GONDOZASI KOZPONT JASZAROKSZALLAS

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA




I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogi alapja, célja

Jaszarokszallas Varos Onkormanyzata a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo
1993. évi IIl. torvény (tovabbiakban Szt.); a személyes gondoskodast nyujtdo szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SZCSM
rendelet; a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban Gyvt.); a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolod
15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan a Gondozasi Kozpont Jaszarokszallast (tovabbiakban
Gondozasi Kozpont) mikodteti.

A Gondozasi Kozpont a szocialisan raszorultak szamara alapszolgaltatasként étkeztetést, hazi
segitségnyujtast, csaladsegitést, gyermekjoléti szolgaltatast végez, bolcsddét, és iddsek nappali
ellatasat mikddtet, valamint ellatja a szocialis szakositott ellatasok koziil az apolast, gondozast
nyujto intézmény, ezen beliil az idések otthona feladatait (emeltszintii ellatasként).

A szervezeti és miikddési szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg a koltségvetési
szerv szervezeti felépitését, miikkodésének belsé rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
szerv vagy személy hataskorébe.

Az SZMSZ betartdsa a koltségvetési szerv valamennyi kozalkalmazottjdra és egyéb
foglalkoztatasi, valamint tanuldi jogviszonyban 4ll6 alkalmazottjara, tagjara nézve kdotelezod

érvényll.

2. A koltséovetési szerv miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

2.1. Alapdokumentumok:

a) alapito okirat,

b) miikodési engedélyek,

c) szervezeti és milkddési szabalyzat,
d) héazirend,

e) szakmai program.

2.2. A koltségvetési szerv mukodésével 0sszefiiged szabalyzatok:

a) iratkezelési szabalyzat,

b) anyaggazdélkodasi, leltdrozasi és selejtezési szabalyzat,
¢) munkavédelmi szabalyzat,

d) tlizvédelmi szabalyzat,

e) érdekképviseleti forum mitkddési szabalyzata,

f) szamviteli szabalyzat,



g) pénzkezelési szabalyzat,
h) gépjarmi hasznalati szabalyzat
i) vagyonvédelmi szabalyzat.

3. A koltségvetési szerv meghatarozasa, tevékenysége

3.1. A koltségvetési szerv megnevezése:

Gondozasi Kozpont Jaszarokszallas

3.2. Székhelye:

5123 Jaszarokszallas, Kisfaludy u. 32/B.

3.3. A koltségvetési szerv telephelyei:

Nappali ellatas, étkeztetés, hazi segitségnyujtas: 5123 Jaszarokszallas, Kisfaludy u. 32/B.
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat: 5123 Jaszarokszallas, Moczar Andor tér 7/A.
Bentlakasos Iddsek Otthona: 5123 Jaszarokszallas, Moczar Andor tér 7.

Bolcsdde: 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 (tovabbiakban Motv.) 13.§ (1) bekezdés 4. pontjaban meghatarozott
egészségiigyi alapellatds, valamint a Motv. 13.§ (1) bekezdés 8. és 8a. pontjaban meghatarozott
szocialis €s gyermekjoléti szolgaltatasok, ellatasok biztositasa.

3.5. A koltségvetési szerv szervezeti formaja, alaptevékenysége:

A Gondozasi Kézpont integralt szervezeti formaban alaptevékenységként:

a) biztositja az Szt-ben meghatarozott személyes gondoskodast nyujtdo szocialis
alapellatasok koziil az étkeztetést, a hazi segitségnyujtast, a csaladsegitést és a nappali
ellatast,

b) ellatja az Szt-ben meghatarozott szocialis szakositott ellatasok koziil az é&polast,
gondozast nyUjtd intézmény, ezen beliil az iddsek otthona feladatait (emeltszintii
ellatasként),

c) biztositja a Gyvt-ben meghatarozott személyes gondoskodéds keretébe tartozd
gyermekjoléti alapellatasok koziil a gyermekjoléti szolgaltatast és a gyermekek
napkozbeni ellatasaként a bolcsddei ellatast.

3.6. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

3.7. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
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072220 Jarébetegek rehabilitacios szakellatasa

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjasagi-egészségiigyi gondozas

102023 Idéskoruak tartos bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartos bentlakésos ellatasa

102031 Iddsek nappali ellatasa

104031 Gyermekek bolcsdédében és mini bolcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés  bolcsddében,  fogyatékosok  nappali
intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito
intézményben

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

3.8. A koltségvetési szerv illetékessége, mukodési terilete:

Jaszarokszallas varos kozigazgatasi teriilete, Magyarorszag teriilete.

3.9. A koltségvetési szerv iranyito szervének neve, székhelye:

Jaszarokszallas Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
5123 Jaszarokszallas, Arpad tér 1.

3.10. A koltségvetési szerv alapitdjanak neve, székhelye:

Jaszarokszallas Varos Onkormanyzata

5123 Jaszarokszallas, Arpad tér 1.

Alapitva: 2000. julius 01.

Létrehozasarol rendelkezd hatarozat szama: 29/2000. (II1.30.) hatarozat.

3.11. A koltségvetési szerv hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak:

e kelte: 2025..... ho ..... nap,
e szama: .......... /2025.,

e jovahagyta: Jaszarokszallass  Varos  Onkormanyzata  Képviseld-testiiletének
....... /2025.(XII. .) hatarozata.

3.12. A koltségvetési szerv fenntartojanak neve, székhelye:

Jaszarokszallas Varos Onkormanyzata
5123 Jaszarokszallas, Arpad tér 1.



3.13. A koltségvetési szerv gazdalkodasa:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. A gazdalkodassal kapesolatos
feladatokat a Jaszarokszallasi Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 5123 Jaszarokszallas, Arpad
tér 1.) latja el.

3.14. A koltségvetési szerv engedélyezett 1étszama:

A Gondozési Kozpont engedélyezett 1étszdma 38 {6, mely az alabbiak szerint oszlik meg:

o intézményvezetd 116
o szakmai egységvezetd 4 16
o apolo, 4 16
o gondozd 916
o szocidlis munkatars 116
o terdpiads munkatars 1 6
o csaladsegitod 2 16
o kisgyermekneveld 6 6
o bolesddei dajka 2 16
o szakacs 116
o konyhai kisegito 2 16
o takarito 4 16
o mosodai alkalmazott 1 f6.

II. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szervezeti felépités

A Gondozasi Kdzpont szervezeti egységei:

a) Idosek nappali ellatasa, étkeztetés, hazi segitségnytjtas,
b) Bolcsdde,

c) Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat,

d) Bentlakésos Iddsek Otthona

A szervezeti egységek egymas mellett, szakmailag mellérendeltségi viszonyban miikodnek. Az
eltéré tevékenységli szervezeti egységek munkdjat az intézményvezetd koordindlja. A
szervezeti egységek kialakitdsanal az az alapelv érvényesiilt, hogy az intézmény feladatait a
jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa
el. A szervezeti egységek a racionalis ¢és gazdasagos miikodtetés, a koltség- és mérethatékony
szakmai szervezet, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények, a helyben elérhetd és
a megfeleld képzettségli helyi szakemberek foglalkoztatasdnak figyelembevételével keriiltek
kialakitasra.

A Gondozasi Kozpont szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza.
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2. Szervezeti egységek

2.1. Nappali ellatas, étkeztetés, hazi segits€éenyujtas:

Jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egység. Ondlloan latja el a személyes
gondoskodast nyujtd szocialis alapellatasok koziil az étkeztetést, a hazi segitségnyujtast és a
nappali ellatast. Mikodésének kezdete: 1969. éprilis 16.

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

A felvételi kérelmet barmely gondozési forméara a Gondozasi Kozpont vezetdjéhez kell
benyujtani. A kérelemhez csatolni kell a szervezeti egység vezetdjének bevonasaval készitett
kornyezettanulmanyt és a rendszeres jovedelemrol sz016 kimutatést. A felvételrdl a Gondozasi
Kozpont vezetdje értesiti a kérelmezot. Mindharom gondozasi forma esetén az ellatast igénybe
vevOvel az intézményvezetd megallapodast kot.

Az intézmény barmely gondozasi formdjaban elldtasra jogosult személy a megallapodasban
meghatarozott idoponttdl veheti igénybe az intézmény ellatasait.

A téritési dij megfizetése:
— atéritési dij egylittes Osszegérol és megfizetésének modjarol a beutald hatarozatban kell
rendelkezni,
— a téritési dij egyiittes Osszegét (személyi és intézményi) minden év aprilis 01-ig kell

megallapitani, illetve azt feliilvizsgélni és a valtozasnak megfelelden modositani.

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

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

2.1.1. Nappali ellatas:

Az engedélyezett féréhelyek szama 1999. julius 01. napjatol: 25 £6.

Célja, hogy az Szt. 65/F.§ (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott személyek részére
lehetdséget biztositson a napkdzbeni tartozkoddasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak
napkozbeni étkeztetését.

A Nappali Ellatasba nem vehet6 fel olyan személy, aki fert6zo beteg, fekvObeteg-gyodgyintézeti
kezelést igényld pszichiatriai beteg, illetve szenvedélybeteg, vagy kozdsségi €letvitelre nem
alkalmas.



A nappali ellatds miikodését hazirend szabalyozza. A hazirendet az egység szakmai vezetdje
késziti el és a Gondozasi Kozpont vezetdje hagyja jova.

Ha az ellatott a hazirendet ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti, ki kell zarni az ellatasbol.
A kizart ellatott a kizarasrol szo616 értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil panasszal
fordulhat a fenntartohoz.

Az Idéskortak nappali ellatasa az ellatottak részére:

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

pihenést, kikapcsolodast,

csaladias kozosségi 1égkort biztosit.

A nappali ellatasban az étkezésért az ellatott jovedelmi viszonyaitol fiiggéen a vonatkozd
jogszabalyi rendelkezések alapjan meghatarozott mértéki téritési dijat koteles fizetni.

Az Idések nappali elldtdsa Oonként vallalt kiegészitd feladatokkal bdviil, melyek célja az
idéskoru lakossag tadmogatdsa, informaciohoz jutasanak segitése, kozosségi aktivitasanak
novelése és szocialis biztonsdganak erdsitése.

» Idosiigyi Informaciés Pont miikodtetése: komplex tajékoztatds, ligyintézés tdmogatésa,
orientacio a szocidlis és egészségiigyi ellatorendszerben.

* Alzheimer Café: demenciaval €16k és hozzatartozo6ik szdmara nyujtott rendszeres, edukacios
¢és kozosségi programok szervezése, szakmai egyiittmitkodésekkel.

* Gyaloglé Klub: egészségmeglrzést tamogatd, kozosségi mozgasprogramok rendszeres
megszervezeése €s vezetése.

* Elelmiszermentés: partnerszervezetekkel egyiittmiikodésben élelmiszer-adomanyok
atvétele, szortirozéasa €s szocialis alapon torténd kiosztasa.

A fenti szolgaltatasok téritésmentesen vehetok igénybe.

2.1.2. Hazi segitségnyujtas:

Célja a sajat otthonaban €16 és 6nallo életvitelre nem, vagy csak részben képes személy segitése,
¢letfeltételeinek biztositasa, a csalddi gondozas potlasa. Az engedélyezett férohelyek szama
2010. februar 04. napjatol: 43 f0.

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast kell nytjtani.

A gondozasba vétel kérelemre torténik. A kérelmet a Gondozéasi Kozpont vezetdjéhez kell
benyujtani. A kérelem alapjan a Gondozasi Kézpont vezetdje (ennek hidnyaban a jegyz6 altal
felkért szakértd) végzi el az igényld gondozési sziikségletének vizsgalatat. A gondozasi
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sziikséglet vizsgalata keretében meg kell allapitani azt, hogy az ellatast igényld esetében
szocialis segités vagy személyi gondozas indokolt, valamint a napi gondozasi sziikséglet
mértékét. A gondozasba vételrél a Gondozasi Kozpont vezetdje dont. Napi 4 6rat meghaladd
gondozasi sziikséglet esetén az intézményvezeto irasban tajékoztatja az igénylot, a bentlakésos
intézményi ellatas igénybevételének lehetdségérol.

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

A hazi segitségnyujtast hivatasos ¢és tarsadalmi gondozok végzik. A tarsadalmi gondozdok
egeészseégligyl szakképesitéshez kotott feladatokat nem lathatnak el. A hivatdsos gondozéndk
viszont orvosi utasitas és feliigyelet mellett végezhetik ezen tevékenységet.

A gondozéndk munkajukrol gondozasi naplot kotelesek vezetni — a végzett munkat a téritési
dij megallapitasanak pontossaga érdekében a gondozottal igazoltatni —, valamint azt havonkénti
ellendrzésre, Osszesitésre a Gondozasi Kozpont vezetdjének benyujtani, aki ezt alairdsaval
igazolja.

A végzett munkat szardprobaszeriien a Gondozasi Kozpont vezetdje ellendrzi.

Nem részesithetd hazi segitségnyujtasban, aki fert6z0d beteg, fekvObeteg-gyodgyintézeti kezelést
igénylo pszichiatriai beteg, illetve szenvedélybeteg.

A hazi segitségnyujtas keretében étkeztetés, valamint annak kiszallitasa is biztosithato.

2.1.3. Etkeztetés:

Célja, hogy legalabb napi egyszeri meleg étkezést biztositson az Szt. 62.§-aban meghatarozott
szocialisan raszorul6 személyek részére.

Az étkeztetés iranti kérelmet a Gondozasi Kozpont vezetdjéhez kell benyujtani, a kérelem
indoklasaval, valamint a jovedelmet igazolo iratokkal egyiitt.

A szocialis étkeztetésért az igénybe vevo a jovedelmi viszonyaitol fliggéen az dnkormanyzati
rendeletben meghatarozott mértéki téritési dijat koteles fizetni.

2.2. Bolcsbde:

Jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egység. Onalldan latja el a bdlcsddés koru
gyermekek napkozbeni ellatasat, feliigyeletét, gondozasat.

Az engedélyezett féréhelyek szama 2019. januar 07. napjatol: 41 £6.

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

A bolcsdéde feladata a harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, szakszerti gondozasa,
valamint testi-szellemi fejlodését eldsegitd nevelése. Az intézmény a feladat jellegének
megfeleléen napos bolcsdde.



A bolcsdde a fenntartd altal meghatarozott napi nyitvatartasi idon beliil biztositja a gyermekek
napkozbeni ellatasat. Egy gyermek napi gondozaési ideje a tizenkét 6rat nem haladhatja meg.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajaruldsaval a korzeti védond, a hazi
gyermekorvos vagy a haziorvos, a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat és a gyamhivatal is
kezdeményezheti. A sziilbnek vagy torvényes képviselonek a gyermek bolcsodei
jelentkezéséhez csatolnia kell a hazi gyermekorvos altal kiallitott orvosi igazolast arrol, hogy a
gyermek egészségi allapota alapjan bolcsédében gondozhato.

Nem gondozhatd bolcsddében a fert6zo beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
vagy a haziorvos igazoléasa szerint ez az allapota fennall.

A bolesédei gondozas-nevelés soran a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak
megfelelden biztositani kell:

a torvényes képviseld kdzremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetségét,
a jatéktevékenység feltételeit,

a gondozés-nevelés higiénids feltételeit,

a szabadban valo tartozkodast,

textiliat, butorzatot,

az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést.

A bolesédében az élelmezésért téritési dijat kell fizetni. A téritési dijat a vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések alapjan kell megallapitani.

2.3. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:

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

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

2.3.1. Csaladsegités:

Onalléan latja el az Szt., valamint az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet alapjan a csaladsegitési
feladatokat. A szolgéltatds igénybevétele mindenki szdmara ingyenes €s dnkéntes.

Feladatai:

a) szocidlis, €letvezetési és mentalhigiénés tanacsadas,

b) segitséget nyujt az anyagi nehézségekkel kiizdOk szdmara a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocidlis, gyermekvédelmi, foglalkoztatasi szolgéltatasokhoz
val6 hozzdjutasban,

¢) meghallgatja az egyén, csalad panaszat és lehetdség szerint intézkedik annak orvoslasa
érdekében,

d) csaladgondozassal eldsegiti a csaladban jelentkezd krizis, mikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasat,



2)

h)

)

k)

kriziskezelést végez, valamint a nehéz élethelyzetben ¢él6 csaladokat segitd
szolgaltatasokat nyujt,

ellatja a kozosségfejlesztd programok szervezését, valamint egyéni és csoportos
készségfejlesztést,

tanacsadast nyujt a tartos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adéssagterhekkel
¢s lakhatasi problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer problémaval kiizddk, illetve
egyéb szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére,

elésegiti és 0sztonzi a human jellegii civil kezdeményezéseket,

a csaladokon beliili kapcsolaterdsitést szolgald kozosségépitd, csaladterapias,
konfliktuskezeld mediacios programokat €s szolgaltatasokat miikddtet,
vesz€lyeztetettséget ¢és a krizishelyzetet észleld jelzérendszert miikddtet, ennek
keretében szervezi a szocialis és egészségligyi szolgaltatok, intézmények, a koznevelési
intézmények, a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, a partfogo felligyeldi és jogi
segitségnyujtd  szolgalat, valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhazak ¢&s
maganszemélyek részvételét a megeldzésben,

felhivja a telepiilési onkormanyzat figyelmét egyes szocidlisan raszorult csoportok,
személyek specidlis sziikségleteire, a kirekesztddés veszélyeire és az ellatorendszer
esetleges hianyossagaira.

2.3.2. Gyermekjoléti szolgaltatas:

a)

Onalloan latja el a Gyvt-ben és a 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben eléirt gyermekjoléti
szolgaltatas feladatait alapellatasként.

Feladatai:

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

a gyermeki jogokrol és a gyermek fejléddését biztositd tamogatasokrol valo tajékoztatas,
a timogatasokhoz val6 hozzajutés segitése,

tanacsadas (csaladtervezési, pszichologiai, nevelési, egészségiigyi, mentalhigiénés,
karos szenvedélyek megeldzését célzo), illetve a tandcsadasok igénybevételének
lehetdségérdl tajékoztatas, segitségnyjtas a tanacsadas felkeresésében,
valsaghelyzetben 1év6 varandds anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa,
valamint szocialis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatdsokhoz, kiilondsen a
csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatdshoz torténd hozzdjutasanak
szervezése,

hivatalos tigyek intézésének segitése, sziikség esetén tdmogatasok megallapitasanak,
ellatasok igénybevételének kezdeményezése,

a gyermek szdmara olyan szabadidds programok szervezése, amelyek a csalddban
jelentkezd nevelési problémak, hidnyossagok karos hatdsainak enyhitését célozzak,
kozremiikodés a telepiilésen a gyermek atmeneti gondozasat sajat haztartasban helyettes
szliloként vallalo személyek, csaladok felkutatdsdban, tovabba tajékoztatds adésa
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b)

d)

szamukra az atmeneti gondozés keretében ellatando feladatokrol, illetve a helyettes
sziil61 jogviszonyrol.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében:

a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikodtetése,

a veszélyeztetd okok feltarasa, javaslat készités ezek megoldasara,

egylittmiikddés a koznevelési intézményekkel, a jaszsdgi Pedagdgiai Szakszolgalattal,
az egészségiigyi szolgaltatokkal (kiillonosen a védondi szolgélat, a héaziorvos, hazi
gyermekorvos), valamint mas érintett személyekkel és szervezetekkel,

tajékoztatds az egészségiigyi intézményeknél mikddd inkubatorokbol, illetve abba a
gyermek Orokbefogadashoz valé hozzdjarulas szandékdval torténd elhelyezésének
lehetdségérol.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

a csaladgondozassal a gyermek problémai rendezésének eldsegitése, a csaldd miikodési
zavarainak oldasa, elharitasa,

a csaladi konfliktusok megolddsdnak eldsegitése, kiilondsen a valds, a
gyermekelhelyezés, a kapcsolattartds esetében,

egyeb gyermekjoléti alapellatasok, szocialis alapszolgaltatasok, egészségiigyi ellatasok
¢és pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételének kezdeményezése.

Szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatai ellatdsanak érdekében:

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢l6 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

meghallgatja a gyermek panaszat és annak orvosldsa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést,

szervezi a - legalabb harom helyettes sziilot foglalkoztatd - helyettes sziiléi haldzatot,
illetve miikodtetheti azt, vagy 6nallo helyettes sziiloket foglalkoztathat,

segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal 0j ellatasok bevezetését,

biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kabitoszerligyi Egyeztetdé Forum
munkajaban,

nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i féréhelyekrol.

2.4. Bentlakasos IdGsek Otthona:

Jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egység. Onalloan latja el emeltszintii szakositott
ellatas keretében az iddsek bentlakasos ellatasat. Miikodésének kezdete: 2004. aprilis 01.

Az engedélyezett féréhelyek szama 2004. december 03. napjatol: 28 f6.

A szervezeti egység vezetését a Gondozasi Kozpont vezetdje altal megbizott, a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld szakmai vezetd latja el.
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A szervezeti egységben az dnmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek napi haromszori étkezésérol, ruhdzattal, illetve textiliaval valé ellatasarol, mentalis
gondozasardl, egészségiigyi ellatasarol, valamint lakhatasarél gondoskodnak.

Az Szt. szerint az iddsotthoni ellatds 2008. januar 01-t6] az Uj bekeriilok részére csak
meghatarozott gondozasi sziikséglet fennallasa esetén nyujthato.

Az iddsek otthonaba az Szt. 68.§-aban meghatarozott azon személyek vehetok fel, akiknek a
gondozasi sziikséglete a napi 4 6rat meghaladja.

Az iddsek otthondba elsdsorban jaszarokszallasi allando lakcimmel rendelkezd személyek vagy
hazasparok helyezhetok el. Szabad féréhely esetén mas telepiilésen lakcimmel rendelkezd
személyek is elhelyezhetdk az intézményben.

Az elhelyezéskor személyenként 1.600.000,-Ft egyszeri hozzajaruldst kell megallapitani. Az

intézmény altal nytjtott szolgaltatdsokért személyi téritési dijat kell fizetni. A fizetendd téritési
dij mértékét a vonatkozd jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden kell megéllapitani.

3. A szervezeti egységek munkarendje

a) Iddskoruak nappali ellatasa:

Hétfotdl — péntekig 8:00 — 16:00
Szombat zarva
Vasarnap zarva

b) Bolesdde:
Hétfotol — péntekig 6:00 - 17:00

¢) Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:

Hétfot61 — csiitortokig 7:30 —16:00
Péntek 7:30 — 13:30

d) Bentlakasos Iddsek Otthona:

Folyamatos.
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4. A szakmai egységek kapcsolattartasanak rendje

4.1. A szervezeti egységek kozotti bels6 kapcsolattartas:

A szervezeti egységek dolgozoi egymassal ala-folérendeltségi vagy mellérendeltségi
kapcsolatban allnak. Az ala-folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi
kapcsolat a kolcsonos egylittmikodés kotelezettségét jelenti.

A dolgozdk kapcsolatait az altaluk betoltott munkakordk hatarozzak meg, amelyet a munkakori
leirasuk tartalmaz.

Az egymassal 0sszefliggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek és a dolgozok
egylttmiikddési kotelezettsége kiilon eldirdas nélkiil is fenndll. Az intézmény feladatainak
hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot
tartanak.

Az egyiittmlik6dés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik
szervezeti egység mikdodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zOen egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6zd értekezletek, forumok, megbeszélések.
A szakmai egységek kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas a vezet6i értekezlet, valamint

az 0sszdolgozoi értekezlet.

a) Vezetoi értekezlet:

Havi rendszerességgel miikodik, dsszehivoja az intézményvezetd.
Tagjai:

— a Gondozasi Kbézpont vezetdje,

— anappali ellatas szakmai vezetdje,

— aCsalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje,

— a Bolcsdde vezetdje,

— az Idések Bentlakéasos Otthondnak szakmai vezetdje.

Az értekezlet targyalja:

— azintézmény egészét érintd 1ényegi kérdéseket,

— akoltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos kérdéseket,

— aszervezeti és miikddési szabalyzatot, valamint annak modositasat,

— aszakmai programot,

— az éves képzési- €s tovabbképzési tervet,

— az aktualis tovabbképzéseket ¢€s a tovabbképzéseken szerzett tapasztalatok
megvitatasat,

— azetikai ligyeket,

— az intézmény valamennyi dolgozodjat érintd élet- €s munkakdriilményeket befolyasolo
problémékat,
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— mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, a szakmai egységvezetok
vagy a munkavallalok az értekezlet elé terjesztenek.

b) Osszdolgozdi értekezlet:

A koltségvetési szerv miikodésében a demokracia érvényesiilése érdekében az intézményvezetd
sziikség szerint, de legalabb évente egyszer 6sszdolgozoi értekezletet tart.

Az értekezlet biztositja a szakmai munkat végz0 dolgozok, valamint a technikai dolgozok
egylttmiikddését.

Az értekezletet az intézményvezetd hivja dssze.
Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:

— az eltelt idészakban végzett munkat,

— az aktualis feladatokat,

— az etikai helyzetet,

— afoglalkoztatassal és a munkavallalassal kapcsolatos problémakat,

"

— az intézmény barmely dolgozoja altal javasolt kozérdekili témat.

c) Eavéb kapcsolattartasi formak:

A dolgozdk a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik a szakmai egységvezetonek, illetve, ahol
nincs szakmai egységvezetd, az intézményvezetének. A szakmai egységvezetdk a rendkiviili
eseményeket azonnal jelentik az intézményvezetonek.

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

Az intézményvezetd és a szakmai egységvezetdk egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozokat,
illetve a szolgaltatasokat igénybe vevoket érintd informdciok idOben eljussanak az

érintettekhez.

4.2. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere:

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

5. Intézményi iratkezelés szabalyai

A Gondozasi Kozpont Jaszarokszallas 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 ligyrendi szabalyok, valamint az irattari tervek
¢s iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért; az iratok jogszeri, szakszerli €s biztonsagos
megorzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért €s milkodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.
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Az iratkezelés részletes szervezeti rendjérdl, szabalyairdl, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorokrol kiilon iratkezelési szabalyzat
rendelkezik.

1. A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETESE

1. A Gondozasi Kozpont vezetése

A koltségvetési szerv vezetdjét Jaszarokszallas Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
bizza meg palyazat alapjan, hatarozott idoére. Az intézményvezetd magasabb vezetd beosztasra
torténd megbizdsa a kozalkalmazottak jogalldsarol szo6ld 1992. évi XXXIII. torvény
(tovabbiakban Kjt.) 20-20/B.§-ai és a 23.§-a, valamint a Kjt-nek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XI1.26.)
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) Jaszarokszallas Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testillete, az egyéb
munkaltatdi jogokat pedig a polgdrmester gyakorolja. Az intézményvezetd munkaideje hétf6tol
péntekig 8:00-16:00 oraig tart.

Az intézmény dolgozdi felett a munkaltatoi jogkort a Gondozasi Kozpont vezetdje gyakorolja
azzal, hogy a polgadrmesternek a kinevezés és felmentés esetén egyetértési joga van.

A Gondozasi Kozpontot az intézményvezetd képviseli teljes jogkorrel.

2. A szakmai egységek vezetése

Az Iddsek nappali ellatasa (beleértve az étkeztetést és a hazi segitségnyujtast is), a Bolesdde, a
Bentlakasos Iddsek Otthona, valamint a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgéalat €lén 6nallo
szakmai egységvezetd all, aki az ott dolgozok felett gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat.

3. A koltséovetési szerv foglalkoztatottjainak jogviszonya

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai kozalkalmazotti jogviszonyban allnak.

A hazi segitségnyujtasban tiszteletdijas (tarsadalmi) gondozok is részt vesznek. A tiszteletdijas
gondozot az ellatand6 feladattal a Gondozasi Kozpont vezetdje bizza meg. A tiszteletdij
legmagasabb havi 6sszege a mindenkori SZJA térvényben meghatdrozott adomentes dsszeggel
egyenld. Az ellendrzési lapok alapjan a tiszteletdij kifizetését a Gondozasi Kézpont vezetdje
engedélyezi.
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4. Helyettesitési rend

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

A kiilonb6z6 szakfeladatok helyettesitése intézményen beliil torténik. Sziikség esetén a
Gondozasi Kozpont vezetdje atiranyithatja a dolgozdkat a sziikséges munka elvégzésére, a
szakmai sajatossagok figyelembevételével.

Az Iddsek nappali ellatasa, a Bolcsdde, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és a Bentlakasos

Idések Otthona dolgozoi kotelesek helyettesiteni egymast a munkakori leirasban foglaltaknak
megfelelden, az intézmény zokkendmentes miitkodése érdekében.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ véleménvyezése, jovahagyasa

Az SZMSZ-t Jaszarokszallass Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének Egészségiigyi,
Szocidlis és Csaladvédelmi Bizottsaga az Szt. 92/B.§ (1) bekezdés c) pontjaban, a Gyvt. 104.§
(1) bekezdés d) pontjaban, valamint Jaszarokszillass Varos Onkorményzata Képviseld-
testiiletének az Onkormdnyzat szervezeti és miikddési szabalyzatrol sz6l6 8/2023. (I11.31.)
onkormanyzati rendeletének 50.§ (1) bekezdés h) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a
...... /2025. (XII. .) hatarozataval hagyta jova.

2. Az SZMSZ hatalvba lépésének ideje

Az SZMSZ 2026. januar 1. napjan 1ép hatalyba. Hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti
a Gondozasi Kozpont 2025. szeptember 25. napjan kelt SZMSZ-e.

3. Az SZMSZ mellékletei

1. szamu melléklet: a Gondozasi Kozpont szervezeti abréja.
2. szamu melléklet: az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, feleldsségi
szabalyok.

Jaszarokszallas, 2025. december 10.

Nemodané Mészaros Piroska Katalin
intézményvezetd
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1. szamu melléklet

A Gondozasi Kozpont szervezeti felépitése

Intézményvezeto

.

Csalad-és

Gyermekjoléti Szolgalat

e Szakmai

egysegvezeto
e (saladsegito
e Takarito

Bolcsode
Bolcsode vezetd

Kisgyermekneveld
Bolcsddei dajka
Szakacs

Konyhai kisegitd

Bentlakasos Idosek
Otthona
e Szakmai

egysegvezeto

e Terapiads munkatars

e Gondozd, Apold
e Konyhai kisegitd

e Mosodai
alkalmazott
e Takaritd

Idések Nappali Ellatasa
e Szakmai

egyseégvezetd

. |

Etkeztetés

Szocialis
munkatars
Takaritod

segitségnyujtas

Hazi

Gondozo

Nappali ellatas
e Gondozo
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2. szamu melléklet

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, felelosségi szabalyok

I. VEZETOK

1. Intézményvezeto:

Kozvetlen felettese: Jaszarokszallas Varos Polgarmestere.
Tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén, illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincsen betdltve,
helyettese: Bolcsdde vezetdje.

A munkakor rendeltetése az intézmény szakmai koordinalasa, iranyitasa, feliigyelete.

Az intézményvezetd egyszemélyben felelds az intézmény miikodéséért, az intézményben folyd
szakmai munkaért. Irdnyitja, dsszehangolja és ellendrzi a szakmai és technikai részlegek
munkajat. Ellendrzi a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést és munkamegosztast, az
SZMSZ-ben és a belsd szabalyzatokban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem és etikai
kovetelmények maradéktalan betartasat.

Az intézményvezetd valamennyi kozalkalmazott €s egészségligyi szolgalati jogviszonyban allo
dolgoz6 vonatkozasaban gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Feladatkore:

— Dbiztositja a korszerli, magas szinvonali elldtds megvalositasat. Ennek keretében
tanulmanyozza az 0j gondozasi modszereket, eldsegiti az ellatasra szorulok kozosségi
beilleszkedését, valamint az emberi €s dllampolgari jogok maradéktalan érvényesitését,

— irdnyitja, koordindlja és ellendrzi az intézmény szervezeti egységeinek munkajat. Ellatja
az intézmény folyamatos €s operativ irdnyitasat, a Kjt. és az egészségiigyi szolgalati
jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok alapjan gyakorolja az intézmény valamennyi
dolgozojara vonatkozdan a munkaltatoi jogokat.

— az idosotthoni elhelyezés elotti elégondozas szervezése, koordinaldsa, soron kiviili
elhelyezés elokészitése,

— az ellatast igénylokkel kotendd megéllapodas megkdtése,

— lakogytilések vezetése,

— szakdolgozok tovabbképzésének szervezése,

— szakmai munkéval kapcsolatos adatszolgaltatas,

— elkésziti és folyamatosan aktualizalja a koltségvetési szerv SZMSZ-¢ét, a hazirendet, a
szakmai programot, valamint a mas jogszabdlyokban el6irt szabalyzatokat, illetve
gondoskodik a felsoroltaknak a fenntart6 altal torténd jévahagyasarol,

— ellatja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével kapcsolatos feladatokat,

— végzi a panaszok ¢és kozérdeki bejelentések kivizsgalasat és gondoskodik a megfeleld
intézkedések megtételérdl,
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megszervezi a munka- €s tlizvédelmi, valamint az adatvédelmi feladatok ellatasat,

a fenntartd altal évenként megallapitott intézményi téritési dij figyelembevételével
gondoskodik a személyi téritési dijak megallapitasarol, illetve feliilvizsgalatarol,
intézkedik a hatralékok behajtasa érdekében,

ellatja a hatalyos jogszabalyokban szdmdra meghatarozott feladatokat,

munkdjat a vonatkoz6 jogszabdlyok, az intézmény szabalyzatai, a miikodési rend, a
munkavédelmi és az adatvédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe
alapjan végzi.

Hataskore:

vezeti €s iranyitja az intézményt,

alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

a koltségvetési szerv nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat szerezhet,
gyakorolja a munkaltatoi jogkort valamennyi dolgozéra vonatkozdan,

altalanos ellendrzési és utasitasi jogkOre van az intézmény szervezeti egységeire €s
valamennyi munkavallal6jara vonatkozdan.

Felelos:

a beosztasdval jaro feladatokat legjobb tuddsa szerint a hatalyos jogszabalyi és
fenntartoi eldirasoknak megfelelden, szakszertien és feleldsségteljesen koteles ellatni,
felelds az intézmény valamennyi szervezeti egységének folyamatos miitkodéséért, a
munkaltatoi intézkedések szakszerliségéért,

felelds az intézmény kezelésében 1évé vagyontargyak rendeltetésszerli hasznélataért,
valamint az intézmény vagyonanak — lehetdség szerinti — gyarapitasaért,

felelds az egészségiigyi, munkavédelmi, tlizrendészeti, adatvédelmi eldirasok
betartasaért.

2. Csalad- és Gvermekijoléti Szolgalat vezetoje:

Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Tavollétében feladatait az altala kijelolt szakdolgozo végzi.

Feladatkore:

a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden szervezi és iranyitja a rabizott 6nallé szakmai
és szervezeti egység munkajat,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a szervezeti egység dolgozoi felett,
gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek elokészitésérdl és azok végrehajtasardl,
miikddteti a jelzOrendszert, tagjainak képviseldivel szakmai kapcsolatot tart,
koordinalja az esetelosztast, szervezi az esetmegbeszéléseket, ellendrzi a szakmai
feladatok végrehajtasat és a dokumentacio vezetését,

elkésziti a szervezeti egység éves szakmai beszamolojat, 0sszedllitja az éves statisztikat,
javaslatot tesz a Szolgalat fejlesztésére,

folyamatosan tanulmanyozza az 1j gondozédsi moddszereket, melyeket egyeztet a
szakmai egység miikodési mutatoival,
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— felettesével egyeztetve koordinalja €s ellendrzi a csaladsegitok munkajat, illetve az
ehhez kapcsolddd adminisztraciot,

— dont a hataskorébe utalt tigyekben,

— elkésziti és rogziti a napi jelentéseket,

— csaladsegitdi feladatokat lat el,

— munkdjat a vonatkozo6 jogszabalyok, az intézmény szabélyzatai, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok, a munkavédelmi és adatvédelmi eldirasok, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskore:

— hatéskore kiterjed a szervezeti egység gondozasi, szervezési, szolgaltatasi feladataira,
valamint a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel, intézményekkel vald kapcsolattartasra,

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

— vezeti a csaladsegitéi megbeszéléseket,

— részt vesz a vezetOi értekezleteken.

Felelds:

— az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységre haruld feladatok elvégzéséért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok feladatai ellatasahoz sziikséges
informaciok biztositasaért,

— amunkavégzés sordn a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsd szabalyzatok, utasitadsok
¢s a miikddési rend betartasaért, a szervezeti egységhez tartozé dolgozok munkajanak
megszervezeséért, iranyitasaért és ellendrzéseert,

— felelds az irdnyitasa ald tartozo valamennyi dolgoz6 szakmai munkajaért, az Etikai
Kodex, a vagyonvédelmi, a munka- és tlizvédelmi, valamint az adatvédelmi eldirasok
betartasaért és betartatasaért,

— felelds a szolgalati titok és informacidvédelem biztositasaért, az ellatottak jogainak
védelméért,

— felelds a munkaszervezet tobbi egységével valo egylittmiikodés kialakitasaért,

— koteles felettesének beszamolni a rabizott szervezeti egység szakmai munkéjardl,

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

— felelds az intézmény tulajdonaban 4allo értékek védelmeéért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésére  bocsatott eszkozOk  szakszeri  kezeléséért, rendeltetésszerii
hasznalataért, azok biztonsagos megorzéséért.

3. Nappali ellatast vezeto:

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Ellatja a hazi segitségnytjtas és az étkeztetés vezetoi
feladatait is. Tavollétében feladatait az 4ltala kijelolt szakdolgozé végzi.

Feladatkore:
— a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen szervezi és irdnyitja a rabizott 6nalld szakmai
¢és szervezeti egységek munkajat,
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— gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a szervezeti egység dolgozoi felett,

— gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek elokészitésérol és azok végrehajtasarol,

— ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtasat és a dokumentacio vezetését,

— elkésziti a szervezeti egység éves szakmai beszamolojat, 0sszeallitja az éves statisztikat,
javaslatot tesz az egység fejlesztésére,

— folyamatosan tanulmanyozza az 0j gondozasi modszereket, melyeket egyeztet a
szakmai egység miikodési mutatoival,

— felettesével egyeztetve koordinalja €s ellendrzi a gondozondk munkajat, illetve az ehhez
kapcsolddo adminisztraciot,

— dont a hataskorébe utalt ligyekben,

— a hazi segitségnyujtasban gondozondi feladatokat lat el,

— gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl és nyilvantartasarol,

— elkésziti és rogziti a napi jelentéseket,

— munkdjat a vonatkozo6 jogszabalyok, az intézmény szabélyzatai, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok, a munkavédelmi és adatvédelmi eldirdsok, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskore:

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

— az irényitdsa ald tartozo teriiletek részére és a hatdskorébe tartozo kérdésekben
feladatokat és utasitasokat ad,

— részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Felel6s:

— az Irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységekre haruld feladatok elvégzéseéeért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok feladatai ellatasahoz sziikséges
informaciok biztositasaért,

— amunkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsO szabalyzatok, utasitasok
¢s a miikddeési rend betartasaért, a szervezeti egységhez tartozd dolgozok munkajanak
megszervezeséért, iranyitasaért €s ellendrzéseert,

— felelds az irdnyitasa ald tartoz6 valamennyi dolgozo szakmai munkajaért, az Etikai
Kodex, a vagyonvédelmi, a munka- €s tiizvédelmi, valamint az adatvédelmi eldirasok
betartasaért és betartatasaért,

— felelds a szolgalati titok és informacidovédelem biztositasaért, az ellatottak jogainak
védelméért,

— felelés a munkaszervezet tobbi egységével vald egyiittmiikddés kialakitasaért,

— koteles felettesének beszamolni a rabizott szervezeti egységek szakmai munkdjarol,

— koteles a rendelkezésre all6 minden torvényes eszkozzel megvédeni az intézmény
érdekeit, felelds az intézmény jo hirnevének megtartasaért,

— felelés az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésére bocsatott eszk6zok szakszerli  kezeléséért, rendeltetésszeri
hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséért.
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4. Bolcsode vezetoje:

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

Tavollétében feladatait az altala kijelolt kisgyermekneveld végzi.

Feladatkore:

— ajogszabalyi eldirdsoknak megfelelden szervezi €s irdnyitja a rabizott 6nalld szakmai
¢s szervezeti egység munkajat,

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

— gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek eldkészitésérdl és azok végrehajtasarol,

— ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtasat és a dokumentacio vezetését,

— elkésziti a szervezeti egység éves szakmai beszdmolojat, 6sszedllitja az éves statisztikat,
javaslatot tesz az egység fejlesztésére,

— folyamatosan tanulmanyozza az 10j gondozidsi moddszereket, melyeket egyeztet a
szakmai egység mikodési mutatoival,

— felettesével egyeztetve koordinalja és ellendrzi a kisgyermeknevel6k munkéjat, illetve
az ehhez kapcsolddo adminisztraciot,

— dont a hataskorébe utalt tigyekben,

— kisgyermekneveldi feladatokat lat el,

— gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl és nyilvantartasarol,

— elkésziti és rogziti a napi jelentéseket,

— munkajat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzatai, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok, a munkavédelmi és adatvédelmi eldirasok alapjan végzi.

Hataskore:

— hataskore kiterjed a szervezeti egys€g gondozasi, szervezési, szolgaltatasi feladataira,
valamint a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel, intézményekkel valo kapcsolattartésra,

— az irdnyitdsa ald tartozo teriiletek részére és a hatdskorébe tartozo kérdésekben
feladatokat és utasitasokat ad,

— részt vesz a vezetdi értekezleteken.

FelelOs:

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

— amunkavégzés sordn a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsd szabalyzatok, utasitasok
¢s a mikodeési rend betartasaért, a szervezeti egységhez tartozd dolgozok munkdjanak
megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért,

— felelés az iranyitdsa ald tartoz6 valamennyi dolgoz6 szakmai munkdjaért, a
vagyonvédelmi, a munka- és tiizvédelmi, valamint az adatvédelmi eldirdsok betartasaért
és betartatasaért,

— felelds a szolgalati titok és informaciévédelem biztositasaért, az ellatottak jogainak
védelméért,
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— felelés a munkaszervezet tobbi egységével vald egyiittmiikddés kialakitasaért,

— koteles felettesének beszamolni a rabizott szervezeti egység szakmai munkéjarol,

— koteles a rendelkezésre all6 minden térvényes eszkozzel megvédeni az intézmény
érdekeit, felelds az intézmény jo hirnevének megtartasaért,

— felelés az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésére bocsatott eszk6zok  szakszerli  kezeléséért, rendeltetésszeri
hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséért.

5. Idosek Bentlakasos Otthona vezeto:

Feladatkore:

— Feladatkore kiterjed a telephely szakdolgozdira, technikai dolgozdira és a lakokra.

— Iranyitja, segiti a dolgozok szakmai munkéjat.

— Iranyitja, segiti az apolasi-gondozasi tevékenységet, figyelemmel kiséri a feladatok
végrehajtasat, a miiszak atadasat-atvételét.

— A vezet6i értekezleteken részt vesz, észrevételeivel, javaslataival segiti az
intézmény munkd;jat.

— Elkésziti és rogziti a jogszabaly altal eldirt napi jelentéseket, egyeb
adatszolgaltatasokat, statisztikékat.

— Figyelemmel kiséri az ellatottak egészségiigyi allapotat, az orvosi rendelkezéseket
tovabbitja a szakdolgozoknak.

— Részt vesz az eldgondozés lebonyolitasaban.

— Figyelemmel kiséri az intézmény hazirendjének betartasat.

— Az elvégzett feladatokat irasban rogziti, alairassal hitelesiti.

— A higiénés munka - és balesetvédelmi szabalyokat betartja és betartatja.

— A hazirendben foglaltakat betartja €s betartatja.

— Az ellatottakkal tiirelmesen, megértden banik.

— Munkahelyén kételes az eldirt védéruhdaban, munkéra képes allapotban, pontosan
megjelenni, a jelenléti ivet pontosan, napra készen vezetni.

— Betegséget, tavolmaradast 24 oran beliil koteles jelenteni az intézményvezetonek.

— Felelds a gondatlan karokozésért.

— Szervezi a gondozasi feladatok végrehajtasat, idészakonként a dolgozok hétvégi,
¢jszakai munkdjat.

— elkésziti és rogziti a napi jelentéseket,

— Munkajat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyzatai, a miikodési rend, a
munkavédelmi és adatvédelmi elGirasok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe
alapjan végzi.

Hataskore:

— hataskore kiterjed a szervezeti egység apolasi-gondozasi, szervezési, szolgaltatasi
feladataira, valamint a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel, intézményekkel valo
kapcsolattartasra,

— az irdnyitdsa ald tartozo teriiletek részére és a hatdskorébe tartozo kérdésekben
feladatokat és utasitasokat ad,

— részt vesz a vezetdi értekezleteken.
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Felelds:

— az Iirényitasa ala tartozd szervezeti egységre haruld feladatok elvégzéséért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok feladatai ellatasahoz sziikséges
informaciok biztositasaért,

— amunkavégzes soran a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belso szabalyzatok, utasitasok
¢s a mikddési rend betartasaért, a szervezeti egységhez tartozd dolgozdk munkéjanak
megszervezeéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért,

— felelés az iranyitasa alda tartozd valamennyi dolgozé szakmai munkajaért, a
vagyonvédelmi, a munka- és tizvédelmi, valamint az adatvédelmi eldirdsok betartasaért
és betartatasaért,

— felelds 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,

— koteles a rendelkezésre all6 minden torvényes eszkozzel megvédeni az intézmény
érdekeit, felelds az intézmény jo hirnevének megtartasaért,

— felelés az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésére  bocsatott eszk0zOk  szakszeri  kezeléséért, rendeltetésszeri
hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséért.

II. NEM VEZETO BEOSZTASU SZAKALKALMAZOTTAK

1. Orvos:

Az Iddsek Bentlakasos Otthondban intézményi orvosi feladatait heti 4 6rdban megbizasi
szerzOdés alapjan latja el. Az intézmény orvosa megeldzo-felvilagositd, illetve mentalhigiénés
tevékenységet végez.

Feladatkore:

— az Apartmanhdz ellatottjai részére napi rendszerességii haziorvosi alapellatas nyujtasa,
az egészségi allapot rendszeres ellendrzése,

— egészségneveld, egészségligyi felvilagositod feladatok ellatasa,

— azegészségligyi targyu jogszabalyokban meghatarozott sziirévizsgalatok elvégzése,

— sziikség esetén az egészségligyi szakellatasba valo beutalas,

— azj lako egészségligyi torzskartonjanak elkészitése az intézménybe keriiléskor,

— részvétel az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendeletben meghatarozott gyogyszercsoportok
alapjan az intézményi alap-, eseti és rendszeres gyogyszerkészlet Osszeallitasaban,

— részvétel az egyéni gondozasi terv elkészitésében,

— a gondozasi terv orvosi részleteirdl részletes és pontos tajékoztatas nytjtasa az ellatast
igénybe vevo részére,

— orvosi tanacsadas nyujtasa az ellatottak részére,

— kiilon jogszabalyban meghatarozott orvosszakértdi, halottvizsgalati feladatok ellatasa,

— Dbaleset, betegség esetén elsésegélynyjtas,
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jarvanyveszeély esetén a hatdlyban levd rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele,

a feladatkorébe tartozo nyilvantartasok vezetése,

orvosként a gondozondk €és apolondk munkajanak segitése és tdimogatasa.

Felelds:

az eldirt dokumentumok pontos és naprakész vezetéséért,

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

a munka- és tizvédelmi, valamint az adatvédelmi eldirasok betartasaért,

feladata elvégzéséhez rendelkezésre bocsatott eszko6zok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszeri hasznalataért, azok biztonsagos megorzéséért.

2. Gvermekorvos:

A Bolcs6dében a gyermekorvosi feladatokat gyermekcsoportonként legaldbb havi 4 6rdban
megbizasi szerzddés alapjan latja el.

Feladatkore:

a Bolcsodébe torténd beszoktatds utan részletes orvosi vizsgalat és az elézményi
anamnesztikus adatok Osszegytjtése és feldolgozasa,

a Bolcsddébe jaro gyermekek iddszakos orvosi vizsgélata soran a gyermekek fizikai,
értelmi, érzelmi allapotanak, illetve szocializaciojanak ellendrzése,

a feltart egészségligyi problémaknak a kisgyermekneveldvel, a gyermek héaziorvosaval
torténd megbeszélése,

baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, illetve a siirgds terapia megkezdése a
haziorvoshoz kertilésig,

a hazipatika Osszeallitasa és felujitasa,

kronikus betegségnél a specidlis gyogyszerelés, diéta, gyogytorna figyelemmel
kisérése, allapotvaltozas gyanlja esetén a hdaziorvossal, a kezeld intézménnyel
kapcsolatfelvétel,

a kozosség védelmének érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése, a prevencid
ellenérzése (D-vitamin, fluor, levegdzés, stb.),

jarvanyvesz¢€ly esetén a hatdlyban levd rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele,

ovodaba keriilés eldtt az egészségi allapot felmérése, a torzslapon és az atjelentdn
statusz rogzitése,

a specialis és integralt csoportba jaro fogyatékos gyermekeknél a bolcsddei felvétel elott
az egészségligyi alkalmassag megitélése,

a kisgyermekneveldkkel és a bolcsddevezetdvel a gondozasi-nevelési munka sordn
felmeriilt Osszes egészségligyi probléma megbeszélése és a megoldasi lehetdségek
keresése,

a bolcsddevezetdvel kozosen a bolcsdéde higiénéjének, a targyi felszereltségnek, a
dolgozok munkaalkalmassagéanak ellendrzése,

a kisgyermeknevel6k szamara egészségiigyi tovabbképzéEs tartasa,
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— a gyermekek taplalasdnak nyomon kovetése, értékelése, részvétel az étrend
Osszeallitasaban,

— abolesddés koru gyermekek, a neveldk és a sziilok korében prevencios munka végzése,

— a feladatkorébe tartozo nyilvantartasok vezetése,

— orvosként segiti és tamogatja a kisgyermeknevelok munkajat, ellenérzi a Bolcsdde
kozegészségiigyi helyzetét.

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

Felelos:

— azel6irt dokumentumok pontos és naprakész vezetéséért,

— a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért,

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

— feladata elvégzéséhez rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszeri kezeléséért,
rendeltetésszeri hasznalataért, azok biztonsagos megorzéséért.

3. Apolé, sondozé (Idések Bentlakisos Otthona):

Miiszakbeosztas szerint ellatja az Idések Bentlakdsos Otthona gondozési-apolasi feladatait.
Feladatat a szakmai vezetd iranyitasaval végzi. Helyettese a kozvetlen felettese altal kijelolt
szakdolgozo.

Feladatkore:

— az ellatottak személyre szabott gondozasa, apolasa,

— az egyéni gondozasi terv napi karbantartasa és a valtozasok rogzitése,

— az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa és a mindenkori allapotanak megfeleld
segitése,

— az ellatott ruhazatanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén mosatasa, illetve
intézményi textilidval vald ellatdsa a jogszabalyban és a hazirendben szabalyozott
modon,

— az ¢lelmezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése, sziikség esetén diéta biztositasa,

— injekcidzasok elvégzése az orvos utasitasa szerint (szakapoloi kompetencia),

— névre szoloan a gyogyszer kiadagolasa és beadésa (szakapoloi kompetencia),

— az ellatottak korhazba, vizsgalatra, egyéb programokra valo elkisérése,

— az ellatottak kérésének, panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedések megtétele,

— azellatottak viselkedésének, hangulatanak, aktivitdsanak, betegségtiinetek alakuldsanak
figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatair6l valo beszamolasa a vezetonek
szoban, valamint rogzitése a gondozasi lapon és az eseménynaploban,

— részvétel az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd és rehabilitacids programok
szervezésében,

— ahaldokl6 beteg ellatasa, végtisztességre valo felkészitése,

— az elhunyt ing6sagairdl a halal bealltat kovetden jegyzek készitése,
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munkdjat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzatai, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok, a munkavédelmi és adatvédelmi eldirasok, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Az adminisztrativ feladatokat is ellato apolo, gondozo terapias munkatars a fentieken feliil:

elkésziti az apold-, gondozo- €s a technikai személyzet munkaidd beosztasat,

kezeli a gyogyszerprogramot,

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

elkésziti és rogziti a napi jelentéseket.

A terapias munkatars hataskore:

Felelds:

a munkakdri leirasban foglalt &polési-gondozasi feladatok ellatasa,
az ellatottak hozzatartozoival valo kapcsolattartas.

az alapvetd apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozo szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért,

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

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4llo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért.

4. Gondozo (hazi segitségnyujtas):

Munkdjat a nappali ellatast vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. Helyettese a kozvetlen
felettese altal kijelolt szakdolgozo.

Feladatkore:

az ellatottak személyre szabott gondozasa,

az egyéni gondozasi terv napi karbantartasa és a valtozasok rogzitése,

az ellatottak személyi higiénéjének biztositdsa és a mindenkori allapotanak megfeleld
segitése,

az ellatottak kérésének, panaszanak meghallgatasa, a szlikséges intézkedések megtétele,
az ellatottak viselkedésének, hangulatanak, aktivitdsanak, betegségtiinetek alakulasanak
figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatairol vald beszamoléasa a vezetonek
szdban ¢és rogzitése az eseménynaploban,
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— kozremiikddés az ellatast igénybe vevo haztartasanak vitelében (kiilondsen bevasarlas,
takaritas, mosas, vasalas, ruhajavitas, oltoztetés, meleg étel biztositasa),

— segitségnyujtas az ellatast igénybe vevonek a kornyezetével valo kapcsolattartasban,

— segitség adésa hivatalos ligyek intézésében, segélykérelmek beadasaban,

— segitségnyujtas az ellatast igénybe vevot érintd veszélyhelyzet kialakuldsanak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,

— részvétel az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd €s rehabilitacios programok
szervezésében,

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

— munkajat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabdlyzatai, a miikddési rend, az
intézményvezetdi utasitasok, a munkavédelmi és az adatvédelmi eldirasok, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskore:

— ajogszabalyban meghatarozott gondozasi feladatok ellatésa,
— az ellatottak hozzatartozoival vald kapcsolattartas.

Felelos:

— azalapvetd apolési, gondozasi feladatok ellatasaért,

— ajogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

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

— az intézmény j6 hirnevének megdrzéséert,

— az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

— amunkavédelmi és adatvédelmi szabalyok betartasaért,

— azintézmény tulajdondban allo értékek védelmeéert, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok

biztonsagos megorzeéséeért.

5. Gondozo (nappali ellatas):

Munk4jat a nappali ellatast vezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi. Helyettese a kozvetlen
felettese altal kijelolt szakdolgozo.

Feladatkore:

— a nappali ellatasban részesiild személy esetében gondoskodik a gondozési terv
elkészitésérdl és az abban meghatarozott feladatok teljesitésének biztositasaral,

— folyamatosan figyelemmel kiséri és eldsegiti az egyéni gondozasi tervben
meghatarozottak érvényesiilését,

— az ellatottak személyre szabott gondozasa,

— az ellatottak személyi higiénéjének biztositdsa és a mindenkori allapotanak megfeleld
segitése,

— azellatottak kérésének, panaszanak meghallgatésa, a sziikséges intézkedések megtétele,
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— azellatottak viselkedésének, hangulatanak, aktivitdsanak, betegségtiinetek alakulasanak
figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatairdl vald beszamolasa a vezetdnek
szoban ¢€s rogzitése az eseménynaploban,

— segitségnyujtas az ellatast igénybe vevonek a kornyezetével valo kapcsolattartasban,

— segitség adasa hivatalos iigyek intézésében, segélykérelmek beadasaban,

— segitségnyujtas az ellatast igénybe vevot érintd veszélyhelyzet kialakulasanak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,

— részvétel az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd és rehabilitacidés programok
szervezésében,

— az ellatast igénybe vevd segitése a szamara sziikséges szocialis ellatdsokhoz vald
hozzajutasban,

— munk4jat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabdlyzatai, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitasok, a munkavédelmi és az adatvédelmi eldirasok, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskore:

— ajogszabalyban meghatarozott gondozasi feladatok ellatasa,
— az ellatottak hozzatartozdival valo kapcsolattartas.

Felelds:

— azalapvetd gondozasi feladatok ellatasaért,

— ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

— a titoktartasra vonatkozd szabalyok ¢€s a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért,

— azintézmény jO hirnevének megdrzéséért,

— azintézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

— amunkavédelmi és adatvédelmi szabalyok betartasaért,

— azintézmény tulajdondban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért.

6. Terapias munkatars (Idosek Bentlakasos Otthona):

Munkdjat az Idések Bentlakdsos Otthondban a szakmai egységvezetd iranyitasaval végzi.
Helyettesitését a kozvetlen felettese €s az 6 altala kijeldlt szakdolgozo végzi.

Feladatkore:

— biztositja a személyre szabott bandasmodot, a szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit,
az ellatottak csalddi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak feltételeit, a hitélet
gyakorlasanak feltételeit,

— aktivitast segitd tevékenység biztositasa,

— afoglalkoztatas feltételeinek biztositéasa,

— szervezi a kirdndulésokat, intézményen beliili és kiviili programokat,

— aszervezett programokat elokésziti, lebonyolitja,

—  segitd beszélgetések, csoportfoglalkozasok tartasa,
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— alakokkal, foglalkozéasokkal kapcsolatos dokumentaciok vezetése,

— azintézmény szolgaltatasat igénybe vevok érdekvédelme, személyes ligyeinek intézése,

— az ellatottak csaladi kapcsolatainak segitése,

— egyittmikddik az idésotthon orvosaval, az apolast-gondozast végz6 dolgozokkal,

— elkésziti az éves programtervet,

— munkdjat a vonatkozo6 jogszabalyok, az intézmény szabélyzatai, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitasok, a munkavédelmi és az adatvédelmi eldirasok, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskore:

— felkésziti az intézmény dolgozoit a pszichés gondozdssal kapcsolatos feladatokra,
kiilonds tekintettel az apolo-gondozo6 személyzetre,

— az ellatottakkal valdé kozvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt vesz a
pszichés gondozésban,

— kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival.

Felelds:

— a hazirend betartasaért, betartatasaért,

— ajogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

— felelds a titoktartasra vonatkozd szabalyok ¢€s a személyiségi jogok védelmére
vonatkoz6 torvényi eldirasok betartasaért,

— felel6s a munka- és tlzvédelmi, valamint az adatvédelmi eldirasok betartasaért, az
intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

— felelds az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

— felelds az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért,
azok biztonsagos megdrzéséért.

7. Csaladsegito:

Munk4jat kozvetleniil a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje irdnyitja. Helyettese a

vezetd csalddsegitd altal kijelolt szakdolgozo.

Feladatkore:

— fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, kiteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni az iigyfél érdekében,

— segiti a hozzajuk fordul6t életvitele javitasdban, ligyei intézésében, hozzajarul a csaladi
¢s tarsas kapcsolatokban kialakitando egyensuly megteremtéséhez,

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

— az egyénekkel/csaladokkal kdzosen dolgoz ki konfliktusmegoldo stratégiakat,

— a szocialis probléma megoldasat az tigyféllel egyiittmikodve végzi, elismerve és
tamaszkodva annak onalldsagara, felelosségérzetére, aktivizalva belso eréforrasait,

— felismeri a krizishelyzetet, a veszély elhdritasa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez,
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kompetencidjat meghalado kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét,
egyiittmiikddik a konfliktus helyzetben 1évo csalddokkal kapcsolatot tartdé koznevelési,
egészségiigyi €s szocialis intézményekkel, mindkét irdnyban kozvetitdi szerepet vallal,
keresi €s gyljti azokat a kialakult {igyintézési modokat, szokasos eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segitik,

ellatja a jogszabalyokban eldirt, hataskorébe tartozd gyermekvédelmi feladatokat (a
gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetése, javaslattétel gyermekvédelmi gondoskodas alkalmazésara, a helyettes
szll6i haldzat szervezése),

kozremiikddik a szakmai rendezvények, programok szervezésében €s lebonyolitasaban,
szabadidds programokat szervez és bonyolit le,

elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciés tevékenységet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan,

munkajat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzatai, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitasok, a munkavédelmi és az adatvédelmi eldirasok, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskore:

kiterjed az egyénekkel, csalddokkal, csoportokkal végzett szocidlis munkéra, az
egylttmiikodési megallapodds megkotésére, a gondozasi terv elkészitésére,
végrehajtasara,

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

a jelzOrendszer tagjaival valo kapcsolattartasra.

Felel6s:

8.

az éaltala biztositott szolgéltatasok szakmai szinvonaldért, az tligyfelekkel végzett
esetmunkaért,

az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonalaért,

a csaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért,

az altala vezetett adminisztracio pontossagaért, hitelességéért,

a munkdjara vonatkozd jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi és
adatvédelmi el6irasok betartasaért,

az éltala hasznalt eszk6zok megovasaért,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséert,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért.

kozremiikodés a palyaalkalmassagi vizsgalatokban, tanacsadas,
kozegészségligyi és jarvanyiigyi feladatok,
kornyezet-egészségiigyi feladatok.

Kisgyermeknevelo:

Munkdjat a bolcsddevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Helyettese a kozvetlen felettese altal
kijeldlt szakdolgozo.
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Feladatkore:

az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitds és az 6nallosag alakulasat,

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

gondoskodik réla, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének €s a
biztonsaganak megfeleldek legyenek,

gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, a biztonsagos és a gyermekek
igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl,

gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak és a nemiiknek megtelelden
legyenek feldltoztetve,

ha egy gyermek megbetegszik vagy balesetet szenved, jelenti a bolcsddevezetdnek és
megmutatja a bolcséde orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint jar el. Segédkezik az
orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

fokozott gondot fordit a diétat, illetve a specidlis ellatast igényld gyermekekrdl vald
gondoskodasra,

a sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrol,

a sziilokkel és a kollégandivel egylittmitkddve csaladlatogatdsi és beszoktatasi tervet
készit és az ilitemezésnek megfeleléen megvalositja azt,

gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol, a csoportjaban rendet tart,

részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken €s tovabbképzéseken,
vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

Hataskore:

kiterjed a gyermekekkel végzett bolcsddei gondozasi munkara, kapcsolattartasra,
a jelzOrendszer tagjaival vald kapcsolattartasra.

Felel6s:

felelossége kiterjed a bolcs6de egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikddésre, a csoportban torténd szakmai munka mindségére, a csoportban tartozkodod
gyermekek biztonsagara,

felelds a fegyelmezett, etikus munkavégzésért,

az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért,

a munkajara vonatkozd jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi és
adatvédelmi el6irasok betartasaért,

az éltala hasznalt eszk6zok megovasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval val6 jo kapcsolat kialakitasaért.
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9. Szocialis munkatars:

Munkdjat a nappali ellatast vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. Helyettese a kozvetlen
felettese €s az altala kijelolt szakdolgozo.

Feladatkore:

— Tajékoztatast nyujt a szocidlis étkeztetés, illetve a szocidlis alapszolgaltatds irant
érdeklodok szamara,

— kezeli a telefonhivasokat,

— fogadja a kérelmeket,

— iktatasi feladatokat lat el,

— megallapodasok aldirasra torténd elokészitését végzi,

— fizetendo téritési dijrol tajékoztatast ad,

— szamlazassal kapcsolatos ligyintézést végez,

— ellatja a vezetd iranyitasa mellett, az adminisztrativ, dokumentaciés, szervezési
teendoket,

— Dbiztositja a vezetéi munka adminisztrativ hatterét,

— adminisztrator kiilonféle szakteriileteken,

— adminisztraciés és dokumentacios jellegili feladatokat lat el,

— részt vesz a szervezeten beliil a hatdskorébe tartozd szakteriilet ligyviteli, ligyintézési
folyamataiban,

— adatokat, informaciokat gytjt, tarol, rogzit, nyilvantart.

— Az Iddsligyi Informécios Pont miikodtetése,

— Alzheimer Café program szervezése és koordinalasa,

— Gyalogl6 Klub koordinacioja,

—  Elelmiszermentési tevékenység szervezése,

— Szocialis étkeztetés adminisztracidja,

— Etkeztetéssel kapcsolatos helyettesitési feladatok,

— Kapcsolattartas ellatottakkal és partnerekkel,

—  Dokumentacids és adminisztrativ feladatok.

— Munk3jjat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzatai, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitasok, a munkavédelmi és az adatvédelmi eldirasok, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskore:

— ajogszabalyban meghatarozott szervezési €s szolgaltatasi feladatok ellatasa,
— a szocidlis étkeztetést igénybe vevokkel és hozzatartozoikkal, valamint a kiilonb6zd
szakmai szervezetekkel, intézményekkel valo kapcsolattartas.

Felelds:

— ajogszabaly 4ltal eldirt adminisztracid vezetéséért,

— A munkavégzés sordn a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belso szabalyzatok, utasitasok
¢és a mikodési rend betartasaért,

— a titoktartasra vonatkoz6 szabalyok ¢s a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért,
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— azintézmény jo6 hirnevének megdrzéséért,

— az intézmény valamennyi munkatarsaval val6 jo kapcsolat kialakitasaért,

— amunkavédelmi és adatvédelmi szabalyok betartasaért,

— azintézmény tulajdonaban 4all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok
biztonsagos megorzéséeért.

III. TECHNIKAI DOLGOZOK

1. Konvhai Kisegito:

Az Idések Bentlakdsos Otthondaban munkajat a szakmai vezetd, az étkeztetésben a nappali
ellatast vezetd iranyitja. Helyettese a vezetd altal kijeldlt technikai dolgozo.

Feladatkore:

—  az étel atvétele, talalas,

—  mosogatas,

— atalalokonyha higiénijanak a biztositasa,

—  dokumentaciok naprakész vezetése,

— munkgjat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabdlyzatai, az intézményvezetoi
utasitasok, a munkavédelmi és az adatvédelmi el6irasok alapjan végzi.

Hataskore:

—  véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkéjat érintd kérdésekben,
—  Jjavaslatot tehet munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére.

Felel6s:

— az intézmény tulajdondban allo értékek védelméert,

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

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

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

—  az éltala hasznalt eszk6zok megovasaért,

— azintézmény jo hirnevének megdrzéseért, az intézmény valamennyi munkatarsaval valo
jo kapcsolat kialakitasaért.

2. Szakacs:

Munkdjat kozvetlenlil a Bolcsdde vezetdje iranyitja. Helyettese a Varosgondnoksag
Iskolakonyhdjan foglalkoztatott szakacs végzettségii dolgozo.
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Feladatkore:

— a konyhaiizem miikddtetése, napi 5-szori €tkezés, ebbdl legalabb egyszeri meleg ebéd
biztositdsa, az orvos eldirdsdnak megfelelden diétardl, gyakoribb étkezésrdl vald
gondoskodas,

—  az ¢élelmezési lizem naprakész dokumentalésa,

—  ételkészités, talalas,

— az ¢lelmezési ilizem higiénidjanak biztositasa, ételmintdk vétele ¢€s tarolasa a
jogszabalyban meghatarozottak szerint,

—  HACCP betartasa, dokumentaciok naprakész vezetése,

—  fézéshez sziikkséges nyersanyag vételezése,

—  fozés, kostolas, talalas,

—  afdzéshez sziikséges elokészités és ételkészités,

—  mosogatas,

—  aktualis problémak jelzése kozvetlen felettese felé,

— munk4jat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabdlyzatai, az intézményvezetoi
utasitasok, a munkavédelmi és az adatvédelmi eldirdsok alapjan végzi.

Hataskore:

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

Felel6s:

— az intézmény tulajdondban allo értékek védelmeéert,

— az intézményi vagyon, a rendelkezésére bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszeri hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséért,

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

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

—  az altala hasznalt eszk6zok megovasaért,

— azintézmény joO hirnevének megoOrzéseért, az intézmény valamennyi munkatarsaval valo
jo kapcsolat kialakitasaért.

3. Takarito:

Az Iddsek Nappali Ellatasdban a szakmai egységvezetd, a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalatnal munk4jat kozvetleniil a Szolgalat vezetdje, a Bolcsddében a bolcsddevezetd, az
Id6ések Bentlakdsos Otthonaban a szakmai egységvezetd iranyitja. Helyettese a kozvetlen
felettese altal kijelolt technikai dolgozo.

Feladatkdre:

— azintézmény helyiségeinek tisztantartasa,
— azintézmény ndvényeinek gondozasa,
— azintézmények el6tti jardaszakasz €s az udvar tisztantartasa,
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—  munkdjat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabdlyzatai, az intézményvezetoi
utasitasok, a munkavédelmi és az adatvédelmi el6irasok alapjan végzi.

Hataskore:

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

Felelos:

— az intézmény tulajdondban all6 értékek védelméért,

— az intézményi vagyon, a rendelkezésére bocsatott eszkozok szakszerti kezeléséért,
rendeltetésszeri hasznalataért, azok biztonsagos megoérzéséért,

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

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

— az altala haszndlt eszk6zok megovasaért,

— azintézmény jo6 hirnevének megdrzéséért, az intézmény valamennyi munkatarsaval valo
jo kapcsolat kialakitasaért.

4. Mosodai alkalmazott:

Munkéjat Idések Bentlakdsos Otthonaban a szakmai egységvezetd iranyitja. Helyettese a
kozvetlen felettese altal kijeldlt technikai dolgozd.

Feladatkore:

— aszennyes ruha atvétele,

— a textilia szennyezettségének ¢és anyaganak megfeleld moséasi technologia
megvalasztasa,

— mosodai gépek eldirds szerinti hasznalata, meghibasodas esetén annak bejelentése
felettesének,

— aruhak szaritasa, vasalasa,

— azintézeti dolgozok és az iddsotthon lakoi ruhdzatanak javitasa,

— munkajat a vonatkozo6 jogszabalyok, az intézmény szabdlyzatai, az intézményvezetdi
utasitasok, a munkavédelmi és az adatvédelmi eldirdsok alapjan végzi.

Hataskore:

—  véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkéjat érintd kérdésekben,
— javaslatot tehet munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére.

Felelds:
— azintézmény tulajdonaban allo értékek védelméért,

— az intézményi vagyon, a rendelkezésére bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszerii hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséért,
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— a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirdsok betartasaért,

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

— az altala hasznalt eszk6zok megovasaért,

— azintézmény jo hirnevének megdrzéséért, az intézmény valamennyi munkatarsaval vald
jO kapcsolat kialakitasaért.

5. Bolcsodei dajka:

Munk4jat kozvetleniil a Bolcsdde vezetdje irdnyitja. Helyettese a bolcsddevezetd altal kijelolt
technikai dolgozo.

Feladatkore:

—  részvétel a BolcsOde takaritdsi munkalataiban, az intézmény el6tti jardaszakasz és az
udvar tisztantartasaban,

— a bolesédevezetd és a kisgyermeknevelok kozvetlen iranyitadsaval a csoportokban a
kiszolgalo feladatok ellatasa, kiilonOsen: agyrakas, agyazas, ételek szallitasa, edények
mosogatasa,

— gondozo-neveld tevékenység végzése nélkiil besegit a gyermekfeliigyeletben,
tigyeletben,

—  munkdjat a vonatkozé jogszabalyok, az intézmény szabdlyzatai, az intézményvezetoi
utasitasok, a munkavédelmi és az adatvédelmi el6irasok alapjan végzi.

Hataskore:

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

Felel6s:

— az intézmény tulajdondban allo értékek védelméert,

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

— a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozéd
torvényi eldirasok betartasaért,

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

—  az altala hasznalt eszk6zok megovasaért,

— azintézmény jo hirnevének megdrzéseért, az intézmény valamennyi munkatarsaval valo
jo kapcsolat kialakitasaért.
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Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
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