GONDOZASI KOZPONT JASZAROKSZALLAS

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA




I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogi alapja, célja

Jaszarokszallas Véaros Onkormanyzata a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo
1993. évi IIl. torvény (tovdbbiakban Szt); a személyes gondoskodast nyudjté szocidlis
intézmények szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirl sz6l6 1/2000. (1.7.) SZCSM
rendelet; a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. torvény
(tovdbbiakban Gyvt); a személyes gondoskodést nytijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésik feltételeirdl szold
15/1998. (IV.30.) NM rendelet és az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM
rendelet alapjan a Gondozasi Kozpont Jaszarokszallast (tovdbbiakban Gondozdsi Kozpont)
miikodteti.

A Gondozasi Kozpont a szocidlisan raszorultak szdméra alapszolgaltatasként étkeztetést, hazi
segitségnyujtast, csaladsegitést, gyermekjoléti szolgaltatast végez, bolesédét, iskolavéddnd
szolgaltatast €s nappali ellatast biztosit6 id6sek klubjat mikodtet, valamint ellatja a szocialis
szakositott ellatasok koziil az polast, gondozast nytjté intézmény, ezen beliil az id6sek otthona
feladatait (emeltszintii ellatasként).

A szervezeti és miikddési szabélyzat (fovdbbiakban SZMSZ) hatdrozza meg a koltségvetési
szerv szervezeti felépit€sét, miikodésének belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozd megallapitisokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
szerv vagy személy hatiskorébe.

Az SZMSZ betartisa a koltségvetési szerv valamennyi kozalkalmazottjara és egyéb
foglalkoztatdsi, valamint tanul6i jogviszonyban 4ll6 alkalmazottjara, tagjara nézve kotelezd

érvényi.

2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

2.1. Alapdokumentumok:

a) alapito okirat,

b) miksdési engedélyek,

c) szervezeti és milkodési szabalyzat,
d) héazirend,

€) szakmai program.

2.2. A koltségvetési szerv miikodésével sszefiiggd szabilyzatok:

a) iratkezelési szabalyzat,

b) anyaggazdalkodasi, leltarozasi s selejtezési szabalyzat,
¢) munkavédelmi szabalyzat,

d) tlizvédelmi szabélyzat,



e) érdekképviseleti forum miikddési szabalyzata,
f) szamviteli szabélyzat,

g) pénzkezelési szabalyzat,

h) gépjarmi hasznalati szabalyzat.

3. A koltségvetési szerv meghatarozasa, tevékenysége

3.1. A koltségvetési szerv megnevezése:

Gondozasi Kozpont Jaszarokszallas

3.2. Székhelve:

5123 Jaszarokszallas, Kisfaludy u. 32/B.

3.3. A koltségvetési szerv telephelyei:

Nappali ellatés, étkeztetés, hazi segitségnyujtas: 5123 Jaszarokszallas, Kisfaludy u. 32/B.
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat: 5123 Jaszarokszallds, Méczar Andor tér 7/A.
Iskolavédéné: 5123 Jaszarokszallas, Moczar Andor tér 5.

Bentlakasos Idések Otthona: 5123 Jaszarokszallas, Méczar Andor tér 7.

Bolcséde: 5123 Jaszarokszallas, Kisfaludy u. 32/A.

3.4. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Gondozasi Kozpont kozfeladata a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovdbbiakban Métv.) 13.§ (1) bekezdés 4. pontjdban meghatirozott
egészségligyi alapellatdson beliil az egészségiigyi alapellatasrol szolé 2015. évi CXXIIL.
torvény (fovdabbiakban Eatv.) 5.§ (1) bekezdés e) pontja és az iskola-egészségiigyi ellatasrol
sz016 26/1997. (IX.3.) NM rendelet (a tovdbbiakban NM rendelet), valamint a Métv. 13.§ (1)
bekezdés 8. és 8a. pontjdban meghatarozott szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasok, ellatasok
biztositasa.

3.5. A koltségvetési szerv szervezeti forméaja, alaptevékenysége:

A Gondozési K6zpont integralt szervezeti formaban alaptevékenységként:

a) biztositja az Szt-ben meghatarozott személyes gondoskoddst nytjté szocidlis
alapellatasok koziil az étkeztetést, a hazi segitségnyjtast, a csaladsegitést és a nappali
ellatast,

b) ellatja az Szt-ben meghatarozott szocidlis szakositott ellatdsok koziil az apoldst,
gondozast nyujté intézmény, ezen belill az idések otthona feladatait (emeltszintii
ellatasként),

c) biztositia a Gyvt-ben meghatarozott személyes gondoskodds keretébe tartozo
gyermekjoléti alapellatasok koziil a gyermekjoléti szolgaltatdst és a gyermekek
napkdzbeni ellatasaként a bolesddei ellatast,

d) biztositja az Eatv-ben és az NM rendeletben meghatarozott iskolavéddndi ellatast.
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3.6. A koltségvetési szerv fétevékenyséoének allamhdaztartisi szakaoazati besoroldsa:

873000 Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

3.7. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megijelslése:

072220 Jarobetegek rehabilitacids szakellatasa

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjtsag-egészségiigyi gondozas

102023 Id6éskoraak tartds bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

102031 Idések nappali ellatasa

104031 Gyermekek boélcs6dében és mini béles6dében torténd ellatisa

104035 Gyermekétkeztetés  bolcsédében,  fogyatékosok  nappali
intézményében

104036 Munkabhelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito
intézményben

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatdsok

107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet nem végez.

3.8. A koltségvetési szerv illetékesséee. mitkodési teriilete:

Jaszérokszallas varos kozigazgatasi teriilete, Magyarorszag teriilete.

3.9. A koltségvetési szerv irdnyitd szervének neve. székhelye:

Jaszéarokszéllas Varos Onkorményzatéanak Képvisels-testiilete
5123 Jaszarokszallas, Arpad tér 1.

3.10. A koltségvetési szerv alapitdjdnak neve, székhelye:

Jaszarokszallas Véaros Onkormanyzata

5123 Jaszarokszallas, Arpad tér 1.

Alapitva: 2000. julius 01.

Létrehozasardl rendelkezé hatarozat szama: 29/2000. (I11.30.) hatarozat.

3.11. A koltségvetési szerv hatélyos. egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak:

e kelte: 2023. szeptember 13.,

e szama: 2038-10/2023.,

o joOvéhagyta: Jaszarokszallss Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének
183/2023.(1X.07.) hatarozata.

3.12. A koltségvetési szerv fenntartdjdnak neve, székhelye:




Jaszérokszéllas Varos Onkorményzata
5123 Jéaszarokszallés, Arpad tér 1.

3.13. A koltségvetési szerv gazdalkodasa:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. A gazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat a Jaszarokszéllasi Polgarmesteri Hivatal (sz€khelye: 5123 Jaszarokszallas, Arpad
tér 1.) latja el.

3.14. A koltségvetési szerv engedélyezett 1étszama:

A Gondozasi Kézpont engedélyezett 1étszama 38 £, mely az alabbiak szerint oszlik meg:

a) intézményvezetd 116
b) szakmai egységvezetd 316
¢) szocidlis gondozo 7 6
d) éapolo-gondozo 7 6
e) szocidlis, mentalhigiénés munkatars 1 {6
f) csaladsegitd 2 6
g) kisgyermekneveld 6 6
h) bolcsbédei dajka 2 16
1) védénd 116
j) szakécs 116
k) konyhai kisegité 2 16
1) takaritd 4 6
m) mosodai alkalmazott 1 6.

II. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szervezeti felépités

A Gondozési Kozpont szervezeti egységei:

a) nappali ellatas, étkeztetés, hazi segitségnyujtas (Idések Klubja),
b) Bolcsode,

¢) Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat,

d) Bentlakasos Iddsek Otthona (Apartmanhiz),

e) Iskolavédond.

A szervezeti egységek egymas mellett, szakmailag mellérendeltségi viszonyban miikédnek. Az
eltéré tevékenységli szervezeti egységek munkéjat az intézményvezetd koordinalja. A
szervezeti egységek kialakitasanal az az alapelv érvényesiilt, hogy az intézmény feladatait a
jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kvetelményeknek megfelelen magas szinvonalon l4ssa
el. A szervezeti egységek a raciondlis és gazdasagos mikodtetés, a koltség- és mérethatékony
szakmai szervezet, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények, a helyben elérhetd és
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a megfeleld képzettségii helyi szakemberek foglalkoztatisanak figyelembevételével keriiltek
kialakitasra.

A Gondozasi Kézpont szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. Szervezeti egységek

2.1. Nappali ellatas, étkeztetés, hazi segitségnyujtis (Idosek Klubija):

Jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egység. Onalléan latja el a személyes
gondoskodast ny(jté szociélis alapellatasok koziil az étkeztetést, a hazi segitségnyujtast és a
nappali ellatast. Miikodésének kezdete: 1969. aprilis 16.

A szervezeti egység vezetését a Gondozasi Kozpont vezetSje 4ltal megbizott, a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelé szakmai vezet6 latja el.

A felvételi kérelmet barmely gondozasi formara a Gondozési Kozpont vezetSjéhez kell
benytjtani. A kérelemhez csatolni kell a szervezeti egység vezetéjének bevonasaval készitett
kérnyezettanulményt és a rendszeres jovedelemrdl sz616 kimutatast. A felvételrdl a Gondozasi
Ko6zpont vezetdje értesiti a kérelmez6t. Mindhdrom gondozési forma esetén az ellatast igénybe
vevovel az intézményvezeté megallapodast kot.

Az intézmény barmely gondozasi forméjaban ellatésra jogosult személy a megallapodésban
meghatarozott idéponttdl veheti igénybe az intézmény ellatasait.

A téritési dij megfizetése:

— atéritési dij egyiittes dsszegérol és megfizetésének mddjarodl a beutald hatarozatban kell
rendelkezni,

— a téritési dij egyiittes Osszegét (személyi és intézményi) minden év 4prilis 01-ig kell
megallapitani, illetve azt feliilvizsgalni €s a valtozasnak megfeleléen médositani.

A téritési dij felilvizsgalatahoz sziikséges iratokat és adatokat az intézmény vezetje koteles
minden év marcius 15-ig elkésziteni.

Az intézményi jogviszony megsziinésére és megsziintetésére az Szt. vonatkozé rendelkezései
az iranyadoak.

2.1.1. Nappali elldtds (Iddsek Klubja):

Az engedélyezett féréhelyek szama 1999. jalius 01. napjatol: 25 6.

Célja, hogy az Szt. 65/F.§ (1) bekezdés a) pontjdban meghatirozott személyek részére
lehetdséget biztositson a napkdzbeni tartézkodasra, térsas kapcsolatokra, valamint az alapveté
higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak
napkdzbeni étkeztetését.



Az Id6sek Klubjaba nem vehetd fel olyan személy, aki fert6z6 beteg, fekvébeteg-gyogyintézeti
kezelést igényl6 pszichidtriai beteg, illetve szenvedélybeteg, vagy kozosségi életvitelre nem
alkalmas.

A Klub miik6dését hazirend szabalyozza. A hézirendet a szervezeti egység vezetje késziti el
¢s a Gondozasi Kozpont vezetdje hagyja jova.

Ha a klubtag a hazirendet ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti, ki kell zarni a klubtagok
kozil. A kizart klubtag a kizarasrél szol6 értesités kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil
panasszal fordulhat a fenntartéhoz.

Az Idések Klubja a klubtagok részére:

egyszeri meleg ételt, uzsonnat,
fiirdési, fiirdetési lehet6séget,
mosasi lehetdséget,

pihenést, kikapcsolddast,

csaladias kozosségi 1égkort biztosit.

Az Id6sek Klubjaban az étkezésért a klubtag jovedelmi viszonyaitél fiiggden a vonatkozé
jogszabélyi rendelkezések alapjan meghatérozott mértékii téritési dijat koteles fizetni.

2.1.2. Hadzi segitséonyiijtds:

Célja a sajat otthondban €16 és 6nall6 életvitelre nem, vagy csak részben képes személy segitése,
cletfeltételeinek biztositasa, a csalddi gondozas pétlasa. Az engedélyezett férdhelyek szama
2010. februar 04. napjatdl: 43 £6.

A hazi segitségnyjtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kell nyujtani.

A gondozasba vétel kérelemre torténik. A kérelmet a Gondozéasi Kozpont vezet6jéhez kell
benyujtani. A kérelem alapjan a Gondozasi K6zpont vezetdje (ennek hianyaban a jegyzé altal
felkért szakértd) végzi el az igényld gondozési szitkségletének vizsgalatit. A gondozasi
szikséglet vizsgilata keretében meg kell 4llapitani azt, hogy az ellatist igényld esetében
szocidlis segités vagy személyi gondozds indokolt, valamint a napi gondozési sziikséglet
mértéket. A gondozasba vételrél a Gondozasi Kézpont vezetdje dont.

A kérelemben régziteni kell a gondozasi tevékenység gyakorisagat, terjedelmét, tartalmat.

A hazi segitségnyujtast hivatisos és tarsadalmi gondozék végzik. A tarsadalmi gondozok
egészseégligyi szakképesitéshez kotott feladatokat nem lathatnak el. A hivatasos gondozéndk
viszont orvosi utasits és feliigyelet mellett végezhetik ezen tevékenységet.

A gondozén6k munkajukrél gondozasi naplét kitelesek vezetni — a végzett munkat a téritési
dij megallapitdsanak pontossaga érdekében a gondozottal igazoltatni —, valamint azt havonkénti
ellenbrzésre, Osszesitésre a szervezeti egység vezetdjének benytjtani, aki ezt alairasaval
igazolja.

A végzett munkét szuréprobaszertien a Gondozési Kozpont vezetéje ellendrzi.
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Nem részesithet6 hazi segitségnyujtasban, aki fert6z6 beteg, fekvibeteg-gydgyintézeti kezelést
igényld pszichiatriai beteg, illetve szenvedélybeteg.

A hézi segitségnyjtas keretében étkeztetés, valamint annak kiszallitdsa is biztosithaté.

2.1.3. Etkeztetés:

Célja, hogy legalabb napi egyszeri meleg étkezést biztositson az Szt. 62.§-dban meghatarozott
szocialisan raszoruld személyek részére.

Az étkeztetés irdnti kérelmet a Gondozési Kozpont vezetSjéhez kell benytjtani, a kérelem
indokl4saval, valamint a jovedelmet igazol6 iratokkal egyiitt.

A szocidlis étkeztetésért az igénybe vevé a jovedelmi viszonyait6l fiiggden az Snkorményzati
rendeletben meghatarozott mértéki téritési dijat koteles fizetni.

2.2. Bolcsdde:

Jogi személyiséggel nem rendelkez$ szervezeti egység. Onalléan latja el a bolesédés koru
gyermekek napko6zbeni ellatasat, feliigyeletét, gondozasat.

Az enged€lyezett féréhelyek szama 2019. januar 07. napjatol: 41 £6.

A szervezeti egység vezetését a Gondozasi Kozpont vezetdje 4ltal megbizott, a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelé szakmai vezet6 latja el.

A bolesdde feladata a harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatésa, szakszer(i gondozasa,
valamint testi-szellemi fejlédését eldsegitd nevelése. Az intézmény a feladat jellegének
megfeleléen napos bdlcsdde.

A bolcsbde a fenntarto altal meghatarozott napi nyitvatartasi idén beliil biztositja a gyermekek
napkdozbeni ellatasat. Egy gyermek napi gondozasi ideje a tizenkét 6rat nem haladhatja meg.

A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval a korzeti védénd, a hazi
gyermekorvos vagy a héziorvos, a csaldd- és gyermekjoléti szolgélat és a gyamhivatal is
kezdeményezheti. A szillének vagy torvényes képviselének a gyermek bolesédei
jelentkezéséhez csatolnia kell a hazi gyermekorvos 4ltal kiallitott orvosi igazolast arrdl, hogy a
gyermek egészségi allapota alapjan bolcs6dében gondozhaté.

Nem gondozhaté bélcsédében a fert6z6 beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
vagy a haziorvos igazolasa szerint ez az allapota fenn4ll.

A bolesédei gondozas-nevelés sordn a gyermek életkoranak és egészségi 4llapotinak
megfelel6en biztositani kell:

® atorvényes képviseld kozremiikddésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetbségét,
e ajatektevékenység feltételeit,
e agondozas-nevelés higiénias feltételeit,
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a szabadban val6 tartozkodast,
textiliat, butorzatot,
az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést.

A bolcs6dében az élelmezésért téritési dijat kell fizetni. A téritési dijat a vonatkozo6 jogszabalyi
rendelkezések alapjan kell megallapitani.

2.3. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat:

Jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egység. Onalléan latja el a csaladsegités és a
gyermekjoléti szolgaltatds feladatait. Miikodésének kezdete: 1997. jalius 01. napja.

A szervezeti egység vezetését a Gondozasi Kozpont vezetdje altal megbizott, a jogszabalyi
eléirdsoknak megfelelé szakmai vezetd latja el.

2.3.1. Csalddsegités:

Onélléan 14tja el az Szt., valamint az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet alapjan a csaladsegitési
feladatokat. A szolgaltatas igénybevétele mindenki szdmara ingyenes és dnkéntes.

Feladatai:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

i)

k)

szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadas,

segitséget nyjt az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocialis, gyermekvédelmi, foglalkoztatasi szolgaltatdsokhoz
valé hozzéjutasban,

meghallgatja az egyén, csalad panaszat és lehet6ség szerint intézkedik annak orvoslasa

~ érdekében,

csaladgondozéssal eldsegiti a csaladban jelentkezd krizis, miikddési zavarok, illetve
konfliktusok megoldésat,

kriziskezelést végez, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaldadokat segitd
szolgaltatasokat nyujt,

ellatja a kozosségfejlesztd programok szervezését, valamint egyéni €s csoportos
készségfejlesztést,

tandcsadést nytjt a tartos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel
és lakhatdsi problémaékkal kiizdok, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitdszer problémaval kiizd6k, illetve
egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére,

elésegiti €s 0sztonzi a human jellegii civil kezdeményezéseket,

a csaladokon beliilli kapcsolaterdsitést szolgald ko6zosségépits, csaladterapias,
konfliktuskezel6 medidcids programokat é€s szolgaltatdsokat miikddtet,
veszélyeztetettséget €s a krizishelyzetet észleld jelzérendszert miikodtet, ennek
keretében szervezi a szocidlis és egészségiigyi szolgaltatok, intézmények, a kdznevelési
intézmények, a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat, a partfogd feliigyel6i és jogi
segitségnyujté szolgdlat, valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhazak és
maganszemélyek részvételét a megel6zésben,

felhivja a telepiilési onkormanyzat figyelmét egyes szocidlisan raszorult csoportok,
személyek specialis sziikségleteire, a kirekeszt6dés veszélyeire €s az ellatorendszer
esetleges hidnyossagaira.



2.3.2. Gyermekjoléti szoledltatds:

Onélléan l4tja el a Gyvt-ben és a 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben eldirt gyermekjoléti
szolgaltatas feladatait alapellatasként.

Feladatai:

a)

b)

A gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének elésegitése
érdekében:

a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlédését biztositd timogatasokrol valo tajékoztatas,
a tamogatasokhoz val hozzajutas segitése,

tanacsadas (csalddtervezési, pszichologiai, nevelési, egészségiigyi, mentalhigiénés,
karos szenvedélyek megel6zését célzo), illetve a tandcsaddsok igénybevételének
lehet6ségérdl tajékoztatas, segitségnyujtas a tandcsadas felkeresésében,
valsaghelyzetben 1év6 varandos anya tdmogatésa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa,
valamint szocidlis szolgéltatdsokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiilsndsen a
csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz torténd hozzajutisanak
szervezése,

hivatalos tigyek intézésének segitése, sziikség esetén tdmogatisok megéllapitasanak,
ellatasok igénybevételének kezdeményezése,

a gyermek szaméra olyan szabadidés programok szervezése, amelyek a csaladban
jelentkez6 nevelési problémaék, hidnyossagok karos hatdsainak enyhitését célozzak,
kozremtikodés a telepiilésen a gyermek dtmeneti gondozasat sajat haztartdsban helyettes
sziiléként vallalé személyek, csaladok felkutatisaban, tovabba tdjékoztatds adésa
szamukra az atmeneti gondozas keretében ellatandé feladatokrél, illetve a helyettes
sziil6i jogviszonyrol.

A gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében:

a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikodtetése,

a veszélyeztetd okok feltarasa, javaslat készités ezek megoldasara,

egylittmiikddés a koznevelési intézményekkel, a jaszsagi Pedagdgiai Szakszolgélattal,
az egészségligyi szolgaltatokkal (kiilondsen a védéndi szolgalat, a haziorvos, hazi
gyermekorvos), valamint més érintett személyekkel és szervezetekkel,

tajékoztatds az egészségiigyi intézményeknél miik6dd inkubatorokbdl, illetve abba a
gyermek oOrokbefogadashoz valé hozzajarulds szdndékaval torténd elhelyezésének
lehetéségérol.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

a csaladgondozassal a gyermek problémai rendezésének elésegitése, a csalad mitkodési
zavarainak oldasa, elharit4sa,

a csaladi konfliktusok megoldasanak elésegitése, kiilonésen a valds, a
gyermekelhelyezés, a kapcsolattartds esetében,

egyeb gyermekjoléti alapellatasok, szocidlis alapszolgaltatasok, egészségiigyi ellatasok
¢s pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételének kezdeményezése.
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d) Szervezési, szolgaltatési és gondozasi feladatai ellatasanak érdekében:

¢ folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

* meghallgatja a gyermek panaszit és annak orvosldsa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést,

e szervezi a - legalabb harom helyettes sziil6t foglalkoztaté - helyettes sziiléi halozatot,
illetve miik6dtetheti azt, vagy 6nall6 helyettes sziiléket foglalkoztathat,

* segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

o felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

e kezdeményezi a telepiilési 6nkorményzatnal uj ellatasok bevezetését,

* Dbiztositja a gyermekjogi képviselé munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

e részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum
munkajaban,

e nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i fér6helyekrdl.

2.4. Bentlakasos Idések Otthona (Apartmanhdz):

Jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezeti egység. Onélldan 1atja el emeltszintii szakositott
ellatas keretében az id6sek bentlakasos ellatasat. Miikodésének kezdete: 2004. aprilis 01.

Az engedélyezett férohelyek szama 2004. december 03. napjatél: 28 6.
A szervezeti egység vezetését a Gondozasi Kozpont vezetdje latja el.

A szervezeti egységben az 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek napi hdromszori étkezésérél, ruhdzattal, illetve textilidval valé ellatasarol, mentalis
gondozasardl, egészségligyi ellatasardl, valamint lakhatasar6l gondoskodnak.

Az Szt. szerint az id6sotthoni ellatds 2008. januar 01-t6] az 4j bekeriilék részére csak
meghatarozott gondozasi sziikséglet fennallasa esetén nytjthato.

Az id6sek otthondba az Szt. 68.§-aban meghatarozott azon személyek vehetdk fel, akiknek a
gondozasi sziikséglete a napi 4 6rat meghaladja.

Az1ddsek otthonaba elsésorban jaszarokszallasi allandé lakcimmel rendelkezé személyek vagy
hézasparok helyezhetk el. Szabad férohely esetén maés telepiilésen lakcimmel rendelkezd
személyek is elhelyezheték az intézményben.

Az elhelyezéskor személyenként 1.600.000,-Ft egyszeri hozzajarulast kell megéllapitani. Az

rrrrrrrrrr

dij mértekét a vonatkozé jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen kell megéllapitani.

2.5. Iskolavédénd:

Jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egység. Onalldan latja el az iskola-
egeszségligyi ellatasrol szolo rendelet alapjan a védénéi feladatokat.

A szervezeti egység vezetését a Gondozasi K6zpont vezetdje latja el.
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A telepiilési dnkormdnyzat altal fenntartott iskolavéd6nd ellatas célja — az egészségiigyi
alapellatas részeként — a csaladok egészségének megbrzésére iranyulé preventiv tevékenység,
valamint a betegségek kialakulasanak, az egészségromlasnak a megeldzése érdekében végzett
egészségnevelés.

Az iskolavéddnd feladatai:

a) a 6-18 évesek, valamint a 18 év feletti, k6zépfoku nappali rendszerti iskolai
oktatasban résztvevok iskola-egészségiigyi ellatdsa,

b) koézremiik6dés az elbirt orvosi vizsgalatok, sziirvizsgalatok, védboltasok
lebonyolitasaban és elvégzik az altaluk végezhetd sziirdvizsgalatokat is.

¢) Feladatuk a fokozott gondozast igényl6k nyilvantartisa, 4llapotuk nyomon
kovetése, segitése;

A védbn6 a tevékenységét a fenntarté altal biztositott tandcsadd helyiségben, a csalddok
otthonéban és a kéznevelési intézményekben végzi.

Védonoét csak védond helyettesithet.
Az iskolavédénéi tevékenység szakmai feliigyeletét a Jdsz-Nagykun-Szolnok Megyei

Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztalyanak vezeté védoéndje latja el.

3. A szervezeti egységek munkarendje

a) Idések Klubja:
Hétf6td1 — péntekig 8:00-16:00
Szombat zarva
Vasarnap zarva

b) Bolcsdde:

Hétf6td1 — péntekig 6:00 — 17:00

¢) Iskolavédbnd:

Hétf6td] — péntekig 8:00 — 16:00

d) Csalad- és Gyermekjbléti Szolgalat:

HEtf6to] — csiitortokig 7:30 — 16:00
Péntek 7:30 —13:30
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e) Id6ések Otthona (Apartmanhiz):

Folyamatos.

4. A szakmai egységek kapcsolattartisanak rendje

4.1. A szervezeti egységek kozotti belsd kapesolattartas:

A szervezeti egységek dolgozoi egymdssal ala-folérendeltségi vagy mellérendeltségi
kapcsolatban 4llnak. Az ala-folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi
kapcsolat a kolesonds egyiittmiikodés kotelezettségét jelenti.

A dolgozok kapcsolatait az altaluk betoltott munkakérok hatérozzak meg, amelyet a munkakori
leirasuk tartalmaz.

Az egymassal 0sszefliggd feladatok végrehajtasa sordn a szervezeti egységek és a dolgozok
egyittmiikddési kotelezettsége kiilon el6irds nélkiil is fennéll. Az intézmény feladatainak
hatékonyabb ellatisa érdekében a bels6 szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot
tartanak.

Az egylittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézben egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbdzé értekezletek, forumok, megbeszélések.
A szakmai egységek kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a vezetdi értekezlet, valamint

az 0sszdolgozobi értekezlet.

a) Vezetdi értekezlet:

Havi rendszerességgel miiksdik, osszehivdja az intézményvezeto.
Tagjai:

— a Gondozasi Kézpont vezetdje,

— anappali ellatds vezetdje, aki az étkeztetést és a hazi segitségnynjtast is képviseli,
— aCsalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje,

— aBolcséde vezetoje,

— az Idések Bentlakasos Otthondnak adminisztrativ feladatokat ellaté dolgozdja,

— Iskolavédéné.

Az értekezlet targyalja:

— az intézmény egészét érint6 lényegi kérdéseket,
— akoltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos kérdéseket,
— aszervezeti és mikodési szabalyzatot, valamint annak médositasat,
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— aszakmai programot,

— az éves képzési- és tovabbképzési tervet,

— az aktudlis tovdbbképzéseket és a tovabbképzéseken szerzett tapasztalatok
megvitatasat,

— az etikai ligyeket,

— az intézmény valamennyi dolgozdjat érinté élet- és munkakériilményeket befolydsold
problémakat,

— mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, a szakmai egységvezetSk
vagy a munkavallalok az értekezlet elé terjesztenek.

b) Osszdolgozdi értekezlet:

A koltségvetési szerv milkddésében a demokracia érvényesiilése érdekében az intézményvezets
sziikség szerint, de legalabb évente egyszer sszdolgozdi értekezletet tart.

Az értekezlet biztositja a szakmai munkét végz6 dolgozok, valamint a technikai dolgozék
egylittmiikdését.

Az értekezletet az intézményvezet6 hivja 5ssze.
Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:

— azeltelt idészakban végzett munkat,

— az aktualis feladatokat,

— az etikai helyzetet,

— afoglalkoztatassal és a munkavallalassal kapcsolatos problémaékat,
— az intézmény barmely dolgozoja 4ltal javasolt kdzérdeki témat.

c) Egvéb kapcsolattartdsi formdk:

A dolgozdk a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik a szakmai egységvezetének, illetve, ahol
nincs szakmai egységvezetd, az intézményvezetdnek. A szakmai egységvezetok a rendkiviili
eseményeket azonnal jelentik az intézményvezet6nek.

Az intézményvezetét meg kell hivni a szakmai egységekben tartott értekezletekre, ezenkiviil
ellen6rzési terve alapjan vagy sziikség szerint latogatja a szakmai egységeket.

Az intézményvezetd €s a szakmai egységvezetOk egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozdkat,
illetve a szolgéltatdsokat igénybe vevdket érint6 informaciok idSben eljussanak az

érintettekhez.

4.2. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere:

Az eredményesebb miik6dés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, feliigyeleti szervekkel, civil szervezetekkel folyamatosan kapcsolatot tart.

S. Intézményi iratkezelés szabalyai
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A Gondozasi Kozpont Jaszarokszallds intézmény iratkezelése osztott iratkezelési rendszerben
valosul meg. A kiildeményt a cimzett, az intézményvezetd, illetve az altala felhatalmazott
személy vagy az intézményvezetd helyettes bonthatja fel.

Az irat felbontdja felel a szervezeti, miikodési és tigyrendi szabalyok, valamint az irattéri tervek
¢s iratkezelési eléirasok folyamatos 8sszhangjaért; az iratok jogszeri, szakszerti és biztonsagos
megOrzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitisaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feltigyeletéért.
Az iratkezelés részletes szervezeti rendjérdl, szabalyair6l, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorokrdl kiilon iratkezelési szabalyzat
rendelkezik.

III. A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETESE

1. A Gondozasi K6zpont vezetése

A koltségvetési szerv vezetdjét Jaszarokszallds Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete
bizza meg palyézat alapjan, hatarozott idére. Az intézményvezeté magasabb vezeté beosztasra
torténd megbizdsa a koézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény
(tovdbbiakban Kjt) 20-20/B.§-ai és a 23.§-a, valamint a Kjt-nek a szociélis, valamint a
gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban t6rténéd végrehajtasardl szolé 257/2000. (XTI1.26.)
Korm. rendelet 1/A.§-a és a 3-3/A.§-a rendelkezéseinek megfeleléen torténik. Az
intézményvezetd tekintetében a munkaltatéi jogokat (kinevezés, felmentés, fegyelmi jogkor
gyakorldsa) Jaszérokszallss Varos Onkorményzatinak Képvisel6-testillete, az egyéb
munkaltatéi jogokat pedig a polgarmester gyakorolja. Az intézményvezetd munkaideje hétf6tél
péntekig 8:00-16:00 6raig tart.

Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatéi jogkort a Gondozasi Kozpont vezetdje gyakorolja
azzal, hogy a polgdrmesternek a kinevezés és felmentés esetén egyetértési j oga van.

A Gondozési K6zpontot az intézményvezetd képviseli teljes jogkorrel.

2. A szakmai egységek vezetése

Az Idések Klubja (beleértve az étkeztetést €s a hazi segitségnyujtast is), a Bolcséde, valamint
a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat élén 6néllé szakmai egységvezetd 4ll, aki az ott dolgozok
felett gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat.

3. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak jogviszonya
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A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai — az iskolavédénd kivételével — kozalkalmazotti
Jogviszonyban éllnak. Az iskolavéd6nd egészségiigyi szolgélati jogviszonyban 4ll.

A hazi segitségnyujtasban tiszteletdijas (tarsadalmi) gondozok is részt vesznek. A tiszteletdijas
gondoz6t az ellatand6 feladattal a Gondozasi Kozpont vezetSje bizza meg. A tiszteletdij
legmagasabb havi dsszege a mindenkori SZJA térvényben meghatrozott adémentes Osszeggel
egyenlé. Az ellendrzési lapok alapjan a tiszteletdij kifizetését a Gondozési Kézpont vezetdje
engedélyezi.

4. Helyettesitési rend

A Gondozasi Kozpont vezetdjét tavolléte, akadalyoztatdsa esetén, illetve, ha a tisztség
ideiglenesen nincsen betdltve, a Boles6de vezetdje helyettesiti.

A killonbdz8 szakfeladatok helyettesitése intézményen beliil torténik. Sziikség esetén a
Gondozasi Kézpont vezet6je atirdnyithatja a dolgozokat a sziikséges munka elvégzésére, a
szakmai sajatossagok figyelembevételével.

Az Idések Klubja, a Blcsdde, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat, a Védoéndi Szolgalat és az

Idések Otthona dolgozéi kotelesek helyettesiteni egymaést a munkakori leirasban foglaltaknak
megfelelden, az intézmény zokkendmentes miltkodése érdekében.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ véleményezése, jovahagyisa

Az SZMSZ-t Jaszarokszallas Véros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Egészségligyi,
Szocialis és Csaladvédelmi Bizottsaga az Szt. 92/B.§ (1) bekezdés ¢) pontjaban, a Gyvt. 104.§
(1) bekezdés d) pontjdban, valamint Jaszarokszallss Véros Onkormanyzata Képvisels-
testiiletének az Onkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatrol sz6lo 8/2023. (II1.31.)
onkormanyzati rendeletének 50.§ (1) bekezdés h) pontjéban foglalt felhatalmazas alapjan a
...... /2023. (X.24.) hatarozataval hagyta jova.

2. Az SZMSZ hatalyba 1épésének ideje

Az SZMSZ 2023. december 01. napjan 1ép hatalyba. Hatalyba l1épésével egyidejtileg hatalyat
veszti a Gondozasi Kézpont 2021. oktdber 13. napjan kelt SZMSZ-e.
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3. Az SZMSZ mellékletei

1. szam1 melléklet: a Gondozasi Kozpont szervezeti 4bréja.

2. szamu melléklet: az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok, felel6sségi
szabalyok.

Jaszarokszallas, 2023. oktéber 16.
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Nemodéné Mészaros Piroska Katalin
intézményvezetd
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1. szamu melléklet

A Gondozisi Kozpont szervezeti felépitése

Intézményvezetd
v

Csalad- és Bolcsdde Iskolavédond Bentlakasos Idések
Gyermekjoléti Idések Klubja

Szolgalat Otthona

Nappali Etkeztetés Hazi
ellatas segitség-
nyujtas

2. szamu melléklet
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2. szamu melléklet

Az egyes munkakérokhoz tartozé feladat- és hataskorok, felelosségi szabalyok

I. VEZETOK

1. Intézményvezeto:

Kozvetlen felettese: Jaszarokszallas Varos Polgarmestere.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén, illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincsen betéltve,
helyettese: Bolcséde vezetdie.

A munkakdr rendeltetése az intézmény szakmai koordinaldsa, irdnyitasa, feliigyelete.

Az intézményvezetd egyszemélyben felelds az intézmény miikodéséért, az intézményben folyo
szakmai munkaért. Iranyitja, dsszehangolja és ellen6rzi a szakmai és technikai részlegek
munkajat. Ellenérzi a szervezeti egységek kozotti egyiittmitkodést és munkamegosztast, az
SZMSZ-ben és a belsé szabalyzatokban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem és etikai
kovetelmények maradéktalan betartasat.

Az intézményvezetd valamennyi kézalkalmazott és egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 4ll6
dolgozé vonatkozasaban gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Feladatkore:

— biztositja a korszerli, magas szinvonalu ellatds megvaldsitasat. Ennek keretében
tanulmanyozza az 1j gondozasi médszereket, elésegiti az ellatasra szorulok kozosségi
beilleszkedését, valamint az emberi és dllampolgari jogok maradéktalan érvényesitését,
az egy¢n autonomiajat elfogado, integraciojat segitd, humanizalt koryezet kialakitasat.

— Irdnyitja, koordinalja és ellendrzi az intézmény szervezeti egységeinek munk4jat. Ellatja
az intézmény folyamatos €s operativ irdnyitdsat, a Kjt. és az egészségiigyi szolgélati
jogviszonyra vonatkozé jogszabéalyok alapjan gyakorolja az intézmény valamennyi
dolgozojara vonatkozoan a munkaltatéi jogokat.

— az id6sotthoni elhelyezés el6tti eldgondozas szervezése, koordindldsa, soron kiviili
elhelyezés el6készitése,

— azellatast igénylokkel kotendd megallapodas megkotése,

— lakogytilések vezetése,

— szakdolgozok tovabbképzésének szervezése,

— szakmai munkaval kapcsolatos adatszolgaltatas,

— elkésziti és folyamatosan aktualizalja a kéltségvetési szerv SZMSZ-ét, a hazirendet, a
szakmai programot, valamint a més jogszabalyokban el6irt szabalyzatokat, illetve
gondoskodik a felsoroltaknak a fenntart6 altal torténé jovahagyéséarol,

— ellatja az intézményi jogviszonyban 4llok érdekvédelmével kapcsolatos feladatokat,
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— intézkedik a hatralékok behajtasa érdekében,

— cllatja a hatalyos jogszabélyokban széméra meghatarozott feladatokat,

— munkdjat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzatai, a miikodési rend, a
munkavédelmi és az adatvédelmi eléirasok, valamint a Szocialis Munka Ftikai Kodexe
alapjan végzi.

Hataskore:

— vezeti és irdnyitja az intézményt,

— alairasi és kiadmdanyozasi joggal rendelkezik,

— akoltségvetési szerv nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat szerezhet,

— gyakorolja a munkaltatoi jogkdrt valamennyi dolgozdra vonatkozéan,

— altalénos ellendrzési és utasitasi jogkdre van az intézmény szervezeti egységeire ¢€s
valamennyi munkavallaljara vonatkozdan.

Felelds:

— a beosztasaval jaro feladatokat legjobb tuddsa szerint a hatdlyos jogszabalyi és
fenntartéi el6irdsoknak megfelelden, szakszertien és felelosségteljesen koteles ellatni,

— felel8s az intézmény valamennyi szervezeti egységének folyamatos miikodéséért, a
munkaltatéi intézkedések szakszertiségéért,

— felel8s az intézmény kezelésében 1évé vagyontirgyak rendeltetésszerti hasznalataért,
valamint az intézmény vagyondnak — lehetéség szerinti — gyarapitasaért,

— felelés az egészségiigyi, munkavédelmi, tlizrendészeti, adatvédelmi el6irdsok
betartasaért.

2. Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalat vezetéie:

Kozvetlen felettese az intézményvezetd.
Tavollétében feladatait az 4ltala kijelolt szakdolgozo végzi.

Feladatkore:

— ajogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen szervezi és irdnyitja a rdbizott 5néllé szakmai
€s szervezeti egység munkajat,

— gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat a szervezeti egység dolgozoi felett,

— gondoskodik az intézményvezeté dontéseinek el6készitésérdl és azok végrehajtasarol,

— miikodteti a jelzérendszert, tagjainak képviseldivel szakmai kapcsolatot tart,

— koordindlja az esetelosztast, szervezi az esetmegbeszéléseket, ellendrzi a szakmai
feladatok végrehajtasat és a dokumentacié vezetését,

— elkésziti a szervezeti egység éves szakmai beszamolojat, Ssszeallitja az éves statisztikat,
javaslatot tesz a Szolgalat fejlesztésére,

— folyamatosan tanulményozza az 4j gondozasi modszereket, melyeket egyeztet a
szakmai egység miikodési mutatéival,

— felettesével egyeztetve koordindlja €s ellendrzi a csaladsegitSk munkdjat, illetve az
ehhez kapcsol6d6 adminisztraciot,

— dont a hataskorébe utalt tigyekben,
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— folyamatosan tanulmanyozza az 0j gondozasi modszereket, melyeket egyeztet a
szakmai egység miikodési mutatdival,

— felettesével egyeztetve koordinalja és ellendrzi a csaladsegiték munkajat, illetve az
ehhez kapcsolodé adminisztraciét,

— dont a hataskorébe utalt iigyekben,

— elkésziti és rogziti a napi jelentéseket,

— csaladsegit6i feladatokat 14t el,

— munk4jat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabélyzatai, a miik6dési rend, az
intézményvezet6i utasitasok, a munkavédelmi és adatvédelmi elbirdsok, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskore:

— hataskore kiterjed a szervezeti egység gondozasi, szervezési, szolgaltatssi feladataira,
valamint a kiilénbdz6 szakmai szervezetekkel, intézményekkel valo kapcsolattartasra,

— az irdnyitdsa ald tartozd teriiletek részére és a hataskorébe tartozd kérdésekben
feladatokat és utasitasokat ad,

— vezeti a csaladsegitéi megbeszéléseket,

— 1észt vesz a vezetdi értekezleteken.

Felelbs:

— az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységre haruld feladatok elvégzéséért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok feladatai ellatdsahoz sziikséges
informaciok biztositasaért,

— amunkavégzés sordn a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsd szabélyzatok, utasitiasok
¢€s a miikddési rend betartasaért, a szervezeti egységhez tartozé dolgozék munkajanak
megszervezeséért, irdnyitasaért €s ellendrzéséért,

— felelés az irdnyitdsa ala tartozé valamennyi dolgozé szakmai munkéjaért, az Etikai
Kédex, a vagyonvédelmi, a munka- és tlizvédelmi, valamint az adatvédelmi el6irdsok
betartasaért és betartatasaért,

— felels a szolgalati titok és informaciovédelem biztositasaért, az ellatottak jogainak
védelméért,

— felelds a munkaszervezet tobbi egységével valo egyiittmiikodés kialakitasaért,

— koteles felettesének beszamolni a rabizott szervezeti egység szakmai munkajarol,

— Kkoteles a rendelkezésre 4ll6 minden tSrvényes eszkdzzel megvédeni az intézmény
érdekeit, felel6s az intézmény j6 hirnevének megtartisaért,

— felelés az intézmény tulajdondban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésére  bocsatott eszkozok  szakszerli  kezeléséért, rendeltetésszerii
hasznalataért, azok biztonsagos megbrzéséért.

3. Nappali ellatast vezet6:

Kozvetlen felettese az intézményvezet6. Ellatja a hazi segitségnyujtas és az étkeztetés vezetdi
feladatait is. Tavollétében feladatait az altala kijelolt szakdolgozo végzi.
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— gondoskodik az intézményvezeté dontéseinek elokészitésérdl és azok végrehajtasarol,

— ellen6rzi a szakmai feladatok végrehajtasat és a dokumentacié vezetését,

— elkésziti a szervezeti egység éves szakmai beszamol6jat, osszeéllitja az éves statisztikat,
javaslatot tesz az egység fejlesztésére,

— folyamatosan tanulményozza az 0j gondozdsi modszereket, melyeket egyeztet a
szakmai egység miikodési mutatoival,

— felettesével egyeztetve koordinalja és ellendrzi a gondozénék munksjat, illetve az ehhez
kapcsolodd adminisztraciot,

— dont a hataskorébe utalt tigyekben,

— ahdzi segitségnyujtasban gondozondi feladatokat 14t el,

— gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl €s nyilvantartasarol,

— elkésziti és rogziti a napi jelentéseket,

— munkdjat a vonatkoz6 jogszabélyok, az intézmény szabalyzatai, a miikodési rend, az
intézményvezet6i utasitdsok, a munkavédelmi és adatvédelmi elbirasok, valamint a
Szocidlis Munka Etikai K6dexe alapjan végzi.

Hataskore:

— hataskore kiterjed a szervezeti egység gondozési, szervezési, szolgaltatisi feladataira,
valamint a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel, intézményekkel val6 kapcsolattartésra,

— az irdnyitisa ald tartozé teriiletek részére és a hatdskorébe tartozd kérdésekben
feladatokat és utasitdsokat ad,

— részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Felelds:

— az irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységekre haruld feladatok elvégzéséért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok feladatai ellatisihoz sziikséges
informacidk biztositasaért,

— amunkavégzés sordn a jogszabalyok, az SZMSZ és mas bels6 szabalyzatok, utasitdsok
¢s a miikddési rend betartdsaért, a szervezeti egységhez tartozé dolgozok munkéjanak
megszervezeséért, iranyitasaért és ellendrzéséért,

— felelds az iranyitdsa ala tartoz6 valamennyi dolgozd szakmai munkéjaért, az Etikai
Kodex, a vagyonvédelmi, a munka- és tlizvédelmi, valamint az adatvédelmi elbirasok
betartasaért és betartatdsaért,

— felelés a szolgalati titok és informaciévédelem biztositasaért, az ellatottak jogainak
védelméért,

— felelés a munkaszervezet tobbi egységével valé egyiittmiikodés kialakitasaért,

— koteles felettesének beszamolni a rabizott szervezeti egységek szakmai munkajarol,

— koteles a rendelkezésre 4ll6 minden torvényes eszkozzel megvédeni az intézmény
érdekeit, felel6s az intézmény j6 hirnevének megtartasaért,

— felelds az intézmény tulajdondban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésére  bocsatott eszkozok  szakszeri  kezeléséért, rendeltetésszerti
hasznalatéért, azok biztonsadgos megdrzéséért.

4. Bolcséde vezetoije:
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— felelés az intézmény tulajdondban allé értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésére  bocsatott eszk6zok  szakszerli  kezeléséért, rendeltetésszerii
hasznélataért, azok biztonsdgos megOrzéséért.

4. Bolcsode vezetdije:

Kézvetlen felettese az intézményvezetd, akit tavollétében, akadalyoztatisa esetén, illetve, ha a
tisztség ideiglenesen nincsen betdltve, helyettesit.

Tavollétében feladatait az ltala kijellt kisgyermekneveld végzi.
Feladatkore:

— ajogszabdlyi eléirasoknak megfeleléen szervezi és irdnyitja a rabizott 6nalld szakmai
€s szervezeti egység munkajat,

— gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat a szervezeti egység dolgozoi felett,

— gondoskodik az intézményvezet6 dontéseinek el6készitésérdl és azok végrehajtasarol,

— ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtasat és a dokumentécié vezetését,

— elkésziti a szervezeti egység éves szakmai beszamol6jat, dsszeéllitja az éves statisztikat,
javaslatot tesz az egység fejlesztésére,

— folyamatosan tanulmanyozza az {j gondozasi modszereket, melyeket egyeztet a
szakmai egység miikodési mutatdival,

— felettesével egyeztetve koordindlja és ellendrzi a kisgyermeknevel6k munkajat, illetve
az ehhez kapcsol6dé adminisztraciot,

— dont a hataskorébe utalt tigyekben,

— kisgyermeknevel6i feladatokat 14t el,

— gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl €s nyilvantartasarol,

— elkésziti és rogziti a napi jelentéseket,

— munk4jat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabélyzatai, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok, a munkavédelmi és adatvédelmi eléirdsok alapjan végzi.

Hataskore:

— hataskore kiterjed a szervezeti egység gondozasi, szervezési, szolgéltatasi feladataira,
valamint a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel, intézményekkel valé kapcsolattartasra,

— az irdnyitdsa ald tartoz6 teriiletek részére és a hatdskorébe tartozd kérdésekben
feladatokat és utasitdsokat ad,

— részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Felelds:

— az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységre haruld feladatok elvégzéséért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok feladatai ellatdsdhoz sziikséges
informacidk biztositasaért,

— amunkavégzés sordn a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsd szabalyzatok, utasitasok
¢s a miikodési rend betartdsaért, a szervezeti egységhez tartozé dolgozok munkéjénak
megszervezeséért, iranyitasaért és ellenérzéséért,



— koteles a rendelkezésre 4ll6 minden torvényes eszkozzel megvédeni az intézmény
érdekeit, felelds az intézmény j6 hirnevének megtartasaért,

— felelés az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésére  bocsatott eszkdzok  szakszerl  kezeléséért, rendeltetésszeri
hasznélataért, azok biztonsagos megdrzéséért.

II. NEM VEZETO BEOSZTASU SZAKALKALMAZOTTAK

1. Orvos:

Az Id6sek Bentlakasos Otthonaban intézményi orvosi feladatait heti 4 érdban megbizasi
szerz6dés alapjén latja el. Az intézmény orvosa megel8z6-felvildgosito, illetve mentalhigiénés
tevékenységet végez.

Feladatkore:

— az Apartmanhaz ellatottjai részére napi rendszerességli haziorvosi alapell4tds nyujtasa,
az egészségi allapot rendszeres ellendrzése,

— egeészségneveld, egészségligyi felvilagosito feladatok ellatasa,

— az egészségligyi targyl jogszabalyokban meghatarozott szlirévizsgalatok elvégzése,

— szilkség esetén az egészségiigyi szakellatasba vald beutalds,

— az ] laké egészségiigyi torzskartonjanak elkészitése az intézménybe keriiléskor,

— reszvétel az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendeletben meghatérozott gyégyszercsoportok
alapjan az intézményi alap-, eseti és rendszeres gyogyszerkészlet 5sszedllitasaban,

— részvétel az egyéni gondozasi terv elkészitésében,

— agondozasi terv orvosi részleteirdl részletes és pontos tajékoztatas nytjtasa az ellatast
igénybe vevl részére,

— orvosi tandcsadas nyujtasa az ellatottak részére,

— kiilon jogszabalyban meghatarozott orvosszakértéi, halottvizsgalati feladatok ellatésa,

— baleset, betegség esetén els6segélynyujtas,

— Jarvanyveszély esetén a hatilyban levé rendelkezéseknek megfelelé intézkedések
megtétele,

— afeladatkérébe tartozo nyilvantartasok vezetése,

— orvosként a gondozéndk és dpolondk munkdjanak segitése és tdmogatasa.

Felelds:

— az el6irt dokumentumok pontos és naprakész vezetéséért,

— a titoktartasra vonatkozé szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
térvényi eldirasok betartasaért,

— amunka- és tizvédelmi, valamint az adatvédelmi el6irasok betartdsaért,

— feladata elvégzéséhez rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszert hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséért.

2. Gyermekorvos:
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— a titoktartdsra vonatkozé szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozod
torvényi el6irasok betartasaért,

— amunka- és tlizvédelmi, valamint az adatvédelmi elbirasok betartdsaért,

— feladata elvégzéséhez rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszeri hasznalataért, azok biztonsdgos megbrzéséért.

2. Gyermekorvos:

A Bolcsédében a gyermekorvosi feladatokat gyermekcsoportonként legalabb havi 4 6raban
megbizasi szerz0dés alapjan latja el.

Feladatkore:

— a Bolcs6débe torténd beszoktatds utdn részletes orvosi vizsgalat és az elézményi
anamnesztikus adatok dsszegyUjtése és feldolgozasa,

— a Bolcs6débe jar6 gyermekek iddszakos orvosi vizsgélata soran a gyermekek fizikai,
értelmi, érzelmi allapotanak, illetve szocializaci6janak ellenbérzése,

— afeltart egészségligyi problémaknak a kisgyermeknevelével, a gyermek héziorvosaval
torténd megbeszélése,

— baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, illetve a siirgls terdpia megkezdése a
haziorvoshoz keriilésig,

— ahézipatika §sszeallitasa és felujitasa,

— kronikus betegségnél a specidlis gydgyszerelés, diéta, gydgytorna figyelemmel
kisérése, allapotvéltozas gyantja esetén a haziorvossal, a kezel6 intézménnyel
kapcsolatfelvétel,

— a kozosség védelmének érdekében a védGoltasok figyelemmel kisérése, a prevencid
ellenbrzése (D-vitamin, fluor, leveg6zés, stb.),

— jarvanyveszély esetén a hatdlyban levd rendelkezéseknek megfelelé intézkedések

megtétele,
— Ovodaba keriilés elott az egészségi allapot felmérése, a térzslapon és az atjelentén
statusz rogzitése,

— aspecialis s integralt csoportba jard fogyatékos gyermekeknél a bolcsédei felvétel elbitt
az eg€szségligyi alkalmassag megitélése,

— a kisgyermeknevel6kkel és a bolcsdédevezetével a gondozasi-nevelési munka soran
felmertilt 6sszes egészségiligyi probléma megbeszélése és a megoldasi lehetdségek
keresése,

— a bolcsédevezetdvel kozosen a bolesdde higiénéjének, a targyi felszereltségnek, a
dolgozok munkaalkalmassaganak ellen6rzése,

— akisgyermeknevelOk szamara egészségiigyi tovabbképzés tartésa,

— a gyermekek taplalasanak nyomon kovetése, értékelése, részvétel az étrend
Osszeallitasaban,

— abolesédés koru gyermekek, a nevel6k és a sziilok korében prevenciés munka végzése,

— afeladatkorébe tartozo nyilvantartidsok vezetése,

— orvosként segiti és tdmogatja a kisgyermeknevel6k munkdjat, ellenérzi a Bolcséde
kozegészségiigyi helyzetét.

— a bolcsddei ellatas érdekében kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és az illetékes
népegészségligyi szolgalattal.

25



3. Apolé-gondozé (Idosek Bentlakasos Otthona):

Miszakbeosztas szerint ellatja az Idések Bentlakasos Otthona gondozasi-apolasi feladatait.
Feladatat az intézményvezeté irdnyitdsaval végzi. Helyettese az intézményvezeté altal kijelolt
szakdolgozé.

Feladatkore:

az ellatottak személyre szabott gondozésa, 4polasa,

az egyéni gondozasi terv napi karbantartasa és a valtozasok rogzitése,

az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa és a mindenkori allapotanak megfelels
segitése,

az ellatott ruhdzatanak figyelemmel kisérése, szikség esetén mosatasa, illetve
intézményi textilidval valo ellatdsa a jogszabédlyban és a hazirendben szabalyozott
moédon,

az €lelmezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése, sziikség esetén diéta biztositasa,
injekci6zasok elvégzése az orvos utasitdsa szerint (szakapol6i kompetencia),

névre sz0loan a gydgyszer kiadagoldsa és beaddsa (szakapoloi kompetencia),

az ellatottak korhazba, vizsgélatra, egyéb programokra valé elkisérése,

az ellatottak kérésének, panaszanak meghallgatésa, sziikséges intézkedések megtétele,
az ellatottak viselkedésének, hangulatanak, aktivitdsanak, betegségtiinetek alakuldsanak
figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatairdl valé beszamoldsa a vezetdnek
szOban, valamint rogzitése a gondozasi lapon és az eseménynapléban,

részvétel az egyéni €s csoportos szabadidés, foglalkoztaté €s rehabilitacios programok
szervezésében,

a haldokl6 beteg ellatasa, végtisztességre valo felkészitése,

az elhunyt ingdsagairol a halal bealltat kovetden jegyzék készitése,

munkdjat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabdlyzatai, a miksdési rend, az
intézményvezetéi utasitdsok, a munkavédelmi és adatvédelmi elbirdsok, valamint a
Szocidlis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Az adminisztrativ feladatokat is elldté dpolé-gondozé a fentieken feliil:

elkésziti az apold-, gondozoé- és a technikai személyzet munkaidé beosztasat,

kezeli a gydgyszerprogramot,

gondoskodik a téritési dijak és gyogyszerkoltségek beszedésérdl, vezeti az ellatottak
kartonjat,

elkésziti €s rogziti a napi jelentéseket.

Az apold-gondozo hatdskore:

a munkakori lefrasban foglalt 4polési-gondozasi feladatok ellatésa,
az ellatottak hozzatartozdival val6 kapcsolattartas.

Felel6s:

az alapvet6 apoldsi, gondozasi feladatok ellatasaért,
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Az apolo-gondozd hataskore:

— amunkakori leirasban foglalt 4polasi-gondozasi feladatok ellatésa,
— az ellatottak hozzatartozdival valé kapcsolattartas.

Felel§s:

— azalapvetd apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

— ahdzirend betartasaért, betartatisadrt,

— ajogszabdly altal el6irt adminisztracié vezetéséért,

— a titoktartdsra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozéd
torvényi eldirasok betartasaért,

— amunka- és tlizvédelmi, valamint az adatvédelmi el6irasok betartasaért,

— azintézmény j6 hirnevének megbrzéséért,

— azintézmény valamennyi munkatérséval val6 jé kapcsolat kialakitasaért,

— azintézmény tulajdondban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerti hasznélataért, azok
biztonsdgos megdrzéséért.

4. Szociilis gondozé (hazi segitségnyijtas):

Munkéjat a nappali ellatast vezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi. Helyettese a kozvetlen
felettese 4ltal kijel5lt szakdolgozo.

Feladatkore:

— az ellatottak személyre szabott gondozésa,

— azegyéni gondozasi terv napi karbantartasa €s a valtozasok rogzitése,

— az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa és a mindenkori 4llapotanak megfelels
segitése,

— azellatottak kérésének, panaszanak meghallgatésa, a sziikséges intézkedések megtétele,

— azellatottak viselkedésének, hangulatanak, aktivitdsdnak, betegségtiinetek alakuldsanak
figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatairél valé beszamolasa a vezetének
szbban és rogzitése az eseménynaploban,

— kozremikodés az ellatast igénybe vevd haztartisanak vitelében (kiilondsen bevasarlas,
takaritds, mos4s, vasalas, ruhajavitas, 5ltoztetés, meleg étel biztositasa),

— segitségnyujtas az ellatast igénybe vevonek a kdrnyezetével valé kapcsolattartasban,

— segitség adésa hivatalos tigyek intézésében, segélykérelmek beaddsdban,

— segitségnyujtds az ellatdst igénybe vevdt érintd veszélyhelyzet kialakuldsanak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasdban,

— részvétel az egyéni €s csoportos szabadidés, foglalkoztaté és rehabilitaciés programok
szervezésében,

— az ellatast igénybe vevd segitése a szaméra sziikséges szocidlis ellatdsokhoz vald
hozzajutasban,

— munkéjat a vonatkozé jogszabalyok, az intézmény szabalyzatai, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitasok, a munkavédelmi és az adatvédelmi el6irdsok, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kédexe alapjan végzi.
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a jogszabaly altal el6irt adminisztraci6 vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozé szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megOrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval val6 jé kapcsolat kialakitasaért,

a munkavédelmi és adatvédelmi szabalyok betartasaért,

az intézmény tulajdonaban 4116 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalatiért, azok
biztonsagos megdrzéséért.

5. Szociilis gondozé (nappali ellatis):

Munkéjat a nappali ellatast vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Helyettese a kézvetlen
felettese altal kijelolt szakdolgozd.

Feladatkore:

a nappali ellatidsban részesiild személy esetében gondoskodik a gondozasi terv
elkészitésérol és az abban meghatérozott feladatok teljesitésének biztositasardl,
folyamatosan figyelemmel kiséri és elOsegiti az egyéni gondozési tervben
meghatérozottak érvényesiilését,

az ellatottak személyre szabott gondozasa,

az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa és a mindenkori 4llapotanak megfeleld
segitése,

az ellatottak kérésének, panaszanak meghallgatésa, a sziikséges intézkedések megtétele,
az ellatottak viselkedésének, hangulatanak, aktivitdsanak, betegségtiinetek alakuldsanak
figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatairdl valé beszamolasa a vezetének
széban és rogzitése az eseménynapldban,

segitségnyujtas az ellatast igénybe vevének a kdrnyezetével vald kapesolattartisban,
segitség adasa hivatalos tigyek intézésében, segélykérelmek beadasaban,
segitségnyujtas az ellatast igénybe vevét érinté veszélyhelyzet kialakuldsanak
megelézésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,

részvétel az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztaté és rehabiliticids programok
szervezésében,

az ellatast igénybe vevd segitése a szamara sziikséges szocidlis ellatdsokhoz vald
hozzéjutasban,

munkdajat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyzatai, a miikodési rend, az
intézményvezetoi utasitisok, a munkavédelmi €s az adatvédelmi eléirasok, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hatéskore:

a jogszabalyban meghatarozott gondozasi feladatok ellatésa,
az ellatottak hozzatartozo6ival vald kapcsolattartas.

Felelbs:

az alapvet6 gondozasi feladatok ellatasaért,
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Hataskore:

— ajogszabalyban meghatarozott gondozasi feladatok ellatasa,
— az ellatottak hozzatartozdival vald kapesolattartss.

Felelds:

— az alapvet6 gondozasi feladatok ell4tisaért,

— ajogszabdly altal el6irt adminisztracid vezetéséért,

— a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozé
torvényi eldirasok betartdsaért,

— az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

— azintézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,

— amunkavédelmi és adatvédelmi szabalyok betartasaért,

— azintézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsitott eszkozok szakszer(i kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalatiért, azok
biztonsagos megdrzéséért.

6. Mentalhigiénés munkatars (Idések Bentlakasos Otthona):

Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsdval végzi. Helyettesitését az
intézményvezetd altal kijelolt szakdolgozd végzi.

Feladatkore:

—  biztositja a személyre szabott bandsmddot, a szabadidé kulturélt eltltésének feltételeit,
az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit, a hitélet
gyakorlasanak feltételeit,

—  aktivitast segit6 tevékenység biztositasa,

— afoglalkoztatas feltételeinek biztositasa,

— szervezi a kirdnduldsokat, intézményen beliili €s kiviili programokat,

— aszervezett programokat elokésziti, lebonyolitja,

—  segitd beszélgetések, csoportfoglalkozasok tartasa,

— alakokkal, foglalkozasokkal kapcsolatos dokumentéciok vezetése,

— azintézmény szolgaltatasat igénybe vevik érdekvédelme, személyes tigyeinek intézése,

— azellatottak csaladi kapcsolatainak segitése,

— egyuttmiikddik az idésotthon orvosaval, az apolast-gondozast végzé dolgozokkal,

— elkésziti az éves programtervet,

— munk4jat a vonatkozé jogszabalyok, az intézmény szabalyzatai, a miikddési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok, a munkavédelmi és az adatvédelmi elirasok, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kdodexe alapjan végzi.

Hataskor:

— felkésziti az intézmény dolgozdit a pszichés gondozassal kapcsolatos feladatokra,
kiil6nos tekintettel az 4pold-gondozo személyzetre,

— az ellatottakkal valé kozvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt vesz a
pszichés gondozasban,
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— felelés a munka- és tlizvédelmi, valamint az adatvédelmi el6irdsok betartdsaért, az
intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

—  felelds az intézmény valamennyi munkatérséval valé jé kapcsolat kialakitasaért,

— felelés az intézmény tulajdondban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszer(i kezeléséért, rendeltetésszerti hasznélataért,
azok biztonsagos megOrzéséért.

7. Csaladsegito:

Munkajat kozvetleniil a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgélat vezetje iranyitja. Helyettese a
vezetd csaladsegit6 4ltal kijelslt szakdolgozo.

Feladatkore:

— fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, koteles a legjobb tudésa, szakértelme
szerint eljarni az {igyfél érdekében,

—  segiti a hozz4juk fordulét életvitele javitasdban, ligyei intézésében, hozzajarul a csaladi
¢s tarsas kapcsolatokban kialakitand6 egyenstily megteremtéséhez,

— megismeri az egyén/csaldd kornyezeti feltételeit, felismeri és felismerteti a
konfliktusokat, ezek okait, hogy redlisan lassa helyzetét,

— azegyénekkel/csaladokkal kdz6sen dolgoz ki konfliktusmegoldé stratégiakat,

— a szocidlis probléma megoldasat az igyféllel egyiittmitkddve végzi, elismerve és
tamaszkodva annak 6nallosagara, feleldsségérzetére, aktivizalva belsé eréforrasait,

— felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitisa céljabdl azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez,

—  kompetenciéjat meghaladé kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét,

—  egylttmiikddik a konfliktus helyzetben 1év6 csaladokkal kapcsolatot tartd koznevelési,
egészségligyi és szocidlis intézményekkel, mindkét iranyban kozvetitdi szerepet vallal,

—  keresi és gyljti azokat a kialakult tigyintézési médokat, szokésos eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segitik,

— cllatja a jogszabédlyokban el6irt, hatdskorébe tartozd gyermekvédelmi feladatokat (a
gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetése, javaslattétel gyermekvédelmi gondoskodas alkalmazasara, a helyettes
sziil6i halozat szervezése),

—  kozremikodik a szakmai rendezvények, programok szervezésében és lebonyolitasdban,

—  szabadid6s programokat szervez és bonyolit le,

— elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységet a vonatkozé
jogszabalyok alapjan,

— munkdjat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabélyzatai, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok, a munkavédelmi és az adatvédelmi el6irasok, valamint a
Szocidlis Munka Etikai Kédexe alapjan végzi.

Hatéaskore:

— kiterjed az egyénekkel, csaladokkal, csoportokkal végzett szocidlis munkara, az
egyuttmiikodési megéallapoddas megkotésére, a gondozasi terv elkészitésére,
végrehajtasara,

— kiterjed a gyermekekkel és a csaladokkal végzett szocidlis-gondozasi munkara,

30



— munkdjat a vonatkozo6 jogszabalyok, az intézmény szabélyzatai, a miik6dési rend, az
intézményvezetdi utasitisok, a munkavédelmi és az adatvédelmi el6irasok, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskore:

— kiterjed az egyénekkel, csaladokkal, csoportokkal végzett szocidlis munkéra, az
egylittmiikddési megéllapodds megkotésére, a gondozasi terv elkészitésére,
végrehajtasara,

— kiterjed a gyermekekkel és a csaladokkal végzett szocialis-gondozasi munkara,

— ajelzbérendszer tagjaival valé kapcsolattartasra.

FelelOs:

— az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonaldért, az {igyfelekkel végzett
esetmunkaért,

—  azaltala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonaldért,

— acsaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért,

—  az 4ltala vezetett adminisztracié pontossdgaért, hitelességéért,

— a munkajdra vonatkozd jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi és
adatvédelmi el6irdsok betartasaért,

— az4ltala hasznalt eszk6z6k megovasaért,

— azintézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

— azintézmény valamennyi munkatarsaval val6 j6 kapcsolat kialakitasaért.

8. Iskolavédonoé:

Munkajat kdzvetleniil a Gondozasi K6zpont vezetdje irdnyitja.

Feladatkore:

Az iskolavédénd feladatkore:

—  alapsziirések végzése a vonatkoz6 modszertani irdnyelv szerint,

—  életkorhoz ko6tott védooltasok szervezése, el6készitése, nyilvantartsa,

— a gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének ellenbrzése, testi, szellemi fejlédésiik
ellendrzése, regisztralésa,

—  elsbésegélynyujtas,

— azorvosi vizsgalatok elokészitése, kozvetlen segitése,

— az egészségfejlesztés/nevelés, elsGsorban az egészséges életmdd tamogatisa a
népegészségiigyi program ¢és az iskolai egészségfejlesztési terv megvaldsulasa
érdekében,

—  részvétel az egészségtan oktatasaban, osztalyfénoki drdkon,

—  kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas),

—  tanfolyamok, klubok vezetése (csecsemdapolas, els6segélynyuijtas, tini klub),

—  testneveléssel, sporttal, gyogytestneveléssel kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok
ellatasa,
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—  egylttmikddik az egészségiigyi alap- és szakellatas, a koznevelési, a gyermekjoléti, a
szocialis intézmények illetékes szakembereivel, valamint az elldtott gyermekekkel és
azok sziileivel.

Felelbs:

—  asajat hatdskorében végzett tevékenységért személyesen felelds,

—  a munkakorébe tartozo6 feladatok teljes korti és szakszer(i, a szakma szabélyai szerinti
elvégzéséért,

—  az orvosi titoktartas szigort betartasaért,

—  ajogszabaly altal el6irt adminisztracid vezetéséért,

— felelés a titoktartdsra vonatkozd szabélyok és a személyiségi jogok védelmére
vonatkozo torvényi eldirasok betartasaért,

—  felelés a munka- €s tlizvédelmi, valamint az adatvédelmi eldirdsok betartasaért, az
intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

—  felelds az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jé kapcsolat kialakitasaért,

—  felelés az intézmény tulajdondban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megdrzéséért.

9. Kisgyermeknevelo:

Munk3jat a bélcs6devezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Helyettese a kozvetlen felettese altal
kijelolt szakdolgozo.

Feladatkore:

— az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elbsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitds és az onallosag alakulasat,

—  szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket,

—  gondoskodik réla, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsaganak megfeleléek legyenek,

—  gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérdl, a biztonsagos és a gyermekek
igényét kielégit6 udvari jaték feltételeirdl,

—  gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az id6jardsnak és a nemiiknek megfeleléen
legyenek feloltoztetve,

—  ha egy gyermek megbetegszik vagy balesetet szenved, jelenti a bolcsédevezetdnek és
megmutatja a bolcsdéde orvosdnak. Az orvos utasitdsa szerint jar el. Segédkezik az
orvosi vizsgélatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

—  fokozott gondot fordit a diétat, illetve a specialis ellatast igénylé gyermekekrél vald
gondoskodasra,

— a szil6kkel &llandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrdl,

— a sziildkkel és a kollégandivel egyiittmiikddve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet
készit és az litemezésnek megfeleléen megvaldsitja azt,
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—  ha egy gyermek megbetegszik vagy balesetet szenved, jelenti a bolcsddevezetének és
megmutatja a bdlcséde orvosanak. Az orvos utasitisa szerint jar el. Segédkezik az
orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

—  fokozott gondot fordit a diétat, illetve a specilis ellatast igényld gyermekekr6l valod
gondoskodasra,

— a szil6kkel alland6é kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrdl,

—  a sziildkkel és a kollégandivel egyiittmikodve csaladlatogatasi és beszoktatsi tervet
készit és az litemezésnek megfelelden megvalésitja azt,

—  gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol, a csoportjaban rendet tart,

—  részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken,

—  vezeti az el6irt nyilvantartasokat.

Hataskore:

—  kiterjed a gyermekekkel végzett bolcsédei gondozasi munkara, kapcsolattartasra,
— ajelzbrendszer tagjaival val6 kapcsolattartésra.

Felelds:

— felel6ssége kiterjed a bolcséde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
mitkodésre, a csoportban t6rténd szakmai munka min6ségére, a csoportban tartézkodo
gyermekek biztonsagara,

— felelds a fegyelmezett, etikus munkavégzésért,

— azaltala vezetett adminisztracié pontossagaért, hitelességéért,

— a munkdjara vonatkozé jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi és
adatvédelmi el6irasok betartasaért,

— az éltala hasznalt eszkdzok megdvasaért,

— azintézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

— azintézmény valamennyi munkatarsaval valé j6 kapcsolat kialakitds4ért.

III. TECHNIKAI DOLGOZOK

1. Konyhai kisegit6:

Az Id6sek Bentlakasos Otthondban munkajat kozvetleniil a Gondozasi Kozpont vezetoje, az
ctkeztetésben a nappali ellatast vezeté iranyitja. Helyettese a vezetd 4ltal kijelolt technikai
dolgozo.

Feladatkore:

—  az étel atvétele, talalas,

—  mosogatas,

—  atalalékonyha higiénidjanak a biztositasa,
—  dokumentaciok naprakész vezetése,
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az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért,

az intézményi vagyon, a rendelkezésére bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszerli hasznalataért, azok biztonsagos megérzéséért,

a titoktartisra vonatkoz6 szabélyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozod
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- €s tlizvédelmi, valamint az adatvédelmi elirdsok betartasaért,

az 4ltala hasznalt eszk6zok megdvasaért,

az intézmény j6 hirnevének megorzéséért, az intézmény valamennyi munkatérsaval valé
J06 kapcsolat kialakitasaért.

2. Szakacs:

Munkdjat kozvetleniil a Bolcs6de vezetbje iranyitja. Helyettese a Varosgondnoksag
Iskolakonyhajéan foglalkoztatott szakécs végzettségii dolgozd.

Feladatkore:

a konyhatizem miikddtetése, napi 5-szori étkezés, ebbdl legaldbb egyszeri meleg ebéd
biztositdsa, az orvos elbirdsdnak megfelelden diétarél, gyakoribb étkezésrél vald
gondoskodas,

az élelmezési lizem naprakész dokumentalasa,

ételkészités, talalas,

az €lelmezési lizem higiénidjanak biztositasa, ételmintdk vétele és taroldsa a
Jogszabalyban meghatérozottak szerint,

HACCP betartasa, dokumentaciok naprakész vezetése,

f6zéshez sziikséges nyersanyag vételezése,

f6z¢és, kostolas, talalas,

a fézéshez sziikséges elokészités és ételkészités,

mosogatas,

aktualis problémak jelzése kozvetlen felettese felé,

munkdjat a vonatkozé jogszabalyok, az intézmény szabélyzatai, az intézményvezetsi
utasitasok, a munkavédelmi és az adatvédelmi el6irdsok alapjan végzi.

Hataskore:

véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkajat érint6 kérdésekben,
javaslatot tehet munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére.

FelelOs:

az intézmény tulajdonaban 4116 értékek védelméért,

az intézményi vagyon, a rendelkezésére bocsatott eszkozok szakszeri kezeléséért,
rendeltetésszeri hasznalataért, azok biztonsigos megdrzéséért,

a titoktartisra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozé
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tlizvédelmi, valamint az adatvédelmi eléirasok betartasaért,

az éltala hasznalt eszk6z6k megdvasaért,
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Felels:

— azintézmény tulajdondban 4ll6 értékek védelméért,

— az intézményi vagyon, a rendelkezésére bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszerii haszndlataért, azok biztonsigos megérzéséért,

—  a titoktartdsra vonatkozé szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozé
torvényi eldirasok betartasaért,

—  amunka- és tlizvédelmi, valamint az adatvédelmi elirdsok betartasaért,

—  az altala hasznalt eszk6z6k megdvasaért,

—  azintézmény j6 hirnevének meg6rzéséért, az intézmény valamennyi munkatarsaval valé
6 kapcsolat kialakitasaért.

3. Takarito:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlatndl munkéjat kozvetleniil a Szolgalat vezetSje, a
Bolesédében a bolesddevezets, az Idések Bentlakdsos Otthondban a Gondozasi Kozpont
vezetdje irdnyitja. Helyettese az intézményvezetd ltal kijelslt technikai dolgozo.

Feladatkore:

—  azintézmény helyiségeinek tisztintartasa,

—  az intézmény ndvényeinek gondozasa,

—  azintézmények el6tti jardaszakasz és az udvar tisztantartasa,

—  munkdjat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzatai, az intézményvezet6i
utasitasok, a munkavédelmi és az adatvédelmi elbirasok alapjan végzi.

Hataskore:

—  véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkajat érinté kérdésekben,
—  Jjavaslatot tehet munkaeszk6zok, munkamoédszerek fejlesztésére.

Felelds:

— azintézmény tulajdondban 4ll6 értékek védelméért,

— az intézményi vagyon, a rendelkezésére bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszerti hasznalataért, azok biztonsdgos megdrzéséért,

—  a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozé
torvényi eldirdsok betartasaért,

—  amunka- és tiizvédelmi, valamint az adatvédelmi el6irdsok betartasaért,

—  az 4ltala hasznalt eszkdzok megbvasaért,

—  azintézmény j6 hirnevének meg6rzéséért, az intézmény valamennyi munkatarsaval valo
6 kapcsolat kialakitasaért.

4. Mosodai alkalmazott:

Munkdjat kozvetlentil a Gondozasi Kézpont vezetdje iranyitja. Helyettese az intézményvezetd
altal kijelolt technikai dolgozd.



— munkdjat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzatai, az intézményvezet6i
utasitdsok, a munkavédelmi és az adatvédelmi elbirasok alapjan végzi.

Hatéaskore:

—  véleményt mondhat, javaslatot tehet a munk4jat érint6 kérdésekben,
—  javaslatot tehet munkaeszk$zok, munkamddszerek fejlesztésére.

Felel§s:

— azintézmény tulajdondban 4116 értékek védelméért,

— az intézményi vagyon, a rendelkezésére bocsatott eszkozok szakszer(i kezeléséért,
rendeltetésszerti hasznalataért, azok biztonsdgos megbrzéséért,

—  a titoktartisra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
térvényi eldirdsok betartasaért,

—  amunka- és tlizvédelmi, valamint az adatvédelmi el6irdsok betartasaért,

—  az éltala hasznalt eszk6zok megovasaért,

—  azintézmény j6 hirnevének megbrzéséért, az intézmény valamennyi munkatarsaval vald
16 kapcsolat kialakitasaért.

5. Bolesodei dajka:

Munkéjat kozvetleniil a Boleséde vezetje iranyitja. Helyettese a bolcsddevezetd altal kijelslt
technikai dolgozd.

Feladatkore:

—  részvétel a Boleséde takaritasi munkalataiban, az intézmény el6tti jardaszakasz és az
udvar tisztantartasaban,

—  a bolcsédevezetd és a kisgyermeknevelSk kozvetlen iranyitdsival a csoportokban a
kiszolgalo6 feladatok ellatasa, kiilonosen: agyrakds, gyazés, ételek szallitasa, edények
mosogatasa,

— gondozé-nevel tevékenység végzése nélkill besegit a gyermekfeliigyeletben,
iigyeletben,

—  munkdjat a vonatkozé jogszabalyok, az intézmény szabalyzatai, az intézményvezetoi
utasitdsok, a munkavédelmi és az adatvédelmi elbirasok alapjan végzi.

Hataskore:

—  véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkajat érint6 kérdésekben,
— javaslatot tehet munkaeszkdzok, munkamodszerek fejlesztésére.

Felel6s:
—  az intézmény tulajdondban 4116 értékek védelméért,

— az intézményi vagyon, a rendelkezésére bocsatott eszkdzok szakszeri kezeléséért,
rendeltetésszer(i hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséért,
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—  véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkajét érint6 kérdésekben,
—  Javaslatot tehet munkaeszk$zok, munkamdédszerek fejlesztésére.

Felelbs:

—  az intézmény tulajdondban 4116 értékek védelméért,

— az intézményi vagyon, a rendelkezésére bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszerii hasznalataért, azok biztonsigos megdrzéséért,

—  a titoktartisra vonatkozé szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
térvényi eldirasok betartasaért,

— amunka- és tlizvédelmi, valamint az adatvédelmi eldirasok betartasaért,

—  az éltala hasznalt eszk6z6k megdvasaért,

—  azintézmény j6 himevének megbrzéséért, az intézmény valamennyi munkatarsaval valo
J6 kapcsolat kialakitasaért.

Megismerési nyilatkozat

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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