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A Varosi Humdnsegits és Szocidlis Szolgdlat
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Jovahagyta:

Mezéberény Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete a 279/2022. (VIIL.29.)
szamu hatérozataval.
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L. fejezet

Altaldnos rendelkezések

1) A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belso rend;jét, a kiils6 és belsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat
és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas intézmény vagy hatdsag
feladat és hataskorébe.

A szervezeti és miikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek,
munkacsoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza, annak érdekében, hogy az intézmény Szakmai Programjaiban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvalosithato legyen.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Varosi Humansegit6 és Szocidlis
Szolgéalat valamennyi szervezeti egységére, telephelyére, valamennyi alkalmazottjara,
valamint az intézménnyel szerzddéses viszonyban allé6 munkatarsakra, szervezetekre.

E Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Mez8berény Varos Onkormanyzati Képviseld-
testiiletének jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.

2) Agzintézmény feladatellatisanak jogszabalyi hattere

a) Tanyagondnoki  szolgdltatds,  étkeztetés, hazi  segitségnyijtas,  csaladsegités,
jelzérendszeres hdzi segitségnyujtds, tdmogaté szolgdltatas, iddsek nappali elldtdsa,
idések otthona tekintetében — a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szold
tobbszor modositott 1993. évi II1. térvény és annak végrehajtasi rendeletei

b) Gyermekjoléti szolgalat, helyettes sziil6i halozat mitkodtetése, bolcséde vonatkozasaban -
a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 tobbszorosen mddositott 1997,
évi XXXI. torvény és annak végrehajtasi rendeletei,

c) Otthoni betegapolas, laboratérium, védondi szolgalat és a haziorvosi ellatds kapcsan az
egészségligyrodl szo6lo, tobbszordsen maddositott 1997. évi CLIV. torvény, az egészségligyi
alapellatasrol szol6 2015. évi CXXIIL torvény és azok végrehajtasi rendeletei.

Az intézmény miikddtetését a hatdlyos jogszabalyok szerint kell megszervezni és

folyamatosan tizemeltetni.




II. fejezet

Az intézmény adatai

1) Az intézmény alapito szerve
Mez6berény Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete, mely a fenntartéi jogokat is

gyakorolja.

Alapitasanak id6pontja: 1994. januar 01.
A Viarosi Humansegité és Szocidlis Szolgalat hatalyos alapitd okiratdnak szdma: 256/2022
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452/2022. (XII.1¢
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2) Az intézmény megnevezése
a) Teljes neve: Varosi Huméansegit6 és Szocialis Szolgalat
b) Roviditett neve: Huménsegité Szolgalat

3) Azintézmény székhelye, elérhetdségei
5650 Mezbberény, Juhdsz Gyula utca 1.

Telefonszdma: 06-70-400-2487

E-mail: human@mezobereny.hu

KRID azonosito: 745937788

4) Feliigyeleti szerve

Mezéberény Véaros Onkormanyzata
5650 Mezo6berény, Kossuth tér 1.

5) Az intézmény telephelyei, nyitva dllo helyiségei
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Telephely, nyitva all6

Telephely, nyitva allé helyiség

Szolgaltatas megnevezése,

helyiség megnevezése cime férohelyek szama
Alapszolgaltatési Mezoberény, Hosok utja 3. - szocialis étkeztetés
Kozpont - héazi segitségnyujtas: 60

- tamogat6 szolgaltatas:
3000 feladategység

- idéskortak nappali
ellatasa: 30

- tanyagondnoki szolgaltatés

2. | Vérosi Bolcsdde

Mezbberény, Puskin utca 11.

- bodlesode: 70

Csalad- és
3. | gyermekjoléti szolgalat

Mezbberény, Petofi ut 27.

- csaladsegités
- gyermekjoléti szolgaltatas
- helyettes sziil6i ellatas: 3

4. | Diagnosztikai kislabor

Mezbberény, Luther utca 1.

- mintavétel

Haziorvosi alapellatas

Mezbberény, Luther utca 1.
Csardaszallas, Pet6fi u. 17.

- haziorvosi ellatas V. szama
korzet

Id6sek Otthona

Mezoberény, Puskin utca 1.

- apolast gondozast nyu;jtd
intézményi ellatas: 50
- szakapolas

Id6sek Otthona

Mezoberény, Juhdsz Gy. utca 1.

- apolést gondozast nyujto
intézményi ellatas: 52

- szakapolas

- sebészet




- jelzoérendszeres hazi
segitségnyujtas: 74

8. | Kozétkeztetési Kozpont | Mezbberény, Petofi ut 14/B. - kozétkeztetés

9. | Védonoi Szolgalat Mezdberény, Széchenyi utcal. | - iskolavéd6ndi ellatas

Idések Klubja Bélmegyer, Pet6fi utca 2. - idéskortak nappali ell.: 40
- héazi segitségnyujtas: 30

Id6sek Klubja Kamut, Pet6fi utca 47, - idéskoriak nappali
11. ellatasa: 30
- héazi segitségnyujtas: 30

6) A koltségvetési szerv kozfeladata
Az intézmény ellatja a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. tv.,
a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szo0ld 1997. évi XXXI. tv., valamint az
egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. és az egészségiigyi alapellatasrol sz6l6 2015. évi
CXXIIL tv. altal meghatarozott feladatait, tovabba gondoskodik az intézményi étkeztetésrol.

7) Miikodesi teriilete
Mezbéberény véros kozigazgatasi teriiletén kiviil, az alabbi szolgéltatdsok tekintetében a
kovetkezo teleptilések:
Gyermekek napkozbeni ellatdsa: Bélmegyer, Kamut, Korostarcsa, Murony kozigazgatasi
tertilete,
Hazi segitségnytjtas és idosek nappali ellatasa: Bélmegyer, Kamut
Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas: Békési Jaras telepiilései koziil Békés, Bélmegyer,
Kamut, Korostarcsa, Murony, Tarhos. Kétsoprony (Békéscsabai Jaras tagja) kozigazgatasi
tertilete, valamint Gyomaendréd, Csardaszallas és Hunya (Gyomaendrédi Jaras tagja)
kozigazgatasi teriilete.
Téamogatd szolgaltatas tekintetében Bélmegyer, Kamut, Korostarcsa, Murony.
Egészségiigyi alap- és szakellatds tekintetében Mezdberény és Csardaszallas kozigazgatasi
teriilete.

8) Azintézmény jogalldsa: 6nalld jogi személy.

9) A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore
Onélléan miikodd és gazddlkodd koltségvetési szerv, melynek pénziigyi és gazdasagi
feladatait az intézmény gazdasagi csoportja latja el. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet
nem veégez.

10) A koltségvetési szerv vezetojének megbizdsi rendje
A Vérosi Humansegitd és Szocidlis Szolgalatot Mezdberény Varos Onkormanyzati
Képvisel-testiilete altal, palyazat alapjan hatarozott idére, 5 évre kinevezett igazgatod vezeti,
alkalmazva a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. XXXIIL. évi térvénynek a szocilis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi &gazatban torténd végrehajtasrol sz6l6
257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet 16. § (3) bekezdésében irottakat is.

11) A koltségvetési szervnél alkalmazdasban dallo személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 munkaviszony a munkatorvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény
) megbizasi és vallalkozasi a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény
jogviszony

; oo s a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi
3 kozalkalmazotti jogviszony XXXIIL torvény




a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
4 | kozfoglalkoztatasi jogviszony | kapcsolddo, valamint egyéb térvények modositasarol
sz616 2011. évi CVL toérvény

A Vérosi Humdnsegité és Szocidlis Szolgalat dolgozdi felett a munkaltatéi jogokat az
intézmény igazgatdja gyakorolja

12) Tipus szerinti besoroldsa
Tipusa a tevékenységek jellege alapjan: kozintézmény.

13) Az intézmény tevékenységei
13.1) A koliségvetési szerv fotevékenységének dallamhdztartdsi szakdagazati besoroldsa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése
1 873000 Id6sek, fogyatékosok bentlakésos ellatasa

13.2.) A kéltségvetési szerv alaptevékenysége: a Varosi Humansegit6 és Szocidlis Szolgalat
otthoni egészségligyi szakellatast és egészségligyi laboratériumi szolgaltatasokat végez.
Csalad és ndvédelmi egészségiigyi gondozast, a fiatalokra figyelemmel ifjusag-egészségligyi
gondozast biztosit. Az egészségiigyi alapellatds korében gondoskodik a héziorvosi
alapellatasrol. Az id6sek védelme, segitése érdekében hazi segitségnyujtast és jelzérendszeres
hazi segitségnytjtast miikodtet, valamint idéskortiak és demens betegek tartés bentlakdsos
ellatasat és az iddsek nappali ellatasat biztositja. A csaladok segitése érdekében csalad és
gyermekjoléti szolgéltatast nyujt, valamint gondoskodik a gyermekek bdlcsédében torténd
ellatasardl, a gyermekek atmeneti ellatasarol. Biztositja a raszoruldk részére az intézményi
étkeztetést. Segitséget nyhjt fogyatékos személyek részére, illetve varosgazdalkodasi egyéb
feladatokat lat el.

13.3.) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

1 066020 Véros—kozséppazdalkodasi-epyéb-szolpdltatisek

049010 Maéshova nem sorolt gazdasagi iigyek
2 072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas
3 072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgéltatdsok
4 074031 Csalad és n6védelmi egészségiigyi gondozas
5 074032 Ifjisag-egészségiigyi gondozas
6 072111 Haziorvosi alapellatas
7 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
8 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
9 101222 Tamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére
10 102023 Id6skoruak tartds bentlakasos ellatésa
11 102024 Demens betegek tartés bentlakéasos ellatdsa
12 102031 Id6sek nappali ellatasa
13 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
14 104031 Gyermekek bdlcsédében és mini bolcsddében torténd ellatésa
15 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
16 104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatdsok
17 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
18 107052 Hazi segitségnyujtas




19 107053 JelzOrendszeres hézi segitségnyjtas

20 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

21 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

14) Az intézmény bélyegzoi
Kor- és hosszi bélyegzo.
A korbélyegz6 tartalmazza az intézmény nevét, székhelyét, kozépen Magyarorszag cimerével.
A hosszi bélyegz6 az intézmény nevén és székhelyén kiviil tartalmazza az intézmény
telefonszamat, szdmlaszamat, valamint adoszamat.
Az intézmény szakmai egységeire kiadott hosszl bélyegzok tartalmazzék az intézmény nevén
és székhelyén kiviil a szakmai egység nevét és a telepiilés megnevezését.
Valamennyi cégszer(i alairasnal kor alaku bélyegz6t kell hasznélni. A korbélyegzokkel
ellatott, cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast jelent.
Az intézményben hosszt bélyegz6 hasznalatara jogosultak:
Igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, szakmai egységek vezetoi.
Megrendelésre vagy pénziigyi kotelezettségvallalasra ez a bélyegzé nem jogosit fel, és a
bélyegz0 kizardlag irasbeli igazgatoi utasitas alapjan ruhdzhato at.
Az intézmény bélyegzdit a gazdasagi vezetd koteles nyilvantartani, aki gondoskodik azok
kiadasarol (atadas-atvétel rogzitése mellett).

15) Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult 6nalld képviseleti joggal, melyet az 4ltala
meghatalmazott személyre — legféképpen az igazgatOhelyettesre, a gazdasagi vezetdre,
indokolt esetben az intézmény mdas alkalmazottjafra — atruhdzhat okiratba foglalt
meghatalmazassal, a meghatalmazas tartalma szerinti tigyben.




III. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése

1) Szervezeti tagolodas
A Vérosi Humansegitdé és Szocidlis Szolgalat integralt szervezeti formdban mikodo
intézmény, amelyben vertikalis és horizontalis integraci6 valosul meg. Az intézményegységek
élén a magasabb vezetd beosztast igazgatd all. Az intézmény valamennyi szervezeti egysége
a Szakmai Programjaik és egységes szakmai elvek alapjan végzi munkajat.
Az engedélyezett: allashelyek szaméat Mezdberény Varos Onkormanyzati Képviseld-
testiiletének koltségvetési rendelete tartalmazza.
Az intézményt az igazgato egyszemélyi felelosként vezeti.

2) F0 szervezeti egységek:
Az intézmény tevékenységei négy fO szervezeti egységbe csoportosithatok, az aldbbiak
szerint:

a) Gondozasi Egység

b) Csaladokat Segit6 Egység

c) Egészségiigyi Szolgalat

d) Gazdasagi csoport
Az intézmény szervezeti tagozddasat az 1. szamu abra tartalmazza.

3) Az intézmény szervezeti felépitése szolgaltatdsi tipusok szerint
3.1.) Szocialis szolgaltatasok
1. Alapszolgaltatas
2. Szakositott ellatas

3.1.1.) Az alapszolgaltatds szervezete

1. Alapszolgaltatasi Ko6zpont, Idések Klubja
a. Id6skortiak nappali ellatasa
b. Hazi segitségnyujtas
c. Etkeztetés
d. Tamogat6 szolgaltatas
e. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
f. Tanyagondnoki szolgaltatés

2. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
a. Csaladsegités

A szocidlis alapszolgaltatasban foglalkoztatottak:
1. telephelyvezet6 terapids munkatérs

telephelyvezetd gondozd

tamogato szolgalat-vezetd

csaladsegit6 szolgélat-vezetd

csaladsegitd

terapias munkatars

gondoz6

segitd

tanyagondnok

0PN L AW




3.1.2.) Szakositott ellatas szervezete
1. Idések Otthona
a. Apolast, gondozast nyujté intézmény

Szakositott ellatasban foglalkoztatottak
1. vezetd apold

. szocialis, terapias munkatars

. apolo, gondozo

. mosond

. takarito

. karbantarté

AN AW

3.2.) Gyermekjoléti alapellatas szervezete
1. Bolcsbde
a. Gyermekek napkodzbeni ellatasa
b. Jatszocsoport mikodtetése
2. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
a. Gyermekjoléti szolgaltatas
b. Helyettes sziildi ellatas

Gyermekjoléti alapellatasban foglalkoztatottak
bolcsddevezetd

kisgyermeknevel

bolcsddei dajka

szakacs

csaladsegitd

S s L B

3.3.) Egészségiigyi ellatas
3.3.1. Egészségligyi alapellatas
1. Védoéndi Szolgélat
a. Lectileti véddndiellatds
b. Iskola-egészségiigyi ellatas
2. Otthoni szakapolas
3. Haziorvosi alapellatas
3.3.2. Egészségligyi szakellatas
1. JO tipusu diagnosztikai kislabor

Egészségiigyi ellatasban foglalkoztatottak
védond

apolo

laboratoriumi asszisztens

0rvos

asszisztens

o e b

3.4.) Gazdasagi részleg

A gazdasagi részlegben foglalkoztatottak:
1. gazdasagi vezetd

konyveld

humanpolitikai szervezo

pénziigyi ligyintézo

rendszergazda

S g G 9




IV. fejezet

Az intézmény részegységei és azok feladatai

1) Gondozasi Egység
Szocialis alapszolgaltatasok:
1.1) Idéskoriak nappali ellatasa: Sajat otthonukban €16 iddskoruak, illetve szocidlis €s
mentalis timogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes személyek részére szocialis,
egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld, napi életritmust biztositod szolgaltatast nyujt.

Szolgaltatasai:
e igény szerint — kiilon megallapodas alapjan — napi egyszeri meleg étel biztositasa,
o koOzOsségi programok, foglalkoztatasok szervezése,

szabadidds programok szervezése,

civil szervezéstli programok szamara hely biztositasa,

egészségligyi alapellatashoz, szakellatashoz valo hozzajutas segitése,

életvitelre vonatkozé tanacsadas, életvezetés segitése,

hivatalos iigyek intézésének segitése.

Mezbberényben az Alapszolgaltatasi Kozpont, Kamuton és Bélmegyeren az Idések Klubja az
alapszolgaltatasok biztositasanak hattérbazisa.

1.2) Etkeztetés: Napi egyszeri meleg étel biztositasaval gondoskodik azokrél a szocidlisan
raszorult személyekr6l, akik koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichidtriai
betegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt azt onmaguk vagy eltartottjaik részére tartdsan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.
Moddja: - helyben fogyasztassal az Alapszolgaltatasi Kozpontban,

- elvitellel,

- kiszallitassal.
A Kkiszallitast tiszteletdijas gondoz6 végzi. Az ellatast hétf6tdl péntekig a Prizma-Junior Zrt.
biztositja.

1.3) Hazi segitségnyijtas: az igénybe vevo 6nallo életvitelének fenntartasat - sziikségleteinek
megfeleléen - lakasan, lakokornyezetében biztositja. Hozzdjarul ahhoz, hogy az ellatast
igénybe vevé fizikai, mentalis, szocidlis sziikséglete sajat kornyezetében, életkoranak,
élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden, meglévd képességeinek fenntartasaval,
felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

1.4) Jelzérendszeres hazi segitségnytjtas: A sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivd késziilék megfeleld hasznalatara képes
idéskoru vagy fogyatékos személyek részére az 6néllé életvitel fenntartdsa mellett felmeriild
krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

1.5) Tanyagondnoki szolgaltatas: MezOberény kiilteriileti tanyas térségében kozvetlen
személyes szolgaltatast nyujt, mellyel noveli az ott élok esélyegyenldségét, javitja
életfeltételeiket, életmindségiiket, segiti a kozszolgaltatasokhoz, kiilonosen a szocidlis
alapszolgaltatasokhoz vald hozzajutasukat.
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1.6) Tamogato szolgalat: célja a fogyatékos személyek lakokornyezetiikben torténd ellatasa,
a lakéason kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életviteliilk 6nallésaganak
meg6rzése mellett a lakdson beliili specialis segitségnyujtas biztositasa.
Szolgaltatasai: - személyi segitd szolgalat miikodtetése,

- szallito szolgalat miikodtetése,

- tanacsadas, informacioszolgaltatas.

1.7) Kapu Program — Onkéntes segitdé szolgaltatas: lakokozosségi alapon szervezddd, a
generaciok kozotti egytittmitkodést eldsegitd onkéntes segité szolgalat, mely szakképesitéshez
nem kotott tevékenységet végez a sajat lakokornyezetiikben, illetve az Idések Otthonaban é16
id6s, valamint fogyatékos személyek részére.

Szakositott ellatas

1.8) Idések Otthona — apolast, gondozast nyujto intézmény

Feladata: az 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
egyéni sziikségleteihez igazodo, fizikai, egészségi, mentalis allapotanak megfeleld gondozasa,
apolasa.

Az idések otthona szakmai - szervezeti tagozodasa:
- egészségligyi csoport, melynek tagjai:
az orvos, mint vezeto,
vezetd apolok,
apolok, gondozok.
Feladata: A lakok egészségligyi ellatasa, apoldsa, gondozasa. Szakorvosi ellatas
megszervezése, gyogyszer €s gyogyaszati segédeszkdzok beszerzése.

- mentalhigiénés csoport
vezetd apolok, mint vezetdk,
szocialis, terapias munkatarsak,
apoldk, gondozok.

Célja: az ellatast igénybe vevok képességeinek minél hosszabb ideig torténd megtartésa,
minél 6nallobb életvitel biztositasa.

Feladata:
- lelki gondozas, fokozott figyelemmel a személyre szabott banasmddra,
- foglalkoztatasok szervezése, a szabadid6 kulturalt eltoltésére lehet6ség biztositasa,
- hozzatartozokkal vald kapcsolattartas fenntartasanak segitése,
- el6gondozas.

2) Csaladokat Segité Egység
2.1) Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas — olyan személyes szocidlis szolgaltatas, mely a
szocialis munka eszkozeinek és mddszereinek felhasznalaséval szolgalja a gyermekek testi és
lelki egészségét, tovabba hozzajarul az egyének, csaladok, k6zdsségi csoportok jolétéhez és
fejlédéséhez, valamint szocialis kornyezetiikhdz valo alkalmazkodéshoz.
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Szocialis alapszolgaltatas

A csaladsegités célja:

Az ellatasi teriileten €16k szocidlis és mentalhigiénés problémai miatt veszélyeztetett, vagy
krizishelyzetbe keriilt emberek, csaladok életvezetési képességének megdrzése, életviteliiket
hatranyosan befolyasold okok feltardsa, megeldzése, a krizishelyzet megsziintetésének
elosegitése.

Gyermekjoléti alapellatas

A gyermekjoléti szolgaltatas célja:

A gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd
nevelésének elosegitése, a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetése, a gyermek csalddjabol torténd kiemelésének megeldzése,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezésének segitése.

A célok megvaldsitasa érdekében szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat ellat.

A gyermekjoléti szolgélat feladata a gyermekek atmeneti ellatasat biztosité helyettes sziil6i
szolgaltatas szervezése, mely magaban foglalja a helyettes sziilok kivalasztasat, felkészitését,
nyilvantartasat, valamint tevékenységiik szakmai segitését.

2.2) Bolcsode

Gyermekjoléti alapellatas

2.2.1) Gyermekek napkozbeni ellatasa

Jellege: 5 napos bolcsdde.

Feladata a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, gondozéasa - nevelése, harmonikus
testi - szellemi fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.
Bolcsodei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratél nevelhetd és gondozhato.

Biztositja a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40. § (1.) bekezdésében foglaltakat.

2.2.2) Alapellatason tiili, a csaladi nevelést tamogato szolgaltatasok

1) Jatszocsoport
Szakképzet kisgyermekneveld vezetésével, tervezett, tematikus programokkal, hétf6tol-
csiitortokig, 9-10 ora kozott fogadja a gyermekeket, sziileikkel egytitt. A sziilok egyiitt
jatszhatnak gyermekeikkel, az intézmény altal megteremtett kedvezd kortilmények kozott. A
zajlik.
Az alkoté tevékenység, foglalkozas felépitésében és tartalmaban elére tervezett, de
rugalmasan a helyzethez alkalmazkodo, oldott 1égkorben zajlé tevékenység.

2) Bolesddei Ringato
Havonta egy alkalommal varja a sziiloket, gyermekeikkel egyiitt, ahol a 0-2 éves koru
gyermekeknek sz6l6 mondokakkal, lovagoltatokkal, hocogtetdkkel, altatokkal, népdalokkal
ismerkedhetnek meg.

2.3) Helyettes sziil6i szolgaltatas

A mikodtetéshez kapcsolodo feladat a helyettes sziilok tevékenységének folyamatos segitése,
tevékenységiik ellenorzése, a férohelyek nyilvantartdsa, helyettes sziil6i jogviszonyra
vonatkozé megallapodasok megkétése, a helyettes sziilé szakmai segitése, tovabbképzésének
megszervezese.
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3) Egészségiigyi Egység
3.1) Ved0n01 szolgalat

Néoyu teriile

qilats Ao 1cl-ala 2844
NEEY— et et

aAcueQ orzet (tel
&) o KoOTZCT(tCIrorCa—Co5—151K01a

A szolgélat keretei kozott egy iskola védondi korzet

mukodik
Szakmai feliigyeletét a Békés Varmegyei Konnanyhlvatal Békéscsabai Jarasi H1vatala
Nepegeszsegugyl Osztaly vezetd védondje latja el, imint a Békés Varmegyei Kozponti

Orhs A70¢ \‘ altal fi ,f alkoztatott koll :>v||‘,'-(w’|| )1 mentor.

1 alldtdard]l e2A818- 402004 (N 21\ ES2C oMM rondelat alA{rdcainag
€ atastTOT L0104/ 20 oa (VT2 ooV eRaCi C—C1oasSaias

a ) vAvzadeal )
a ) AW | A" 4w | 1l
.
b)- - varandésan
r r r ’ 4 r 4 >y L4 - 44
)} eyermekapyas alc sepitségnytjtas—és-tandesadds az—egészségi alapotak
életmoddal; xm,)hﬂaa salvatamint-esaladtervezésseHeapeselatban;

do) - gyermeleek sondozisa az Byszildttortéba-tanuldijopviszony-megkezdéséig;
e)—oOvedaban-a-védéndideladatok végrése; oldtatasi-intézmeényben-atanuldleellata
£)  az-oldatasi intézményelbe nemard; otthon-gendozett; tankételeskord—izyermek

- pondozasa;
03 —esalddgondozas;
h)-— az-epyéni-éstebx8sspt epbszséptejlessiési programok—terverdscbon, szervendadhen
ésmepvalositasaban eégzverek:
3.1.2) Iskola-egészségiigyi ellatas
Feladatait a 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben foglaltaknak megfeleléen latja el.
Az iskola-egészségiigyi ellatds az iskolaorvos és a védénd egyiittes szolgaltatasabol all. Az
iskolaorvos részmunkaidében, a védond teljes munkaidében latja el feladatat.
A szolgalat a tanulok egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségiligyi feladatokat
(kornyezet-egészségiigy,  élelmezés-egészségiigy,  balesetvédelem,  egészségnevelés,
palyavalasztasi tanacsadas) az iskolaorvos és a védénd az oktatési intézmények vezetoivel,
illetéleg a szakmai szervezetekkel egytittmiikddve végzi.

3.2) Otthoni szakapolas

Az otthoni szakdpolas a beteg otthondban vagy tartézkodasi helyén, haziorvosa rendelésére,
szakképzett apolo altal végzett tevékenység a korhdzi ellatas kivaltasa céljabol. Az otthoni
szakapolas célja, hogy a beteg otthoni kornyezetben, személyre szabottan, humanus és
szakszerli apolasban részesiiljon. Ezzel az ellatdsi formdval a korhazi kezelések szama
csokkentheto, illetve a bennfekvés idétartama lerdvidithetd. Az otthoni szakapolds abban az
esetben vehetd igénybe, ha a beteg egészségi allapota — orvosi végzettséghez nem kotott —
korhazi apolast igényelne, de azt helyettesiteni lehet az otthoni szakapolas korében nyujthatd
ellatasokbol osszeallitott kezeléssel.

3.3) Haziorvosi alapellatas

Az egészségligyi alapellatas biztositja, hogy a beteg a lakohelyén, illetve annak kozelében
hosszu tava, személyes kapcsolaton alapuld, folyamatos egészségiigyi ellatasban részesiiljon,
nemétol, koratol és betegsége természetétdl fiiggetlentiil. A hdziorvos személyes és folyamatos
orvosi ellatast nyujt az egészségi allapot megérzése, a betegségek megel6zése, korai
felismerése és gyogyitdsa, valamint az egészségfejlesztés céljabol. A haziorvosi ellatas
naponta, meghatarozott rendelési iddben, az orvosi rendeldben, indokolt esetben a beteg
otthondban torténik. A haziorvos a hozza bejelentkezett biztositottak egészségiigyi- és
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életvitelével kapcsolatos, jogszabalyban meghatdrozott adattartalmt torzskartont vezet. A
haziorvoshoz forduldkat — a siirgds esetek kivételével — érkezési sorrendben kell ellatni, de a
rendelési id6 egy részében biztositani kell az eldjegyzés lehetoségét is. A haziorvos napi 8
6raban all a betegek rendelkezésére. Hetente legkevesebb 15 orat, de munkanapokon
legkevesebb 2 orat rendel. Amennyiben a haziorvos valamely oknal fogva tevékenységét nem
tudja ellatni, Gigy helyettesités keretében a helyettesitd orvos latja el a haziorvosi ellatast azzal,
hogy haziorvos helyettesitését csak olyan orvos lathatja el, aki a haziorvosi feladatkorre eldirt
személyi feltételeknek megfelel.

3.4) JO tipusu diagnosztikai kislabor
A laboratorium vérvételi helyként miikodik.
Vizsgalatok kore:
o vorosvértest siillyedési sebesség meghatarozasa,
o vizeletvizsgalat.

Egyéb vizsgalatok esetében a minta Békéscsabara, a Békés Varmegyei Kozponti Korhaz Dr.
Réthy Pal Tagkérhaz laboratoriumaba keriil beszallitasra és feldolgozasra.

4) Gazdasagi Csoport

A gazdasagi csoport az tizemeltetéssel, a fenntartdssal, a miikodtetéssel, a beruhazéssal, a
vagyon hasznalataval és hasznositdsaval, a munkaerd gazdalkodassal, pénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel ¢és a beszamoléasi kotelezettséggel, valamint az adatszolgéltatassal
kapcsolatos feladatokat latja el. A feladatellatas soran biztositani kell a folyamatos vezetdi
ellendrzést és a belsd kontrollrendszer mitkodtetését.

A feladatellatast ugy kell megszervezni, hogy 0Osszességében hatékony, koltségvetési
kiadasokkal takarékos gazdalkodas valosuljon meg.

Legfobb feladatai:

a) konyvelés, valamint a gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa: pénz- és értékkezelés;
kotelezettségvallalasok nyilvantartasa; szamlaellenérzés; érvényesités, kifizetések,
utalasok, bevételezések;

b) személyi juttatasi eldiranyzat, személyi nyilvantartas vezetése,

c) iktatas, levelezés.
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V. fejezet

Az intézmény miikddési rendje

1) Az intézmény miikodését meghatdrozo legfontosabb jogszabdlyok

Torvények

1992. évi XXXIII.
torveény

A kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi IlIL. torvény

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1997. évi XXXI. torvény

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

1997. évi XLVIL
torvény

Az egészségligyi és a hozzajuk kapcsoldodo személyes adatok
kezelésérdl és védelmérol

1997. évi CLIV. torvény

Az egészségligyrol

2003. évi CXXV.
torvény

Az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenléség elémozditasardl

2008. évi XLVI. torvény

Az élelmiszerlancrol és hatdsagi feliigyeletérol

2011. évi CXCV.
torvény

Az dllamhaztartasrol

2015. évi CXXIILtérvény

Az egészségligyi alapellatasrol

2020. év C. torvény

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol

A mindenkori Magyarorszag kozponti kdltségvetésérdl sz61d
torvény

Korm. rendeletek

29/1993. (II. 17.)
Korm. rendelet

A személyes gondoskodést nyujto szocialis ellatasok téritési
dijarél

235/1997. (XII. 17.)
Korm. rendelet

A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

149/1997. (IX. 10.)
Korm. rendelet

A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

369/2013. (X. 24.)
Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasardl és
ellen6rzésérol

43/1999. (I11.3.)
Korm. rendelet

Az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi
Alapbdl torténd finanszirozésanak részletes szabalyair6l

96/2003.(VIL.15.)
Korm. rendelet

Az egészségligyi szolgaltatas gyakorlasanak altalanos
feltételeir6l, valamint a miikodési engedélyezési eljarasrol

45/2007. (I1I. 20.)
Korm. rendelet

Az  egészségiigyben  dolgozdk  alap- és  miikddési
nyilvantartdsdnak vezetésérol

256/2013. (VILS.)
Korm. rendelet

Egyes egészségligyi dolgozdk és egészségiigyben dolgozok
illetmény- vagy bérndvelésének, valamint az ahhoz kapcsolddd
tamogatds igénybevételének részletes szabalyairdl

257/2000. (XIL. 26.)
Korm. rendelet

A kozalkalmazottak jogallasarédl sz616 1992. évi XXXIII. tv-nek
a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban tortén0 végrehajtasa

528/2020 (X1.28.)
Korm. rendelet

az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szolé 2020. évi C.
torvény végrehajtasarol
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Miniszteri rendeletek

26/1997. (IX. 3.) NM
rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol

15/1998. (IV.30.) NM
rendelet

A személyes gondoskodast nytjto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények szakmai feladatair6l és miikodési
feltételeir6l

1/2000. (I1.7.) SZCSM
rendelet

A személyes gondoskodast nytijt6 szocialis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

AQ/2004 (N 21 )

ES (oM rendelat
Fenaeiet

A _tariileti vddAnAl
Faiet-vVeaonot

allitdarAsl
HAtasro

36/2007. (XI11.22.)
SZMM rendelet

A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld
szocialis raszorultsag vizsgalatinak és igazolasanak részletes
szabalyairol

9/1999. (X1.24.) SZCSM
rendelet

A személyes szocialis  ellatasok

igénybevételérdl

gondoskodast  nyujtd

60/2004. (VIL.6.)
ESzCsM rendelet

A pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatasuk soran
alkalmazhato korlatozd intézkedések szabalyairdl

8/2000. (VIIL.4) SZCSM
rendelet

A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mitkodési
nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL4.)
SZCSM rendelet

A személyes gondoskodast végzok tovabbképzési kotelezettségét
és a teljesités lehetdségét

20/1996. (VI1.26.) NM
rendelet

Az otthoni szakapolasi tevékenységrol

63/2011. (X1.29) NEFMI
rendelet

Az egészségligyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl

18/1998. (VI. 3.) NM
rendelet

A fert6z6 betegségek és jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

60/2003 (X.20) ESzCsM
rendelet

Az egészségligyi szolgaltatasok nyujtasdhoz szikséges szakmai
minimumfeltételekrol

2/2004. (X1.17.) EUM
rendelet

Az egészségligyi szolgaltatok és mitkodési engedélyiik
nyilvantartasarol, valamint az egészségiigyi szakmai jegyzékrol

33/1998. (V1.24.) NM
rendelet

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi
orvosi vizsgalatrol és véleményezésérol

12/2017. (V1.12) EMMI
rendelet

Az egészségligyi szolgaltatonal képz6dé hulladékkal kapcsolatos
hulladékgazdalkodasi tevékenységekrdl

Modszertani utmutatok

EMMI Szocialis
Ugyekért és Tarsadalmi
Felzark6zasért Felelos
Allamtitkéarsag

Szakmai ajanlas a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal
mukodtetett észleld- és jelzérendszer mitkodésének és
miikodtetésének szabalyairdl.

EMMI Szocialis
Ugyekért és Tarsadalmi
Felzarkozasért Felelos
Allamtitkarsag

Protokoll a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal miikodtetett
észleld- és jelzérendszer folyamatairdl

EMMI Szocialis
Ugyekért és Tarsadalmi
Felzarkozasért Felelos
Allamtitkarsag

Protokoll a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas keretében
biztositott szocidlis segitdé munka folyamatairél
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EMMI Szocialis
Ugyekért és Tarsadalmi
Felzarkozasért Felels
Allamtitkérsag

Protokoll a gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsolddo csalad-
és gyermekjoléti szolgaltatasok folyamatairdl

EMMI Szociélis
Ugyekért és Tarsadalmi
Felzarkozasért Felelos
Allamtitkéarsag

Modszertani itmutatd - A gyermekvédelmi észlels- és
jelzérendszer miikodtetése kapesan a gyermek bantalmazasanak
felismerésére és megsziintetésére iranyul6 szektorsemleges
egységes elvek és modszertan

EMMI Orszéges
Tisztiforvosi
Keladatokért-Felelés
Helyettes Allamtitkar

Szakmai;-gyakerlati-irdnymutatds-a-tertileti-védénd

syermekvédelmi-feladatainak-elatasdhozkilénds tekintettel a

! corat-észlelésrejelzésre-dsar-egyittimitkddésre (12004-
20 HHAMEDY

BM Kormanyhivatal Békés Megyei Gyermekvédelmi Partnerségi Protokoll
NEEMEszakmat A-védéné-feladatai-tiszilotéspyermekagyas-anya-otthoni-elsd
protokell latogatasardl
MNEEMIszalmai A-szitlést-kévetd-iddszak-pszichés-valtozasai- Védénbk-szerepe;
protokell lehetésége;kompeteneidja-aszitéskérihi-hangulatzavareok
felismerésében

NEEMI-szakmat i e PRI TS it
g A-védéné-feladataia virandés-gondozasban
NEFMI-szalamai Az egészsépesUjszitlottel elatasirdl-szilészobaban ésa
protekoll gyermekagy-ideén
petalisl] Lévas-gyermek-ellatasarél
ISEEL Sttt A védondi nyilvantartasba vételrol
protokoll
NEFM;SW As-epband ) 5(0-12 hénap) thplildsare}
NEEM bszalamat A-védéndi-szirévizsgilatekrélavirandds-anya ellatasdban
protolol . 20406y
Eg.es.zsergl‘lgyl . A 0-18 éves gyermekek teljes korti, életkorhoz kotott
Minisztérium szakmai P
¢ 2 hallassziirésérol
iranyelve
Ege§zse,gggy1 . A 0-18 éves életkort gyermekek latasfejlddésének kivetése, a
Minisztérium szakmai iy o I T : il
. kancsalsag és a fénytorési hibak felismerésérol.
irdnyelve
E r 7 _es . {
Mintsztérarszekmal A-védénételadatai-a-varandésgondozasban-
e

e ; A-véddnd-teladatat-tjszilott-és-gyermekagyas-anya-otthoni-elsd
Mintsztérium-szakmat 14 k]
protokollia A

) Onkormanyzati rendeletek

20,/20,16' (V:31} MOK. A gyermekvédelem helyi rendszerérdl
szamu rendelet )
18/2008. (V.26.) MOK | A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok helyi
szamu rendelet rendszerérol

6/2014. (1.28) MOK
szamu rendelet

A tanyagondnoki szolgalatrol
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2)

Az intézmény szabalyozasi rendje

1. Szabalyozasi eszkozok
A szocialis intézménynek jogszabalyi elbiras szerint rendelkeznie kell:
a) szolgaltatoi nyilvantartasba torténd bejegyzéssel,
b) alapit6 okirattal,
¢) szervezeti és mikodési szabalyzattal,
d) szakmai programmal,
e) a foglalkoztatottak munkakdri leirasaval,
f) hazirenddel,
g) szabalyzatokkal:

o Az intézmény miikodésével osszefiiggd szabalyzatok
1. iratkezelési szabalyzat
2. érdek-képviseleti forum mitkodésének szabélyzata
e Gazdasagi szabalyzatok
1. szamviteli szabalyzat
2. pénzkezelési szabélyzat
3. anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
4. vagyonvédelmi szabalyzat
o Miiszaki ellatasi szabdlyzatok
1. munkavédelmi szabalyzat
2. tizvédelmi szabalyzat
3. gépjarmi hasznalati szabalyzat

2. Az intézmény szabalyzatainak teljes korti felsoroldsa

Sorszam | Szabdlyzat cime
1. Adatkezelési tajékoztatod fénykép, hang- és videdfelvétel készitéséhez és
felhasznalasahoz
2 Adatvédelmi szabalyzat
3. Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabélyzata
4. Anyaggazdalkodasi szabalyzat
5. Allami tAmogatasok elszdmolasanak belsd ellenérzési szabélyzata
6. Belso ellendrzési kézikonyv
7. Beszerzési szabalyzat
8. Bélyegzo nyilvéantartas
9. Bizonylati rend
10. Dohanyzasi szabalyzat
11. Esélyegyenldségi terv
12. Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata
13. Etikai kédex
14. Elelmezési szabélyzat
15. Erdekképviseleti Forum Szabélyzata (Idések Otthona, Bdlcsdde)
16. Gazdalkodasi szabalyzat
17. Gépjarmui-hasznalati szabalyzat
18. Hoség/UV védelem szabalyzata /Bolcsdde/
19. | Integralt kockazatkezelés eljarasrend és belsé kontrollrendszer szabélyzat
20. Integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
21. Iratkezelési szabalyzat
22. Jarvanytigyi és infekciokontroll szabélyzat
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23. Kamerarendszer tizemeltetésének szabalyzata

24. K epzest }}(‘;“ii!i a

25. Kikiildetési szabalyzat

26. Klimahasznalat szabalyzata / Bélcs6de

27. Koézbeszerzési szabalyzat

28. Kulcs, kddkezelési szabalyzat és bélyegz6 nyilvantartas
29, Leltarozasi szabalyzat

30. Munkabér eldleg szabalyzata

31. Munkaruha és védéruha szabalyzat

32. Munkavédelmi szabalyzat

93 Onkoéltség szamitasi szabalyzat

34. | Panaszkezelési szabalyzat

35. Pénzkezelési szabalyzat

36. Rendkiviili helyzetek kezelésére vonatkozo szabalyzat

37. Reprezentacios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyzata

38. Sészoba hasznalatanak szabalyzata (Bolcséde)

39. Szabélyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld intézkedések, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél

40. Szamvitel politika és szdmlarend

41. | Tizvédelmi szabélyzat

42. Vagyonvédelmi szabalyzat

43, Veszélyhelyzet kezelésére vonatkozé belsd utasitas

44, Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

3) Munkakovi leirasok
Adott feladatkorre, rendszeres munkavégzésre vonatkozd konkrét utasitdsokat munkakori
leirasban kell rdgziteni, mely személyre szoloan késziil, amit a munkaba l1épéskor kell atadni.
A munkakoéri leirasnak tartalmaznia kell: a dolgozd nevét, munkakor megnevezését,
munkahelyét, a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, kozvetlen felettese beosztasat, az elvégzendd
feladatok meghatarozasat, hataskort, kotelezettségeket és felel6sségi kort, a helyettesités
modjat, a kinevez6 és a dolgozo alairdsat.
Fentieken tilmenden a vezetd beosztast kozalkalmazottaknal tartalmazza még: az iranyitdsa
ala tartozd szervezeti egységek megnevezését, a munkakdr helyettesitésének modjat, az
atruhazott hataskoroket és az alarendelt munkakoroket.

4) Szabalyzatok, utasitasok jovahagydsa, nyilvantartisa
Az intézményi SZMSZ-t, a Szakmai programot €s a hazirendet a fenntartd hagyja jova.
A belso szabalyzatokat az igazgatd hagyja jova.
A szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasat és sokszorositasat az e feladattal megbizott dolgozo
végzi.
Az intézmény alapdokumentumai: a szakmai program, a hazirend és az SZMSZ nyilvanosak.
Az alapdokumentumok egy-egy példanya megtalalhaté a fenntartonal, az intézmény
székhelyén és valamennyi telephelyén.
Az alapdokumentumokrol felvildgositast kérhet minden érdeklédd az igazgatotdl, az
igazgatohelyettestol €s az egységek vezet6itdl.
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5)Az intézmény gazdalkoddsdanak rendje
Az intézmény a pénziigyi, gazdasagi feladatait Onalléan latja el. Az intézmény
gazdalkodasénak, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésének figyelemmel kisérése,
végrehajtasdnak ellenbrzése, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositaséval
osszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa az intézmény igazgatojanak a feladata.

A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon

1./ Az alapité altal a mindenkori koltségvetésben rabizott pénzvagyon, valamint az intézmény
mindenkori mérlegében kimutatott vagyontargyak.

2./ A kozintézmény épiiletei MezOberény, Bélmegyer és Kamut Onkormanyzatinak
torzsvagyon részét képezik, melyek korlatozottan forgalomképesek, igy az intézmény
nem jogosult elidegenitenti, illet6leg biztositékul felhasznalni ezeket.

3./ Kozintézmény a rendelkezésre 4llo vagyontargyakat és a hasznédlatba adott
ingatlanvagyont alaptevékenységének ellatasahoz szabadon felhasznélhatja. Egyéb célu
hasznositashoz az iranyit6 szerv hozzajarulasa sziikséges.

4,/ Koézintézmény az alapito altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

5./ Fenntartdsi, mikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv &ltal
jovahagyott koltségvetésben kell el6iranyozni. A feladatellatds megszervezésekor iigyelni
kell a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

Az intézmény bankszamlaszama: 10402142-50494852-50541002
Az intézmény adoszama: 15342744-2-04

6) A belsd ellendrzés szabdlyai

Feladatellatasba épitett utdlagos vezetéi ellendrzés
A Véarosi Humansegitd és Szocialis Szolgalat feladatainak elvégzését, a célszerli €s ésszerli
gazdalkodas elvarasainak teljesitését fontos feladatanak tekinti. A feladatellatas teljesitését
elsésorban a folyamatba épitett és utdlagos belsé ellendrzés eszkozével lehet mérni, melynek
célja:

- amukodési zavarok korai feltarasa,

- atevékenység rendjét sérté zavarok korai felismerése, valamint

- mindazon tényezdk kikiiszobolése, amelyek rontjdk a gazdalkodas

hatékonyséagat, vagy az intézmény tulajdonanak sérelmét okozzak.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak érdeke, kotelessége megismerni az ellendrzésre
vonatkozé és munkakdrével kapcsolatban raharulé szabalyokat, valamint tevékenységiik
soran az azokban foglaltak szerinti eljarast.

A vezetdk feladata, hogy munkatarsaikkal megismertessék ellendrzési kotelezettségeiket,
valamint azok végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kisérjék.

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény igazgatoja a felelos.

A belsé ellendrzés feladata magaba foglalja az intézményben foly6 szakmai tevékenységgel
osszefliggd és a gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzést.

Az ellendrzés teriiletére tartozik az intézményben folyd minden tevékenység célszeriiségének,
hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata, amely kozvetlen vagy kozvetett forméban
befolyasolja az elvégzett munka szakszer(iségét, egységét.

Az ellendrzés kiterjed az intézmény szakmai programjanak, szervezeti és miikodési
szabalyzatanak, a munkaterv érvényesiilésének, végrehajtasanak vizsgalatara, elemzésére. Az
ellendrzés kiterjed minden tevékenységi formara.
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Az ellenérzések tapasztalatait az igazgaté folyamatosan értékeli és azok alapjan a szitkséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
Az ellendrzések tapasztalatair6l, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint az intézmény dolgozdit az igazgato tajékoztatja.
Az ellendrzésre jogosultak kore: igazgatd, igazgatohelyettes, telephelyvezeték, gazdasagi
vezeto.

7) Az intézmény munkarendje

1./ Teriileti gondozas és az Alapszolgdltatasi Kozpont, Idosek Klubjai
Munkanapokon 7:30 6ratol — 16:00 oraig

2./ Idosek Otthonai

Szakmai vezetdk, mentalhigiénés és gazdasadgi munkatarsak munkanapokon 7:30 és 16:30
kozott 1atjak el feladataikat.
Apoldk, gondozok  folytonos,
tevékenykednek.

Fizikai munkatarsak folytones;-egy miiszakos munkarendben 7:00 és 19:00 6ra kozott végzik
el munkajukat.

megszakitdas nélkiili  kétmiiszakos munkarendben

rror

3./ Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlat

Munkanapok Nyitvatartasi idé Ugyfélfogadasi id6
HEtfo 8.00—17.00 8.00-16.00
Kedd 8.00—17.00 Nincs tigyfélfogadas
Szerda 8.00 —18.00 8.00-18.00
Csiitortok 8.00 - 17.00 8.00—12.00
Péntek 8.00 - 14.00 8.00 - 12.00
4./ Bélcsode
Munkanapokon 6:30 d6ratol — 17:00 éraig tart nyitva.
5./ Védonoi Szolgdlat
Munkanapokon 8:00 6ratol — 16:00 6éraig tart nyitva.

Védénéi o i Fandesadis-idé ja

Kérzet Médoénéneve Varands Sosdi Kleig)emj S tankounids
AVA Csikés Néra Csiitdrtdk10:00—12:00 Csiitdrtok-8:00—10:00
Movegyes | Pomekos-Mavianan Szerda ——12:00—14:00 Seerda—1:00—16:00

Ellatas helyszine Tannesadas-idépentja
Fogadé6odra

M= Mezdberényi-Petéfi-Sander
vegyes | DemekesMarianna Evangélikus AltalénosIskola; | Szerda-8:00—9:00
kérzet Gimndzinm-ésolléghum
VL Nagy-Bianka-Séra Mez3berényi Altalanos Iskola,
iskola -thelyettesitd) Alap,fo}(u Muvefzetlllskola €S | H&tfs 8:00 — 10:00

n Kollégium Mezdberény,
V?dOHO] Luther tér 1.
Kirzel | oot Sk A Mez8berényi Altaldnos Iskola, | Kedd 8:00 — 12:00 10:00
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(helyettesitd) Alapfoki Miivészeti Iskola és
ikds No1 Kollégium Mezoberény, Petofi
S.u.17-19

Mez6berényi Petéfi Sand
y
Evangelikus Gimnazium

llégiu

6./ Laboratorium
Munkanapokon 6:30 6ratél — 12:30 oraig latja el tevékenységét.

7/ Haziorvosi alapelldtas
Rendelési id6: Rendelkezésre allési ido:

Mezoéberény  Csardaszallas

HéLfS 12:00-13:00 - Hetfo 8:00 - 16:00
Kedd 12:00-13:00  14:00-15:15 Kedd 8:00 - 16:00
Szerda 12:00-13:00 - Szerda 8:00 - 16:00
Csiitortok  12:00-13:00  14:00-15:15 Csiit6rtok — 8:00 - 16:00
Péntek 12:00-13:00 - Péntek 8:00 - 16:00

8) A munkavégzéssel kapcsolatos alapvetd szabdlyok
A munkaviszony létrejottét a munkavallalo és a munkaltatd kozotti — irasba foglalt —
munkaszerzédés alapozza meg, amely hatdrozott vagy hatarozatlan idétartamra szolhat €s
tartalmazza a munkavégzés helyét, a jogviszony kezdetének napjat, a fizetési osztalyt és
fokozatot tovabba, hogy a kozalkalmazottat milyen munkakorben, feltételekkel és milyen
bérezéssel alkalmazzak. _
A kozalkalmazottak alapvetd jogait a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak
jogallasarol szold torvény és annak végrehajtasi rendelete, valamint a kinevezési okiratuk
hatarozza meg.
Az egészségiigyi szolgalati jogviszony hatdlya ala tartozé6 munkavallalok alapvetd jogait a
Munka Torvénykonyve, az Egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl szolo torvény és annak
végrehajtasi rendelete, valamint a munkaszerzédésiik hatarozza meg.
A munkavallalok szervezetileg kozvetlen munkahelyi vezet6jiik irdnyitasa alé tartoznak.
Végrehajtjdk a munkateriiletikre vonatkoz6 feladatokat a munkakori leirasukban, az
intézményi szabalyzatokban és utasitasokban foglaltak szerint.
Feleldsségiik munkakori feladataik megfelelé mindségii elvégzése, a munkafegyelem, a
munkarend, a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasara terjed ki.
A munkavallalok munkaidejének beosztasa az intézményben szokésos hivatalos munkarend,
szabadsdgoldsa a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével torténik. Az éves szabadsag
igénybe vételéhez eldzetesen, a munkahelyi vezetdvel egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az igazgatd jogosult. Tanulmanyi
szabadsag elézetes megallapodas és egyeztetés alapjan vehetd ki. A dolgozokat megilletd, és
a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A tartds bentlakast ny0jtdo szocialis szakellatast biztositd intézmény rendeltetésszert
miikddésébol kdvetkezben az apold- gondozd személyzet megszakitas nélkiili munkarendben
dolgozik.
Munkaiigyi vita esetén a munkavallalok jogorvoslatért a munkaiigyi birésdghoz fordulhatnak.
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9) A létesitmények, helyiségek haszndalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni. Az intézmény minden dolgozoja és ellatottja anyagilag
felelés a kozosségi tulajdonért, az intézmény tisztasaganak megOrzéséért, az energia
felhasznalassal valo takarékoskodasért, a tiiz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi
szabalyok betartasaért. Az intézmény tulajdonaban 1évé targyi eszkézoket az intézmény
éptileteibol kivinni csak igazgatoi engedéllyel lehet, atvételi elismervény ellenében.

Kiilsé igénybevevok kiilon megallapodas szerint tartézkodhatnak az épiiletekben. A
megallapodas rogziti a bérlés idétartamat, a kért szolgaltatast, a bérbevevot, a koltségviselt.
A Hazirend és az egyéb intézményt érintdé jogszabalyok a bérbevevokre is kotelezd
érvényliek, ettdl eltérni kiilon megéllapodasban, igazgatdi engedéllyel lehet.

10) Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan érizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladé hiany. A leltarhianyért a leltar felelésségi megallapodast kotott
kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar és kartérités
Osszegének meghatarozasanal a Kjt, valamint a Munka Torvénykonyve az iranyado.

11) Anyagi felelosség
A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A szocialis, gyermekjoléti €és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XI1.23.) Korményrendeletben foglaltak szerint az
adatszolgaltatasra kijelolt munkatarsak anyagi felelosséggel tartozik az allami normativa
igénylésének alapjaul szolgald igénybevevoi nyilvantartas naprakész vezetéséért.
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VL. fejezet

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1) Az intézmény vezetését és tevékenységét segito szakmai forumok
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

a) Vezetoi értekezlet
Az igazgatd hivja 0ssze havi rendszerességgel.
Résztvevok kore: valamennyi vezeto.
Témaja: A szakmai és az intézményt érinté egyéb feladatok egyeztetése, az elmult honap
eseményeinek értékelése, célok meghatarozasa, aktualis, konkrét feladatok megbeszélése,
felmertil6 problémak k6zos megvitatasa. Az értekezletrdl emlékeztet6t kell késziteni.

b) Novér értekezlet
A vezet6apolo hivja 6ssze havi rendszerességgel.
RésztvevOk kore: az igazgatd, szocialis, terapias munkatars, valamennyi apolo, gondozo.
Témaja: a vezet6i értekezleten elhangzottakrol tajékoztatas, az apolasi-gondozési munkaval
kapcsolatos feladatok konkrét meghatarozasa, az eltelt iddszak szakmai munkdjanak
értékelése, hianyossagok feltarasa, azok megsziintetésére tett javaslatok, aktudlis problémak
megbeszélése, miikodéssel kapcsolatos informéciok cseréje. Az értekezletrdl emlékeztetot
kell késziteni.

¢) Csoportértekezlet
A csoportértekezleteket a szakmai csoportok (telephelyek) vezetdje hivja Ossze havi
rendszerességgel.
Résztvevok kore: az adott szakmai csoport munkatarsai.
Témaja: a vezetdi értekezleten elhangzottakrol tajékoztatas, a csoport szakmai munkajanak
értékelése, a hianyossagok feltarasa, azok orvosléséara javaslatok megvitatasa. A kovetkezo
idészak feladatainak attekintése, esetleges valtozasokrol téjékoztatds. Az értekezletrol
emlékeztetot kell késziteni.

d) Osszdolgozéi munkaértekezlet
Az igazgatd hivja Ossze sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal. Az intézmény
valamennyi dolgozd jelen van.
Feladata az éves munka és a munkafegyelem értékelése, beszamolo az elért eredményekrdl,
fejlesztendd teriiletek feltardsa. Kozéptava feladatok meghatérozasa, miikodéssel kapcsolatos
informacio-csere. Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni.

2) Elldtottakat érintd kapcsolati rendszerek

a) Ellatottak érdekképviseleti foruma
Az érdekképviseleti forum az idések otthondval intézményi jogviszonyban allok jogainak,
érdekeinek érvényesiilését hivatott eldsegiteni. Miikodésének és valasztasanak részletes
szabalyait a hazirend és az Erdekképviseleti forum szabalyzat tartalmazza.

b) Lakdgyiilés
Az igazgato hivja 6ssze. Résztvevdi az intézmény lakdi, illetve az 6 képviseldik, vezetd apold
és a lakok ellatasaban kozvetleniil résztvevd dolgozok.
Feladata: a lakok tajékoztatdsa az intézmény életérdl, a téritési dijak és a hazirend
valtozasairdl, a szakmai célkitlizések megvaldsuléséardl; a lakdk véleményének, javaslatainak
megtargyalasa. A felvetett problémakra az igazgaté a helyszinen, vagy 8 napon beliil ad
valaszt. A lakogytlésrol feljegyzést kell késziteni.

24



3) A szervezeti egységek és dolgozok egyiittmiikodése
Az intézmény dolgozéi egymassal ala - folérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapuld
munkakapcsolatban allnak.
Az ala - folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat kolcsonos
egyiittmiikodés kotelezettségét jelenti.
A dolgozdk kapcsolatait az altaluk betoltott munkakdr hatdrozza meg, azt a munkakori leiras
tartalmazza.
Az egymassal dsszefiiggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek €s a dolgozok
egylittmiikodési kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil is fennall.

4) A munkakor dtadas - atvétel rendje
Vezetd beosztast alkalmazottak személyében bekovetkezo valtozas esetén a folyamatban levod
tigyeket at kell adni, illetve at kell venni.
A munkakor atadas-atvételt legkésébb a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése napjaig -
intézményen beliili athelyezés esetén az 1j munkakdr elfoglalasaig - végre kell hajtani.
Vezetd felmentése esetén, ha 0j vezetdt még nem neveztek ki, munkakorét helyettesének kell
ellatnia.
A munkakor atadas-atvételrél jegyzokonyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell
mindazokat a tényeket, adatokat, amelyek jegyzOkonyvi rogzitését az atado/atvevd vagy a
felettes vezet6 sziikségesnek itéli.
Egyéb munkakorokben bekovetkezd személyi valtozds esetén - ha a munkakor jellege
sziikségessé teszi - a felettes elrendelheti a munkakor jegyzokonyvvel torténd atadasat. Ez
esetben a jegyzokonyv tartalmi kovetelményeit az elrendeld hatdrozza meg.

5) Az intézmény dolgozoi kitelesek
A munkavégzéssel kapcsolatosan felmeriilt kérdésekben egymast korrektiil tajékoztatni.
Egymads megkeresésére a legjobb szakismereteik szerint a kivant hataridére valaszt adni, vagy
az akadalyt azonnal — a hatéarid6 lejarta elétt — kozolni.
A tapasztalt hianyossagokrol egymast tajékoztatni.
A szervezeti egységek kozotti igyeket kozvetleniil munkakapcsolati forméban kell intézni.
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VILI. fejezet

A helyettesités rendje

Munkakor

Helyettes

Igazgatod

Igazgatohelyettes
Gazdasagi vezet6

Alapszolgdltatasi Kozpont, Iddsek Klubja telephelyein

Nappali ellatas vezetd

Masik telephely nappali ellatas vezettje

Nappali ellatas: gondozo

Nappali ellatas vezetdje

Hazi segitségnyujtas: gondozd

Nappali ellatas vezet6je, Nappali ellatas
gondozoja, Tamogatd szolgalat gondozodja /
terapids munkatarsa, masik hazi gondozé

Tamogato szolgalat

Tamogat6 szolgalat vezetd

Mezdberényi nappali ellatas vezetoje

Tamogato szolgalat: gondozod, terapias
munkatars

Egymast helyettesitik
Hazi segitségnyujtas: gondozd

Tamogatd szolgalat: segitd

Id6ések otthona jogositvannyal rendelkez6
karbantartdja

Tanyagondnoki szolgalat

Tanyagondnok

| Segit

Iddsek Otthona

Id6sek Otthona: vezet6 dpolod

Iddsek Otthona szocialis / terdpias munkatars

Id6sek Otthona: szocialis munkatars

Masik telephely szocialis munkatarsa

Id6sek Otthona: apold, gondozo

Az apolo, gondozo személyzet egymast
helyettesiti, sziikség esetén masik
telephelyrol

Iddsek Otthona: mos6nd

Id6sek Otthona takaritoja

Iddsek Otthona: takaritd

A takarit6 személyzet egymast helyettesiti,
sziikség esetén masik telephelyrol

Karbantarto Karbantartok egymast helyettesitik
Bolcsdde

Bolcstdevezetd Bolcsddevezetd helyettes kisgyermeknevel
Kisgyermekneveld Egymast helyettesitik

Bolcsddei dajka Egymast helyettesitik

Szakacs (bolcsddében) Bolcsédei dajka

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Vezet csaladsegitd Csaladsegit6

Csaladsegito

Egymast helyettesitik

Védondi Szolgdlat

Védoénd

| Epymésthelyettesitik Békéscsabai
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Egészségiigyi Alapellatasi Intézmeény kijelolt
védondje

Labor

Labor asszisztens

Egymast helyettesitik

Haziorvosi alapellatas

Orvos Megfelel6 szakképesitéssel rendelkezd
héaziorvos

Asszisztens Megfelelé végzettséggel rendelkezd
intézményi-delgezé hdziorvosi asszisztens

Gazdasagi egység

Gazdasagi vezetd

Gazdasagvezetd helyettes konyveld

Konyveld

Egymast helyettesitik

Pénziigyi ligyintézo

Konyveld

Humanpolitikai szervezd

Pénziigyi igyintézo

Informatikus

Gazdasagi vezetd
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VIIL. fejezet

Az intézmény iranyitdisa és a munkdltatéi jogok gyakorldsdnak rendje
1) Az intézmény vezetoinek feladata és hatdskore

L) Igazgato
Ellitja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, az alapitd okiratban foglalt,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt altalanos és szakmai
feladatokat.
A kozponti jogszabalyok és az alapitd szerv altal meghatarozott koltségvetési tdmogatés
keretei kozott 6nélldan tervezi, irdnyitja, vezeti, szervezi és ellentrzi az intézmény egész
tevékenységét.
Vezet6i tevékenysége étfogja az intézmény szakmapolitikdjat, szervezeti strukturdjat,
személyi, targyi és pénziigyi feltételeinek kialakitasat.
Elldtja az intézmény képviseletét, gyakorolja a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogokat.
Szabdlyozza a bels6 munka és hataskdrmegosztast, §sszehangolja a szervezeti egységek és
alarendelt vezetok munkéjat az intézményi feladatok ellatasa érdekében. (2. sz. abra)
Elkésziti az éves munkatervét, valamint az intézmény szakmai programjat, az egyes ellatasi
formék vezetdinek munkakori leirdsat, jovahagyja a dolgozok munkakdri leirdsat. Tervezi a
koévetkezd id6szak munkajat, ellendrzi a folyo feladatok végrehajtasat és értékeli a folyamatos
és befejezett tevékenységeket.
Gondoskodik az éves koltségvetési javaslat elkészitésérél, valamint a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfelel gazdalkodasrol.
Gondoskodik az intézmény kelezésébe adott vagyon meg6rzésérél, nyilvantartasarol.
A gazdilkodds eredményérdl, a forrasok felhasznalasardl, a kezelésre atadott vagyon
alakulasarél beszamolot készit a fenntarto részére.
Az igazgat6 a jogszabalyban meghatarozott kozfeladatait a szocialis igazgatasrdl és a szocidlis
ellatasokrol szolo 1993. évi IlI. tv., a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616
1997. évi XXXI. tv., valamint az egészségligyr6l szoldo 1997. évi CLIV. tv. figyelembe
vételével végzi, a helyi onkormanyzat altal alapitott és fenntartott intézményt vezeti. A
vonatkozé jogszabalyok és az intézményi SZMSZ szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Az igazgatd kizéardlagos jogkorébe tartozik a részmunkaidds, illetve egyedi munkarendben
torténd foglalkoztatds engedélyezése, a vezetdi kinevezés és annak ' visszavondsa,
allashelyvaltas (szervezeten beliili athelyezés), munkavégzésre iranyuld tovéabbi jogviszony
létesitésének engedélyezése, az elismerés, a kartéritési felelésség megallapitasa, fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezése, tanulmanyi szerz6dés megkotése.
Az igazgat6 kozvetlen munkatérsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

e Igazgatohelyettes

e Gazdasagi vezetd

e Szakmai egységek vezetoi
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1.2) Igazgatohelyettes

Vezetd beosztast kozalkalmazottnak mindsiil. Feladatait az igazgat6 iranyitasa és ellenérzése
mellett latja el. Az igazgatd tartds tavolléte esetén helyettesitési jogkort lat el, ellatja az
intézmény képviseletét, gyakorolja a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogokat. Amennyiben az akadalyoztatas vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg
ugy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatdi jogkorok koziil az alkalmazottal
foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére €s megsziintetésére

Az igazgatdOhelyettes az igazgatd tavollétében, ellenkez6 tartalmti megbizas hianyaban az
intézményvezetd altalanos helyetteseként tevékenykedik, azzal a korlatozassal, hogy
szerzodésen alapuld kotelezettségvallalast csak rendkiviili esetben, karenyhités céljabdl
jogosult alairni, err6l azonban haladéktalanul értesiteni koteles az igazgatdt. Egyéb
kotelezettségvallalast csak a mindennapi zavartalan miik6déshez sziikséges mértékben irhat
ala.

Alapvet6 feladata az intézmény szabédlyos miikodésének biztositasa, a dolgozdk munkajanak
megszervezése, irdnyitdsa, ellendrzése €s az egész intézményen belil a feladatok
koordinélasa.

Felel6s a dolgozok tovabbképzési kotelezettségének teljesitéséért. Ennek érdekében elkésziti
a képzési idészakokhoz kapcsolodd képzési és tovabbképzési tervet.

Felelés az éves munkaterv elokészitésért, az éves statisztika és szakmai beszamolok
elkészitéséért.

Kozvetleniil irdnyitja a Tamogatd Szolgalat és a JelzOrendszeres Hazi Segitségnyujtas
munkajat.

Koordinélja az intézmény valamennyi tertiletén folyd szakmai munkat.

Felelos a munkavédelmi szabalyok betartasdért és a veszélyes hulladékok jelentési
kotelezettségének teljesitéséért.

Tevékenyen részt vesz a palyadzati lehetéségek felkutatdsaban és a tamogatott szakmai
programok megvaldsitasaban.

Osszedllitja az éves munkatervét és ellendrzési tervet készit.

Folyamatosan elldtja a munkafolyamatokba épitett belsd ellenérzést: szakmai munka
személyi, targyi feltételei, a szakmai tevékenység, a munkavégzés szinvonala
vonatkozaséban.

Kapcsolatot tart a tagintézményekkel, illetve mindazon szervekkel, melyekkel az intézmény
egytittmuikodik.

Az intézmény szakmai munkéjara vonatkozdan dontés-eldkészit6 munkat végez.

Alairasi jogkorrel rendelkezik, az altala hozott intézkedések, utasitasok vonatkozasaban.
Kiadmanyozasi joggal rendelkezik a tdjékoztatasi teriileten

Feladatkorének ellatasa sordn rendelkezési joga van az intézmény szakmai dolgozoi
tekintetében.

JavaslattevO joga van a dolgozdk erkolesi és anyagi elismerésére, illetve elmarasztaldsara
vonatkozoan.

1.3) Gazdasagi vezeto

Vezetd beosztasu kozalkalmazottnak mindsiil, kozvetlentl iranyitja és ellenérzi a gazdasagi
egység munkdjat. A gazdasagi vezetd az intézmény miikodésével Osszefiiggd gazdasagi €s
pénziligyi feladatok tekintetében az intézmény igazgatéjanak a helyettese, feladatait az
igazgato kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

Az igazgatd tavollétében: egyiittmikodik az igazgatohelyettessel a pénziigyi dontések
meghozatalaban, a kiadasok rovidtdvi megtervezésében, felel a szabalyszerli pénziigyi
miikodés biztositasaért, figyelemmel kiséri az eldiranyzatok idéaranyos felhasznalasat, melyet
folyamatosan egyeztet az igazgatohelyettessel.
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Felel6s az intézmény gazdasagi — pénziigyi tevékenységének szabalyszerliségéért, a pénziigyi
— szamviteli fegyelem megtartasaért.

Az igazgatoval egyeztetve elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a gazdalkodasrol sz61o
beszamolo jelentéseit, eleget tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatési kotelezettségeknek.
Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabdalyzatait, szamlarend;jét,
szamlatiikrét.

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az igazgatd kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa esetén.

l-Anil o lrazallzalina

olkorenek—elatasa it Heatars

.‘.5::’ !'1i!f:'tf,
['Aavolléte vagy akadalyoztatasa esetére a Pénzkezelési szabalyzatban e jogkorének ellatasra a
helyettesitését ellatd konyvelo részére allando és visszavonasig érvényes meghatalmazast ad
Megteszi a pénziigyi kotelezettségek teljesitéséhez és a kovetelések érvényesitéséhez
sziikséges intézkedéseket.

Megszervezi a targyi eszk6zok, miiszaki berendezések tizemeltetését, karbantartasat, javitasat.
Az igazgatdval egyetértésben szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi belsd ellenérzését.
Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolési, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

A hatalyos jogszabalyok szerint biztositja a bér és munkaerd gazdalkodasi feladatok ellatasat.
Alairasi jogkore van gazdasagi vonatkozasban az igazgatd tavollétében.

A gazdasagi vezetd atruhazott jogkorben irja ald az igazgatd gazdasagi dontését igényld
tigyek elokészitésével és a hozott intézkedések bonyolitasdval kapcsolatos levelezést.
Intézkedési jogkore van a teriiletét érintd ligyek vitele soran az intézmény egészére
kiterjedden.

Utasitasokat, rendelkezéseket hozhat a gazdalkodas €s a miikodés javitasa érdekében.
Elkésziti a beosztott munkatarsainak a munkakori leirasat.

Osszeallitja az éves munkatervét és ellendrzési tervet készit.

Alairasi jog a Pénzkezelési Szabalyzat szerint. Aléirja a banki utalasokat.

Munkajat a munkakori leirasdban foglaltak szerint végzi.

1.4) A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje

Segiti és rendszeresen ellenérzi csaladsegitok tevékenységét, elosztja az eseteket a
csaladsegitok kozott.

Felelés a forgalmi naplok, az esetnaplo, ,,A gyermekeink védelmében elnevezés(i”
adatlaprendszer, illetve a jogszabalyokban (1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet; 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet; 235/1997. (XII. 17.) Korm. rend.) foglalt tovabbi mas dokumentaci6 folyamatos
vezetéséért és a statisztikdk elkészitéséért.

Kapcsolatot tart a csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsereivel és a jarasi
jelzérendszeri tandcsadoval.

Veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld és jelzérendszert miikodtet.

Sziikség szerint esetkonferenciat és/vagy esetmegbeszélést szervez a gyermekjoléti szolgalat
ellatasaban 1évé csaladok és a veliik kapcsolatban allo szakemberek, illetve jelzérendszeri
tagok bevonasaval.

A gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd személyek, intézmények,
hatosagok egyiittmiikodése, munkajuk Osszehangolasa érdekében évente legalabb hat
alkalommal szakmakd6zi megbeszélés Osszehivasat kezdeményezi a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat és a jelzOrendszer tagjainak képvisel6i szdmara, elére meghatarozott témakorben.
A beérkezett jelzésekrol és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kdzpontnak.

A Kkapcsolati er6szak és emberkereskedelem é&ldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacios Telefonszolgalattal.
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Telepiilési jelzorendszeri felel6sként is ellatja feladatat.

Elkésziti a beosztott munkatarsainak a munkakori leirasat.

Osszedllitja az éves munkatervét és ellendrzési tervet készit.

Adatszolgaltatasra jogosult —munkatarsként ellatja a szocialis, gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasarol és az orszagos jelentési rendszerrdl szo6lo
415/2015. (XII.23.) Kormanyrendeletben foglalt igénybevevoi nyilvantartds vezetésével
kapcsolatos feladatokat. A szocidlis ellatasokat igénybevevok Szt.-ben és Gyvt.-ben szerinti
adatait a TEVADMIN rendszerben a rendelet 4. § (1) bekezdés szerint rogziti, és a 7. §-a
szerint elkésziti az idészakos jelentést.

Az orszagos jelentési rendszerbe évente két alkalommal adatokat szolgaltat az igazgatonak.
Részt vesz a telephelyhez kapcsolodo leltarozasi, selejtezési munkéakban

Elkésziti a részegység dolgozodinak szabadsdgolasi iitemtervét, gondoskodik a szabadsagok
kiadasarol.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

1.5) Bolcsodevezetd

Feladata a bolcsédében folyd munka iranyitasa, a feladatok elosztasa, szamonkérése, a kelld
szakmai szinvonal biztositasa.

Felelos a bolcsédében a HACCP élelmezésbiztonsagi rendszer eldirdsainak betartdsaért,
illetve betartatasaért. A konyhai személyzettel egyiitt megvizsgalja az érkezett étel mindségét,
mennyiségét. Feliigyeli az ételkiosztast. Felelds a kozegészségiigyi €s jarvanyligyi eldirasok
betartasaért, ellenérzi az ételmintak vételének tényét, annak megfeleldségét.

Gondoskodik az élelmiszer-hulladék  jogszabalynak megfeleld tarolasarol,
megsemmisitésérol.

Felelds a nyilvantartasok vezetéséért, téritési dijakra vonatkozé rendelkezések betartasaért.
Felelds a jogszabalyok és belsé szabalyzatok bolcsédékre vonatkozé eldirasainak betartasaért.
Felel6s a boleséde nevelési, gondozéasi munkajaért. Megvalositja a gyermekellatas alapelveit,
a gyermekek szinvonalas ellatdsa érdekében. A  gyermekcsoportok napirendjének
kialakitasanal figyelembe veszi a csoport dsszetételét, életkori sajatossagait.

A bolecséde és a csaladnevelés Osszehangoldsa érdekében sziildi értekezleteket,
csaladlatogatasokat szervez, torekszik a csalad-bolcsdde kapcsolat elmélyitésére. Szoros
kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcsddei munkéaval kapcsolatos észrevételeket.
Intézkedik a panaszok orvoslasarol.

Elkésziti az iranyitasa alé tartozé munkavallalok munkakori leirasat.

Eves munkatervet készit, melyet munkatarsaival elézetesen egyeztet. Ellendrzési tervet készit.
Ellenérzi a kisgyermeknevelok éltal vezetett dokumentéciot. Segiti azok szakszerli vezetését.
Naponta tajékozodo ellendrzést végez a Bolcsdde egész teriiletén, ennek alapjan megteszi,
elrendeli a sziikséges intézkedéseket.

Az irdnyitasa alé tartozo dolgozok munkéjanak megszervezeset iranyitasat és ellenérzését
végzi. Utobbi kiterjed az etikai magatartasra, és a munkaidd pontos betartdsara. Elkésziti a
dolgozdok munkarendjét és munkaidd beosztasat.

Ellen6rzi a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét, a higiénés szabalyok
betartasat.

Adatszolgaltatasra jogosult munkatarsként ellatja a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszégos jelentési rendszerrdl szold
415/2015. (XI1.23.) Korm. rendeletben foglalt adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.
Munkajat a munkakari leirasdban foglaltak szerint végzi.
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1.6) Vezetd apolo
F6 feladata az id6sek otthona apolési tevékenységének iranyitasa, koordinalasa és feliigyelete.
Az idésotthoni felvétel eldtt eldgondozast végez, szikség esetén elvégzi a gondozasi
sziikséglet vizsgalatot.
Részt vesz a személyre sz6l6 apolasi és gondozasi terv elkészitésében, s biztositja az abban
foglaltak végrehajtasat. Ellatja a demens betegekkel kapcsolatos szakmai feladatokat.
Az irdnyitasa ala tartoz6 kozalkalmazottak tekintetében intézkedési jogkore van a munkarend,
munkaidé beosztasok, tulora elrendelés és a varatlanul felmeriild problémak megoldasa
tekintetében.
Gondoskodik az otthonban felhasznalt gyogyszerekrdl, gyodgyaszati segédeszkdzokrol,
tovabba, egyéb apolashoz, gondozashoz kapcsolddd eszk6zokrdl, anyagokrol, ellendrzi azok
szakszer( és takarékos felhasznalasat.
Kezeli az otthon dokumentacioit:

e gondozasi terv, apolasi terv, gydgyszerrendelés, gyogyszerfelhasznalas, egészségiigyi

torzslap,

e torzskonyv,

e miiszakbeosztas,

o ¢tkezOk nyilvantartasa.
Osszeallitja az apol6-gondozok miiszakbeosztasét, ellendrzi annak végrehajtasat.
Koteles kidolgozni és munkatarsaival ismertetni az otthon munkarendjét, illetve koteles
biztositani a mar elkészitett munkarend el6irdsainak betartasat, illetve betartatasat.
Feladata a szakdolgozok és az apolasi kisegité személyzet szakmai munkajanak rendszeres
ellenérzése és értékelése.
Felelds a gondozasi tervben foglaltak végrehajtasaért, felilvizsgalataért, felméri az ellatott
pszichés, szomatikus és szocidlis sziikségleteit, részt vesz a gondozasi — apolasi folyamat
megtervezésében, szakszeriien iranyitja a gondozast — apolast, a folyamat soran ellendriz,
értékeli az eredményeket, és elvégzi, illetve elvégezteti a sziikséges mddositasokat.
Felelds az ellatottak magas szintii, korszerti gondozasaért.
Kapcsolatot tart az intézmény héziorvosaval és a sebész szakorvossal, utasitisaiknak
megfeleléen jar el.
Felels az orvos éltal felirt gyogyszerek kivaltasaért, ellenérzi a gyogyszeradagolast.
Megszervezi az ellatottak szakorvoshoz, illetve fekvdbeteg gyogyintézetbe torténd
beszallitasat.
Felelés az ételosztas szakszerliségéért, az ellatottak ruhdzata tisztan tartdsanak
folyamatossagaért, a mindenkori kornyezeti higiénéért, a miiszakok jogszabaly szerint eldirt
mikodéséért.
Felel6s az otthonban a HACCP élelmezésbiztonsagi rendszer eléirdsainak betartasaért, illetve
betartatasaért.
Rendszeresen ellen6rzi az otthon higiénés allapotat.
Megszervezi az ellatottak kdrnyezeti és személyi higiénéjével kapcsolatos feladatok ellatasat.
Kozremiikodik, sziikség esetén segit az egyén és a kozosség egészségiigyi, jogi, szocidlis
érdekérvényesitésében.
Koteles rendszeresen ellendrizni az otthonban folyé apolds-gondozasi munkét, valamint a
technikai dolgozdk tevékenységét.
Rendszeresen beszamol a szakmai munkajarél az igazgatonak.
Apolas szakmai kérdésekben a képviseleti jogkort gyakorol az igazgato tajékoztatdsa mellett.
Elkésziti a beosztott munkatarsainak a munkakori leirasat.
Osszeallitja az éves munkatervét és ellenérzési tervet készit.
Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
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1.7)  Iddsek nappali elldtasa vezetd - terapias munkatdrs, gondozo

Elbékésziti az igénybevételi eljarashoz sziikséges dokumentéciot, részt vesz a kérelmezési
folyamatban. A kérelmeket az intézmény igazgatdjahoz juttatja. Elvégzi a felvétellel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet, koordinalja, iranyitja az intézményben folyd
munkat. Részt vesz mindharom szakfeladat (idések nappali ellatasa, hazi segitségnyujtas,
étkeztetés) napi ellatasi programjaban, az ellatési folyamat soran ellen6rzi azok végrehajtasat,
valamint értékeli az eredményeket és elvégzi a sziikséges mddositasokat.

Kozremlkodik, szikség esetén segit az egyén, a kozosség egészségiigyi, jogi, szocialis
érdekképviseletében.

Felelds az intézményben folyd magas szinvonald szakmai munka megvaldsuldséért.

Havonta egy alkalommal a helyszinen koteles ellenérizni mind a hazi segitségnyujtasban
dolgozo6 gondozdk munkéjat.

Ellen6rzései alkalmaval feltart hibak esetén azonnal intézkedik az észlelt hianyossagok
megsziintetésérdl, melyrél haladéktalanul beszamol az igazgatonak.

Hazi segitségnyujtas esetén atruhazott hataskdrben megallapitja a 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendeletben foglalt szabalyozoknak megfeleléen a gondozési sziikségletet.

Adatszolgaltatasra  jogosult munkatarsként ellatja a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrdl és az orszdgos jelentési rendszerrdl szo6ld
415/2015. (X11.23.) Korm. rendeletben foglalt adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.
Elkésziti az irnyitasa alé tartoz6 munkatarsainak a munkakori leirasat.

Osszedllitja az éves munkatervét és ellendrzési tervet készit.

Feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

1.8) Tamogato szolgdlat vezetd

Felelos a személyi segités, a tandcsadas és informdcioszolgaltatds, valamint szallito
szolgéltatds ~ miikodéséért, annak  megszervezéséért, a  fogyatékos  személyek
kozszolgaltatashoz vald hozzajutasanak biztositdsaért, a fogyatékos személy személyes
sziikségleteinek kielégitéséért, allapotanak és igényeinek megfeleld ellatasaért, lehetdség
szerint a fogyatékos személy (vagy hozzatartozdja, torvényes képviseldje) aktiv
kozremlkodésével. Felel a tamogatd szolgalat jogszabaly é€s moddszertani Utmutato altal
teljesiiléséért, a tamogatd szolgalat szinvonalas szakmai mikodéséért, €sszerii gazdalkodasért,
a tulajdon védelméért. Megszervezi a fogyatékos személyek szallitasat.

Elésegiti a fogyatékos személyek egyéni és csoportos rehabilitaciés programokban, valamint
kozosségi, kulturalis és szabadidds programokon valé részvételét.

Készség és képességfejlesztd programokat szervez szamukra.

Megszervezi az ellatottak gyogyaszati segédeszk6zokhoz vald hozzajutasat.

Sziikség esetén biztositja a jelnyelvi tolmacs elérhetdségét.

Eldsegiti a fogyatékos személyek munkavéllalasat, munkavégzését, képzést eldsegitd
szolgaltatasokhoz valé hozzéjutasat.

Biztositja a fogyatékos személyek altalanos egészségi allapotdnak és a fogyatékossiga
jellegének megfeleld egészségligyi és szocialis ellatdsokhoz valod hozzaférését.

Eldsegiti az ellatottak érdekeinek, dllampolgari jogainak érvényesiilését.

Elkésziti az iranyitasa ala tartozo munkatarsainak a munkakari leirasat.

Osszedllitja az éves munkatervét és ellendrzési tervet készit.

A szolgalat vezetdjének feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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IX. fejezet
Beosztott munkakorok

8.1) Szocidlis alapszolgaltatasban foglalkoztatottak

8.1.1) Idések nappali elldtdsa - gondozo

Feladata igény szerint meleg étel biztositasa, talaldsa. Megszervezi az idések foglalkoztatasat,
szabadidejiik hasznos eltoltését. Sziikség esetén gondoskodik a gondozottak egészségiigyi
ellatasarol. Felvilagositéd eldadéasokat, az egészséges életmadrol tandcsadast szervez, valamint
biztositja a mentalis gondozast, életvezetési tandcsokat ad. El6segiti a hivatalos iigyek
intézését.

Biztositja az intézmény megfeleld kdrnyezeti higiénéjét.

Munkajat a munkakori leirds szerint végzi.

8.1.2) Hazi segitségnyujtas - gondozo feladatai

Felelds a szolgaltatast igénybe vevo sajat lakokornyezetében, életkoranak, élethelyzetének, és
egyéni allapotanak megfelelo ellatdsaért. Segiti az ellatott meglévd képességeinek
fenntartasat, illetve biztositja fejlesztését. Az ellatast igénybe vevdvel segitd kapcsolatot alakit
ki. Alapvet6 gondozasi és apolasi feladatokat végez.

Kozremiikodik a lakékornyezetei higiénia megtartasaban, a haztartasi tevékenységekben pl.
bevasarlas, takaritas, mosas stb.,

Segitséget nyujt a veszélyhelyzet kialakuldsanak a megel6zésében, a mar kialakult
vészhelyzet megsziintetésében.

Szabadidds programokat szervez.

Feladatat tovabba mas szocialis ellatashoz vald hozzajutas segitése. Egyiittmiikodés az
eldgondozast végzd személlyel.

Naprakészen vezeti az eldirt dokumentéciot.

Feladatukat a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen latjak el.

8.1.3) Tamogato szolgaltatas — gondozo, terapias munkatars

Feladata a fogyatékos ember személyi higiénés, életviteli, 1étfenntartasi sziikségleteinek
kielégitéséhez valo segitségnyujtas. Kisérés iigyintézés, bevasarlas soran, 6nallé bevasarlas.
Segédeszkoz beszerzésének, hasznalatanak segitése, betanitds. Személyes feliigyelet
biztositdsa adott id6szakra az otthonukban. Segitségnyijtds a személyes higiénia
fenntartasaban, a haztartasbeli teenddkben, a kdrnyezettel valé kapcsolattartasban, az izolacid
elkeriilésében. Lakokornyezeten kiviili mobilizacioban kozremiikédés. Felolvasas,
latassériilteknek biztositott konyvtari szolgéltatdsokhoz vald hozzéjutas biztositasa. Alapvetd
gondozasi, apolasi feladatok ellatasa otthonukon belill. Informéciot szolgaltat a fogyatékos
személyeket érintd eseményekrdl, szolgaltatdsokrol, juttatdsokrol, ez irdanyd ismereteit
folyamatosan frissiti. Sziikség szerint ligyintézést, tanacsadast végez. Elosegiti a fogyatékos
személyek egyéni és csoportos rehabilitacids programokban, valamint k6zosségi, kulturalis és
szabadidds programokban valo részvételét. Készség és képességfejlesztd programokat szervez
szamukra. ElGsegiti a fogyatékos személyek munkavallalasat, munkavégzését, képzést
eldsegitd szolgaltatasokhoz vald hozzajutasat. Biztositja a fogyatékos személyek altalanos
egészségi allapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld egészségiigyi €s szocidlis
ellatasokhoz vald hozzaférését.

Munkajat a munkakori leiras alapjan végzi.
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8.1.4) Segito

A fogyatékkal €lok, valamint az emelt 6sszegli csaladi pdtlékban részesiilok szallitasat végzi.
A széllitas id6tartama alatt felelés az utasokért. Sziikség esetén feliigyeletet lat el a
fogyatékkal él6 személy felett. Segiti a fogyatékkal eld személyt kozvetleniil az utazas
megkezdése el6tt, alatt és utan a személyes sziikségletek kielégitésében.

A személyi szallitas specialis sziikségleteknek megfelelden atalakitott gépkocsival torténik.
Feladatait a munkakori leirasaban meghatérozottaknak megfeleléen végzi.

8.1.5) Jelzbrendszeres hadzi segitségnyiijtds - gondozo

Az igazgatohelyettes iranyitasa alatt végzik a munkdjukat. A gondozé a jelzés fogadasatol
szamitott 30 percen beliil koteles megérkezni a segitséget igényld otthondba. Az ott
tapasztaltak alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszik. Az igénybe vevd személy
segélyhivasa esetén az tigyeletes gondozo a helyszinen lelki és fizikai biztonsagot, segitséget
nytjt. A segélyhivas okaul szolgalé probléma megoldasa érdekében a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Személyes feliigyelet biztosit az orvos, hozzatartozo, mentd stb.
kiérkezéséig.

Munkaéjat a munkakori leiras alapjan végzi.

8.1.6) Tanyagondnok

Feladata a kiilteriileten él6k hatrdnyainak enyhitése, alapvetd sziikségleteik kielégitése, a
segitd szolgaltatasokhoz, egészségligyi ¢€s kozszolgaltatdsokhoz valdé hozzajuttatassal,
informaciok biztositasaval. A kiilteriileten €él6k és problémaik figyelemmel kisérése. Helyi
szocidlis sziikségletek, informaciok kozvetitése az Onkormanyzat és a lakossag kozott.
Miivel6dés, sport, szabadidds tevékenység szervezése, segitése. Segit a hivatali iigyek
intézésében, kozvetit a hatosagok és a lakossag kozott. Jelez a problémakrol az arra illetékes
szerveknél. Adomanyokat juttat a rdszorultaknak. Informaciokat szolgaltat a varosi akciokrdl,
kedvezményekr6l, segélyezési lehetdségekrdl, a kiilteriileteket érintd fejlesztésekrdl,
tervekrol, lehet6ségekrol. Erositi a kiiltertileti 1étforma lehetdségeinek kiaknéazasat.

Feladatait munkakori leirasaban foglaltaknak megfelel6en végzi.

8.1.7) Csaladsegitd

Hozzajarul a gyermekek sajat csalddjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasahoz, a fejlodését veszélyeztetdé helyzet elharitdsdhoz, a tarsadalomba vald
beilleszkedéséhez, valamint 6nallo életvitelének megteremtéséhez.

Ellatja munkakdri leirasdban meghatarozott szervezési, szolgaltatasi, gondozasi feladatokat.

A szocialis munka eszkozeivel segiti a hozza forduld egyéneket, csaladokat, gyermekeket.

Segiti a hozzafordulokat segité beszélgetésekkel, csaladgondozassal, segit feltarni a csalad
lényegi problémajat, életvezetési és egyéb tanicsokat ad. Informécidt ad a szocidlis .

segitségnyujtasok igénybevételének lehetoségeirdl, sziikség esetén kozremikodik az
tigyintézésben.

Segiti a nevelésbe vett gyermek sajat csaladjaba torténd hazagondozasat.

Megszervezi a silyos lelki és mentdlis problémakkal kiizdé egyének szakemberhez vald
eljutasat.

Sziikség szerint esetkonferenciat és/vagy esetmegbeszélést szervez a gyermekjoléti szolgalat
ellatasdban 1év6 csaladok és a veliik kapcsolatban allo szakemberek, illetve jelzdrendszeri
tagok bevonasaval.

A veszélyeztetettséget észlelé és jelzérendszer miikodtetése érdekében megszervezi a
jelzérendszer egyiittmlikodését, tevékenységiik 6sszehangolasat. Felhivja a figyelmet a jelzési
kotelezettség irasban torténd teljesitésére, valamint tdjékoztatja az egyéb szervezeteket a
jelzési lehetdségrol.
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Adatszolgaltatasra  jogosult —munkatarsként ellatja a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevOi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerr6l szo6ld
415/2015. (X11.23.) Korm. rendeletben foglalt adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat. A
jogszabalyok altal eldirt dokumentaciot naprakészen vezeti, a statisztikakat, jelentéseket
hataridore elkésziti.

8.2) Szakositott ellatds, dpolast gondozdst nyujto intézmény — Idosek Otthona

8.2.1) Apolé, gondozé

Szakmai munkajat a vezetd apold iranyitasaval végzi. Felelés a gondozottak ellatasaért és a
higiénés szabalyok betartasaért. A munkakor célja az iddsek teljes korii fizikai, egészségiigyi
és mentalis ellatdsdnak biztositdsa. A gondozottak mindenkori egészségi allapotanak
megfelelé apolast-gondozast végez. Részt vesz az egyéni gondozasi és apolasi terv
kidolgozasaban és feliilvizsgalataban. Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak
egészségi, fizikai allapotat, a bekovetkezd valtozasokrdl, az ellatottakkal kapcsolatos
jelent6sebb eseményekr6l miiszakonként sorszamozott atadd fiizetet vezet, melynek tartalma
ellatottanként megjelenik az egyéni gondozasi-apoléasi dokumentacidban. Részt vesz szocialis,
terapias munkatars altal készitett heti foglalkoztatasi terv kidolgozasaban, és annak
végrehajtasaban. Segiti a foglalkoztatast, a szervezett rendezvényekre a lakok eljutasat és
részvételét.

Az orvos altal elrendelt gyogykezelési utasitasban és apolasi anamnézisben foglalt
utasitasokat folyamatosan végrehajtja. A vezetd apold altal kitoltott apolasi utasitasi lapon
rogzitetteket végrehajtja. Munkéja soran segiti az egészség megtartasahoz, illetve a
gyogyulashoz sziikséges kornyezet és légkor kialakitasat, a folyamatos pszichés gondozast. A
pszichés gondozas folyaman elésegiti a gondozottak lelki egyensilyanak megtartasat, egymas
kozotti kapesolatuk harmoniajat.

Az elégondozas soran keletkezett informaciok alapjan az ellatas elokésziti, az érkezé ellatott
fogadésat olyan mdédon, hogy az otthon életébe térténd beilleszkedése zavartalan legyen.
Elvégzi a gondozottak agynemiijének, ruhdzatanak és agynemiijének cseréjét. Megiiresedd
féréhely esetén felelés az agy, az éjjeliszekrény, butorzat alapos fertotlenitéd takaritasaért.

Az orvos utasitdsa szerinti injekcioz €s gyogyszerel. Feladata a vér és egyéb vizsgalati
anyagok levétele, vérnyomasmérés. A betegeket szakorvoshoz, korhazba kiséri.

Az 4apoléds, beavatkozas soran észlelt allapotromlast jelzd tiinetekrél haladéktalanul
tajékoztatja a vezetd apolot. A gondozott rosszulléte esetén a gondozasi egység vezetd
tavollétében dont a beavatkozas forméjarol, ellatja a beteget, sziikség esetén orvost, ment6t
hiv, gondoskodik arrdl, hogy vizsgalatra, korhazba széllitdsakor, a beteg megfelel6 tisztasagu
és oOltozetl legyen, ellatja a megfeleld iratokkal, valamint a siirgds ellatas kapcsan adott
gyogyszereket is feltiinteti.

Decubitus kialakulasanak veszélye esetén (kiilonds tekintettel a magas ellatasi igénnyel
rendelkezé betegekre) gondot fordit a decubitus megel6zésére, annak esetleges kialakuldsa
esetén el6zetes megbizas alapjan a kezelést végzi.

Megbizas alapjan végzi az egyéb sebkezeléssel kapcsolatos apoléi feladatokat.

Kozremiikédik az étel kiosztasaban, illetve az egészségi allapotuk miatt raszorult lakok
étkeztetésében (taplalék-, folyadékbevitel).

A miszereket, eszk6zoket hasznalat utan azonnal megtisztitja, fert6tleniti.

Elvégzi az elhunyt ellatasaval kapcsolatos teenddket.

Miiszakvaltaskor a szolgélatot ellatottanként szoban és irasban kell atadni, illetve atvenni.

8.2.2) Szocialis, terapias munkatars
A munkakoér célja az idos ellatottak szellemi, mentdlis, fizikai allapotdnak meg6rzése,
hanyatlasanak késleltetése. A szabadidd hasznos elt6ltésének biztositasa
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Feladatai az otthon lakoinak mentélis gondozasa, fokozott figyelemmel a személyre szabott
banasmoédra. Ennek érdekében havi foglalkoztatasi programot készit, foglalkoztatdsban
résztvev® csoportokat alakit ki, azoknal a gondozottaknal, akik csoportos foglalkoztatisba
nem vonhatok be, egyéni foglalkoztatas keretében szervezi meg a tevékenységiiket, minden
gondozott szamara életkoranak és egészségi allapotdnak megfelelé hasznos tevékenység,
illetve elfoglaltsag keres. Szervezi a munkavégzés jellegli foglalkoztatast, mely a gondozottak
altal onkéntesen vallalt, intézményen beliil végzett munkak - mint példaul viraglocsolas,
kertészkedés, takaritdsban, konyhai munkakban torténd segédkezés — szervezését, vagy
ajandéktargyak készitésébe, varrasba, himzésbe, ruhazat javitdsba torténd bevondst jelenti.
Kulturalis jellegli foglalkoztatast szervez. Torekszik arra, hogy minél tobben vegyenek részt a
kulturalis foglalkoztatasban, ezzel is megakadalyozva a gondozottak elszigetelodését, illetve
segitse eld szellemi frissességiik minél hosszabb ideig torténd meg6rzését. Kulturalis
foglalkozas keretében felolvasast, TV, videofilm nézést szervez.

Feladata az egyhazi, illetve allami innepekhez kapcsolodd ,beszédes délutanok,
ismeretterjesztd, egészségneveld elbadasok, tarsintézményekkel valdo kozds programok
szervezése, egyhazakkal valo kapcsolattartas.

Mentalhigiénés foglalkoztatds keretében feladata a lakok kedélyallapotanak figyelemmel
kisérése, és elmaginyosoddsuk megakadalyozasa érdekében egyéni beszélgetés
kezdeményezése, konfliktusaik feloldasa, a lakok békés egymas mellett élésének eldsegitése
érdekében lakotarsaikkal optimalis kapcsolat kiépitésére, illetve fenntartasara, a gondozottak
névnapjainak figyelemmel kisérése, hozzatartozdikkal valo kapcsolattartas eldsegitése

Segiti az 0j bekoltozok beilleszkedését.

A demens gondozési egységben ellatott lakok személyre szabott specidlis ellatdsban
részesiilnek, melynek része a mentdlis gondozas. A mentalis gondozasnak az egyéni
képességek figyelembe vételével a hanyatlas kiilonféle szintjeihez kell illeszkednie. A demens
ellatottak szdmara is allapotuktol fiiggden csoportos és egyéni foglalkoztatasokat szervez.

8.2.3) Technikai dolgozok - takarito

Munk4jat a vezet6 apolo iranyitja.

Végzi az intézmény helyiségeinek tisztan tartasat, igény szerinti fert6tlenitését. A takaritas
higiénés kovetelmények szem elott tartdsaval latja el feladatat, hasznalja és trolja a
fert6tlenito és tisztitoszereket.

A szobakat naponta feltakaritja, ferttlenitdszeres vizzel felmossa. Asztalokat, székeket,
éjjeliszekrényeket a szennyezOdésektdl, ételmaradékoktdl megtisztitja. Sziikség szerint, de
legalabb félévenként nagytakaritast végez. Naponta elvégzi a folyosdk, mellékhelyiségek
tisztitasat, csempe, mosdokagylok, kadak, tusolok lemosasat, sirolasat. A virdgokat dpolja,
portalanitja. i

A Kozétkeztetési Kozpontbol kiszallitott ételeket atveszi, az étkezéseket el6késziti (terités,
adagolas, talalas).

Feladata a talalokonyha, a kiegészitd helyiségek és az edények a higiéniai eléirdsoknak
maximalisan megfeleld tisztan tartasa, ferttlenitése, az ételmintak szakszerd tarolasa.

A takaritdeszkozoket és a tisztitoszereket rendben tartja. A szédmadra kiadott tisztitd- €s
fertdtlenitdszereket ésszertien beosztva haszndlja. Felel6s a rd bizott gépek és eszkozok
szakszeri hasznalataért. Munkavégzés soran védoéruhat és sziikség esetén egyéb kiegészitd
védbeszkozt hasznal.

8.2.4) Mosoné

Feladata az idések otthondban keletkezd szennyes textilidk mosasa, vasaldsa, sziikség esetén
javitdsa. Fokozott figyelmet fordit a kiilonbozé textilidk csoportositott 4ztatdsara,
fertétlenitésre, mosasara. Kiilonds figyelmet fordit a rabizott gépek és eszkozok (mosdgép,
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szaritogép, vasald, méngorl6) rendeltetésszerli haszndlatara, tisztitdsira, meghibasodasuk
azonnali jelzésére. Ugyel a rabizott vegyszerek, tisztitd- és mososzerek takarékos
felhasznéalasara. Munkéjat a munkakori leiras szabalyozza.

8.2.5) Karbantarto

Feladata az intézmény folyamatos, zavartalan miikodésének biztositdsa. Kisebb javitasi
munkak elvégzése, udvar tisztan tartasa. Felelés a rabizott eszk6zok szakszerii hasznélataért,
meglétéért, az intézményben bekdvetkezé meghibasodasok felderitéséért, elharitasaért.

Vezeti az intézmény gépjarmiivét, melyet rendszeresen karbantart. A gépkocsi menetlevelét
pontosan vezeti, iigyel arra, hogy a gépkocsinak minden hivatalos papirja az el6irdsoknak
megfelel6en rendben legyen.

Sziikség szerint kozremiikddik a targyi eszkdzok és egyéb anyagok beszerzésében.

Feladata az intézmény &sszes telephelyén 1évé épiiletekhez tartozd gépészeti elemek
rendszeres karbantartdsa. A nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, javitdsa.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az épiiletek allapotat, az észlelt hibakat kijavitja kivéve az
olyan hibdkat, amely nem a szakiranyu végzettségének megfeleld szakképesitést igényelnek.
Ezeket haladéktalanul jelzi felettesének. Részt vesz az intézmény helyi leveleinek,
kiildeményeinek kihordasaban és a posta eljuttatdsaban. Téli idészakban ellatja a fiitéssel
kapcsolatos teenddket. Anyagigényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével. A
karbantartashoz sziikséges anyagokat felhasznalasra atveszi.

Munkajat részletesen a munkakori leiras szabalyozza.

8.3) Gyermekjoléti alapelldtdas

8.3.1) Kisgyermekneveld

Figyelemmel kiséri és el6segiti a gondjaira bizott gyermekek testi és szellemi jolétét,
fejlodését. Segiti a gyermek bolcsddei beilleszkedését. Nevelési - gondozéasi munkajat az
allando6 sorrend betartdsdval végzi. A csoport napirendjét ugy szervezi, hogy az ébrenléti idd
sokoldalu tevékenységre, tapasztalat- és informaciogytjtésre adjon lehetdséget, valamint,
hogy - az iddjaras fiiggvényében - a lehet6 legtobb id6t toltsenek a gyerekek a szabad
levegén, udvari jaték ¢és kint altatds formdjaban. Rendszeres kapcsolattartasra,
egylittmiikddésre torekszik a Védondi Szolgalattal, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve az oOvodak szakembereivel. Mindennapi munkdjanak részeként rendszeres és
folyamatos egészségneveldi tevékenységet végez a sziilok, csalddok korében. Vezeti a
bolcsédei adminisztracidt. Szakszerli, pontos, tartalmas és folyamatos dokumenticidval ad
képet a gyermek bolcsodei életérol, fejlodésérdl. Jelentési feladatainak a bolcsdde vezetd
utmutatésa alapjan tesz eleget.

. Figyelemmel kiséri a gyermek egészségi allapotat, a valtozasrol értesiti a bolcséde vezetot,
majd a sziil6t, aki gondoskodik gyermeke orvosi ellatasarol.

Gondoskodik a gyermekek tisztasdgarol, kornyezetiik higiénidjarol, a kozegészségiigyi
szabalyok maradéktalan betartasarél, a csoport rendjérol.

A csoportszoba €s a kiszolgalé helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkozeinek allagat
6vja. Miuszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a vezetének. Gondoskodik a
jatékeszkozok rendszeres tisztan tartasardl.

8.3.2) Bolcsddei dajka

Elvégzi a bolcséde napi, heti és havi, valamint a nyari takaritdsi sziinetben az éves
nagytakaritasat, jatékok fertotlenité lemosasat. Munkavégzése soran szem elétt kell tartania a
koltséghatékonysagot, melynek érdekében koteles a tisztitdszereket a hasznalati Gtmutatd
szerint és pontosan adagolni, valamint a kiilonb6z6 tisztitoszereket rendeltetésének
megfeleléen hasznélni. A szennyes pelenkdt minden esetben fert6zotinek kell tekinteni, és
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ennek megfelelden teljesen kiilon kell kezelni. Széklettel szennyezett pelenkét, fehérnemiit
atmosas utdn fertotlenitészeres oldatban kell tarolni a mosas megkezdéséig. Mosésa:
elémoséasos program, tobbszori oblitéssel. Az agyakat, a fektetoket tisztan kell tartania,
felallitasukrél és elrakasukrol gondoskodnia kell.

Feladata az utca, az udvar rendben tartasa, az udvari jatékok és eszkozok tisztan tartasa, és
el6készitése a gyermekek udvari jatszasdhoz. Segédkeznie kell az udvari jatékok és eszkozok
elokészitésében. Feladata tovabba a virdgok rendszeres locsolasa, sziikség szerinti apolasa,
atiiltetése. Ha a bolcsédében rovart talal, haladéktalanul koételes a bolesdde vezetdjét
értesiteni.

Amennyiben munkavégzése engedi, a konyhan segit a szakdcsnének foldes arut tisztitani,
mosogatni. A szakdcsnd helyettesitését annak tavolléte idején ellatja. Uzsonndztatds utdn a
konyhan az edényeket elmosogatja. A HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer ismereteit
elsajatitja és a ra vonatkozo eldirasokat a gyakorlatban alkalmazza.

A gyermek szabad levegén valdé biztonsdgos tartézkoddsa érdekében az elsd
kisgyermeknevel$ udvarra érkezéséig biztositja a gyermekek felligyeletét. Ugyanez érvényes
az udvarrol a csoportszobaba valo érkezésnél is.

Munkakorének ellatdsa soran rabizott berendezési targyakért, eszkozokért, értékekért anyagi
és leltari felelosséggel tartozik. Az ezekben — esetlegesen — bekovetkezett karért,
értékesokkenésért, elvesztésiik miatt megtéritési kotelezettség terheli.

8.3.3) Szakacs

Munkajat a kozegészségiigyi kovetelmények és a HACCP rendszer el6irdsainak figyelembe
vételével és azok szigoru betartasaval latja el. Az étkeztetéssel, étrendkészitéssel kapcsolatban
koteles betartani a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségligyi eldirdsokrdl szold
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendeletben foglalt kovetelményeket. Kozremiikodik az étlap
Osszedllitasaban. A f6zéshez sziikséges anyagot a nyersanyagnorma szerint koteles
felhasznalni. A bolcsédében étkezdk szdmara elkésziti a reggelit, tizorait, ebédet, uzsonnat.
Az ételeket id6ben, kifogéastalan minéségben kell elkészitenie. Minden ételbdl ételmintat kell
vennie, melyet datummal, névvel, étel nevével ellatva 72 oran at hitdszekrényben kell tarolni.
Az ételek elkészitésénél figyelemben kell venni az egészségiigyi kovetelményeket, az étrend
osszeallitasanal a korszerli és a gyermekek életkoranak megfeleld taplalék elkészitésére kell
torekednie. Az ételek elkészitésén kivill feladata a konyha, valamint az ehhez kapcsolodo
helyiségek és hasznélati targyak tisztan tartisa. A HACCP élelmiszerbiztonségi rendszer
ismereteit elsajatitja €s a ra vonatkozo eldirasokat a gyakorlatban alkalmazza. Felelds a
konyha leltaraban szerepld targyakért, a megrongalodott haszndlati targyakat, edényeket
selejtezésig koteles elkiilonitve tarolni. Munkajat a munkakdri leirds szabalyozza.

8.4) Egészségiigyi alapellatas

8.4.1) Iskolavédénd

Feladatai:

Nevédelem—teriletbne—is sksdil . lésben s 3 Jetvitel
kw%dﬁm%ba&%ﬂa%mé—H%d{eW%%seHeap%elatbaﬂ—seg&k—Hek—aﬂyawgm%e

taveozast- MM%&W%@WWG%%
ad-a-sziilést kdvetd-egészségi-aHapotra—vonatkezéan—a—szeoptatissal;a—gyermekgondozassal;
valamint-a-esalddtervezéssel-osszefiiggésben—telmerilé kérdésekben,tovabba felvilagositast
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Onall6 védéndi sziirbvizsgalatok elvégzése a péaros osztalyokban, a sziirbvizsgalat

eredményérél a sziilok tijékoztatdsa, eredmények dokumentélasa az iskola-egészségiigyi
torzslapon. Iskola-egészségiigyi torzslapok kiallitisa az elsé osztalyosoknak, ennek
folyamatos vezetése. Iskolaorvosi szilirGvizsgalat el6készitése, az eldirt vizsgalatok
megtorténtének nyomon kévetése. A 6. osztdlyosoknak MMR és DPT oltasok megszervezés,
oltoanyagok megrendelése, az oltasokrol a sziil6k tajékoztatdsa, a megtdrtént oltasok
jelentése. A 7. osztélyosok Hepatitisz oltasanak megszervezése, oltdanyag rendelése, sziilok
tajékoztatasa az oltasrol, annak idépontjardl, potoltas szervezés, a megtortént oltas jelentése.
7. osztalyos lanyok HPV oltasanak megszervezése (nem kdotelezd), sziilok téjékoztatdsa az
oltasrol, annak id6pontjarol, a megtortént oltasok jelentése. A védboltdsok dokumentalasa
oltdsi konyvben, gyermekegészségiigyi torzslapon. Negyedévente tisztasagi, fejtetvességi
vizsgalat végzése az osztilyokban, illetve sziikség esetén, kontrollvizsgéalatok végzése.
Higiénids ellendrzések az iskola épiiletében, mellékhelyiségeiben, étkezdékben, konyhéban.
Egészségneveld, egészségfejlesztd alkalmak szervezése, részvétel az iskola altal szervezett
egészségnapokon.

A gyermekek veszélyeztetettségét észleld és jelzérendszer tagjaként egyiittmiikodik a Csalad-
¢s Gyermekjoléti Szolgalattal, s sziikség szerint részt vesz a gyermekvédelmi féorumokon,
esetmegbeszéléseken.

A védond gondozdi tevékenysége soran az altala gondozott személyekrél a vonatkozd
jogszabalyokban meghatdrozottak szerinti nyilvantartdsokat vezeti, amelyekbdl adott
hatariddre jelentéseket készit.
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8.4.2) Apolé — otthoni szakdpolés
Az otthoni szaképolés keretében a szaképol6 az alabbi feladatokat lathatja el:
o szondan 4t taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolédd épolés, illetve ezek
megtanitasa,
o trachedlis kaniil tisztitasa, betét cseréje, illetve ezek megtanitasa,

40



katéterezés, illetve hdlyagoblitéshez kapcsolodo apolas,
intravénds folyadék- és elektrolitpotlashoz nem szajiiregen torténd gyodgyszer beadashoz
kapcsolodo apolas,
o baleseti vagy miitétek utdni apolas, és korlatozott Onellatds esetén a testi higiéné
biztositasa, valamint a mozgas segitése,
o miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa,
o sztomaterapia és kiilonb6z0 célt szolgéalo drének kezelése
o szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan,
o dekubitalodott teriiletek, fekélyek apolésa,
o betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csdkkent funkciok
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapcsolodéd apolas keretében:
o gyogyaszati segédeszkozok, protézisek hasznalatanak tanitdsa,
o mozgas és mozgatas eszkozei hasznalatanak tanitasa,
o hely- és helyzetvaltoztatas segitése.
o sziikség szerinti, kiegészitd specilis eljarasok:
o UH inhalalas, 1égzésterapia,
o szivo alkalmazasa,
o oxigénterapia.
o tartds fajdalomcsillapitas,
o beszédterapia a beteg allapotatdl fiiggden,
o gyogytorna,
o elekroterépia,
o otthoni parenteralis (nem szajiiregen keresztiil torténd) taplalas végzése kizarolag kronikus
bélelégtelenségben szenvedd betegek esetében, sziikség esetén dietetikus bevondsaval.

]

]

8.4.3) Orvos — haziorvosi ellatas

A gybdgyito-megel6zé alapellatas keretében a haziorvos feladatkorébe tartozik kiilondsen az
egészséges lakossag részére nyujtott tandcsadas és szlirés, a beteg vizsgalata, gyogykezelése,
egészségi allapotanak ellen6rzése, orvosi rehabilitdcidja, illetve sziikség esetén szakorvosi
vagy fekvObeteg-gyogyintézeti vizsgalatra, gyogykezelésre valo utalasa.

A héziorvos feladatkorébe tartozik tovabba:

a) a terhesgondozasban vald kozremtikodés,

b) a kozegészségiigyi-jarvanyiigyi feladatok ellatasa,

c) az egészségnevelésben és az egészségligyi felvilagositasban valo részvétel,

d) az életkorhoz kotott szirdvizsgalatok elvégzése és az egyes népegészségiigyi célu,
célzott sziirdvizsgalatokban vald kozremiikodés, valamint egyiittmiikodés az ellatasi teriiletén
ilyen sziirévizsgalatot végz6 egészségligyi szolgaltatoval és a végrehajtasért felelds szervvel,

/) kiilon engedély alapjan a kézi gyogyszertar kezelése,

g) orvosi, orvosszakért6i feladatok,

h) halottvizsgalat ellatasa.

Feladatait a haziorvos a rendel6jében, indokolt esetben a beteg otthonaban latja el.

A héziorvos sziikség esetén minden olyan kdzegészségligyi-jarvanyiigyi intézkedést megtesz,
amely a lakossag egészségének megdvasa érdekében sziikséges.

A héziorvos kiilén jogszabalyokban foglaltak szerint végez:

a) védboltast és azzal kapcsolatos tennivalokat,

b) ferté6z6 betegségekkel és fertdzd betegségekre gyants személyekkel kapcsolatos
tevékenységet,

¢) kérokozd-hordozdkkal kapcsolatos tennivalokat,

d) ételmérgezések esetén sziikséges teendoket.
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A héziorvos az észlelt kozegészségiigyi-jarvanyiigyi €s egészségligyi hianyossagokrol és az
altala megtett intézkedésrol értesiti a megyei kormanyhivatal népegészségligyi feladatkorében
eljard jarasi hivatalat.

A héaziorvos helyettesitését csak olyan orvos lathatja el, aki a haziorvosi feladatkorre eloirt
személyi feltételeknek megfelel.

A haziorvosi tevékenység mindségbiztositasa a tevékenységet végzd orvos feladata.

8.4.4) Asszisztens — haziorvosi ellatas

Kozremiikodik az V. szamu feln6tt haziorvosi korzet betegei ellatasaban.

Naprakészen vezeti a paciensek szamitogépes kartonjat, tdppénzes adatait, gondozasat,
szlréseit, kartyanyilvantartasat, oltasi konyvet, fertézobeteg be- és kijelentést, egyéb kotelezd
jelentéseket, valamint gondoskodik mindezek postazasarol.

Orvosi utasitdsra im. injekciét Onalléan bead. Segédkezik a paciensek vizsgalatanal,
véddoltasok beadasanal, diagnosztikai anyagok levételénél. Ezeket a tevékenységeket orvosi
utasitasra a beteg lakasan is elvégzi. Az orvos tavollétében a hozzaforduld betegeknek
tandcsot ad, problémés esetekben az orvost telefonon értesiti, stirg6s vagy életveszélyes
helyzetekben ment6t hiv.

Intézkedik a miszerek sterilizaldsardl. Gondoskodik a gyogyszerek, vegyszerek szabalyszer(i
tarolasarol, azok lejarati idejét folyamatosan ellendrzi. A sziikséges fogyodeszkozok, egyszer
hasznalatos eszkozok, nyomtatvanyok felhasznaldsat nyilvantartja, megfelel6 mennyiséget
készletez, utanrendel. Az eldirasoknak megfeleld védéruhazatot visel. A higiénés szabalyokat
betartja, gondoskodik a veszélyes anyagok megfelel tarolasarol.

8.5) Egészségiigyi szakelldtdas

8.5.1) Laborasszisztens

A betegektol leveszi a vizsgalati anyagot, a betegek beazonosithatosagara tigyelve. Elvégzi az
ezzel kapcsolatos adminisztraciot. Napi jelentést kiild a NEAK felé, iigyelve a pontossagra és
a hataridok betartasara. A vizsgalati anyagokat eldkésziti és eljuttatja Békéscsabara a Békés
Megyei Kozponti Korhaz Dr. Réthy Pal Tagkorhézaba. Beéllitja a vordsvérsejt-siillyedés
vizsgalatokat, leolvassa az eredményeket, elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.
Elvégzi a vizeletvizsgalatot, a vizeletilledéket mikroszkoppal vizsgéalja, majd kiadja az
eredményeket. Ugyel a laboratérium tisztasdgara, gondoskodik a munkaja soran hasznalt
eszkozok szakmailag kifogéstalan mitkodésérol.

8.6) Gazdasagi részleg munkatdrsai

8.6.1) Konyveld

Vezeti a tiszteletdijas gondozodkkal kapcsolatos adminisztraciot. Sziikség esetén kereseti,
illetve munkaltatéi igazolast készit -a munkavallalok részére. Feladata az—intézményi
kifizetéselk—bérkartonjanak—nyilvantartdsa,—szitkség—szerint a jOvedelemigazoldsok kiadasa.
Rendszeresen-elendrzi-a—személyi-nyilvantartasokat. A NEAK altal kért adatszolgaltatasok,
szerzodések eldkészitése, hataridore torténd tovabbitasa. Kimend szamlak, nyugtak atutalasok
elkészitése. Elvégzi a levelek, postai kiilldemények feladasat. Banki anyagok lerakéasa,
érvényesitése, kontirozasa.

Elektra rendszer kezelése. A-hazipénztarkezelésével-kapesolatosan-belsé-elendrzést-végez:
A sajat személygépkocsi haszndlat lizemanyag elszdmoldsanak ellenérzését végzi. A
Szamviteli Szabalyzatban rogzitettek szerint beszedi, elszamolja a személyi téritési dijakat, s
annak Osszegét az intézmény szamldjara befizeti. A befizetéseket a személyi téritési dij
nyilvantartasi torzslapon adminisztralja. Bejovo szamlék érkeztetése. Bérek, eldiranyzatok
kontirozasa. Intézményi jarmiivek futasteljesitményének dokumentalésa, az atlagfogyasztasok
szamitasa. Kezeli az idegen készpénzallomanyt, valamint a betéteket a kapcsolodo
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nyilvantartasokkal egyetemben. A veszélyes hulladék mennyiségérdl, gytijtésérol

elszallitasarol évente adatot szolgaltat az illetékes jarasi hivatal részére.

8.6.2). Humanpolitikai szervezd

Vezeti a személyi anyagok nyilvantartasat, valamint bonyolitja a kézalkalmazottakkal, illetve
a kozalkalmazotti, vagy egyéb jogviszonnyal kapcsolatos adminisztraciot. A dolgozok
személyi és munkaiigyi adataiban bekovetkezett véltozasait karbantartja. Meghatarozza
foglalkoztatottak jogszabaly szerinti illetményét, kiszamolja a felmentési id6t, a végkielégitést
és a jubileumi jutalmat.

Havi rendszerességgel tappénzes igazolasok, hokozi illetményel6legek tovabbitasa, tavolléti
dijra jogosito tavollétek feladasa a Magyar Allamkincstar felé.

A szakdolgozok tovabbképzési kotelezettségének teljesitését a targyévet kovetd januéar 31-ig
jelenti a Slachta Margit Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet felé. Titkarnéi feladatokat
14t el, az igazgatd postabontasa utan rendszerezi az tigyiratokat.

A munkavéllalok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatanak iigyintézését bonyolitja (idépont
egyeztetés, beutald kiallitasa). Az igazgatoval egyiittmikodve elkésziti az éves tovabbképzési
tervet. Minden hénap 15. napjaig adatszolgéltatast nydjt be az Orszagos Koérhazi
Foigazgatosag felé az egészségiigyi dolgozok illetményérél. Havi szinten elvégzi a JKR
rendszerben az egészségiigyi bérkiegészités igénylését, illetve elszamolasat.

A NEAK berfejlapp rendszerében figyelemmel kiséri, sziikség szerint rogziti, modositja az
egészségiigyi jogviszony adatokat, tappénzes vagy betegallomanyi tavollét esetén elvégzi az
adott havi elszamolas korrekciojat, azt kovetd honapban pedig a rendez6 korrekciot.

Minden hénap 10. napjaig adatot szolgaltat Mezdberény Varos Onkorményzata felé az Id8sek
Otthona varakozdinak létszamardl, az ehhez sziikséges nyilvantartasokat vezeti.

Havonta elvégzi a bérjegyzék nyomtatasat és kiosztasat. Szabadsagok nyilvantartasat vezeti,
ezzel kapcsolatban ellenérzi a jelenléti iveket. Részt vesz az intézmény palydzatainak
elkészitésében. Sziikség esetén kereseti, illetve munkaltatdi igazolast készit a munkavallalok
részére. A Békési Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya felé havonta jelentést készit a
kozfoglalkoztatottak koltségelszamoléasarol és foglalkoztatasi adataikrol, elkésziti a tiamogatas
elszamolasat. Vezeti a megvaltozott munkaképességii foglalkoztatottak nyilvantartasat.
Elvégzi az esélyegyenl6ségi munkatars feladatait. Elvégzi az atlagos allomanyi létszam
nyilvantartasat, biztositja 1étszamokrdl sz616 adatszolgaltatast. Felelos a statisztikai jelentések
hataridében torténd leadéséért.

8.6.3) Pénziigyi iigyintézo

Munkajat a gazdasagi vezetd irdnyitasa alatt végzi.

Elvégzi a hazipénztarral kapcsolatos teend6ket (bevételi és kiadadsi pénztarbizonylatok
kiallitasa, pénztarjelentés elkészitése, kontirozasa).

Adatot szolgaltat a konyvelok részére az intézményi telefonhasznalat, a sajat
személygépkocsi-hasznalat és a munkaba jaras koltségeinek KIRA rendszerben (6rténd
felad4sahoz. A telefonhasznalat koltségét kiszamlazza a dolgozé részére.

Gondoskodik az intézményi tisztitdoszer, irodaszer ¢és egyéb szakmai anyagok
megrendelésérdl, beszerzésérdl, a telephelyekre torténd eljuttatasardl.

Vezeti a munka- és védéruha, valamint szolgalati kerékpar nyilvantartasait. Nyilvantartja az
illetményel6legeket.

Erkezteti a szamlakat, elkésziti az utalvanyrendeleteket az intézmény 4ltal aktuélisan hasznalt
konyvelési programban. A KIRA rendszerben tortént feladasokat ellendrzi.

Részt vesz az intézmény palyazatainak elkészitésében és elszdmolasaban.
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rzslapon-adminisztralia

8.6.4) Rendszergazda

Felelos az intézmény szamitogépes halozatanak, gépparkjanak miikodéséért. Feladta a
munkaéallomésok, nyomtatok, halézati eszkozok allapotanak folyamatos figyelemmel
kisérése, az esetleges hibdk kijavitdsa. Biztositja az intézményi alapfeladatok ellatishoz
sziikséges szoftverek miikodését. Segitséget nyljt a felhasznaléknak a programok
miikodtetésében. Nyilvantartja az intézményi szoftverek és a hozzajuk tartozo
licencszerzédéseket. Figyelemmel kiséri a biztonsigi mentések megtorténtét. Specialis
programok  kiilsés rendszergazdaival kapcsolatot tart, tolmacsolja az esetleges
fennakaddsokat, meghibasodasokat. Kiilonds figyelmet fordit a  szamitégépek
virusmentességének fenntartisara és a rendszeres ellen6rzésre. Virusfertézés esetén mindent
megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Elvégzi az 1j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat - ha a javitas kiilsd
szakembert igényel — jelenti felettesének, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja azokat.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasigardl,
illetve ha a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Karbantartja és frissiti az intézmény honlapjat. Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések
szakmai véleményezésében. Végzi az intézmény levelezésének elektronikus formaban torténd
iktatasat.

Karbantartja az intézményben miikodé kamerarendszereket, az igazgatd utasitasara a
felvételeket visszajatssza. Karbantartja a jelzérendszeres hazi segitségnytjtas adod- és
vevokésziilékeit, illetve az ahhoz tartoz6 szamitogép helyes miikodését napi rendszerességgel
ellendrzi.

Elvégzi az intézmény SIM kartydinak az évenkénti adategyeztetését és az elérhetd
egyenlegeiket havonta ellen6rzi, melyet irasban nyilvantart.

Felelds a Yettel halozathoz tartozo6 intézményi mobiltelefon iizleti flotta ligyeinek intézéséért
(SIM kartya, késziilék csere)

Feliigyeli a beléptetd rendszer miikodését, és beélltja az arra jogosult személyek beléptets
tokenjeit.

Tablazatban vezeti a kozlizemi szamlak adatait és az oraéllasokat, amelyet hetente tovabbit a
Mezoberény Varos.Polgarmesteri Hivatalaba.

Segitséget nyujt a képzésben résztvevd felhasznéloknak a képzéshez tartozd informatikai
feliilet hasznalataban.

Kozremiikodik a selejtezés és leltar lebonyolitaséban.

9) Az intézmény munkatdarsainak felelossége:

A munkavégzés soran a hatalyos jogszabalyokban és szakmai iranyelvekben, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban, a Szakmai Programban, a Hézirendben, valamint az intézmény
érvényben 1év6 belsd szabalyzataiban, utasitasaiban foglaltak betartasa.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl szolé 415/2015. (XI1.23.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint az
adatszolgaltatasra kijelolt munkatdrsak anyagi feleldsséggel tartozik az allami normativa
igénylésének alapjaul szolgal6 igénybevevoi nyilvantartas naprakész vezetéséért.

Az intézmény mikodési rendjének és a munkakdri leirasban megfogalmazottak betartasa.
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A rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszk6zok rendeltetésszerii hasznélata,
épségének megérzése. A vagyon-, baleset- és tizvédelmi eldirdsok, munkavédelmi szabalyok
betartasa. Az Etikai Kodex el6irdsainak betartasa. A szolgalati titok megOrzése.
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X. fejezet

Ugyiratkezelés

Az ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

XI. fejezet

Kiadmdnyozds rendje

Egy tervezet akkor valik hivatalos iratta, amikor a kiadvanyozasra jogosult alairta. A Vérosi
Huménsegitd és Szocidlis Szolgéalat nevében alairasra az intézmény igazgatoja jogosult. A
tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazéd
iratokat helyette az igazgatohelyettes irja ala.
Ezt kovetden az iratokon a kozremiikodok valtoztatast nem alkalmazhatnak. Amennyiben az
iratokban alairds utan, az elkiildés el6tt modositas valna sziikségessé, azt végrehajtani csak az
alairasra jogosult vezetd jovahagyasaval lehet.
Az intézménynél vezetdi megbizassal rendelkez6 munkavallaldk alairdsi jogkore a vezetésiik
ala tartozo egység szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorbe tett
intézkedésekre és a szakmai kompetencia korébe tartozo tigyekre terjed ki.
Az intézményben keletkezett leveleket az intézmény fejlécével és iktatoszammal kell ellatni, a
vezetok alairasa mellett korbélyegzot kell hasznalni.
Alairasra jogosultak:

- igazgatd,

- igazgatohelyettes,

- gazdasagi vezeto,

- gazdaséagi vezetd helyettes konyvelo.
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XII. fejezet
A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és modja

1) A kozlés, nyilatkozds dltalanos szabalyai

1.1) A Kkiilsé kapcsolatok tartdsa az igazgatéo munkakdri feladata.

Ezt a feladatat alkalomszeriien vagy eseti megbizds forméjaban vezetd tarsaira atruhdzhatja.
A fenntarté onkormanyzat iilésein az intézményt képviseli, ahol pénziigyeket érintd tigyekben
a gazdasagi vezetd is részt vesz.

A szakmai szervezetekkel a valasztott tisztségvisel6kon keresztiil, illetve a meghirdetett
programon valo részvétellel valosul meg a kapcsolattartas. A folyamatos feladat ellatasarol az
aktualitisnak megfeleléen a vezetdi megbeszélésen adnak szamot a vezetdk. A vezet6i szintli
kapcsolattartas az igazgato6 feladata.

A jelzérendszeres tagokkal a csalad- és gyermekjoléti szolgalat tart kapcsolatot. A folyamatos
feladatellatasrol évente adnak szamot.

1.2) Az intézmény képviseleti rendje

1.2.1) Személyes képviselet

Az intézmény 6nallé jogi személy, melynek képviseletére az igazgato jogosult.

Atruhazott jogkorben az intézmény képviseletére az aldbbiak jogosultak: az igazgatohelyettes
és a gazdasagi vezetd, valamint az intézmény szervezeti egységeinek a vezetdi, illetve
barmely dolgozo, eseti megbizas alapjan. A képviseletre jogosult kdzalkalmazott e jogkdrben
eljarva tevékenységéért teljes korti felel6sséggel tartozik.

A Vérosi Huménsegité és Szocidlis Szolgalat minden dolgozdja munkajogi feleldsséggel is
tartozik olyan kozléssel kapcsolatban, amely az intézmény miikodését oly modon érinti, hogy
rontja annak jé hirnevét, megrenditi a lakossag bizalmat, sérti az elltottak, hozzatartozok és
az intézmény dolgozoéinak személyiségi jogait, amely szdmukra jogosulatlanul hétranyos
kovetkezményekkel jar.

Mindez vonatkozik az adatok, okmanyok, miikddési és tigyviteli informéaciok — illetéktelen
személy részére — hozzaférhetové tételére is.

E kozlési tilalom nem vonatkozik a feliigyeleti, valamint az ellendrzésre jogosult és az eljar6
hatasjogokkal rendelkezék, valamint kozérdekl bejelentésre és a kozvetlen vagy kozvetett
munkahelyi felettesnek torténd jelentési kotelezettségre. A Humansegité Szolgalat barmely
tevékenységérdl — kiilsé szerveknek — kizarolag az igazgatd nyilatkozhat. Az igazgatd
megbizasa alapjan az altala kijelolt személy is nyilatkozhat, beszamolhat, a kozlésnek meg
kell felelnie az SZMSZ-ben foglalt szabalyoknak.
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XIII. fejezet

A személyhez fiiz6d0 jogok tiszteletben tartdsdnak szabdlyai

A személyhez f(iz6d6 jogokat mindenki koteles tiszteletben tartani. E jogok a polgari
torvénykonyv vonatkozé paragrafusainak védelme alatt dllnak. A Huménsegitdé Szolgélat
minden dolgozoja felelosséggel tartozik olyan kozléséért, nyilatkozatdért, amely sérti az
intézmény, a munkatdrsak vagy az ellatottak, illetve hozzatartozoik személyiségi jogait.
Az intézmény érdekeinek a sérelmét jelenti kiilonosen, ha valaki rontja annak jo hirnevét,
illetve a titoknak mindsiild adatokat, okmanyokat, miikodési és iigyviteli informacidkat
jogosulatlanul nyilvanossagra hozza, vagy azzal egyéb modon visszaél.
E kozlési tilalom nem vonatkozik a feliigyeleti, valamint az ellenSrzésre jogosult és az eljard
hatésjogokkal rendelkezékkel szemben, vagy a munkahelyi felettesnek torténd jelentési
kotelezettségre.
Tilos a hatranyos megkiilonboztetés!
Az ellatottak jovedelmi helyzetét csak a torvény felhatalmazasa alapjan, rendeletben
meghatdrozott esetekben és feltételek mellett lehet vizsgalni.
A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmény az éltala biztositott szolgaltatast olyan
moédon végzi, hogy figyelemmel legyen az ellatast igénybe vevoket megilletd alkotményos
jogok maradéktalan és teljes korii tiszteletben tartasara, kiilonds figyelemmel

a) az élethez, emberi méltosaghoz,

b) a testi épséghez,

c) a testi-lelki egészséghez vald jogra.
Személyes adatok védelme és maganélettel kapcsolatos titokvédelem:
Igénybevételi eljarasnal kiilonds figyelmet kell forditani arra, hogy az ellatast igényld
adataihoz csak az arra jogosult férhessen hozza.
Egészségi allapotardl, jovedelmi viszonyardl, személyes lakhelyérél, mas ellatott- illetve
személy nem szerezhet tudomast, kiilonds figyelemmel a raszorultsag tényére.
Egészségi dllapot, valamint egyéb akadaly miatt nem képes az illetékes megkeresésére, ekkor
az igazgato vagy munkatédrsa segitséget nyujt, illetve értesiti az ellatott jogi képvisel6t.
Amennyiben az ellatdst igényld panasszal él, akkor az igazgatd koteles 15 napon beliil a
panasztevot értesiteni frasban a panasz kivizsgalasarol. Amennyiben az intézkedést igényld
ezzel nem ért egyet, 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat jogorvoslatért.
Az ellatottak védelmére all az ellatottjogi, gyermekjogi és a betegjogi képviseld, akik
segitséget nydjtanak az ellatast igénybevevoé jogainak gyakorlasaban.
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XIV. fejezet

Az adatkezelés szabdlyai

Az intézmény a szolgaltatast igénybevevd adatait az 1993. évi III. térvény 20. § rendelkezései
alapjan nyilvantartja, és vezeti a jogszabalyokban eléirt ellatotti dokumentaciot. Az
igénybevevok adatait ,,az informaciés nrendelkezési jogrol €s az informaci6szabadsagrol”
57616 2011. évi CXIL. torvény személyes adatok védelmére vonatkozé rendelkezései alapjan
kezeli és biztositja annak védelmét.

A szolgaltatist nyujté intézmény a szolgaltatast igénybevevék adatait a szociélis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési
rendszerrdl sz616 415/2015. (X11.23.) Korm. rendelet eléirasa szerint a Kozponti Elektronikus
Nyilvéantartasi Rendszerben nyilvantartja, €és a szolgaltatas igénybevételének tényét
id6szakosan jelenti.

Az adatkezelé koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, kételes kialakitani azokat az
cljarasi szabalyokat, amelyek az adat - és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz
sziikségesek.

Az, akire vonatkozéan a nyilvantartds adatot tartalmaz a személyére vonatkozé adatok
tekintetében érvényesitheti betekintési, helyesbitési vagy torlési jogat. Az érintett
tajékoztatasat az adatkezel$ csak akkor tagadhatja meg, ha azt jogszabaly lehetdvé teszi.
Ebben az esetben is koteles az adatkezeld a felvilagositis megtagadasanak indokat kézolni.

A nyilvantartdsbél adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathatd. Az adatok
akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzéjarult, a jogszabaly azt megengedi, €s ha az
adatkezelés feltételei minden személyes adatra nézve teljesiilnek.

A nyilvéantartasokbol a szocidlis ellatdsra valo jogosultsag megszinésétdl szamitott 5 év
elteltével tordlni kell az adott személyre vonatkozo adatokat.

Az 1993. évi IIL tdrvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezetd szervek a kezelt
adatokat - személyes azonosité adatok nélkiil - statisztikai célra felhasznélhatjak, illetve
azokbol statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasra tekintet nélkiil koteles a
foglalkoztatasa idején a tudomasara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony fennallasa
alatt, illetve megsziinése utan is megorizni.
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XV. fejezet

Vagyonnyilatkozat tétel

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo 2007. évi CLIL torvény
alkalmazésaban, kozszolgalatban 4ll6 személynek minésiil, aki a Varosi Huménsegits és
Szocidlis Szolgalattal kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll.

Hozzatartozo: a hazastars, az élettars, valamint a kozos haztartasban é16 sziild, gyermek, a
héazastars gyermeke, ideértve az 6rokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli azt a személyt, aki intézményiinkben az
alabbiakban felsorolt munkakdroket toltik be:

o igazgato,

o igazgatohelyettes,

o gazdasagi vezetd

o gazdasagi vezetd helyettese.

A vagyonnyilatkozat-tételrél részletesen a vagyonnyilatkozatrél sz6lé szabalyzat
rendelkezik.
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XVI. fejezet

Az intézmény miikddésének elvei, f6bb szabdlyai

a./ Nyitottsag elve

A Szolgalat nyitott intézmény, amely a szolgaltatast igénybe vevok sziikségleteire, elvarasaira
helyezi a hangstlyt. Az intézmény az egyén, csalad, kozdsség szdmara akkor nyujt
szolgaltatést, illetve probléméinak megoldéasaban akkor vesz részt, ha az ellatasi teriileten €16
és ellatasra jogosult allampolgéar segitséget kér, vagy a felajanlott segitséget elfogadja: e
segité kapcsolat alapja a kélesonds egyiittmiitkodés, melynek soran mindkét félnek teljesitenie
kell a megéllapodasban rogzitetteket.

A szolgélat jogosult a tovabbi segitségnytjtas elél elzarkézni, amennyiben a szolgaltatast
igénybe vevd az altala véllalt egyiittmikodési kételezettségének nem tesz eleget.

b./ Onkéntesség elve

A szolgilat az ellatést igénybe vevdvel — kivételt képeznek a csaladsegitd €s gyermekjoléti
szolgaltatisban a hatdrozattal kotelezettek, valamint a védéndi szolgalat igénybevétele —
onkéntesség alapjan alakit ki egyiittmikddést. Az egyiittmiikddés alapja az egytittmikdddvel
kozdsen megfogalmazott célok megvaldsitasa.

A szolgalat munkatérsai mindenkor az igénybe vevo érdekeit képviselve tevékenykednek.

c¢./ Diszkrimindcio mentesség elve

A szolgélat minden igénybe vevd esetével nemre, felekezetre, csaladi allapotra, korra tekintet
nélkiil koteles érdemben foglalkozni, illetve a kompetencidjaba nem tartozo, vagy azt tullépd
igyben a sziikséges utbaigazitast, felvildgositast megadni.

d./ Diszkrécio

Az intézménnyel kapcsolatba keriilé allampolgér, csalad, kozosség tudta €s beleegyezése
nélkiil semmilyen személyes adat nem szolgéltathato ki. Az intézmény minden
munkatarsanak az adatok kezelésekor az informacids Onrendelkezési jogrél ¢és az
informécioszabadsagrol szold 2011, évi CXIL torvény személyes adatok védelmére
vonatkozé rendelkezéseit, az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok
kezelésérdl, védelmérél szoldé 1997. évi XLVII torvényben, valamint a Szocidlis Munka
Etikai Kodexében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Gyermekjoléti Szolgaltatds soran a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz0lo
1997. évi XXXI. térvényt kell alkalmazni. '

Biincselekmény gyantja esetén a biintetdeljarasrol szolé 2017.évi XC. torvényben foglaltak
szerint kell eljarni.

e./ Rendszerszemlélet alkalmazasa

Az egyén problémait a csaladi, illetve kiskozosségi kapcsolatrendszerek viszonylataban kell
feltarni. A felajanlott szolgaltatasoknal hangsulyt kell helyezni az ellatdsok komplexitasara és
atjarhatosdgara. Az ellatast igénybe vevd az egyéni szikségleteihez leginkabb igazodo,
személyre szabott szolgaltatast tudja igénybe venni.

A segitségnyujtas mértékét mindig az hatdrozza meg, hogy a szolgaltatast igénybe vevd
milyen készségeket, képességeket, belsé és kornyezeti erdforrdsokat tud mozgositani
problémajanak megoldasa, illetve sajat onellato-képességének megdrzése, javitasa érdekében.
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XVIL. fejezet

Zaro rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Mez8berény Varos Onkormanyzati Képvisels-
testiiletének jovdhagyasaval 1ép hatdlyba. A hatalyba lépéssel egyidejiileg hatalyukat vesztik
az intézmény szervezetére és miikodésére vonatkozé korabbi rendelkezések.

Mezéberény, 2023. augusztus 16.

Megyeriné Pénzes Maria
igazgatd
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