrol,

5.) segiti a nevelési- oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

6.) felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

7.) kezdeményezi a telepiilési 6nkormanyzatnal 0] ellatasok bevezetését,

8.) a tertileti gyermekvédelmi szakszolgalat felkérésének megfelelden vizsgélja €s feltarja
az orokbe fogadni szandékozok koériilményeit.

9.) a gyermekek és fiatalkoruak részére szabadidds programokat szervez, amelyek a testi,
lelki egészség védelmét, vagy a csaladban jelentkez6 nevelési gondok kéros hatasainak
enyhitését célozzak meg.

A Csaldd-és Gyermekjoléti Szolgdlatoknal kozremiikodd személyek munkakore és

szakképzettsége
munkakér megnevezése | szakképzettség
létszam
szakmai vezetd a zakanyszéki | ifjusagvédelmi tanacsado
csaladsegit6i munkakort | végzettséggel rendelkezo
betdltd  személy  vezetdi | nevelGtandr
megbizassal
5 16 csaladsegitd 1 £6 nevelotanar gyermek- és

ifjasagvédelmi specifikacioval
1 f6 szocialpedagogus

1 f6 altalanos szocialis
munkds

1 fo szakvizsgazott szocialis
munkas

1 f6 mentalhigiénés
szakember

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatellatasa korében ellatja a Csalad-¢és gyermekjoléti
szolgalat feladatait is Morahalom varos kézigazgatasi teriiletén .
A jardskdzpont Csalad-€s Gyermekjoléti Kézpontja gondozasi tevékenysége soran:
1.) javaslatot tesz a gyermekvédelmi gondoskodas alkalmazasara,
2.) részvétel a védelembe vételi targyalason (Gyamhivatal dontése értelmében) melynek
soran a gyamhivatal
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o a védelembe vétel melldzésével- felhivia a gyermekjoléti szolgalatot az
alapellatas keretében torténé csaladgondozasra- eset visszakerill a telepiilési
csalad és gyermek;jo6léti szolgalatahoz,

o a gyamhivatal védelembe veszi a gyermekeket- a kirendelt esetmenedzser —
jarasi csaldd és gyermekjoléti kozpont- gyamhivatali hatarozat alapjan
biztositja a gyermekjoléti szolgaltatast

o A jarasi kozpontban miikdd csalad és gyermekjoléti kdzpont munkatérsai-
kirendelet esetmenedzserként a hatosagi tevékenységhez kapcsolodo
ellen6rzési, kontroll adminisztrativ feladatokat, valamint esetmenedzseri
feladatokat latnak el.

o A kirendelt esetmenedzserként a hatosagi tevékenységhez kapcsolodo
nevelésbe vételi, ellendrzési és kontroll feladatokat lat el.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont a jaras lakossagat érintintéen az alabbi szolgaltatasokat
nyutja:

1.) Kapcsolattartasi iigyelet,

2.) gyermekvédelmi jelzérendszeri szolgélat,

3.) gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat,

4.) utcai €s lakotelepi szocialis munka,

5.) pszichologiai tanacsadas,

6.) jogi tanacsadas,

7.) csaladkonzultacio, csaladterapia,

8.) Szocidlis szolgaltatasokat meghatarozo szocialis diagnézis,

9.) Szakmai tamogatas nyujtasa az ellatasi teriileten miikodé gyermekjoléti szolgalatok

szamara,
10.)Ovodai-és iskolai szocialis segitd tevékenység

A Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont hatdsagi tevékenységhez kapcsolddo feladatok

1.) javaslat hatdsagi intézkedésre (védelembe vétel, megel6zé partfogas, csaladi potlék
természetbeni folyositasa, nevelésbe vétel, ideiglenes hatalyu elhelyezés)

2.) hat6sagi intézkedésekkel kapcsolatos adminisztrativ és kapcsolattartasi feladatok,

3.) feladatellatas gyamhatdsagi intézkedés alapjan,

4.) csaladgondozas hatosdgi intézkedés alapjan (védelembe vétel, csalddjabdl kiemelt
gyermek visszahelyezése, stb.)

5.) utégondozas (nevelésbe vétel megsziintetését kdvetden).

A Csaldd-és Gyermekjoléti Kozpontban kizremiikodd személyek munkakdre és

szakképzettsége
munkakéor megnevezése | szakképzettség
létszam
1 f6 intézményvezetd 1 f6 szocialis munkas (alap
vezetoképzés folyamatban)
3 f6 esetmenedzser 1 f6 szocialpedagogus :

1 f6 szocialpedagdgus
1 f6 mentalhigiénés
szakember

1 f6 szocidlis diagnozist |1 {0 egészségfejleszté és
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készit esetmenedzser mentalhigiénés szakdiploma
2,5 6 csaladsegitd 0.5 {6 szakvizsgazott szocialis
munkas, csaladterapeuta

1 f6 szocialis munkas

0.5 16 okleveles pszichologus
3 X 0,5 fo tanacsado |3 fo6 okleveles pszicholégus

pszichologus

1 X 0,5 {6 jogi tanacsado 1 f6 jogasz

3,5 f6 o6vodai-és iskolai | 1 f6 szocidlpedagogus

szocialis segitd 0.5 f6 szocialis munkas
1 {6 szocialpedagogus
1 16 palyaztatas alatt

1 f6 szocidlis asszisztens szakképzetlen

Mini bilcsode

A bilesédei ellatas keretében a hiisz hetes kortol harom éven aluli gyermekek napkdzbeni
ellatasat kell biztositani. Bolcsédei ellatast biztosithat a bolcs6de, a mini bdlesdde, a
munkahelyi bolesde és a csaladi bolesode. Bolesédei ellatas keretében a sajatos nevelési
igényii gyermek, valamint a korai fejlesztésre €s gondozasra jogosult gyermek nevelése €s
gondozésa is végezhetd. A bolcsddei nevelési év szeptember 1-jétol a kovetkezd év augusztus
31-éig tart. Bolcsodei ellatéas keretében a gyermek huszhetes koratol nevelhetd és gondozhato.
A gyermek bolcsddébe és mini bolesddébe torténd felvételét a sziil6 hozzéjarulasaval
1.korzeti védond,

2.a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

3. a csalad-€s gyermekjoléti szolgalat,

4. a gyamhatosag,

is kezdeményezheti.

A mini bolcsddében egy bolcsddei csoportban legfeljebb hét gyermek nevelheto, gondozhato.

A Mini bolcsédében kozremitkods személyek munkakore és szakképzettsége

munkakor megnevezése | szakképzettség
létszam
1 f6 intézményvezetd integralt intézmény magasabb

vezetbje-szocilpolitikus €s
védénoi végzettséggel
rendelkezik

2 16  kisgyermekneveld,
akikbdl egy f6 szakmai
vezet6i feladatokat lat el

1 f6 dajka

Tamogato szolgaltatas

A tamogaté szolgaltatas célja a fogyatékos személyek lakékdrnyezetben torténd ellatasa,
elsdsorban a lakason kiviili kozszolgaltatdsok elérésének segitése, valamint életviteliik
onallosaganak megbrzése mellett a lakason beliili specidlis segitségnyujtas biztositasa réven.
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A tdmogatd szolgaltatas feladata a fogyatékossag jellegének megfeleléen kiemelten:

1.) az alapvet6 sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz, kdzszolgaltatdsokhoz
valo hozzijutas biztositasa (specidlis személyi szallitds, szallito —szolgalat
miikodtetése),

2.) az altalanos egészségi allapotnak ¢és a fogyatékossag jellegének megfeleld

egészségiigyi-szocialis ellatasokhoz, valamint a fejleszté tevékenységhez wvalo
hozzajutas személyi és eszkozfeltételeinek biztositasa,

3.) informécionyujtas, ligyintézés, tanacsadas, a tanacsadast kovetden a tarsadalmi
beilleszkedést segit$ szolgaltatasokhoz valé hozzajutas biztositasa,

4.) ajelnyelvi tolmacsszolgalat elérhetoségének biztositésa,

5.) segitségnytjtas a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitasdhoz, csaladi
kapcsolatainak erésitéséhez specialis, onsegité csoportokban valo részvételiikhoz,

6.) Egyes szocidlis alapszolgaltatasi részfeladatok biztositdsa a fogyatékos személyek
specialis sziikségleteihez igazoddan,

7.) segitségnytijtas a fogyatékos emberek tarsadalmi integraciéjanak megvaldsulasahoz,
valamint a csaladi, a kozOsségi, a kulturalis, a szabadidés kapcsolatokban vald
egyenrangl részvételhez sziikséges feltételek biztositasa,

8.) a fogyatékos személy munkavégzését, munkavallalasat segité szolgaltatasok
elérhetdségeének, igénybevételének elosegitése.
A szolgéltatdst a Homokhéti Szocidlis Kozponthoz, koézvetlenil az Intézményvezetohdz
rendelt szakmai munkacsoport litja el. A feladatellatas Asotthalom Nagykozség kozigazgatasi
teriiletére, Morahalom Varos koézigazgatasi teriiletén, Ottomos Kozség, Ruzsa Kozség €s
Zakanyszék Kozség kozigazgatasi tertiletére terjed ki.
A tamogatd szolgalat feladata - az Szt. 65/C. §-édnak (3) bekezdésében meghatarozottak
érdekében — kiemelten

1.) személyi segitd szolgalat mikodtetése, amely - a fogyatékos személy aktiv
kozremilkodésével - segitséget nyujt

o a fogyatékos ember személyi (higiénés, életviteli, ¢életfenntartési)
sziikségleteinek kielégitéséhez,

o atarsadalmi életben vald teljes jogh részvételhez,

o az Onall6 munkavégzéshez, tanulmanyok folytatdsdhoz, szocidlis ¢&s
egészségiigyi szolgaltatasok igénybevételéhez, kulturalis, miivészeti, sport,
szabadidés tevékenységek végzéséhez,

2.) szallitd szolgalat miikodtetése az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd
szolgaltatasokhoz, kdzszolgaltatasokhoz vald hozzajutas biztositasa érdekében,

A tamogatd szolgalat tevékenysége az ellatasi teriileten €16 valamennyi fogyatékossagi
csoportba tartozéd személyre Kkiterjed, és szolgaltatasai - a héaziorvos javaslatanak
figyelembevételével - az egyéni sziikségletekhez igazodnak.

A tamogaté szolgilat munkatirsainak feladatait részletesen a munkakdri leirasok
tartalmazzak.

A feladatelldtdasban résztvevék szama:
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Dolgozdi létszam Szakképzettek Szakképzetlenek

(képzésre bejelentve)

0,5 jis) szervezeti | 0 6 1 f6
egységvezetd
1 f6 terapia nkat3
0 terapias munkatars 0f5 1
3,25 0 segitd
e 36 3£8
0,5 6 )
,5 6 gondozo 05 115
4 fo gépkocsivezetd/segitd
316 116
(ebbbl 1 e
szolgélatvezet6i
megbizassal)

Pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa

A szolgaltatas célja, a pszichiatriai betegek lakokoérnyezetben torténd gondozasa, tovabba
gyogyulasuk és rehabilitacidjuk eldsegitése, tarsadalmi, kozosségi integraciojuk, ill. re-
integracidjuk, prevenciojuk.

A szolgaltatis feladata a lakokornyezetben torténé gondozas €s pszicho-szocialis
rehabilitacio, segitségnyujtis az egészségi és pszichés allapot javitasaban, a meglévo
képességek, készségek megtartdsdban, fejlesztésében, a mindennapi életben adodod
problémamegoldasban, a szocialis és mentélis gondozasban, egészségiigyi ellatashoz jutasban,
motivalas, megkeresd, artalomcsokkentd programok szervezeése.

A szolgaltatas feladata tovabba, hogy lehet6ség szerint eljuttassa a célcsoport tagjait olyan, a
hosszi tavu rehabilitaciot jelentd ellatasba, amely a célcsoport tagjai szdmdra elérhetoek.

A szolgéltatast Homokhéti Szocialis K6zponthoz , kézvetleniil az Intézményvezet6hoz rendelt
szakmai munkacsoport latja el. A feladatellatas Asotthalom-, Ottémds-, Ruzsa-, Ullés-,

Forraskut-, Zakanyszék-, Morahalom telepiilések kozigazgatasi tertiiletére terjed ki.

A feladatelldtdsban résztvevék szdma:

Dolgozéi létszam Szakképzettek Szakképzetlenek
gképzési.ik folyamatban)
2,75 16 kozosségi gondozd | 5 16 1 6 képzése folyamatban

; b ; 1 van.
0,5 f6 szocialis munkatars | 0,5 6

~ munkacsoport vezetd
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1 f6 orvos konzulens
(megbizassal)

Gyvermekétkeztetés

Természetbeni ellatasként a gyermek életkoranak megfelelé étkezést iskolai tanitasi napokon
biztositunk (tizorait, ebédet, uzsonnat) a Kiss Ferenc Atalénos iskola és Miivészeti iskola
tanuloi részére gyermekétkeztetés keretében.

Az étkezés az Asotthalmi Tagintézmény fézOkonyhajan keriil elkészitésre, az altalanos
iskolaban 1év6 melegitokonyhan és étkezében keriil a gyermekek részére feltalalasra.

Dolgozéi létszam Szakképzettek Szakképzetlenek
(képzésiik folyamatban)
0,75 f6 asszisztens 0,75 gondozo
1 fo tiszteletdijas 1 fo tiszteletdijas
adminisztrator adminisztrator
Konyhai kisegité 2 f6 2 fé

1.) Asszisztens
o Kinevezési jogkor gyakorldja az intézményvezetd,
o munkaltatoi jogkor gyakorldja tag-intézményvezetd
o Feladata:
e Gyermek étkeztetést igénybe vevok létszamnyilvantartasanak vezetése

e Nyilvantartja ingyenes ¢és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre
jogosult gyermekeket.

e Feladata a nyilatkozatok, kedvezményt megalapozé dokumentumok
nyilvantartasa.

o Litkez6krol napi nyilvantartast vezet.
e Azigénybe vett étkezések nyilvantartasa alapjan a téritési dijardl szamlat készit.

e Az adminisztrator tavolléte esetén, kiilon megbizas alapjan beszedi a téritési
dijakat, azokat a pénzkezelési szabdlyzatnak megfelelden befizeti az intézmény
szamlajara.

e Nyilvantartast vezet a hatralékkal rendelkezdkrol

e Kozremiikodik az étlapkészitésben

-

o A hozza eljuttatott étkezéssel kapcsolatban javaslatokat, észrevételeket az
élelmezésvezetdnek tovabbitja i

o Felelés:
o Az étkezok nyilvantartasanak naprakész vezetésért
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e Az étkezok valosagnak megfeleld napi nyilvantartasaért
e A sziikséges adatszolgaltatasok elkészitésért, tovabbitasaért

e A téritési dijak hataridore torténd szamlazasért, és ezek sziillokhoz valo
eljuttatasért.

e A hatralékosok nyilvantartisdnak vezetésért, ezen informaciok tovabbitasardl az
intézményvezeto felé.

e Az adminisztrator tavolléte esetén a téritési dijak beszedésért, az intézmény
szamlajara torténd befizetésért.

e Tevékenységét a munkakori leirds alapjan végzi.

2.) Adminisztrator (tiszteletdijas)
o Feladata:

o Gyermek étkeztetést igénybe vevok névsoranak vezetése napi jelentése az
asszisztensnek

¢ Feladata a nyilatkozatok, kedvezményt megalapozé dokumentumok beszerzése
o A téritési dijak beszedésése, az intézmény szamldajara torténd befizetése.

e Feladata a nyilatkozatok, kedvezményt megalapoz6 dokumentumok beszerzése
az asszisztens részére torténd tovabbitasa

e Feladata tovabba ho végén a létszamegyeztetés az asszisztenssel.
o Felelds:
e Az étkezOk nyilvantartasdnak naprakész vezetésért
o A téritési dij szamlak hataridore torténd sziilokhoz valo eljuttatasért.

o A téritési dijak beszedésért, az intézmény szamldjara torténd befizetésért.

Elelmezési feladatok

Az Intézmény élelmezési tevékenységét az Asotthalmi Tagintézmény keretében miikodé
és a Zakanyszék 2. sz Telephelyen miikodo fézékonyhdin keresztiil latja el.

1.) Intézményi gyermekétkezetés/ Asotthalmi konyha keretében
2.) Munkahelyi és vendégétkeztetés / Asotthalmi és Zakanyszéki konyha keretében
3.) étkeztetés (1993.évi. IIL. tv. értelmében)/ Asotthalmi és Zakanyszéki konyha keretében

o A konyhak tartés elhelyezést biztositd ellatottak — az Asotthalmi és Zakanyszéki
Tagintézmény keretében miikodé idosek otthona — részére a hét minden napjan:
reggelit, tizorait, ebédet, uzsonnat,vacsorat; a szocialis étkezok részére ebédet; a
nappali szocialis ellatas keretén beliil: reggelit, tizorait,ebédet, uzsonnat, vacsorat; a
zakanysz¢ki iddsek otthona a hétvégi, illetve az linnepnapokon torténd diétas illetve
normal ebéd biztositasat az dsotthalmi féz6konyha biztositja.

Oldal32/72



o A 37/2014.(IV.30.)EMMI rendelet értelmében a diétas ételek biztositasa dietetikus
szakfelligyelete alatt torténik.

o A Szenvedélybetegek Nappali Intézménye és a demens betegek nappali ellatdsaban
részesiilok szdmdra, igény szerint étkeztetést biztosit, a helyi szocidlis ellatdsokrol
sz016 rendelet értelmében.

o Az Asotthalmon miikodé konyha a Kiss Ferenc Altalanos iskola és Miivészeti iskola
tanuloi részére: gyermekétkeztetés keretében tizorait, ebédet, uzsonnat biztosit.

o Miikodteti az altalanos iskolaban 1évé melegitokonyhat.

o A készétel kiszallitasa tanyagondnok segitségével, vagy gépkocsival torténik.

Dolgozoi létszam Szakképzettek | Szakképzetlenek
1 16 élelmezésvezetod 1 16

5,25 f6 szakacs 6 f6

0,25 16 készlet-¢s 0,25 16
anyagnyilvantartd

Asotthalmi Tagintézményben a Konyha dolgozéi létszdm szakképzettség tekintetében

Zdkanyszéki Konyha dolgozdi létszdm szakképzettség tekintetében

Szakképzettek Szakképzetlenek
1 f6 élelmezésvezetd 1£6
2 {6 szakacs 2 16
1 f6 konyhai kisegit 116
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II1. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1.) Az intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény szakmai irdnyitds és miikodtetés szempontjibél meghatirozott nallé

szervezeti egységei:

000000000 CcC oD 0

O Q0 e o 6

K&zpont, Munkaiigyi és Gazdasagi részleg, Morahalom Millenniumi sétany 16-18.sz
Asotthalmi Tagintézmény

Asotthalmi Nappali Szolgaltato Kzpont, Asotthalom, Kiralyhalmi u. 6/A
Asotthalom Konyha, Asotthalom Béke u. 3. melegité konyha

Morahalmi Tagintézmény

Tanyai Idgsek Klubja

Zakanyszéki Tagintézmény

Zakanyszék 2.sz.telephely

Ullési Tagintézmény

Pusztamérgesi Telephely

Ottomosi Telephely

Ottomdsi Csibe Mini Bélcséde

Szenvedélybetegek Nappali Intézménye - Szenvedélybetegek alacsonykiiszobii
ellatasa

Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont

Csalad és Gyermekjoléti Szolgélat Szakmai egységei ( teriileti irodak)

Tamogat6 szolgalat

Kozdsségi pszichiatriai ellatas

Zakanyszék konyha

Zakanyszéki Tagintézmény Idések Otthona

Az Intézmény onallo szervezeti egységeinek vezetésében meghatirozott munkakorik

Q9 B 9

O
O

Intézményvezetd

Intézményvezetd-helyettes

Gazdasagi vezetd

Tagintézmény-vezetSk, Telephely-vezetdk, szenvedélybetegek nappali ellatas szakmai
vezetbje, Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont intézményvezetdje, Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgilat szakmai vezet$, tdmogaté szolgdlat szakmai vezetd,
kozosségi pszichiatriai ellatids munkacsoport vezetd, élelmezésvezetdk, idosek otthona
szakmai részlegvezetd/vezetd gondozd, szenvedélybetegek alacsonykiiszobii ellatasa
szakmai vezetd

Pszicholdgiai tanacsadé munkakorok

Beosztott dolgozok

-

2.) Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai
Az intézmény alapszolgaltatisi és szakositott -ellatdsi tevékenysége soran végzett

feladatok:
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o Informaciét nyujt, hogy a szocidlis biztonsag megteremtéséhez kapcsolddo ellatasokat
és szolgaltatisokat igénylok megfeleld tajékoztatast kapjanak az ellatasok
hozzaférhetdségével és az igénybevételiikre vonatkozo szabalyokkal kapcsolatban.

o Egyiittmiikodik az ellatdsi teriiletén miikodé szocidlis, gyermekjoléti -
gyermekvédelmi, egészségiigyi, oktatasi és  munkaiigyi  szolgaltatokkal,
intézményekkel.

o A szocidlis alapszolgéltatdst vagy szakositott szocialis ellatdst nyujto személy
gondozasi tervet (szilkség esetén ez kiegésziil polasi tervvel) készit az egyes ellatottak
részére nyujtott szolgaltatdsok formairdl, rendszerességérol, idétartamarol.

o Az egyéni gondozasi terv elkészitésérol a gondozast végzd személy, az abban
meghatérozott feladatok teljesitésének biztositasardl a szolgaltatds szakmai vezetdje
gondoskodik.

o Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és z6kken6mentesen lathassa
el a kovetelményeknek megfelelden.

o Az intézmény feladatait a tarsult telepiiléseken, tagintézményein, telephelyein, teriileti
irodain és ellatottak részére nyitva 4ll6 helyiségein keresztiil latja el

3.)A szolgaltatisban résztvevé személyek kinevezési jogkorének és munkaltatoi
jogkorének meghatarozasa

o Kinevezési jogkor gyakorloja az intézmény minden munkavallaldja tekintetében az
Intézményvezetd. A munkavallalok esetében, munkaltatéi igazolasok, jogviszony
igazolasok, munkabér illetve munkavégzéshez kapcsolatos kifizetések csak az
Intézményvezet6 engedélyeztetése mellett adhatoak, illetve fizethetoek ki.

o Az Intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az Intézményvezetd
elsé szamu helyettese, mindkett6jiik akadalyoztatdsa esetén pedig a masod szamu
helyettes, a Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje latja el feladatait.

o Amennyiben az intézményvezetd €s helyettesei egyiittesen vannak akadalyoztatva a
feladatuk gyakorlasdban az Intézményvezet6 altal ideiglenes , hatdrozott idore sz6l6
megbizassal kijelolt vezetd lathatja el a pénziigyi utalasokkal, ellatotti
megallapodasokkal, panaszokkal, azonnali intézkedést igénylé {ligyek vitelére
feladatokat.

o Kotelezettségvallalasokat, munkaltatoi kinevezési feladatokat, media képviseletet nem
lathat el az ideiglenes vezetd.

o Kinevezési jogkor gyakorléja munkakoréhez tartozik:
e kinevezési jogviszony létesitésének, munkaviszony létesitésének engedélyezése
jogviszony igazoldsok kiadasa
munkaltatoi igazolasok kiadasa
kinevezési illetve munkaszerz6dés modositdsok kezdeményezése, engedélyezése,
jovahagyasa
munkaviszony megsziintetése
felmentések engedélyezése
fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezése
munkavallalok iranyaba figyelmeztetések, megrovasok kiadasa
munkahelyi és munkabalesetek esetén eljaras lefolytatasinak kezdeményezése

o Munks:ltatéi jogkirhoz rendelt feladatok:
e munkavallalé szakmai munkajanak meghatarozésa, iranyitasa a szakmai program
és a hatéalyos agazati jogszabalyok alapjan
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munkakori leirdsok elkészitése

munkaid6 nyilvantartasok vezetésének helyi, szintli koordinalasa

szabadsagok engedélyezése, nyilvantartasa, dokumentalasa

tovabbképzési tervek vezetése, nyilvantartasa

a munkavallalok miikddési nyilvantartasba, NSZI felé valé bejelentésének
(bejelentés, torlés, sziineteltetés, valtozasbjelentés) nyomonkdvetése, a bejelentés
elokészitse

munkaruha, védéruha juttatas nyilvantartasa

kotelezd6 munkavédelmi, tiizvédelmi, HACCP oktatas lebonyolitasa
orvosi alkalmassagi vizsgalatok, tiidosziird vizsgalatok koordinalasa
a munkavallalé nem megfeleld munkavégzése esetén
Intézményvezetdnek

a munkaltatdi igazolvany elkészitése és biztositasa a munkavallalonak

irasbeli jelzés az

az intézmény informatikai rendszerének helyi szintli koordinalasa és a felh6 alapu
szerver haszndlatanak feliigyelete a munkavallalok iranyaban

e az altala feliigyelt szervezeti egység tekintetében a nap szintll szakmai munka
koordinalasa sziikség esetén a helyettesitések megszervezése

e az intézményi

gazdalkodashoz kapcsolodd engedélyek, meghatalmazasok,

felel6sségvallalasi nyilatkozatok elokészitése a Kozponti szervezeti egység részére

Az Intézmény tagintézményei, telephelyei, szakmai egységeiben a kinevezési jogkor és
munkaltatéi jogkor meghatarozasa

A tagintézmény-vezetdk, telephely-vezetok és az intézményvezeto-helyettes, a Csalad - és
Gyermekjoléti Kozpont intézményvezetdje, szakmai vezetok, Zakanyszék 2.sz.telephely
alapszolgaltatasi vezet6, Zakanyszék Idosek otthona vezeté gondozd, Zakanyszék 2. sz.
telephelyen miikodé konyha esetén az élelmezésvezeté, munkaiigyi iigyintézé és
gazdalkodasi vezetd kinevezési és munkaltatéi jogkorét kozvetleniil az intézményvezetd

latja el
Tagintézmények, Kinevezési jogkor Munkaltat6éi jogkor gyakorléja
telephelyek gyakorléja a a feladatellatasban résztvevé
intézményegységeinek feladatellatasban kozalkalmazott esetében az
felosztisa résztvevé adott tagintézmény vagy
kinevezési és munkaltatéi | kozalkalmazott telephely tekintetében .
jogkor gyakorlasa esetében az adott
szempontjabol tagintézmény vagy
telephely
tekintetében
Asotthalmi Tagintézmény Intézményvezetd tagintézmény vezetd
Moérahalmi Tagintézmény Intézményvezetd tagintézmény vezeto,
Pusztamérgesi Telephely Intézményvezetd telephelyvezet
Zakanyszéki Tagintézmény | Intézményvezetd vezetd gondozd
Iddsek otthona 2
Zakanyszéki Tagintézmény | Intézményvezetd tagintézmény-vezetd
alapszolgaltatisai  esetén,
valamint
Zakanyszék telephely 2.sz.
Forraskit Telephely intézményvezeto telephelyvezetd
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Ottomas Telephely intézményvezetd telephelyvezetd

Ottomaosi Csibe  Mini | Intézményvezet6 Ottomosi telephely-vezetd
Bolcsode

Ullés Tagintézmény intézményvezetd tagintézmény vezeto

Ruzsa Telephely intézményvezetd intézményvezetd
Szenvedélybetegek Nappali | intézményvezetd szakmai vezeto

Intézménye —

alacsonykiisziobi ellatas

Tanyai Idések Klubja | Intézményvezetd Morahalmi tagintézmény vezetd
Telephely

Csalad és Gyermekjo6léti | intézményvezetd Csalad- és Gyermekjoléti Koézpont
Kozpont, Moérahalom intézményvezetdje

Telephely 2. Csalad-és

Gyermekjoléti Szolgalata

Csalad - és Gyermekjoléti | intézményvezetd Csalad- €s Gyermekjoléti
Szolgalatok Szolgalat szakmai vezetd
Gazdalkodasi intézményvezeto gazdalkodasi vezetd
munkacsoport

Zikanyszék 2.sz Telephely | intézményvezetd élelmezésvezetd

konyha

Kozosségi pszichidtriai | intézményvezetod intézményvezetd

ellatas és hazi

segitségnyujtas szakmai

munkacsoport

Tamogato szolgiltatas intézményvezetd szakmai vezeto

Kozponti feladatelldtis Intézményvezetod intézményvezetd

Asotthalom Béke u 3. sz | Intézményvezetd Asotthalmi tagintézmény vezetd
melegitokonyha

Asotthalmi Nappali | Intézményvezetd Asotthalmi tagintézmény vezeté
Szolgaltato Kozpont,

Asotthalom, Kiralyhalmi u.

6/A

4.) Az intézmény vezetése és a vezetik részletes feladatai

o Az intézmény vezetbje fels6foku szocialis szakképzettséggel, szocidlis szakvizsgaval,

©]

vezet6i mesterképzésben ¢s legalabb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezd személy
lehet.

Az intézményvezetdé helyettese felséfoku szocidlis szakképzettséggel vezetdi
mesterképzésben , és legalabb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 személy lehet.

o Az intézmény dolgozdinak beosztasuknak megfeleld szakiranyu végzettséggel, vagy

képesitéssel kell rendelkezniik. @A  képesitési el6irdsok  jogszabalyban
meghatarozottak. (1/2000.(I. 7.) SzCsM rend. 3. sz. melléklet, 15/1998. (IV.30.) NM
rend. 2. sz. melléklet).

o Az intézményben a gyermekjoléti illetve szociélis alap- és szakositott ellatast végzo,

az Intézmény szervezeti mikodése szempontjabol vezetének mindsiild

koézalkalmazottak kotelesek a vezetoképzést elvégezni.

A vezetéi munkakéroknek az Intézmény teriileti - szervezeti egységei alapjin torténé

vezetoi felelosségi kérének meghatirozasa:

O

Intézményvezetd
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Az intézmény valamennyi szervezeti egysége

K6zosségi pszichiatriai ellatas, valamint hazi segitségnyujtas munkacsoport
Jelzbrendszeres hazi segitségnytjtas

Zakanyszék Telephely 2.sz Konyha

K&zponti tligyintézés Morahalom, Millenniumi sétany 16-18. sz
Zakanyszéki tagintézmény iddsek otthona

Tamogato szolgalat

e @& & o o o o

Asotthalmi Tagintézmény-vezeté:

e Asotthalmi Tagintézmény (Asotthalom, Kiralyhalmi 1t 2-6. sz )

e Asotthalmi Nappali Szolgaltato Kézpont (Asotthalom, Kiralyhalmi u 6/A)

e Asotthalom fézékonyha (Asotthalom, Kiralyhalmi Gt 2-6. sz és Kiralyhalmi u 6/A)
e Asotthalom melegitSkonyha (Asotthalom, Béke u. 3. sz)

Modrahalom Tagintézmény-vezeto:

e Morahalmi Tagintézmény (Mdrahalom, Zakéanyszéki ut 21. sz)

e Tanyai Idosek Klubja (Morahalom, Méradomb korut 40. sz)

Zikanysz¢éki Tagintézmény-vezeto:

e Zakanyszéki Tagintézmény alapszolgaltatasai (Zakanyszeék, Ddézsa Gy. u. 44. sz)

o Zakanyszek 2. sz. telephely (Zakanyszek, Lengyel tér 1. sz)

o Jelzorendszeres hazi segitségny(jtis térségi szintli jelentés (Zakéanyszék, Dozsa
Gy.u. 44.5z)

Ullési Tagintézmény-vezet :

o Ullési Tagintézmény (Ullés, Radnai u. 22. sz)
Forraskiti Telephelyvezeto:

e Forraskuti Telephely (Forraskut, F6 u.74/A.)

Pusztamérgesi Telephelyvezeto:

e Pusztamérgesi Telephely (Pusztamérges, Pet6fi u. 47. sz)

Ottomaosi Telephelyvezetd:

e Ottémosi Telephely (Ottomass, Béke u. 3. sz)
e Ottomosi Csibe Mini Bolesde (Ottomos, Fé utca 7.)

Zakanyszék élelmezésvezetd:

e Zakanyszék f6z6konyha (Zakanyszék, Lengyel tér 1. sz)

Szenvedélybetegek Nappali Intézmény szakmai vezetd:

e Szenvedélybetegek Nappali Intézménye (Mérahalom, Méradomb krt. 40.)
e Szenvedélybetegek alacsonykiisziibl ellatasa

Csalad-_és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezeto:
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Csalad- és  Gyermekjoléti _szolgalat
teriileti irod4i:

6783 Asotthalom, Kirdlyhalmi u. 2-6.
6793 Forraskut, F6 utca 74.

6794 Ullés, Radnai u. 22.

6787 Zakanyszék, Dozsa Gyorgy utca 44.

Csaldd- és Gyermekjéléti Kézpont intézményvezeto:

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont €s Csalad- és Gyermekjoléti

Szolgalat Mérahalmi teriileti irodéja :

6782 Morahalom, R6szkei ut 2.

4.1. Intézményvezetd altalinos feladatai:

O

C0 000

O

Az intézmény vezetOje felelés anyagilag é€s erkdlcsileg az intézmény egészének
miikodéséért, az intézményben végzett egészségligyi, szocidlis és gyermekjoléti ellatas
szinvonalaért.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai €s gazdasagi
miikédésének valamennyi teriiletét

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, illetve atruhdzza a tagintézmény vezetOkre ¢€s
szakmai vezetokre.

Elkésziti az intézményvezetG-helyettes, tagintézmény-vezetok, szakmai vezetdk
munkakori leirasat

Ellatja az intézmény miikbdését érintd jogszabalyokban, rendeletekben és dontésekben
a vezetd részére elirt feladatokat

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezoen eldirt szabalyzatait, tovabba az
intézmény milkodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terilleti €s orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel.

Kapcsolatot tart nemzetkozi intézményekkel, szervezetekkel, civil szervezetekkel.
Feladata az intézmény mikd6dési teriiletén €16 lakossag helyzetét megismerni.
Figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti a gondozasra szorulok ellatasat, biztositja
érdekvédelmiiket.

A Homokhati Kistérség Telepiilési Onkormanyzatai Képviselé Testiiletei felé
javaslatot tesz a szocialis alap-, szak- és specidlis ellatasokban fizetendd téritési dijak
megallapitasara.

Tanulmanyozza az uj moédszereket, s ezek alapjan javaslatot tesz uj ellatasi formak
bevezetésére.

Ertékeli az egészségiigyi és szocialis alap-, szak- és specialis ellitasban végzett
gondozas mutatoit.

Figyelemmel kiséri és elkésziti az intézmény egészéhez kapcsolodo palyazatokat.
Biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Segiti az intézmény dolgozdinak tovabbtanulasat, tovabbképzését.

Rendszeresen tart munkaértekezleteket. 4

Evente beszdmol az intézmény szakmai tevékenységérél a Homokhati Kistérség
Tobbeélu Tarsulasa Tarsulasi Tanacsanak. i

Beszerzi az intézmény feladatainak végzéséhez sziikséges mikddési engedélyeket.
Részletes feladatait munkakori leiras tartalmazza.
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4.2. Intézményvezeto-helyettes altalanos feladatai:

O

Az intézmény vezetd-helyettese felelos anyagilag és erkolesileg az intézmény
egészének miikodéséért, az intézményben végzett egészségiigyi, szocialis és
gyermekjoléti ellatas szinvonalaért.

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a
vezetdi feladatokat

Kozremiikodik a tag-intézményvezetok és a szakmai vezetok ala nem tartozo6 dolgozok
munkakori leirasanak elkészitésében.

Kozremikdodik az intézmény SZMSZ-ének, kotelezben eldirt szabalyzatainak, tovabba
az intézmény mikodését segitdé egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az
elkészitésében.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel.

Kapcsolatot tart nemzetkézi intézményekkel, szervezetekkel, civil szervezetekkel.
Feladata az intézmény miikddési teriiletén €16 lakossag helyzetét megismerni.
Figyelemmel kiséri, és javaslataival segiti a gondozasra szorul6k ellatasat, biztositja
érdekvédelmiiket az intézmény vezetdjének tajékoztatisa utjan.

Tanulmanyozza az 0j modszereket, s ezek alapjan javaslatot tesz az intézmény
vezetdjének uj ellatasi formak bevezetésére.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi és szocidlis alap-, szak- €s specialis ellatdsban
végzett gondozas mutatoit.

Figyelemmel kiséri €s elkésziti az intézmény egészéhez kapcsolodéd palyédzatokat.
Figyelemmel kiséri az intézmény dolgozéinak munkavégzéséhez sziikséges
munkafeltételeit.

Kozremikodik az intézmény fofoglalkozasi dolgozoi munkakori leirdsanak
elkészitésében.

Szervezi az intézmény dolgozoinak tovabbtanulasat, tovabbképzését.

Elkésziti az éves tovabbképzési tervet.

Elkésziti, vezeti €s jelenti az intézmény keretein beliil személyes gondoskodast végzo
személyek miikodési nyilvantartasat és nyomon koveti a valtozasokat.

Az intézményvezeté-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirdsa tartalmazza.

4.3 Gazdasagi vezeto feladatkire:

o

O

A gazdasagi vezetd felelés az Intézmény rendelkezésére 4ll6 elbiranyzat hatékony és
gazdaséagos felhasznalasaért,

Az éves koltségvetési elbiranyzat évkozi modositdsdnak megtervezéséért, a
koltségvetési beszamolo elkészitéséért.

Feladata a kiilénb6z6 pénziigyi, koltségvetési elOterjesztések osszeallitasa, pénziigyi,
konyvelési anyagok kezelése, ellenorzése.

Segitséget nyujt a munkaligyi — személyligyi dokumentumok, kimutatasok
elkészitéséhez, kiilonboz6 nyilvantartasok, levelezések lebonyolitdsdhoz.
Készségszinten ismeri és hasznalja a kiilonbdz6 szamitdégépes programokat.

Gazdasagi vezetdként szervezi €s iranyitja, menedzseli a gazdasagi csoport munkajat.
A feladatellatas zavartalansaganak biztositdsa érdekében részt vesz a belsé
helyettesitési rendszer megszervezésében. )

Meghatarozza a gazdalkodasi, mikodési feladatokat, ellendrzi ezek pontos
végrehajtasat.

Folyamatos kapcsolatot tart a tagintézményekkel és telephelyekkel, tdjékoztatast ad
pénziigyi helyzetiikrol
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Részt vesz az intézményi szabalyzatok, eljarasrendek, dokumentumok kidolgozasaban,
aktualizalasaban.

Részletes munkakori feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

Gazdalkodasi feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese,
Gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzés jogkort a vezetd kotelezettségvillalasa,
utalvanyozasa esetén.

Pénziigyi ellenjegyzése (vagy az adltala irasban kijelolt személy pénziigyi
ellenjegyzése) nélkiil kotelezettségvallalasra nem kertilhet sor, illetve a kovetelés nem
irhat6 el6 a mindenkor hatalyos pénziigyi szabalyzatokban megjelolt dsszeghatarok €s
jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével .

4.4 Csaldd- és Gvermekjoléti Kozpont intézményvezetéjének feladatkdre a Morahalom

Telephely 2. Csalad — és Gyermekjoléti Szolgalata tekintetében:

Altalénos feladatok:
o A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont intézményvezetdje gyakorolja a szakmai

O

egységvezetOi feladatok iranyitasat a Morahalmon miikodé Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont és a Morahalom Telephely 2. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatanak nyitva
allo helyisége tekintetében.

Atruhdzott hataskérben munkaltatéi feladatokat is ellit a Morahalmon miikodé
Csalad- és Gyermekjoléti kozpont, valamint a Morahalom Telephely 2. Csalad- és
Gyermekjoléti szolgalata vonatkozasaban (szabadsagok kiadasa, tovabbképzési terv
munkakori leirasok elkészitése, szakmai levelezés ellendrzése €s aldirasa, helyettesités
rendjének kidolgozasa és nyomon kivetése stb.).

Az intézményvezetd helyettesitését a Homokhati Szocilis Kzpont inézményvezetdje
altal kijelolt esetmenedzser latja el. A személyi kérdésekben mindig tajékoztatni kell
az intézményvezet6t. A szakmai intézményvezetd szabadsagat ¢€s tavollétét az
intézményvezet6 engedélyezheti. Jelzési kotelezettséggel €l a Csalad-és Gyermekjoléti
kozpont mitkddésével kapesolatos szakmai, pénziigyi, mitkddésbeli problémak esetén
az intézményvezeté irdnyaba. Koteles a telephelyvezetokkel és tagintézmény-
vezetokkel folyamatosan egyeztetni a Csalad-és Gyermekjoléti kdzpont nyitva
tartasaval €s helyettesitésével kapcsolatos helyi kérdéseket.

Részletezett feladatok:

O

O

Folyamatosan tanulmanyozza az 0j szakmai médszereket, amelyeket tervezi, szervezi,
iranyitja és ellendrzi a csaladsegités feladatainak végzését.

Elkésziti a Morahalom Telephely 2. Csalad-és gyermekjoléti szolgalatanak  éves
munkatervét;

Elkésziti a Morahalom Telephely 2. csaladsegitdinek munkakori leirdsat, és
tovabbképzési terveét.

Figyelemmel kiséri a szocialis ellatasokat érintd kutatomunka eredményeit, eldsegiti
azok elterjesztését és gyakorlati alkalmazasat.

Munkéja soran egyiittmiikodik, és folyamatosan munkakapcsolatot alakit ki és tart
fenn a Mérahalmi jaraskdzponttal, az dnkormanyzattal, az illetékességi teriiletén az
ellatdst végzoé tarsintézményekkel, allami, nem 4allami, egyhazi és gazdalkodo
szervezetekkel;

Szervezi és végzi a panaszok és bejelentések Kivizsgalasat, javaslattételi joggal bir a
sziikséges intézkedéseket illetden, kiilonos tekintettel az etikai szabalyokra.

Feladata a szakmai munkat segit6 publikaciok, anyagok, jogszabélyok folyamatos
gylijtése, az informacié munkatarsaknak torténé atadasa;
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4.4.1.

Megszervezi - és sziikség esetén személyesen is fogadja — a telefonon, e-mailben,
postai uton érkezé megkeresések fogaddsit €s meghallgatdsat, a sziikséges
intézkedések megtételét.

A tevékenysége folytatasahoz sziikséges szakmai és jogszabalyi ismereteit felfrissiti
és alkalmazza, 6nképzésérol folyamatosan gondoskodik;

Kezdeményezi a szolgilat bels6 tovabbképzési igényeinek felmérését, a
tovabbképzési terv Osszedllitisat, a képzés megszervezését, a csoport belsd
tovabbképzéseinek bonyolitasat.

Az egyes szakmai és szervezési kérdésekben a szakmai team segitségével dont.

A csaladsegit6 szolgalat szakmai vezetdjének részletes feladatait a munkakdri leirasa
tartalmazza.

Minden targyh6t kévetd honap 10-ig, valamint targyhot koveté hénap 17. napjaig
leadja a Kdzpont felé az ellendrzo listaban felsorolt dokumentumokat.

Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgilat szakmai vezetdjének feladatkore a Csalad —

és Gyermekjoléti Szolgilatok tekintetében:

Altalanos feladatok:

O

©;

O

O

A Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetdje gyakorolja a szakmai
egységvezetdi feladatok irdnyitasait a Homokhati Szocidlis Kozpont Csalad- és
Gyermekjoltéi Szolgalatai tekintetében (Morahalom Telephely 2. Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalata kivételével).

Atruhazott hatiskdrben munkéltatéi feladatokat is ellat ezen intézményegységek
vonatkozasiban (szabadsagok kiadasa, tovabbképzési terv készitése, a szakmai
elkészitése, szakmai levelezés ellendrzése és alairasa, helyettesités rendjének
kidolgozasa €s nyomon kdvetése stb.).

A Csaldd- és Gyermekjoléti szolgalat szakmai vezet6jét a munkakori leirasban
megjelolt személy vagy az intézményvezetd altal irasban kijeldlt csaladsegitd
helyettesiti.

Homokhati Szocialis Kézpont Zakanyszéki Tagintézmény Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalatanak csalddsegit6je latja el. A személyi kérdésekben mindig tdjékoztatni kell
az intézményvezetdt. A szakmai vezet$ szabadsigat és tavollétét az intézményvezetd
engedélyezheti. Jelzési kotelezettséggel €l a szolgalatok miikodésével kapcsolatos
szakmai, pénziigyi, miikodésbeli problémék esetén az intézményvezetd iranyaba.
Koételes a telephelyvezetokkel és tagintézmény-vezetkkel folyamatosan egyeztetni a
szolgalat nyitva tartisaval és helyettesitésével kapcsolatos helyi kérdéseket.

Részletezett feladatok:

O

O
C

Folyamatosan tanulmanyozza az 0j szakmai modszereket, amelyeket tervezi, szervezi,
iranyitja és ellendrzi a csaladsegités feladatainak végzését.

Elkésziti a csalad- és gyermekjoléti szolgalatok éves munkatervét;

Elkésziti a csalad- és gyermekjoléti szolgalat dolgozoinak munkakori leirasat, €s
tovabbképzési tervét.

Figyelemmel kiséri a szocialis ellatasokat érintd kutatdbmunka eredményeit, elosegiti
azok elterjesztését és gyakorlati alkalmazasat. ’

Munkaja soran egyiittmiikodik, és folyamatosan munkakapcsolatot alakit ki és tart
fenn a Mérahalmi jaraskozponttal, az dnkormanyzattal, az illetékességi teriiletén az
ellatast végzd tarsintézményekkel, 4llami, nem allami, egyhazi és gazdalkodo
szervezetekkel;
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o Szervezi és végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, javaslattételi joggal bir a
sziikséges intézkedéseket illetden, kiilonds tekintettel az etikai szabalyokra.

o Feladata a szakmai munkat segit6 publikaciok, anyagok, jogszabalyok folyamatos
gvijtése, az informacio munkatarsaknak térténo atadasa;

o Megszervezi - és sziikség esetén személyesen is fogadja — a telefonon, e-mailben,
postai uton érkez6 megkeresések fogadasat ¢és meghallgatasat, a sziikséges
intézkedések megtételét.

o A tevékenysége folytatasdhoz sziikséges szakmai és jogszabalyi ismereteit felfrissiti
és alkalmazza, onképzésérol folyamatosan gondoskodik;

o Kezdeményezi a szolgalat belsdé tovabbképzési igényeinek felmérését, a
tovabbképzési terv Osszedllitasat, a képzés megszervezését, a csoport belsd
tovabbképzéseinek bonyolitasat.

o Az egyes szakmai €s szervezési kérdésekben a szakmai team segitségével dont.

o A csaladsegitd szolgélat szakmai vezet6jének részletes feladatait a munkakori leirasa
tartalmazza.

o Minden targyhét kévetd honap 10-ig, valamint targyhot koveté hénap 17. napjaig
leadja a Kozpont felé az ellendrzo listaban felsorolt dokumentumokat.

4.5 Tagintézmény-vezetok, telephelyvezetik, Szenvedélybetegek Nappali Intézményének
szakmai vezetdjének, Kizosségi-, és hazi segitségnyijtas szakmai munkacsoport vezeto,
timogaté _ szolgalat szakmai _ vezetd, Csaldd- és Gyermekjoléti Kdozpont
intézményvezetdjének, Zakanyszéki Idések Otthona vezeté gondozd altalanos feladatai

o Felelosek anyagilag ¢és erkolesileg a felelosségi koriikben meghatarozott
intézményegység egészének miikddéséért, az intézményben végzett szocialis munka
szinvonalaért.

o A vezetdi munkakorok minden tagintézményben azonos elvek és szakmai
jogszabalyok alkalmazasan alapulnak.

o A szakmai munka irdnyitdsa az adott szervezeti egységben a miikodési engedélyben
meghatdrozott szocidlis alapszolgaltatasi, szakositott ellatasokhoz, illetve egyéb
tevékenységi korokhoz kell, hogy igazodjon.

o Részletes feladataikat munkakori leirdsa tartalmazza.

Altalanosan, kitelezéen ellitandé vezetoi feladataik

o Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a szervezeti egység szakmai €s gazdasagi
mukddésének valamennyi teriiletét.

o Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szervezeti egységnél alkalmazott dolgozok
esetében.

o Elkésziti a szervezeti egységnél alkalmazott munkavallalék munkakori leirdsat.
Elokésziti alairatasra a kdzalkalmazotti jogviszonyt médosito illetve ezzel kapesolatos
személyi anyagot.

o Vezeti a tagintézménynél dolgozé személyek esetében a szabadsag nyilvantartast,
tovabbképzési nyilvantartdsat, munkaruha juttatdsi nyilvantartast. Engedélyezési
jogkorrel rendelkezik a szabadsagok kiadasanal.

o A szervezeti egységek vezetdinek a szabadsagat az intézményvezetd engedélyezi.

o Figyelemmel kiséri a szakfeladathoz tartozo, eldirt dokumentacio vezetését,
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Beszerzi a vezetése alatt allo szervezeti egysége tekintetében, az ellatasi teriiletéhez
tartozo teriiletrol érkezo ellatasi igények esetében a sziikséges, szocidlis és jovedelmi
raszorultsagot alatamaszté ellatotti dokumentéciot.

Atruhazott hataskérben alairja az ellatottakkal kétendd megallapodasokat az igényelt
szocialis alapszolgaltatasok illetve szakositott ellatasok tekintetében.

Az id6sek otthona tekintetében a szervezeti egységek vezet6i (akadalyoztatasuk esetén
helyettesiik) az egyszeri belépési hozzdjarulassal, az intézményi téritési dij
megfizetéssel kapcsolatos nyilatkozatokat, megallapodasokat atruhazott hataskorben
alairjak, illetve kiallitjak az intézményvezeté nevében és megbizasabol. Kotelesek a
nevezett dokumentumok alatamasztasat szolgaldé adatokat, nyilatkozatokat
teljeskoriien beszerezni.

Kiadja a sziikséges igazolasokat, értesitéseket az ellatottak iranyaba, melyet a hatélyos
szakmai jogszabalyok illetve az intézményvezetd utasitasa alapjan meg kell tenni.

Atruhazott hatiskorben az Intézményvezetd nevében és megbizasabél , hazi
segitségnyujtas tekintetében elvégzi a gondozasi sziikséglet felmérést az altala vezetett
intézményi ellatasat igénybevevok esetében. Kiallitja ezek alapjan az ellatast igénylok
részére a gondozasi sziikségletrél szol6 igazolast.

Gondoskodik az Intézményben a kotelezd tajékoztatasi kotelezettség teljesitésérdl az
ellatast igénybevevok részére.(Hazirend, gazdalkodasi adatok, Onkoltségi adatok,
intézményi téritési dij vonatkozasaban)

Vezeti a jogszabaly szerint szocidlis alap és szakellatasban részesiilokrdl a koételezden
el6irt nyilvantartasokat.

Felel a vezetéséhez tartozo szervezeti egység tekintetében a KENYSZI rendszernek a
helyi szint naprakész mikaodtetésérdl. Felel a jelentéstételi kotelezettségeknek a kiilén
munkakori leirasokban valé megvalosuldsaért. Koteles mindennemil problémét e-
mailban jelezni az Intézményvezetonek a problémaészlelését kovetoen.

Az iratkezelési szabalyzat szerinti levelezési és iktatasi rendszerben dolgozik.

Az ellatast igénybevevokkel az ellatassal kapcsolatban levelezést folytathat. Kivétel az
ellatott jogi panasztétellel kapcsolatos levelezés, mely minden esetben az
Intézményvezet6 hataskore.

Elkésziti minden évben a szakmai dolgozok személyek részére tovabbképzési tervet,
melyet elkészités utan megkiild a koézponti intézménynek. Figyelemmel kiséri és
gondoskodik a dolgozok tovabbképzési kotelezettségiik teljesitésérol.

Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, rendeletekben és dontésekben
a vezetd részére eloirt feladatokat atruhazott hataskorben.

Az Intézményvezeté utasitdsa alapjan segit, elkésziteni az intézmény SZMSZ-ét,
szakmai programjat, kotelezoen eldirt szabalyzatait, tovabb4d a tag-intézmény
mitkddését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel.

Feladata szervezeti egység miikodési teriiletén €16 lakossag helyzetét megismerni.
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Figyelemmel kiséri, €s intézkedéseivel segiti a gondozasra szorulok ellatasat, biztositja
Erdekvédelmiiket.

Az Intézményvezetd utasitisa alapjan a szervezeti egység koltségvetésének
elokészitésében részt vesz. Javaslatot tesz az intézmény felujitasara, eszkozigényére és
egyeb karbantartdsi munkalataira.

Az Intézményvezet$ utasitasa alapjan elokésziti az adott koltségvetési évben aktudlis
intézményi téritési dijakat megalapozé onkoltségszamitast és javaslatot tesz az
intézményi téritési dijakra

Kapcsolatot tart az intézményegységgel megallapodas vagy szerzddés alapjan
szolgaltatast nyujtokkal. Elokésziti a megallapodast megalapozé szakmai anyagokat.

Gondoskodik a kdzpont iranyaba a havi tavollét és tappénz jelentésének leadasarél
minden hénap 5-ig.

Gondoskodik az intézményegység altal beszedett intézményi téritési dijak idében
torténé befizetésérol. Minden honap 25-ig kell az intézmény elszdmolasi szamldjéra
érkeznie a befizetésnek.

Koteles az Intézményi téritési dijhatralékok nyilvantartasat végezni és azokrol havonta
jelentést kiildeni az Intézményvezetonek és a gazdalkodasi irodanak.

Koteles az intézményi téritési dij hatralékosok felszolito levelét elokésziteni.

Koteles az elhunyt ellatast igénylok hagyatéki eljarasanak kezdeményezésére és az
Intézmény képviselete a hagyatéki eljaras soran

Gondoskodik az intézményegységnél esetlegesen kihelyezett szamlazasi program
folyamatos lizemeltetésérdl, é€s az érintett telepiilés kozigazgatasi teriiletén ellatasban
részesiilok szamlainak elkészitésérol.

Felel az intézményegység részére atadott beszerzési ellegért, annak szakszeri
felhaszndldsaért. A szamldk esetében szakmailag teljesiti azok rendeltetésszerii
felhasznalasat.

Tanulmanyozza az 0j modszereket, s ezek alapjan javaslatot tesz uj ellatasi formak
bevezetésére.

Ertékeli a szocidlis alap-, szak- és specialis elldtasban végzett gondozds mutatoit.
Elkésziti az intézményegységgel kapcsolatos statisztikai jelentéseket és azokat
tovabbitja a kbzponti intézmény iranyaba.

Az allami tamogatdsokat megalapozé kimutatasokat elkiildi az Intézmény
gazdalkodasi részlegének a gazdasagvezet6 kérésének megfelelen.

Részt vesznek a szervezeti egység koltségvetési tervezésében a gazdalkodasi vezetd és
az Intézményvezeté utasitasanak megfelelden.

Figyelemmel kiséri és kozremilikodik az intézmény egészéhez kapcsolédd palyazatok
elkészitésében.

-

A szervezeti egysége vonatkozasaban a sziikséges személyi és targyi feltételeket, a
rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan biztositani igyekszik és amennyiben
hidnyossagot tapasztal jelzéssel él az intézményvezetd felé.
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Koteles az intézményegység érintésvédelmi feliilvizsgalatat és egyéb tlizrendészeti
ellenoérzését elvégeztetni. Az ott feltart hidnyossagok megsziintetésében kozremikdni.

Segiti az intézmény dolgozdinak tovabbtanulasat, tovabbképzesét.

Koteles minden héten legalabb egy munkaértekezletet tartani a szervezeti egységénél
dolgozd munkavallaloknak az aktudlis feladatok megbeszélése és az esetleges
problémak idobeli észlelése céljabol.

Hatékony munkavégzése céljabol koteles az Intézmény aktudlis szabélyzatait
megismerni és megismertetni Azt a gyakorlatban alkalmazni a szervezeti egységnél.

Koteles az Intézmény www.hoszkp.hu web feliiletén és az informatikai rendszeren
keresztill a felhé alapi szerver szabalyzat és szakmai dokumentum mappdjat
figyelemmel kisérni. Az aktualis dokumentumok kinyomtatasaért €s a helyi szervezeti
egységnél dolgozd munkavallalokkal megismertetni.

Koteles a rabizott szervezeti egység tekintetében az iratkezelési szabalyzat alapjan
ellatni az Intézmény levelezését, az iratok atvételéért , tovabbitasaért , iktatasaért a
hatéalyos adatvédelmi szabalyzatok betartasa mentén. Koteles az iktatési feladatokat az
egységes iktatoprogramban elvégezni az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

Koteles jelenléti ivet vezetni.

Minden targyhot koveté honap 10-ig, valamint targyhot kovetd honap 17. napjaig
leadja a Kozpont felé az ellenérzd listaban felsorolt dokumentumokat.

4.6 Csaladsegitok feladatkore:

C

Ellatjak az SzMSz altal a szervezeti egységiikhoz rendelt szervezési, szolgaltatasi,
gondozasi feladatokat, az SzMSz altal megfogalmazott munkaforméaban.
Fogadjak és meghallgatjak a szolgalathoz érkezo klienseket. A munkatarsak kotelesek
legjobb tudasuk szerint eljarni a kliensek érdekében.
A szocialis munka moédszereivel segitenek a hozzdjuk forduldk életvitelének
javitasaban, tigyeinek intézésében, hozzdjarulnak a csaladi és tarsas kapcsolatokban
kialakitandé harménia megteremtéséhez, az ligyek szakszeri viteléhez.
Vezetik a szakteriiletiikhéz kapcsolodo, eloirt adminisziraciot.
Naprakész allapotban tartjadk a tevékenységiikhoz kapcsolodd nyilvantartasokat
(GYVR), TAJ-alapu (KENYSZI-) jelentés készitenek €s az SZGYF erre szolgdld
feliiletén rogzitik azt, illetve havonta min. egyszer 6nellendrzést végeznek.
Tajékozodnak az ellatasi teriilet gazdasagi és tarsadalmi helyzetérdl, ennek
ismeretében végzik tevékenységiiket.
Megismerik az egyén, csalad kornyezeti feltételeit, felismerik a konfliktusokat, ezek
okait. Az egyénekkel, csalddokkal kozosen dolgoznak ki konfliktusmegoldo
stratégidkat, meghatarozzak a személyes egylittmilkodési sziikségleteket.
Rendszeresen, folyamatosan és személyesen egylittmikoédnek az egyénekkel,
csaladokkal, a megallapodasban foglaltaknak megfeleléen.
A csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitdjeként ellatjdk a védelembe vétellel
kapcsolatos feladataikat; adekvat javaslattal élnek a csaladi  kornyezetben
veszélyeztetett gyermekre vonatkozoan, ellatjdk a telepiilési jelzorendszer felelds
tevékenységét is.
A jaraskozpont kollégajatol szakmai segitséget kérhetnek.
A kompetencidjukat meghaladd esetekben igénybe veszik mas szakteriilet
képviseldinek segitségét.
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o A konfliktushelyzetben 1év$ személyekkel kapcsolatban 1évé nevel€ési, oktatasi,

gyamiigyi, egészségiigyi, rendészeti és szocidlis igazgatissal, és civil segitokkel
egylittmikddnek.

A csaladsegitok részletes feladatait a munkakéri leirdsaik tartalmazzak,
helyettesitésiik is ott keriil szabalyozasra.

A csaladsegitok, onallo nyilatkozattételre, az intézmény kiilsé szervek elétt valo
képviseletére nem jogosultak.

A csaladsegitok munkakorére érvényes térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozéasokban, valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatdsa a
munkakdr bet6ltéjére nézve kitelezo.

A csaladsegitok jogosultak a szolgaltatast igénybe vevd személlyel torténd
egylittmikddési megallapodas megkotésére.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Koételes az iktatasi feladatokat az egységes iktatoprogramban elvégezni az iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint.

4.7 Esetmendzserek feladatkore:

O

QG 00

@

kezdeményezi a gyermekvédelembe vételét, vagy sulyosabb foku veszélyezettség
esetén a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek
védelembevételére, illetve a csaladi potlék nyujtasara,

javaslatot készit a gyermek tankotelezettségének elémozditasara,

javaslatot tesz a gyermek csaladbol torténo kiemelésére, leendd gondozasi helyére,
annak megvaltoztatasara,

javaslatot tesz a gyermek csaladba fogadédséra, csaladba fogado gyam személyére,
javasolja a megel6zo partfogas mellzését, elrendelését, fenntartasat, megsziintetését,
a megel6z6 partfogas esetén egyiittmilikodik a megel6zo partfogo feliigyeldvel,
csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segitomunkat
koordinal, melynek érdekében a teriileti szakszolgaltatast és szakellatast végzo
intézménnyel egytittmikodik,

utdégondozast végez,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, sziikség esetén
megkeresésre a pénzfelhasznalasi tervet valamint szociélis segité munkat koordinal.
Az esetmenedzserek jogosultak a szolgaltatist igénybe vevd személlyel torténd
egylittmiikddési megéllapodas megkotésére.

Naprakész allapotban tartjdk a teveékenységiikh6z kapcsolodd nyilvantartasokat
(GYVR)

A szocidlis diagnozis felvételi estmenedzser, a Szt. 64/A §, és 1/2000. ( 1. 7.) SzCSM
rendelet 30 §. alapjan elkésziti a szolgaltatasokat meghatdrozé szocidlis diagnozist.

Az esetmenedzserek részletes feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az 1997. évi XXXI. térvény 135. § (3a) bekezdés szerinti Gyermekeink védelmében
elnevezésli informatikai rendszerben rogziti az alabbiakat; a veszélyeztetettség
megelozéséhez ¢s megsziintetéséhez szitkséges intézkedésre tOrténd javaslat
megtétele; a  gyermek  nevelkedésének  megtervezése  érdekében @ a
kornyezettanulmany, cselekvési és intézkedési terv, védelembe vétel esetén a csaladi,
egyéni gondozasi terv elkészitése, az egészségiigyi lap feltoltése; nevelésbe vétel
esetén a csaladi kapcsolatok, csaladgondozas tervezése és a helyzetértékelés; a
csaladbafogadas ¢és utégondozas esetén a gondozéasi terv elkészitése és a
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helyzetértékelés, valamint az atmeneti gondozas esetén az egyéni gondozasi-nevelési
terv, a csaladgondozasi terv elkészitése és a helyzetértékelés.

Koteles az iktatasi feladatokat az egységes iktatoprogramban elvégezni az iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint.

Tandcsadok feladatkore:

Feladatkore els6sorban a csalad- és gyermekjoléti szolgalatokban megjelend, a
csaladsegitok szakmai kompetencidjat meghaladé esetekben csalddoknak, felnétt és
gyermek klienseknek nyujtott pszicholdgia tandcsadas végzése, amely Osszhangban
van az 1993. évi IIL t6rvény, az 1/2000 SzCsM rendelet, valamint az 1997. évi XXXI.
torvény, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet, valamint az G EMMI rendelet
rendelkezéseiben foglaltakkal.

A tandcsadd a kozvetitett, vagy a szolgaltatast Snként igénybe vevd klienseket
legjobb szakmai tudésa szerint latja el: mentalhigiénés, €letvezetési €s pszichologiai
tanacsadas keretében.

Az SzMSz altal a szervezeti egységhez rendelt szervezési, szolgaltatasi, gondozasi
feladatokat, az SzMSz altal megfogalmazott munkaformaban latja el.

Fogadja és meghallgatja a szolgdltatashoz irdnyitott, vagy oOnként jelentkez6
klienseket.

Amennyiben a csaladdal/egyénnel folytatott esetkezelés a szakmai kompetencidjat
meghaladja, a csaladot/egyént a megfelel6 szakemberhez tovabb iranyitja.

Vezeti a szakteriiletéhez kapcsolodé adminisztraciot, naprakész éallapotban tartja a
tevékenységéhez kapcsolodé nyilvantartasokat (forgalmi naplo, esetnapld), amelyet
minden hénap 10-ig bemutat a szakmai vezetonek.

Naprakész allapotban tartjak a tevékenységiikhoz kapcsolédo nyilvantartasokat, TAJ-
alapa (KENYSZI-) jelentés készitenek és az SZGYF erre szolgalo felilletén rogzitik
azt.

Tevékenységével kapcsolatban ( a titoktartas és a személyiségi jogok érvényesiilése
mellett) az igénybe vevokrol, az esetkezelések jellegérol teleplilésenkénti bontasban
statisztikai jelleggel éves beszamolot készit, amelyrdl a telepiilések vezetdit, az
intézményvezetdt és szakmai vezetot irasban tdjékoztatja.

Munkaja soran a Pszichologusok Szakmai Etikai Koédexének figyelembevételével
igyekszik a telepiilések specialis, egyéni igényeit is figyelembe venni, és azt lehetdség

szerint kielégiteni.

A munkavégzés részletes feladatait a munkakori leirdsa hatdrozza meg.

Felel6s a szakmai vezetOvel torténd elvi egyeztetést kovetéen a pszichologiai
tevékenység magas szintli megszervezéséért, és a feladatok id6ben t6rténd
elvégzéséért.

A tanacsadok helyettesitését a munkakori leirasuk tartalmazza.

A jelzérendszer tagjaként egyiittmilkodik a csalad- és gyermekjoléti szolgdlatokkal,
amennyiben veszélyeztetettséget észlel (a Gyvt. 17. §.-a, valamint az 1993. évi IIL
torvény 64. § (2) bekezdése szerint), az illetékes szolgdlat felé¢ haladéktalanul-
krizishelyzet esetén irdsban csak utélagosan- jelzéssel €l.
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Rendszeresen, folyamatosan és személyesen egylittmikodik az egyénekkel,
csaladokkal, az egytittmiikddési megallapodasban foglaltak szerint.

A konﬂiktusheiyzetben 1évé személyekkel kapcsolatban 1évé nevelési, oktatasi,
gyamugyi, egészségiigyi, rendészeti és szocidlis igazgatassal, és civil segitdkkel
egylittmikodik.

A tanicsadé nem jogosult ©nallé nyilatkozattételre és az intézmény kiilsé szervek
elétt valo képviseletére.

Csaladterapeuta végzettséggel rendelkez6 csaladsegité csaladterapias tanacsadoi
feladatokat lat el az ellatasi teriileten. Tevékenysége soran az Osszeférhetetlenségi
szabalyok betartasanak figyelmebevételével biztositja a szolgéltatas, amely szerint
egyazon esetben nem lehet egyidejiileg két szerepkorben (tanacsadd/csaladsegit). A
munkakorére  érvényes  tdrvényekben, egyéb  jogszabdlyokban,  bels6
szabalyozéasokban, valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatisa a
munkakdr betoltojére nézve kitelezo.

A tanacsadok jogosultak a szolgéltatdst igénybe vevo személlyel torténd
egylittmiikodési megallapodas megkotésére.

4.9. Ovodai-és iskolai szocidlis segité

o

Lo 5 i (@ [

O

Feladatkére Morahalom Jards kézigazgatasi teriiletén az 6vodai és iskolai szocidlis
segitd tevékenység nytjtasa.

A tevékenységet az iskolakkal kotott harom oldalt megéllapodés alapjan végzi.

Az 6vodai-€s iskolai szocialis segit0 a jelzorendszer tagja,

A munkavégézeés részletes tartalmat a munkakori leirasa tartalmazza,

tevékenységét a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan, egyéni, csoportos és
kozosségi munka kertében nyujtja,

A koznevelési intézményben fogad6orat biztosit.

Amennyiben a koznevelési intézményben gyermekvédelmi felelés wvan, a
tevékenységet a gyermekvédelmi felel6ssel kozdsen végzi.

A helyettesitését a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje, a szocidlis segitok
ko6z6tti human eréforras atcsoportositasaval biztosita.

Vezeti a szakteriiletéhez kapcsolodd adminisztraciot, naprakész éllapotban tartja a
tevékenységéhez kapcsolodo nyilvantartasokat( munkanapld), amelyet minden honap
10-ig bemutat a szakmai vezetonek.

Naprakész allapotban tartjak a tevékenységiikh6z kapcsolddé nyilvantartdsokat, TAJ-
alapi (KENYSZI-) jelentés készitenek és az erre szolgéld feliiletén rogzitik azt,

illetve havonta min. egyszer 6nellendrzést végeznek.
Csaladgondozast nem végez, egy-két alkalommal kezel csak esetet az

egyének/csaladok szintjén, kompetencidjat meghaladé esetekben delegél a csalad- és
gyermekjoléti szolgalathoz, vagy a csalad- és gyermekjoléti kézponthoz.

4.10 Elelmezésvezetd

o Altalinos feladatok:
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Az élelmezési tevékenység zokkendmentes biztositasa a korszer( taplalkozas alapelveinek
betartasaval

Munk4éjat 6nallé végzi a HACCP rendszer eldirasainak figyelembe vételével az élelmezés
egész teriilletén az érvényes rendeletek alapjan a feladatok ellatasahoz sziikséges
intézkedések megtétele.

A konyhai folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellen6rzés elvégzése.
A melegitokonyhaban torténo feladatok megszervezése

Az iskolai melegitokonyhan a folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
elvégzése.

A konyhai dolgozék munkarendjének meghatarozasat a dolgozok munkaidd beosztasanak
elkészitése.

Az iskolai melegizOkonyhan dolgozok munkarendjének meghatarozasat a dolgozok
munkaid6 beosztasanak elkészitése.

Koteles az iktatasi feladatokat az egységes iktatoprogramban elvégezni az iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint.

o Felelos:

a munkakéréhez tartozo jogszabalyok mindenkor hatalyos rendelkezéseinek betartasaért,
betartataséért.

a konyha és az iskola melegitokonyhidjin dolgozé alkalmazottak munkdjanak
Osszehangolasaért, ellenérzéséért

a sziikséges anyagok beszerzését

az ebédld, konyha tisztasdganak folyamatos ellendrzéséért

az iskolai melegitokonyha tisztasaganak ellendrzésért

az €élelmezési nyersanyagnorma éves id6tartam alatti betartasaért

a létszamnyilvantartasok pontos vezetéséért

felelds a konyhatizem teriiltén a munkavédelmi és higiénés feladatok betartatasaért
Munkakdérhéz tartozo tevékenységeket az élelmezési szabélyzat tartalmazza

Az élelmezésvezeto részletes munkdjat a munkakori leiras alapjan végzi.

4.11. Szakics:

o Kinevezési jogkor gyakorloja az intézményvezetd, munkaltatoi jogkor gyakorloja tag-
intézményvezeto.

o Szakmai munkajat az élelmezésvezetd iranyitja.

o Feladata:

-

e Az élelmezésvezetd iranyitasaval vezeti a konyha1 ¢és a konyhahoz tartozé
helyiségekben folydé munkat.

e Osszehangolja és iranyitja a hozza beosztott dolgozok tevékenységét.

e Betartja és betartatja a technologiakat, a hatosagi €s bels6 szabalyokat.
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Szakmai tudaséhoz képest torekszik arra, hogy az ételeket a legizletesebben
készitsék és gusztusosan talaljak fel.

Napi anyagkiszabati iv alapjan atveszi az ételek elkészitéséhez sziikséges
élelmiszereket, nyersanyagokat, gondoskodik azok maradéktalan felhasznalasrél.

Részt vesz az étlap tervezésében.
Gondoskodik az ételadagok pontos létszam szerinti kiosztasarol.

Feliigyeli az ételhulladék szabalyszer(i gy(ijtését, tarolasat.

Felelos:

e Az étlap és a napi anyag kiszabat alapjan az ételek elkészitéséért. Elelmiszerek,

nyersanyagok mennyiségi €s minOségi megovasaért. Napi anyagkiszabati iv
alapjan az ételek elkészitéséhez sziikséges élelmiszereket, nyersanyagokat
maradéktalan felhasznalasaért.

Az ételadagok pontos létszam szerinti kiosztasarol.

Az ételhulladék szabdlyszerii gy(jtését, tarolasat az étkezéssel kapcsolatos
higiéniai szabalyokat betartasaért, betartatasaért.

A felszerelési targyak, berendezések szabalyszer(i hasznalataért tevékenységét a
munkakori leiras alapjan végzi.

4.12 Konyhai Kkisegité:

O

(OBt ORS o Ji &

Kinevezési jogkor gyakorldja az intézményvezetd, munkaltatoi jogkor gyakorloja tag-
intézményvezeto.

Kozvetlen felettese:

Elelmezésvezetd

szakacs

Feladata:

Munkéjat az élelmezésvezetd iranyitasa mellett a szakacsné utasitdsai alapjan
végzi.

Végzi a konyhai el6készité munkalatokat a megfeleld utasitasok szerint.
Feladata a konyha, fehér és fekete mosogato, huselokészitd, zoldség elokészitd,
61t6z0 takaritasa

Felelos:

A fertbtlenit6 és tisztitoszerek rendszeres hasznélatéért.
Az étkezéssel kapcsolatos higiéniai szabalyok betartasaért.
A rabizott feladatok, pontos szakszerii elvégzésére.
Tevékenységét a munkakori leiras alapjan végzi.

4.13 Elelmiszer raktiros

@]

(@]

@]

Kinevezési jogkor gyakorldja az intézmenyvezeto,

munkaltatoi jogkor gyakorldja tag-intézményvezetd.

Szakmai munkdjat az élelmezésvezetd irdnyitja.

Feladata:

o Aru atvétele
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e Konyhdra az élelmezési anyagok kiadasa
e Agyagnyilvantartas vezetése
e Elelmezésvezetd helyettesitése
o Felelos:
e A rabizott rakarkészlet mennyiségi, minoségi meglétért
e Az anyagnyilvantartas vezetésért

e Munkajat munkakéri leiras alapjan végzi

4.14 Iskolai melegitékonyha- melegitékonyhai Kisegito:

o Kinevezési jogkor gyakorloja az intézményvezeto,
o munkaltatdi jogkor gyakorloja tag-intézményvezeto.
o Kozvetlen felettese: Elelmezésvezet
o Feladata:

e apékaruk bevitele, atszdmolasa

e atizorai, uzsonna alapanyaganak atvétele

e az eléz6 napi rendelés alapjan az osztilyok , csoportok létszdmainak

létszamellenOrzése

e Tizérai, uzsonna készités , szendvicsek, folyadék kit6ltés , talcara rakasa

e Diétas étkezok tizorai kirakasa, szallitbedényeik rendbetétele

e Ebéd 4tvétele, atszamolasa
Ebéd kiadagolasa
Az edények mosogatasa
Ebédes szallito edények mosogatasa, elkészitése
HACCP- szerinti nyomtatvanyok vezetése
Konyha takaritasa

o az ételhulladék szabalyszeri gy(jtése, tarolasa.
o Felelos:

o Szallitoedények Osszekészitése a kovetkezO napra
HACCP el6irasok maradéktalan betartasacrt
A megfelelé mennyiségli élelem kitalalasaért
HACCP- szerinti nyomtatvanyok vezetésért
Etelmintak meglétéért
A melegitokonyha tisztasagaért
A fert6tlenitd és tisztitoszerek rendszeres hasznalataért.

A rébizott feladatok, pontos szakszeri elvégzésért.
Tevékenységét a munkakori leiras alapjan végzi.

IV. FEJEZET -

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1.) Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az étkezéssel kapcsolatos higiéniai szabalyok betartasaért
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Kozalkalmazotti jogviszony létesitése

o Kozalkalmazotti jogviszony biintetlen el6életli, tizennyolcadik életévét betoltott,
tovabbd magyar allampolgarsdgu, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartdzkodas jogéaval rendelkezé, illetve bevandorolt vagy letelepedett, allam elleni
biincselekmény [a Biintetdé Torvénykonyvr6l szolo 2012, évi C. toérvény (a
tovabbiakban: Btk.) XXIV. Fejezet, illetve a Biintetd Torvénykonyvrél szolé 1978. évi
IV. torvény (a tovabbiakban: 1978. évi IV. torvény) X. fejezet], igazsagszolgaltatas
elleni blncselekmény (Btk. XXVI. Fejezet, illetve az 1978. évi IV. torvény XV.
fejezet V1. cim), korrupcios biincselekmény (Btk. XXVII. Fejezet) vagy kozélet
tisztasaga, valamint a nemzetkdzi kozélet tisztasaga elleni biincselekmény (1978. évi
IV. torvény XV. fejezet VII. és VIII. cim), hivatali blincselekmény (Btk. XXVIII.
Fejezet, illetve az 1978. évi IV. torvény XV. fejezet IV. cim), illetve kdzbizalom elleni
blincselekmény (Btk. XXXIII. Fejezet, illetve az 1978. évi IV. torvény XVI. fejezet
I11. cim) miatt indult biintetéeljaras hatalya alatt nem allé személlyel 1étesitheto.

o A Kjt. alapjan, valamint a munka térvénykdnyvérél sz6lo 2012. évi 1. térvény alapjan
jon létre a foglalkoztatasi jogviszony. Az intézmény teljes munkaid6s dolgozédinak
munkaideje havi 40 6ra, munkanapokon napi 8 6ra figyelembevételével, szakositott
ellatas esetén napi 12 6ra figyelembevételével.

o Altalanos szabaly, hogy az iires allashelyek betoltése nyilvanos palydztatas soran
torténik felsdfoku végzettségli munkakorsk tekintetében kivétel, amikor a jogszabaly
lehetévé teszi az ettol valo eltérést.

A Kjt. 20/A §-ban felsorolt esetekben, igy a hatdrozott idejli jogviszony létesitése
esetén, mint a helyettesités, meghatarozott feladat elvégzése okan létesitett jogviszony
nem kotelezd palyézatot kiirni.

A palyaztatas részletes feltételeit a Kézalkalmazotti szabdlyzat tartalmazza.

o A palyaztatds lebonyolitasaért az Intézményvezeté a felelés. Az adminisztrativ
feladatokat a palyaztatassal kapcsolatban a munkaiigyi tigyintézo latja el .

o Vezet6 allast munkavéllalok esetében a személyes meghallgatasban és az értékeld
bizottsadgban az érintett telepiilés fenntartdjanak és szervezeti egységének vezetdjének
a bevondsaval valosul meg. A bizottsag Osszehivasarol és a tagok kivélasztasardl az
Intézményvezeté gondoskodik.

o A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan, vagy hatarozott idore jon létre, a probaido
egységesen 3 honap. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasa (kinevezés) elétt a
kozalkalmazottat tijékoztatni kell az alkalmazas pontos feltételeirdl.

o Kozalkalmazott nem hallgathat el a Munkaltaté el6tt olyan tényt, koriilményt vagy
allapotot, (egészségiigyi allapot, biintetett eléélet) amely az alkalmazésat akadélyozza,
vagy jogellenessé teheti. A kézalkalmazott megtévesztd informéaciokbdl eredd
kovetkezményeket és karokat maga tartozik viselni.

A kodzalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkaltatdi kitelezettségen tiilmenden kitelezd

a munkakdorrel kapcsolatban a kézalkalmazott részére: *
o az intézmény teljes megismertetését, a munkavégzés helyéiil szolgalo egység bejarasat
biztositani,

o részére a munkakori leirast atadni,
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betekintésre rendelkezésére bocsatani a Szervezeti és Mikddési Szabélyzatot és
mellékleteit, a hatalyos vezetoi utasitasokat,

munka-, tliz-, balesetvédelmi és ha munkakor betoltése eldirja HACCP oktatést tartani.

A fentiek megvalosuldsaért a munkaba allaskor a munkavégzés helyéiil szolgalo Egység
vezetoje a felelos.

A munkavégzés fobb szabalyai

(@]

0}

A munkavégzés a kinevezési okmanyban megjeldlt munkahelyen torténik.

A munkatars koteles a munkakorébe tartozd tevékenységet a munkakori leirasban
leirtaknak megfelelden, a legjobb képességei szerint, elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a rabizott vagy tudomasara jutott hivatali titkot megtartani.

A munkatars a feladatait az arra vonatkozd jogszabélyok és eldirasok, a munkakori
leiras, munkahelyi vezeté utasitasai, valamint a szakmai elvardsok alapjan koteles
végezni.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakorének
betsltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek koézlése az intézményre
vagy az igénybe vevOkre nézve hatranyos kvetkezményekkel jarhat.

Ha jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem &ll fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és azok
nyilvinossagra keriilése az intézmény érdekeit sérti. A hivatali titok megsértése
munkaltatoi , vezetdi feleldsségre vonast von maga utan és vétségnek mindsiil.

A kozalkalmazott munkara képes dllapotban megjelenési kotelezettségének akkor tesz
eleget, ha munkavégzéshez sziikséges élettani adottsdgokkal rendelkezik és megfeleld
egészségi, fizikai, szellemi allapotban van. Ha a kézalkalmazott nincs munkéra képes
allapotban nem allithat6 munkaba, illetve a megkezdett munkavégzéstol el kell tiltani.
A kozalkalmazott munkara képes allapotat, kiilonésen barmilyen mértékt alkoholos
allapot, illetve egyéb kabité hatdsi anyag szervezetben 1évo jelenléte kizarja. Az
intézményben a munkavéllalé munkaképes allapotanak megallapitasdra a kdzvetlen
vezetd jogosult, illetve kotelezett. A munkara képes allapot megéllapitdsa nem sértheti
a kozalkalmazott emberi méltosagat.

Munkakori leirasok

O

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleléen feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakoéri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds: az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettesek és a tagintézmény-vezetok, a szenvedélybetegek nappali
ellatisa tekintetében a szakmai vezetd, a konyhai alkalmazottak esetében az
élelmezésvezetd a felelds, a csalad- és gyermekjoléti szolgalat tekintetében a szolgalat
szakmai vezetdje. Kozosségi munkacsoport vezetdje a kozosségi pszichiatriai
ellatasban dolgozé munkavallalok, a tdmogatd szolgalat szakmai vezeté pedig a
tamogaté szolgalat tekintetében koteles elosziteni a munkatarsak munkakori leirasait.
A bolcséde munkaviéllaléinak vonatkozasdban a munkakori leirasok elkészitéséért
felelés az Ottomasi szocidlis telephely vezetGje.
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1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranvulo egyéb jogviszony létrejitte

@]
O

A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel és annak elfogadésaval jon létre.
Hatérozott idore torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozé rendelkezései szerint
kothet6 csak kdzalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény humaner6forras biztositasa céljabol a Csongrad - Csanad Varmegyei
Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi FOosztalyaval palyazat keretében
biztosithatja egyéb munkaerdigényét a hatékonyabb munkavégzés céljabol.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsds személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakérén kiviil esd
feladatra, hatarozott id6re, atmeneti idészakra. Tiszteletd{jat biztosithat az Intézmény.

1.2. Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozék dijazasa

1.2.1 Rendszeres személyi juttatisok
A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre.
A kozalkalmazottat illetményének megallapitidsa érdekében fizetési osztilyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.
A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni. Az
illetményt, a targyhot kdvetd ho 3. napjaig kell kifizetni.

1.2.2 Nem rendszeres személyi juttatisok

Jutalom: A nem rendszeres személyi juttatdsok kozott tervezhetd a jutalom
eloiranyzata, melynek mértéke a rendszeres személyi juttatisok el6irdnyzatdban a
fenntarto el6zetes hozz4jarulasaval tervezheto.

Megbizasi dij

e Sajat dolgozonak megbizasi dij a munkakérébe tartozd, munkakori leirasa
szerint szamara el6irhaté feladatra nem fizethetd.

e Konkrét feladatra vonatkozoan, elozetesen azon munkavallaloval kotheto
megbizasi szerzodés, aki az alapkorét képezd feladatat zavartalanul el tudja
latni a megbizas teljesitése mellett. A megbizasi dij kifizetésére az adott
szervezeti egység vezetOje altal leigazolt teljesitésigazolast kovetéen keriilhet
csak sor.

e A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla
ellenében torténé igénybevételére szerzodeés kiilsd személlyel, szervezettel
csak jogszabdlyban, vagy a felligyeleti szerv 4altal szabalyozott feladatok
elvégzesére kotheto.

Egyéb juttatisok

e Az Intézmény, a Fenntartoval valo egyeztetés alapjan biztosithat cafetéria

juttatast, beiskolazasi tdmogatast, ajandékutalvanyt, belépéjegyet.

1.2.3 Tovabbképzés y
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek
munkakdriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyUjtott képesités megszerzése.
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A tovabbképzés szabalyai:

o Mindenki kételes irasban kérni a tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van sz6.

o Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

o Kdoteles leadni a tovabbtanul6 dolgozo6 a konzultacios idépontokat.

o A tandijat, a tankonyveket, azok &rat az intézmény a tanulményi szerzddésben
foglaltak szerint fizeti ki.

o A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo dsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

o A tovabbképzesben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzodést kell kétni.

o A személyes gondoskodast végzok tovabbképzési idoszaka 4 év. A tovabbképzési
kotelezettség teljesitésének mérése pontozassal. A tovabbképzésre kotelezettnek egy
tovabbképzési iddszak alatt felsofoka végzettség esetén 80, egyéb szakképesités
esetén 60 pontot kell megszereznie. A pontok megszerzése adott tovabbképzési
idészakban a tovabbi alkalmazas feltétele.

o Az intézményben a munkavallalok tovabbképzésével, bejelentésével kapcsolatos
feladatok ellatasa a munkavallalo foglalkoztatasa szerint illetékes szervezeti egységek
vezetoinek a kotelessége.

1.2.4. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések €s az Intézmény mindenkor hatdlyos szabalyzatai értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jards koriilményeiben véltozas allt be, azt az
Intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

1.2.5. Munkaruha-, védéruha juttatas
Az intézmény a kozalkalmazott dolgozoi részére koltségvetési eldiranyzata terhére
munkaruhat, sziikség esetén egyes munkakorékben véddruhat biztositani koteles.
A munkaruha juttatasra jogosito munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket és az
egyéb feltételeket az SZMSZ melléklete rogziti a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo torvény
idevonatkoz6 rendelkezései alapjan.
A védoéruhat minél hamarabb a munkavallal6 rendelkezésére kell bocsatani a munkaba allasat
kovetden.
A munkaruhét a kozalkalmazott vasarolja meg.
A beszerzésrdl, a vésarlasrdl - az intézmény nevére €s székhelyére cimzett — szabalyos
készpénzfizetési szamlat kell leadni.
A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsigot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 ezen idéponttol
kezdodik.
A juttatasi id6 szamitdsandl a megkezdett honapot a kerekités szabdlyai szerint kell
figyelembe venni.
A juttatasi idGbe nem szamit be:
- agyes,
- a gyed,
- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,
- 30 napon tuli tappénz.
A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a
kozalkalmazott tulajdona lesz.
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A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatdsi id6 hatralévé
hinyadanak megfelel6 dsszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi ido6t teljesitettnek kell tekinteni:

- oregségi nyugallomanyba helyezéskor

- rokkantsagi nyugéallomanyba helyezéskor

- elhalalozés esetén.

rrrrrr

élethelyzetekre valo tekintettel.
A munkaruha karbantartasardl (mosds, tisztitds, javitds) a kozalkalmazott kételes
gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

1.2.6. Mobil telefon hasznalat
Az intézményben mobil telefon hasznalatira munkakoriikkel oOsszefliggésben az aldbbi

munkakoérokben foglalkoztatottak jogosultak:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

e gazdasagi vezetod

e {igyintéz6

e tagintézmény-vezetok, szakmai vezet6k

e hazi gondozok

e tanyagondnokok

e csaladsegitok/tanacsadok/esetmenedzserek/6vodai-és  iskolai  szociélis

segitok

e nappali ellatas és idosek bentlakasos otthonanak helyszine

e szenvedélybetegek nappali ellatasanak helyszine

e szenvedélybetegek alacsonykiiszobi ellatasanak munkacsoportja

o ¢lelmezésvezetd

e gazdalkodasi munkacsoport

e mini bolcsdde szakmai vezetd
A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét feliil kell vizsgalni. A mobiltelefon hasznalattal
kapcsolatosan a megkiild6tt részletes szamla alapjan a magénjellegli beszélgetések a
jogosultat terhelik.

1.2.7 A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben

1évé szabélyok €s a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefiiggésben
jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkdltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munk4jat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezetbje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni. )
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kdvetkezok:
o az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi dallapotaval, bérezésével
kapcsolatos adatok,
o az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével, egészségi 4llapotaval
kapcsolatos adatok,
o a hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl enged€lyt nem kap.

1.3. Dolgoz6i munkaértekezlet:
o Az intézmény vezetdje szilkkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal

Osszdolgozdi munkaértekezletet tart.

o Az intézményvezetd az 6ssz dolgozoi értekezleten:

e beszamol az intézmény eltelt idOszak alatt végzett munkajardl, értékeli az
intézmény programjanak, teljesitését,

o ¢értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakoriillményeinek alakulasat,

e ismerteti a kovetkez6 idoszak feladatait.

e az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja dssze.

o Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket,
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

o Az intézmény szervezeti egységei legalabb hetente kotelesek munkaértekezletet tartani
és ennek jegyzOkonyvét elektronikus és irott formédban eljuttatni a kdzponti
intézménybe.

o Az Intézményvezet6 havonta illetve sziikség szerint tart vezetdi értekezletet a
szervezeti egység vezetdinek.

o A csalad- és gyermekjoléti szolgalat havonta tart legalabb 1 munkaértekezletet.
Osszehivasaért a szakmai vezet6 felel.

o A kozponti egységnél alkalmazott adminisztrativ és pénziigyi munkavallalok szamara
lehet6ség szerint hetente egy alkalommal az Intézményvezetd a gazdasagi vezetovel
egylitt tart munkaértekezletet.

o Az Intézményvezeté , amennyiben a feladatellatas érdekében tigy itéli meg , barmikor
Osszehivhat a probléma tipusanak megfeleld szakemberek bevondséaval
munkaértekezletet.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak eld
kell segiteniiik. -

A televizid, a radié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemt felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 el6irasokat:
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L5,

Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
Intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkézOk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az wjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

A munkaidé beosztasa

O

A Homokhati Szocialis Kézpont teljes munkaidében foglalkoztatott dolgozdinak
munkaideje heti 40 o6ra, munkanapokon napi 8 o¢ra figyelembevételével Kkeriil
meghatarozasra.
A munkakézi sziinet 30 perc, melyet munkdjukhoz igazodva kell kivenni a
kozalkalmazottaknak. A munkak6zi sziinet biztositisa a munkaltatéi jogkor
gyakorlojanak a feladat és hataskérébe tartozik. A munkakozi sziinet idotartamat a
jelenléti iven nyilvan kell tartani.
A Gazdalkodasi munkacsoport munkavallaléi rugalmas munkarendben — figyelemmel
a jogszabaly szerinti hataridokre - dolgoznak.
A tanyagondnoki szolgédlat munkatarsai és a tdmogato szolgaltatds munkatarsai harom
havi munkaidékeretben , az idGsek otthona munkatarsai hat havi munkaidékeretben ,
az iskola — Ovodai szocialis segitdi munkakorben ¢€s szenvedélybetegek
alacsonykiiszobt ellatasaban , konyhai munkakorben foglakoztatott kozalkalmazottak
egy havi munkaidokeretben keriilnek foglakoztatasra.
A hazi gondozok rugalmas munkarendben - a gondozottak igényei szerint - dolgoznak.
A csaladsegitok havi munkaidékeretben dolgoznak, munkaidejiik fele kotott, fele
kotetlen, tartama a honap elsé munkanapjaval kezdédik €s az utolsé munkanapjaval ér
véget. A munkaidé beosztas reggel 7.00 és este 8.00 o6ra kozott van, igazodva a
csaladok és a benne €16 gyermekek elérhetoségeihez. A munkaidejiik felét terepen,
gondozassal toltik, a fennarad6 idében a telephelyen végzik az adminisztracios
tevékenyseéget, részt vesznek esetmegbeszélésen, targyaldasokon, szakmakdzi
értkezleteken, esetkonferncian, valamint a meghatarozott rend szerint fogadoorat
tartanak. )
Az esetmenedzserek havi munkaidékeretben dolgoznak, munkaidejiik fele kotott, fele
kotetlen, tartama a honap elsé munkanapjaval kezdédik €s az utolsé munkanapjaval ér
véget. A munkaidé beosztis reggel 7.00 és este 8.00 ora kozott van, igazodva a
csaladok és a benne €16 gyermekek elérhetdségeihez. A munkaidejiik felét terepen,
gondozassal toltik, a fennaradé idében a telephelyen végzik az adminisztracids
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tevékenységet, részt vesznek esetmegbeszélésen, targyalasokon, szakmakozi
értkezleteken, esetkonferencian, valamint a meghatarozott rend szerint fogaddérat
tartanak.

Az 6vodai és iskolai szocialis segitok havi munkaidékeretben végzik tevékenységiiket,
a munkaid6é beosztas reggel 7:00-20:00 6ra kozott van. A szocialis segitd igazodik a
koznevelési intézmény mikodési rendjéhez, a sziilok elérhetéségéhez, valamint a
munkakérhdz kapesolédo feladatokhoz (koznevelési intézmények sziildi értekezlet,
fogadoora, neveldtestiileti értekezlet, kollégiumban nevelkedé tanulokkal torténd
munka). A havi munkaidékeretben torténd munkavégzés részben kotott, a koznevelési
intézményekben a szocidlis segitk személyes jelenlétiikkel biztositjak az
tigyfélfogadast, az intézményekben kifiiggesztett fogadéorajuk szerint. A szocialis
segité munkaidje tartalmazza az egyes kdznevelési intézmények kozotti utazési id6t is.
A szocialis segitdk heti egy napot (péntek), a Csalad- és gyermekjoléti kozpontban
toltenek, amely az adminisztracios munkavégzésének, valamint a szakmai
egyeztetések értekezletek, esetmegbeszélések, szuperviziok helyszine.

A nappali ellatast nytjt6 intézmények dolgozoi a nyitvatartasi rend szerint dolgoznak.
Az idések apolé-gondozd otthona esetében az Intézmény folyamatos megszakitds
nélkiili mikodése miatt: a dolgozok két miiszakban ( 12 érds munkaidd ) kotelesek
munkakoriiket ellatni. A gondozottak kdzvetlen ellatasat végzok folyamatos, folytonos
munkarendben dolgoznak.

Az intézményvezetd a munkakér jellegére tekintettel elrendelheti a HOME-OFFICE
munkavégzést amennyibe a munkavallalé egészségi allapota vagy csalddi dllapota azt
indokolta teszi.

Bolcsédei munkarend: a nyitvatartdsi iddben munkanapokon 7.00-17.00-ig havi
munkaiddkeretben keriilnek alkalmazasra a munkavallalok.

A HOME-OFFICE-t a szervezeti egység vezetdjével kozdsen engedélyezik a
beszamolasi és kapcsolattartasi forma kiilon munkakori leirds kiegészitésének
elkészitése mentén.

A HOME-OFFICE munkavallalé részére a sziikséges informatikai eszkozoket az
Intézmény biztositja.

Munkaidd, pihené6idé

e Az intézmény dolgozoinak kotelezd munkaideje a kinevezésben kertil
meghatdrozasra, a munkarend és az elvégzendé feladatok altaldnos szabalyait a
munkakori leiras tartalmazza.

e A munkaiddkeret elkészitéséért és a munkavallalok beosztasaért az adott
szervezeti egység vezettje felelos.

Rendkiviili munkaidében torténd munkavégzés -

e A pihenénapon vagy munkasziineti napon torténd rendkiviili munkavégzeést,
illetve készenlétet, valamint egyéb tilmunkat irdsban (pl. hazi segitségnyjtas ,
tigyeleti beosztds, munkakori leiras) kell elrendelni.

Oldal 60 / 72



e Az elrendelésre az adott szakmai egység vonatkozisaban az egység vezetd
jogosult.

e A kozalkalmazott a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések szerint kotelezhetd
munkasziineti napokon munkavégzésre.

1.6. Szabadsag

o Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a tagintézmény-vezetokkel,
telephely vezetdkkel, szakmai vezetokkel egyeztetett tervet kell késziteni.

o A vezetd beosztasii munkavallalok az Intézményvezet6vel valo egyeztetést, tdjékoztatasat
kovetden Onalloan allapitjak meg.

o A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, tavollétében az intézményvezeto-helyettes, illetve egyéb
esetekben a tagintézmény-vezeto, kézvetlen szakmai vezeto.

o Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl
sz616, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

o A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

o A nyilvantartdsokat a szervezeti egységeknél kell tartani. Minden targyhot koveté honap
17-ig le kell adni a jelenléti iveket a kozponti munkaiigyi ligyintézének €s a masolati
példanyokat kell megérizni a telephelyeken és a tagintézményeknél.

o A kozponti intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkatigyi {igyintéz6
felel.

o A csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitdinek szabadsagat a szakmai vezetd
koordinalja és tartja nyilvan.

o A vezetd allasi munkavallalok szabadsdgat az Intézményvezetd engedélyezi és a
munkatigyi ligyintéz6 tartja nyilvan.

1.7. A helyettesités rendje

Az Intézményvezet6t az intézményvezetd—helyettes helyettesiti teljes korti feladat ellatas
tekintetében. Az intézményvezetd és az els6 szamu helyettes akadéalyoztatdsa esetén mint
masodik szamu helyettes, a Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont vezetdje latja el a feladatokat
teljes korien.
A vezetéi munkakoriok helyettesitési rendje foszabdly szerint :
o Asotthalom Tagintézmény vezetét az Asotthalmi csalad- és gyermekjoléti szolgalat
kijelolt munkatarsa helyettesiti.
o Morahalom Tagintézmény vezetdjét a Tanyai Idések Klubja nappali ellatdsanak
vezetdje helyettesiti
o Zakanyszék Tagintézmény vezetGjét a Zakanyszéki Tagintézmény Idések Otthona
vezetd gondozdja helyettesiti
o A Zakanyszéki Id6sek otthona vezetdjét a Zakanyszék telephely 2.sz vezetdje
helyettesiti ( tagintézményvezetd) g
o Ullés Tagintézmény vezetdje és Forraskat Telephely vezetdje kolesondsen latjak el a
teljes kori helyettesitési és helyi vezetdi feladatokat a két érintett szervezeti egység
esetében
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o Pusztamérges Telephely vezetéje és Ottomos Telephely vezetSje kolesondsen latjak el
a teljes korii helyettesitési és helyi vezetéi feladatokat a két érintett szervezeti egység
esetében

o Csalad- és Gyermekjoléti szolgalatok szakmai vezetdjét az Asotthalmi Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitdje helyettesiti, egyiittes akadalyoztatdsuk esetén
az intézményvezet6 altal irasban kijelolt csaladsegitd helyettesiti.

o Az Ullési és a Forraskati Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat csaladsegit6je
kolcsonosen latjak el helyettesitési feladatokat e két érintett szervezeti egyseég
vonatkozasaban.

o Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Intézményvezetdjét kijeldlt esetmenedzser
helyettesiti.

Moérahalom Telephely 2. csalad- és gyermekjoléti szolgalatdnak szakmai vezet6jét
kijel6lt esetmenedzser helyettesiti.

o A Szenvedélybetegek Nappali Intézményének ¢és a  szenvedélybetegek
alacsonykiiszobii ellatdsanak szakmai vezetdjét a Morahalmi Tagintézmény-vezetd
helyettesiti.

o Az élelmezésvezetok f6 szabaly szerint egymast helyettesitik. Rovidebb tavollétek
esetében (két hetet meg nem haladd tavollét esetében) az élelmezésvezett a helyi
telephelyen a szakacs munkakdrben 1évé munkavallalo helyettesiti.

o Gazdalkodasvezetst a konyveld6 munkakorben foglalkoztatott —munkavallalé
helyettesiti tavolléte idotartamara.

o Csibe Mini Boélcséde: A kisgyermeknevelok egymast helyettesitik. Amennyiben a
kisgyermekneveldk helyettesitése rendkiviili esetben akadélyoztatdsra keriil, akkor az
Ottomosi Telephely erre kijelolt munkavéllaldja latja el a helyettesitési feladatokat.

o Az Ottomosi Csibe Mini Boleséde dajkjat az Ottémdsi Telephely erre kijelolt
munkavallal6ja helyettesiti sziikség esetén.

o Az Intézményvezetd rendkiviili helyzetben, amikor a fenti helyettesitési esetek
valamilyen rendkiviili ok miatt nem valésulhatnak meg, akkor irdsban ideiglenesen
kijelslhet mas Intézményi vagy kiilsé munkavallalot is a helyettesitési feladatok
ellatasara, amennyiben végzettsége és gyakorlata alkalmassa teszi a feladat ellatasara.

Az intézmény nem vezetéi munkakdrben alkalmazott munkavillaléi esetében a
helyettesitési rend.

o Az intézményben folyé munkat a dolgozok idbleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

o A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetSjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni.

o Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozo6ja kotelezhetd.

o Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejére, illetve atmenetileg ellatatlan
feladatoknak sajat dolgozoval torténd helyettesitése.
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1.8. Munkakérok atadasa
Az intézmény, vezetd allasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

o az atadas-atvétel idopontjat,

o a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

o a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

o az atadasra keriil6 eszkdzoket,

o az atadoé és atvevo észrevételeit,

o ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakér atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
vezetO gondoskodik.

1.9. Egyéb szabalyok
Dokumentumok kiadasinak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet. A dokumentumok kiadasi rendjét az intézmény
mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzata tartalmazza.
Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdoni gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kiozponti el6irasok rendelkezései, illetve az adéjogszabélyok szerint kell
kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezet6 el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépkocsi haszndlat részletes szabdlyait a Gépjarmi lizemeltetési szabalyzatban kell
rogziteni.
A szabalyzatban meg kell hatdrozni a kovetkezoket:

o sajat gépkocsi hasznélatra jogosultak kore,

o a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,

o az éves kilométer keret nagysaga, stb.

Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
kozalkalmazott a teljes kart kiteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Leltarhianynak mindsill a kezelésre szabalyszerlien® atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés, és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghalado hiany. A leltarhidnyért a leltarfelelosségi megallapodast kotott

kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.
Oldal 63 /72



Amennyiben az intézménynél a kért tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzeésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kért tobben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanél a Kjt, valamint a Munka Térvénykonyve az iranyado.

Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhézatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
més megorzésre szolgdlo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (P1. ir6gép, szamitégép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény alapjan készitett, 2017.04.10. naptdl hatalyos ,,vagyonnyilatkozat
kezelésének” szabalyzataban foglaltak szerint torténik a vagyonnyilatkozatok kezelése.

A 2007. évi CLIL torvény 3. §-ban foglaltak szerint vagyonnyilatkozat tételére kitelezett az a
kozszolgalatban 4llé személy, aki - 6nalloan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult

¢) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésii eléiranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében,
e)allami vagy Onkorminyzati tdmogatdsok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a

felhasznalassal valo elszamoltatas soran.

Igy az Intézmény vonatkozasaban a kovetkezd beosztasi munkavallalokat terheli
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezttség:

o intézményvezetd

o intézményvezeto-helyettes

o gazdasagi vezetd

Az intézmény ligyfélfogadasa

Az intézmény vezetSje és az intézmény kijeldlt dolgozoi tgyfélfogadast tartanak. Az

ligyfélfogadast tarté dolgozok kijelolése a fogadas rendjének szabalyozasa az intézmény

vezet6jének feladata.

Az intézmény iigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak. .

Nyitvatartasi, ligyfélfogadasi rend tagintézményenként, telephelyenként:
o Altalanos nyitvatartasi id6 : Hétf6 —péntekig : 7.30 — 16.00-ig

o Intézményvezetd fogadéideje: Hétf6: 10.00 — 15.00-ig

Oldal 64 /72




Morahalom, Millenniumi sétany 16-18.
Az intézmény nyitvatartasi idejének részletes szabalyozasa a szakmai programban talalhato.
Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
- A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzoen egyeztetési
kotelezettseégiik van.

A belso6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, esetmegbeszélések, stb.

- A kiilsé kapesolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiik6dési
megallapodast kothet.

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkéjat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonbdz6 szakmai szervezetekkel.

Uzleti kapesolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkod6 szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése egységes rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetije felelds. A tagintézmények, telephelyek,
iratkezeléséért a szervezeti egység vezetdje felel. A csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat
iratkezeléséért a szakmai vezetd felel. Az élelmezésvezetoket kozvetlen felelosség terheli a
munkakoriikhdz kapesolodd szamlak, megrendeldk, szerzédések iigyiratainak kezeléséért.

Az iratokba a helyi vezetdnek és intézményvezetdnek betekintési joga van.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadményozds rendjét az intézményvezeté az alabbiak szerint
szabalyozza.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult.
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Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az altalanos intézményvezet6-helyettes.
A tagintézmény vezetdk és a szakmai vezetd kiadmdanyozasra jogosult a sajat teriiletén.

Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondést jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

o intézményvezeto

o intézményvezetd helyettesitése esetén az intézményvezeto-helyettesek

o tagintézmény/telephely-vezetok (ellatotti megallapodasok, értesitok, szamlazas
hasznélata esetében.)
csalad - és gyermekjoléti kozpont intézményvezetdje levelezés céljabol
csalad - és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetdje és helyettese levelezés céljabol
csaladsegitok levelezés céljabol
esetmenedzserek levelezes céljabol
tanacsadok levelezés céljabol
élelmezés vezetbk megrendelések, szakmai teljesitések atvételek igazolasanal
Ottomosi Csibe Mini Bolcséde szakmai vezetbje levelezés céljabol (értesitések
kiadasa)
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatérol nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért a szocialis ligyintézo felelds.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzeéséért.
A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjér6l és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az intézményvezetd gondoskodik.

o 0 o9 0 9 0

A bélyegzOk hasznalatdért és azok biztonsagos megOrzésért az adott szervezeti egység
vezetdje a felelds.

Kiadmanyozdsi joga az Intézményvezetének és tavollétében az Intézményvezetd-
helyettesnek van.

2.) Az intézmény gazdilkodasianak rendje

A Homokhati Kistérség Tobbceéli Tarsuldsa Integralt Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont
onall6 gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv.

Létszam:

1 f6 gazdasagi vezet6 (kényvelési feladatok)
1 f6 konyvel6i munkakér

1 f6 humaénpolitikai — ellatotti ligyintézo

0,5 6 pénztaros
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Gazdasagi és pénziigyi feladatait, az intézmény vezetdje a gazdalkodasi vezetovel egyiittesen
iranyitja.

Az Intézmény éves koltségvetési eldiranyzatat — a Tarsulas altal meghatarozott szempontok
szerint — tervezi meg, melyet a feliigyeleti szervet gyakorlé Homokhati Kistérség Tobbeélu
Tarsulasa Tarsuldsi Tandcsa elé terjeszt. A Tanacs, a Tarsulds altal a koltségvetési
hatarozatban meghatarozott el6iranyzatokon beliil az 6nall6 Intézmény vezetdjével egyeztetve
- kialakitja az eldirdnyzatokat ( Kormanyzati funkciora, rovatrendre). Az 6nallé gazdasagi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv elkésziti a koltségvetési hatdrozat tervezetét, mely
alapjan a Téarsulasi Tanacs megalkotja a targyévi koltségvetési hatarozatit. A fentiek
hatarideje a feliigyeleti szerv altal a koltségvetési dokumentacio benyujtasara meghatarozott
idépont. A feliigyeleti szerv az Intézményt, a Tandcs altal elfogadott éves koltségvetési
el6iranyzatrol irasban értesiti, illetve biztositja az ehhez sziikséges anyagi fedezetet.

A koltségvetés valamint a beszamolo elkészitése, illetve az évkozi adatszolgaltatas az 6nallé
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv gazdalkodasi munkacsoportjanak
feladata.
Az Intézmény, az éves koltségvetési eldiranyzataban meghatarozza:

a) a dolgozdi illetményét

b) a tarsadalombiztositasi jarulékokat

¢) a dologi kiadasok eloiranyzatat

d) a bevételi eldiranyzatait, forrasonként
Az Intézmény gazdalkodasa a szakmai el6irasok és feltételek kotelezd figyelembe vételével
ugy zajlik, hogy a feladatok ellatdsa soran a pénziigyi keret minél hatékonyabban kertiljon
kihasznalasra. A szamviteli, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat az 6nallé gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv végzi. Az analitikus nyilvantartasok vezetése az
Onalld gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv szamlarendjében foglaltaknak
megfeleléen torténik.

Az 0nall6 gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv az eldiranyzatok
nyilvantartasat, modositasait és felhasznalasat oly modon koteles vezetni, hogy azokbol
barmikor megallapithatok legyenek az intézményi koltségvetésre vonatkozé adatok.
Mindezek lehetévé teszik a Tarsulas altal az Intézmény részére jovahagyott pénzmaradvany
pontos meghatarozasat, annak megosztasat a Tarsulas altal hasznalt modszernek megfelelden.

Az 0nall6 gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a jogszabéalyban
meghatarozott idopontok szerint tijékoztatja a Tarsulas tagjait a bevételi €s kiadasi
eléiranyzatok és azok médositasanak alakulasarol, valamint azok teljesitésérol.

Az onallé6 gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a finenszirozasahoz
kapcsolodd feldatok ellatasdhoz az adatszolgaltatasban egylitttmiikodik a Tarsulas
munkaszervezeti feladat ellat6 Morahalmi Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési- és
Adoécsoportjaval. -

Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
intézményvezeté hatdrozza meg. Ennek részletes szabélyai a gazdasagi szervezet feladat és
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hataskorét szabalyozd gazdalkodési szabélyzat tartalmazza. Az Intézmény gazdalkodasaért az
Intézmény vezetdje a felelos, kovetkezésképpen mindennemii kotelezettség vallalas,
szerz6dés, utalvanyozas, kiadvanyozas csakis az 6 tudtaval torténhet.

Az Intézmény vezetdje jogosult az Intézményt egy harmadik személy elétt képviselni.

Az Intézmény vezetdje huzamosabb tavolléte esetén a feladatokkal megbizott személy,
Intézményvezetd-helyettes helyettesitheti a fenti bekezdésben leirtak vitelében.

Levelek, igazolasok, sokszorositdsok, nyomdai kiadvanyok, az Intézmény dokumentumai,
tajékoztatéi stb., csak az Intézményvezetd aldirdsdval, akadalyoztatas esetén az
Intézményvezetd helyettesének az alairasaval keriilhet postazasra, sokszorositasra, kiadasra.

1. Az Intézmény munkavédelmi szabalyzata, az intézmény hataskorébe utalt torvények,
rendeletek, 6vé rendszabalyok és miniszteri utasitdsok alkalmazasa a beosztott dolgozdkra,
gondozottakra, latogatokra, kozremiikodokre, azok testi épségének biztositasara, illetve annak
biztositasara tett intézkedéseket, szabalyokat tartalmazza.

2. Az intézmény tlizvédelmi szabalyzata az &gazati szabvany alkalmazisa a tulajdon
megovasa érdekében.

3. A belso ellenodrzési szabalyzat biztositja a gazdalkodéas szervezettségét, a belsé rendet,
fegyelmet, tarsadalmi tulajdon védelmét. Biztositja tovabba a szabélytalansagok,
hidanyossagok feltardsaval és megsziintetésével, a pénz és egyéb eszkozokkel valod
gazdalkodas, elszamolas jogszabalyban meghatarozott rendjét.

4. Hazi pénztar készpénz kezelésének szabalyzata tartalmazza a hdzi pénztarban levd
pénzeszkozok kezelését, a pénzeszkozokkel kapesolatos elszamolasokat, és azok
nyilvantartasat.

5. Bizonylati szabalyzat tartalmazza az intézménynél haszndlatos nyomtatvanyok,
bizonylatok, t6mbok, nyilvantarték kiallitasaval, feldolgozasaval kapcsolatos alaki, tartalmi
feltételeket.

6. Iratkezelési szabalyzat a beérkezett és kiildott tigyiratok, kiilldemények nyilvantartasat,
kezelését, az ligyek intézését, irattarazasat, selejtezést szabalyozza.

3.) _Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény tagintézményeit, telephelyeit, teriileti irodait, épiiletét cimtablaval,
zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének nodvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
A bérbeadas szabalyait a Vagyon magancéli haszndlata szabalyzata tartalmazza.

Az intézményben végezheto reklimtevékenység

Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki. Nem
lehet olyan reklamot, rekldamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet. ’

Tilos koézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet kdrositasara dsztondzne.
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4.) Belsé ellenérzés:
Az Intézményvezeté a bels6 kontroll tevékenysége sordan a kovetkezd cé€lok
figyelembevételével jar el:
e a mikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre

e az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
o megvédjék az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktdl €s nem rendeltetésszer(
hasznalattol.

A hatélyos jogszabalyok és az intézmény belsd szabalyainak betartasa végett, valamint a fenti

célok megvaldsitasa érdekében, az Intézményvezet6 a Szakmai program, a jelen Szervezeti és

Mikodési Szabalyzat, a hatalyos munkakéri leirasok alapjan jogosult arra, hogy barmikor

elrendeljen elére be nem jelentett pénziigyi, szakmai ellendrzést.

Az Intézményvezetd gondoskodik:

e a belsé kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszerii, eredményes, gazdasigos €s
hatékony mikédeserol,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(i
igénybevételérol, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

e arendelkezésre allo eldiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasarol,

o a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség €s a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitésérol,

e a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol, azok
teljességérol és hitelességérol,

e agazdalkodasi lehetoségek €s a kitelezettségek 0sszhangjarol,

e az intézményi szamviteli rendr6l,

e olyan rendszer bevezetésérol, amely megfeleld bizonyossagot nydjt az eljarasok
jogszerliségére ¢s szabalyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatosagot,
tovabba megfelel a hazai és k6z0sségi szabalyoknak,

e arrdl, hogy a tagintézmény vezetok, szakmai vezetdk és ¢lelmezésvezetdok a szervezet
minden szintjén tisztdban legyenek a kitlizott célokkal és az azok elérését segitd
eszk6zokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és
értékelni tudjak az elért eredményeket. Ez utobbi tevékenységrol a vezetdi beszamoltatés
rendszerén keresztiil folyamatos informaciéval rendelkezik, a tevékenységet folyamatosan
értékeli, tovabba

a 370/2011. (XI1.12.) Korm. rendelet 1. szamu melléklet szerinti 'nyilatkozatban’ értékeli az

intézmény belsd kontrollrendszerének mindségét.

Az intézmény belso ellenorzési feladatit a Homokhdti Kistérség Tobbeélu Tdrsuldsa belsé

ellendrzési feladatait elldto belso ellenor ldatjia el az Intézmény gazddlkoddsi, szakmai

szabdlyozo és ellendrzési rendszerével kapcsolatban. )
5.) Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvett feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és

testi épségitk megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén

a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Minden dolgozénak ismernie kell, az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi szabélyzatot
és Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz, bombariadd esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés
utjat.

Az intézmény, biztositast kothet targyi eszkdzeire, készleteire, illetbleg a feliigyeleti szerv
altal meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, az intézmény altal foglalkoztatott személyekre.

V. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a Homokhati Kistérség Tobbeélu
Tarsulas Tarsulasi Tanacsa hagyja jova, melynek képviseletében a Térsulasi Tanécs elndke
irja ala.
}I\] fentieken kiviil a munkavégzésre, munkaviszonyra vonatkozéan a Homokhati Kistérség
Tobbeélu Tarsuldsa szabalyzatai keriiltek kiterjesztésre a Kzpont vonatkozasaban is.
A Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat fiiggelékét képezi:

1. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsainak, beosztottjainak munkakdri leirasa

2.Az Intézménynek az SZMSZ 2.2 pontjaban felsorolt szabélyzatai

3.Szervezeti abra
A Homokhati Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa Integralt Szocidlis és Gyermekjoléti Koézpont
feladataira és mitkodésére a szocialis igazgatéasrol és a szocialis ellatasrol sz616 1993. évi IIL
tv.,, a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és
miikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, és a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény rendelkezései, valamint 55/2015.
(X1.30.) EMMI rendelet az Intezmeny Szervezetl es Mukodesa Szabalyzata iranyado.

(':;‘,fs tiné Ordog
' fltezmenyvezeto

A Homokhati Kistérség Tobbeéli Tarsuldsa, m}Qt aiaplto{es fenntarto szerv a 16/2024.
(11.09.) Tkt. hatarozattal fogadta el az intézmény "Szervibzeti és Mikodési Szabalyzatanak
modositisat.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2024.03.01.- én 1ép hatalyba.

Mérahalom, 2024.02.09.

A Homokhati Kistérség Tobbcélu Tarsulasa, mint fenntartd részérél j

Homokhati
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