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1. ALTALANOS BEVEZETO SZABALYOK

Kalocsa Varos Onkormanyzata Szocialis Kozpont Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata
(tovabbiakban: S7ZMS?Z) tartalmazza az intézmény:

o szervezeti egységeit,

e azintézmény szervezeti felépitésének leirasat,

o belsd szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését €s feladatkorét,

e szervezeti abrat,

o egységek szakmail egyﬁttmﬁkédését, az esetleges helyettesitések rendjét,

o iranyitésiés miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket,

o munkaltatoi jogok gyakorlésénak rendjét, tovabba

e amukodés azon alapelveit, amelyek az intézmény valamennyi szervezeti egységere
vonatkoznak.

Modositasra vagy kiegészitésre keriil a szabalyzat, ha a felépitésre, illetve milkédésre
vonatkozo jogszabélyok megvaltoznak, vagy ha a mitkodés soran szerzett tapasztalatok ezt
indokoltta teszik.

Az intézmény vezetodje felé az SZMSZ médositasara javaslatot tehetnek
o avezetdk, illetve felelds munkatarsak,
o tarsadalmi szervezetek
aki a felhatalmazott testiiletek bevonasaval dont a szabalyzat megvaltoztatasi javaslatarol.

1. Az intézmény alapitasa:

1. Intézmény megnevezése

1.1. Intézmény neve, székhelye: Kalocsa V4ros Onkormanyzata
Szocialis Kozpont
6300 Kalocsa, Bem apo u. 19.
Intézmény roviditett neve: Szocialis Kdzpont
Intézmény telephelyei: 6300 Kalocsa, Kunszt J.u. 14
6300 Kalocsa, Kis u. 4.
6300 Kalocsa, Malom utca 3-5
Intézmény jogelddje: Kalocsa Varos Onkormanyzata Szocialis Alapszolgéltatési és
Szakellatasi Kézpontja
6300 Kalocsa, Bem ap6 u. 19.

12. Intézmény Malom utca 3-5 szam alatt nyujtott szocilis szolgaltatasok
Szocialis alapszolgéltatzisok:
o dtkeztetés
o hazi segitségnyujtas
cll4thaté személyek szama: 45
csaladsegités
gyerrnekjéléti alapellatas
nappali ellatas (iddsek klubja) 5 napos nyitva tartas
o iddsek klubja— férdhelyszam: 7 férohely

Szakositott ellatas:



1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.1.
2.2.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

5:1.
5.2,

6.1.

® apolast, gondozast nyujto tartds bentlakasos intézmény — idések otthona
o idések otthona — féréhelyszam: 71 féréhely

Intézmény telephelyén (Kalocsa, Kunszt J. u. 14.) nydjtott szocilis szolgaltatasok
Szakositott ellatas:

® apolast, gondozast nyujté tartds bentlakésos intézmény — idések otthona

idések otthona — fér6helyszam: 46 fér6hely,

Intézmény telephelyén (Kalocsa, Malom u, 5.) nyujtott szocislis szolgaltatisok
Nappali ellat4s:
® nappali ellatds (értelmi fogyatékosok napkozi otthona) 5 napos nyitva tartas
o értelmi fogyatékosok napkozi otthona — féréhelyszam: 24
féréhely

Intézmény telephelyén (Kalocsa, Kis u. 4.) nytjtott szocialis szolgaltatasok
Szociilis alapszolgaltats:

* tanyagondnoki szolgaltatss
Intézmény telephelyén Malom utca 3 nyujtott gyermek;jéléti alapellatas:
° csalad és gyermekjoléti kdzpont szolgaltatas
Alapitoi jog gyakorléja: Kalocsa Viros Onkorményzata
Alapité okiratianak szima és kelte: 21/2014. (IL.05.)
Az intézmény irinyité szerve: Kalocsa Varos Onkorményzata Képvisels-testiilete
Az intézmény ellat4si teriilete:

Szocialis alapszolgiltatasok, nappali ellatds (idések klubja), csalddsegités és
gyermekjoléti alapellatas vonatkozasiaban:
Kalocsa véros kozigazgatasi teriilete

Nappali ellatis (értelmi fogyatékosok napkézi otthona) vonatkozasaban:
Kalocsa Jaras kozigazgatasi teriilete

Idések otthona vonatkozasiaban:
Magyar Koztarsasag teriilete

Gyermekjéléti kézpont szolgiltatis vonatkozasiban:
Kalocsai jaras kozigazgatasi teriilete
Jogallisa: onallo jogi személy

Gazdalkodasi besorolasa: Onalléan miiksds

Koltségvetési torzsszima: 542892

Szakigazati szimjele: 873000 Idések bentlakasos ellatésa

Az intézmény tipusa: integralt szocialis intézmény
Jogszabalyban meghatirozott kézfeladat: szocizlis alap- és szakellatas
Az intézmény tevékenységei:

a.) 2010.01.01-t61 érvényes szakfeladat szimok és megnevezése



Alaptevékenység

873011-1 1déskoruak tartos bentlakasos szocialis ellatasa
(id6skoruak otthona,)

873013-1 Demens betegek bentlakasos ellatasa

881011-1 Id6ések nappali ellatasa

881013-1 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa (Ertelmi fo gyatékosok nappali
otthona)

889201-1 Gyermekjoléti szolgaltatas

889921-1 Szocialis étkeztetés

889922-1 Hazi segitségnyujtas

889924-1 Csaladsegités

889928-1 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

561000-1 Ettermi, mozgd vendéglatas (bérebéd)

562917-1 Munkahelyi étkeztetés

770000 Kolesonzése, operativ lizing

b.) vallalkozasi tevékenység és aranyanak felsé hatara a szerv kiadasaiban:

730000 Reklam, piackutatéas

940000 Kozosségi, tarsadalmi tevékenységek

900400 Kulturlis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
Aranya: 1%

7. Ellatasok formai: személyes gondoskodast nyujto ellatasok
a.) alapszolgaltatasok
b.) szakositott ellatasi formak

71. Szocialis alapszolgaltatasi formak (Malom utca 3):
a.) étkeztetés
b.) hazi segitségnyujtas
c.) csaladsegités
d.) gyermekjoléti szolgaltatas
e.) tanyagondnoki szolgaltatas

g.) nappali ellatas:
ga.) id8sek klubja. 7 férohely
gb.) értelmi fogyatékosok napkozi otthona
Kalocsa, Malom u. 5. 24 férohely
72. Szakositott ellatasi formak, apolast-gondozast nyujto intézmények:
Idések Otthona:
e Kalocsa, Bem Ap6 u. 19. 71 férohely,
e Kalocsa, Kunszt Jozsef u. 14. 46 féréhely
8. A feladat ellatasat szolglo vagyon: ingo- és ingatlan vagyon
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a.) ingé: intézménynél 1év§ leltariv szerint

b.) ingatlan:

* 1009/A/2 hrsz. (Malom u. 3-5)

® 1594 hrsz. garazsok és udvar (Bem apé6 u.)

e 1587/2 hrsz. fahaz
4542/1 hrsz. tanyagondnoki szolgalat
1587/4 hrsz. id6skorti szocialis otthon ¢ptilete (Bem ap6 u.)
1043/23 hrsz. idéskoru szocidlis otthon ¢piilete (Kunszt u.)
1587/3 hrsz. park (Bem apo u.)

8.1. A rabizott vagyon feletti rendelkezési jog: a 17/2004. (VIL.21.) sz. a Kalocsa Viaros
Onkorményzata vagyonarol és a vagyongazdélkodasrol sz616 rendelet alapjan

9. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

A vezetdi megbizast a Képvisels-testiilet adja a Kjt. 23 §-a alapjan
10. Intézmény képviseletére jogosult: intézményvezets

11. Az intézmény bélyegzije:

a.) Fejbélyegzé: Az intézmény hivatalos neve, cime, telefonszama, OTP szama,
addszama.

b.) Kérbélyegzé: A Magyar Koztérsasag cimere, melyet az Intézmény hivatalos
neve vesz koriil.

Bélyegzdk hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal kor alakii cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel
ellatott cégszertlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést,
Jjogrol valé lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzsit a Szocidlis Kdzpont tartja nyilvén, naprakész allapotban.

A hosszt bélyegzsk levelezésre, cimbélyegzéként, iratok és szamlik atvételekor az atvétel
igazolasdra hasznalhatoak. Valamennyi szakmai tartalmu iratanyagon hasznalhatéak.
Kételezettségvallalaskor nem alkalmazhaték és arra nem is Jogositanak fel. Szerzédések
aldirasakor nem hasznalhatéak.

Az 4tvevék személyesen felelsek a bélyegz6k megbrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,
kiad4sarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarl az intézmény
gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az iratkezelési szabélyzatban rogzitett
eléirasok szerint jar el.

12. Az intézmény bankszamlaszima: OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt.
Kalocsa 11732040-15825359

13. Az intézmény adészima: 15825359-2-03, az 4ltalanos forgalmi adé tekintetében az
intézmény adéalanynak minésiil.

Az intézmény - mint jogi személy - teljes jogu képviseletére az intézményvezetd jogosult.



Az intézmény belsod jogviszonyaban harmadik személy iranyaban az intézmény képviseletére
a 12. oldal 3./ pontjdban meghatérozottak szerint, illetve az SZMSZ szabalyozésa szerint az
intézmény vezetdje €s helyettesei jogosultak.

Az intézmény jogi képviseletét megbizassal ligyvéd latja el.

2./ Az intézmény testiileti szervel

_ Vezetdi testiilet: (tagjai: intézményvezeto, intézményvezetd szakmai helyettesei, Csalad-és
gyermekjoléti kozpontvezetd, 0sztélyvezeté/részlegvezeték) feladata a stratégiai szintil
dontések meghozatala;

— intézményi munkaértekezlet: az intézményvezetd hivja 0ssze évente legaldbb egy
alkalommal illetve sziikség szerint, melyen értékeli az elmult idészak munkajat €s
tajékoztatja a dolgozokat a jovobeni feladatokrol, az intézmeny miikodésével kapesolatos
kérdésekrol;

_ szervezeti egységértekezlet: szakmai vezetd illetve sziikseg esetén az intézmény vezetdje
hivia Ossze évente legalabb 4 alkalommal, melyen a szakmai egység mikodésével
kapcsolatos feladatokat beszélik meg;

_ vezetdi értekezlet (tagjai: szakfeladati vezetok, meghivottak) : az intézmény vezetdje hivja
ssze havonta illetve sziikség szerint.

e Az intézményvezetojének tanacsado szerveként mikodik.
o Megtargyalja:
_  az Intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,
— akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,
_ az éves tovabbképzési tervet,
_  az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,
_ mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intézmény vezetbje, vagy a
vezetbség tagjai elé terjesztenek.

A vezetdi értekezlet soran:
_  a szakmai vezetok beszamolnak a végzett munkarol,
—  a csoportok kozotti egyiittm{ikodésrol, munkamegosztasrol,
— amunkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakulasarol,
— targyalnak a szakfeladatok el6tt allo feladatokrol, a végrehajtas modjarol, j
médszerek, technologiak bevezetésérdl, eredmény€érol.



Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
FO szervezeti egységei

- Igazgatisi egység

Feladata az intézményiranyitdssal Osszefiiggd feladatok ellatdsa.
Felépitése: intézményvezetd, intézményvezetd szakmai helyettesei, titkarsag.

- Gazddlkoddsi egység

Feladata az intézmény  gazdalkodésival kapcsolatos, az egytittmiik5dési
megallapodasban rogzitett gazdaségi, pénziigyi feladat ellatésa a koltségvetési szervek
miikédésére vonatkozo Jogszabalyok eléirasai szerint.

Felépitése: gazdalkodasi Csoport, lizemeltetési csoport

- Alapszolgiltatisi K. ozpont

Feladata: A Szt-ben és a Gyvt.-ben szabalyozott szocialis alapszolgaltatasi és
gyermekvédelmi alapellatésok biztositisa

Felépitése: alapszolgaltatssi kdzpont vezetd, hivatasos gondozdk, nappali ellatasok
gondozoi,terapias munkatars, tanyagondnok, csaladsegit munkatarsak, tanicsadé,
adminisztrétor, kisegté dolgozok.

- ORIGO Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
Feladata: Gyvt.-ben szabalyozott hat6sagi munkat végez és specidlis szolgaltatasokat
nyujt a jéras teriiletén
Felépitése: kdzpontvezets, esetmenedzserek, vodai-iskolaj szocialis munkasok,
szocidlis asszisztens, tanacsadok,

- Szakelldtdsi Kizpont

Idések Otthonai
Felépitése: szakellatasi kdzpont  vezets, osztalyvezet6-részlegvezets, apolok-
gondozok, szocialis munkatdrs, terapids munkatérs, kisegits dolgozdk.

A szakmai 1étszamok kialakitasat, munkakéroket és az ellatasukhoz sziikséges szakképesitést
az 1/2000. (1.7.) SzCsM és a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szabalyozza.

Az intézményben szervezett munkakoroket a szervezeti felépités szerint az 1.-2. melléklet
tartalmazza.
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IGAZGATASI EGYSEG

III. IGAZGATASI EGYSEG

Az intézményvezets jogallasa:

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, képviseldje.

Kinevezése, felmentése, illetményének é&s illetménypétlékainak megallapitasa, fegyelmi
felelésségre vonasa a Képvisel6-testiilet hatasksrébe tartozik.

A masodik bekezdésben fe] nem sorolt egyéb munkaltatdi Jogokat a Polgarmester
gyakorolja felette.

Az intézményvezets (tdvollétében szakmai helyettesei) a szakmai munka iranyitésat az
egységek vezetdin keresztiil gyakorolja.

1./ Az intézményvezets felel6ssége és hataskore:

— az Intézmény szakmaij miikodéséért,

— az Intézményre vonatkozé szabélyok megtartasaért,

— az Intézmény személyligyi feladatainak iranyitasaért,

= g minéségbiztositési-fejlesztési feladatok ellatasaért,

— azalapit6 okiratban elirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasért,

— a feladatai ellatisdhoz az Intézmény hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,



az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a torvényesség €s a
gazdasagossag kovetelmény-rendszerének érvényesitéséeért,

a szervezett informacio- €s adatsziikségleti rendszer Kkialakitasaért és mitkodtetéséert, a
tervezési,- beszamoltatasi és informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért: a fenntarto, a finanszirozé és egyéb orszagos hataskori
szervek (KSH, PM, ANTSZ stb.) felé,

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaert,

a karbantartasi munkalatok kozvetlen iranyitasaért,

a belsé ellendrzés megszervezéséert és iranyitasaért,

jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalyzatok kiadasacrt és
folyamatos Kkorszertisitéséért, feliilvizsgalataert,

az intézeti szervezeti ¢s miikodési  szabalyzatban kizarolagos hataskorkent
meghatérozott egy€b feladatok ellatasaért,

felelds az intézmeény szabalyszerti miikodéseert,

az intézmény szakmai mitkodéséért, a torvények, egyeb jogszabalyok €s az intézményi
szabélyzatok betartasaért, betartatasaért

az intézmény gazdalkodasaért ,

a munkafeltételek biztositasacrt,

a felsébb szervek dontéseinek betartasaért, betartatasaért.

2./ At nem ruhazhato feladatai:

az Intézmény mikodésérol beszamolo, tajékoztatas adasaért a feliigyeleti szervek
részére,

munkavédelmi, tiizvédelmi ¢és a belsé ellenérzési  feladatokkal kapcsolatos
intézkedések kiadasa,

kapcsolattartés a felsbb szervekkel és iranyukban az Intézmény képviselete,

az Intézmény feladatainak ellatasat szolgalo, a kiadasi eldiranyzatokat terheld fizetési,
vagy mas teljesitési, (szerz6dési) kotelezettség  vallalasa  (a tovabbiakban:
Kkotelezettségvallalas) vagy ilyen kovetelés (bevételi eldiranyzat teljesitése érdekében
torténd) eldirasa a személyi téritési dij megallapitasa kivételével

sajtoval €s a médiaval valé kapcsolat kialakitasa,

kinevezési jogkor gyakorlasa, személyi bér és potlékok megallapitasa.

3./ Feladatai:

Képviseli az intézményt.

Az intézmény szervezeti egységeinek iranyitasa.

Gondoskodik a személyi, targyi feltételek biztositasarol.

Biztositja a torvények, rendeletek, egyéb jogszabalyok, szabalyzatok betartésat.
Elkésziti és naprakész allapotban tartja az SZMSZ-t €s mellékleteit.

Szakmai irdnyelveket ad a beruhéazasi, fejlesztési tervek elkészitéséhez és az éves
koltségvetéshez.

Ellatja az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat.

Sziikség szerint, de legalabb évi 2 alkalommal intézményi munkaértekezletet tart.
Miikodteti a vezetdi testiiletet.

A szakmai kozpontok vezetdinek munkajat kozvetlenil iranyitja és ellendrzi.
Biztositja a pénziigyl, gazdalkodasi €s bérgazdalkodasi fegyelmet.

Jovahagyja a mindenkori éves leltarutasitasokat.

Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.
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— Utalvanyozasi jogkort gyakorol.

Figyelemmel kiséri a lakosség szocialis helyzetének valtozasat.

— Egylittmiiksdik a lakosség képviseldjével, civil s onkormanyzati szervezetekkel.
— Elkésziti a szakmai kozpontok vezetdinek munkakdri leirasat.

Feladatkorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

4./ Az intézményvezets szakmai helyetteseinek jogallasa:

— Az 6ndllé6 munkakér ellatdsaval az intézményvezetd bizza meg ¢és gyakorolja felettiik a
munkéltatéi jogokat,

— Az intézményvezeté tartos tavollétében (tappénz, szabadsag) annak teljes jogkorére
kiterjedéen a 10. oldal 2./ pontja kivételével gyakoroljék a beosztott dolgozdk felett az
intézményvezetdi feladatokat €s hataskoroket.

— A szakellatasi kozpont vezetGje az intézményvezetd tartds tavollétében az elsé szamuy

alairasi jogkort gyakorolja.
5./ Intézményvezets varatlan, dtmeneti tavollétének biztositasa:
Amennyiben, valamely vératlan oknal fogva nincs betsltve a Szocidlis Kézpont vezetsi
pozici6ja, Ugy az elsé szamu vezetd feladat- és jogkorét, a Szakellatasi Kozpont vezet
(altalanos) szakmai helyettes l4tja el, az atmeneti betoltetlenség iddtartama alatt,
Feladatkériiket részletes munkakéri leirdsuk tartalmazza.
Gazdalkodasi csoport:
Az intézményvezets kozvetlen irényitisa mellett és az 4ltala meghatarozott miik6dési rend
szerint és az intézményi szabalyzatokban foglaltak szerint latja el az intézmény 4ltalanos

adminisztracids feladatait.

Feladatkirét részletes munkakéri leivds tartalmazza.
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GAZDALKODASI EGYSEG

Intézményvezeto

Muszaki boebyL
munkaugy!

Loyimezo aldadok

Gk. vezetok,
karbantartok
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IV. GAZDALKODASI EGYSEG

Feladatat az egyiittmiiksdési megallapodasban foglaltak szerint végzi.

1./ Pénziigyi-, munkaiigyi el6adok:

Feladatuk a tervezéssel, az elbirdnyzat felhasznalassal, az eléiranyzat modositassal, az
lzemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhazassal, vagyon hasznélatival, a
munkaer(’ﬁ-gazde’llkodéssal, készpénzkezeléssel, kﬁnyvvezetéssel, a beszdmoldsi &g
adatszolgaltatassal Osszefiiggd munkak elvégzése.

Feladataikat részletesen munkakéri leirdsuk tartalmazza.

2./ Miiszaki iigyintézé Jogallasa:

A munkakér betoltéséhez kézépfoku szakképesités szlikséges.
Munk4djat az intézményvezets kozvetlen iranyitasaval (a karbantartasi feladatok kivételével)
és ellenérzése mellett latja el.

Feladatai:

— Ellatja az intézmény {izemeltetésse] kapcsolatos feladatait.

— Gondoskodik az ingatlanok karbantartésérél, a berendezések, technikai eszk6zok,
Jarmiivek megfelelé miiszaki allapotarol.

— Szervezi és irdnyitja a karbantart — gépkocsivezetdk munkavégzését,

— Megszervezi az intézmény egységeinek anyagellatasat.

— Szervezi és gondoskodik a kommunalis &s veszélyes hulladék elszllitasars].

— Kapcsolatot tart a kornyezetvédelmi &s egy€b szakhatésigokkal, vezeti az ehhez

kapcsol6dé nyilvantartasokat €s az eldirt jelentéseket elkésziti.

Naprakészen vezeti és vezetteti a készletnyilvantartast.

Felelos:

— atliz- és munkavédelmi szabalyok betartdsaért, betartatésée’rt,

— avagyonveédelemért, a leltar szerinti targyak meglétéért,

— a higiéniai szabalyok betartésaért, betartatasadrt,

— felelés a Jjogszabélyokban és az intézményi szabalyzatokban meghatérozattak szerint a
szabalyszer(i miikodéséért,

— azegységek anyagellatasanak biztositasaért,

~ az intézményvezetd felé a statisztikai jelentések leadasaért a targyhot kévetd harmadik
munkanapig,
a kapott utasitasok szabélyszer(i és hataridére torténd végrehajtasaért.

Feladatkorét részletes munkakiri leirds tartalmazza.
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V. Alapszolgaltatisi Kozpont

A kozpont a szocislis alapszolgaltatasi formak €gy szervezetbe torténd Gsszevondsanak
eredménye. Az alapszolgaltatési kézpont szakmai feladata, hogy az arra raszorulok

ellatottak életkori sajatossagaihoz, egészségi, fizikai, mentilis éllapotéhoz-szﬁkségleteikhez
igazodva nytjtanak komplex gondozasi lehetéséget. A kiilonbszs ellatasi formak a
szolgaltatasok mindségére és mennyiségére tekintettel egymasra épiilék és atjarhatok.

1./ Alapszolgaltatasi Koézpont Vezets jogallasa:

A munkakér felséfoku szocialis szakiranyu képesitéssel tolthets be,

Vezet6jét az Intézmény intézményvezetc’ije nevezi ki, illetve bizza meg (menti fel) a vezetsi
feladatokkal.

A kézpont vezetdje egyben az egyes alapszolgéltatésok/nappali ellatds 6néallé szakmai
egységek vezetdi feladatst is ellatja.

Feladata:

— az igazgatd utasitisai és a szakmai szabalyok alapjan irdnyitja a vezetése alatt allo
szervezeti egységeket;

— Szervezi a vezetése alatt 4116 szervezeti €gység napi munkajat;

— ellendrzi az 4ltala vezetett szervezeti egység munkavégzését;

— gyakorolja az 4truhazott munkaltat6i jogokat;

— gondoskodik a szervezeti egys€g éltal vezetendd nyilvéntartdsok naprakész vezetésérol,
felel ezek tartalmaért;

— ellenérzi a szervezeti egység altal vezetett nyilvantartasokat;

— figyelemmel kiséri az 4ltal vezetett szolgéltatassal kapcsolatos lakossagi igényeket;

— Javaslatot tesz az altala vezetett szolgaltatas mikddtetéséhez, fejlesztéséhez sziikséges
intézkedésekre;

— felel az intézmény szabalyzatinak az altala vezetett szervezeti egység dolgozéi altali
megismeréséért;

— szocidlis és gyermekjoléti teriileten gondoskodik az 4ltala vezetett szervezeti egység
férumokon torténé képviseletérol;

— kapcsolatot tart az Intézmény szervezeti egységeivel;

— gondoskodik a feladatellatashoz szlikséges nyilvantartasok vezetésérol;

— gondoskodik az 4ltala vezetett szervezeti egység adatszolgaltatési kotelezettségeinek
teljesitésérol;

— elkésziti az altala irdnyitott szervezeti egység munkatervét;

— elkésziti az 4ltala irdnyitott szervezeti egység éves és egyéb beszamolojat;

— figyelemmel kiséri a szakteriiletéhez kapcsolodd Jjogszabalyok valtozasat, palyazati
kifrdsokat és szakmai fejlesztéseket;

— Javaslatot tesz humaénpolitikai intézkedésekre;

— 1észt vesz a vezetdi dontések el6készitésében.

— ellatja az intézményvezets engedélye alapjan az elégondozas feladatst a hézj
segitségnyjtasban és eldkésziti az intézményi Jogviszony létrejsttéhez sziikséges egyéb
dokumentumokat.

— szakmai Utmutatést ad az egységek dolgozoinak.
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_ elkésziti a hossza és rovidtava képzési €s tovabbképzési terveket,nyomon koveti a kredit
szerzési kotelezettséget

— kapcsolatot tart az cllatottakkal, hozzatartozoikkal.

— elégedettségi vizsgalatot ~ végez, azt értékeli, a sziikséges intézkedésre az
intézményvezet6nek javaslatot tesz.

— javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozd dolgozok jutalmazésara, illetve feleldsségre
vonasara.

_ elkésziti a dolgozok munkakdri leirasat.

— elkésziti a kozpont éves szabadsagolasi tervét.

— gondoskodik az adatvédelmi torvények betartasarol.

— a gondozottak komplex ellatasa érdekében napi kapcsolatot alakit ki és egylittmiikodik az
intézmény mas szervezeti egységeivel, valamint a civil szervezetekkel.

Felelos:

_ aszocialis segité munka eredményességéert,

_ atiiz- és munkavédelmi szabalyok betartasacrt, betartataséért,

— avagyonvédelemért, a leltar szerinti targyak meglétéert,

— ahigiéniai szabalyok betartasaért, betartatasaért

_ felelds a jogszabalyokban és az intézményi szabalyzatokban meghatérozattak szerint az
egység szabélyszertl mitkodéséért és a gondozasi munka szinvonalaért, a szolgaltatas
széleskorli elterjesztéséért,

— azegység anyagellatasanak biztositasaért,

_ a statisztikai jelentések leadédsaert,

— akapott utasitasok szabalyszeri és hataridore torténd végrehajtasaért.

_ a hazirendek betartasat, betartataséaért.

Feladatkorét részletesen a munkakéri leirds tartalmazza.

2./TanyagondnoKi szolgalat

Célja: a Kkiilteriileti 1étformabol adodo telepiilési hatranyok enyhitése, esélyegyenldségének
novelése, az ott élok életfeltételeinek javitasa, kozszolgaltatasokhoz €s a szocialis
alapellatasokhoz valo hozzajutas elésegitése, a telepiilések szolgaltatési funkcidinak bovitése,
kozosségfejlesztés, valamint a jobb életmindseg elérése.

A szolgaltatast az alapszolgaltatasi kozpont vezetdje kozvetleniil iranyitja, a mindenkor

érvényben 1€v0 torvényi, vonatkozd jogszabalyi €s onkormanyzati szabalyozasoknak
megfeleléen.

Tanyagondnok

A munkakor betoltéséhez sziikséges képesitési eloirasokat a 1/2000. (1.7.) SZCSM. rendelet
hatarozza meg. Helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott személy latja el.

Feladata:

—  segit6 kapcsolat kialakitasa az ellatasi teriileten

— Egészségligyl szolgaltatasok elérésének segitése

_ Informéaciok kozvetitése a kulturalis, sport, szoérakoztatod rendezvényekrdl, az azokra
valé eljutas megszervezese.

_ Hivatalos iigyek intézésének segitése
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— Kozosségi rendezvényekre torténd szallitas

— Személyek szallitasa

— Az ellatott lakékornyezetének rendben tartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,

haztartas vitelében segitségnyujtas (bevasarlas, tiizeld behordas)

— kornyezettel valé kapcsolattartss eldsegitése

— hivatalos tigyek intézésében valg segitségnyujtas
A szolgaltatast igénybe vevd megbizdsa alapjén nalléan intézi a tanyagondnok a
szolgéltatiskérébe tartozo tgyeket illetve elkiséri a szolgéltatast igénybe vevét az adott

eltakaritds, apré haziallatok részére takarmény beszerzése, fiinyiras, egyéb a héztartisban
eléforduld szakértelmet nem igénylé apré javitasi munkak.

Feladatkorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

3./ Etkeztetés

A szolgaltatast az alapszolgaltatasi kdzpont vezetéje kozvetleniil irdnyitja, a mindenkor
érvényben 1évé térvényi, vonatkozé jogszabalyi és onkormanyzati szabélyozasoknak
megfelelden.
Etkeztetés keretében azoknak a szocislisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
€tkezésérsl kell gondoskodni, akik azt O6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilsndsen

—  koruk

— egészségi allapotuk

— fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik

— Szenvedélybetegségiik vagy

— hajléktalansaguk miatt.

A szolgaltatast az alapszolgaltatssi kdzpont vezetéje kézvetleniil irdnyitja, a mindenkor

érvényben 1évé torvényi, vonatkozé jogszabalyi és Onkormaényzati szabélyozasoknak
megfelelSen.

Szocialis segiték (étkeztetéshen)
A munkakér az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendeletben meghatérozott szakképesitéssel t5lthets be.

A munkakér célja az étkeztetés keretében biztositott napi egyszeri meleg étel kiszolgélasaban
val6 kdzremiikdés.

F6bb feladataik: - ételhorddk és szallité edények ANTSZ elbiras szerinti tiszténtartasa,
tarolasa - ételek ételhordéba térténd kiadagolasa - részvétel az étel hazhoz szallitisaban

Feladatkorét részletesen a munkakori lefrds tartalmazza.
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4./ Hazi Segitségnytjtas

A hazi segitségnyujtas lakéhelytikon, lakokornyezetiikben a szilkség szerinti segitséget
nyujtja azoknak a fogyatékos, szocidlis vagy egészségi  allapotuk miatt raszorulo
személyeknek, akik az életvitelikhoz, személyi és kornyezeti tisztasaguk biztositasahoz,
tarsas kapcsolataik apolasahoz, kulturalis igényeik kielégitéséhez, érdekeik védelméhez
igénylik.

A hazi segitségnyujtas biztositja tovabba az 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet 25. §-ban
meghatéarozott segitségnyujtasokat.

Hazi segitségnyujtas igénybevételét megelézden — az 1993. évi 1L tv. 68/A. § (4)

bekezdése, valamint a (8) bekezdés szerinti kivétellel — a gondozasi sziikségletet vizsgalni

szilkséges. A szolgaltatas iranti kérelem alapjan a gondozasi sziikséglet vizsgalatot az

alapszolgaltatasi kdzpontvezetd végzi az intézményvezetd megbizasa alapjan a

jogszabalyban meghatarozottak szerint.
A szolgaltatast az alapszolgaltatasi kozpont vezetbje kozvetleniil iranyitja, a mindenkor

érvényben 1évo torvényi, vonatkozo jogszabalyi €s onkormanyzati szabalyozasoknak
megfelelden.

Szocialis gondozok / hazi segitségnyuajtasban / A munkakor az 1/2000. (1.7.) SZCSM
rendeletben meghatarozott szakképesitéssel toltheto be.

A munkakor célja, sajat kornyezetikben segitséget nyujtani azon személyek részére akik

5nalld életviteliket mas moédon nem képesek fenntartani €s gondozési sziikségletiik nem
haladja meg a napi 4 orat.

F6bb feladataik:

- A hazi segitségnyjtasban részesiilok szikséglet és igény szerinti ellatasa, - Ellatottak
egészségi allapotanak figyelemmel kisérése - Személyi és kozvetlen kornyezeti higiéné
biztositasaban valé segitségnyujtas- Sziikség esetén helyettesitik a személyi segitoket - Reszt
vesznek a gondozasi tervek végrehajtasaban - Vezetik a tevékenységhez eldirt dokumentéciot

Feladatkorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

5./ 1d6sek Klubja

Az Idések klubja a szocidlis €s mentalis tdmogatasra szorulo, snmaguk ellatasara részben
képes idoskortak napkozbeni gondozdsara szolgal.

Az Idések Klubjaba felveheto az a 18. életévét betdltstt személy is, aki egészségi allapotara
figyelemmel az el6z6 bekezdésben meghatérozott tAmogatasra szorul.

Az Id6sek Klubjainak belsé €letet a héazirend szabalyozza.

Az Idések Klubja tagjai részére biztositja:

e atagok hasznos idotoltését,
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° az Idések Klubjaban az étkezésért a szocialis helyzetté] fiiggen téritési dijat kell fizetni
az érvényben 1év§ Jogszabalyok alapjan,

® atagok a hazirendben meghatarozott nyitvatartasi idében a klub helyiségeit, berendezési
¢s felszerelési targyait téritésmentesen hasznalhatjak,

° egyeb szolgéltatasait az 1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 77. §-a szabdlyozza.

A szolgaltatast az alapszolgaltatasi kozpont vezetdje kozvetleniil irdnyitja, a mindenkor
érvényben 1év torvényi, vonatkoz jogszabalyi és Onkormanyzati szabalyozasoknak
megfelelden.

A munkakér fébb feladatai: - Irényitja és ellenbrzi az egységben folyo feladatellatast -
Téjékoztatja az ellatottakat az elérhetd szolgaltatasokrol- A gondozasi tervek végrehajtasat, a
tervben foglalt célkitizések megvaldsulasat évente ellenérzi,- Részt vesz a gondozasi tervek
évenkénti értékelésében - Felelds a kozegészségiigyi rendszabalyok betartasaért, a HACCP
rendszer egységen beliili mUikodéséért, az eléirt dokumentécié vezetéséért

Szocidlis gondozé / nappali ellatis /

A munkakér az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendeletben meghatdrozott szakképesitéssel t6lthetd be.
A munkakor célja, az elldtottak sziikségletkozpontii gondozdsi Seladatainak elvégzése. A

komplex szolgdltatdst Jelentd gondozisi elemek szakszerii kivitelezése,

Feladatkorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

6./ Ertelmi Fogyatékosok Nappali Intézménye (ENO)

Az  Ertelmi Fogyatékosok Nappali Intézménye a harmadik cletéviiket  betoltot,
Onkiszolgélasra részben képes fogyatékosok napkdzbeni gondozasara, foglalkoztatisara és
nevelésére szolgalo, a kozoktatas korébe nem tartozé ellatasi forma.

Rendkiviili esetben gondozhat6 a fogyatékosok nappali intézményében az a személy is, akire
nézve sziiléje vagy més hozzétartozéja gyermeknevelési tdmogatasban vagy apolasi dijban
részesiil.

Az ENO-ban kiilon jogszabalyban meghatdrozott feltételek biztositdsa esetében-onellatdsra
részben képes, vagy onellatisra nem képes és feliigyeletre szorulg halmozottan fogyatékos,
illetve autista személy részére is biztosithatd szolgaltatss.

Az ENO-ban igénybe vehets szolgaltatasokat az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 77.§ (1)
bekezdése szabalyozza,

Az ENO-ra vonatkoz killonds szabalyokat az 1/2000. (. 7.) SZCSM rendelet 81-82. §-a
tartalmazza. Az ENO miikddtetése soran az 1993. évi III. torvény és az agazati jogszabalyok
eldirasait kell alkalmazni.
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A szolgaltatast az alapszolgaltatasi kozpont vezetbje kozvetleniil iranyitja, a mindenkor
érvényben 1év0 torvényi, vonatkozo jogszabalyi €s onkormanyzati szabalyozasoknak
megfelelden.

A munkakért betoltd fobb feladatai:

- Irényitja és ellendrzi az egységben folyd feladatellatast - Tajékoztatja az ellatottakat az
elérhetd szolgaltatasokrol- A gondozasi tervek végrehajtasat, a tervben foglalt célkitizések

megvalosuldsat fél evente ellendrzi,- Felelos a kozegészségligyl rendszabalyok betartasaért, a
HACCP rendszer egységen belili mitkodéséért, az eldirt dokumentacio vezetéséért

Terapias munkatars :
A munkakér az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendeletben meghatarozott szakképesitéssel tolthetd be.

A munkakor célja: a fogyatékosokat is ellaté nappali klubban ellatottak részére a komplex

gondozas elemel koziil a célszerli hasznos idotdltés megszervezese, a fogyatékosok
képességeinek fejlesztése.

F6bb feladatai:

- alapvetd feladata az ellatottak egyéni €s csoportos foglalkoztatasanak, célszer(i hasznos
idotoltésének megszervezésében valo részvétel, melyet éves munkaterv alapjan végez

- szinten tartja illetve lehet6ség szerint fejleszti az ellatottak meglévd képességeit

- munkaja soran figyelemmel kiséri az ellatottak életkorat és egészségi allapotat és ennek
- megfeleléen szervezi meg résziikre a hasznos idotoltést, mely lehet: munkavégzési célu,
terapias céli

 elkésziti a havi, heti munkaprogramokat

- felelds az ellatast igénybe vevok gondozasi tervének elkészitéséért

- a gondozasi terv végrehajtasaért felelos gondoz6t kijeldli

- a gondozasi tervek végrehajtasat, a tervben foglalt célkitlizések megvalosulasat fél
évente ellenérzi,

- részt vesz a gondozasi tervek évenkénti értékelésében

- terapias célu foglalkoztatas esetén egyiittmiikddik a Nebulo fejlesztd €s
gyégypedag()gusaival,valamint az ellatott haziorvosaval.

- végzi a szamara eloirt igyviteli €s adminisztracios feladatokat

Feladatkorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Szocislis gondozok / nappali ellatas /

A munkakér betdltéséhez sziikséges képesitési eldirasokat a 1/2000. (1.7.) SZCSM. rendelet
hatarozza meg.

Munkakér célja, az ellatottak sziikségletkdzpontu gondozési feladatainak elvégzése. A
komplex szolgaltatast jelentd gondozasi elemek szakszer(i kivitelezése.

Fobb feladataik: )
- Az ellatottak legmagasabb szinvonalu komplex ellatasa. - Etkeztetés, higiénés sziikségletek
kielégitésében valo segédkezés, ligyintézes, pszichés gondozassal kapcsolatos feladatok
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elvégzése - Részt vesznek a gondozasi terek kivitelezésében - Vezetik a térvényben eléirt
dokumentaciot.

Feladatkoriiket részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Technikai dolgozé/ takarits/
Munkéjat kozvetleniil az alapszolgaltatasi kdzpontvezet irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

- takaritasi munkalatok végzése az ENO egész terliletén, és kérnyezetében - intézményi
textilidk, sz.e. a gondozottak ruhdzatanak tisztitdsa, - munkakori feladatdhoz tartozik a
Szennyezett edények mosogatdsa a HACCP szabalyainak betart4s4val.

Feladatkorét részletesen a munkakéri leirds tartalmazza.

7./ Csalad és gyermekjoléti szolgalat

A szolgilat vezeté csalidgondozéi feladatait az alapszolgaltatasi kézpont vezets litja el.

Feladata:

— agyermeki és sziil6i jogok tiszteletben tartasaval, azok érvényesitésének biztositésa,

— minden esetben gondoskodik a Gyvt. 33. §. (2) bekezdés szerinti tdjékoztatas
megtorténtérol, irdsos elismerd nyilatkozat aliratasaval,

— gondoskodik arrél, hogy a gyermek és torvényes képvisel6je tudomast szerezzen
Jogairdl, az &6t megillets tamogatasokrdl és ellatasokrol, segiti az ezekhez valg
hozzajutast,

— szervezi, el8segiti a gyermekjoléti szolgaltatds 4ltal nem nyujtott szakmai
szolgéltatasok elérhet6séggét,

— vezeti a téma centrikus esetmegbeszélé csoportiiléseket, esetkonferencidkat, szakmai
konzultacidkat,

— indokolt esetben kezdeményezi kiilsé szakérts igénybevételét, elézetesen egyeztetve a
kdzpont vezetéjével,

— ellen6rzi az iranyitasa al4 tartozo dolgozok munks4jat,

— intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol,

— az intézményvezetével egyeztetve képviseli a szolgalatot,

— kapcsolatot tart azon intézményekkel, szervekkel, melyek a gondozasi munka ellatasat
végzik, segitik, veliik korrekt munkatarsi kapcsolatot épit ki és tart fenn,
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_ a7z intézményvezetovel egyeztetve clokésziti  egylittmitkodési megallapodas
megkOtését, kozmiivelddési, —oktatasi egészségligyl, szolgéaltato, gazdalkodo
szervezetekkel, intézményekkel, egyesiiletekkel egyes feladatok kozos elvégzése
érdekében,

_  munkatarsai bevonaséaval javaslatot tesz az intézményvezetonek a felhasznalhato
tamogatasi eszkozok odaitélésérol,

— jelzbrendszert épit ki, €s miikodteti azt

— folyamatosan tajékoztatja a lakossagot a szolgaltatas céljarol, tartalmarol,
igénybevételének modjarol,

_  elkésziti az éves munkatervet,

— elkésziti az éves szabadséagolési tervet,

— ellendrzi az etikai kovetelmények betartasat,

_  az intézményvezetonek a Szolgalat éves munkajardl irasban beszamol,

— feliigyelia forgalmi €s esetnapld vezetéset, azok naprakészségérol gondoskodik,

— gondoskodik az adatvédelmi torvények betartasarol,

— a gondozottak komplex ellatasa érdekében napi kapesolatot alakit ki és egyiittmiikodik
az intézmény mas szervezeti egységeivel, valamint a civil szervezetekkel.

Feladatkirét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Csaladsegité munkatars

A munkakdr betoltéséhez sziikséges képesitési clbirasokat a 1/2000. (1.7.) SZCSM. rendelet
hatarozza meg.

Feladata:

|

iigyelet ellatasa soran fogadja €s meghallgatja a kdzpontot felkeres6 személyeket,

vezeti a forgalmi és esetnaplot, beszamol a vezetdinek az iigyelet eseményeirol,

az azonnali intézkedést igényl6 esetben megteszi a sziikseges intézkedéseket, illetve
sziikség esetén arra masokat felkér,

felkutatja a hatranyos helyzetii, illetve veszélyeztetett személyeket, csaladjaikat,
megismerkedik a csaladok kornyezetével,

kozremikodik a konfliktusok feltirasaban €s az egyénnel €s a csaladdal kozosen
kidolgozza az azok megoldasara szolgalé modszereket,

heti rendszerességgel csaladlatogatast végez, ezt dokumentalja,

indokolt esetben szaktanacsadd igénybevételét Kkéri, elozetesen egyeztetve a szolgélat
szakmai vezet6jével,

a konfliktushelyzetben 1€v6 egyének, csaladok vonatkozasaban egyiittmiikodik a nevelési,
oktatasi, egészségiigyl, szocialis és egyhazi intézményekkel, szervekkel,

javaslatot tesz a problémak megoldasat segito szakintézmények igénybevételére,

eljar a csaladok érdekében, kozremiikodik jogaik érvényesitésében,

a feltart szocialis problémak megoldasa érdekében j tipusu szolgaltatas bevezetését, vagy
a meglévok médositasat kezdeményezi,

részt vesz a téma centrikus esetmegbesz€ld csoport munkajéban,

javaslatot tesz az anyagi-, dologi segitségnyujtas formaja és mértéke a szakmai vezetd
utasitasai szerint intézkedik konkrét timogatasi iigyekben,

rendszerezi az altala gondozott csaladra vonatkozé anyagokat, a csaladi nyilvéantartasba
rogziti megfigyeléseit a helyszini eljarés tapasztalatait a csaladokkal kialakitott megoldas
modjat a probléma megoldéasaban kozremiikodd személy €s intézmények véleményet,
javaslatot tesz a gondozasi folyamat végleges lezarasara, stmeneti sziineteltetésére,

vezeti a jogszabalyi €s a kapott el6irasoknak megfeleld nyilvantartasokat.
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— acsaladgondozé a klienssel olyan egyiittmiik6ds programot alakit ki, amelyben teljesithetd
elvarasok fogalmazédnak meg, aranyban &ll munkavégzési képességekkel és az aktiv
részvétel objektiv feltételeivel a formélis egyiittmiiksdés elkeriilhets.

Felelds:

— aszocidlis segité munka eredményességéért,

— atliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— avagyon védelemért, a leltar szerinti targyak meglétéért

— ajogszabalyi eléirasok és belsg utasitdsok betartdsaért és betartatasaért,
— akapott utasitisok szabalyszer( és hataridére torténd végrehajtasaért,
— aszakmai kompetencia hatérok betartasaért.

Feladatkirét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Tandcsadé

A munkakér betsltéséhez sziikséges képesitési eléirasokat a 172000. (1.7.) SZCSM. rendelet
hatarozza meg.

Segélyezés:

A Szociélis Kézpont KSZB bizottsdg hatarozata 4lta] elkiilonitett segélykerete a
krizishelyzetbe keriiltek segélyezését szolgdlja. A keret rendszeres segélyezésre nem
fordithats. A segélyezésre vonatkozéan az utalvanyozas szabélyai szerint és a krizissegély
szabélyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

8./ Csalad - és gyermekjoléti kozpont

Célja: A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkslesi fejlédésének, jélétének a csaladban
torténé  nevelés elésegitése, a veszélyeztetettség megeldzése, a kialakult
veszélyeztetettség megszintetése, valamint a gyermek  csaladjabél  torténd
kiemelésének megelézése.

Feladatkorét, tevekenységét a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l
1997.évi XXXI. torvény (Gyvt.) 39. §-a hatirozza meg. A Szolgalat miikodésének szabalyait
a 15/1998 NM. rendelet szabalyozza.

A Csalad - és gyermekjoléti kézpont szakmai vezet6jének jogallasa:
A munkakér betdlthetd a 15/ 1998. (IV.30.) NM. sz. rendeletben meghatérozott szakképesitési
eléirasok szerint.

Feladata:

— agyermeki és sziil8i jogok tiszteletben tartdsaval, azok €rvényesitésének biztositasa,

— minden esetben gondoskodik a Gyvt. 33. §. (2) bekezdés szerinti  t4jékoztatas
megtorténtérdl, irasos elismerd nyilatkozat alafratésival,

— gondoskodik arrél, hogy a gyermek és torvényes képvisel6je tudomast Szerezzen jogairdl,
az 6t megilleté tamogatasokrol &s ellatasokrol, segiti az ezekhez valé hozzjutast,
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_ szervezi, eldsegiti a gyermekjoléti szolgaltatas altal nem nydjtott szakmai szolgaltatasok
elérhetdségét,

— észleld, jelzérendszert szervez, mukodtet,

— folyamatosan tajékoztatja a Jakossagot a  szolgaltatas céljarol, tartalmarol,
igénybevételének modj arol,

— havi rendszerességgel esetmegbeszéléseket szervez az ¢rintett személyek és intézmények
bevonasaval,

— feliigyeli a jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban eldirt nyilvantartasok vezetését, azok
naprakészségérol gondoskodik,

— az intézményvezetdvel egyeztetve képviseli a kozpontot,

— meghatrozza az egyscg miikodési rendjét,

_ elkésziti a beosztott dolgozok munkakori leirasat,

_ elkésziti az éves szabadsagolasi tervet,

— éves munkajarol beszamol az intézményvezetonek,

_ ellendrzi az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkajat,

— gondoskodik a beosztott dolgozok szakmai tovabbképzésérol,

— megszervezi a specialis szolgaltatasokat,

— hatékony egyiittmiikodést épit ki a Gyvt, 17.§-ban meghatarozott szervezetekkel,

— gondoskodik az adatvédelmi torvények betartasarol,

— A gondozottak komplex cllatasa érdekében napi kapcsolatot alakit ki és egyiittmiikodik az
intézmény mas szervezeti egységeivel, valamint a civil szervezetekkel.

Esetmenedzser:

A munkakér a 15/1998. (IV.30.) NM. sz. rendeletben meghatarozott szakképesitési elirdsok
szerint tolthetd be.

Feladata:

— a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodéset biztosité tamogatasokrol valo tajékoztatas, a
tamogatasokhoz valo hozzajutés segitése,

_ csaladtervezési, a pszicholégiai, nevelési az egészségligyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megelozését célz6 tanacsadas, vagy az ezekhez vald hozzéjutas
megszervezese,

_ a szocialis vélsaghelyzetben 1év6 véarandés anya timogatésa, segitése, tanacsokkal valo
ellatasa,

_ szabadid8s programok szervezeése,

— munkéajaval segiti €s szervezi az észleld, jelzd rendszer miikodését,

_ heti rendszerességgel csaladgondozast végez, dokumentalja azt,

— a gyermek veszélyeztetettségét eldidezd okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat
készitése,

— egészségligyi €s szocialis, valamint hat6sagi beavatkozas kezdeményezése,

— javaslat készitése a gyermek csaladjabol t5rténd kiemelésére, vagy gondozasi helyének
megvaltoztatasara,

— vezeti és naprakészen tartja a jogszabalyokban eloirt nyilvantartasokat, €s azokat melyeket
a szakmai vezetd és a belsod utasitasok eldirnak,

— gondoskodik az adatvédelemrd], a tudomasara jutott informaciokat harmadik személynek
nem adhatja ki,

— folyamatosan képzi magat ¢s részt vesz a szakmai vezetdje altal szervezett
tovabbképzéseken,

— az egyiittmiikddd személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal korrekt munkatarsi
kapcsolatot épit ki €s tart fenn.
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Felelos:

— aszocialis segité munka eredményességéért,

— atlz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— avagyon védelemért, a leltar szerinti targyak meglétéért

— ajogszabalyi el6irdsok és belss utasitdsok betartasaért és betartatasaért,
— aKkapott utasitisok szabalyszer( és hataridére térténd végrehajtasaért,
— a szakmai kompetencia hatirok betartasaért.

Feladatkérét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Jogi-, pszicholégiai -, fejlesztési tanacsadok

Igénybevételiik megbizsi vagy eseti jellegli igénybevétele az intézményvezetd hatasksrébe
tartozik.

Feladatuk:

— Vezetik a specialis szakértelmet igényl6 tandcsadasokat.

— A csaladsegit6 munkatdrsak €s az esetmenedzserek 4ltal igényelt esetekben
szakteriiletiiknek megfeleléen vélemény nyilvénitanak, a speciglis szakértelmet igénylé
esetekben a szocidlis segitd munka folyamataba a csaladgondozé kérésére bekapcsolodnak.

— Esetmegbeszéls csoportiiléseken szakértéként segitik az egyéni, csaladi problémak
megold4sat.

9./ Vezetést segité tanscsads szervek

1. Vezet6i team értekezlet
A vezetdi team célja: operativ teenddk megbeszélése, az intézmény miikddésével
kapcsolatos informaciék atadasa. Résztvevéi: intézményvezets és a két szakmai
csoport (Csalad és Gyermekjoléti Kézpont - Csalad és Gyermek;joléti Szolgélat)
szakmai vezet6i.
Az értekezletet az intézményvezets vezeti, sziikség esetén gondoskodik kiilsé
résztvevd meghivéasarsl. Uléseit havonta, el6re meghirdetett idSpontban tartja.

2. Szervezeti egység értekezlet

Az Alapszolgéltatasi Kézpont szervezeti tagozodasanak megfeleld Szervezeti
Egységek 6nall6 értekezlete. Az alapszolgaltatasi kdzpont vezets értékeli a szervezeti
egység eltelt idészakban végzett munkéjat, feltarja az észlelt hidnyossdgokat és annak
megszintetési modjat,ismerteti az egység eldtt 4llo feladatokat,meghallgatja a
dolgozdk javaslatait.

Az értekezletet a szakmai vezet hivja 8ssze és vezeti.

A Szervezeti Egység értekezletét sziikség szerint, de legalabb félévenként kell
Osszehivni.

Az értekezletre meg kell hivni a szervezeti egység valamennyi dolgozéjat, az
intézmény igazgatojat. Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni.
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3. Alapszolgaltatasi Kozpont értekezlet
Az Alapszolgaltatasi Kozpont 5sszes szervezeti egységek értekezlete.
Az alapszolgaltatasi kozpont vezetd értékeli a kozpont eltelt iddszakban végzett
munkajét, ismerteti a kozpont munkatervét ¢s annak teljesitését,feltarja az észlelt
hidnyossagokat €s annak megsziintetési modjat,ismerteti  a kozpont eldtt 4allo
feladatokat,meghallgatja a dolgozok javaslatait.
Az értekezletet a szakmai vezetd hivja 6ssze és vezeti.
Az értekezletét szitkség szerint, de legalabb félévenkent kell dsszehivni.

Az értekezletre meg kell hivni a kozpont valamennyl dolgozdjat, az intézmény
igazgatojat.Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni

-26-



VL. SZAKELLATASI KOZPONT

Intézményvezetd W

Szakellatasi Kozpont vezetd E
i

Intézményi orvos Osztélyvezeté apols, részlegvezetd ; Pszichiater

L Szocialis tigyintézo ’ —
L Apoldk, gondozok, masszérj T |

Szocialis munkatars
terapids munkatars

Takaritok, konyhai dolgozdk,
kisegit6 személyzet

1./ Az intézmény tevékenységi kore:

A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézményi jogviszony keletkezését az
intézményvezets dontése alapozza meg.

A jogosultak nyilvéntartisba vetelérdl és helykijelolésérs] — férdhely tiresedés esetén —az
intézmény vezetdje gondoskodik. Az intézményvezetd soron kiviil illetve siirgdsségi alapon a
helyi rendeletben meghatérozottak szerint biztosithat féréhelyet.

- ldGskoriiak bentlakdsos gondozdsa

Az Idések Otthonaba felvehetd az 1993.évi I11. évi térvény 68.§-aban meghatérozott személy.
Id8sotthoni ellatas napi 4 6rat meghaladé, illetve a kiilon jogszabalyban meghatarozott
egy€éb koriilményeken alapulé gondozasi sziikségletet igazolo szakvélemény alapjan
nyujthato.

Jogszabélyban meghatarozottak szerint megvizsgalja és igazolast ad a napi gondozasi
sziikséglet mértékérsl, illetve a kiilon jogszabaly szerinti kériilményekrs.

A bentlakasos intézmény biztositja és gondoskodik az otthon ellatottjainak koruk, egészségi

allapotuk, korszerii fizikai, egeészségiigyi, pszichés ellatasarol, gondozasarol, célszerli és
hasznos tevékenységiik megszervezesérdl, valamint képviseli érdekeiket, eljar tigyeikben.
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Az Id6sek Otthona szolgéltatasait az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 44-56. § irja eld.
2./ A Szakellatasi Kozpont Vezetd jogallasa:

Munkakor betolthet6 felséfoku szocialis szakiranyu képesitéssel.

Vezetdjét az Intézmény intézményvezetdje nevezi ki, illetve bizza meg (menti fel) a vezetdi
feladatokkal.

A kozpont vezetdje egyben az egyes szakellatasi részlegek intézményvezet6i feladatat is
ellatja.

Munkéjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol.

A munkakér betoltéséhez az 1/2000 (1.7.) SZCSM rendeletben meghatarozott szakképesités
sziikséges.

A kézpont vezetd feladatai:

— ellatja a kozpont szakfeladatainak szakmai irdnyitésat, ellendrzését, osszehangolja a
részlegek szakmai munkajat.

_ elkésziti az egység éves szakmali beszamolojat.

— a gondozottak egészségligyi ellatasanak megszervezése, irdnyitasa és ellenOrzése,

— ellen6rzi az osztalyvezetd/részlegvezetd és apolok, gondozok tevékenységét, és szakmai
Gtmutatast ad,

— ellatja az eldgondozast, gondozasi sziikséglet vizsgalatot €s elékésziti az intézményi
jogviszony megallapodasahoz szitkséges dokumentumokat,

— vezeti és vezetteti a jogszabalyokban ¢€s a belsd
nyilvantartasokat €s dokumentumokat,

— felugyeli a sziikséges gyogyszerek beszerzését, tarolasat, nyilvantartasat,

_ az intézeti orvos utasitasa alapjan feligyeli a betegek gybgyszerezeset, gyogykezelését,

_ irdnyitja, feliigyelia gondozottak sziikség szerinti szlirés-vizsgalatat,

— ellatja a teriiletéhez tartoz6 munkavédelmi feladatokat,

_ ellendrzi a gondozok, apolok munkajat, ellendrzéseit dokumentalja,

— felugyeli, iranyitja a munkatevékenységhez sziikséges adminisztraciot,

_ intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,

— javaslatot tesz az iranyitdsa alatt 1évO dolgozok jutalmazasara, illetve felelosségre
vonasara,

_ iranyitja a szocialis {igyintéz6 munkajat,

_ elkésziti a beosztott dolgozok munkakori leirasat,

_ ellenérzi az etikai kovetelmények betartasat,

_ ellendrzi a hazirendek betartasat,

— avégzett munkarol évente irasos beszamolot készit az intézményvezetonek.

— a gondozottak komplex ellatasa érdekében napi kapcsolatot alakit ki és egytittmikodik az
intézmény mas szervezeti egységeivel, valamint a civil szervezetekkel.

— kapcsolatot tart az ellatottakkal, hozzatartozoikkal.

— az intézményvezetonek beszamol egysége éves, féleves munkajarol.

— gondoskodik az adatvédelmi torvények betartasarol.

— agondozottak komplex cll4tasa érdekében napi kapesolatot alakit ki és egylittmiikodik az
intézmény mas szervezeti egységeivel, valamint a civil szervezetekkel.

utasitasokban meghatarozott
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Felelés:

— a higiénés szabalyok betartdsaért, betartatdsaért,

— aszocialis segitd munka eredményességéért,

— atliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— avagyonvédelemért, a leltar szerinti targyak meglétéért,

— az egységben a higiéniai szabalyok betartasaért,

— felelds a jogszabalyokban és az intézményi szabalyzatokban meghatérozattak szerint az
egység szabalyszeri mikodéséért és a gondozasi-apol4si munka szinvonalaért,

— azegység anyagellatdsinak biztositasaért,

— a gazdasagi egység felé a statisztikaj Jelentések leadasaért a targyhét kovetd harmadik
munkanapig,

— akapott utasitasok szabalyszerli és hataridére térténd végrehajtasaért.

— a hazirendek betartasat, betartatasaért,

Feladatdit részletesen a munkakéri leirds tartalmazza.
3./ Az otthonok részfoglalkozast orvosai:

Munkaltatéjuk az intézményvezetd.

— feladatuk a gyégyits, megel6z6 és higiénés tevékenység iranyitasa, mely feladatokat
részletesen a Jogviszonyukat szabalyoz6 megallapodas tartalmaz.

4./ Osztalyvezetdo apold, részlegvezets:

A munkakér betsltéséhez az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendeletben meghatérozott szakképesités

sziikséges.

— az apolok, gondozottak heti, havi munkarendjének elkészitése,

— gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérsl, tarolasarol, nyilvéantartasarol,

— az intézeti orvos utasitisa alapjan irdnyitja a betegek gyogyszerezését, gyogykezelését,

— megszervezi a gondozottak sziikség szerinti szlirés-vizsgalatat,

— irdnyitja és ellenérzi a gondozok, apolok, takaritd személyzet, konyhai dolgozék munk4jat,

— ellen6rzi az etikai kévetelmények betartasat,

— ellatjaa munkatevékenységhez sziikséges adminisztraciot,

— egeszségligyi szakmai feladatait az otthon orvosainak, gondozasi és egyéb feladataikat a
kézpontvezetd irdnyitasaval végzi,

— lranyitja az apoldk &s gondozok munkajat, szakmai Utmutatast ad résziikre,

— ellen6rzi az irdnyitsa al4 tartozé dolgozok munkajat.

— gondoskodik a Jogszabalyi elbirasok szerinti nyilvantartasok vezetésérl.

— elkésziti a részleg éves szabadsdgolasi tervét.

Felelos:

— ahdzirend betartasat, betartatdsaért,

— ahigiénés szabalyok betartdsaért, betartatasaért,

— a gondozasi és egeészségiigyi tevékenység eredményességéért,

— atlz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért, betartatdsaért

— avagyon védelemért, a leltar szerinti targyak meglétéért

— ajogszabalyi eléirasok és belss utasitdsok betartasaért és betartatasaért,
— a kapott utasitasok szabalyszer(i és hataridére t6rténg végrehajtasaért.
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5./ Apolé, gondozé:
A munkakorok képesitési eloirasait a 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet szabalyozza.

Munkéajukat a (csoport) részlegvezetd/ osztalyvezetd 4pold iranyitasaval végzik. Elvégzik a
gondozéasbdl adodo feladatokat, ezen beliil:

— kulturalt és higiénés kornyezet kialakitasa és fenntartasa,

— a gondozottak tlirelmes segitése, étkezésnél, tisztalkodasndl, testi apoldsnal,
oltozkodésénél,

— az orvos, illetve a (féndveér) részlegvezetd/ osztalyvezetd 4polo altal eldirt orvosi kezelések
és szakapolasi teend6k elvégzése,

— a gondozottak allando megfigyelése, az észlelt valtozasok felettesek felé torténo jelentése,

— a gondozottak orvosi vizsgalatéra valé kisérese,

_ az eldirt adminisztraciok naprakész vezetése.

Felelos:

— a hazirend betartasat,

— ahigiénés szabalyok betartasaért,

— agondozasi €s egészségligyl tevékenység eredményességeert,
_ atliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— avagyon védelemért, a leltar szerinti targyak meglétéert,

_ a szakmai kompetencia hatarok betartasaért.

Az dpolé és gondozd részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

6./ Szocidlis munkatars (és mentalhigiénés) terapids munkatarsak:

Munkakér betoltheté az 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet szerinti szakirdnyu képesitéssel.

Feladata:
Gondoskodik az ellatast igénybevevd mentalhigiénés ellatasarol.

Ennek keretében biztositja:

_ aszemélyre szabott banasmodot,

_ a konfliktus helyzetek kialakulasa, megelézése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélést,

_ a szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit,

_ a szikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

_ az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

— gondozasi, fejlesztési tervek megvalositasat,

— ahitélet gyakorlasanak feltételeit,

— segiti és timogatja az intézményen belili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és miikodését,

_ afoglalkoztatési tervek osszeallitasa és kivitelezése.

A szakmai munkat az osztalyvezetd apolo kozvetlen iranyitasaval végzi.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.
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7./ A szocidlis iigyintézé feladatai:

Munkéjét a szakellatasi k6zpont vezets irdnyitaséval végzi.

Feladata:

— vezeti az otthonok Jogszabalyokban é&s  bels szabalyzataiban meghatarozott
nyilvantartasait,

— elkésziti a lakok személyi téritési dijanak alapbizonylatait, melyet tovabbit a gazdalkodasi
egység felé,

— intézi mindazon adminisztraciés, ligyviteli és egyeb feladatokat, mellyel a kézpontvezets
megbizza,

— részt vesz az eldgondozasban.

Feladatdit részletesen munkakéri leirds tartalmazza.

8./ Az Otthonok vezetését segitd tandcsadé szervek:

1./ Részlegvezetbi értekezlet

2./ Osszdolgozéi munkaértekezlet
3./ Lakogytilés

4./ Erdekképviseleti Férum

8.1./ Vezetéi értekezlet

A részlegvezetéi értekezleten a részlegek vezeti beszimolnak:

— acsoportok munkajarol,

— csoportok kozotti egytittmikodésrol, munkamegosztésrél,

— amunkafegyelem, munkahelyi légkor alakuldsarol,

— acsoportok elétt all6 feladatokrd].

Az értekezletet a szakellatasi kdzpont vezets hivja 6ssze sziikség szerint.

Az értekezleten elhangzott fontosabb megallapitasokat emlékeztetében kell r6gziteni, mely
atadésra keriil a résztvevéknek.

8.2./ ﬁsszdolgozéi értekezlet

elmondjak.

A gylilésré]l emlékeztetst kell késziteni, az intézményvezeté a megvalaszolatlan kérdésekre 8
napon beliil irasban kételes valaszt adni.
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8.4./ Erdekképviseleti Forum

Az Idések Otthondban a fenntart6 éltal a héazirendben meghatarozott modon az intézményi
jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekvédelmét szolgald forumot kell 1étrehozni.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai:

_ az Idések Otthonaban ellatasban részesitettek, illetéleg hozzatartozoik képviseldi,
_ az Iddsek Otthona dolgozoinak képviseldi,
_ a fenntarté onkormanyzat helyi szocialis rendeletében megjelolt képviselje.

Az Erdekképviseleti Forum dont az eléterjesztett intézményi panaszokrol, tovabba
intézkedéseket kezdeményezhet az intézményvezeténél, a fenntarto helyi énkormanyzatnal,
az intézmény ellendrzését ellatd mas szervnél.

Az intézményi panaszok kiilondsen:

_ az intézményi jogviszony megsertése

_ az ellatott személyiségi jogainak €s kapcsolattartasanak sérelme,

_ az intézmény dolgozoinak szakmai titoktartds és vagyonvédelmi kotelezettségeinek
megsértése,

_ az ellatas koriilményeit érintd kifogasok.

Az intézményvezetd a panasz tévot a kivizsgalas eredményérdl 15 napon beliil irasban koteles
értesiteni vagy felhivni figyelmét a sérelem orvoslasanak esetleges mas modjara.

Az Erdekképviseleti Forum miikédésének részletes szabdlyait az Erdekképviseleti Forum

miikédési szabdlyzata (hdzirend) szabdlyozza.

VIL ALTALANOS SZABALYOK

Az intézmény dolgozoira vonatkozo6 szabalyok:

A személyes gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint koézeli
hozzatartozoja_[a Polgéri Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az ellatasban részesiild személlyel tartasi,
életjaradéki és oroklési szerz6dést az ellatas iddtartama alatt — illetve annak megsz{intét6l
szamitott egy évig nem kothet.

- Az ellatottol a munkakori kotelezettség ellatasaért pénz vagy egyéb ellenszolgaltatast nem
fogadhato el.

- Koteles tevékenységét ugy végezni, olyan magatartast tanusitani, mellyel nem sérti az
intézmény hirnevét.

- Intézményben reklamozasi €s egyéb jovedelemszerzés céljat szolgald tevékenységet nem
folytathat.

_ Gondnokként nem rendelhetd ki.

— Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a teriiletéhez tartozd szakmai szabalyok
betartaséaért.

— Az intézmény dolgozéi munkajuk soran a Szocialis Munka Etikai Kodexe utmutatasai
szerint jarel.
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— Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés az adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok
betartdsaért.

— A Szocidlis Munka FEtikai Kédexének és az adatvédelmi jogszabélynak ismertetése a
munkahelyi vezeték feladata.

Képviseleti jogok:

— Feliigyeleti szervnél szakmai kérdésekben az intézményvezet$ illetve az altala megbizott
személy, gazdasagi Jellegli  kérdésekben az intézményre vonatkozé pénziigyi
jogszabalyokban meghatarozott képviseletét a gazdasagi vezet6 latja el.

— Meédia el6tt (sajto, radio, TV) az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy
Jjogosult a képviseletre.

Munkaltatéi jogok:

1.) Az intézmény dolgozoi részére csak kozvetlen felettesiik és az intézményvezetd adhat
utasitast.

2.) Abban az esetben, ha valamely iigyben a felsébb vezets (intézményvezets, helyettesei,
gazdasagi vezetd) ad kozvetlen utasitast, a dolgozé kételes arrdl kozvetlen vezetdjét
tajékoztatni €s a kapott feladatot a szolgalati ut betartasaval végrehajtani.

3.) Minden utasitasra jogosult dolgozé koteles gondoskodni  arrdl, hogy beosztottai
mindenkor tudjak, hogy a tevékenysége ellatasaban torténs akadalyoztatisa esetén ki
helyettesiti 6t, kité] fogadhatnak el utasitast.

4.) A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetdi felelések.

Atruhézott munkaltatéi jogok:

1.) Az évi rendes szabadsdg engedélyezésére a szervezeti egység vezetdje jogosult. Egyéb
munkaidé6t érinté tavollét és tanulmanyi szerz6désben rogzitett szabadsag engedélyezésére
az intézményvezetd jogosult.

2.) A havi munkaid8 beosztastél vals eltérés (pl.: miiszakcsere) engedélyezése a szervezeti
egység vezetdjének hataskore.

3.)A munkakori lefrast a szakellatdsi kozpont vezetd késziti el, jovahagyisa az
intézményvezetd hataskore.

Rendkiviili esemény:

Rendkiviili eseménynek mindsiil a napi altalanos miksdésts] eltérs torténés, mely mind az
ellatottra, mind a dolgozéra vonatkozik. PI.: sériilés, elhalalozas, alkoholos befolyasoltsag,
munkabél valf igazolatlan tavolmaradas, az intézményi vagyon megrongalddasa, kiils6 szerv
intézkedése, ellendrzése.

Az eseményt a munkahelyi egységvezetének annak munkaidejében, munkaidején kiviil a
Szervezeti egység vezetdjének azonnal Jelenteni kell. A munkahelyi vezetének azonnali
jelentési kotelezettsége van az intézményvezetd felé.

Jelenteni kell tovdbba minden olyan eseményt, meghibasodést az elézéek szerint, mely a
munkavégzés folyamatossagat akadélyozza.
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VIIL Adatkezelés

1. Ertelmezd rendelkezések:

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato adat, az
adatbél levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetes.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatok gytjtése, felvétele
és tarolasa, feldolgozésa, hasznositasa (ideérte a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt)
és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa is.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetove
teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, oly modon, hogy a helyreallitasuk nem
lehetséges.

2. Titoktartasi kotelezettség:

Az Intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles

kozalkalmazotti jogviszonya keretében a tudomasara jutott 4llami, szolgalati titkot a
jogviszony tartalma (fennéllasa) alatt, illetve megsziinése utan is meg0rizni.

3. Az ellatottakrol az intézmeny vezetdje nyilvantartast vezet.

4. A nyilvantartas tartalmazza:

e a jogosult (ellatott) alapvetd személyazonosito adatait, a jogosultsag €s a térités dij
megallapitdsahoz szitkséges jovedelmi adatokat;

o az cllatas igénybevételének és megsziinésének idépontjat;

o a térités dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradéasara €s a kovetelés
behajtasara, valamint eléviilésére vonatkozé adatokat;

o a kérelem beadasénak, a féréhely elfoglalasanak id6pontjat;

o akérelmezd személyazonosito adatait;

o akérelmezd lako-, illetve tartozkodasi helyét;

e 2 tartasra koteles személy, illetve torvényes képviseldje természetes személyazonosito
adatait.

5. Adatbiztonsag

Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabbéa megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra

hozas vagy torlés, illetoleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

6. Az érintettek jogai és érvényesitésiik:
Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkozé adatok tekintetében:
e érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat;
e az intézmény vezetdjétol, vagy a nyilvantartast kezeld személyt6l kérheti a jogail
gyakorlasahoz sziikséges adatainak a kozlését.
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° Az érintettek tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a térvény
lehet6vé teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezels a felvilagositas
megtagadasanak indok4t k&z6lni).

7. Adattovabbitas

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a Jjogosultsagot
megallapit6 szocialis hatdskort gyakorl6 szervnek szolgaltathatd.

Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy a torvény azt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személy adatra nézve teljestilnek.

8. Ha a térvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasokbo] a szocidlis ellatasra valg
jogosultsag megsziinésétsl szamitott 6t év elteltével térsini kell az adott személyre vonatkozo
adatokat.

9. A t6bbsz6r médositott 1993, evi II1. torvény felhatalmazisa alapjan a nyilvéantartast vezets
szervek a nyilvantartdsban kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatjak, illet6leg azokbdl statisztikai célra adatot szolgéltathatnak.

10. Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birésaghoz fordulhat.

11. E szabélyozas célja annak biztositésa, hogy személyes adatdval mindenki maga, szabadon
rendelkezzen.

Adattovabbitasra csak az SZMSZ kiilon szabdlyozott hataskérik fejezetében
kiadmanyozssi joggal felruhdzott személyek jogosultak.

Szocialis Kézpont miikidési rendje
1. Munkarend

Az dpolast-gondozast nyujté otthon gondozasi egységeiben 24 6ras ellatas biztositott az
¢v minden napjan (munka-, pihens- és Unnepnapokon). A dolgozék az intézményben 3
havi munkaidé keretben dolgoznak. Kivéte] az €gy miiszakot teljesitd dolgozok.

Gondozasi egységenként kiilonbozé és valtozo munkarend szervezhet$ az intézmény
vezetésének  jovahagyasaval. A munkarend  meghatdrozisans] az ellatottak
legoptimalisabb ell4tasa a donté elv, figyelembe véve tovabba
= arészleg dolgozo6i létszamat,
= szakképzett és szakképzetlen dolgozék aranyat,
= ellatottak allapotat.
Igy szervezhets: 3x8 ora
2x12 Ora, illetve
Napi 4, 6, 8 és 12 6ra feladatellatas biztosithat6siga
figyelembevételével.
A dolgozdk 3 havi munkaidé keretben latjak el a feladatot.

Specialis szakmai munkakorok:

= szocialis munkatérs (és mentalhigiénés) terapias munkatars(ak)
» osztalyvezetd apolo/részlegvezetd
= szocialis ligyintézé
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w  szakellatasi kozpont vezeto

Munkaidé: Egymiiszakos, heti 40 ora
/Szakellatasi kozpont — vezeto, osztalyvezet0 épol()k/részlegvezeté rugalmas
munkarendben dolgoznak./

Munkarendjét az intézmeny vezetése hatarozza meg az ellatottak napirendjéhez, a gondozdi-
apoloi tevékenyseg rendjéhez igazodva.
Takaritok:

Munkarend: hétf6tol-vasarnapig ket miiszakban, napi 8 vagy 12 ora

Varréné:
Munkarend: hétfotél-péntekig egy miiszakban, (napi 8 6ra) heti 40 ora
1.2. Szocialis alapszolgaltatisokat ellaté munkateriileteken:
v Idések Klubja (heti 5 napos nyitva tartas)
Hétfo-péntek 7.30 — 15.30-1g

» Fogyatékosok Nappali Intézménye(heti 5 napos nyitva tartas)
Hétfo-péntek 7.30 — 16-ig
(Indokolt esetben az intézmény vezetésének jovahagyaséaval modosithato.)

w REtkeztetés: ebéd hazhoz széllitasa az év 365 napjan

w Hazi segitségnyujtas: H-P: 7.30-15.30-ig.
Szakmailag indokolt esetben rugalmasan alkalmazkodva a koriilményekhez:
szombat - vasarnap €s innepnapon is, illetve reggeli korabbi munkaiddkezdés és
délutani miiszak kitolas. (Ezek egyedi elbiralasaban a hazi segitségnyujtas vezetd
gondozo javaslatara az alapszolgaltatasi kozpont vezetdje dont.)

w Csalad és gyermekjoléti szolgalat:

Munkarend: Hétfotol-csiitorkokig 7.30-16.00-ig

Péntek 7,30-13.30-ig
Ugyfélfogadasi rend: Hétfo 8-12-ig 13-15.30-ig
Kedd 8-12-ig 13-15.30-ig
Szerda 8-12-ig 13-15.30-ig
Csiitortok (iigyfélfogadas nincs)
Péntek 8-12.00-1g

Rugalmasan alkalmazkodva a koriilményekhez: reggeli korabbi munkaid6kezdés
&s délutani miiszak kitolas.

w Csalad és Gyermekjoléti Kozpont:
Munkarend: Hétfotol-csiitorkokig 7.30-16.00-ig

Péntek 7,30-13.30-ig
Ugyfélfogadasi rend: Hétfo 8-12-ig 13-15.30-ig
Kedd 8-12-ig 13-15.30-ig
Szerda 8-12-ig 13-15.30-ig

Csiitortok (iigyfélfogadas nincs)
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Péntek 8-12.00-ig

Az igazgatd, a szakmai vezetSk munkaideje kétetlen. Az egy€b munkatarsak
munkaidejének beosztédsa koot A beosztasnal figyelemmel kell lenni arra, hogy a
csaladsegit6 munkatérsaknak,esetmendzsereknek, tanacsaddknak, szocialis asszisztenseknek a
szocidlis segitémunkaéra, tanacsadoi feladatokra, a sziikséges idémaximum (heti 20 6ra)
rendelkezésiikre alljon. A terepmunkdra rendelkezésre 4116 id kotetlen felhasznalsn.

= Tanyagondnoki szolgalat: Hétf6t61-péntekig 8-16-ig
Rugalmasan alkalmazkodva a koriilményekhez: reggeli kordbbi munkaidékezdés és
délutani miszak kitol4s.

1.3. Egyéb kiszolgalé egységek:
= Gazdalkodési csoport H — CS: 7.30-16.00-ig

P 7.30-13.30-ig
= Gépkocsi szolgalat H-V: 7-15.g (beosztas szerint)
= Karbantartok H-V: 7-15-g (beosztas szerint)

A kiszolgals egységek munkarendjének rugalmasan alkalmazkodni kell a szakmai
feladatokat ell4té részlegek feladataihoz, biztositva annak minél jobb kiszolgalasat.
Munkarend véltozasok az intézményvezetés hatdskore.

Az osztalyok — részlegek munkarendjét az osztaly- illetve csoportvezetdk készitik.
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FENNTARTO VAROSI ONKORMANYZAT

INTEZMENYVEZETO

Gazdasagi — miiszaki Csoport

gépkocsivezetok
karbantartok

miiszaki ligyintéz0

munkaiigyi igyintézo

pénztaros

gondozotti pénztaros
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Kalocsa Varos Onkormanyzat Kulturalis, Oktatési és Szocialis Bizottsaga a Szocidlis
Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a K.SZ.B.  / sz4mu hatarozataval
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