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1. JOGSZABALYI HATTER

Solymar Nagykdzség Onkormaényzata KépviselS-testiilete a Magyarorszag helyi &nkormanyzatokrol
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 41.§ (6) bekezdésében foglaltak felhatalmazasa alapjan, tovabba az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8. § (1)-(3) bekezdésében biztositott jogkorében
eljarva
> amunka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi l. torvény,
> 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasral,
> a kozalkalmazottak jogallasardl szl 1992. évi XXXIII. torvény és annak a gyermekjodléti és
gyermekvédelmi  dgazatban  torténé  végrehajtasardl  szol6 257/2000.  (XI1.26.)
Kormanyrendelet,
> agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997.évi XXXI. térvény és
végrehajtasi rendeletei,
> aszocialis igazgatdasrol és a szocidlis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi lll torvény,
> a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésik
feltételeirdl,
> a 9/1999. (XI1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérdl,
» az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és mikodési feltételeirdl,
> a 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
m(ikodési nyilvantartasardl,
> a 9/2000. (VIIl. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol,
> a 36/2007. (XI.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapulé szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl,
> a 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenbrzésérdl,
> a 415/2015. (XIl. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendszerrdl,
mint iranyadd szabalyzék egyes részrendelkezései alapjan, a Solymaron é16 szocialis, gyermekjoléti
ellatasok szolgaltatasait igénybe vevé személyek érdekeit figyelembe véve koltségvetési szervet

mkodtet.



2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELIA

A Szervezeti és mikodési szabdlyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait
és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, illetve az intézmény
m(ikodési szabalyait.

Az SzMSz hatarozza meg az Ezlistkor Szocialis Gondozé Kozpont (tovdbbiakban: intézmény) szervezeti
felépitését, intézményi miikodésének belsé rendjét és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mds hataskorbe.

Az SzMSz a kialakitott cél-és feladatrendszer, alapszolgdltatdsok és onként vallalt tevékenységek

0sszehangolt miikodését és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2.1. Az SzMSz elfogadasa és jovahagyasa, dolgozdi kérben valé megismertetése

Az SzMSz-t az Eziistkor Szocidlis Gondozd Kdézpont intézményvezetSjének az Onkormanyzat
polgdrmestere felé vald elGterjesztése és annak a polgdrmester altal vald elfogadasa utan az
intézmény dolgozdinak kdzossége megismeri és errdl nyilatkozatot tesz.

Jelen SzMSz hatdlyba |épésével egyidejlileg hatalyat veszti a kihirdetéskor még hatdlyos intézményi

SzMSz.

2.2. Az SzMSz személyi és id6beli hatdlya

Az SzMSz személyi hatdlya kiterjed az Ezlistkor Szocidlis Gondozé Kozpont valamennyi szakmai
egységére és az intézmény minden dolgozdjara.

Az SzMSz id6beli hatdlya hatarozatlan id6re szdl, illetve sziikség szerinti mddositas esetén az

aktualisan hatadlyos SzMSz visszavonasaig.

2.3. Az Eziistkor Szocialis Gondozo Kozpont miikodését meghatarozé dokumentumok:
Torzskonyvi bejegyzés

Torzskonyvi igazolas

Torzskonyvi kivonat

Alapité okirat

Szakmai programok

Eves munkaterv

Jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzat

VR VARV W ERVE BV AR V/

Az intézmény szabalyzatai, specialis feladatellatasokhoz tartozé hazirendek, egyiittm(ikodési
megallapoddsok-keret megdllapodasok, a feladat ellatds biztositasanak maddjardl, egyéb

jogszabalyban és szakmai protokollban meghatarozott nyomtatvanyok vezetése.



3. AZ EZUSTKOR SZOCIALIS GONDOzZO KOZPONT INTEZMENYI ADATAI

3.1. Az intézmény teljes neve: Ezlstkor Szocialis Gondozd Kézpont
3.2. Az intézmény székhelye: 2083 Solymar, Templom tér 8/b.
3.3. M(ikodési terilete: Solymar Nagykozség kozigazgatasi teriilete
3.4. Alapitasi ideje: 2000.november 09.
3.5. Alapito okiratanak szama: Solymar Nagykozség Onkormanyzati Képvisels-
testlletének 79/2000.(1X.9.) szdmu hatarozata
3.6. Az intézmény alapitdja: Solymar Nagykdzség Onkormanyzata
3.7. Az alapitd jogokkal felruhazott iranyitd | Solymar Nagykozség Onkormanyzatanak
szerv neve és székhelye: KépviselS-testiilete;
2083 Solymar, Jozsef Attila u.1.
3.8. Az intézmény tevékenység jellege | kozintézmény
alapjan:
3.9. Az intézmény a feladatellatdshoz | 6nalléan miikodd
kapcsolédod funkcidja alapjan:
3.10. Torzskonyvi azonosité szam: 650407
3.11. Addszam: 16796067-1-13
3.12. KSH statisztikai szamjel: 16796067-8810-322-13
3.13. Allamhaztartasi szakdgazat: 881000 - Id6sek, fogyatékossaggal élSk szocialis
ellatasa, bentlakas nélkul
3.14. Kormanyzati funkcio: 013350 - Az Onkormanyzati vagyonnal vald
gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok
102031 - Id6sek nappali ellatdsa
104042 - Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
107051 - Szocidlis étkeztetés szocialis konyhdn
107052 - Hazi segitségnyujtas
3.15. Fenntarté megnevezése: Solymar Nagykdzség Onkormanyzat
2083 Solymar, Jozsef Attila utca 1
3.16. Cégkapu azonosité: 16796067
3.17. TEAOR '25 besorolas szerint: 8810 - Iddsek, fogyatékossaggal él6k szocialis
ellatasa, bentlakas nélkil
3.18. Bankszamlaszam 11742245-16796067




4. AZ EZUSTKOR SZOCIALIS GONDOZO KOZPONT FELEPITESE ES FELADATAI
4.1. Az Ezistkor Szocialis Gondozé Kézpont céljai
Az intézmény gyermekjoléti és szocialis kotelezettségeit, az alapszolgaltatasi és onként vallalt
feladatok munkdjat osszefogva és koordindlva az Alapité okiratban felsorolt és a fenntarté altal
meghatdrozott feladatok teljesitése érdekében latja el. Az intézmény folyamatosan torekszik a helyi
lakossag igényeihez és sziikségleteihez torténé alkalmazkodas érdekében a tevékenységének
megujitasara, fejleszti mlikodését, Uj szolgdltatdsok bevezetésére tesz javaslatot és vezet be.
Szakterileteit érintéen részt vesz palyazatokon, Uj innovativ programelemeket, mddszereket vezet
be, alkalmaz a szolgdltatdsokat igénybe vevdk elégedettségi szintjének emelése érdekében.
Tevékenységének eredményessége érdekében folyamatosan vizsgalja Solymar szocidlis mutatéit, a
tarsadalmi valtozasok hatasait egyes célcsoportokra.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis, gyermekjoléti és mentdlhigiénés ellatasok jogszabalyi

kornyezetének valtozasat, mas szolgaltatok eredményeit.

4.2. Azintézmény miikodésének alapelvei

1. A nyitottsdg elve

Az Ezlstkor Szocidlis Gondozd Kozpont nyitott intézmény, szolgaltatasainak igénybevétele a
gyermekvédelmi, csaladjogi és szocidlis torvényekben, valamint Solymadr Nagykodzség
Onkormanyzatanak rendeleteiben és a szakmai programokban foglaltakon kiviil tovabbi feltételekhez
nem kothetd.

2. Az esélyegyenlbség elve

Az intézménnyel kapcsolatba kerllé minden kliens nemre, szdrmazasra, felekezeti hovatartozasra,
illetve vilagnézetre tekintet nélkiil egyenld elbirdldsban és szolgaltatasban kell, hogy részesiiljon.

3. A személyiségi jogok védelme

Valamennyi, az intézményben feladatot ellatd személynek a tevékenysége soran tudomasara jutott, a
kliensek személyiségi jogait érinté adatok és tények kezelésére, tovabbitasara és nyilvanossagra
hozataldara a személyes adatok védelmérsl szolé torvényben, tovabbad a 235/1997. (XI1.17.)
Kormanyrendeletben foglaltakat minden korilmények kozott biztositani kell.

4. A segit6 elldtds etikai minimumdnak elve

Valamennyi, az intézményben feladatot elldté személynek munkavégzése soran a szocidlis
igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szold 1993. évi lll. térvényben (a tovabbiakban: 1993. évi lll.
torvény) és végrehajtasi rendeleteiben foglaltakat, az intézmény szabdlyzataiban rogzitetteket,
tovabba a Szocialis Munka Etikai Kédexében (ill. mas szakmai etikai kddexet is figyelembe véve)

leirtakat maradéktalanul be kell tartania. Az intézménnyel jelenleg kapcsolatban allg, illetve 2 éve



kapcsolatban volt kliensekkel és a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. térvény 8.1 § (1)
bekezdés 1.2. pontjaban szerepl6 hozzatartozdikkal polgari jogi jogviszonyt semmilyen formaban nem
|étesithet, igy példaul t6lik pénzt vagy értéktargyat el nem fogadhat, adasvételi, csereszerz6dést sem
ingd, sem ingatlan vagyonra nem kothet, tartasi, életjaradéki, 6roklési alanya nem lehet.

5. Szubszidiaritds elve: Az intézmény a szolgaltatdsait a helyi igényekre reagalva, az igénybevevék
életteréhez lehet6 legkodzelebb nydjtja. A szolgaltatas nyujtasakor figyelembe veszi az ellatandé

lakossag igényeit, szlikségleteit.

4.3. Azintézmény szervezeti felépitése

A 2001-ben alapitott Ezlstkor Szocidlis Gondozd Kdzpont a nagykozség kdzponti helyén, a Templom
téren, a régi pardkia épiletében kapott helyet. Az épilet foldszintes, kb. 100 éve épiilt, felujitott,
kornyezetébe jol illeszkedik. Kdzvetlen kozelében talalhaté az altalanos iskola, az orvosi rendeld, a
gyogyszertar, a katolikus templom és plébania, a miivel6dési haz is. Az épllet 2010-ben teljes
mértékben akadalymentesitve lett.

Az intézmény a szabad kapacitds hasznositdsa és a szakmai kapcsolatok szélesitése érdekében eseti
jelleggel, a fenntartéval egyeztetett médon bérbe adja kozosségi termeit. Az intézmény vallalkozoi

tevékenységet nem folytat.

Az Eziistkor Szocialis Gondozé Kézpont négy alapellatasi szolgaltatast biztosit:
102031 Id6sek nappali ellatasa

» 16 szocialis munkatars részmunkaidében koordinalja a szolgdltatast
107051 Szocialis étkeztetés

» 116 szocialis munkatars részmunkaidében koordinalja a szolgdltatast
107052 Hazi segitségnyujtas

» 16 szocidlis munkatars koordinalja a szolgaltatast.

> 2 {6 f64llasu szocialis gondozo és 1 f6 allasu szocidlis segité
104042 Csalad- és Gyermekjdléti szolgalat

> 3 {6 f6allasu csaladgondozo biztositja a torvény altal elSirt szolgaltatasokat.
A csaladgondozdk munkajat az ellatottak tekintetében tdmogatja

> gyogypedagdgus,

» mentdélhigiénés tanacsadd/ pszicholdgus

» konduktor,

» gyogytornasz- mozgasfejlesztd.



4.4. Az Ezistkor Szocialis Gondozé Kézpont szervezeti abrdja

[

INTEZMENYVEZETO-

TECHNIKAI
HELYETTES DOLGOZOK

Csalad- & gyenmekgoleti | Srolgalat
srervereti egyseg veretdje

CSALAD- ES
GYERMEKJOLETI
SZOLGALAT -
HAZI
3 fiioh coalSdeegit SEGITSEGNYUJTAS

keretlétszam 20 fo
1 fo szocidls munkatirs
részmunkaidoben

keretetszam 36 fo
1 fodllasu szocalis menkatars
3 fédllazu hdzi gondoro

1 fo szocials munkatars
részmunkaidiben

ONKENT VALLALT
SZOLGALTATASOK

mentalhigignés tandcsadd
gydgypedagigus
komdultom
mozgasfejlesztd

4.4.1. |d6sek nappali ellatasa — idések klubja

A nappali ellatas feladata az 1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrdl
(tovabbiakban: Szoctv.) 65 /F§-a alapjan a Solymar Nagykozségben él6 elsésorban sajat otthonukban
él6 tizennyolcadik életéviiket betoltott, id6s koruk vagy egészségi allapotuk miatt szocidlis és
mentalhigiénés tdmogatdsra szoruld, 6nmaguk ellatasra részben képes személyek részére lehetGséget
biztositani a napkozbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint alapveté higiéniai
szlikségleteik kielégitésére.

Az IdGsek Klubja téritésmentes szolgaltatas, fér6helyeinek szama intézménylinkben 20 f6.



A szolgaltatas célja az ellatasban részesil6k szocidlis biztonsaganak megé6rzése érdekében nyujtott
szolgdltatasok szervezése és Osszehangolasa, e tevékenységek és egyéb szocidlis szolgdltatasok
megismertetése és az azokhoz vald hozzajutas tdmogatdsa. Szocialis szolgaltatasi feladataink végzése
sordan az ellatott személyek és csalddok életmddjanak, szokasrendjének, értékrendjének és

hagyomanyainak tiszteletben tartasa kiemelt célkitlzéslnk.

Szolgdltatasi elemek a nappali ellatasban:

> tanacsadas (pl. jogi, mentalhigiénés, egészségmegG6rzéssel kapcsolatos)
készségfejlesztés
kreativ foglalkozasok — kézm{(ves tevékenységek

egészségmeg6rzd — vitalizald torna

V V V V

haztartasi vagy haztartast potld segitségnyljtds (mosdasi és mosasi lehetGség, internet
hasznalat, koziizemi szdmlakkal kapcsolatos ligyintézésben segitségnyujtas)

esetkezelés (segitségnyujtds Ggyintézésben, csalddgondozas)

gondozas

fizikai: személyi higiéné biztositasa, vérnyomasmérés

\Zt 7 7 A7

lelki: az izolacié megel6zése és feloldasa érdekében, a gydsz vagy egyéb életnehézségek
megoldasaban egyéni mentalhigiénés tamogatas, csalddkonzultacio, mediaciod

> kozosségi fejlesztés: innepkorokhoz kapcsolédd klubnapok, vérosnézé kirandulasok, verses

klubnapok

A személyes gondoskoddst nyujtd szolgdltatds igénybevétele dnkéntes, az ellatast igényld, illetve
torvényes képviselGje szobeli vagy irdsbeli kérelmére, inditvanyara torténik. Ha az ellatdst igényld
személy cselekvéképtelen, a kérelmet, illetve az inditvanyt - az érintett személy véleményét
lehetség szerint figyelembe véve- a torvényes képviselGje terjeszti el6.
A szolgaltatas igénybevételére az jogosult, aki az ellatasi terlleten allandd lakcimmel vagy
tartézkodasi hellyel rendelkezik.
Az id6sek nappali ellatdsa téritésmentes szolgaltatds, amely szdbeli jelzés vagy irasbeli kérelem
benyujtasat kovet6en, megallapodassal rendelkezé klubtagok részére biztosit szolgdltatdsokat. A
nappali ellatast igényl6 ellatottal az intézményvezetd megallapodast kot, mely tartalmazza az ellatas

id6tartamat, az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok formajat, modjat, korét.
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A szolgaltatas igénybevételéhez szlikséges dokumentumok:
> Az igénybevétel feltételének igazoldasdhoz bemutatni sziikséges az aldbbi iratokat: személyi
igazolvany, lakcimkartya, TAJ kartya,
kérelem, az intézmény altal hasznalt formanyomtatvanyon,
orvosi javaslat, allapotfelmérés,

személyi nyilvantartasrol szélé adatlap,

YV V V V

megallapodas,

> nyilatkozatok (6nallo képviselet, adatvédelmi nyilatkozat).
Az id6sek nappali ellatasa keretében a klub nem biztosit étkezést, viszont szocidlis étkezés keretében,
téritési dij ellenében, igényelhet6 napi egyszeri meleg étel, melynek helyben fogyasztdsdhoz helyszint
biztositunk ellatottjaink részére.

A szolgdltatds részletes leirdsa a Szakmai programban olvashato.

4.4.2. Szocialis étkeztetés

A szocidlis étkeztetést Solymar Nagykozség Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén é16, nyugdijas kord,
illetve a rendszeres jovedelemmel nem rendelkezé aktiv koruak és egészségi dllapotuk miatt
raszoruldk igényelhetik a Szoctv. 62.§-ban foglaltak alapjan.

A szolgaltatas célja, hogy a szocialis raszorultsagbdl adédd hatranyokat enyhitse. Az ellatast igényl6k
szamadra a napi egyszeri meleg étel biztositasaval az életmin6ség javulasat, a rdszorulé solymari

lakosok egészségi és fizikai dllapotdnak szinten tartdsat és romlasanak megel6zését szeretnénk elérni.

Az étkeztetés nyujtdsa vasarolt szolgaltatdssal biztositott, az élelmiszerbiztonsagi jogszabalyi
el6irasoknak megfelel6 moddon, zart rendszerben és egyedi kiszerelésben torténik. Az étel
kiadagolasa a f6z6konyha feladata.

Az étkeztetés elvitellel vagy hazhoz szallitassal torténik mikrohulldamu siit6ben is melegithetd, egyszer
hasznalatos mlanyag dobozban. Az étel kiosztasat az intézményben szocidlis munkatdrsunk végzi. A
hazhoz széllitasrél a mindenkori ételszallité cég gondoskodik, de arra is van lehetGség, hogy ellatott
vagy a meghatalmazottja az ételt az Ezistkor Szocidlis Gondozé Szolgalat telephelyén (Solymar,
Templom tér 8/b) személyes vegye at. Ebben az esetben az ételcsomag munkanapokon 12-t6l 13 éra
30 percig vehet6 at.

Igény és sziikség esetén intézménylink biztositani tudja az étel helyben torténd elfogyasztasat,
melyre az id6sek nappali ellatasara kijelolt helyiségben van lehet6ség. Munkatarsaink ebben az

esetben segitenek a melegitésben és biztositjak az evéeszkdzoket és innivaldt (viz, tea).
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A szolgaltatast munkanapokon, de igény szerint munkasziineti és pihenénapokon is igénybe lehet
venni, amennyiben ez helyben megoldhata.

A szolgaltatas igénylése intézménylink tomegkozlekedéssel jol megkozelithetd telephelyén (Solymar,
Templom tér 8 /b) torténik.

Az egészségi allapotnak megfelel6en, haziorvosi javaslatra diétas étrend igényelhetd.

A szocidlis étkezés igénybevétele dnkéntes, az ellatast igényld, illetve torvényes képviselje szdbeli
vagy irasbeli kérelmére, inditvanyara torténik. Ha az ellatast igénylé személy cselekvSképtelen, a
kérelmet, illetve az inditvanyt - az érintett személy véleményét lehet6ség szerint figyelembe véve- a
torvényes képviseldje terjeszti eld.

A szolgaltatads igénybevételére az jogosult, aki az ellatasi terlileten allandé lakcimmel vagy
tartézkodasi hellyel rendelkezik.

A szolgdltatds igénybevételét megel6z6en, a téritési dij megdllapitasaval Osszefliggésben az
intézményvezetd megvizsgalja az igényl6 jovedelmét. A személyi téritési dij nem haladhatja meg a
rendszeres havi jovedelem 30%-at.

Az ellatds megkezdése el6tt az intézményvezets az ellatast igénylSvel vagy torvényes képviselGjével

irdsban megallapodast kot.

Az igénybevétel feltételének igazoldsdhoz bemutatni sziikséges az alabbi iratokat:

> személyi igazolvany,

» lakcimkartya,

> TAIJ kartya,

> jovedelemigazolas a jovedelemnyilatkozat mellékleteként.
A szolgaltatas biztositdsa a kérelem benyljtasat (jogszabalyban meghatarozott dokumentacio
kitoltése) kovetGen keriil biztositasra két munkanapon belil.

A szolgdltatds részletes leirdsa a Szakmai programban olvashaté.

4.4.3. Hazi segitségnyujtas

A hazi segitségnyujtas célja, hogy az ellatast igénybevevé fizikai, mentalis és szocidlis sziikségleteinek
kielégitése — sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak
megfelel6en, a meglévé képességek fenntartdsaval, felhasznalasaval — biztositott legyen; az integralt
m(ikodési rendnek megfelel6en, sziikség szerint a szolgdltatdi kdzponton beliili mas szolgaltatasok

kozremikodésével.
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A hazi segitségnyujtas feladata elsGsorban az 6nmaguk ellatasara sajat erébdl teljesen mar nem

képes személyek sajat otthonukban torténé gondozasa. Hazi segitségnyujtas keretében szocialis

segitést vagy személyi gondozast kell nydjtani.

A hazi segitségnyujtas keretlétszama 36 f6 ellatott.

A hazi segitségnyujtas kétféle lehet: szocialis segités vagy személyi gondozas.

Szocialis segités feladatai:

e A lakdkornyezeti higiénia megtartasaban vald kozrem(kodés korében:

>

>
>

takaritds a lakas életvitelszerien hasznalt helyiségeiben (halészobaban,
flirdészobaban, konyhaban és illemhelyiségben)
mMosas

vasalas

e A haztartasi tevékenységben vald kozremUikodés korében:

>

V- SVERRVASWVEARRVE AVAR Y/

>
>

bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében),

gyogyszer kivaltasa

segitségnyljtds ételkészitésben és az étkezés el6készitésében

mosogatas

ruhajavitas

agyazas, dgynemlicsere

kozkutrdl, furtkatrol vizhordas

tlzel6 behordasa kdlyhahoz, egyedi flités beinditasa (kivéve ha ez a tevékenység
egyéb szakmai kompetenciat igényel)

télen hoeltakaritds és sikossdgmentesités a lakas bejarata el6tt —

kisérés

e Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet

elhdritdsdban Sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe torténé bekoltozés segités

Személyi gondozas keretében a haztartasi/ életviteli segitségnyujtas gondozasi elemekkel egészil ki:

e Az ellatast igénybe vevével segit6 kapcsolat kialakitdsa és fenntartdsa kérében:

>
>

informacidnyujtds, tandcsadds és mentdlis tamogatas

csaladdal, ismer&sokkel vald kapcsolattartds segitése

az egészség meglrzésére irdanyuld aktiv szabadidés tevékenységben vald
kozrem(kodés

Ggyintézés az ellatott érdekeinek védelmében
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e Gondozasi és apolasi feladatok korében:
» mosdatas
flirdetés
Oltoztetés
agyazas, dgynemlicsere
inkontinens beteg ellatasa, testfelllet tisztitasa, kezelése
haj, arcsz6rzet apolas
szaj, fog és protézis apoldsa
korémapolas, bérapolas
folyadékpotlds, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)
mozgatas dgyban
decubitus megel6zés
fellleti sebkezelés
sztdmazsak cseréje
gyogyszer adagoldsa, gydgyszerelés monitorozasa
vérnyomas és vércukor mérése
hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason belil és kivdl

kényelmi és gydgyaszati segédeszkdzok beszerzésében vald kdzremiikodés

WVASAVARVE AV V& SVARVSSVERVE WAR V" VRV, SSVERRV.E VAR

kényelmi és gyogydszati segédeszkdzok hasznalatanak betanitdsa, karbantartasaban
vald segitségnyujtas
> a haziorvos irdasos rendelésén alapuld terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez

valé kompetencia hataraig.

A hazi gondozas fontos szakmai feladata a prevencid illetve a rehabilitacié. Prevencié abban az
értelemben, hogy megel6zzilk a veszélyhelyzeteket, minél késébb keriljon az idés bentlakasos
intézménybe, vagy egészségligyi intézménybe. A hazi segitségnyljtds keretében mar biztonsagosan
és elvdrhato szinvonalon nem ellathatd id6skordak esetén gondoskodni kell a miel6bbi bentlakasos
intézménybe vald bekeriilésrél. A hazi segitségnyujtasért az elldtottak személyi téritési dij fizetésére
kotelezettek. A téritési dij megallapitasanak szabalyait a szocialis torvény illetve annak rendeletei és a
helyi rendeletek szabdlyozzak.

Hazi segitségnyujtas igénybevételét megel6z6en az egészségi dllapoton alapuld szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak és igazoldsdanak részletes szabalyairdl sz6lé 36/2007 (XI1.22.) SzMM rendelet
értelmében vizsgalni kell a gondozasi szlikségletet. A gondozasi sziikséglet vizsgalatanak eredménye

alapjan igényelhetd az ellatas és azon belil is személyi gondozas vagy szocidlis segités.

14



A hazi segitségnyujtast Solymar Nagykozség kozigazgatasi terlletén él6, megallapitott gondozasi
szlikséglettel rendelkez6 személyek igényelhetik, az Szoctv. 63.§-ban foglaltak figyelembevétele
mellett.

A szolgaltatast munkanapokon 8-16 6ra kozott, illetve kilonésen indokolt esetekben hétvégén és
Unnepnapokon lehet igénybe venni. Kiilondsen indokolt esetnek szamit az egyedilélés és az

onellatdsi képesség nagyfoku hidnyanak egylttes megléte.

A hazi segitségnyujtas igénybevétele Onkéntes, az ellatast igényld, illetve torvényes képviselGje
szobeli vagy irdsbeli kérelmére, inditvanyara torténik. A kérelem alapjan az intézményvezet6 vagy
megbizottja az igényl6 otthondban felméri a gondozdsi szikségletet és bekéri az ellatott
haziorvosatdl a gondozasi sziikségletet alatdmasztd egészségligyi értékels lapot.
Amennyiben a gondozasi sziikséglet megallapithatdé, a hazi segitségnyujtas szolgaltatasat a
megallapitott gondozasi szikséglet mértékének megfelel6en biztositani kell. Amennyiben a hazi
segitségnyuljtas folyamata sordn szocidlis segités biztositdsa esetén személyi gondozasi feladatok
ellatasa valik szlikségessé, a gondozasi szikséglet felll kell vizsgalni. Amennyiben szakapolasi
feladatok ellatasa valik sziikségessé, a hazi segitségnyujtast végz6 személy kezdeményezi az
otthonapolasi szolgalat keretében torténd ellatast.
A szolgaltatas igénybevételét megel6z8sen, a hazi segitségnyljtds téritési dijanak megallapitdsaval
Osszefliggésben az intézményvezet6 megbizdsa alapjan az elldtast koordindld szociadlis munkatars
megvizsgalja az igényl6 jovedelmét. Az ellatds megkezdése el6tt, az intézményvezetd az elldtast
igénylGvel, illetve torvényes képviselGjével megallapodast kot.
Az igénybevétel feltételének igazoldsdhoz bemutatni sziikséges az alabbi iratokat:

> személyi igazolvany,

> lakcimkartya,

> TAJ kartya,

> jovedelemigazolas a jovedelemnyilatkozat mellékleteként.
A megallapodds moddositasat mindkét fél kezdeményezheti. A moddositas koz6s megegyezéssel
torténik. Indokolt esetben az ellatas adott napokra lemondhatd.
A hazi segitségnyujtas téritéskoteles ellatas. A személyi téritési dij havi 6sszegét az intézményvezetd a
tevékenységi napld alapjan, a megallapitott oradij és az adott honapban a gondozasra /segitésre
forditott id6 szorzataként egy dsszegben hatdrozza meg.
Az ellatast igénybe vev6é havi személyi téritési dija nem haladhatja meg a rendszeres havi

jovedelmének 25%-at.
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Amennyiben az elldtott a hazi segitségnyujtds mellett a szocidlis étkezést is igénybe veszi, ugy a

szolgaltatasokért fizetendd egylittes 6sszeg nem haladhatja meg a rendszeres havi jovedelem 30%-at.

4.4.4. Csaldd- és gyermekjoléti szolgalat
A gyermekijoléti szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit védé specialis személyes szocialis szolgaltatas,
amely a szocidlis munka mddszereinek és eszkozeinek felhasznaldasaval szolgalja a gyermek testi és
lelki  egészségének, csalddban  tortén6  nevelkedésének  elGsegitését, a  gyermek
veszélyeztetettségének megelGzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a
csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezését.
A gyermekjoléti szolgdltatds feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban térténd
nevelésének eldsegitése érdekében
> a gyermeki jogokrol és a gyermek fejl6dését biztosité tamogatasokrdl valdé tajékoztatds, a
tdmogatasokhoz valdé hozzajutas segitése,
> a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségligyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megel6zését célzd tandcsadas vagy az ezekhez vald hozzajutds megszervezése,
> a valsaghelyzetben lév6 varandds anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa, valamint
szocidlis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kilonésen a csaladok atmeneti
otthonaban igénybe vehetd elldtdshoz torténé hozzajutasanak szervezése,
» a szabadidd@s programok szervezése,

> a hivatalos lgyek intézésének segitése.

A gyermekjoléti szolgdltatds feladata a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében
> a veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer miikodtetése, a nem dllami szervek, valamint
maganszemélyek részvételének elGsegitése a megel6z6 rendszerben,
> aveszélyeztetettséget el6idézé okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,
> a jogszabadlyban meghatirozott személyekkel és intézményekkel valdé egyuttmikodés
megszervezése, tevékenységlik 6sszehangoldsa,

> tdjékoztatas az egészségligyi intézményeknél m(ikodd inkubatorokbdl, illetve abba a gyermek

orokbefogadashoz vald hozzajarulas szandékaval torténd elhelyezésének lehetdségérdl.

A gyermekjoléti szolgdltatds feladata a Gyermekvédelmi térvény (tovdbbiakban: Gyvt.) 39. §- dban

foglaltakon feliil kiilbnésen

> az ellatasokrol valo folyamatos tajékoztatas,
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> a telepulésen él6 gyermekek szocialis helyzetének, életkériilményeinek, veszélyeztetettségének,
egyéb ellatasok iranti szlikségleteinek folyamatos figyelemmel kisérése és ezek alapjan a
teleptilési gyermekvédelmi rendszer javitasara, kiegészitésére vonatkozd javaslattétel az
Onkormanyzat felé.

> elldtja a jarasi jelz6rendszeri koordinacids feladatokat.

Az 6nkormanyzat a Gytv. 39. §-adban, valamint a 40. § (2) bekezdésben szabalyozott, gyermekjoléti
szolgdltatast az Ezlistkor Szocialis Gondozé Kozpont, Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlatan keresztil,

téritésmentesen biztositja.

Az Szt. 64. § (1) bekezdése alapjan csaladsegitést végez a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak,
illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez
vezetd okok megelSzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése
céljabal.
A szocialis segitbmunka, csaladsegités keretében biztositania kell
> a szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,
» az anyagi nehézségekkel kizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni elldtasokhoz, tovabba a
szocidlis szolgaltatasokhoz valé hozzdjutds megszervezését,
> a csalddgondozast, igy a csalddban jelentkez6 mi(ikodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitését,
> kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terapias programok szervezését,
> a tartds munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel és lakhatdsi problémakkal
kiizd6k, a fogyatékossdggal él6k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai
betegek, a kabitdszer-problémaval kizddk, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és
csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasat,
> a csaladokon belili kapcsolaterdsitést szolgald kozosségépits, csaladterapias, konfliktuskezel6
medidciés programokhoz és szolgaltatasokhoz, valamint a nehéz élethelyzetben é16 csaladokat
segité szolgaltatasokhoz valé hozzajutast.
A szocidlis segitémunka, csalddgondozas keretében végzett tevékenységnek - a szolgaltatast igénybe
vevl érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkil - a sziikséges mértékig ki kell terjednie

az igénybe vevé kornyezetére, kiilondsen csalddjanak tagjaira.
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Veszélyeztetettséget, krizishelyzetet észlel6 jelz6rendszer miikodtetése
A jegyz6, tovabba a szocidlis, egészségligyi szolgdltatd, intézmény, valamint a gyermekjoléti szolgalat,
a partfogdi felligyelGi és a jogi segitségnyljtoi szolgalat jelzi, a tarsadalmi szervezetek, egyhazak és
maganszemélyek jelezhetik a csaladsegitést nyujtd szolgaltatonak, intézménynek, ha segitségre
szoruld csaladrdl, személyrdl szereznek tudomast.
A jelz6rendszer tagjai:

> az egészséglgyi szolgaltatast nyujtok, igy kilonosen a véddéndi szolgalat, a haziorvos, a hazi

gyermekorvos,
> a személyes gondoskodast nyujté szolgaltatdk, igy kiilonésen a csalad- és gyermekjoléti
szolgalatok, a csaldd- és gyermekjéléti kozpontok,

» a koznevelési intézmények,

> arenddrség,

> az ligyészség,

> a birdsag,

> a partfogo fellgyeldi szolgalat,

> az aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellatd szervezetek,

> a menekiilteket befogadd allomas, a menekiiltek atmeneti szallasa,

> az egyesiiletek, az alapitvanyok és az egyhazi jogi személyek,

» a munkaigyi hatdsag,

> a javitointézet,

> a gyermekjogi képvisel6.
A jelz6rendszer altal kapott jelzés alapjan a csaladsegités keretében feltérképezi az ellatasi teriileten
él6 szocidlis és mentalhigiénés problémakkal kiizd6 gyermekek, csalddok, személyek korét, és
személyesen felkeresve tajékoztatja Gket a csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdésben megjeldlt céljardl,
tartalmarol.

A szolgdltatds részletes leirdsa a Szakmai programban olvashato.

4.4.5. Specidlis szolgaltatasok

A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalatnak a Gyvt. 39. §, a 40. § (2) bekezdése és az Szt. 64. § (4)
bekezdése szerinti altaldnos szolgaltatasi feladatain tul a gyermek csalddban nevelkedésének
el6segitése, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a gyermek igényeinek és
szlikségleteinek megfeleld 6nallé egyéni és csoportos specialis szolgaltatasokat, programokat nyuijt.
Az Ezustkor Szocidlis Gondozd Kbdzpont Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgdlata a fenntartd altal

finanszirozott  onként  vallalt  feladatként mentélhigiénés  /pszicholdgiai  tanacsadast,
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rendszerszemléleti csaladkonzultaciot, csaladi dontéshozd konferenciat, mediaciot,

mozgasfejlesztést és egészségmegbrz6 — aktivizalé tornafoglalkozasokat biztosit a szolgalat
tgyfeleinek.
4.5. Intézményi egyittmiikodés

Az Ezlstkor Szocidlis Gondozd Kozpont a hatékony szakmai munkavégzés okan a kovetkezd
intézményekkel mikodik egyitt:
> Solymar Nagykozség Polgarmesteri Hivatala
Solymari Hunyadi Matyas Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Mivészeti Alapiskola
Fészek Waldorf Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfokd M(ivészeti Iskola
Solymari Ovoda Bolcséde két tagintézménye: Kék Ovoda, Napsugar Ovoda
Lustige Zwerge Német Nemzetiségi Ovoda
Véddénai Szolgalat
Haziorvosok
Varosi Napos Oldal Csaladsegité Kézpont, Pilisvordsvar
Pedagodgiai Szakszolgélat, Pilisvorosvar
Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Budapesti Tagintézménye (,,Dohany utca”)
Pest Megyei Kormanyhivatal
Rendérség
Vadaskert Kérhaz és Szakambulancia
Aldozatsegité Kozpont
Birdsag, Ugyészség, partfogd felligyel6k

Egyhazi szervezetek

V. SV VARV Y L VARRY . VA AVARRVARR Y S VY VA AV Y/

Helyi és orszagos karitativ szervezetek

5. AZ EZUSTKOR SZOCIALIS GONDOZO KOZPONT MUKODESE
5.1. Azintézmény nyitva tartasa és ligyfélfogadasi rendje
Az intézmény nyitva tartasa:
hétf6, szerda: 8-16 6raig,
kedd, csttortok: 7-16 oraig,

péntek: 8-14 6raig.
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Ugyfélfogadasi rendje:
Hétfén és szerdan 8-12 dra kozott,
kedden és csiitortokon 12-16 dra kozott varjuk uj Ggyfeleinket.

Pénteken nincs tigyfélfogadas.

5.2. Munkarend, munkaidé beosztas

Az intézmény kozalkalmazottai az Ezistkor Szocidlis Gondozéd Koézpont széles spektrumdu
szolgdltatasaira tekintettel, tovdbba a sokféle munkakor és az ellatottak elérésének id6beli eltolddasa
okdn a munkaidé és munkarend szabalyokat az SzMSz-en kivil, kiilon intézményvezet6i utasitds
hatarozza meg.

Altaldnossagban jelen SzMSz azt hatarozza meg, hogy az intézmény szakmai és operativ m(ikodését
tamogatd szervezeti egységeinél foglalkoztatottak munkavégzésére és dijazasara iranyuld szabdalyait

» a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi l. torvény,

> a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény és annak a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol sz616 257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet,

> agyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol szolé 1997.évi XXXI. térvény és végrehajtasi
rendeletei,

> a szocialis igazgatdsrol és a szocialis ellatasokrél sz6l6 1993. évi lll térvény,

» a 15 /1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl

» az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és mikodési feltételeirél szabalyozza.

Munkaidé havi beosztasokat, illetve a helyettesitési rendet az intézményvezets allapitja meg.

5.3.  Azintézmény vezetése

Az Ezlistkor Szocidlis Gondozd Kozpont egyszemélyi felelGs vezetGje az intézményvezets. Az
intézmény vezetSjét palyazati eljaras alapjan Solymar Nagykézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
bizza meg legfeljebb 5 év hatdrozott idGtartamra. Az egyéb munkaltatdi jogkoroket Solymar

Nagykdzség Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja az intézményvezetd felett.
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5.3.1. Azintézményvezets feladata és hataskore

>

>

>

V. R AVARVAS V.

>
>

>

Felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért. Az alkalmazottak foglakoztatdsara,
élet- és munkakoérilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Heti rendszerességgel munkaértekezletet tart, ahol tajékoztatja munkatdrsait az intézményt és a
munkavallalékat érinté informaciokrdl, dontésekrdl, valamint meghallgatja munkatarsai szakmai
észrevételeit.

Az intézményvezetd képviseli az intézményt. Tavolléte idején a vezetS-helyettes teljes jogkorrel
elldtja az intézményvezet6 jogkorét.

Az intézményvezet6 és az intézményvezetd-helyettes egyidejl tdvolléte esetén a helyettesités
rendjét a fenntartd hatarozza meg egyedi utasitasban.

Ellatja az intézmény valamennyi munkatarsa vonatkozasaban a munkaltatoi jogkoroket.
Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a korszer(, magas szinvonall szakmai és gazdasagi
feladatellatast. Iranyitja az intézmény munkatarsait.

Meghatarozza a szakmai programok alapelveit, realizalasanak modjat és formajat.

Folyamatosan gondoskodik a dolgozdk szakmai tovabbképzésérdl.

Meghatarozza a vezetGi ellenGrzés szabdlyait, rendszeresen figyelemmel kiséri, ellenérzi a
dolgozék egymas kozotti egyuttm(ikodését, a bels6é munkamegosztast, a szervezettséget és
munkafegyelmet, az etikai szabalyok érvényesiilését.

Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére.

Dont az intézmény bérkeretének, miikodtetési és fenntartasi koltségeinek felhasznaldsardl.
Gyakorolja az utalvdnyozasi és kotelezettségvallaldsi jogkort.

Elkésziti az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatit, valamint az egyéb hatdlyos
jogszabalyokban elGirt szabdlyzatokat.

Biztositja az érdekképviselet m(ikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézményvezet6 felel az intézmény szakmai m(ikodéséért, és a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan, az
iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért.

Az intézményvezet6 a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. térvény
alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Ellen6rzi az intézmény és az ott dolgozé munkatdrsak vonatkozdsdban a munkavédelmi- és

tlizvédelmi szabdlyok betartasat.
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5.3.2. Azintézményvezetl helyettesitése

Az intézményvezet6 szabadsag és betegallomany miatti tavollétének idején a helyettesités — a
helyettes sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatai mellett — az azonnali intézkedést
igényl6 dontések meghozatalara és feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését elldatdé dolgozd
személyligyi és munkaligyi kérdésekben az intézményvezetdvel tortént elézetes egyeztetés szerint
donthet, mely dontéshez sziikséges az intézményvezet6 egyetértése.

Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén az intézményvezet§ helyettesitését végzé dolgozd
személyligyi és munkaligyi kérdésekben is o©nalléan donthet abban az esetben, ha az
intézményvezet6 betegséghdl, vagy egyéb okbdl adéddan tartdésan dontésképtelen.

Az intézményvezets akadalyoztatasanak mindsil: - az intézményvezeté megbizdsa megsz(int, - az
intézményvezeté mentesilt a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl.
Az intézményvezetd akaddlyoztatasa az intézményvezet6 megbizasa megszlinésének napjatdl illetve
az intézményvezet6 rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldli

mentesilésének napjatdl az 4j intézményvezetd vezetdi megbizasanak kezdetéig tart.

5.4. Intézményvezet6-helyettes — csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai egység vezetdjének
feladatai
> Felel6s az intézmény miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatasdért, a tevékenység
szakszer(iségéért.
» Gondoskodik a jogszabalyok, felligyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol.
» Azintézményvezet{ altal dtruhazott jogkorben ellatja az intézmény képviseletét.
» Az intézményvezet6 4dltal atruhazott jogkorben egylittm(ikodési megallapodast kot az
ellatottakkal. - Esetelemzéseket és tovabbképzési lehet6ségeket biztosit.
» Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl, sziikség szerint
kiils6 szerv vagy személy kozremUikodését kéri.
Rendszeresen ellendrzi a szolgalat dolgozdinak tevékenységét.
Megszervezi az éves szakmai tanacskozast.
Gondoskodik az éves jelz6rendszeri intézkedési terv elkészitésérdl. —

Szakmakozi megbeszélést szervez, évente legaldbb hat alkalommal.

YV V. V V VY

Evente 4tfogd szakmai és statisztikai beszamoldt készit a kiilon meghatarozott iranyelvek és
el6irdsok szerint.
> Kezdeményezheti Uj munkakor létesitését egyes szakproblémak megoldasara (pl. logopédus,

jogdsz, pszicholdgus, fejleszté pedagdgus).
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» Szakmai egységében engedélyezi a szabadsagot, gondoskodik a helyettesitésrél.

> Javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozok béremelésével és jutalmazasaval kapcsolatos
kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe tartozd dolgozdk kitiintetését. —

> Indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetének az érintett alkalmazottak felelGsségre

vonasa lgyében.

6. AZ EZUSTKOR SZOCIALIS GONDOZO KOZPONT JOGALLASA
6.1. Azintézmény jogallasa
Az intézmény koltségvetési szerv, amely az alapitd okiratdban meghatarozott kdzfeladatok ellatasara
létrejott jogi személy. Alaptevékenységi korébe szakmai alapfeladatain tul, de a feladatok ellatasat
el6segitend6 mas, nem haszonszerzés céljabdl végzett, 6nként vallalt tevékenység tartozik.
Az intézmény Onalléan m(ikod6 és gazdalkodd koltségvetési szerv. Az intézményvezet6 felelGsségi
korében a koltségvetési irdnyzat feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkorrel

rendelkezik.

Az intézmény gazdasagi és pénzligyi feladatait a fenntartdn keresztiil latja el, a KépviselS-testiilet altal
jovahagyott, naptari évre szold koltségvetési kerettel, illetve a koltségvetési szerv egyéb bevételei
felhaszndlasaval 6nalléan gazddlkodik, ami magdba foglalja:

e kiadasokat, bevételeket és tamogatasokat kiemelt elGiranyzatokon beliil tételenként részletezve,

o a koltségvetési szerv személyi juttatdsainak és létszamanak dsszetételét.

Az Ezlstkor Szocidlis Gondozé Kdzpont eredeti elGirdnyzatai tartalmazzak:
» személyi juttatdsok és jarulékai,
» dologi kiadasok,
» beruhazasok,

> feldjitasok.

Fenntartéi pénzligyi jogkor:
> éves koltségvetés és éves beszamold jovahagyasa,
> dont a pételGiranyzat biztositasardl,
> engedélyezi a pénzmaradvanyok felhasznalasat,
> dontési jogkore fejlesztd jellegl felujitasokra terjed ki az Eziistkor Szocialis Gondozd Kozpont

éltal javasoltakat figyelembe véve.
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Az intézmény telephelyének fenntartasara, karbantartdsara, a szamara atadott keretek cél szerinti
felhaszndlasaért teljes mértékben az intézményvezet6 felelGs, aki a mindenkori kozbeszerzési
értékhatarokat meghaladd 6sszegl kotelezettségvallalast csak el6zetes fenntartéi engedély alapjan

tehet.

6.2. Az Eziistkor Szocidlis Gondoz6 K6zpont fenntartdja

Az intézmény fenntartdja Solymar Nagykdzség Onkormanyzata, mely az 4&ltaldnos szakmai,
kdzigazgatasi felligyeletét és iranyitasat Solymar Nagykdzség Onkormanyzat Jegyz6je az lgazgatasi
Irodan, a gazdalkodasi tevékenységgel Osszefliggd szakmai irdnyitdsat a Pénziigyi Irodan keresztiil
Iatja el.

Az intézmény alapitd okiratanak és annak mddositasaval, adott esetben megsziintetésével
kapcsolatos jogkort a Képvisel6-testilet gyakorolja.

Az intézmény tevékenységének torvényességi és szakszerliségi, hatékonysagi ellenérzése fenntartoi
jogkor. Az Ezlstkor Szocidlis Gondozd Kozpont iranyitdi hataskore az iranyitészerv vezetjét — a
polgarmestert —illeti.

Az intézmény vezetGjének megbizasa, felmentése, vezet6i megbizasanak visszavonasa szintén

fenntartoi hataskor.

6.3. Azintézmény képviselete

Az Ezistkor Szocidlis Gondozd Kozpont képviselje az AHT. 10. § (6) bekezdése szerint az
intézményvezet6, mely jogkor gyakorldsat akaddlyoztatdasa esetére, tovdbba a jelen SzMSz-ben
meghatdrozott feladatok, lgyek csoportjanak ellatdsat szakmai kérdésekben az intézményvezet6-

helyettes munkakdrre, mint koltségvetési szerv vezetGjének helyettesére delegalja.

6.4. Munkaltatoé jogkor gyakorlasa

Az intézmény vezetGje gyakorolja minden kozalkalmazott és alkalmazott vonatkozdsdban a
munkaltatoi jogkort, igy a kinevezés, atsorolds, jogviszony moddositds, feladatkdor maoddositas,
munkavégzés helyének maddositdsa, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa, melyet
tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezets-helyettes gyakorol.

A szakmai egységek szakmai iranyitéjat a munkaltatéi jogokkal felruhazott intézményvezeté bizza
meg, akik az adott szervezeti egység keretein beliil szakmailag 6nalléan latjak el feladatukat az
intézményvezet6 irdnymutatasai szerint.

Az intézményvezetd dont a tanulmanyi szerz6désekrél, a tobbletmunka és tulmunka elrendelésérél, a

jutalmazasrdl, a teljesitményértékelés keretrendszerérél, a nem rendszeres személyi juttatasokrdl,
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fizetési nélkiili szabadsagokrdl és fizetési el6leg kérelemrGl, a raszorultsagi alapon fizethet6

intézményi segélyezésrél és annak mértékérdl, folydsitasi rendjérdl.

6.5. Munkakoérokkel kapcsolatos altalanos rend
Valamennyi (kéz)alkalmazott altaldnosan vett joga:
> A jogszabalyokban, a bels6 szabalyzatokban, a munkakori leirdsban rogzitett jogok gyakorlasa.
> A személyre sz6l6, az Ezlstkor Szociadlis Gondozd Kozpontnal 6rzott adatok, dokumentacidk
megismerése.
» Véleménynyilvanitds munkahelyével, a munkafolyamatokkal kapcsolatos Ugyekben, a
munkavégzés hatékonysagdnak és feltételeinek javitdsdra iranyuld javaslatok el6terjesztése.
» A személyét érint6 sérelmezett Ugyekben jogosult — a szolgdlati Ut betartasaval — az Ugy

elintézésére hataskorrel rendelkez6 magasabb vezet6hoz fordulni.

Valamennyi (koz)alkalmazott altaldnosan vett kotelezettsége:

» Mindent megtenni a munkakoréhez kapcsolédéan annak érdekében, hogy az intézmény
szolgdltatasi szinvonala folyamatosan javuljon, hogy az intézménnyel kapcsolatos ellatotti
elégedettség magas mutatdszamot mutasson.

» Minden olyan tevékenységt6l tartdzkodni, amely az intézmény érdekeit, j6 hirét sértené.

» Munkahelyén a munkarendi elGirasokat betartani, munkaképes dllapotban megjelenni,
munkajat elvégezni.

» Az iranyad6 szabalyoknak megfelel6en, a munkakéréhez szorosan hozzatartozé feladatait
vezetdjének irdnymutatasa szerint elvégezni.

» Az intézmény altal elGirt bels6 és kiils6 szakmai és szervezetfejlesztést célzd képzéseken részt

venni, a szamara kotelezGen elGirt tovabbképzéseket teljesiteni.

6.6. Munkakor atadasa
A munkakor datadasat valamennyi szocidlis alapellatasi feladat tekintetében atadasi-atvételi
jegyz6konyvben kell rogziteni. Az atadas-atvételi jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

> az atadas id6pontjat, a munkakérrel kapcsolatos szakmai informaciokat,

> a folyamatban lévé Ggyeket és folyamatokat,

> az atado és atvevd esetleges észrevételeit,

> az atadott iratok, Ggyiratok, az atado altal kezelt ellatotti dokumentacidkat tételesen,

> jelenlevGk alairdsat és az atadas elfogadasardl szolé nyilatkozatot.
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6.7. A kozalkalmazotti jogviszony létrejétte
Az Ezustkor Szocidlis Gondozd Kozpont intézményvezet6je az alkalmazottak esetében a belépéskor
hatarozott vagy hatarozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy a kozalkalmazottat milyen

feltételekkel és a kozalkalmazottakra vonatkozé illetménnyel foglalkoztatja.

6.8. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévé
szabdlyok és a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint torténik. A koézalkalmazott koteles a
munkakorébe tartozd munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvdrhatd szakértelemmel és

pontossaggal végezni.

6.9. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen az intézményvezetGvel egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezet6 jogosult. A dolgozdk éves szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl
sz6l6 jogszabaly szerint kell megallapitani és err6l a munkavallalét — jogcimenkénti bontasban —

irasban értesiteni kell.

6.10. Kartéritési felelosség

A kozalkalmazott a jogviszonydbdl eredS kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik. Az intézmény valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszer( haszndlataért, a gépek, eszkdzok, szakkdonyvek megdvdasaért. Az
intézmény a dolgozd hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre
tekintet nélkal felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén vagy mas, megé6rzésre szolgalé helyen

elhelyezett dolgokban keletkezett.

7. ADATKEZELES
7.1. Ertelmez6 rendelkezések
Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatban hozhatdé adat, az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozd kdvetkeztetés.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenil a személyes adatok gy(ijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozdsa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.

Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa is.

26



Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamdra hozzaférhet6vé teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, oly médon, hogy a helyredllitdsuk nem lehetséges.

GDPR: a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kivil helyezésérdl
(3ltaldnos adatvédelmi rendelet) sz6l6, az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU)

2016/679. rendelete (a tovabbiakban: GDPR).

7.2.  Titoktartasi kotelezettség
Az intézmény valamennyi dolgozéja munkakorére, beosztdsdra tekintet nélkiil koteles
kozalkalmazotti, jogviszonya keretében a tudomasara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony

tartama (fennadlldsa) alatt, illetve megsz(inése utan is meg6rizni.

7.3.  Adatvédelem
Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarodl, koteles tovabba megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat-
és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.
Az adatot védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy
torlés, illetéleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
E szabalyozds célja annak biztositdsa, hogy személyes adatdval mindenki maga, szabadon
rendelkezzen.
Az érintettek jogai és érvényesitésiik
» Az, akire a nyilvantartds adatot tartalmaz, a személyére vonatkozé adatok tekintetében:
érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat;
> az intézmény vezetdjétél, vagy a nyilvantartast kezel6 személytSl kérheti a jog gyakorlasahoz
szlikséges adatainak a kozlését;
> az érintettek tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a torvény lehet6vé
teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezel6 a felvildgositas megtagadasanak indokat

kozolni).

7.4.  Adattovabbitas

A nyilvantartasbdl adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megallapitd
szocidlis hataskort gyakorld szervnek szolgdltathatd. Az adatok akkor tovabbithaték, ha az érintett
ahhoz hozzdjarult, vagy a torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes

személy adatdra nézve teljeslinek.
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7.5. Adatok torlése
Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasokbdl a szocialis ellatasra vald jogosultsag

megsz(inésétbl szamitott 6t év elteltével torolni kell az adott személyre vonatkozd adatokat.

7.6.  Adatok statisztikai célra valo felhaszndlasa
Az 1993. évi lll. torvény felhatalmazdsa alapjan a nyilvantartast vezet6 szervek nyilvantartasban kezelt
adatokat személyes azonositdsra alkalmas adatok nélkiil statisztikai célra felhasznalhatjdk, illetéleg

azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

7.7. Panasztételi lehet6ség, jogorvoslat

Els6dlegesen a szakmai csoport vezetGjénél, illetve az intézményvezeténél van lehetGség szdban
illetve irdasos beadvany formdjdban. Az irdsban tortént panaszbejelentés esetén, az
atvételt/érkeztetést kovet6en 15 napon beliil, megtorténik a panasz kivizsgdlasa valamint a
vdlaszadas.

Amennyiben a panasz kivizsgaldsdra nem sziiletett megnyugtaté érdemi valasz, jogorvoslatért a
panaszos fordulhat az intézmény fenntartéjanak képviseletében: Solymar Nagykozség

Onkormanyzatanak jegyz6jéhez, valamint a Polgarmesterhez. Jogorvoslat jogosulatlan adatkezelés

esetén az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezel6 ellen a birésdghoz fordulhat.

7.8. Kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalnak szabdlya

Az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl szélé 2011. évi CXIl. térvény
alapjan a kozérdekl adatok megismerhet6ségének biztositdsa érdekében az intézmény honlapot
m(ikodtet ezustkor.hu cimen. Az intézményvezet6 adatfelel6sként koordindlja a kozzétételi honlap
tartalmanak belsé egyeztetését, ellen6rzi a kozzétételi honlapon kozzétett kozzétételi egységek

megfelelS olvashatdsagat, a jogszabalyi elGirdsoknak valé megfelelést.

7.9. TAJ alapu jelentés adatkezelése

Az 1993 évi lll. térvény 20/C. §-a rendelkezik az igénybevevGi nyilvantartasrol, tovabba a szociilis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevGi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrdl
sz6l6 415/2015 (X11.23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 415/2015 (X11.23.) Korm. rendelet) 2. § (2)
bekezdése, valamint a 3.§-a rogziti a fenntartd igénybevevdSi nyilvantartasi rendszerbe vald
adatszolgaltatasi kotelezettségét és felelGsségét. Az 1993. Ill. térvény 2/C §-a alapjan:

(1) A szocidlis hatésdg a személyes gondoskoddst nyujto szocidlis elldtdsok, szolgdltatdsok

finanszirozdsdnak ellenérzése céljabdl nyilvantartdst vezet. A nyilvdntartds tartalmazza

28



a) 137 a 20. § (2) bekezdés a)-c) pontjgban meghatdrozott adatokat, az elldtott telefonszdma és
értesitési cime kivételével,
b) a személyes gondoskoddst nyujté alapszolgdltatds vagy szakositott elldtds tipusdt,
igénybevételének és megsziinésének idépontjat,
c) az intézmény, szolgdltato kiilén jogszabdly szerinti dgazati azonosito jelét,
d) a finanszirozds, tdmogatds kéltségvetési térvény szerinti jogcimét és feladatmutatdjdt,
(4) Nappali melegedd, éjjeli menedékhely és csalddsegités esetén, amennyiben az elldtdsban
részesiil6 személy Tdrsadalombiztositdsi Azonosité Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a
nyilvdntartdsban régziteni.
415/2015. Korm. rendelet értelmében:
2. §.A nyilvantartdsokba térténd adatszolgdltatdst a nyilvdntartdsok informatikai rendszerében kell
teljesiteni.
(2) A nyilvantartdsokba térténd adatszolgdltatdsért a fenntarto felel.
(7) Az adatszolgdltato munkatdrs a nyilvdntartdsok informatikai rendszerében jellhetd ki. A
kijeléléshez meg kell adni az adatszolgdltato munkatdrs ligyfélkapu haszndlatdra jogosito
személyazonosité adatait, és meg kell jelélni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az
adatszolgdltaté munkatdrs adatszolgdltatdsra jogosult.
A rendszer, jogosultsag fliggvényében, az alabbi feladatok elvégzését teszi lehetdvé.
» Adminisztrativ feladatok
» lgénybevevik kezelése
> lgénylések kezelése
> lgénybevételek kezelése
> Lekérdezések
Az intézményben az adatszolgdltatast végz6 munkatarsak adatszolgdltatassal kapcsolatos feladatait

munkakori leirasuk tartalmazza.

7.10. A Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszerhez kapcsol6do kotelezettségek
A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) 135. § (3), (3a), (6a) bekezdései, valamint a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2/A. §-a és egyéb
vonatkozd rendelkezései alapjan a személyes gondoskoddst nyujté szervek a gyermek
nevelkedésének megtervezését a jogszabalyban meghatdrozott adattartalmi és jogszabalyban
meghatdrozott kornyezettanulmany, cselekvési és intézkedési terv, csalddgondozasi terv, elhelyezési

javaslat, egyéni elhelyezési terv, egyéni gondozasi-nevelési terv alapjan végzik. Ezen adatkordk
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rogzitése jogszabdlyban meghatarozottak szerint a gyermekjoléti szolgdltatds tekintetében a
Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszerben torténik.

A gyermekjoléti alapellatas soran, a gyermek veszélyeztetettségének felmeriilése esetén, a gyermek
élethelyzetének feltarasdra, sorsanak megtervezésére és végig kisérésére a gyermekjoléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl széld
235/1997. (XIl. 17.) Korm. rendelet alapjan mdkodtetett Gyermekeink védelmében elnevezésii
informatikai rendszer szolgal.

A Gyermekeink védelmében elnevezésl informatikai rendszerhez kapcsolddd kotelezettségeket a
gyamhatdsdgok, a terlleti gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl szolé

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet alapjan az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak.

8. AZ INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDJE
8.1. Fogalmi meghatarozasok

» Szabalyzat: amit az intézményvezet6 ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az intézmény
m(ikodésének egy Osszetettebb terililetét vagy folyamatat hosszi tavon keretbe foglalja,
meghatdrozva a résztveviket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

> Utasitas: A munkaltatéi utasitdsadas altaldban széban torténik, de bizonyos esetekben formai
kovetelményként irdsba foglalassal. Az intézményvezet6 altal kiadott, csak egy egészen szlk
terllethez vagy egyetlen folyamathoz, illetve eseményhez kapcsolddd szabdlyozast valdsit meg.
Altaldban id6beli hatalya is korlatozott.

> Kollektiv szerz6dés: Az intézmény vezet6je a szakszervezet helyi szervezetével koti meg.
Modositasait a szerz6d6 felek barmelyike kezdeményezheti, illetve a jogszabalyvaltozds miatt
szlikségszer(i valtoztatast az intézményvezet6 koteles kezdeményezni.

» Tanulmanyi szerz6dés: A tanulmanyi szerz6désben a munkaltaté vaéllalja, hogy a tanulmanyok
alatt tdmogatdast nydjt, a munkavallalé pedig arra kotelezi magat, hogy a megallapodas szerinti
tanulmanyokat folytatja és a képzettség megszerzése utdn a tamogatas mértékével aranyos idén
- a tdmogatott idGszak mértékéig - munkaviszonyat felmondassal nem sziinteti meg.

> Szervezeti és MUikodési Szabalyzat: Az SZMSZ-t az intézmény minden szervezeti egysége
megkapja. FGbb rendelkezéseit munkaértekezleteken kell ismertetni. A szabalyzat ismerete
minden dolgozdé munkakori kotelessége, errél az érintett vezetd koteles gondoskodni. Egy erre a
célra bevezetett nyilvantartdsban a munkavallalé alairdsdval koteles igazolni, hogy az el6irasokat

megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betartdsa szamara kotelezé.
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A bels6 szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen meg kell Grizni. Az érintett szervezeti

egység vezetbje a szlikséges mddositasokra folyamatosan koteles feletteseinek javaslatot tenni.

8.2.  Azintézmény egyéb szabalyzatai

» Szamviteli szabdlyzat

> Pénzkezelési szabalyzat,

» Vagyonvédelmi szabalyzat,

» Anyaggazdalkodasi-, leltar- és selejtezési szabalyzat,

> Iratkezelési szabdlyzat,

» Tlizvédelmi szabalyzat,

» Munkavédelmi szabalyzat,

» Gépjarm(i Uzemeltetési szabalyzat,

» Adatvédelmi szabalyzat
Az intézményi bels6 szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a hierarchidban magasabb
fokon all6 szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.
A szabdlyzatok tervezetét az érintett alapszolgdltatdsok altal adott iranyelvek figyelembevételével az
intézményvezet6 késziti el.
A bels6 szabdlyzatok kozzétételérdl az intézményvezet6 gondoskodik.
A szabalyzatokrdl az intézményvezetének olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak
megallapitasara, hogy adott id6pontban, mely szabdlyzatok vannak, illetve voltak hatdlyban.
A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja koteles megismerni, betartani és
végrehajtani.
A vezetGi, eseti utasitdsok megjelenési formdja dltaldban szébeli (a feladat jellegéb8l addoddan
irasbeli — az adott munkavégzésre vonatkozd utasitds tartalmanak, hataridejének, felel6sének

meghatdrozasaval).

9. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK
9.1. Kotelezettségvallalasi jogkor
A kotelezettségvallalas, a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasanak kbvetelményei:
> kotelezettségvallaldas olyan intézkedés, amely — a koltségvetés végrehajtasa céljabdl és a
koltségvetési szerv feladatainak ellatasahoz sziikséges eldfeltételek biztositasa érdekében — a
jévahagyott kiadasi elGirdnyzat terhére, vagy az altala kezelt egyéb pénzeszkozok

vonatkozasaban fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséggel jar.
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> Kotelezettségvallalds a koltségvetési szerv vezet6jének vagy az altala megbizott személynek a
hataskorébe tartozik.

> A kotelezettségvallalas el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a kotelezettség teljesitésére a
jovahagyott (mddositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott elGirdnyzata biztositja-e
a szlikséges fedezetet.

> Kotelezettségvallalads, illet6leg kovetelés elGirdsa az intézményvezet6 ellenjegyzése utan

torténhet.

Az el6z6ek szerint meghatdarozott kotelezettségvallaldsi fogalomkorbe tartozd, az intézmény
fenntartdsdval, mulkodésével kapcsolatos koltségvetési felhasznalasi, kotelezettségvallalasi
bizonylatoknak  (szerz6déseknek, = megrendeléseknek, rendelés visszaigazoldsoknak, ezek
madositasainak) tartalmazniuk kell:
> a kotelezettségvallalas targyanak pontos meghatarozasat;
> avallalt kotelezettség 6sszegkihatasat;
> a teljesitésekre vonatkozd hatéridGket;
> a terhelendd kiadasi el6iranyzat hivatkozast.
Az ebbe a fogalomkoérbe tartozd kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasanak intézményen beliili
megosztasat illetéen:
> a béralapot érint6 kiadasok kotelezettségvallalasi alairdsat;
> a dologi kiadasok beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére iranyuld szerz6dések vagy
megrendelések,
» beruhazasok, felljitasok kotelezettségvallalasi jogat az intézményvezet6 gyakorolja.
Az intézmény részére jovahagyott koltségvetési elbiranyzaton belll a személyi jellegl kifizetések
kozul:
> az alapilletményre és a jutalomra vonatkozo kotelezettségvallalas jogat a személyi kifizetések és
illetménypdtlékok tekintetében az intézmény valamennyi dolgozdjara az intézményvezetd
gyakorolja,
» az intézményvezet illetményére vonatkozd kotelezettségvallalasi jogot Solymar Nagykozség
polgarmestere gyakorolja;
Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy:
> a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval osszefliggd kiadasi el6iranyzata biztositja-e a fedezetet;
> a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat;

> a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljards megtortént-e.
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9.2.  Ervényesitési jogkor

Az érvényesités a kiadasok és bevételek jogossaganak, szabalyszerlségének feliilvizsgalata, szamszaki
ellendrzése, tovabba a kiadasi, illetve bevételi jogcim kijelolése.

Kiadas esetében a fellilvizsgalat soran meg kell allapitani azt is, hogy a kiadasi el6iranyzat, illetve a
kifizetés teljesitéséhez sziikséges pénzeszkoz rendelkezésre all-e.

Az érvényesités megtorténtét az okmdanyokra ravezetett és az érvényesitést végzd alairasaval kell

igazolni. Az érvényesitési feladatok ellatasa az intézményvezetd feladata.

9.3. Utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiadasok, vagy bevételek teljesitésének elrendelése. A koltségvetés kiadasi
el6iranyzatanak terhére kiadast utalvanyozni csak jogszabaly, teljesitett szallitds, szolgaltatas, végzett
munka alapjan szabad.

Az utalvanyozas csak a vonatkozd okmdanyokra ravezetett vagy kilon irasbeli rendelkezés utjan
torténhet.

Az utalvanyozasi rendelkezést az utalvanyozasra jogosultnak sajatkez(i aldirasaval kell ellatnia. Az
utalvanyozott okmanybdl a ravezetett rendelkezés folytan ki kell tlinnie a kifizetésre (atutalasra,
kiutalasra) vonatkozo felhivasnak, a rendelkezést végrehajtd megnevezésnek, a kiadas jogcimének, a
kedvezményezett megnevezésének, a fizetés id6pontjanak, mddjanak, valamint az elszdmolasra
szolgdlo kiadasi jogcim megjeldlésének.

Az utalvanyozasi jogkor Intézményen belil az intézményvezet6 gyakorolja.

10.  ZARO RENDELKEZES
Jelen szabdlyzat a mellékletekkel egylitt érvényes. A szabalyzat aktualizalasaért az intézmény vezetéje
a felel6s. Aldirasunkkal tanusitjuk, hogy a Szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.
Solymar, 2025.

P.H.

Vereska Zsuzsanna intézményvezet6
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MELLEKLET — MUNKAKORI LEIRASOK (minta)

A csaladsegit6 feladatai
Ugyeleti id6ben fogadja és meghallgatja a szolgalathoz érkezéket.
Informacidkat ad, az Uj igénybe vevéket gondozasba veszi.
Lakokornyezetében is megismeri az igénybevevéket, feltérképezve szocidlis kornyezetiiket,
kapcsolatrendszeriiket, valds igényeiket és sziikségleteiket.
Felismeri, felismerteti és kezeli a gyermekek érdekeit, figyelembe véve a csalddok konfliktusait,
azok okait, és kozosen dolgozzak ki a lehetséges konfliktusmegoldd stratégiat, lehet6ségeket.
Meghatarozza a személyes egylttmiikodési szikségleteket. Rendszeresen és folyamatosan
egyuttm(ikodik az egyénekkel, csaladokkal, csoportokkal. Az egylttm(ikodési stratégiat irasbeli
szerz8dés keretében rogziti.
A hozzaforduldk érdekeit képviseli, de veliik és nem helyettik oldja meg a felmeril6
problémakat.
Elldtja az érintettek és hozzatartozoik szocidlis és lelki segitségnyujtasat,
Szocialis valsagkezelést (krizisintervencid) végez.
Természetbeni és anyagi tamogatasokat kozvetit.
Specidlis csoportokat szervez és mikodtet.
Segiti a raszoruldkat sajat jogaik és lehetGségeik felismerésében, tudatositva kotelezettségeiket
is.
Eljar az igénybevevék érdekében, tamogatja 6ket jogaik érvényesitésében.
Kézrem(kodik a civil tdrsadalom és a tarsadalmi nyilvanossag szférajanak fejlesztésében.
EgyUttm{kodik a konfliktushelyzetben 1év6 személyekkel kapcsolatba keriil6 nevelési, oktatasi
intézményekkel, munkaiigyi kozponttal, a szocidlis igazgatas szervezeteivel, egyesiiletekkel,
tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal.
Javaslatot tehet a kapcsolddo tarsintézmények igénybevételére.
ElGsegiti az ellatott gyermekek és csaladjaik csalddtervezési, pszicholdgiai, mentalhigiénés,
prevencios és a Gyvt. 40/A. §. altal meghatarozott, valamint az intézmény altal nydjtott tovabbi
szolgdltatasokhoz valé hozzajutdsat.
Tamogatast és segitséget nyujt a szocidlis valsaghelyzetben 1év6é varandds anyaknak, résziikre
szakmai tanacsadast nyujt. Sziikség esetén el8segiti a Csalddok Atmeneti Otthonaban igénybe
vehetd ellatdsokhoz és szolgaltatasokhoz vald hozzajutast.
Szabadid6s programokat szervez.
Segiti a gyamhatdsag, illetve a gyamhivatal hatdsagi tevékenységét, részikre a jogszabalyban

el6irt dokumentacidt biztositja, illetve a torvényes hatdrid6ket megtartva végzi tevékenységét.
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» Megismeri azokat a jogszabalyokat, ugyintézési moddokat, szokasos eljarasokat, amelyek
lehet6vé teszik az eredményes segitést és ligyintézést.

» Széleskorlen megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatdas rendszerét, és egytttmikodik a
kollégaival, valamint a tarsintézmények, 6nkormanyzat munkatarsaival.

> Részt vesz a problémamegoldo csoportok munkajaban.

> Kozrem(kodik a Szolgalat munkacsoportjanak munkdajaban, valamint tovabbképzéseken vesz
részt.

Adminisztrativ feladatok:

> A folyamatban lév6 egyéni- és csaladsegit6i eseteirdl a jogszabalyi elGirasoknak és a mddszertani
alapelveknek megfeleléen vezeti a forgalmi napldt, az esetnapldt (dosszié) és az intézményben
hasznalt Ggyfél-nyilvantartasi rendszert (rogziti az Ugyfél személyi adatait, beszélgetéseik
tartalmat, a kapcsolddd személyek, intézmények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit, szakmai
elemzéseit, valamint a kliensekkel valé egylttmikodés céljat, stb.).

» Munkajat mindenkor az intézmény alapdokumentumai, a Ko6zalkalmazotti Szabalyzat és a
Szocidlis Szakmai Szovetség altal elfogadott Etikai Kddex figyelembevételével végzi.

> A vezet6 egyéb, az intézmény szakmai m(ikodésének korébe tartozé feladattal is megbizhatja.

Munkaformai:

> Egyéni esetkezelés. Az egyéni életfeltételek javitasa a csaladban és a tarsas kapcsolatokban.

> Koz0Osségi szocidlis munka.

» Szocialis csoportmunka.

» Informacios szolgaltatas a lakossag részére.

A csaladsegit6k heti munkaidejének beosztasa: 16 dra ligyelet/adminisztracio - 20 6ra terepmunka
- 4 6ra team munka, esetmegbeszélés, szupervizid

Hatdskore:
> A csaladsegit6 és gyermekjéléti szolgaltatas szakmai szempontbdl megfelel§ szintii ellatasa.
Felel6ssége:

» A szakmai munka szinvonala.

» Napi munkdja sordn segiti az emberi és allampolgéari jogok érvényesilését, az egyén
autondmidjat elfogadd, integraciéjat minden eszkozzel segité, humanizalt kdrnyezet kialakitasat
és mikodtetését.

» A munkaidé pontos betartasa.

» A gondatlansagabdl adodo esetleges karokért a felel6sséget a sajat maga vallalja.

Egyéb rendelkezések:

» Munkaja soran segit6kész, egyiitt érzé és tapintatos magatartast tanusit, empatikus.
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2.

> Az ellatottaktdl ellenszolgaltatast nem fogadhat el, kolcsont nem vehet fel, értékeiket nem
hasznalhatja.

> Az ellatottakrdl, illetve csaladtagjaikrél nyert személyes informacidkat hivatali titokként kezeli, az
Etikai KAdex- et betartja.

» Tudomasul veszi azt, hogy a személyes gondoskoddst nyujtd szolgaltatasban foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzatartozéja az ellatasban részesiul6 személlyel tartasi, életjaradéki és
oroklési szerz6dét, az ellatas id6tartama alatt — illetve annak megsz(inésétdl szamitott két évig
nem kothet.

> A fentieken kivil elvégzi mindazon tevékenységeket, amivel a vezet6je megbizza.

> lavaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését érintd témakban.

» A munkakorét érinté statisztikai elemzésekhez adatokat kell szolgaltatnia.

» A munkakorét érintd statisztikai elemzések eredményeinek nyilvanossagra hozataldban kozre
kell mikodnie.

> lavaslatot tehet a munkakorét érint6 Ggytipus tgyrendjének modositasara.

> A feladatot ellatod szocidlis gondozd kozfeladatot ellatd személynek mingsiil.

Szocialis munkatars — hazi segitségnyujtas - feladatai

Szervezi, irdnyitja, ellenérzi, végzi a hazi segitségnyljtas szakmai munkajat, ezen belll:

» Fogadja a beérkezd igényeket, megszervezi az ellatast,

» az Intézményvezet6 altal atruhdazott jogkdrben elvégzi az egyéni gondozasi sziikséglet
felmérését,

» az Intézményvezet6 4dltal atruhazott jogkorben egylttmiikodési megdllapodast kot az
ellatottakkal.

» Egyuttmdkodik, kapcsolatot tart a teriileten m(ikodé egészségiigyi intézményekkel, civil
szervezetekkel, az ellatast igénybe vev6k hozzatartozoival.

» Koordinalja az alapszolgaltatas teljes folyamatat.

> Részt vesz a hazi segitségnyljtas tevékenységeinek megtervezésében, (temezésében,
végrehajtasaban, ellen6rzésében és adminisztralasaban.

» Szervezi és iranyitja a terlleten folyd szakmai munkat, elldtja a szervezési, a szakmai munka

> Fogadja a szolgdltatas irant érdekl6d6ket. Meghallgatja a személyeket, felvilagositast nyujt, a
probléma jellegétél fliggben tovabbiranyitja 6ket csalddsegit6hoz, vagy tarsszervezethez.

> Segitséget nyujt az Ugyfelek szdamara a nyomtatvanyok kitoltésében. Segitséget nyujt a

gondozdndn keresztiil az elldtottak mindennapi életvitelében, hivatalos ligyeik intézésében.
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>

>

Gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl és azok befizetésérdl.

Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat és informacidkat, annak
kozlését csak hivatalos Uton keresztiil végzi a hatdlyos jogszabalyi elGirdsok betartasaval. —
Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, azokat elsajatitja és alkalmazza.
Figyelemmel kiséri a lakossdg korében felmerilé alapellatasi igényeket, javaslatot tesz Uj
szolgaltatasok kialakitasara, illetve a meglévd szolgaltatasok bévitésére.

Ellenérzi a vonatkozd jogszabalyok és belsd szabalyzatok el6irdasainak betartdsat, a szakdolgozék
munkajat és etikai magatartdsat, a dolgozdk altal vezetett dokumentdcidt, segiti azok szakszerd(
vezetését.

A hazi segitségnyljtds szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetének,
szervezi és levezeti a hazi segitségnyujtasban dolgozok munkaértekezleteit.

Koteles torekednie arra, hogy a hazi segitségnyujtas szinvonaldnak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol és kijavitasarol, képviseli
az hazi segitségnyujtas ellatasat és dolgozdit a kiilonboz6 értekezleteken, kiilsé szerveknél és

forumokon.

Adminisztrativ feladatok:

>

>
>

Alairja a feladatai ellatasa soran keletkezett iratokat, hasznalja a szervezeti egység nevét visel6
bélyegz6t.

Elkésziti a hazi segitségnyujtassal kapcsolatos kimutatdsokat, statisztikdkat.

Naponta rogziti a gondozdndk latogatasi szamat és a gondozasra forditott id6t, melyrél hd végén
kimutatast készit felettese részére, ez a kimutatds az allami normativa igénylésének alapja,
melyet negyedévente, a megadott id6pontban koteles elkésziteni.

Elvégzi az intézményt felkeres6 személyek regisztraciéjat, napi adminisztraciés munkaja soran
vezeti a Forgalmi napld személyi adatrészét, gondoskodik az Ugyfélnyilvantartas naprakész
allapotardl és atlathatdsagardl, végzi a TAJ alapu nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, vezeti
az Magyar Allamkincstar altal — online feliileten — mikddtetett nyilvantartast.

Ellatja a mikodéssel kapcsolatos iktatasi, nyilvantartasi, szamitastechnikai feladatokat.

A vezetd egyéb, az intézmény szakmai mikodésének korébe tartozo feladattal is megbizza.

Hataskore:

>

A hazi segitségnyujtas szolgaltatas szakmai szempontbdl megfelel6 szinti ellatasa.

Felel6ssége:

>

A szakmai munka szinvonala.
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» Napi munkdja sordn segiti az emberi és allampolgari jogok érvényesilését, az egyén
és mikodtetését.
» A munkaidé pontos betartasa.
> A gondatlansagabdl adodo esetleges karokért a felel6sséget a sajat maga vallalja.
Egyéb feladatok:
> Vezeti a Tovabbképzési nyilvantartast és figyelemmel kiséri a képzési lehetdségeket.
» Koordinalja a munkavallaldi egészségligyi alkalmassagi vizsgalatokat, a szlikséges vizsgalatokat

megszervezi.

Egyéb rendelkezések:

» Munkaja soran segit6kész, egylitt érzd és tapintatos magatartast tanusit, empatikus.

> Az ellatottaktol ellenszolgaltatast nem fogadhat el, kblcsont nem vehet fel, értékeiket nem
hasznalhatja.

> Az ellatottakrdl, illetve csaladtagjaikrdl nyert személyes informacidkat hivatali titokként kezeli, az
Etikai KAdex- et betartja.

» Tudomasul veszi azt, hogy a személyes gondoskodast nyujtd szolgaltatasban foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzatartozéja az ellatasban részesiul6 személlyel tartasi, életjaradéki és
oroklési szerz6dét, az ellatas id6tartama alatt — illetve annak megsz(inésétdl szamitott két évig
nem kothet.

> A fentieken kivil elvégzi mindazon tevékenységeket, amivel a vezet6je megbizza.

> lavaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését érintd témakban.

» A munkakorét érinté statisztikai elemzésekhez adatokat kell szolgéltatnia.

» A munkakorét érintd statisztikai elemzések eredményeinek nyilvdnossagra hozataldban kozre
kell mikodnie.

> lavaslatot tehet a munkakorét érint6 Ugytipus tgyrendjének modositasara.

> A feladatot ellato szocidlis gondozd kozfeladatot ellatd személynek mingsiil.

3. Szocialis munkatars — szocialis étkezés; idGsek nappali ellatasa - feladatai
Szervezi, irdnyitja, ellendrzi, végzi a szocidlis étkeztetés és az id6sek nappali ellatdsanak (IdGsek
Klubja) szakmai munkajat, ezen beliil:

» fogadja a beérkezd igényeket, megszervezi az ellatast,

» az Intézményvezet6 4dltal atruhazott jogkorben egylttmiikodési megdllapodast kot az

ellatottakkal,
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> egyuttmikodik, kapcsolatot tart a terileten m(ikodé egészségiigyi intézményekkel, civil
szervezetekkel, az ellatast igénybe vev6k hozzatartozdival.

» Koordinalja az alapszolgaltatas teljes folyamatat.

> Részt vesz a szocidlis étkeztetés és az Id6sek Klubja tevékenységeinek megtervezésében,
Utemezésében, végrehajtasaban, ellen6rzésében és adminisztraldsaban.

» Szervezi és iradnyitja a terlleten folyd szakmai munkat, elldtja a szervezési, a szakmai munka

> Fogadja a szolgdltatas irant érdekl6d6ket. Meghallgatja a személyeket, felvilagositast nyujt, a
probléma jellegétél fligg6en tovabbiranyitja 6ket csalddsegit6hoz, vagy tarsszervezethez.

> Segitséget nyujt az ligyfelek szdmara a nyomtatvanyok kitoltésében.

> Aldirja a feladatai ellatasa soran keletkezett iratokat, haszndlja a szervezeti egység nevét visel§
bélyegz6t.

» Gondoskodik a téritési dijak beszedésérél és azok befizetésérél.

> Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat és informacidkat, annak
kozlését csak hivatalos Uton keresztiil végzi a hatdlyos jogszabalyi elGirdsok betartasaval. —

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, azokat elsajatitja és alkalmazza.

> Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmerilé alapellatasi igényeket, javaslatot tesz Uj
szolgdltatasok kialakitasdra, illetve a meglévé szolgaltatasok bdvitésére.

> Ellendrzi a vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzatok elGirdsainak betartasat. Naprakészen
vezeti, nyomon koveti az étkezéssel kapcsolatos valtozdsokat.

> A szocialis étkeztetés és az IdGsek Klubja szakmai tevékenységekrél rendszeresen beszamol az
intézményvezetének.

> Koteles torekednie arra, hogy a szocidlis étkeztetés és az |dGsek Klubja szolgaltatasok
szinvonaldanak emeléséért minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak
feltarasardl és kijavitasardl, képviseli a szocidlis étkeztetés és az Id6sek Klubja ellatasok érdekeit
a kulonbozb értekezleteken, kiilsé szerveknél és forumokon.

> A vezet6 egyéb, az intézmény szakmai m(ikodésének korébe tartozé feladattal is megbizza.

Adminisztrativ feladatok:

> Elvégzi az intézményt felkeresé személyek regisztraciéjat, napi adminisztraciés munkaja soran
vezeti a Forgalmi napld személyi adatrészét, gondoskodik az Ugyfélnyilvantartas naprakész
allapotardl és atlathatdsagardl, végzi a TAJ alapu nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, vezeti
az Magyar Allamkincstar altal — online feliileten — mikddtetett nyilvdntartast.

> Az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen vezeti. Az étkezési napok szamardl hé

végén kimutatast készit az intézményvezetd részére, ez a kimutatas az allami normativa
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igénylésének alapja, melyet negyedévente, a megadott id6pontban, 06sszesitve koteles
elkésziteni.

> Az étkezésben és/vagy |dGsek Klubjaban részesiil§ ellatottakrdl nyilvantartast vezet.

> Elkésziti a szocialis étkeztetéssel és IdGsek Klubjaval kapcsolatos kimutatasokat, statisztikakat.

Hataskore:

> A szocidlis étkeztetés és az id6sek nappali ellatasa szolgaltatasok szakmai szempontbdl megfelel
szint( ellatasa.

Felel6ssége:

» A szakmai munka szinvonala.

» Napi munkdja soran segiti az emberi és allampolgéari jogok érvényesilését, az egyén
és mikodtetését.

» A munkaidé pontos betartasa.

> A gondatlansagabdl adodo esetleges karokért a felelGsséget a sajat maga vallalja.

Egyéb rendelkezések:

» Munkaja soran segit6kész, egylitt érzd és tapintatos magatartast tanusit, empatikus.

> Az ellatottaktol ellenszolgaltatast nem fogadhat el, kblcsont nem vehet fel, értékeiket nem
haszndlhatja.

> Az ellatottakrdl, illetve csaladtagjaikrél nyert személyes informacidkat hivatali titokként kezeli, az
Etikai Kddex- et betartja.

» Tudomasul veszi azt, hogy a személyes gondoskoddst nyujté szolgaltatdasban foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzatartozéja az ellatasban részesil6 személlyel tartasi, életjaradéki és
oroklési szerz6dét, az ellatas idGtartama alatt — illetve annak megsz(inésétdl szamitott két évig
nem kothet.

> A fentieken kivil elvégzi mindazon tevékenységeket, amivel a vezet6je megbizza.

> lavaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését érintd témakban.

» A munkakorét érinté statisztikai elemzésekhez adatokat kell szolgaltatnia.

» A munkakorét érints statisztikai elemzések eredményeinek nyilvdnossagra hozataldban kozre
kell mikodnie.

> lavaslatot tehet a munkakorét érint6 Ugytipus tgyrendjének modositasara.

> A feladatot ellato szocidlis gondozé kozfeladatot ellatd személynek mindgsiil.
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4, A hazigondoz6 feladatai
A hazi segitségnyljtas tevékenységei szocidlis segités és személyi gondozads korében elvégzett
résztevékenységekre oszthatdk.

» Szocialis segités keretében végzett feladatok a lakdkornyezeti higiénia megtartasaban vald
kozrem(ikodés, a haztartasi tevékenységben vald kozremiikodés, segitségnyujtas veszélyhelyzet
kialakuldsdanak megel6zésében, és a kialakult vészhelyzet elharitasaban, sziikség esetén a
bentlakdsos intézménybe torténé bekoltozés segitése.

> Személyi gondozas keretében végzett feladatok az ellatast igénybe vevdvel segité kapcsolat
kialakitasa és fenntartasa (mentdlis tamogatas, érdekvédelem, szocialis ligyintézés), a személyi
higiénia megtartasaban vald kdzrem(kodés korében felmeril6 gondozasi és apolasi feladatok,
orvos altal elrendelt terapiak betartasa, gyégyszerezés.

Tovabbi teenddk:

» A gondozottak részére a fizikai és sziikség esetén egészségigyi (pl. vérnyomasmérés,
vércukorszint-mérés) ellatas biztositasa

» Mentilis gondozas és foglalkoztatas szervezése, kirandulasok szervezése

> Az elldtottak részére szocidlis, egészségigyi, mentalis allapotuknak megfelels, napi életritmust
jelent6 szolgdltatdsok biztositasa

» A szocialis segit6k és személyi gondozok mindennapos feladata az ellatottak megfigyelése, az
észlelt valtozasok jelentése széban és irasban, valamint a gondozasi dokumentacid vezetése

» Segédkezik a rendszeres napi étkezés megszervezésében

> Segitséget nyUjt az ellatottak személyi higiénéjének biztositasahoz

> Segiti az ellatottak hivatalos lgyeinek intézését

» Szabadid@s foglalkoztatasokon részt vesz és szervezi azokat

» Folyamatos feladata a gondozott lakokornyezet baratsagossa, kényelmessé tétele, szépitése.

> Sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz kiséri a betegeket

> ElGsegiti a gondozott hitélet gyakorlasanak lehetGségét

Adminisztracios feladatai:

» Az Ezlstkor Szocidlis Gondozd Kozpont altal kiadott szabdlyzatokat megismeri, az abban
foglaltakat betartja.

> A hazi segitségnyujtasban részesiil6krél gondozasi napldt és gondozasi lapot vezet, a gondozasi
terv készitésében részt vesz.

Hatdskore:
» A gondozasi munka szakmai szempontbdl megfelel6 szintl ellatasa.

Felel6ssége:
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» A gondozasi munka szinvonala.

>
>

» Napi munkdja soran segiti az emberi és allampolgari jogok érvényesulését, az egyén
autondmidjat elfogadd, integraciéjat minden eszkozzel segité, humanizalt kdrnyezet kialakitasat
és mikodtetését.

A munkaid6 pontos betartasa.

A gondoz6 gondatlansagabdl adddd esetleges karokért a felel6sséget a sajat maga vallalja.

Egyéb rendelkezések:

>
>

YV V VYV VY

Y

Munkaja sordn segit6kész, egylitt érz6 és tapintatos magatartast tanusit, empatikus.

Az ellatottaktol ellenszolgaltatast nem fogadhat el, koélcsént nem vehet fel, értékeiket nem
hasznalhatja.

Az ellatottakrdl, illetve csaladtagjaikrol nyert személyes informdacidkat hivatali titokként kezeli, az
Etikai KAdex- et betartja.

Tudomasul veszi azt, hogy a személyes gondoskodast nyujtd szolgaltatasban foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzatartozodja az ellatasban részesil6 személlyel tartasi, életjaradéki és
oroklési szerz6dét, az ellatas idGtartama alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott két évig
nem kothet.

A fentieken kivil elvégzi mindazon tevékenységeket, amivel a vezet6je megbizza.

Javaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését érint6 témdkban.

A munkakorét érinté statisztikai elemzésekhez adatokat kell szolgdltatnia.

A munkakorét érintd statisztikai elemzések eredményeinek nyilvanossagra hozatalaban kozre
kell mékodnie.

Javaslatot tehet a munkakorét érint6 lgytipus Ggyrendjének mddositasara.

> A feladatot ellaté szocialis gondozo kozfeladatot ellatoé személynek mingsiil.
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5. A takarito feladatai
> A helyiségek takaritasa, berendezési targyainak napi portalanitasa, a mellékhelyiségek, kilincsek
fertGtlenitése, a szeméttarold edények kilritése, kitisztitasa, valamennyi helyiség porszivdzasa,
felmosasa és portalanitdsa, a torolkozék és konyharuhdk mosasa.
» Gondoskodik a kéztorl6krél, toalett papirrdl, tiszta torolkozékrdl, konyharuhardl és tisztito szerek
feltoltésérdl.
> Feladatat Ugy szervezi meg, hogy az irodai alkalmazottak munkajat és a hivatali id6t ne zavarja.
> A tisztitdszer igénylés Osszedllitasa, egyeztetése.
> A felsorolt feladatokon kivil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei irasbeli vagy
szébeli utasitas alapjan megbizzak.
Tovabbi teenddk:
» Karbantartasi munkalatok alatt felugyelet biztositasa.
Hatdaskore:
» Munkaja megfelel§ szin( ellatasa.
Felel6ssége:
» A takaritasi és fertStlenitési munka szinvonala.
» A munkaid6 pontos betartasa.
> A gondatlansagabdl adodo esetleges karokért a felel6sséget a sajat maga vallalja.
Egyéb rendelkezések:
» Munkaja soran segit6kész, egyiitt érzs és tapintatos magatartast tanusit, empatikus.
> Az ellatottaktol ellenszolgaltatast nem fogadhat el, kdlcsont nem vehet fel, értékeiket nem
haszndlhatja.
> Az ellatottakrdl, illetve csaladtagjaikrdl nyert személyes informacidkat hivatali titokként kezeli, az
Etikai KAdex- et betartja.
> A fentieken kivil elvégzi mindazon tevékenységeket, amivel a vezet6je megbizza.
» Javaslatot tehet a munkakorét érinté modositasokra.

> A feladatot elldté munkatars kozfeladatot ellaté személynek mingsul.
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6. Mentalhigiénés tanacsadé feladatai

» Az intézmény elldtottjai szamara a problémamegoldasukat, gondozasukat, ellatasukat
el6segitend6 mentalhigiénés, pszicholdgiai és fejleszté pedagdgiai szolgaltatas nyujtasa.
Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében és megvaldsitasaban.

Kézrem(kodik az éves gondozasi terv elkészitésében.

YV V V

Egyéni esetkezelés keretében

veszteségek feldolgozdsa, gyaszmunka segitése,
o Uj élethelyzetben célok felallitasa,
> csoportos beszélgetések sordn segitséget nyujt az ellatottak életvitelében, mentalis problémaik
megoldasaban, megfelel6 szolgdltatasba iranyitasukban.
> az ellatottal kozosen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldd stratégiat, melynek soran
meghatdrozzak a személyes egylttm(ikodés kereteit,
> javaslatot tehet a szolgaltatasok bévitésére, a kapcsolddd és tarsintézmények igénybevételére,
> tevékenységérdl feljegyzéseket készit, melyek nem képezik az esetnapld részét,
» gondoskodik a dokumentacié adatvédelem kovetelményeinek megfelel6 G&rzésérsl és
tarolasaral,
> kozvetlen felettese a Csaladsegité és Gyermekjéléti Szolgalat szakmai egység vezetdje, aki felé
informacids és beszdmolasi kdtelezettsége van,
> esetmegbeszéls konzultacio az intézmények mas szakembereivel
» krizis-tanacsadas
> az ellatottakat érint6 témakban (az igények szerint) vendég el6addk szervezése
> egyuttmUkodik és kapcsolatot tart a terlileten m(ikodé egészségligyi, szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézményekkel, civil szervezetekkel,
» szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz
» munkaja soradn ugy segit, hogy az ellatott személyisége, habitusa ne sériiljon
Adminisztrativ feladatok:
> A folyamatban lév6 eseteir6l a belsd szakmai protokollnak és szakmaja mddszertani alapelveinek
megfelelGen vezeti az esetnaplot.
» Az ellatottal konkrét célra és idGtartamra szerz6dik és
> feljegyzi megfigyeléseit, szakmai elemzéseit.
» Munkajat mindenkor az intézmény alapdokumentumai, a Koézalkalmazotti Szabalyzat és a
Szocidlis Szakmai Szovetség altal elfogadott Etikai Kddex figyelembevételével végzi.

> A vezet6 egyéb, az intézmény szakmai m(ikodésének korébe tartozé feladattal is megbizhatja.
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Munkaformak:

> Eletvezetési tanacsadds: A csaladban, tdrsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentalis
életfeltételek javitasa.

» Szocialis csoportmunka: Probléma orientélt, vagy prevencids projektek szervezése, vezetése,
koordinalasa.

> KoOz0sségi szocialis munka: K6zosségi szervezdéshez, dnszervezs csoportokhoz segitség, hattér
biztositasa.

Hatdskore:
» A mentalhigiénés tanacsadas szolgaltatas szakmai szempontbdl megfeleld szint( ellatasa.
Felel6ssége:

» A szakmai munka szinvonala.

» Napi munkdja sordn segiti az emberi és allampolgéari jogok érvényesilését, az egyén
és mikodtetését.

» A munkaidé pontos betartasa.

> A gondatlansagabdl adodo esetleges karokért a felelGsséget a sajat maga vallalja.

Egyéb rendelkezések:

» Munkaja soran segit6kész, egyiitt érzs és tapintatos magatartast tanusit, empatikus.

> Az ellatottaktol ellenszolgaltatast nem fogadhat el, kolcsont nem vehet fel, értékeiket nem
haszndlhatja.

> Az ellatottakrdl, illetve csaladtagjaikrél nyert személyes informacidkat hivatali titokként kezeli, az
Etikai Kddex- et betartja.

» Tudomasul veszi azt, hogy a személyes gondoskoddst nyujtd szolgaltatdsban foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzatartozoéja az ellatasban részesil6 személlyel tartasi, életjaradéki és
oroklési szerz6dét, az ellatas idGtartama alatt — illetve annak megsz(inésétGl szamitott két évig
nem kothet.

> A fentieken kivil elvégzi mindazon tevékenységeket, amivel a vezet6je megbizza.

> lavaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését érinté témakban.

» A munkakorét érinté statisztikai elemzésekhez adatokat kell szolgaltatnia.

» A munkakorét érintd statisztikai elemzések eredményeinek nyilvanossagra hozataldban kozre
kell mikodnie.

» Javaslatot tehet a munkakorét érint6 lGgytipus tigyrendjének modositasara.

> A feladatot ellato szakember kozfeladatot ellaté személynek mingsiil.
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7.

A fejleszto feladatai — gyogypedagogus
0-6 éves koru, solymari lako- vagy tartdzkodasi helyl gyermekek vizsgélata és fejlédési zavarok
feltarasa
egyéni gondozasi terv készités
kompetencia hidnyaban, illetve a gyermek szlikséglete szerint a gyermek delegdldsa mas
egészségligyi vagy pedagdgiai szolgdltatéhoz
Elkésziti a kisz(irt tanulasi zavarokkal, részképesség- kieséssel kiizd6 tanuldk foglalkoztatdsanak
beosztasat.
a fejlesztési folyamatrdl havonta irdsos szakvéleményt készit, melyet megkild az illetékes
csaladsegitének és atbeszél a gyermek sziileivel
a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembe vételével tudatosan megszervezi

az egyéni foglalkozds mddszereit és eljarasait

» rendszeresen konzultdl a gyermek csaladsegitGjével és javaslataval segiti a gondozas sikerességét

Hataskore:

> A gybgypedagdgiai fejlesztés szolgaltatas szakmai szempontbdl megfelels szinti ellatasa.

FelelGssége:

» A szakmai munka szinvonala.

» Napi munkdja soran segiti az emberi és allampolgéari jogok érvényesilését, az egyén

autondmidjat elfogadd, integraciéjat minden eszkdzzel segité, humanizalt kdrnyezet kialakitasat

és mikodtetését.

» A munkaid6 pontos betartasa.

» A gondatlansagabdl adodoé esetleges karokért a felel6sséget a sajat maga vallalja.

Egyéb rendelkezések:

» Munkaja soran segit6kész, egylitt érzd és tapintatos magatartast tanusit, empatikus.

> Az ellatottaktdl ellenszolgaltatast nem fogadhat el, kolcsont nem vehet fel, értékeiket nem

hasznalhatja.

> Az ellatottakrdl, illetve csaladtagjaikrdl nyert személyes informacidkat hivatali titokként kezeli, az

Etikai Kddex- et betartja.

» Tudomasul veszi azt, hogy a személyes gondoskodast nyujtd szolgiltatasban foglalkoztatott

személy, valamint kozeli hozzatartozdja az ellatasban részesil6é személlyel tartasi, életjaradéki és
oroklési szerz6dét, az ellatds id6tartama alatt — illetve annak megsz(inésétdl szamitott két évig

nem kothet.

> A fentieken kivll elvégzi mindazon tevékenységeket, amivel a vezet6je megbizza.

> Javaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését érinté témakban.
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» A munkakorét érinté statisztikai elemzésekhez adatokat kell szolgaltatnia.

» A munkakorét érinté statisztikai elemzések eredményeinek nyilvdnossagra hozataldban kozre
kell mikodnie.

> lavaslatot tehet a munkakorét érint6 Ugytipus tgyrendjének modositasara.

> A feladatot ellaté gyogypedagogus kozfeladatot ellaté személynek mindgsiil.

8. A fejleszt6 feladatai - mozgasterapia

> egészségmeglrz6 — vitalizald tornafoglalkozasok tartasa nyugdijasoknak

A\

specialis keringésjavitd torna (vénas, illetve artérids torna). tanacsadas,

A\

koordindcidjavitd torna: a gyakori esések elkeriilését célozza a végtagizomzat koordinacids
készségének fejlesztésével, a jarasbiztonsag novelése.

légz6 torna

a kéz manudlis képességének javitasa

osteoporosis torna

gerinctorna.

egészségnevelés, egészségmeglbrzés, életmaddbeli tanacsok

WA AVARRVARE Y/ VY

az intézményvezetGvel egyeztetett esetekben a hazi segitségnyujtasban részesilGk részére
rehabilitacids, mobilizaciés tamogatds biztositasa,
> segit a hazi gondozoknak a segédeszk6zok beszerzésében, hasznalatuk megtanitasaban
Munkaformak:
» csoportfoglalkozas szervezése és adminisztralasa
» kapcsolattartas kollégakkal, esetmegbeszéléseken vald aktiv jelenlét
» egyénitandcsadas hozzatartozo, segits részére.
Hatdskore:
» Az egészségmeglrzé egyéni és csoportos tornafoglalkozasok szakmai szempontbdl megfelels
szint( ellatdsa.
FelelGssége:
» A szakmai munka szinvonala.
> Napi munkaja soran segiti az emberi és allampolgéri jogok érvényesulését, az egyén
autondémidjat elfogadd, integraciéjat minden eszkozzel segité, humanizalt kdrnyezet kialakitasat
és mikodtetését.
» A munkaidd pontos betartdsa.
> A gondatlansagabdl adddo esetleges karokért a felelGsséget a sajat maga vallalja.

Egyéb rendelkezések:
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A\

Munkaja soran segit6kész, egylitt érzé és tapintatos magatartast tanusit, empatikus.

Az ellatottaktol ellenszolgaltatast nem fogadhat el, kolcsént nem vehet fel, értékeiket nem
hasznalhatja.

Az ellatottakrdl, illetve csaladtagjaikrol nyert személyes informacidkat hivatali titokként kezeli, az
Etikai Kddex- et betartja.

Tudomasul veszi azt, hogy a személyes gondoskoddast nyujtéd szolgaltatasban foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzatartozéja az ellatasban részesil6 személlyel tartasi, életjaradéki és
oroklési szerz6dét, az ellatas idGtartama alatt — illetve annak megsz(inésétdl szamitott két évig
nem kothet.

A fentieken kivil elvégzi mindazon tevékenységeket, amivel a vezet6je megbizza.

Javaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését érint6 témakban.

A munkakorét érinté statisztikai elemzésekhez adatokat kell szolgaltatnia.

A munkakorét érinté statisztikai elemzések eredményeinek nyilvanossagra hozatalaban kozre
kell mikodnie.

Javaslatot tehet a munkakorét érint6 lgytipus Ggyrendjének modositasara.

> A feladatot ellaté szakember kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.
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