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Kerekegyhaza és Térsége Feladatellatd Tarsulds Tarsulasi Tanacsa az Alaptorvény 32. cikk (1)
bekezdés e), f), k) pontjai, valamint Magyarorszdg helyi Onkormanyzatair6l 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 8. és 8a. pontjaiban, a jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX.
torvény 23. § (3) bekezdésében, valamint az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
10. § (5) bekezdésében, az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 13. §-aban, valamint a szocidlis igazgatasrol szold 1993. évi III.
torvény 57. § (1) bekezdés c)-f), h) és j) pontjaiban, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 15. § (2) bekezdés a) pontjaban meghatarozottak
figyelembe vételével, Kerekegyhdza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti
és Miukodési Szabalyzatardl szolo 3520482 —(H—139 10/2019. (XI1.28.) O6nkorményzati
rendelete alapjan a varos lakossaga érdekeinek képviselete, az intézményi feladatellatas
szinvonalasabba tétele érdekében a Human Szolgaltaté Kozpont Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzatarol az aldbbiak szerint rendelkezik.

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A torvényes miikddés belsd feltételeinek az alapitd akarata szerinti biztositdsa. Ennek
érdekében a szabalyzat feladata, hogy meghatarozza:

az intézmény részletes feladatat,

a mukodés feltételeinek biztositasat,

az intézményi szervezet felépitést,

a vezetés szervezetét,

a fontosabb munkakorok jogallasat, feladatat, hataskorét,
a mitkddésre vonatkozo specialis szabalyokat.

Az intézmény szervezetére ¢és milkddésére vonatkozd jogszabalyok, alapitd okirat,
képviseldtestiileti hatarozatok alapjan és keretei kozott e szabalyzat allapitja meg a szervezetre
¢s miikddésére vonatkozo szabalyokat.

2. Az SZMSZ hatalva

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdire

az intézmény dolgozoira

az intézményben miikodé forumokra,

az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

3. A Human Szolgaltato Kozpont alap adatai, azonositok:

3.1.A koltségvetési szerv neve:

Kerekegyhaza és Térsége Feladatellatd Tarsulas Human Szolgaltaté Kozpontja
Roviditve: Human Szolgaltaté Kézpont (HSZK)



A szakmai egységek nevei:
1. Human Szolgaltato Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalata
2. Human Szolgaltaté Kézpont Nappali Ellatasa
3. Human Szolgaltato Kozpont Tamogatd Szolgélata
4. Humén Szolgaltatd Kozpont Szocialis Etkeztetése
5. Human Szolgaltato Kozpont Hazi Segitségnyujtasa
6. Human Szolgaltato Kozpont JelzOrendszeres Hazi Segitségnyujtasa

Kerekegyhaza Véaros Onkorményzata, mint Kedvezményezett TOP_PLUSZ-3.3.2-21-BK1-
2022-00006 azonositoszamu, ,,Uj szocialis szolgaltaté kozpont kialakitdsa Kerekegyhazan”
cimii palyadzata tdmogatdsban részesiilt. A projekt eredményeként Kerekegyhdza és Térsége
Feladatellato Tarsulds Human Szolgaltatd Kozpontja jelenlegt székhelyén, a 6041
Kerekegyhaza F6 utca 76. sz. alatt talathato-épitmeé {i isra, a ita {il. ¢
egy az 1j, a modern kor igényeinek megfeleld épiiletegyiittes 2026. januar 1. napjaval ismét
megnyitja kapuit.

A HSZK altal ellatott alapszolgaltatdsok ideislenesen az aldbbi helyszineken keriilnek
biztositasra:

Feladatellatasi helyek
Ellatandé feladatok | 6041 Kerekegyhaza, | 6041 6041
Fé utca 47/a-76. Kerekegyhaza, Kerekegvhazas
Andrassy utca 89. | Szentdstvantér6-
csalad- és | ayttva-dHé helyisée ayttva-aHé-helyiség | -
gyermekjoléti sz€khely telephely
szolgaltatas
jelzorendszeres hazi | nyitva-dllo-helyiség nyitva allo helyisce |
segitségnyujtas székhely
hazi segitségnyujtas | ayitva-dlohelyisée nyitva allo helyiség
székhely
szocialis étkeztetés ayitva-aléhelyisée ayttva-aHé-helyiség | tdlaldkenyha
sz€khely
tamogato szolgalat ayitva-aléhelyisés ayttva-aHé-helyiség | -
sz€khely telephely
idosek nappali | ayitva-dlo-hebyiség, Ihabhelyiseg -
ellatasa klubhelyiség nyitva all6 helyiség

3.2.1. Székhelye:
6041 Kerekegyhaza, F6 utca 47A--76.

3.2.2. Telephelye:
6041 Kerekegyhdza, Andrassy Gyula utca 89.

3.3. Nvitva allo helyiségek:




6042 Fiilophaza, Kossuth u. 2.

6045 Ladanybene, F6 utca. 66.

6043 Kunbaracs, Kolcsey utca 1.

6076 Agasegyhaza, Kessuth-t6+4—Szent Istvan tér 1.
6041 Kerekegyhaza, Andrassy Gyula utca 89.

e 06041 Kerekegyhaza, F6 utca 4HA=-76.
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3.4. Alapité szerv neve (tovabbiakban, mint fenntartd): Kerekegyhaza és Térsége Feladatellato
Tarsulas

3.5.1. Alapito okirat szama, kelte: 2/H/20+6+H-24-)-101/2005.(V1.06.) Kth. hatarozat

3.5.2. Az alapitds ideje: 2004. julius 01.

Kerekegyhaza Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 1972. évben alapitotta az Idések
Klubjat, mely intézmény végezte 1995-ig az alaptevékenységeket a gyermekjoléti szolgalat és
az 6nallo helyettes sziildi szolgaltatas kivételével.

Az Oszirdzsa Idések Klubjat az Onkormanyzat 1995-ben integrélta az akkor intézménnyé
szervezett Egészségiigyi és Szocialis Intézménybe.

A Gondozasi Kozpont alapitdsanak ¢éve: 2004. julius 1., melyet az alapito 2004.
szeptemberében Human Szolgaltatd Intézménnyé, majd 2005. jiniusdban Human Szolgéltato
Kozpontta nevezett at._Fenntartasat 2013. januar 1-t0l a Kerekegyhaza és Térsége Szocialis
Tarsulés veszi at. 2013. 09. 01-t6l az intézmény neve: Kerekegyhaza és Térsége Feladatellato
Tarsulas Human Szolgaltatdo Kozpontja.

3.6. Feliigyeleti és iranyito szerv neve:

Kerekegyhaza és Térsége Feladatellatd Tarsulds Tarsulasi Tanacs

3.7. Illetékesséel és mukodési kor:

Kerekegyhaza és Térsége Feladatellato Tarsulds megallapodasanak alapjan a tarsulashoz
tartozo telepiilési onkormanyzatok:

Kerekegyhaza

Agasegyhaza

Fiillophaza

Ladanybene

Kunbaracs telepiilések kozigazgatasi teriilete.

A tarsulas neve: Kerekegyhdza és Térsége Feladatellato Tarsulas

A tarsulds székhelye: Kerekegyhdza Varos Onkormanyzata (gesztor)
6041 Kerekegyhaza, F6 utca 47/a

Kerekegyhaza varos kozigazgatasi teriiletén valamennyi ellatas;
valamint feladatellato tarsulasi megallapodas alapjan:
Fiilophdza kozség kozigazgatasi teriiletén:



e csalad- és gyermekjoléti szolgalat

e jelzOrendszeres hazi segitségnytjtas
e tamogato szolgaltatas

e hazi segitségnyujtas

Kunbaracs kozség kozigazgatasi teriiletén:
e csalad- és gyermekjoléti szolgalat
e jelzOrendszeres hazi segitségnytjtas
e tamogato szolgaltatas
e hazi segitségnyujtas
e nappali ellatas
o ¢tkeztetés

Ladanybene kozség kozigazgatasi teriiletén:
e csalad- és gyermekjoléti szolgalat
e tamogato szolgaltatas
o hazi segitségnyujtas

Agasegyhdza kozség kozigazgatasi teriiletén
e csalad- és gyermekjoléti szolgalat

3.8. Nyilvantartasi szama: 542199 (t6rzsszama)

3.9. Engedélyezett 1étszama: 24-5-£6-20 16

4. A Kkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
889900 mashova nem sorolhaté egyéb szocialis ellatas, bentlakas nélkiil

4.1. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcidé megnevezése

funkcidszdm

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatds

101222 Téamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére
102031 Iddsek nappali ellatasa

104042 Csalad ¢és gyermekjoléti szolgéltatasok

107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas




] — = ,
aneidrd kormdnyzati-funkeio megnevezdse

041231 Rovididd S atoalall ,

041233 Hosszabbidd - Keatoelall ,

01220 Ta o e laths Foaratdl ook rhund
102036 Tdésekd s ] T ollits

104012 Coalid & Kioletseoleliatisol

107051 Spocialis ol ,

107053 Tolzd gi gﬁlj,“s. ——

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladatanak meghatarozasa:
- a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6l6 torvény,

- a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl szold 1993. évi III. torvény,
- a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény.

4.2. Tevékenységek forrasai:

A mindenkori koltségvetési torvényben biztositott normativ -, allami - és sziikség szerint
Onkormanyzati tdmogatas. Palyazati forrasok.

4.3. Az intézmény szamlaszama: 11732002-15542195

4.4. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eldirasok, feltételek:

A kovetkezd évi koltségvetési, gazdalkodasi célkitlizések meghatarozadsdhoz az intézményi
tervezetet a gesztor onkormanyzat Pénziigyi [rodéja felé benyjtja az intézményvezetd.

A kovetkezd évi koltségvetési, gazdalkodasi célkitlizéseket és a koltségvetést a fenntartd
tarsulési tanacs fogadja el.

A koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok felett kotelezettséget az intézményvezeto illetve
annak helyettese jogosult a gesztor Onkorményzat ko6zds Onkormdnyzati hivatalanak
ellenjegyzése mellett gyakorolni.

A pénziigyi-, gazdasagi tevékenységet Kerekegyhazi Kozos Onkormdanyzati Hivatal Pénziigyi,
Iroddja latja el, mint gazdasagi szervezet, ezért az intézményre vonatkozo pénziigyi-, gazdasagi
szabalyzatokat Kerekegyhazi Kéz8s—OnkormanyzatiHivatal Kerekegyhdza és Térsége
Feladatellatd Tarsulas Human Szolgaltato Kozpontja Szamviteli Politikdja és mellékletei
tartalmazzak.

Az mtezmeny gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat az Avr 9 § (5) bekezdése a) pontjaban
¢és az (5a) bekezdésében szabalyozottak szerinti munkamegosztasi megéallapodas alapjan - a
Kerekegyhdzi K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.



A Pénziigyi iranyitéasi és ellendrzési feladatok feladatkorok szerinti elkiilonitését tartalmazza

Kerekegyhazi K6zos Onkormanyzati Hivatal Eelyamatba-épitett-elézetesutélagos-ésvezetdi
eHenérzés—rendszerérél-szold—szabdlyzata (FEUVE)Y—Belsé Kontrollrendszere, ezen belill a

Bels6 Kontrollrendszere Féfolyamatai, és Ellendrzési Nyomvonala.

5. Jogallas: 6nallo jogi személy

6. Gazdalkodasi jogkore:

A koltségvetési szerv a gazdalkodasarol a Kerekegyhazi Kozos Onkorméanyzati Hivatal, mint
az allamhaztartasrdl szo616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 7.
§ (1) bekezdés b) pontja és a 9. § (1) bekezdése szerinti szervezet (a tovabbiakban: Gazdalkodo
Szervezet) Gtjan gondoskodik. A beszerzésekkel kapcsolatos szabalyokat KerekegyhaziKoéz6s
Onkermanyzati Hivatal Kerekegyhaza és Térsége Feladatellatdo Tarsulas Human Szolgaltato
Kozpontja kozbeszerzési szabalyzata, és kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzésekkel
kapcsolatos szabélyzata tartalmazza.

6.1. Feladatellatast szolgald vagyon:

A Kerekegyhaza Varosi Onkormanyzat tulajdonat képezd és Kerekegyhaza, F6 u. 76. sz. alatt
746 hrsz-on felvett ingatlan és mindaz az ingdvagyon. A szocialis feladat-ellatasi tarsulasi
megallapodads alapjan atadott, leltari jegyzokonyvvel alatamasztott ingd vagyon, targyi
eszkozok.

A koltségvetési szerv vezetdje az intézményi vagyon vonatkozasaban az allamhaztartasrol

sz016 2011. évi CXCV. torvény, valamint a-gesztor-onkermanyzat az intézmény szabalyzatai,
vagyonrendelete szerint koteles eljarni.

7. A koltségvetési szerv vezetojének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat Utjan Kerekegyhaza és Térsége Feladatellato
Tarsulas hatarozott iddre — 5 évre — nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény 20/A. §, 20/B. §, 23. §-ai, a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet alapjan. Indokoltsag esetén
az intézmény vezetdjét a Kerekegyhaza és Térsége Feladatellatdé Tarsulas menti fel a vezetdi
feladatok ellatasa alol. Az egyéb munkaltatoi jogokat Kerekegyhdza és Térsége Feladatellato
Térsulas elndke — aki a tarsuldsi megallapodas alapjan Kerekegyhaza Varos Onkormanyzatanak
mindenkori polgarmester — gyakorolja.



7.1. A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony

Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény

munkaviszony

Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény

megbizasi jogviszony

Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény

A koltségvetési szerv munkavallal
vezetdje gyakorolja.

01 tekintetében a munkaltatéi jogokat a koltségvetési szerv

8. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

9. Az intézmény megsziintetése: A megsziintetésrdl az alapitd hatarozattal dont.

I1. Az intézmény szervezeti felépitése, ellatasok

II.1. A HSZK szervezeti felépitése

ala-és folérendeltsée. illetve munkamegosztas szerint

Csalad-és

Tamogaté
yermekjolét amogato

szolgalat

szolgalat

6 f6 54f6

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat:

Intézményvezetd 1 f6

IdGsek

Hazi segitségnyujtas Szocidlis étkeztetés Nappali e e e

sz Hazisegitségnyujtas
ellatasa EEEISEEE

egyéb
jogviszony: 8
0,5f6
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csaladsegité I. — VL.
Tamogato szolgalat:
terapias munkatars: [.- II.
gondozo I-H.

segitd: L.

Hazi segitségnyujtas:
gondozo: 1.- VIH.
Etkeztetés:

szee- asszisztens: L.
segitd: 1.

Id6ések nappali ellatasa:
gondozo 1.

Jelzorendszeres hazisegitségnyujtas

adminisztrator 1.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok fenntarté altal az intézmény egyes
szervezeti egységekre, vezetdre, és dolgozokra kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

11.2. Kormanvzati funkciok

11.2.1. Hazi segitsésnvyujtas

Ennek keretében kell gondoskodni

e azokrol az idOskort személyekrdl, akik otthonukban 6nmaguk ellatsara sajat er6bol
nem képesek ¢és roluk nem gondoskodnak,

e azokrol a pszichiatriai  betegekrdl, fogyatékos  személyekrdl, valamint
szenvedélybetegekrdl, akik allapotukbol addddan az 6nalld életvitellel kapcsolatos
feladataik ellatasaban segitséget igényelnek, de egyébként onmaguk ellatasara képesek,

e azokrol az egészségi allapotuk miatt raszoruld személyekrdl, akik ezt az ellatasi format
igénylik, illetve bentlakésos intézményi elhelyezésre varakoznak.

A hazi segitségnyujtas olyan gondozasi forma, amely az igénybe vevd 6ndllo életvitelének
fenntartasat- sziikségleteinek megfeleléen — lakdsan, lakokornyezetében biztositja.

A hazi segitségnytjtasban dolgoz6 gondozo feladatai ellatdsa sordn segitséget nyujt ahhoz,
hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentélis, szocialis sziikséglete sajat kornyezetében,
¢letkoranak, egészségi allapotanak megfelelden, meglévd képességeinek fenntartasaval,
felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

Hazi segitségnyujtas keretében ellatott tevékenységi kor:

- szocialis segités, amelyhez az alacsony sziikséglet kielégitését szolgalo, szakképzettség nélkiil
is ellathato tevékenységek tartoznak és;

- a személyi gondozds, melynek keretében ,intenziv”’ sziikségletet kielégitd gondozasi
tevékenységek €s az apoloi kompetencianak megfeleld apolasi feladatok végezhetdek a
megfeleld szocialis vagy egészségiigyi szakképesités birtokaban.
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A személyi gondozas mellett a szocidlis gondozd a szocidlis segités korébe tartozod
tevékenységeket is elvégezheti.
Szocidlis segités keretében :
- alakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kézremiikodés;
- a haztartasi tevékenységekben vald kozremiikddés: bevasarlés, takaritas, mosas, meleg étel
biztositasa
- a vesz€lyhelyzetek kialakuldsanak megeldzésében ¢és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyujtas.
- sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitését, az
eldgondozast végzo személlyel valo egylittmiikodés
- segités a sziikséges szocidlis ellatasokhoz val6 hozzajutasban,
- részvétel az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd €s rehabilitaciés programok
szervezésében,

Személyi gondozas keretében biztositani kell:

- azellatast igénybe vevovel és kornyezetével segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat;
- azorvos eldirdsa szerinti alapvetd gondozasi és apolasi feladatok elvégzését;

- ¢s aszocidlis segitésnél meghatarozott feladatokat.

A hazi segitségnyljtas igénybevételét megeldzden vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet,
melyet kérelem alapjan az intézményvezetd, helyettese vagy a szakmai vezetd végez el. A
gondozasi sziikséglet vizsgélat keretében meg kell allapitani, hogy az ellatast igényld esetében
szocialis segités vagy személyi gondozas indokolt.

A gondozasi terv hasznossag esetén vezethetd, melynek elkészitésérdl a gondozast végzo
személy, az abban meghatarozott feladatok teljesitésének biztositasarol a szolgaltatas szakmai
vezetdje gondoskodik. A tervet készitd személy, a szocialis gondozd, vagyis a gondozast végzo
személy. Indokolt esetben értékeli, mddositja a gondozasi tervet sziikség esetén bevonva mas
szakembereket is.

A szakmai vezetd meghatarozza a hazi segitségnyujtas modjat, formajat és gyakorisagat, ellatja
ennek szakmai feliigyeletét.

A gondozas gyakorlati kivitelezéséért felelés a gondozd, aki a gondozasi naploban
dokumentalja a tevékenység elvégzését, és alairatja azt az ellatottal.

A szakmai vezetd szolgéltatja a normativa igényléshez sziikséges adatokat.

Feladata a jogi és szakmai szabalyozok, eldirdsok alapjan az ligyfelekkel kapcsolatos
dokumentécio elkészitése, kezelése, idoszakos feliilvizsgélata (pl: téritési dijak), sziikség esetén
modositasa, rendszeres ellendrzése.

A szakmai vezetd a naplok vezetését kontrollalja, az adatokat Osszesiti, amelybdl téritési dijat
szamol, ezzel parhuzamosan szakmai kontroll funkciokat 1at el.

Gondozo feladatai

- A napi gondozasi, apolasi feladatok ellatdsa a munkakori leirds szerint;
- a dokumentaciok rendszeres és pontos vezetése; a gondozési napld vezetése az ellatott
alairasaval hitelesitve, a gondozasi lap vezetése sziikség szerint;

- vasarlaskor az ellatott felé szamlakkal vald elszamolas;
- részvétel szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken, sajat intézményi programokon;
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- ahazi orvosokkal folyamatos kapcsolatot tart fenn.

11.2.2. Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

A jelzdrendszeres hazi segitségnytjtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld hasznalatara képes idoskora vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az onalld életvitel fenntartdsa
mellett felmertil6 krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

Jelzorendszeres szolgaltatas szakmai vezet6i feladatok:

A jelzOrendszeres hazi segitségnytjtas felelos irdnyitoja. Iranyitja a jelzOrendszeres feladatok
szakszerli végrehajtasat. Koteles a jelzorendszeres hazi segitségnyujtasban részesiild idds
személyeket rendszeresen latogatni.

Feladata a jogi és szakmai szabdlyozok, eldirdsok alapjan az iigyfelekkel kapcsolatos
dokumentacio elkészitése, kezelése, iddszakos feliilvizsgalata, sziikség esetén modositasa,
rendszeres ellendrzése.

A szolgaltatas mitkodése soran adatokat szolgaltat, jelentéseket és beszamolokat készit az
adatszolgaltatasi kotelezettséget teljesiti.

Feladata az ellatasok igénybevételének lebonyolitasa.

Koteles a jelzorendszer megbizhatosagarol meggy6zddni, rendszeresen probariasztast végezni.
Felelds a rendszer miikddtetése soran felmeriilé miiszaki problémak észleléséért és a sziikséges
intézkedések megtételéért.

Jelzorendszeres szolgaltatas szocialis gondozok feladatai:

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas teriiletén készenléti szolgalat teljesitése A készenléti
szolgalatot ellaté gondozo, segélykérés esetén az intézmény jarmiijével, vagy sajat gépkocsival
az ellatast igényld otthonaba megy, €s ott haladéktalanul a megfeleld ellatast biztositja.
Pszichés probléma esetén megnyugtatas, egészségiigyi probléma esetén a kompetencia hatarok
betartasaval intézkedés: laz, fajdalomcsillapitas, RR mérés, vércukorszint mérés, sériilés esetén
vérzéscsillapitas, stb. Sziikség esetén csalad, tligyeletes orvos, mentd kihivasa, hozzétartozo
tajekoztatasa. Krizishelyzetben megfeleld intézkedés, pl. tliz, blincselekmény esetén.
Segélykérés esetén az intézkedésért erkdlcsi és szakmai feleldsséget vallal. Felelds az eldirt
adminisztracio, kiilonféle nyilvantartasok vezetéséért. Minden segélykérésrdl jegyzokonyvet
vesz fel, és szobeli tajékoztatast is ad a jelzérendszeres koordinator részére.

A készenléti taska tartalmat folyamatosan ellendrzi, sziikség esetén gondoskodik a potlasardl.
Az ellatottak lakaskulcsaiért erkolcesi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Jelzéssel €l a kliens érdekében a felmeriild gondozasi, ellatdsi igényekrdl. A jelzOrendszeres
hazi segitségnyujtas értekezletein, szakmai megbeszélésein részt vesz.

Dokumentacioval kapcsolatos feladatok: Az elvégzett tevékenységekrdl a szakmai

jogszabalyokban meghatarozott formaban az alabbi dokumentéciot koteles vezetni: Készenléti
szolgalat soran koteles riasztas esetén a segélyhivasi jegyzokonyvet kitdlteni, riasztas esetén
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A szocialis gondoz6 koteles a gondozas soran tett megfigyelések, az ellatott észrevételeinek,
kéréseinek, a gondozasra vonatkozd egyéb adatok rogzitésére és a szolgalatvezetd felé
tovabbitasara.

11.2.3. Szocialis étkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezésérol kell gondoskodni, akik azt onmaguknak, illetve 6nmaguknak és eltartottjaik részére
tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

Etkezésben kell részesiteni azt az igénylét, illetve ltala eltartottat is, aki kora vagy egészségi
allapota miatt nem képes az el6z6 bekezdés szerinti étkezésrél mas modon gondoskodni.

A telepiilésen €16 fogyatékos személyek, pszichiatriai betegek, hajléktalan személyek vagy
szenvedélybetegek részére lehetdséget kell biztositani az étkeztetés igénybevételére, illetve
segitséget kell nytjtani a sajat lakohelylikon torténd étkezés biztositasara.

A lakossag sziikségleteinek megfeleléen megszervezhetd az étel
- kiszolgalasaval egyideju helyben fogyasztassal

- elvitelének lehetdve tételével

- lakéasra szallitasaval.

A szocialis asszisztens feladatai:

e a lakossag sziikségleteinek megfelelden megszervezi €s részt vesz az étkeztetés
szolgaltatasanak lebonyolitdsadban:
az étel
- kiszolgalasaval egyideji helyben fogyasztassal,
- elvitelének lehetové tételével,
- az ellatott lakasara szallitasaval,

e gondoskodik a melegité konyha megfeleld higiénidjarol;

e gondoskodik az intézményben tartozkodo ellatottak étkeztetésérol,

e gondoskodik az épiilet takaritasarol, a tisztalkodd szerek, valamint mosogatoszerek
beszerzésérol, és azok cél- és rendeltetésszeru felhasznalasarol,

e segiti a nappali ellatas keretében rendezett programok szervezését, lebonyolitasat.

Elelmiszerbiztonsdggal kapcsolatos szakmai feladatok:

e A beszallitott ételeket atveszi, mennyiségi és mindségi szempontbal értékeli. Az atvétel

soran meggy0z6dik az ételek megfelelé hémérsékletérdl, és sziikség esetén ujra

hokezeli az ételt.

Az étel beérkezése utan az ételmintat leveszi és gondoskodik 72 6ras megdrzésérol.

Az ételmintas iivegeket kifozi, elokésziti.

Ugyel a hiitégép kotelezé kéthetenkénti leolvasztaséara és fertdtlenitésére.

Felelos a konyha teriiletének tisztasdgaért, a higiéniai kovetelmények betartasaért.

A fehér mosogatas soran betartja a mosogatasi utasitdsban foglaltakat. Fehér mosogatas

munkaruhavaltassal végezhetd

e A mosogatds soran szakszerlien betdrolja a fehér edényeket, majd kitakaritja a
mosogatdt, amely feladat elvégzését az Igazolo lapon dokumentalja.
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e Rendszeresen részt vesz a takaritdsban, beleértve az éves egyszeri kotelezé meszelés
utani nagytakaritast is.

o Az ételek ételhordoba adagolasat a higiéniai eldirasok maximalis betartdsaval végzi el,
az ételesek kiszallitasa sordn az étel nem szennyezddhet, nem karosodhat.

e Munkaja soran betartja az egészségiigy-, tliz- és vagyonvédelmi, valamint baleset- és
munkavédelmi szabalyokat.

- Adminisztrativ feladatok:
A kliensekrél ¢€s napi tevékenységérdl nyilvantartast vezet: ,kérelem”, ,jovedelem
nyilatkozat”, ,,megallapodas”, ,.étkeztetésrol nyilvantartasi lap”, ,.Ertesités megsziintetésrol”
értesités a téritési dijrol c. dokumentéacidt vezeti, az aktudlis statisztikai jelentéseket, az
ellatottak egyéni gyiijtddossziéjat naprakészen elkésziti.

11.2.4. Nappali ellatas

A szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, dnmaguk ellatasara részben képes idoskortiak
napkdzbeni gondozasara szolgal.

Az id6sek klubjaba felvehetd az a 18. életévét betoltott személy is, aki egészségi allapotara
figyelemmel az el6z6 bekezdésben meghatarozott tAmogatasra szorul.

A nappali ellatast ny0jté intézmény szolgéltatisai kiilondsen:
e szabadidds programok szervezése,
o sziikség szerint az egészségligyi alapellatds megszervezése, szakellatdsokhoz vald
hozzajutas segitése,
hivatalos tigyek intézésében segités,
munkavégzés lehetdségének szervezése,
¢letvitelre vonatkoz6 tandcsadas, életvezetés segitése,
specialis onszervezddd csoportok tdmogatasa, miikkddésének, szervezésének segitése.

Nappali ellatds biztositdsara az az intézmény alkalmas, amelyik rendelkezik a kozdsségi
egyiittlétre, a pihenésre, a személyi tisztalkodasra, a személyes ruhdzat tisztitasra, az étel
melegitésére, talalasara és elfogyasztasara szolgalo helyiségekkel.

A gondozasi kozpont ellatja: az ellatasi teriileten jelentkezd igények felmérését, a
gondozasmegszervezését, mas szolgaltatdsi formakhoz torténd hozzaférés segitését, valamint
tandcsadas biztositasat, az alap- és nappali ellatast nyajté intézmények tevékenységének
Osszehangolasat.

Nappali ellatas vezetdjének, gondozdojanak kiemelt feladatai:
o elkésziti a szolgaltatds éves munkaprogramjat;
a szolgaltatasokrol torténd tajékoztatdsban folyamatosan részt vesz;
az iddsek klubja ellatottjainak foglalkoztatasaban torténd részvétel;
az intézményi ellatds igénybevételének lebonyolitdsdban adminisztralasaban részt vesz.
a haziorvosokkal személyes kapcsolatot tart fenn, az orvos altal kitoltott adatlapokat
figyelemmel kiséri;
az idések klubja ellatottjainak foglalkoztatésa;
e asziikséges dokumentacio vezetése;
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e az intézményi ellatds igénybevételének lebonyolitdsaban, adminisztralasaban részt
Vesz.

- Gondoskodik a helyiségek és hasznalati eszk6zok higiénidjarol;

- az épiilet takaritasarol;

- segiti a nappali ellatas programszervezését, megtartasat,

- atisztalkodd valamint mosogato szerek beszerzésérol, és azoknak ésszerti felhasznéalasarol.

11.2.5. Csalad- és gvermekjoléti szolgalat

A csalad- és gyermekjoléti szolgalatnal nytjtott altaldnos €s specidlis segitd szolgaltatas olyan
személyes szocidlis szolgaltatas, amely a szocidlis munka eszkozeinek és moddszereinek
felhasznalasaval hozzéjarul az egyének, a csaladok, valamint a kiilonb6z6 kdzosségi csoportok
jolétéhez €s fejlodéséhez, tovabba a szocialis kornyezetiikhoz valo alkalmazkodéashoz.

Ennek keretében segitséget nyujt a mikodési teriiletén €16 szocialis és mentalhigiénés
problémai vagy krizishelyzete miatt segitséget igénylé személynek, csalddnak az ilyen
helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési
képesség megorzése céljabol.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat az egyének és csaladok életvezetési képességének
megdrzése, az egyén ¢és csalad életében jelentkezd probléma megsziintetése érdekében:

- t4jékoztatast ad a szocidlis, csaladtdmogatasi és a tarsadalombiztositasi elldtdsok formairol,
az ellatashoz val6 hozzajutds modjarol

- szocidlis, ¢életvezetési és mentalhigiénés tanacsokat ad

- segitséget nyujt az egyénnek a szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi ligyek vitelében

- meghallgatja az egyén, a csalad panaszat, és lehetdség szerint intézkedik annak orvosldsa
érdekében

- szocialis és mentalhigiénés ellatas.

- tevékenysége korében kozremiikodik az igényld csaladi gondjainak rendezésében, életvitelét
hatranyosan befolyasold okok feltarasaban, illetve megsziintetésében, mentalis problémai
megoldasaban; az 1igényld kérelmére, problémainak rendezése érdekében életvezetési €s egyeb
tanacsokat ad, segitséget nyujt

- folyamatosan figyelemmel kiséri a miikddési teriiletén €10 lakossag szocialis helyzetét,
kezdeményezi a telepiilési Onkormanyzatnil az Onkorményzat kotelezé feladatanak nem
mindsild ellatds helyben torténd megszervezeését, ) szocialis ellatdsok bevezetését, egyes
szocialisan raszorult csoportok, személyek a tdrvényben meghatarozott vagy mas specialis
ellatasat

- veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzOrendszert miikddtet, ennek keretében
eldsegiti kiilonosen az egészségligyl szolgaltatok, oktatasi intézmények, csalad- ¢és
gyermekjoléti szolgdlat, valamint tarsadalmi szervezetek, egyhdzak és maganszemélyek
részvételét a megeldzésben

A gyermek testi, lelki, értelmi, erkolcsi egészségének védelmében, a csalddban torténd
nevelkedése érdekében:

- tajékoztatast ad jogokrol, tAmogatasokrol és ellatasokrol

- a gyermeki jogokrol és a gyermek fejloddését biztositd tdmogatasokrdl valo tajékoztatds, a
tamogatasokhoz vald hozzéjutés segitése
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- csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek mell6zését célzo tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzajutas megszervezése

- a szocialis valsaghelyzetben 1év6 varandés anya tamogatésa, segitése, tanacsokkal vald
ellatasa

- szabadidds programok szervezése

- hivatalos ligyek intézésének segitése

- kozosségfejlesztd, egyéni és csoportos készségtejlesztd programok szervezése

- kriziskezelési feladatok ellatasa

- szocidlis, €letvezetési és mentalhigiénés tanacsadas

- a csaladban jelentkezé mukodési zavarok, illetve konfliktusok megoldasanak eldsegitése

- a tartés munkanélkiilieck, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal ¢lok, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a
pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizddk, illetve egyéb szocialisan raszorult
személyek és csalddtagjaik részére tanadcsadas nytjtasa

- a csalddokon beliili kapcsolaterdsitést szolgald kozOsségépitd, csaladterapias,
konfliktuskezelé mediacids programok €s szolgaltatdsok, valamint a nehéz élethelyzetben ¢l
csaladokat segitd szolgaltatasok

A csaladsegit6 feladata:

- A szocialis munka ellatasa csaladoknal a jogszabalyok, illetve a munkakori leirds szerint;
- adokumentéciok: forgalmi napld, esetnaplo, feljegyzések rendszeres €s pontos vezetése;

- fogadoorék teljesitése;

- apolgarmesteri hivatal szocidlis ligyintézdjével, tarsintézményekkel kapcsolat fenntartasa;
- kozosségi szocialis munka végzése: kozosségfejlesztés, programokban vald részvétel.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdjének feladatai:

- koordinalja és szakmai segitséget nyujt a tarsult telepiiléseken az ellatdsok folyamatos
biztositasdhoz

- megbeszéléseket, értekezleteket szervez a feladatellatassal kapcsolatban
- aszakmai egység tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének

- segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a kdrben
rabizott feladatokat

- az esetek elosztasa a csaladsegitok kozott; sziikség szerint, de legalabb havonta
esetmegbeszélések megszervezése; csaladgondozok rendszeres tovabbképzésének és
tapasztalatcseréjének megszervezése, tevékenységiik szakmai ellendrzése

- részt vesz az intézményi prevencios €s egyéb szakmai programok megszervezésében

- aszolgaltatasokrol torténd tajékoztatasban folyamatosan részt vesz

- konferenciakon, tovabbképzéseken részt vesz és arrol tajékoztatast ad munkatarsainak

- aszolgalat teleptilési jelzOrendszeri feleloseként is miikodik, ennek keretében:

a.) a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjdn megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak

b.) az adott személy, gyermek vagy csalad ligyében a jarasi jelzOrendszeri tandcsadot meghivja
az esetkonferencidra

c.) éves jelzOrendszeri intézkedési tervet készit, melyet megkiild a jarasi kozpontnak, azaz a
jelzdérendszeri tandcsadonak
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d.) tajékoztatja a jelzOrendszeri tagokat a jardsi kozpont tevékenységeirdl is, kiemelten a
specialis feladatokrol és azok elérhetdségérol

Tovabbi feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza.

A gyermekvédelmi tanacskozéas februar 28-ig keriil megrendezésre a gesztor telepiilésen:
Kerekegyhaza Kozds Onkorményzati Hivatal tanicskozé termében az &t tarsult telepiilés
jelzérendszeri tagjainak és a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont jelzérendszeri tanacsaddjanak
¢s esetmenedzsereinek részvételével. Errdl eldzetesen irasban kapnak értesitést és felkérést
arra, hogy tegyék meg a jelzOrendszerrel és egyiittmiikodéssel kapcsolatos észrevételeiket.

A tanacskozas napirendje:

- a jelzérendszer miikddésének attekintése a tagok beszamoloi alapjan

- aktualis téma bemutatasa, esetismertetés

- visszacsatolas az el6z0 évi értekezlet javaslataira

- reflexiok a bekiildott beszamoldkra €s javaslatokra

Az éves tandcskozds tapasztalatai és a jelzOrendszer tagjainak beszamoloi alapjan éves
intézkedési tervet készit a szolgalat, melyet a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont jarasi
jelzorendszeri tanacsadojanak megkiild.

Hataridd: minden év marcius 31-ig

Tartalma:

- a jelzérendszeri tagok irdsos beszamolojanak tanulsagai,

- az el6z0 évi intézkedési tervbdl megvaldsult elemek,

- az éves célkitlizések,

- a telepiilésre vonatkozé célok elérése és a jelzOrendszeri miikodés hatékonysaganak javitasa
érdekében tervezett [épések.

I1.2.7. Tamogato szolgaltatas

A tamogatd szolgaltatds célja a fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatasa
elsésorban a lakdson kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életviteliik
onallosaganak megdrzése mellett a lakéson beliili specialis segitségnyjtas biztositasa révén.

A fogyatékossag jellegének megfeleléen kiillonosen:

e az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatdsokhoz, kozszolgaltatasokhoz
vald hozzajutds biztositasa specidlis személyi szallitds, szallitdo szolgaltatas
mikodtetése.

e az altalanos egészségiigyi allapotnak ¢és a fogyatékossag jellegének megfeleld
egészségiigyi-szocialis ellatasokhoz, valamint a fejleszté tevékenységhez valod
hozzajutas személyi €s eszkozfeltételeinek biztositasa,

e informacidnyujtas, lgyintéze€s, tandcsadds, a tandcsadast kovetden a tarsadalmi
beilleszkedést segitd szolgaltatasokhoz valo hozzajutas biztositasa,

e ajelnyelvi tolmécsszolgélat elérhetdségének biztositasa,

o segitségnyujtds a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitdsdhoz, csaladi
kapcsolatainak erdsitéséhez specialis, Onsegitd csoportokban valo részvételiikhoz,

e cgyes szocialis alapszolgaltatasi részfeladatok biztositdsa a fogyatékos személyek
specialis sziikségleteihez igazoddan,
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crer

valamint a csaladi, kozosségi, a kulturdlis, a szabadidés kapcsolatokban valo
egyenrangu részvételhez sziikséges feltételek biztositasa,

e a fogyatékos személy munkavégzését, munkavallaldsat segitd szolgaltatasok
elérhetdségének igénybevételének eldsegitése.

Tamogatoé szolgaltatas vezeto feladatai
- figyelemmel kiséri a lakossag szocidlis és mentalhigiénés helyzetét, feltarja a nagyszamban
eléforduld, az egyén és csalad ¢€letében jelentkezd probléma okait €s jelzi azokat az
illetékes hatosag vagy szolgaltatast nyujto szerv felé,
veszélyeztetettséget s krizishelyzetet €szleld és jelz6 rendszert mikodtet,
- A gondozd munkdjanak szerves része az egészségnevelés és az Onallo életvezetés
tamogatasa, megtartasa, melyet a vezetd iranyit.
- egyiittmikodik a szocidlis munkatarssal, kiillondsen a sajatos élethelyzetekben 1évo
kliensek sziikségleteinek megfeleld sziirdvizsgalatok megszervezésében.
- Kapcsolatot tart civil szervezetekkel
- Figyelemmel kiséri a kliens szocidlis és pszichés helyzetét, annak valtozasat,
- A kliensek részére felvilagositast ad a szocialis problémak megel6zésének,
kezelhetdségének lehetséges modjairol (sziikség esetén a szocialis munkatars bevonasaval)
Héaztartasi feladatok elvégzését iranyitja
- Felismeri a valsadghelyzeteket, konfliktushelyzetet, a kriziséllapotot és kompetencia
hataran beliil beavatkozik, illetve szakemberhez iranyitja kliensét. A veszélyhelyzetet
szakszerli mdodon jelzi (mentd és orvos hivas).
- Hivatalos tligyek intézésében kozremiikodik
- Kliensképviseleti feladatokat 14t el

- Az alapszolgaltatdsi kozponton belill részt vesz, az egyéni és csoportos szabadidds,
foglalkoztato6 és rehabilitacios programok szervezésében, lebonyolitasaban.

- Részt vesz a segitd munka esetmegbeszélésében, esetelemzést végez.

- A hazi orvos és a szolgéltatas vezetdje a tevékenység megkezdése elott egyeztetni koteles.

- Kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszerzéséhez segitségnyujtas. A tevékenységét
az egyénre, csaladra vonatkozoan elkészitett gondozasi terv alapjan, személyes kapcsolat
keretében végzi.

- Ellendrzi a tdimogato szolgaltatas adatlapjanak szakszer(i vezetését.

Tamogato szolgaltatas gondozdinak feladatai

Sziikségletek és igények felmérése az ellatasban
A gondoz6 munkajanak szerves része az egészségnevelés €és az 6nallo életvezetés tdmogatasa,
megtartasa.
e ¢szleli a jarvanyt okozo ill. fert6zo betegségek kialakulasara utald jeleket;
o cgylittmikodik a szocidlis munkatarssal, kapcsolatot tart civil szervezetekkel
o figyelemmel kiséri és jelzi a gondozést irdnyitonak a kliens szocidlis €s pszichés
helyzetét, annak valtozasat,
e a Kkliensek részére felvildgositast ad a szocidlis problémak megeldzésének,
kezelhetoségének lehetséges modjairol (sziikség esetén a szocialis munkatars
bevonasaval)
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Ellatja azokat a személyeket, akiket részére a gondozés iranyitoja kijeldl, és akik szocialis
helyzetiiknél, egészségi allapotuknal fogva csupan segitséggel, vagy csak részben képesek az
Onellatasra.

Hivatalos iigyek intézésében kdzremiikodik
Kliensképviseleti feladatokat lat el

Az alapszolgaltatasi kozponton beliill részt vesz az egyéni és csoportos szabadidds,
foglalkoztato és rehabilitacids programok szervezésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz a segitd folyamat esetmegbeszélésében.

Ellatja sziikség esetén szallitaskor a kisérdi feladatokat.

A vészhelyzetet szakszerti modon jelzi (mentd és orvos hivas).

A sziikséges adminisztraciot elvégzi.

Tamogato szolgaltatas segitéjének feladatai

A tamogat6 szolgaltatas gépjarmivének vezetése, a szolgaltatast igénybevevok szallitasa. A
tdmogato szolgaltatas vezetdje és gondozdinak feladataik ellatasa érdekében vald segités.

A tdmogat6 szolgaltatast igénybevevok szallitasa, segitése, kisérése.

Hivatalos tigyek intézésében vald kozremiikodés.

Ismeri és betartja a Gépjarmii-hasznalati szabalyzatot. (1. sz. Melléklet)

I11. fejezet
Intézményvezetoi feladatok

A részletes szabalyozas a munkakdri leirasokban talalhato.

Miikodési alapelvek: nyitottsag, onkéntesség, személyiségi jogok védelmének elve, egyenldség
elve.

A gyermekjoléti szolgaltatasban kiilonosen: a gyermek legjobb érdekének a szolgélata; a csalad
onalloésaganak az elve; célszerliség, sziikségletorientaltsag; legkisebb kényszer elve; a
hatranyos megkiilonboztetés és az ellatassal vald vissza¢lés tilalma.

II1.1. Az intézményvezeto kiemelt feladatai

e vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikddéséért és gazdalkodasaért

e Lehetdség szerint biztositja az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket

e képviseli az intézményt kiils6 szervek elott

e tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mitkodésének
valamennyi teriiletét,

e az alkalmazottak vezetése, szakmai iranyitasuk

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat

e cllatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat
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e megszervezi az intézmény belso ellendrzését

e azegyes ellatasok kozotti koordinacio biztositasa,

e Dbeszamolo készitése a fenntarto részére,

o sziikség esetén mas tipusu ellatas kezdeményezése,

o clkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezden elbirt szabalyzatait tovabba az intézmény
miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket

e kapcsolatot tart a tars intézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel

e tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét

o felelos a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos ¢és vezetdi ellendrzési rendszer
mikddtetéséért

o folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét.

Az intézményvezeto at nem ruhazhato hatdskorei
- Qyakorolja a munkaltatoi feladatokat,

- az intézmény képviselete,

- dont a belsé feladatmegosztas modjarol.

Felelos

- Az intézmény bels szabalyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért;

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

- aképviselO-testiilet felé jelzett, és tudomasul vett munkafeltételek megteremtéséért.

Az intézményvezetdt tavolléte, akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs
betdltve, a csaladsegitd IV. munkatars helyettesiti.

I11.2. Az intézményvezeto-helyettes feladatai

e Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén,
vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve, ellatja a vezetdi feladatokat (altaldnos
helyettes), igy kiilondsen:

» akotelezettségvallalassal kapcsolatos feladatokat,

= cllatja a szakmai alapfeladatok feliigyeletét, iranyitasat,

» gondoskodik a vezetd tavolléte esetén a szabadsagok kiirasarol,

= rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét az ellatasokkal kapcsolatban
= folyamatos munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi egységével

= keépviseli az intézményt kiilsd szervek felé.

Tovabbi feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza.

IV. fejezet

Intézményi forumok
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IV.1. Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezet0i értekezleten részt vesznek:

- intézményvezetd
- intézményvezeto helyettes
- szervezeti egységek vezetoi.

Vezetdi értekezlet feladata:

- t4jékozodas a szervezeti egységek munkajarol,
- az intézmény, valamint a szervezeti egységek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

IV.2. Szervezeti egység értekezlet:

A szervezeti egység vezetO sziikség szerint, de legalabb negyedévenként szervezeti egység
értekezletet tart.

A szervezeti egység értekezletét az egység vezetdje hivja Ossze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az egység valamennyi dolgozdjat és az intézmény vezetdjét.

A szervezeti egység értekezlet feladatai:

- a szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkdjanak értékelése;

- a szervezeti egység munkdjdban tapasztalt hidnyossagok feltardsa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa;

- a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa.

IV.3.. Intézményi szintii munkaértekezletek

Osszehivasdanak gyakorisaga: évente 2 alkalom

Osszehivo megnevezése: intézmény vezetdje

Erintettek kére: az intézmény valamennyi alkalmazottja

Forum feladatai:

- t4jékoztatas az alkalmazottak szamara,

- koltségvetési tervezetek megbeszélése a jovOre vonatkozoan,

- hidnyzo ellatasi feladatok bevezetéséhez sziikséges otletek megbeszélése, személyre szabott
feladatok adasa.

A forum miikédésének dokumentaldsa: jelenléti ivvel ellatott feljegyzés késziil a megbeszélt

pontokrol.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

IV.4. Esetmegbeszélés (csalad- és gvermekjoléti szolgalat)
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A fenntart6 biztositja a szolgaltatasokat végzd szakemberek esetmegbeszélésének a feltételeit.

Szakmakozi megbeszélés

Osszehivdsanak gyakorisaga: évente legalabb 6 alkalommal
Osszehivo megnevezése: jelzérendszeri felelds

Allandé meghivottak: jelzérendszer tagjai, jarasi jelzérendszeri tanacsadd, esetmenedzser

A forum miikédeésének dokumentalasa: jelenléti ivvel ellatott feljegyzés késziil az
elhangzottakrol.

Téma: a telepiilés/ek aktudlis problémadi, gyermekvédelmi, blinmegeldzési feladatainak
feltarasa, feladatok megjelolése.

Esetmegbeszélés

A csalad személyiségi jogainak védelmének érdekében a csaldddal foglalkozo szakemberek
bevonasaval sziikség szerinti gyakorisaggal esetmegbeszélés az adott ligy megoldasa
érdekében.

Esetkonferencia

a csalad- és gyermekjoléti szolgalat a szocialis segitémunka keretében az eset szerinti aktualis
probléma megoldasdban érintett Osszes szakember, a csalad- és gyermekjoléti kozpont
bevonasaval, illetve a csaldd problémaiban, illetve a megoldasdban érintett tagjainak, a
lehetséges tamaszt jelentd személyeknek, tovabba koratol, érettségétdl fiiggden az érintett
gyermeknek a részvételével szervezi meg. Célja: a k6zds problémadefinialas, kozos cselekvési
stratégia megfogalmazdsa, a vallalt feladatok tisztdzdsa, a segitd folyamat egyiittes
megtervezése. Hatosagi dontés kezdeményezése el6tt vagy kapcsan ajanlott megszervezése.

Belsé esetmegbeszélés: a team tagjai hetente egy alkalommal {igyfélfogadasi idon tal
esetmegbesz¢lést tartanak

IV.5. Tanacskozas (csalad- és gyermekjoléti szolgalat)

Osszehivasdanak gyakorisdga: évente 1 alkalommal, februdr 28-ig
Osszehivé megnevezése: szakmai vezetd
Erintettek kére: polgarmester, jegyz6 vagy képviselo-testiilet tagja
intézményvezetd
gyermekjoléti szolgaltatds munkatarsai
jelzérendszer tagjai
gyamhat6sag munkatarsa
fiatalkoruak partfogo feliigyeldje
Forum feladatai:
- A gyermekvédelem helyi rendszerének éves attekintése
- Sziikség szerint javaslatot tesznek a miikodés javitasara.
A forum miikédésének dokumentalasa: jelenléti ivvel ellatott feljegyzés késziil, valamint az
éves beszdmolo részeként szerepel.

Erdekképviseleti forum
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Osszehivasanak gyakorisaga: évente legalabb 1 alkalommal, illetve sziikség esetén.

Osszehivo: forum vezetdje

Erintettek kore: a megvélasztott forum tagjai

Feladat: az int. hazirendjének, szakmai programjanak, éves munkatervének véleményezése, az
ellatott illetve a hozzatartozé sérelmének kivizsgalasa, annak orvoslasa. Az intézményi
jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekvédelmét szolgald forum.

V. fejezet

Az intézmény munkarendje
V.1. Az intézmény nyitvatartasi és munka-rendje:
Nyitvatartas:

6076 Agasegyhaza; Koessuthtér4— Szent Istvan tér 1. hétfonként: 13-14 o6raig
604 Kerekegyhaza, Andrassy-Gyulautea89- és 6041 Kerekegyhaza, F6 utca 474A- 76.
hétfd: 10-12 és 13-17-16 oraig,
kedd: 8-12 6raig
szerda: 8-12 oraig,
péntek: 8-12 6raig

5041 KerekegyhézaS Lstvintor6. hétkd 1113 o
6042 Fiilophaza, Kossuth u. 2. szerda 13-14 oraig
6045 Ladanybene, F6 u. 66. kedd 13-14 oraig
6043 Kunbaracs, Kolcsey u. 1. cstitortok 13-14 oraig

A csaladsegitok altaldnos munkarendje: 7.30 és 16.00 kozott, ettdl eltérhet hétfon 7.30-17.00;
illetve rugalmasan az ligyfelek igényéhez igazodva. A munkakori leirdsokban részletesen
szabalyozva.

nappali ellatas, jelz6: 7-15 ora

hsny., étkeztetés: 8-16 oOra.

Bels6 esetmegbeszélések ideje: szerda 13-16 ora.

Tamogato szolgalat: 6 6:30-16 oraig

Az lgyfélfogadas idépontja az intézmény nyitvatartasi rendjéhez igazodik, szabalyozva a
szakmai program szerint. A szabalyozason az intézményvezetd sajat hataskorében valtoztathat,
figyelembe véve, hogy az ligyfelek érdekében az elérhetdség és az allandosag kialakitasa a cél.
Kozalkalmazottak munkaideje: heti 40 ora

Folyamatos tizemelés nincs, sem délutani potlek.
Az esetlegesen felmeriil6 munkaidd utani munkat, az intézményvezetd szabadiddben kiadja.
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V.2. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet
kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az intézményvezetd
jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezeto.

Az alkalmazottal éves szabadsaganak rendes éves mértékét a Kjt. eldirasai szerint kell
megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

V.3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni.
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VI. Fejezet
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

VI.1. Kozalkalmazotti munkaviszony

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor probaiddvel, annak lejartakor,
hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, amelyet irasban kell foglalni. K6zalkalmazotti
munkaviszony helyettesités céljabol, hatarozott idore is 1étesithetd:
- ha gyermek gondozésa céljabol
- ha gyermek otthon apoléasa érdekében fizetés nélkiili szabadsagon 1évd személyt
helyettesit.

VI1.2. Személyi juttatasok

A kozalkalmazottak illetménye A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény altal meghatarozott fizetési osztaly és fizetési fokozat szerint keriil megallapitasra.
A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kdzérdek figyelembevételével latja el.

A munkavallal6t minden munkaviszonyban t6lttt naptari évben rendes szabadsag illeti meg,
amely alap- és potszabadsagbol all. A munkaviszony sziineteltetésének idejére jogszabalyban
meghatarozott esetekben jar szabadsag.

A személyes gondoskodés korébe tartozo feladatokat ellatd személyek részére munkaruhat
kell biztositani. A munkaruha-juttatas feltételeit a munkaltat6 allapitja meg. Az alap- és a
szakellatast biztositd intézményekben az ellatast igénybe vevokkel kozvetleniil foglalkozo
személyek részére sziikség esetén védoruhat is kell biztositani.

VI1.3. Munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A dolgozéd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy munkatarsra hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkijat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢&s
eldirasoknak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

A dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
Az ellatottak, kliensek személyiségi jogaihoz fiizodo adatok,

Az ellatottak, kliensek egészségi dllapotara vonatkozo adatok,

Az ellatottak, kliensek jovedelmi helyzetére vonatkozo adatok.

Kartéritési kotelezettség
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A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A pénzkezeloket (téritési dij, készpénz ellatmany) feleldsség terheli az altala kezelt pénz
tekintetében.

Anyagi feleldsség
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, gépek, eszkdzok megovasaért.

VI1.4. A kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

A vonatkoz6 jogszabalyok szerint: az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben a dolgozdkat
tamogathatja, tanulmanyi szerzodést kothet. A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulés
mértékéhez az intézményvezetd jovahagyasa kell, valamint az intézmény koltségvetési
tervezetének részét kell, hogy képezze.

VIL.5. Iratkezelés

Az iratkezelés részletes szabdlyairol, a munkakorokhéz kapcsolatos iratkezelési
jogosultsagokrol ¢s feladatokrol az intézmény Iratkezelési szabalyzata rendelkezik.

Kiadmanyozas: kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az
intézmény vezetdje, illetve helyettese i i F€ stelelidra

fetolviatasa, crtesitok stb. - ¢ljarva a szakmai veretok jogosultak.
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VII. Fejet
Egyéb szabalyok

VII.1. Belsé kapcsolattartas

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

Az egyiittmiikddés sordan a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a
masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A bels6 kapcesolattartas rendszeres formai a kiilonb6zo értekezletek, forumok.

VII.2. Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, egylittmiikodési megallapodast kothet.

VIL3. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az tligyiratok kezelése osztott rendszerben torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

VII.4. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairdsnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kdvetkezOk jogosultak:
- intézményvezeto,
- intézményvezetd helyettesitését ellatd foglalkoztatott -helyettes
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartéast kell
vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki €s mikor vette hasznalatba melyet az

atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséert.

VILS. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
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VIL.6. Az intézményben végezheté reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkodlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 0sztonozne.

VIL.7. Belso ellenorzés

A belsd ellenérzés megszervezése belsd ellendrzési vezetd feladata. Az intézmény vezetdje
koteles egyiittmiikodni a belsé ellendrrel. A Pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitését tartalmazza Kerekegyhazi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
Belsé Kontrollrendszere, ezen beliil a Bels6 Kontrollrendszere Fofolyamatai, és Ellendrzési
Nyomvonala.

A Dbels6 ellenérzés feladatkbre magiban foglalja az intézményben folyd szakmai
tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokat.

A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat a gesztor dnkormanyzat
k6z0s onkormanyzati hivatala pénziigyi vezetdje végzi.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellenérzések tapasztalatait
az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi,
illetve kezdeményezi.

VIL.8. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kore:
2007. évi CLIL Torvény 3 §. (1) alapjan: az intézményvezetd €s helyettese

VILI. ()V(), védo eldirasok, tiizriado, bombariado esetén kovetendo eljaras:

Az intézmény dolgozdbi évente tliz- és munkavédelmi oktatdsban vesznek részt. Az intézmény
minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzésehez sziikséges felhivast, intézkedést megtegye.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala és megismerhetdsége

Az SZMSZ az elfogadés és a fenntartd jovahagyasa utan az intézmény iigyviteli helyiségében
keriil elhelyezésre, ahol hozzaférheto az érintettek szdmara illetve olvashat6 a fenntarto és az
intézmény honlapjan.

A rendszeres feliilvizsgélati eljards szabalyai
Jogszabalyvaltozasok, modositasok valamint fenntartdi elvardsok valtozasa kapcsan az SZMSZ
feliilvizsgalatra keriil.
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VIII. Fejezet
Szabalyzatok, fiiggelékek

Az intézmény az alabbi szabalyzatokkal rendelkezik:

o [ratkezelési szabalyzat

e Szamviteli szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
Munkavédelmi szabélyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Gépjarmii hasznalati szabalyzat.

Fiiggelékek:

- az Onkormdanyzat vagyondr6l és a vagyongazdalkodasardl szolo 12/2023. (V. 31.)
onkormanyzati rendelet

- Kerekegyhazi K6zos Onkorményzati Hivatal Bels6 Kontrollrendszere

- Kerekegvhaza Vares Onkermanyzatanak az intézmény Szamviteli politika és mellékletei
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IX. Fejezet

Intézmény tevékenységéhez kapcsolodo jogszabalyok

1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

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

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol szolo

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl €s esélyegyenldségiik biztositasarol
2011. évi CXCV tv. az allamhaztartasrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl,

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2013. évi V. torvény, a Polgari Torvénykonyvrol,

2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogdllasarol szold 1992. évi XXXIIIL.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol,

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast ny(jt6 szocialis intézmények szakmai
feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhéaztartas szamvitelérol,

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérol, és belsd
ellenOrzésérol,

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyu;jtéd szocialis ellatasok téritési
dijarol,

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

8/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyes adatainak
miikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIHI. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol,

321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szocidlis szolgaltatok és intézmények miikodésének
engedélyezésérdl és ellendrzésérol.

O

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

36/2007. (XII. 22.) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul0 szocidlis raszorultsag vizsgalatanak é€s igazolasdnak részletes szabalyairol

r

1991. évi XI. térvény az egészségiigyi hatdsagi és igazgatasi tevékenységrol
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X. Fejezet

Zaro rendelkezések
Az SZMSZ hatélybalépése
A SZMSZ Kerekegyhdza és Térsége Feladatellatdo Tarsulas Tarsulasi Tanacs jovahagyasat

kovetden 2025. december 31. napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen szabalyzat
hatalyba Iépésével egyidejlileg az intézmény korabbi SZMSZ-e hatalyat veszti.

Az SZMSZ flggelékeinek €s az intézmény szabdlyzatainak naprakész allapotban tartasarol az
intézmény vezetdje gondoskodik.

Kerekegyhaza, 2025. 10. 29.

Boda Jozsef Robert
intézményvezeto

Jovahagyta:

Kerekegyhaza és Térsége Feladatellatd Tarsulds Tarsulasi Tandcsa a .../2025. (X. 29.) sz.
NORMATIV hatarozata.

Kerekegyhaza, 2025. oktober ......

Dr. Kelemen Mark
elnok
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