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l. Altaldnos rendelkezések
Az SZMSZ célja, feladata:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd
rendjét, a kiils6 és belsé kapcsolatokra vonatkozd megallapodasokat és azon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenységcsoportok és
folyamatok 0sszehangolt kapcsolati €s miikodési rendszere.

SZMSZ személyi és id6beli hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezod belsd szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényliek. Az SZMSZ-t az intézményvezetd elbterjesztése utan a
Munkaértekezlet véleményezi . A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

1. Az intézmény dltalanos jellemzoi

Neve: Kevermesi Csaladsegité, Gondozasi és Szocialis Koézpont

Székhelye: 5744 Kevermes, Jokai u. 3.

Az ellatottak szamara nyitva allo egyéb helyiségek: (Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat feladat ellatasi
helyei)

5744 Kevermes, JoKkai u. 1.

5744 Kevermes, Battonyai u. 2.

5837 Kisdombegyhaz, Kossuth u. 77.

5838 Magyardombegyhaz, Nagy u. 61.

Az intézmény szamlaszama: 53500016-10005161

Az intézmény adéigazgatasi szama: 15772983-2-04

Az intézmény torzsszama: 772981

Az intézmény agazati azonositoja: S0024320

Az intézmény nyilvantartasi szama: BEC/01/382-1/2015.

Az Intézmény tipusa: integralt intézmény

Gazdalkodasi jogkore alapjan: 6nalléan miikodo koltségvetési szerv

Az Intézmény vezetdje: A koltségvetési szerv vezet6jét Kevermes Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete 5 évre sz016 hatarozott idore bizza meg.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Kevermes Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
Az intézmény fenntartéja: Kevermes Nagykozség Onkormanyzata

Székhelye: 5744 Kevermes Jokai u. 1.

Az alapitas idopontja: 2010. januar 1.

Alapit6 okirat kelte, szama: 50/2013. (IV.29.) KT. szami hatarozat

Az intézmény altal hasznalt bélyegzdk:

Hosszu bélyegzok:

Korbélyegzok:



Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
Hosszi bélyegzd: intézményvezetd, gazdasagi igyintézo
Kerek bélyegzék: 1. intézményvezetd, gazdasagi ligyintézd
2. intézményvezetd, csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladgondozoi
Az intézmény szervezeti tagozédasa

1. Iddsek bentlakast nyujto ellatasa
Kevermes, Jokai u. 3.

Telefon/fax szama: Tel: 68/434-004
Fax: 68/434-001
E-mail cime: kesgszk@gmail.com

- Szakmai iranyitas

- FEtkeztetés

- Hazi segitségnyujtas
2. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat: szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld intézményegység.
Feladatellatasi helyei:

- Kevermes, Jokai u. 1.

- Kevermes, Battonyai u. 2.

- Kisdombegyhaz, Kossuth u.77.

- Magyardombegyhaz, Nagy u. 61.
Telefon: 70/339-0447, 06/70-337-9587
E-mail: csaladsegito_kevermes@citromail.hu
E-mail: gyermekjolet_kevermes@citromail.hu

WIl. Az SZMSZ alapjaul szolgdlo jogszabdlyok

- 1997. évi. XXXI. torvény ,,A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol”

- 1993. évi IIL. torvény ,,A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol”

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

- 29/1993. (II. 17.) Korm. rend ,,A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési dijarol”

- 226/2006. (XI. 20.) Korm. rend ,,A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények
agazati azonositojardl és orszagos nyilvantartasarol”

- 36/2007. (XII. 22.) SZMM. rendelet ,,A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld
szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol”

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet ,,A személyes gondoskodast nytijtéo gyermekjoléti,gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek feladatairol és miikodésiik feltételeirol”

- 1/2000 (1.7) SzCsM rendelet ,,A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairol
és miikodéstik feltételeir6l”

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol

- 1992. évi XXXIII. térvény ,,A kozalkalmazottak jogallasarol”

- 9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet ,,A személyes gondoskodast végzoé személyek tovabbképzésérol és a
szocialis szakvizsgarol”

- 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet ,,A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarol”

- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet ,,A személyes gondoskodast nyujtod szocialis ellatasok igénybevételérdl”


mailto:gyermekjolet_kevermes@citromail.hu

Az intézmény alap- és szakfeladatai
Kevermes Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal jovahagyott alapitd okirat szerint.

Kormanyzati funkcié kod:

1 ]102023 Id6skoruak bentlakasos ellatasa

1 |102024 Demens betegek tartés bentlakasos ellatasa
2 | 104042 Csalad és Gyermekjoléti szolgaltatasok

3 107051 Szocidlis étkeztetés

4 ]107052 Hazi segitségnytjtas

Az intézmény miikodésének alapelvei

1. Az intézmény a személyes szocialis gondoskodas keretein beliil szolgaltatasai altal segitséget nylijt mindazon
szocialisan raszorult személyek szamara, akik életviteliikben részleges vagy teljes segitségre szorulnak.

2. Az intézmény az alap és szakositott ellatasi formak Osszehangoldsaval, az idés és/ vagy fogyatékkal €16
személyek bio-pszicho-szocialis sziikségleteinek kielégitésében nyujt részleges vagy teljes segitséget.

3. Intézményiink az ellatds minél magasabb szinvonali megvaldsulasa érdekében kapcsolatot tart mindazon
tarsadalmi-, érdekképviseleti szervezetekkel, tarsintézményekkel, melyeknek egyiittmiikodése az idds és
Ivagy fogyatékos ellatottak életminéségének javulasahoz hozzajarulhat.

4. Segit6 tevékenységiink végzése soran minden munkavallalo alapvetd kotelessége maximalisan tiszteletben
tartani az ember-, mint 6nallé individuum-, alkotmanyos és egyetemlegesen elismert jogait. Lehetdségeinkhez
mérten mindenkor igyeksziink a segitséget kérd személy szamara a sziikségleteit legjobban kielégitd ellatasi
format nyujtani.

5. Miikodésiik soran torekedniink kell human eréforrasaink és pénzeszkozeink hatékony, takarékos
felhasznalasara.

IV. Az intézmény alap- és szakositott feladatai
1. Iddsek otthona

Apolast, gondozast nywjté intézmény, olyan elsésorban nyugdijkorhatart betdltott személyek gondozasat-
apolasat végz0 egység, amely az egészségiligyi intézeti (korhazi) kezelést nem igényld, de dnmaguk ellatasara
tartdsan nem képes személyek részére nyujt komplex ellatast. Az ellatds dnmagaban foglalja a napi legalabb
Otszori étkeztetést, sziikség esetén ruhazattal, textiliaval valo ellatast, mentalis gondozast.

2.  Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyujtasban azok a személyek részesithetdk, akik részére az intézményvezeté megallapitja a
gondozasi sziikségletet.

Hazi segitségnyljtas igénybevételét megelézden vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet. A szolgaltatas iranti
kérelem alapjan az intézményvezetd, ennek hidnyaban a jegyzO altal felkért szakértd végzi el az igényld
gondozasi sziikségletének vizsgalatat. A gondozasi sziikséglet vizsgalata keretében

meg kell allapitani azt, hogy az ellatast igényld esetében szocidlis segités vagy személyi gondozas indokolt,
valamint a gondozasi sziikséglet fokozatat (0. fokozat-szocialis segités, 1., I1. fokozat személyi gondozas, amely
a szocialis segités tevékenységeit is magaba foglalja). A megallapitott gondozasi sziikségletet a miikddést
engedélyezo szerv feliilvizsgalhatja és modosithatja.

Ha a gondozasi sziikséglet az értékeld adatlap szerint II1. fokozatd, a szolgéltatast igényl6t az intézményvezetd,
ennek hidnyaban a jegyz0 altal felkért szakértd tdjékoztatja a bentlakasos intézményi ellatds igénybevételének
lehetéségérdl. Ebben az esetben a szolgaltatdst igénylé az intézményi elhelyezés iddpontjaig hazi
segitségnyujtasra jogosult.

Az ellatasra jogosult részére a gondozasi sziikségletet igazold dokumentum alapjan biztositjuk a szolgaltatast. E
szolgaltatas keretében a szocidlisan raszoruld személyeknek sajat kdrnyezetiikben, lakasukon biztositjuk az
6nallo életvitel fenntartasahoz sziikséges segitséget: a kompetencia koriinkbe tartozd gondozasi és apolasi
sziikségletek kielégitését, segitséget nyujtunk az ellatott 6nalld életvitelének megtartasaban, kdzremiikddiink a
személyi ¢és kornyezeti higiénia megtartadsaban, veszélyhelyzetek kialakulasanak elkeriilése prevencios



tevékenységet végziink, az ellatott szakapolasi sziikségleteinek kielégitése érdekében kezdeményezziik az
otthonapolasi szolgélat kozremiikodését.

3.  Etkeztetés

Etkeztetés keretében szocidlisan raszoruld személyeknek naponta egyszeri meleg ételt, illetve igény esetén
tovabbi étkezésre is lehetdséget biztositunk. Az étel elkészitése az Onkormanyzati Konyhan torténik. Az
igénylok helyben elfogyaszthatjak, onalléan elvihetik az ebédet, vagy sziikség, illetve kérés esetén hazhoz
szallitjuk azt.

4. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat
Csaladsegités tekintetében

A csalddokban felmeriild miikodési zavarok, szocidlis és mentalis fesziiltségek okainak feltarasa, segito-
gondoz6 szolgalat megteremtése, miikddtetése, valamint az allami és tarsadalmi eszkozok egylittes
felhaszndlasaval a teriilet specifikus problémak preventiv lehetdségeinek eldmozditdsa (mentalhigiénés
tevékenység).

A miikodési teriiletén €16 egyének, csaladok, csoportok, kozosségek szocialis és mentalis sziikségleteinek
feltarasa, kozvetitése, és célkitiizéseinek megfeleléen a megoldas eldsegitése. Preventiv lehetdségek kidolgozasa
és mikodtetése, a csaladok Osszetartd erejének megdrzése, tamogatasa. Az atmenetileg sériilt, illetve hidnyzd
csaladi funkcidk helyreallitasanak eldsegitése. A megfeleld szakemberek bevonasaval személyre szabott
mentalhigiénés gondozast nyujt (pszichologus).

Nyitott intézményként miikodik, barmilyen problémaval kiizdd, segitségre szoruld személy kozvetleniil igénybe
veheti.

- Felderités: a mikodési teriiletén €16 személyek, csaladok korébdl az onként vagy masok altal jelzett
problémak meggy6zodése (kornyezettanulmanyi) alapon torténd regisztralasa; a helyzetelemzést
kovetéen az lgyféllel egylittmikodve gondozasi terv készitése, végrehajtasdnak iitemezése,
feliilvizsgalati id6pontjanak meghatarozasa.

- Tanédcsadés: szocialis-, mentalis-, és pszichés gondozas. Eletvezetési, idések gondozasaval és a csaladi
jovedelem beosztasaval kapcsolatos tudnivalok kozvetitése. Csaladban é16 fogyatékos gyermek/ ember
kezelése, idosek apolasa, gyermeket vard valamint csaladalapitasra vallalkozok életvitelének segitése,
javaslattétel az egészséges ¢letmddra valo szoktatashoz.

- Komplex csaladgondozas: az egyiittmiikodési megallapodasban meghatarozott ideig tartd segit6 kapcsolat
kialakitasa, fenntartdsa annak érdekében, hogy a kapcsolatot igénylé fél problémai feltarhatokka,
megfogalmazhatdkka, valjanak, ezaltal megoldasi lehetéségének mutatkozhassanak.

- Szocialis diagnézis készitése: amelynek soran a csalad szocialis helyzetének atfogd vizsgalatara kertil
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Gyermekjoléti szolgalat tekintetében

A komplex csaladgondozas mellett kifejezetten gyermekekre iranyuldan, folyamatosan figyelemmel kiséri az
ellatasi teriiletén €16 gyermekek szocialis helyzetét és veszélyeztetettségét.

Gondozas: a gyermekekkel és csaladjaval végzett szocialis munka (csaladgondozas)
- meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket
- eldkésziti a védelembe vett gyermekek gondozasi — nevelési tervét
- segiti az oktatasi — nevelési intézmény gyermekvédelmi feladatainak ellatasat
- felkérésre kornyezettanulmanyt készit
- kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatoknal az uj ellatasok bevezetését
- atorvényben eldirt feladatokat helyi szinten probalja megoldani, anyagi lehetoségek figyelembe vételével
- a csalad- és gyermekjoléti kozpont felkérésének megfelelden vizsgalja €s feltarja az 6rokbe fogadni
szandékozok koriilményeit

Szolgaltatas:



- a gyermekjoléti szolgéalat szolgaltatas kozvetitésével segiti eld a gyermek és csaladtagja hozzéjutasat
valamely — nem a szolgalat altal nytjtott — szolgaltatashoz.

Szervezés:
- szabadidds programok szervezése
- gyermekvédelmi feladatokat ellatd személyek és intézmények egyiittmiikodése

V. Szervezeti egységek ellatasai biztositasanak rendje
A) Szakositott ellatas

1.) Idések Otthona

Kevermes, Jokai u. 3.

Férdhely: 24 {6 részére tartd elhelyezés normal féréhelyeken

Nyitva tartas: az év minden napjan a nap 24 6rajaban

A folyamatos munkarendben dolgozok munkarendje a kovetkezo:

06-18, 18-06 oraig tart, amely magaba foglalja a munkakdzi sziinetet is.

A 12 oras munkarend a betegellatas folyamatossaga erdekében eldiras.

A nem folyamatos munkarendben dolgozok munkaideje szintén tartalmazza a munkakdzi szlinetet is.

B) Alapszolgaltatasok

1.) Etkeztetés: Az idosek tartos bentlakast nyujtd székhelyén miikodik. Kevermes teriiletén biztositott a
szolgaltatds az Onkorményzati Konyhdrol. Az ebéd hazhoz szallitdsat megbizasi szerzédéssel
foglalkoztatott dolgozok végzik. Intézményiink hétvégén is biztositja az ebéd kiszallitasat.

Etkeztetés médja:
- helyben fogyasztassal
- elvitellel
- kihordassal
2.) Hazi segitségnyujtas:
Az id6sek tartos bentlakast nyujté székhelyén miikodik. Engedélyezett 1étszam 36 6.
Ellatas ideje.  heétfotél-péntekig: 8,00-16.00
A hazi segitségnyujtast végz6 dolgozok munkarendje hétfotél-péntekig 8, 00-16, 00 oraig tart, amely
magaba foglalja a munkakozi sziinetet is.

3.) Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat:
5744 Kevermes, Jokai u. 1

Ugyfélfogadas: Kedd-Péntek: 7.30-12.00

Terlileten térténd tigyintézés: Kedd-Csiitortok: 12.00-16.00
Péntek: 12.00-13.30

5744 Kevermes Battonyai u.2.

Ugyfélfogadas: Kedd-Péntek: 7.30-12.00

Tertileten torténd tigyintézés: Kedd-Csiitortok: 12.00-16.00
Péntek: 12.00-13.30

5837 Kisdombegyhaz Kossuth u. 77.
Ugyfélfogadas: Hétf3: 08:00-12:00
Tertileten torténd tigyintézés: Hétfo: 08:00-12:00

5838 Magyardombegyhdz Nagy u. 61.
Ugyfélfogadas: Hétf6: 12:00-16:00
Teriileten torténd igyintézés: Hétfo: 12:00-16:00

A csaladsegitok munkarendje hétfotol-csiitdrtokig 7, 30- 16, 00 oraig, pénteken 7, 30- 13, 30 oraig tart,
amely magaba foglalja a munkakozi sziinetet is.

Telefonos elérhetéség: 06-70-339-0447
06-70-337-9587



VI. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

A Kevermesi Csaladsegitd, Gondozasi és Szocialis Kozpont szocialis feladatot ellatdé koltségvetési szerv-
szocialis intézmény. Munkavallalonak engedélyezett 1étszama: 20 f6.

Az intézmény szakmai munkakorei szakfeladatokra lebontva:

Apolast, gondozast nyiijté intézményi ellatas idések otthona

Munkakor Képesités Munkaidé
szakvizsgazott altalanos szocialis
intézményvezetd munkas napi 8 ora
0rvos hazi orvos heti 4 6ra
apolas és betegellatas alapszak,
terapias munkatars apolo szakirany, napi 8 ora
szocialis gondozo és szervezd
foglalkoztatas-szervezo szocialis gondoz6 és apold napi 4 6ra
2 £6 apold 5 f6 szocialis gondozd | 6 6 napi 8 ora
apolo- gondozo 7 6 és apold
1 f6 napi 4 ora

Hazi segitségnyujtas

Munkakér Képesités Munkaidé
szocialis gondozo 3 6 1 £6 apold, 2 szocialis gondozo €s | napi 8 ora
apolo

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

Munkakor Képesités Munkaidé
csaladsegitd 2 6 altalanos szocidlis munkas napi 8 ora

Kisegité személyzet:

1. Technikai dolgozok /moso-takaritok, kisegitok, varrond, ebédkihordo/
Munkéjukat koézvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzik
Feladataik:

- takaritasi munkalatok végzése az adott intézményi egység egész teriiletén, kdrnyezetében

- intézményi textiliak és a munkavallalok munkaruhazatanak, védoéruhazatanak tisztitasa, javitasa
- az ellatottak textilidinak ruhainak mosasa, vasalasa, javitasa
- munkaidejének egy részében részt vesz a technikai feladatok ellatasaban

- ebéd hazhozszallitasa

2. Portas-karbantarto
Aktivan részt vesz az intézmény kiilteriiletének (park, kert, utca) tisztantartasaban, rendbetételében. FelelOs
az intézményen beliili karbantartasi, javitasi, munkakért.
Munkajat kozvetlenill a intézményvezetd iranyitja.
Portasi feladatai
Biztositja az intézmény zavartalan mitkodését. Ennek érdekében:

- az intézménybe érkezo kiilsé személyeket, latogatokat utbaigazitja

- {gyel arra, hogy a gondozottak az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el



gondoskodik arrol, hogy az intézmény teriiletén illetéktelenek ne tartdozkodjanak

Karbantartoi feladatai:

Aktivan részt vesz az intézmény kiilteriiletének (park, kert, utca) tisztantartasaban, rendbetételében. Felelés
az intézményen beliili karbantartasi, javitasi, munkakért.

filnyiras

kapalas

sOprogetés

fak, diszcserjék rendben tartasa

gereblyézés

szemételvitel

télen ho soprés

intézményen beliili kisebb-nagyobb meghibasodasok elharitasa 6nalldan

akadalyoztatas esetén a hiba jelentése az Onkormdnyzati karbantartoknak, majd polgarmestertdl
engedélykérés a hiba kijavitasara, anyagvételre és kozos erdvel a probléma elharitasa

kerékparok karbantartasa

naponta két alkalommal az étel a f6z6konyharol az intézménybe torténd szallitasa, az ételszallitd kocsi
tisztantartasa, fertotlenitése

naponta két alkalommal az intézményben talalhatd szemetesek kiiiritése, a hulladék koézponti taroloba
szallitasa

télen a fiitési feladatokat elvégzése

3. Gazdasagi iigyintézo

Munkakor célja, az intézmény egészére vonatkozoan adminisztraciés feladatok ellatasa, hazipénztar kezelése,
nyilvantartasok, kimutatasok, statisztikak elkészitése. Szamlak, pénziigyi bizonylatok kezelése, arurendelések,
készletnyilvantartas kezelése.

Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Fobb feladatai:

téritési dijak szamfejtése, beszedése

lakok gondozasi, élelmezési nyilvantartasanak naprakész vezetése

nyugdijkifizetéssel kapcsolatos ligyintézés

munkaiigyi feladatok ellatasa

munkakori leirasok- illetékes vezetdvel torténd egyeztetés utani- elkészitése, naprakészen tartasa
az intézmény kiilsé-belsd érkez6 és kiilldend6 iratainak, leveleinek iktatasa, postazasa,
dokumentumok irattarazasa

az intézmény leltaranak elkészitése

irodaszerek beszerzése

tisztitoszerek rendelése, azokrol nyilvantartas vezetése

munka és védéruhazatok beszerzése, nyilvantartasa

részfeladatok elvégzése altal segiti az intézményvezeté munkajat

az intézményben elhaldlozott gondozottak temetkezésével kapcsolatos tigyeinek intézése

Pénztarosi feladatai:

- ellaja a Kevermesi Csaladsegitdé Gondozasi és Szocialis Kozpont intézménye pénztarosi
feladatait, a hazipénztaranak kezelését a hazipénztarra vonatkozd szabalyzat alapjan, anyagi
felel6sséggel.
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VIIl. Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintje
Munkakorok

Az intézmény szakmai csoportjainak alapegységei a munkakorok. A munkakdrdk jegyzékét az intézményvezetd
késziti el és tartja karban.

A munkakorok ellatasara vonatkozo eldirasokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek elkészitéséért és
naprakészségéért az intézményvezetd felelds.

A munkakori leirds tudomasul vételét a munkakort betoltd dolgozo alairasaval igazolja.

Az intézményvezeté munkakore: magasabb vezetd
Intézményvezetd:

Az intézmény élén allo intézményvezetd vonatkozasaban az alapvetd munkaltatoi jogokat (kinevezés, vezetdi
megbizas, visszavonas, fegyelmi eljaras) Kevermes Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete gyakorolja.
Az intézmény vezetbje rendes évi szabadsidgat a polgarmester engedélyével veheti igénybe. A szabadsag
nyilvantartasa a Polgarmesteri Hivatalban torténik. Az intézményvezetd egyszemélyi felelds vezetdje a
szervezetnek, munkajat a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

Az intézményvezeto felelossége:
Az intézmény vezetdje a Szocidlis Torvénynek megfelelden egy személyben felelds az alabbiakért:

- aszakszer( és torvényes miikddésért

- az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

- aszakmai munkaért

- az ellatottak érdekvédelmi feladatainak ellatasért

- aszocialis munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
- amunkabalesetek megel6zéséért

- amunkavallalok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasért

Az intézményvezet6 jogkore:
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a Szocialis Torvény, valamint a fenntart6d hatarozza meg.

Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:
- aszemélyes gondoskodast nytjto szocialis ellatas iranyitasa és ellenérzése,
- az integralt intézmény vezetése,
- azintézmény jogszerl miikodésének €s gazdalkodasanak biztositasa,
- az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a vonatkozo jogszabalyok
és a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,
a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
- aszocialis feladatot ellatd intézmény képviselete,
- amunkahelyi, baleset megel6zésének iranyitasa,
- a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével kapcesolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Fébb feladatai:
Magasabb vezetdi hataskorében iranyitja, koordinalja és ellendrzi:
- az intézmény szakmai miikodését
- munka és tizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat
- aszolgaltatast igénylok felvételével kapcsolatos ligyintézést
- azintézmény miikodéséhez eldirt szabalyzatok elkészitését, betartasat
- amunkavallalok tovabbképzési tervének végrehajtasat
- az intézmény belso ellendrzési mechanizmusait
- amunkavallalok tajékoztatasat
- akiilonbo6zd szinteken torténd munkaértekezletek megtartasat
- agondozasi egységek kozotti egylittmitkodést
- apanaszok kivizsgalasat

Munkaltatoi hataskorben:



gyakorolja mindazon munkaltat6i jogokat, melyeket a 257/2000. (XI1.26.) Korm.
rendelet a k6zalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol, tovabba Kevermes Nagykozségi
Onkorményzat Képviseld-testiilete 178/2010. (IV. 29.) KT. hatdrozata alapjan a hatiskorébe adott.
iranyitja a munkavallalok feladatellatasat

biztositja az intézményben dolgozdk eldirasszerti munkafeltételeit

elkésziti a munkavallalok munkakdri meghatarozasat

vizsgalatot végez a felmeriilé munkaiigyi problémak, panaszok tisztazasa, megoldasa érdekében

az intézmény vezetdje kdzvetleniil — szobeli és irasbeli — utasitasokat adhat minden munkavallalo részére
az intézményvezetd e-mailen is utasitast adhat

SZAKOSITOTT ELLATAST BIZTOSITO EGYSEGEK MUNKAKOREI

Intézményvezetd
Munkakdr célja, jellemz6 feladatai 1asd az intézményvezet6 cimszo alatt.

Intézményi orvos
(megbizasi szerz6dés alapjan ellatott feladatkor)
A munkakdr célja a tartds elhelyezésben részesiil6 ellatottak orvos-egészségiigyi feladatainak ellatasa
Feladatai:
- elkésziti az intézmény gyogyszer alaplistajat
- figyelemmel kiséri az intézményben lakok egészségi allapotat
- irdnyitja és ellendrzi az intézmény gyogyszerfelhasznalasat
- kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel
- meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilok korét
- szakteriiletét érintd kérdésekben 6nalldan dont
- részt vesz a gondozasi-apolasi tervek elkészitésében

Terapias munkatars
A terapias munkatars munkakor célja, az ellatottak lelki egészségének megdrzése, helyreallitasa. Munkajat
kozvetleniil az intézményvezetd iranyitassal végzi.
Terapias munkatars feladatkdre:
- alapvet6 feladata a lakok foglakoztatasanak és mentalis gondozasanak megszervezése kivitelezése,
melyet éves-, havi-, heti-, munkaterv alapjan végez
- eldkésziti az uj lakd fogadasat
- az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban elvégzi a leendd ellatott tartdzkodasi helyén az
elégondozast és arrdl tajékoztatast nyujt
- abekdltozo lakot fogadja, tajékoztatja a hazirendrdl, elkésziti a személyi leltarat
- segiti a beilleszkedést, fokozott figyelemmel kiséri és eldsegiti a tarsas kapcsolatok 1étrejotték és
azok apolasat
- az ellatott bekoltdzését kovetden 30 napon beliil dsszehivja a gondozasi tervet készitd team-et és
elkésziti az egyénre szabott gondozasi terveket
- elkésziti a rovid-, és k6zép-, és hossza tavii mentalhigiénés és foglalkoztatasi tervet
- egyéni és csoportos iranyitott beszélgetéseket szervez
- probléma megoldd modell segitségével kezeli a kialakult konfliktusokat
- felismeri a lako krizis allapotat, melyet haladéktalanul jelez az intézmény orvosa vagy az
intézményvezeto felé
- segiti a lakok és a dolgozok gyasz feldolgozasat
- vezeti a szamara el6irt dokumentaciot

Foglalkoztatas szervezo
Foglalkoztatas szervezé munkakor célja, az Idések Otthonaban €16 ellatottak részére a komplex
gondozason beliil a célszert hasznos id6toltés megszervezése, a lakok egyéni képességeinek szinten tartdsa,
fejlesztése, a betegségek kovetkeztében kialakult mozgasfunkcids zavarok enyhitése, rehabilitacidja.
Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Feladatkore:

- részt vesz az ellatottak gondozasi tervében kitlizott célok megvalositasaban

- hosszu és rovid tavu munkatervet készit



- a munkaterv megvaldsulasat folyamatosan figyelemmel kiséri, ha sziikséges egyeztetés utian
valtoztatasokat eszkozol

- vezeti a gondozasi elemhez sziikséges dokumentaciot egyénre és csoportra vonatkozoéan egyarant

- jelzéssel él, illetve folyamatosan tajékoztatja az intézmény vezet6jét a foglalkoztatashoz sziikséges
eszkozok biztositdsdnak sziikségességérol, lehetdségeirdl

Gondoz6 — apolok
A munkakor célja az ellatottak sziikségletkdzponti gondozasi-apolasi feladatainak elvégzése. A komplex
szolgaltatast jelentd gondozasi elemek szakszeri kivitelezése.
Munkajukat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja.
Feladatai:
- elsddleges feladat, a gondozottak sziikségleteinek felmérése és maradéktalan kielégitése
- ellatnak minden olyan feladatot, amelyet az ellatottak egészségi allapota indokol, s amely szakmai
képesitésiikbdl eredéen kompetenciakoriikben eloirt
- 1j dolgozo betanitasa
- exit leltar eldirasszerti felvétele
- részt vesz a gondozasi-apolasi tervek elkészitésében, végrehajtasaban, sziikség esetén javaslatot tesz
a terv modositasara
- vezeti a szamara el6irt dokumentaciot

ALAPSZOLGALTATASOK SZAKMAI MUNKAKOREI

Szocialis gondozok /hazi segitségnyujtasban/
A munkakor célja, sajat kornyezetilkben segitséget nyujtani azon személyek részére, akik ©nalld
¢letviteliiket mas modon nem képesek fenntartani. Munkajukat elsddlegesen az intézményvezeto iranyitja.
Fobb feladatuk:

- a hazi segitségnyujtasban részesiilok sziikséglet és igény szerinti ellatasa

- ellatottak egészségi allapotanak figyelemmel kisérése

- személyi és kdzvetlen kornyezeti higiéne biztositasaban vald segitségnyujtas

- részt vesznek a gondozasi tervek elkészitésében, végrehajtasaban, ellenérzésében

- vezetik a tevékenységhez eldirt dokumentaciot

Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat

Csaladgondozok csaladsegités korében

A munkavégzés célja: A csaladsegité szolgaltatasban nyujtott altalanos és specialis segitd szolgaltatas
olyan személyes szocialis szolgaltatas, amely a szocialis munka eszkdzeinek felhasznalasaval hozzajarul az
egyének, csaladok, valamint a kiilonb6z6 kdzosségi csoportok jolétéhez és fejlodéséhez, tovabba a szocialis
kornyezetiikhoz valé alkalmazkodashoz.

A csaladsegitd szolgaltatas altalanos és specialis segit6 szolgaltatasa keretében a telepiilési dnkormanyzat
segitséget nyujt a mikodési teriiletén €16 szocialis és mentalhigiénés problémai vagy krizishelyzete miatt
segitséget igényld személynek, csaladnak az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megorzése céljabol.

A csaladsegito szolgaltatas Kevermes, Kisdombegyhaz és Magyardombegyhaz telepiilés teljes lakossagara
kiterjed.

A csaladgondozé a feladata ellatdsa soran tudomasara jutott adatokat a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint kezeli.

Kotelezettségek, feladatok:

- Széleskdrlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatasahoz sziikséges torvényeket,
jogszabalyokat, rendeleteket.

- Megismeri és elfogadja a csaladsegitd szolgalat és a szocidlis munka altalanos alapelveit, céljait, és
az Etikai K6dexben megfogalmazott szabalyok, elvek szerint jar el.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatisahoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egylittmiikodés, team munka biztositasa érdekében.

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



Megismeri a problémat, felveszi a kapcsolatot a csaladdal a kdrnyezetével, kornyezettanulmanyt
készit, elozményi és kornyezeti adatokat gytijt, rendszerszemléletli, komplex helyzetelemzést végez,
felismeri a konfliktusokat és ezek okait, ezekr6l adminisztraciot készit.

2016. januar 1-jét6] szocialis diagnozist készit, amelynek soran a

csalad szocialis helyzetének atfogo vizsgalatara keriil sor, megalapozva

a sziikséges szolgaltatasokat, és amely kotelezd jelleggel bir a

Tajékoztatja a csaladot a Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat és Csalad- és Gyermekjoléti kdzpont
szolgaltatasairol.

Egyéni gondozasi tervet a kliens bevonasaval, valamint az érintett szakemberek bevonasaval
elkésziti.

Komplex csaladgondozas, a csalddokndl jelentkezé miikddési zavarok ellenstlyozasa érdekében
segitsége nyujt a csaladok szocidlis problémainak és a csaladok konfliktusainak megoldaséban.
Segitd beavatkozast végez krizishelyzetekben, mentalis problémak megoldasaban.

Hivatalos tligyek intézésének elémozditasa.

Csaladtervezési, nevelési egészségligyi, mentalhigiénés, életvezetési tandcsadast végez.
Kompetencidjat meghalado tigyekben megszervezi a tanacsadasokhoz valé hozzajutast.

Eldsegiti onszervez6do csoportok mitkddést, szervezodését.

Ismeretterjesztd el6adasokat tart és szervez.

A telepiilésen €16 lakossag szocialis helyzetét folyamatosan figyelemmel kiséri.

Intézményekkel, tarsadalmi csoportokkal egyiittmiikodik.

Miikodteti a veszélyeztetettséget, a krizishelyzetet észleld jelzérendszert, ennek érdekében segiti a
szocialis és egészségligyl szolgaltatok, intézmények, az oktatasi intézmények, a gyermekjoléti
szolgalat, a partfogd feliigyeldi és jogi segitségnyujtd szolgalat, valamint a tarsadalmi szervezetek,
egyhazak, maganszemélyek részvételét a megelozésben.

Részt vesz esetmegbeszéléseken..

Szabadidés programok szervezése az alapellatds keretében gondozott és a védelembe vett
gyermekek korében.

A szocialis informacids szolgaltatds keretében biztositja az ellatasok hozzaférhetdségérdl és az
igénybevételiikkre vonatkozd szabalyokrol, igy a szocialis torvény, a gyermekvédelmi térvény altal
biztositott ellatasokrol, a csaladtamogatasi ellatasokrol, a tarsadalombiztositasi és foglalkoztatashoz
kapcsolodo  ellatasokrol  valamint a  fogyatékossaggal  kapcsolatos  ellatasokrol — vald
informacioszerzés lehetdségét.

Vezeti a csalad- és gyermekjoléti szolgalat nyilvantartasi rendszerét, és figyelemmel kiséri az ahhoz
kapcsolodo valtozasokat.

Egyéb az intézményvezetd altal meghatarozott feladat

Gyermekjoléti szolgaltatas korében:
Feladatai:

1.

2.

A gyermek testi, lelki egészségének, csalidban torténé nevelésének eldsegitése érdekében:

- Tajékoztatas a gyermek jogokrdl, timogatasok formairdl, az azokhoz vald hozzajarulas segitése

- Csaladtervezési, nevelési, egészségiigyi, mentalhigiénés és karos szenvedélyek megeldzését
célzd szolgaltatasok, és az ezekhez vald hozzajarulas lehetdségeinek biztositasa

- Szocialisan valsaghelyzetben 1€v6 anya segitése, tamogatasa

- Szabadids programok szervezése

- Hivatalos iigyek intézésének segitése

A gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében:

- A veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer mikddtetése, maganszemélyek és nem allami
szervek bevonasaval

- Veszélyeztetettséget megel6zo okok feltarasa, és azoknak adekvat javaslat készitése

- A szolgélat feladatait a kovetkezd intézményekkel Osszehangoltan végzi: védondi szolgalat,
héaziorvosi szolgalat, az 6voda és az iskola gyermekvédelmi feleldseivel, rendorség, , egyhazi- és
tarsadalmi szervezetek

- Téajékoztatast nyujt az egészségiligyi intézményeknél miikoddé inkubatorokbdl, illetve abba a
gyermek oOrokbefogadasdhoz valo  hozzajarulas szandékaval torténd elhelyezésének
lehetdségéral.



3. A kialakult veszélyeztetettség érdekében:
- Csaladgondozas a csaladban eléforduldé miikodési zavarok ellenstlyozasara
- Csaladi konfliktusok megoldasanak elésegitése
- Egészségiigyi és szocialis ellatas valamint hatosagi intézkedések kezdeményezése
- Javaslat a gyermek csaladbol valo kiemeléshez

4. A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében:
- Csaladlatogatds  biztositaisa a csalad megfeleld6 gyermeknevelési  koriilményeinek
megteremtésének segitése érdekében, egyiittmiikodve az érdekelt szervekkel
- Az érdekelt intézményekkel egyiittmikodve az utdgondozas biztositasa a gyermek re-
szocializaciojanak érdekében

5. Egyéb feladatok:

- A telepiiléseken ¢l6 gyermekek szocialis helyzetének, veszélyeztetettségének folyamatos
kisérése

- A gyermek panaszainak meghallgatasa, a sziikséges intézkedések megtétele

- A védelembe vett gyermek, gondozasi és nevelési tervének elkészitése

- Felkérésre kornyezettanulmanyt készitése

- Kezdeményezi a telepiilési 6nkormanyzatnal uj ellatasok bevezetését

- Folyamatosan kapcsolatot tart a nevelési oktatasi intézményekkel, segitve azokat
gyermekvédelmi feladataik ellatasaban

IX. Szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, helyettesitésnek rendje

A szervezeti integracio altal megvalosul, hogy az intézmény sajat keretein beliil a sziikségleteknek megfelelden
tobb ellatasi tipust biztosit az alapszolgaltatasok és bentlakasos ellatdsok egymasra épiilésével.

A szervezeti integracio célja:

Hatékonyabb miikddtetés, komplex ellatas, egyéni életutak kovetése, atjarhatésag a szolgaltatasok kozott,
egymasra épiilt ellatasok.

A Kevermesi Csaladsegitd, Gondozasi és Szocialis Kozpont integralt szervezetében az egyes ellatasi formakban
parhuzamos feladatellatas folyik.

Szervezeti egységek miikodtetése:

Négy teriileti irodaban biztositjuk a gondozasra szoruloknak a kiilonb6z6 szolgaltatasokat, ellatast biztositva a
Kevermes, Kisdombegyhaz és Magyardombegyhdz gondozasra szorul6 lakosainak.

Egységes elvek alapjan torténik a teriileti iroddkban nyujtott szolgaltatasok ellatottak sziikségleteihez igazodo,
személyre sz0l6 gondozasa.

Az egymasra épiilo ellatasi formak az ellatottak életkori sajatossagainak, egészségi, fizikai, mentalis allapotanak
a gondozasi sziikséglethez igazodva nyujtanak komplex gondozasi lehetdséget.

A kiilonboz6 ellatasi formak a szolgaltatasok mindségére és mennyiségére tekintettel differencialtak, egymasra
épildk és atjarhatok. Az intézményvezetd az ellatott allapotanak megfelelden elkészitett gondozasi sziikségletet
megalapozé igazolas alapjan biztositja a szocialis szolgaltatasok igénybevételét a személyes gondoskodas
keretében. Egy idében tobb szolgaltatas is nyujthato az ellatast igénybe vevonek.

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen szakmai egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok
ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat
Osszehangoljak.

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak munkavégzésiikkel kapcsolatos kdotelességeit és jogaikat a
Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény és a végrehajtasi rendelete, valamint az
agazati jogszabalyok szabalyozzak.

Az alkalmazottak egy része szakma specifikus munkakdrben végzi feladatait, a tobbi dolgozo a szakmai munkat
kozvetleniil segit6 szakma specifikus munkakort ellaté alkalmazott.

Az alapszolgaltatast végz6 szakmai egységek feladatai egymasba kapcsolddnak, az ellatottak minél magasabb
szinvonalu és mindenkor az egyéni sziikségletek kielégitését célzo ellatas feltétele a személyes kapcsolattartas és
egylittmitkddés az ellatottakkal.

E kapcsolattartds soran messzemenden szem eldtt kell tartaniuk a szakmai etika elveit, az ellatottak személyiségi
és alkotmanyos jogait.



Tekintettel az ellatdsok egymasra épiiltségére és atjarhatosagara, az alapszolgaltatast végzdk az ellatottak
érdekében kapcsolatot tartanak a szakositott ellatast végzo egységekben dolgozokkal is.

A szakmai egységek munkatirsai kotelesek egymasnak atadni minden olyan informaciét és
dokumentaciot az ellatottakkal kapcsolatban, mely a folyamatos, zavartalan ellitas biztositasahoz
sziikséges.

Helyettesités rendje

Az intézményvezet helyettesitését az arra esetenként irasban kijelolt személy latja el. Az intézményvezetd
hianyzésa esetén a kijelolt helyettes munkatars intézményvezetdként korlatozott jogkorrel latja el a vezetdi
feladatokat. Az intézményvezeto tartos tdvolléte esetén helyettesitésének biztositasa a fenntart6 feladata. Tartos
tavollétnek mindsiil a legaldbb 30 napos, folyamatos tavollét. A szocidlis gondozéndk az intézményvezetd
szakmai iranyitadsa mellett végzik munkéjukat. Az intézményben folyd munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds
tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézményvezeto feladata.

Az integralt intézményi megoldas lehetdvé teszi a szolgaltatast végzok valtozd munkahelyen torténd
alkalmazasat, a helyettesités konnyitését.

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el, akik felelésséggel és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak. Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyito, tervezo, szervezd, dontés
elokészitd, értékeld tevékenységet) az intézmény munkatarsai segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelességekkel.

A zavartalan ellatas érdekében az egységekben az egyes munkakorokben foglalkoztatott munkavallalokat
tavollétiik idején veliik azonos, vagy magasabb szakmai képesitéssel rendelkezd munkatars helyettesitheti. A
tavollévo dolgozok helyettesitésének megszervezése az intézményvezetd feladata és felelossége.

A gondozas folytonossdga érdekében minden munkavallalonak kotelessége szabadsaganak és eldre tervezett
tavollétének megkezdése eldtt, az 6t helyettesité munkatarsanak a gondozottal és a gondozasi tevékenységgel
kapcsolatos részletes informaciot atadni.

Az ellatasra jogosultak zavartalan ecllatasa érdekében az alap és szakositott feladatokat ellatdo egységekben
dolgoz6é munkavallalok atiranyithatok mas egységekbe, mas munkateriiletre.

A zavartalan folyamatos ellatds érdekében a dolgozé munkaba 1épés akadalyoztatdsa esetén a munkaidd
megkezdése el6tt koteles kozvetlen felettesét értesiteni a tavolmaradas okardl és varhatd idétartamardl. A
tappénzes allomanyu dolgozok a tdppénzes idoszak lejarta utan haladéktalanul kotelesek bemutatni a vezetonek a
munkaképességiiket igazolé dokumentumot.

X. Képviselet rendje

1. Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el, akadalyoztatasa esetén, eseti megbizas alapjan az
altala megbizott személy.

A munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorldja: az intézményvezeto.

3. Cégszert alairasra jogosult: az intézményvezeto.

>

Xl. Az intézmény miikodési szintjei

1. Osszdolgozéi munkaértekezlet
Az intézmény mitkodésében a demokracia érvényesiilése érdekében az intézményvezetd évente egy
alkalommal 6sszdolgozo6i munkaértekezletet tart.
Az értekezlet az intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:
- az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajat, a kovetkezd idészak feladatait, az etikai helyzetet
- az értekezletet az intézményvezetd hivja ssze €s vezeti
- az értekezleten minden munkavallalénak kotelessége részt venni.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6 ¢és részfoglalkozasu dolgozojat, az
érdekképviseleti szervet és a feliigyeleti szervet. Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.



2. Szervezeti egységek értekezlete
Negyedévente vagy sziikség szerint slriibben az intézményvezetd altal Osszehivott és vezetett
munkaértekezlet, melynek célja:
- tajékoztatas a Kevermesi Csaladsegité Gondozasi és Szocialis K6zpont aktualis helyzetérdl
- megtargyaljak az eltelt idészakban végzett munkat
- feltarjak a hidnyossagokat és azok felszamolasara megoldasokat keresnek
- fejlesztd célu javaslatokat dolgoznak ki
Az értekezletr6l emlékeztetd feljegyzést kell késziteni.
Esetmegbeszélésre igény €s sziikség szerint keriil sor, a megbeszélésekrdl feljegyzést kell késziteni.

3. Lakégyiilés
A lakogytlést az elhelyezést nyujtd egységekben lakok részére évente egy alkalommal, illetve sziiksége
szerint kell tartani. A lakogytilés tartalma az idések otthona lakoit érintd intézkedések, esetleges problémak
megbeszélése. A lakogytilést az intézményvezetd hivja Ossze. Meg kell hivni valamennyi lakot, és az
Erdekképviseleti Forum tagjait. A lakogyiilésrél feljegyzést kell késziteni.

4.  Erdekképviseleti Forum
Az ellatast igénylék érdekvédelmére a bentlakast nyijto intézményekben egységenként az Erdekképviseleti
Férum szabalyzatdban rogzitettek szerint Erdekvédelmi Férum miikodik. Evente egyszer Kkeriil
Osszehivasra, illetve probléma esetén sziikség szerint.
Az Erdekképviseleti Forum iilésére meg kell hivni az intézményvezetSt és az illetékes ellatott jogi
képviselot. Az iilésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet az intézményvezetd részére — tovabbi
intézkedés végett — at kell adni.

XIl. Azintézmény munkarendje

A kozalkalmazottak hivatalos munkarend szerinti munkaidejének beosztasa, és a dolgozok helyettesitésének
megszervezése az intézmény vezetdjének jogosultsiga ¢s kotelezettsége.

A munkarendet és a munkavégzés idejét, a beosztast, az intézmény vezetdje irasbeli utasitassal, vagy a
munkakori leirast kiegészitd modositassal szabalyozhatja, illetve megvaltoztathatja.

A tilmunkat kizarolag az intézmény vezetdje rendelhet el és tiloradij csak a hivatalosan elrendelt tilmunkaért
fizethetd!

Rendkiviili munkavégzést rendkiviili helyzetekben az intézményvezetd is - a munkaltatd értesitése mellett -
elrendelheti a munka torvénykonyve vonatkozo részei szerint.

XI. Az intézmény kapcsolatrendszere

Az intézmény munkaja soran egylittmiikddik és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az allami, tarsadalmi,
egyhazi és allamigazgatasi szervekkel.
Kiilondsen:

- kornyezd telepiilések dnkormanyzataival

- nagykozségi, megyei dnkormanyzattal

- modszertani intézményekkel

- szocialis intézményekkel

- egészségligyi halozat intézményeivel

- mikodé egyhazakkal

- civil szervezetekkel

- ellatott jogi, betegjogi, gyermekjogi képviselovel

Adatszolgaltatasi kotelezettség

A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag feladata egy olyan nyilvantartas vezetése, amely az ellatottak
Tarsadalombiztositdsi Azonositd Jelén alapul annak érdekében, hogy a szolgéltatasok igénybevétele és
finanszirozasa egy orszagos szintii, egységes rendszerben nyomon kovethetd legyen. A moddosités a tevékenység
adminisztracidhoz, illetve szocialis szamla bevezetéséhez igazodd nyilvantartasi rendszer hosszabb tavu
atalakitasanak elsO 1épése, amely alapjan a szolgaltatasokat nyujté a Szt. 20/C. §-dban meghatarozott adatokat
egy kozponti nyilvantartasi rendszerbe is bejelenti.



E-képvisel6 feladatai: a fenntart6 meghatalmazasa alapjan tigyfélkapu belépési jogosultsdgot szerez, amivel a
Szocialis ¢és Gyermekvédelmi Féigazgatosag kirendeltségén nyilvantartasba veteti magat. Az adatszolgaltatas
teljesitésére az E-képviseld a nyilvantartasba vételét kovetden ligyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezd
személyt jelolhet ki (adatszolgaltatd munkatars).
Az E-képvisel6 gondoskodik:

- azadatszolgaltatd munkatars megfeleld felkészitésérol,

- megadja, hogy az adatszolgaltaté munkatarsnak mely ellatas nyujtasi hely és mely szolgaltatasi tipus

vonatkozasaban van jogosultsaga az id6szakos jelentési kotelezettségét teljesiteni.

Az E-képviseld maga is rendelkezhet adatrogzitési jogosultsaggal, ebben az esetben a sajat jogosultsagat is meg
kell adnia.
Az E-képviseld feladatat képezi tovabba, hogy amennyiben sziikséges modositja vagy megsziinteti az
adatszolgaltaté munkatarsak jogosultsagait.

Adatszolgaltaté munkatars feladatai: Az igénybevevdk Szt., illetve Gyvt. szerinti nyilvantartds adatainak a
226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet 13/E § szerinti rogzitésébdl és a 13/F § szerinti id8szakos jelentési
kotelezettség teljesitésébol all.

Az id6szakos jelentési kotelezettséget

a) szocialis étkeztetés,

b) hazi segitségnyujtas,

¢) tamogato szolgaltatas,

d) nappali ellatas,

e) ¢jjeli menedékhely,

f) bolcsdde,

g) hetes bolcsdde,

h) csaladi napkozi €s

1) csaladi gyermekfeliigyelet

esetén naponta, azt kdvetden, hogy a szolgéltatast az adott napon az igénybe vevOnek nyujtottak, az adott napot
kovetd munkanap 24 oraig kell teljesiteni.

Az id6szakos jelentési kotelezettséget a (2) bekezdésben nem emlitett adatszolgaltatasi kotelezettséggel érintett
szolgaltatasok esetén legalabb havonta, az adott hdnap minden napjara, az adott honap utolso napjat kovetd
harmadik munkanap 24 6raig kell teljesiteni.

Szakképesitési feltételek:

A szakképzett dolgozokrol a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag miikodési nyilvantartast vezet. Az
intézmény vezetdje gondoskodik a mitkodési nyilvantartds folyamatos karbantartasardl, az intézmény a
bejelentési kotelezettségeinek eleget tesz, valamennyi szakképzett munkatarsa szerepel a nyilvantartasban.

X1V. Titokeartdas

Az intézmény munkatarsainak tudomasara jutott adatok €s tények nyilvantartasara és kezelésére, valamint az
altaluk adott informaciokra és az adatok védelmére a 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol, az 1993. évi III. tv, tovabba az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elézbekben nem szabalyozott kérdésekben a Szocialis Munka Etikai Kddexe iranymutatasai az irdnyadok.

A személyes gondoskodast nyjtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kdzeli hozzatartozdja [a
Polgari Torvénykonyvr6l szo6ld 2013. évi V. toérvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] az
ellatasban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és 6roklési szerz6dést az ellatas idGtartama alatt - illetve
annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

Ezen tiltas tudomasul vételét irasos nyilatkozatukkal igazoljak.



XV. Szabdlyzatok
Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatahoz kapcsolodnak az alabbi szabalyzatok:

Tlzvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Vagyonvédelmi szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Anyaggazdalkodasi, Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Gépjarmii-tizemeltetési Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat

Munka- és Véd6ruha Szabalyzat
Hazirend

10. Erdekvédelmi Forum Szabalyzata

11. Dohényzasi Szabalyzat

12. Gyobgyszerelési Szabalyzat

13. Veszélyes hulladékkezelési Szabalyzat
14. Munkakori leirasok

15. Korlatozoé Intézkedés szabalyzata

COoNoTR~WNE

XVI. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2018. julius 1. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit is e naptdl kell alkalmazni és hatarozatlan
idore szol. A szabalyzat hatalyba lépésével egyidejilleg a Kevermesi Csaladsegit6 Gondozasi és Szocialis
Kozpont korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzata hatalyat vesziti.

Zaradék:

A Kevermesi Csaladsegitd Gondozasi és Szocialis Kozpont fenti Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Kevermes
Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 57/2018 (V. 09.) hatarozataval elfogadta.

Kevermes, 2018. 05.10.

Sztezsanné Kovacs Gyongyi
intézményvezeto



