AJAK VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
105/2021.(XI1.20.)

HATAROZATA
Ajaki Alapszolgaltatdsi Kézpont és Konyha Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatarél

ﬁnkorményzati Képviselo-testiilet:

Ajaki Alapszolgaltatasi Kozpont és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a hatdrozat melléklete szerint jovahagyija.

e o2

: ;ir.ﬁagény Adrienn

Pekola Istvanné
polgarmester

jegyzo







AJAKI ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT ES KONYHA
< 4524 Ajak, Kiss Erné ut 1.
B Tel/fax: 45/455-001
Email: ajak.szocialis@gmail.com

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT

Ajak, 2021. december 15.

Uc.*-—'ll\ — QZ-A

Jovahagy6 zaradék:

Ajak Véros Onkormanyzata Képviselé-testﬁlete ...... /
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jévahagyja.

Ajak, 2021. december. JO.




TARTALOMJEGYZEK

Az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 5/B. §-a alapjan a szervezeti és miikddési
szabalyzat tartalmazza:

I ATLALANOS TESZ .vvvvvererrvsseesressrsesssessssesssssessssesaessesssssssssssssssssssssesssssonsssssssssssns 3
SZMSZ célja, hatdlya .......cccooireeviiiiininiiiiniei et 3
II. INtEZMENYT AAALOK ...vveereereeerrieereieieeeeisie ettt sttt n s s s senans 3
III. Azintézmény feladata, szervezeti felépitése........covvvnmnineninninrineiis 7
IV.  Szervezeti dbra, szervezeti forma, int€Zmeényiranyitas..........cooveevveevirvenirennnnens 11
V. Belsd szervezeti tagozddast, a szervezeti egységek megnevezése
FEladatKOTOK .....viiveeeeirererierercrerrerese e eeemts seassae s b ss st sbe s b s srnes st s b s ranesrnnsannen 12
INtEZMENYVEZELD ...c.evereercrrereieierreiiiiei ittt et n s 12
Szakmai €ZYSEEVEZEL ..c..coevurrrvimiriiriiiiiiic ittt 13
Telephelyvezetd-€lelmezESvezets ... 14

Szocialis étkeztetés

ASSZISZEENIS ..ccvveeiieeeiireeeeenesreeessentnessoaeesssreessrnesssessrasesasessasaasasnenas 15

HAzi SeZItSEZNYUIIAS ...coveeneeirriieciirirntcniciite et eres e ees s e neases 15

Szakmai egységvezetd— hazi segitségnydjtas ........ccoovvvvvrrvvnervennne. 15

Gondozo6 — hazi segitségnyjtas. ......ccocecviviiivininenninnneeecennes 16

Iddsek, demens betegek nappali ellatas szakmai egység vezeto ................ 17

Gondozo- Idések nappali ellatdsa ..........coconievervmninicininninninn. 17

Gondozo6- Demens betegek nappali €llatasa ..........ccccvvnieivincinnne 18

Terapias MUNKAATS.....c.coovveeeerrericiinticen ettt 18

Tamogat6 szolgaltatas intézmeényvezetd ..........cceveeeeeieiieereiiecineciieeias 19

GONAOZO ....ceveerrecreeeesrereeseeesre e e e s ese s bsssass b s sassss s s saasasbaeas 20

SEEIO 1eveneeereeerrrereeresi ettt sbnens 20

CSAlASEEIO ....eeeeereerieceeecerereeecce sttt e 21

VI.  Szervezeti egységek szakmai egyiittmikodése, helyettesitések rendje............... 27
VII.  Intézmény iranyitasi és miikédési rendje, a munkaltatéi jogok

gyaKorlasAnak rendje.....ccccoevueurrrmiiiniiiiiisiiet i 28

VIIL  JEALKEZELES..occvvreeeeeeieecieesete st esrnersee s sne s e e s et e e ssaase sebsssssesssassrnt s sabnsssassaassersns 31



L. Altalanos rész
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
AJAKI ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT ES KONYHA
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzaténak a (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az

intézmény adatait, a szervezeti felépitést, a vezetk és az alkalmazottak feladatait, jogkoreit,
az intézmény miik$dési szabalyait.

A Szervezeti Miikodési Szabilyzat hatalya:
A Szervezeti Miikddési Szabélyzat az intézmény minden alkalmazottjéra és az intézménnyel
egyeb jogviszonyban allokra terjed ki.

I1. Intézményi adatok:

Létrehozisirél rendelkezé hatirozatok:

Ajak Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 808/2005. (XI1.22.) szédmu
hatarozata alapjan alapitotta az Alapszolgaltatési Kézpontot 2006. februar 1.-ei hatallyal.

Kisvérda és Térsége Tobbeéld Kistérségi Tarsulas Térsuldsi Tanicsénak 40/2006.
(XII. 14.) szdmu hatirozata Ajak telepiilést a hézi segitségnyujtas, csaladsegités,
gyermekjoléti szolgéltatas ellatasara mikro-korzet kozpontta jelélte ki Ajak, Rétkézberencs,
Nyirlové, Lovdpetri telepiilések vonatkozasaban. 2007 évben csatlakozott Szabolcsbaka.

Tarsuldsi megéllapodds modositasa alapjan 2014. janudr 1. napjétol Nyirlovo,
LovOpetri  telepiilések kiléptek a Tarsulasbél. Az étkeztetés, csaladsegités, hazi
segitségnyjtas és gyermekjoléti szolgaltatds, idések, demens betegek nappali ell4tdsdra
tarsult telepiilések Ajak, Rétkdzberencs, Szabolcsbéka.

Ajak Viaros Onkorményzata Keépviselo-testiiletének 142/2014. (X1.19.) hatarozata,
Rétkdzberencs Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testilletének  67/2014. (XI1.27.) sz
hatérozata, Szabolcsbaka Kozség Onkormanyzata Képviseldtestiiletének 121/2014.(X1.27.)
sz. hatarozata alapjan a T4rsuldsi Megallapodas médositasaré] dontéttek a tevékenységi kor,
tamogat6 szolgalattal torténd b6vitéséral,

2016. januar 1. napjatdl a torvényi szabalyozasnak megfelelen a csalddsegités és
gyermekjoléti szolgiltatds az énkorményzati sz€khely szerinti Polgirmesteri Hivatal altal
ellathato tevékenység, a Kistérségi Szocialis és Gyermekjoléti Tarsuldsb6l Rétkdzberencs
K6zség Onkormanyzata Keépvisel6-testiiletének 52/2015. (X.21.) OKT sz. hatérozata alapjan,
Szabolcsbika Kozség Onkormanyzata Keépviseld-testiiletének 73/2015. (X1.11.) sz. hatdrozata
alapjén a csaladsegités és gyermekjoléti feladatellatasbol kilépett. A csaldd és gyermekjoléti
feladatok ellatasi teriilete Ajak. A tarsult telepiilések az 1993. évi IIL. szociilis térvény 57. §
(1) bekezdés c) d) h) és j) pontja szerinti szocialis alapszolgaltatdsok igénybevétele miatt
fenntartja.

2017. jamudr 1. napjatdl a Szocidlis Téarsulasbol Rétkdzberencs Koézség
Onkorményzata Képviselo-testiiletének 34/2016. (VI.14.) OKT sz. hatirozata alapjan,
Szabolcsbéka K6zség Onkormanyzata Keépviselé-testiiletének 48/2016. (VI.23.) sz. hatdrozata
alapjén a feladatellatasbol kilép.

Ajak Véros énkorményzata Képviselétestiilete 108/2016. (X1.16.) sz. hatrozata
alapjan az Intézmény Ajak Varos kozigazgatasi teriiletén latja el a szocialis szolgaltatasokat
2017. januér 1. napjatsl.



Ajak Viaros Onkorminyzata Képviselo-testiiletének 94/2021. (X1.22.) szami rendelete
alapjan 2022. januar 1. hatallyal az Ajaki Alapszolgaltatisi Kézpont Alapité Okirata az
alabbiak szerint modositasra keriilt.

1. A koltségvetési szerv megnevezése: Ajaki Alapszolgaltatasi Kozpont és Konyha
2. Az intézmény székhelye: 4524 Ajak, Kiss Emné ut 1.
3. Az intézmény telephelye: Konyha 4524 Ajak, Hajnal 1t 11.
4. Jogszabilyban meghatarozott kozfeladat, alaptevékenység:
Ké6zintézmény szocialis alapszolgaltatast végzo koltségvetési szerv.
Feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szolo 1993. évi III. tv.,

1/2000. (I. 7.) SzCsM. rendelet és a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM. rendelet, 1997. évi
XXXI. gyvermekvédelmi torvény alapjan latja el.

e Szocidlis étkeztetés a szocialisan raszorultak részére az 1993. évi IIL tv. 62. §
alapjan. Biztositja az arra raszorultak részére helyben fogyasztissal vagy az étel
elvitelével vagy hazhoz szallitasaval.

o Hazi segitségnyfijtds az elldtott sajat otthondban, sziikségletéhez igazodva az
1993. évi I11. tv. 63. §. alapjan.

o Idések, demens betegek nappali ellitasa a tizennyolcadik életéviiket betéltott,
egészségi allapotuk vagy idds koruk miaft szocidlis és mentalis tdmogatasra
szorul6, dnmaguk ellatasira részben képes személyek napkodzbeni tartézkodasra,
tarsas kapcsolatok apoldsara, alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére biztosit
lehetdséget az 1993. évi III. tv. 65/F § (1) alapjan.

o Tamogaté szolgaltatis a fogyatékos személyek lakdkoryezetben torténd ellatasa,
elsésorban a lakason Kkiviili kézszolgaltatasok elérésének segitése, valamint

életvitelik o6nallosdginak megbrzése mellett a lakdson beliili specidlis
segitségnyjtas biztositasa révén az 1993. évi IIL tv. 65/C §.

o (Csalad- és gyermekjoléti szolgalat egyénre és csaladra, csoportra, kdzosségre
kiterjesztett tAimogatas a 1993. évi IIL. tv. 64.§, és a gyermek személyes érdekeit
védo, fejlodését eldsegité szolgaltatds a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatatasrol sz616 1997. évi XXXI. tv. alapjan.

e Biztositja a gyermekétkeztetést a bolcsédés, 6vodas, altalinos iskolas,
kozépiskolas gyermekek részére kozmevelési intézményben, valamint az
intézményen Kkiviili gyermekétkeztetést. Biztositja a raszorulé gyermekek
sziinidei gyermekétkeztetését.

e Ellitja a munkahelyi és vendégétkeztetést, helyben fogyasztissal vagy az étel
elvitelével.



5. A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa: 889900

Kormanyzati funkciok szimai, megnevezése:

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi iigyek

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
101222 Tamogaté szolgaltatds fogyatékos személyek részére
102031 Id6sek nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsdében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyujtas

6. Féréhelyek/ellatottak szama:
Miik6dési engedélyben meghatarozott ellatottak szdma:

1. Szociilis étkeztetés (szocidlis konyha)

2. Idések, demens betegek nappali ellatasa 50 16

3. Hazi segitségnyujtas 350 16
4. Tamogat6 Szolgaltatas 6000 FE
5. Csalad- és Gyermekjoléti szolgaltatas 3658 6

0-17 éves: 559 16

7. A koltségvetési szerv miikodési kire: Ajak Varos kozigazgatasi teriilete,
8. A koltségvetési szerv alapit6 szervének megnevezése, cime:

Ajak Varos Onkormanyzata

4524 Ajak, Péter-t6 liget 1.
9. A kéltségvetési szerv fenntarté neve, cime:

Ajak Varos Onkormanyzati Képviselbtestiilete

4524 Ajak, Péter-16 liget 1.
10. A koltségvetési szerv irdnyit6 szervének neve, cime:

Ajak Véros Onkorményzata

4524 Ajak, Péter-t6 liget 1.

11. Koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szima: 657747

12. A koltségvetési szerv jogallasa:

Onallé jogi személy, az intézményt az intézményvezets képviseli, és az intézmény

dolgozdi felett a munkaltatdi jogkért gyakorolja.

Pénziigyi- gazdasagi feladatait ellité szerv megnevezése: Polgarmesteri Hivatal Ajak

13. A feladatellatast szolgalé vagyon:

Sajat vagyonnal nem rendelkezik, a miikédéshez sziikséges ing6 és ingatlan targyakat

az alapit6 képviselé-testiiletek az intézmény hasznalatiba adtik.
Az ing6 vagyont: az intézményi leltar tartalmazza.



14. A hasznilatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az A4llamhéztartasrol szolo 1992, évi XXXVIIL torvény, valamint az Onkormanyzat

vagyonrendelete alapjan:

e Ajak telepiilésen az épiiletek és azok berendezéseinek tulajdonjoga Ajak Varos
Onkormanyzat4é.

e Az intézmény a rendelkezésre 4llo vagyontargyakat alaptevékenységének ellatasara,
valamint egyéb vallalkozdsnak nem mindsiil6 kiegészit jellegii tevékenység elvégzéséhez
szabadon hasznalja, de nem idegenitheti el és nem terhelheti meg azokat.

15. Vezet6jének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Az intézmény vezetjét a mindenkor hatalyos, a kozalkalmazottak jogéllasarol szold
torvényben, valamint a végrehajtasira kiadott kormanyrendeletben meghatarozottak szerint
nyilvénos palydzat utjan, hatarozott id6tartamra — max. 5 évre- Ajak Varos Onkormanyzat
Képviseld testiilete bizza meg.

A kinevezési, felmentési és fegyelmi jogkorokon kiviili egyéb munkaltatéi jogkoroket a
polgarmester gyakorolja. Az intézmény vezetje magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott.

16. Foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
Kozalkalmazotti jogviszony- 1992. évi XXII. térvény alapjan.
Munkaviszony- Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. tv. alapjan.
Megbizasi jogviszony- Polgari Térvénykonyvrol szo16 2013. V. térvény alapjan.

17. Vallalkoz4si tevékenységei aranyainak felsé hatira a szerv kiadisaiban:
Koltségvetési  szervként vallalkozasi tevékenységet végezhet, amely nem
veszélyeztetheti az alapfeladata ellatdsat és a vallalkozasbol szarmazo bevétele nem
haladhatja meg az dsszk6ltségvetési eliranyzatanak a 10 %-4at.

18. A feladatellatashoz sziikséges koltségvetés meghatirozisanak rendje:
Gazdalkodasi szempontbol dnalléan mikods koltségvetés szerv. Az eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkori koltségvetési szerv.

19. Az intézmény sajat bevétel tipusainak megnevezése:
Szocidlis étkeztetés téritési dija
Hazi segitségnyujtas téritési dija
Tamogat6 szolgaltatas téritési dija
Gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés, vendégétkeztetés téritési dija

20. A feladatok ellatasival kapcsolatos intézményi szakmai, koltségvetési tervek
kiegészitésének, az elvégzett feladatokrél, gazdalkodorél a beszamolok kiegészitésének
rendje:
Az intézmény szakmai beszimoltatisa Ajak Véaros Onkormdnyzati Képvisel6testiiletének
feladata, éves munkatervében megfogalmazottak alapjan torténik. A koltségvetési
gazdalkodas tervezése a beszdmoltatas rendje — az Ant. rendelkezéseivel 6sszhangban — a
Ajak Varos Onkormanyzata fogadja el.

21. Az ellendrzés rendje:
Az intézmény ellenérzését a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korményhivatal, az Allami
Szamvevoszék, a Magyar Allamkincstdr, Ajak Varos Onkormanyzata az Otv. alapjan
konyvvizsgalo és egyéb jogszabaly alapjan erre feljogositott szervezetek végezhetik.



HI.

AZ INTEZMENY FELADATA, SZERVEZETI FELEPITESE

Miikédést meghatirozé jogszabalyok:

Magyarorszig Alaptérvénye

2012. évi L térvény a Munka tdrvénykonyvérsl

1992. évi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

1993. evi III. tv a szocialis igazgatésrol és ellatasokrol (tovabbiakban: Szt.)

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl
(tovabbiakban Gyvt.)

1998. évi XXVL tv. a fogyatékos személyek jogair6l és esélyegyenloségiik
biztositasarol

2003. évi CXXV tv. az egyenld banasmédrol és az esélyegyenlGség elémozditasarl
29/1993. (I1.17.) Korm. rend. A személyes gondoskodast nyujt6é szocidlis ellatdsok
téritési dijairol

149/1997. (IX.10.) Korm. rend. A gydmhatésagokrél, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

235/1997.(X1.17.) Korm. rend. A gyimhat6sigok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgilatok és a személyes gondoskodést nytjto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (XIL.26.) Korm. rend. A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi
XXXIII. tv.-nek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
térténo végrehajtasarol

1/2000. (1.7.) 8zCsM. rend. A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl

9/1999.(X1.24.) SzCsM. rend. A személyes gondoskodést nyujté szocialis ellatiasok
igénybevételérol

15/1998. (IV.30.) NM rend. A személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi  intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miuké6désiik feltételeirsl

8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

25/2017. (IX.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizdssal rendelkez6 szocidlis
szolgaltatast nyjté személyek vezetdképzésérsl

36/2007.(X11.22.) SZMM. rendelet a gondozési szilkséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szociélis raszorultsig vizsgilatanak és igazolasdnak részletes
szabélyair6l szol6 jogszabalyok alapjan végzi, eleget téve a meghatirozott szakmai
minimum normaknak, illetve a szakmai moédszertani ajanlasoknak.

a 415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekj6léti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartdsrél és az orszigos jelentési rendszerrél (Nyr.)

2011. évi CXII. Térvény az informécié onrendelkezési jogrél és az informécids
szabadsagrol

Ajak Véros Onkorményzaténak rendeletei a szocialis igazgatdsrol.



Alkalmazott modszertani atmutatok:

e Dokumentéciés vonalvezets- Utmutaté a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatdsban
dolgozo6 szakembereknek a dokumentacio vezetéséhez.

e Szakmai Ajanlds- A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal miikddtetett észlelo- és
jelzdrendszer miik6désének é€s miikddtetésének szabélyairol.

e Protokoll- A gyerrnekvédelmi gondoskodashoz kapcsolodd csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatasok folyamatair6l.

e Protokoll- A csalad- és gyermekjoléti szolgéltatds &ltal mukodtetett észlelo- és
jelzbrendszer folyamatairdl.

e Protokoll- A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocidlis segitd
munka folyamatairol.

e Moddszertani Utmutaté- A gyermekvédelmi észlelé- €s jelzérendszer mikddtetése
kapcsdn a gyermek béantalmazasanak felismerésére €s megsziintetésére iranyuld
szektorsemleges egységes elvek és modszertan.

Vonalvezeté Hazi segitségnytjtas biztositok szamara- médszertani utmutato
Szakmai ajanlés idések nappali ellatasa szolgéltatast biztositok szamara
Demenciaval €16k nappali ellatasa- Szakmai ajanlas.

Szakmai ajanlas tamogaté szolgalatoknak.

Felhasznaloi leiras Gyvr- alapellatasi alrendszer — Jelzések

Felhasznaloi leiras Gyvr- Torzsadat alrendszer- Gyejo

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek feladatai

Az intézmény szervezeti egységei feladatainak meghatarozasanal elsodleges cél, hogy az
Ajaki Alapszolgaltatasi Kozpont és Konyha az intézményhez tartozo szocialis alapellatasokat
zavartalanul és zokkenbmentesen lassa el a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.

Szocialis étkeztetés

A szociélis étkeztetés keretében a telepiilésen €16 raszorultaknak napi egyszeri, étkeztetésérol
gondoskodik az intézmény. Az étkezés igénybevétele kiszallitassal, elvitellel és helyben
fogyasztassal torténik. Az idések, demens betegek nappali elldtasanak ellatottai részére napi
3-szori étkezés biztositott helyben fogyasztassal.

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

A csaladsegités keretében a szocidlis vagy mentalhigiénés problémadkkal, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szorulé személyek, csaladok szdmara nyujt segitséget a
szolgalat, az ilyen helyzethez vezetd okok megelézése, a krizishelyzet megsziintetése,
valamint az életvezetési képesség meglOrzése céljabol. A csaladsegités keretében biztositott a
szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadis, az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara
a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz val6 hozzajutas
megszervezése. Ellatottak szama: 3658 16

A gyermekjoléti szolgiltatasok keretében a gyermek érdekeit védd specidlis személyes
szocidlis szolgaltatast biztositanak, amely a szocidlis munka mddszereinek és eszkdzeinek
felhasznalasaval szolgdlja a gyermek testi és lelki egészségének, a csalddban torténd



nevelkedésének elosegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.
0-17 éves koriiak szama: 559 £6

Hazj segitségnyujtas

Hazi segitségnyujtis keretében a telepiilésén ¢l6, rdszorulék szaméra egyenls eséllyel
hozziférhetd szolgaltatast nydjt a legsziikségesebb elemi életfeltételek biztositasa érdekében.
Ennek megfelelden az intézmény biztositja az igénybe vevd - sziikségleteinek megfeleléen -
lakidsén, lakékSrnyezetében vald 6nalls életvitelének fenntartasat.

A hazi gondozas megteremti a lakohelyen, sajat lakdson val6 szocidlis ellatis lehetd
leghosszabb ideig torténé fenntartdsénak feltételeit. A hazi segitségnyujtdas keretében
segitseget nyljt az ellatist igénybe vevének abban, hogy fizikai, mentalis, szocialis
szilkséglete sajat kornyezetében, életkoranak, clethelyzetének és egészségi allapotdnak
megfeleléen, meglévd képességeinek fenntartdsdval, felhasznalasaval, fejlesztésével
biztositott legyen. A hazi segitségnyuijts soran arra torekszik az intézmény, hogy az ellatast
igénybevevé meglévd fizikai, mentilis &s egészségiigyi dallapotat megbrizze, illetve
megerdsitse, segitséget nyujtson a prevencidhoz.

Engedelyezett ellatotti 1étszam: 350 6, jelenleg Ajak Virosban ellatott: 76 £6
(szocidlis gondozas 74 f6, szocidlis segités 2 16)

Idédsek, demens betegek nappali elldtasa:

* Idések, demens betegek clsésorban a sajit otthonukban él6 18. életévét betdltott,
egeszségi allapotuk vagy idés koruk miatt szocialis és mentalis tamogatasra szorulo,
Onmaguk elltaséra részben képes személyek ellatasa.

Engedélyezett féréhely szam: 50 £5.

Demens betegek nappali ellatasa onkiszolgalasra részben képes vagy onellatasra
nem képes, de feliigyeletre szorulé demens személyek részére biztosit lehetéséget a
napkdzbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
sziikségletek kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni
étkeztetését.

Alapvetd cél, hogy a demenciaval kiizdé idés ember a szellemi leépiilése sorin
cletmindségét megorizve, j6 korérzettel, pszichés és szomatikus egyenstlyénak
megtartidsa mellett élje életét.

Demens személyek nappali ellatisa: 5-7 £6

Tamogaté szolgaltatas:
A fogyatékos személyek lakékdrnyezetben torténd ellatasa, elsdsorban lakéason kiviili
kozszolgéltatisok elérésének segitése, valamint életviteliik Onéllésaganak megdrzése
mellett a lakdson kivilli specidlis segitségnyujtds  biztositdsa: specidlis
személyszillitas, szallité szolgilat mikodtetése.

Feladata, a fogyatékossag jellegének megfeleléen kiilondsen
¢ alapvetd sziikségletek kielégitését szolgéltatdsokhoz, kézszolgaltatdsokhoz vald
hozzéjutas biztositasa)
e dltalanos egészségi 4llapotnak és a fogyatékossag jellegének megfeleld egészségligyi-
szocidlis elldtasokhoz, valamint fejlesztd tevékenységhez val6 hozzajutds személyi és
eszkozfeltételeinek biztositasa.



e Informacionyjtas, ligyintézés, tanicsadas, a tanacsaddst kovetéen a tarsadalmi
beilleszkedést segit6 szolgaltatasokhoz vald hozzajutas biztositasa,
Jelnyelvi tolmacsszolgalat elérhetdségének biztositasa

e Segitségnyljtas a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitdsdhoz, csaladi
kapcsolataik erdsitéséhez specidlis, dnsegité csoportokban valo részvételiikhoz,

e Egyes szocialis alapszolgaltatasi részfeladatok biztositdsa a fogyatékos személyek
specidlis sziikségleteihez igazoddan,
valamint a csaladi, a kozOsségi, a kulturdlis, a szabadidds kapcsolatokban vald
egyenrangu részvételhez sziikséges feltételek biztositasa,

e A fogyatékos személy munkavégzését, munkavallalasit segitdé szolgéltatdsok
elérhetdségének, igénybevételének eldsegitése.

Vaillalt feladategység: 6000 FE

Az intézmény szervezeti felépitése

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI, SZOLGALTATASAL,
MUNKAKOREI- szakmai létszamnorma

Intézményvezetd 116

Szocialis étkeztetés:
Asszisztens 116

Hazi segitségnyujtas:
Szakmai egység vezet6 (int€zményvezetd)
Gondozé 10 16

Idések, demens személyek nappali ellatas:

Szakmai egység vezet® -terapids munkatars- idések n.e. 116
Terapias munkatars (demens betegek n.e.) 116
Gondoz6 2 16

Tamogaté Szolgaltatas:
Vezetd (intézményvezeto)

Gondozo 216

Segitd 116
Csalad- és gvermekijoléti Szolgaltatas:

Csaladsegit6 116
Konvha

Telephelyvezetd-élelmezésvezetd 116

Szakacs 2 16

Kisegit6 516

Admisztrator 116
Minddsszesen: 29 fo
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Iv.

SZERVEZETI ABRA, FORMA, INTEZMENYIRANYITAS

Az Ajaki Alapszolgaltatdsi Kozpont és Konyha a tébbszor modositott 1993, évi IIL. tv. 85/C.
§ d) pontjiban foglaltak alapjan integralt intézményi forméban biztositja a szocialis
alapellatasokat, valamint a gyermekétkeztetést, munkahelyi étkeztetést és a vendégétkezést.

Ajaki Alapszolgaltatasi Kézpont és Konvha

Csalad és gyermébjmﬂ IJJl
szolgalat
| f6 csaladsegitd

Timogaté Szolgdlat
intézményvezetd
2 {6 gondozd
1 6 segitod

Hazi segitségnynjtas
szakmai egység vezeto-
intézményvezetd

10 f6 gondozo

Intézményvezetd
116

Idések, demens betege
nappali ellitdsa
1 f6 szakmai egység vezeto-
terdpias munkatars (idés)
1 £6 terapids munkatars
(demens)
2 16 gondozé

Szociilis étkeztetés
1 16 asszisztens

Konyha

2 6 szakaces
5 {6 kisegit6
1 f6 adminisztrator

11

1 {6 telephelyvezetd - élelmezésvezetd




SZERVEZETI FORMA

Az Ajaki Alapszolgaltatasi Kézpont és Konyha a tébbszor modositott 1993. évi II1. tv. 85/C.
§ d) pontjaban foglaltak alapjan t6bb intézménytipust miikodtet, kiilonallo szervezeti
egységekben, ezért a szocialis ellatasokat egy integralt intézményi formaban biztositja.

Ez a szervezeti forma lehetdséget biztosit arra, hogy az egyes munkakorokre vonatkozo
szakmai 1étszamok Osszeszdmolhatdak, tovabba a tobb intézményi ellatds egy intézmény
keretében t6rténd megszervezesét.

INTEZMENYIRANYITAS:

Intézményvezeto
Szakmai egység vezetd Telephelyvezet6
(élelmezésvezets)
v v
Iddsek, demens betegek L Szocialis étkeztetés Tamogaté Szolgilat Konyha
nappali ellitdsa A ¥
Hazi segitségnyujtas Csalad- és gyermekjoléti
szolgilat
V.

BELSO SZERVEZETI TAGOZODAS, A SZERVEZETI EGYSEGEK
MEGNEVEZESE ES FELADATKORE

Az intézmény szervezetének tagozodasa:
e Szakmai egységek:
= Szocialis étkeztetés,
= hazi segitségnyujtas,
= jd6sek, demens betegek nappali ellatas,
» id6sek nappali ellatasa
e demens betegek nappali ellatasa
=  tamogato szolgaltatas,
* csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas,
o Telephely: Konyha Ajak, Hajnal ut 11.
e Pénziigyi — gazdéalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal 14tja el.

Intézményvezeté feladatai:
e Biztosita az intézmény jogszerl, szakmai elveknek megfeleld
egylittmiikodését,
Biztositja a feladatellatas targyi és személyi feltételeit,
e Ellen6rzi, aktualizélja a dokumentaciot: alapit6 okirat, szervezeti és miikddési
szabalyzat, szakmai program, hazirend - jogszabédlyoknak és egyéb szakmai
elvarasoknak valo megfelelosségét,
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A szolgaltatasok és intézményi ellatdsok hatékonységat, szinvonaldnak
javulasat biztositja.

Iranyitja az ligyviteli és adminisztrativ tevékenységet,

Képviseli az intézményt mas szervek elétt

Gondoskodik a munka-, tliz- és vagyonvédelmi eléirdsok betartasarol.

Tovabbi feladatai:

az intézmény vezetése,

miikédtetésének biztositisa,

gazdalkodaséaban valg részvétel,

a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, irdnyitdsa és ellenbrzése, az
egységek tevékenységének, mikddésének 6sszehangolasa,

a munkaltatdi jogok gyakorldsa,

a jogszabélyban, illetve a fenntart6 altal megfogalmazott feladatok ellatasa,

a szervezett miikddéséhez sziikséges bels§ szabdlyozottsig megteremtése,
folyamatos aktualizalasa,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi szervével egyiittmiikidik.

Az intézményvezetd irinyitja, ellenérzi a belsé szervezeti egységeket:

Szocialis étkeztetés: asszisztens,

Hazi segitségnynjtas: szakmai egység vezetd, gondozok,

Iddsek, demens betegek nappali ellatdsa: gondozok, terapids munkatars,
Tamogat6 szolgalat: gondozok, segito,

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat: csaladsegité.

Konyha: telephelyvezet6 (élelmezésvezet®), szakacs, kisegit6k.

Szakmai egység vezetdje:

Munkdjat az intézményvezeté kozvetlen iranyitésa alatt végzi.
Munkajardl rendszeresen beszdmol az intézményvezet6nek.

Javaslatot tesz munkamodszerek, folyamatok valtoztatisira, dokumenticios
rendszer vezetésére, egységesitésére,

Dokumentacio6 jogszabalyban megkovetelt és ésszerli rogzitésére.

A szakmai segitségnyujtasanak biztositasa.

A szakmai munka szinvonaldnak névelése.

A jogszabalyok figyelemmel kisérése, a valtozasok jelzése.

Rendszeresen megbeszélést, értekezletet szervez.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza,

A szakmai egységekben dolgozék feladatai:

Az intézmény vezetdje latja el a szakmai egységek iranyitasat.

A szocialis alapszolgéltatasok els6dleges célja, hogy az egyének, csaladok rossz egészségi
allapotdra, szocialis helyzetére, életvezetési problémaik megoldéséra a szocislis szakemberek
helyi szinten, az alapellatis biztositdsival keressenek megoldast. Az ellatott lakohelyén,
mikrokornyezetében mozgositsa az egyén kiilsd er6forrasait, melyek segitségre lehetnek az
adott probléma megoldédsédban.

Az ellatott sajit lakokornyezetében, otthonban kapja meg az 6n4llé életviteléhez sziikséges
tamogatast. Az &nallésaginak megerdsitésével, timogatasaval a fiiggdségi helyzet kialakuldsa
megakadalyozhatd.
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Konvha

Az élelmezési tevékenység ellatdsa soran a vonatkozd jogszabalyok, tovabba a felettes
szervek, szakhatosagok 4ltal kiadott utasitasok, szabalyozéasok, szakmai Gtmutatok, valamint
az intézmény egyéb szabalyzatainak figyelembevételével kell eljarni.

Telephelvvezetoé (élelmezésvezeto)
Az élelmezési tevékenységet a konyha latja el, melynek kozvetlen vezetdje a telephelyvezetd
(élelmezésvezetd). Munkajardl rendszeresen beszamol az intézményvezetének.

A telephelyvezetd teljes korii biintetdjogi, anyagi és erkolcesi feleldsséggel tartozik a konyha
tevékenységével kapcsolatosan, egyediili személyként felel a konyha torvényes miikodéséért.

Elelmezési tevékenységhez kapcsolédd specidlis titmutatok, szabalyzatok
- NEBIH: Utmutaté a vendéglatés és étkeztetés j6 higiéniai gyakorlatdhoz
-  HACCP kézikényv
- Flelmezési szabalyzat

Az irdnyitasa ala tartoz6 munkatarsak segitségével és bevondsaval biztositja az intézmeny
élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.
Ennek keretében:

- megszervezi, iranyitja, ellen6rzi az élelmezési szervezet munkajat, javaslatot tesz
az élelmezési feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi, targyi feltételek
kialakitasara és biztositasara.

- a koltségvetés tervezési munkdiban aktivan kozremiikodik, megtervezi a
jogszabalyi eléirasok, a feliigyeleti szervi irdnymutatisok, valamint az
intézményvezetd Wtmutatisa alapjan az intézmény élelmezési feladatainak
ellatasahoz sziikséges kiadasokat és bevételeket.

- gondoskodik az élelmezési nyersanyagok beszerzésérél, gondoskodik az iranyitasa
ald tartozdé  teriilet  helyiségeinek, Dberendezéseinek, felszereléseinek
rendeltetésszerli  hasznalatarol. Az eszk6zok folyamatos é&s tervszerl
karbantartasarol és potlasarol.

- gondoskodik az élelmezéshez sziikséges anyagok el6készitésérol, az ételek
higiénés eldirdsoknak megfeleld elkészitésérél, adagoldsarol, taroldsardl,
talalasarol, kiadasarol.

- folyamatosan figyelemmel kiséri és elemezi az élelmezési koltségek alakulasat,
felelés a mindenkori érvényes élelmezési norma éves szinten torténd betartasaért.

- megszervezi az élelmezési hulladék gytijtését

- kivizsgalja az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket.

- betartja és betartatja a pénz és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozo,
valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt elOirdsokat, megszervezi az
el6irasoknak megfelel6 nyilvantartasok vezetését.

- javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozo teriilet munkatérsainak szakmai képzésére,
tovabbképzésére.

- kezeli az élelmezési anyagok raktarat.

- étlaptervet készit, melyet jovahagyat a felettesével

- felelds a dolgozok idészakos orvosi vizsgélataért.
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A szakmai egységekben dolgozék munkakorei

Szocialis étkeztetés asszisztens
Hazi segitségnyijtis gondozd
Idések, demens betegek nappali ellatisa

Gondozo
Terapids munkatars

Tamogaté szolgalat

Intézményvezetd
Gondozo6
Segit6

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegits
Konyha Telephelyvezet6-élelmezésvezetd

Szakacs
Kisegit6
Admisztrator

Képesités eléiriasok:

Szocialis étkeztetés, hazi segitségnytjtas, id6sek, demens betegek nappali
ellatasa, timogatd szolgélat, a csalad- és gyermekjoléti szolgéaltatas 1/2000.
(I.7.) SzCsM. rendelet, valamint gyermekjolét tekintetében a 15/1998. (IV.30))
NM. rendelet.

Asszisztens (szocialis étkeztetés):

szocidlis €s egyéb informéciés adatokat gylijt az ellatast igénybe vevd
megfeleld tajékoztatdsa érdekében,

dokumentacidk kezelése,

ellatottak nyilvantartasanak vezetése,

téritési dijnyilvantarté vezetése, étkezési téritési dijrol készpénz atutalasi
megbizasok kiallitasa, téritési dijak befizetésének nyomon kdvetése,

segiti az intézmény belsd szakmai egyiittmikodését (munkaértekezlet,
csoportmegbeszélés, Kézalkalmazotti Tandcs mitkodését),

kozOsségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos programok szervezésében
részt vesz (pl. lidiiltetés, tdboroztatas, gyermekfeliigyelet stb.),

segiti specidlis timogat6, nsegité csoportok szervezését, miikddtetését,
szolgaltatas igénybevételével kapcsolatos nyomtatvanyokrél gondoskodik,
kozremiikodik a szabadséag nyilvéantartas vezetésében,

tovabbkeépzési tervet, kzalkalmazotti nyilvantartast aktualizalja,

intézményi iktatast, irattarat kezeli.

a munkavégzéséhez szilkkséges informatikai rendszercket kezeli (postazasi
rendszer, KENYSZI, GYVR)

Szakmai egységvezeté — hazi segitségnynjtis

Munk4jat az intézményvezet$ kdzvetlen irdnyitésa alatt veégzi.
Munkéjérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetének.

a lakossdg korében felmerilé alapszolgaltatasi igények folyamatos
figyelemmel kisérése,

az intézmény 4ltal biztositott szolgaltatasok, gondozési feladatok ellatisanak
koordinacidja, a szakmai munka Osszehangolasa, szervezési, vezetési
feladatok ell4tasa,

a szocialis munka gyakorlati hatékonysagéanak és hatasossaganak elosegitése,
a szolgéltatasokra és a gondozasi munkéra vonatkozé jogszabalyok, szakmai
szabalyok érvényre juttatisa,
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kapcsolattartas mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel,

az intézmény és szocialpolitikai eszkdzrendszer fejlesztésének elsegitése,
mas tipusu ellatas sziikkségessége esetén, annak kezdeményezése.

a gondozok munkdjanak rendszeres ellendrzése,

fert6z6 beteg gondozasa esetén, kijel6l egy gondozot, aki a fert6z6 allapot
id6tartama alatt kizarolag a fert6z6 beteget gondozza, ilyen esetben a fert6z€s
elkeriilése érdekében az intézményvezeté figyelmét felhivia a szikséges
targyi feltételek és felkészités biztositasara.

e napi gondozasi tevékenységérél jogszabilyban meghatdrozottak szerinti
gondozasi naplot vezetésének ellenodrzése.

Igénybevétellel kapcsolatos dokumentacidk aktualizalasa.

A normativ 4llami tdmogatds tervezésével, elszdmolasdval kapcsolatos
adminisztrativ feladatok végzése,

e a munkavégzéséhez sziikséges informatikai rendszereket kezeli (postazési
rendszer, KENYSZI)

Gondozoé — hazi segitségnyijtas:
A hazi segitségnyujtds olyan gondozasi forma, amely az igénybe vevd onéllo életvitelének
fenntart4sat - sziikségleteinek megfelelden - lakasan, lakokornyezetében biztositja.

e Gondozasi és apolasi feladatok korében:

Mosdatas, flirdetés, oOltdztetés, agyazas, agyhuzas, inkontinens beteg ellatasa,
testfeliilet tisztitdsa, kezelése, haj, arcszorzet 4apolds, szaj, fog és protézisipolas,
korémapolas, borapolas.

Folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil), mozgatds agyban, decubitus
megel6z¢s, feliileti sebkezelés, gydgyszer kivaltasa, gyogyszer adagoldsa, gyogyszerelés
monitorozasa, vémyomads és vércukor mérése, hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakdson
beliil és kiviil, kényelmi és gyogyészati segédeszk6zok beszerzésében valé kozremiikdés.

Kényelmi és gyogyaszati segédeszk6zok hasznalatdnak betanitdsa, karbantartasidban
valé segitségnyujtds, a héziorvos irasos rendelésén alapuld terapia kovetése (a
tevékenység elvégzéséhez vald kompetencia hataraig)

Személyi gondozis keretében a dolgozé az ellatast igénybe vevdvel segitd kapcsolat
kialakitasa és fenntartdsa korében:

Informéciényujtas, tanacsadas és mentalis tAmogatas, csaladdal, ismerdsokkel valé
kapcsolattartds  segitése, az egészség meglrzésére irdnyuld aktiv szabadidds
tevékenységben val6 kozremiikodés, iigyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

e Szocialis segités keretében:

A lakékornyezeti higiénia megtartiasiban valé kozremiikddés kirében:
takaritas a lakas életvitelszerlien hasznélt helyiségeiben (halészobaban, flirdészobaban,
konyhaban és illemhelyiségben), mosas, vasalas.

A hdztartisi tevékenységben valé kozremiikodés korében: bevasarlas
(személyes sziikséglet mértékében), segitségnyijtas ételkészitésben és az étkezés
elékészitésében, mosogatds, ruhajavitds, kozkatrol, furtkitrél vizhordas, tiizeld
behordasa kalyhahoz, télen hé eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejéarata elott,
kisérés.

Segitségnyijtas veszélyhelyzet kialakulasinak megelézésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitasdban. Szikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe
t6rténd bekoltozés segitése.
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Idések, demens betegek nappali ellatas szakmai egységvezetd

* Munkdjat az intézményvezeté kdzvetlen irdnyitsa alatt végzi.
®  Munkajérél rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek.

Feladata

* Ajak Véros kdzigazgatasi teriiletén nappali ellatés szervezeése, iranyitasa, ellen6rzése,

* A nappali ellatasban folyé gondozas iranyitésa,

* A normativ 4llami tdmogatds tervezésével, elszamolasaval kapcsolatos adminisztrativ
feladatok végzése,

* Elldtja a nappali ellatasban szitkséges adminisztracids feladatokat,

e Kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel,

* Kozremiikodik az ellatottak érdekvédelmével kapesolatos tigyek intézésében,

* Megszervezi az ellatottak fizikai ellatasat, pszichés gondozasat,

» Gondoskodik az ellatottak célszerli és hasznos tevékenységeinek, személyi és
komyezeti higiénéjének biztositasarsl,

¢ Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

* Szabadidds programok szervezése,

o Szitkség szerint az egészségiigyi alapellats megszervezése, a szakellatdsokhoz vald
hozzijutas segitése,

e Hivatalos ligyek intézésének segitése,

* Foglalkoztatas, munkavégzés lehetdségének szervezése,

o Eletvitelre vonatkozo tanacsadas, életvezetés segitése,

* Specidlis 6nszervez6d6 csoportok tamogatssa, milkddésének, szervezésének segitése.

* Programok szervezéséhez az igénybe vevék részére sajtotermékeket, kdnyveket,
kartya- és tarsasjatékokat, tdmegkommunikécios eszkozoket biztosit, rendezvényeket
szervez.

o BEgészségiigyi ellatas korébe tartozik a felvilagosité el6adasok szervezése, tandcsadés
az egészscges €letmddrol, gyogytorna lehetéségének biztositasa, valamint a mentalis
gondozas,

* Gondoskodik az elldtottak nyilvantartasénak vezetésérdl, havonta és évente Osszesiti.

® Demens betegek esetében gondoskodik egyéni gondozési terv készitésérl - az
igénybevételt kvetd egy hénapon beliil kell elkésziteni — ellendrzésérél.

Gondozé — Idések nappali ellatisaban

* igény szerint napi 3 x-i élelem kiszolgalasa (ebbdl 1x meleg étel) helyben
fogyasztéssal,

¢ szabadid6s programok szervezése,

az egészségligyi alapellatds megszervezése, a szakellatisokhoz vald hozzajutas

segitése,

hivatalos tigyek intézése,

foglalkoztatas szervezése,

életvitelre vonatkozé tanicsadas, életvezetés segitése,

csoportfoglalkozasok szervezésének segitése.

programok szervezése, szabadid6s foglalkozéasok.

egészsegligyi ellatds korébe tartozik a felvilagosité eldaddsokon valé részvétel

eldsegitése,

az ellatottak ment4lis gondozésa,

az ellatottak nyilvéantartasat vezeti, havonta és évente dsszesiti.
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Gondozo6 — demens betegek nappali ellatasa

a gondozast végzd személy kdzremiikddik az egyéni gondozasi tervet
készitésében.

igény szerint napi 3 x-i élelem kiszolgalasa (ebbdl 1x meleg étel) helyben
fogyasztéssal,

segiti az egészségiigyi ellatasokhoz val6 hozzajutast,

segiti a szolgaltatast igénybevevd szocidlis figyeinek intézését,

€életvezetési tanacsot ad,

tAmogatja a specialis Onszervez6d6 csoportok miikodését,

szervezi a szabadidds programokat,

az ellatottak nyilvantartasat vezeti, havonta és évente Osszesiti.

részletes feladatit a munkakori leiras tartalmazza.

Terapias munkatars:

foglalkoztatasi terv készitése,

segiti az 0ij ellatottak beilleszkedését, részt vesz az egyéni gondozasi tervek
kidolgozasaban,

az ellatottak részére biztositja a szabadidd kulturalt eltdltésének feltételeit,
programokat, foglalkozasokat szervez, elosegiti hitélet gyakorlasat,

ellatja és biztositja a foglalkozasok feliigyeletét,

a foglalkozasok érdekében kapcsolatot tart kiilonféle szervezetekkel, intézmények,
egyhazak, stb.

Figyelemmel kiséri az ellatottak szocialis helyzetét, sziikség esetén intézkedéseket
kezdeményez, elosegiti érdekeik érvényesitését,

Vezeti az ellatottak személyi nyilvantartasat, kézremiikodik hivatali tigyek
intézésében, egyiittmiikodik a csaladsegitével,

Segiti az ellatottak és csaladtagjaik kapcsolattartésat,

Altalanos szolgiltatasi feladatok

Terdpias célu programokat szervez, helyet biztosit az ilyen tevékenységeknek,
programoknak.

Gondoskodik arr6l, hogy a szolgaltatds nyitott formaban, az ellatotti kér és a
lakossag 4ltal egyarant elérheté médon miiksdjon.

Jelzi a problémékat, allapotvaltozdsokat, a megadottol eltéré magatartast, segit
azok megbeszélésében, megoldasaban.

Szabadidds programokkal kapcsolatos feladatok

e Segit a szabadid6s programok szervezésével kapcsolatos feladatokban.
e Gondoskodik arrdl, hogy az ellatast igénybe vevok részére rendelkezésre élljon

sajtétermék, konyv, kartya, tarsasjaték, tomegkommunikacids eszkoz.

e Szervezi a rendezvényeket, kozosségi egylittlét alkalmait,

Részt vesz az egyéni és csoportos szabadidds programok szervezésében.

e Lebonyolitia a szabadidés programokat, kirdnduldsok esetén elkiséri az

ellatottakat.

Terapias feladatok

Egészségiigyi ellatas keretében segiti a terapidval kapcsolatos felvilagositd
eldadasokat szervezését, végzi a mentélis gondozast.

tanacsadast nyujt az egészséges életmodrol,

torna lehet6séget biztosit,
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Az orvos utasitisa alapjan adagolja a gyogyszert és alkalmazza a megfeleld
gyogymobdokat.

Tevékenységével segiti a csoporttagok testi és lelki épségének megdrzését.
Munkaja sordn alkalmazza a tarsas 1élektani, a személyiséglélektani ismereteit.

A csoport szamira megfelel6 programokat szervez. A csoportot ugy vezeti, hogy a
legtGbb terdpids hatds érvényesiilhessen a csoport tagjaira nézve.

Hivatalos ligyek intézésével kapcsolatos feladatok

Az ellatast igénybe vev6 megbizdsa alapjan érdekeit képviseli, helyette hivatalos
ugyekben eljar.

Az ellatast igénybe vevét segiti a szamara sziikséges szocialis ellatasokhoz vald
hozzajutasban.

Sziikség esetén segiti a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekdltozést.

Eletvezetéssel kapcsolatos feladatok

Biztositja az ellatottak részére az életvitelre vonatkozé tandcsadast.
Kozremiikodik az ellatottak életvezetésének segitési feladataiban.
Tartés kapcsolatot alakit ki az elltottak hozzatartozéival, lakokdrnyezetével.

Onszervezédésekkel kapesolatos feladatok

Tamogatja a speciélis 6nszervez6dé csoportokat.
Segiti az 6nszervez6dd csoportok miikSdését, szervezését.

T4mogatoé szolgalatis intézményvezett

Feladatait az integralt intézmény vezetdje latja.

Dokumentacids és iratkezelési feladatok

Miikddést szabalyozo és szervezeti dokumentécioval kapesolatos feladatok

Jogi és szakmai szabalyozok, el6irdsok megismerése, nyomon kovetése, az
azokban rogzitett dokumentacids rend biztositisa.

Dokumentumok id6szakos ellendrzése, attekintése, dsszevetése a jogi és szakmai
szabalyozok tartalmi és formai eléirdsaival valamint a gyakorlati mikodés
feltételrendszerével és kovetelményeivel.

Szakmai dokumentumokban foglaltak végrehajtasinak biztositasa, a végrehajtas
ellendrzése.

A dokumentéci6val kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettség teljesitése az ellatott, a
fenntartd, a szakmai és finanszirozasi ellendrzést végzé szervek felé a
jogszabalyokban rogzitett esetekben és médon.

A dokumentacioval, illetve a hozzd kapcsolodé miveletekkel kapcsolatos
kockézatok felderitése, elemzése, kezelése.

Igénybevevéi, gondozisi dokumenticiéval kapcsolatos feladatok

Jogi ¢s szakmai szabélyozok, elSirdsok megismerése, nyomon kévetése az
azokban rogzitett dokumentacids rend biztositésa.

A kérelmezoOk tajékoztatasanak biztositdsa a dokumentacids rend szerint.
Dokumentéci6 szabalyszerli, a jogi és szakmai szabéalyzokban rogzitett
kovetelményeknek megfeleld hiteles vezetése, és nyilvantartasa.

Ellatottak személyi dokumentéciéjanak rendszeres ellen6rzése, sziikség esetén
intézkedés a sziikséges modositasokrol, hidnypétlasok teljesitésérdl.
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Személyes adatok védelmének biztositisa a dokumentumok kitoltése, tarolasa €s
felhasznélésa soran.

Jovedelemvizsgilat (sziikkségesség esetén) és szocidlis részorultsdg vizsgilata, a
fogyatékos specifikus sziikségletek vizsgalata, az azokat bizonyito ellatotti
dokumentumok szerint.

Gondozo6- Tamogato szolgaltatas:

informécionyjtas, iligyintézés, tanicsadas, valamint a tirsadalmi beilleszkedést
segitd szolgaltatisokrol tajékoztatds, az ehhez val6 hozzajutés biztositasa,
segitségnytjtds a fogyatékos személyek kapcsolatteremtési képességének
javitisdhoz, csaladi kapcsolatainak erdsitéséhez, specidlis 6nsegitd csoportokban
valé részvételiikhoz,

egyes szocidlis alapellatasi részfeladatok biztositisa a fogyatékos személyek
specialis igényeihez és sziikségleteihez igazodoban,

segitségnytijtass a  fogyatékos  emberek  tarsadalmi  integraci6janak
megvalositasahoz, valamint a csaladi, kozosségi, kulturdlis, szabadidos
kapcsolatokban val6 egyenrangu részvételhez sziikséges feltételek biztositasa,

Dokumentacios és iratkezelési feladatok

Gondozasi dokumentacioval kapcsolatos feladatok ellatasa,

Az intézményvezetd utasitasanak és iranymutatasanak megfeleléen a gondozashoz
kapcsolodo dokumentacid eseményszeri vezetése, kitoltése.

Iratkezelési szabalyok betartésa.

Személyes adatok védelmének biztositdsa a dokumentumok kit6ltése, megdrzése
soran.

Szolgaltatasszervezési feladatok

Szolgéltatas tervezése (szolgalatvezetOvel egyiittesen),

Gondozasi célok, feladatok, eszk6z6k és modszerek meghatarozasa, ellatasa,

A gondozasi miiveletekkel kapcsolatos kockéazatok felderitése, elemzése, kezelése,
Javaslattétel az éves szolgaltatasi terv elkészitése soran,

Szolgaltatasi igények felvétele, jelzése az intézményvezetonek,

Részvétel a havi/heti szolgaltatasi terv §sszeallitasaban

Részvétel a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion.

Segitd:

a szallitas id6tartama alatt felel9sséggel tartozik az ellatottakért, szallitott személy
testi épségének megdrzéséért,
sziikség esetén feliigyeletet 14t el a fogyatékkal €16 személynek, segiti a
fogyatékkal é16 személyt kozvetleniil az utazas megkezdése elbtt és utan a
személyes sziikségleteinek kielégitésében, segitoi feladatokat is ellat.
az eloirt dokument4cidt, menetlevelet pontosan, részletesen naprakészen vezeti.
Részvétel a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion.
Feladta tovabbéa
= akozlekedési szabalyok személyi szallitisra vonatkozo szabéalyainak
betartasa,
= abiztonsagos személyszallitas feltételeinek megteremtése,
»  a szallitast végzd jarmi allapotanak megfelel6 karbantartdsa, a felmeriilé
problémak jelzése az intézményvezetd felé (szervizelés, javitas).

20



Csalddsegité: (Csalad- és gyermekjéléti szolgaltatas)

* a szolgéltatdst igénybe vevd nagykort személlyel egyiittmiikodési megallapodds
megkotésére keriil sor, a cselekvoképességében a gyermekjoléti, szocialis ellatasok
igénybevételével 6sszefliggd jognyilatkozatok tekintetében részlegesen korlatozott
nagykorti személy esetén a gondnoka hozzajarulasaval,

® az esetnapldt vezeti. Esetnaploban kell dokumentélni az egynél tobb talalkozast
igényld segitségnyujtast, ebben az esetben a segitségnynjtas tartalmat az ellatds
igénybevételekor — az igénybe vevé aldirasaval ellatva — irdsban kell rogziteni,
valamint Egyiittmiikodési megallapodas kétése sziikséges.

Munkakérhéz meghatirozott feladatok:

A gyermek veszélyeztetettségét, illetve a csaldd, a személy krizishelyzetét észlel6 rendszer (a
tovabbiakban: jelzérendszer) miikédtetése kérében a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat:

- figyelemmel kiséri a telepiilésen é16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit,
szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét,

- a jelzésre koteles szervezeteket felhivija jelzési kotelezettségiik irasban - krizishelyzet esetén
utdlagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén az
arrol valé tajékoztatasra,

- tdjékoztatja a jelzbrendszerben részt vevé tovabbi szervezeteket és az ellatési teriiletén é16
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérél,

- fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az é&rintett személyt, illetve csalddot, és a
szolgaltatasair6l tajékoztatast ad,

- a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazod6 intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsanak megeldzése,
illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

- veszélyeztetettség esetén kitolti a sziikséges adatlapokat,

- az intézkedések tényérdl tajékoztatja a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye ismert, és
ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés kotelezettségét, .

- a beérkezett jelzésekrol és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel,
minden kedden 10.00 6raig jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kdzpontnak,

- a jelzdrendszeri szereplok egyiittmiikodésének koordindlisa érdekében esetmegbeszélést
szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

- egy gyermek, egyén vagy csalad iigyében, az esetmenedzser, esettdl fiiggben a kijelslt jarasi
jelzbrendszeri tandcsadd részvételével, lehetéség szerint az érintetteteket - beleértve az
ité18képessége birtokaban 16v6 gyermeket - és a velitk foglalkoz6 szakembereket is bevonva
esetkonferenciat szervez,

- éves szakmai tanacskozdst tart és éves jelzbrendszeri intézkedési tervet készit, és

- a kapesolati er8szak és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacids Telefonszolgalattal.

- Egyiittmiik6dik tovabba az illetékes Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont és a Jarasi Hivatal
gyamiigyi munkatérsaival.

A csalddsegités keretében biztositania kell

- aszocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

- az anyagi nehézségekkel kiizdSk szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a
szocialis szolgaltatasokhoz val6 hozzajutas megszervezését,

- aszocidlis segitémunkat, igy a csalddban jelentkezd miikidési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak el6segitését,

- akbzOsségfejlesztd programok szervezését, valamint egyéni €s csoportos készségfejlesztést,

- a tartés munkanélkiilick, a fiatal munkanélkiilick, az adéssagterhekkel és lakhatisi
problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal él8k, a krénikus betegek, a szenvedélybetegek, a
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pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan raszorult
személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasat,

a kriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben é16 csaladokat segitd szolgaltatasokat,

a készenléti szolgalatot,

a nagy létszamili intézmények atalakitasat kovetben tamogatott lakhatist igénybe vevok
utankdvetését biztositd esetmenedzseri feladatokat.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat az ellatdsi teriiletén - felkérésre - kozremiikddik a
korményrendeletben meghatérozott eurdpai uniés forrasbol megvaldésulé program keretében
természetben biztosithatd eseti vagy rendszeres juttatds célzott és ellendrzott elosztasaban.

s

A gyermekjoléti szolgiltatis feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd
nevelésének eldsegitése érdekében

a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlodését biztositd tdmogatdsokrél valo tdjekoztatas, a
tamogatasokhoz val6 hozzajutas segitése,

a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megeldzését célzd tanacsadés vagy az ezekhez vald hozzijutds megszervezese,

a vélsaghelyzetben 1évd véarandos anya tdmogatasa, segitése, tanicsokkal vald ellatasa,
valamint szocidlis szolgaltatdsokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiilondsen a csaladok
atmeneti otthonaban igénybe vehet6 ellatashoz torténd hozzijutasanak szervezése,

a szabadidds programok szervezése,

a hivatalos ligyek intézésének segitése.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében

a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer mikddtetése, a nem allami szervek, valamint
maganszemélyek részvételének eldsegitése a megeldzd rendszerben,

a veszélyeztetettséget el6idézd okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,

a meghatarozott személyekkel és intézményekkel (az egészségiigyi szolgaltatast nyujtok, igy
kiilondsen a védéndi szolgalat, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a személyes gondoskodast
nyjté szolgaltatok, a koznevelési intézmények és a szakképzd intézmények, a rendbrség, az
igyészség, a birdsag, a partfogd feliigyeldi szolgélat, az aldozatsegités és a karenyhités
feladatait ellaté szervezetek, a menekiilteket befogadd allomas, a menekiiltek atmeneti
szallasa, a foglalkoztatds-feliigyeleti hatdsdg,az egyesiiletek, az alapitvinyok és az egyhézi
jogi személyek,a munkaiigyi hatésdg,a javitointézet,a gyermekjogi keépviseld, a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljaro fovarosi és megyei kormanyhivatal, az
allam fenntartéi feladatainak ellatisara a Kormany rendeletében kijelolt szerv, a telepiilési
onkormanyzat jegyzbje, a biintetés-végrehajtasi intézet, a biintetés-végrehajtasi partfogd
feliigyelSk.) vald egyiittmiikodés megszervezése, tevékenységiik 6sszehangolasa,

tajékoztatss az egészségligyi intézményeknél miikodé inkubatorokbol, illetve abba a gyermek
6rokbefogadashoz valé hozzajarulas szandékaval torténo elhelyezésének lehetségérdl.

A gyermekjoléti szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében 6vodai
és iskolai szocialis segitd tevékenységet biztosit.

A gyermekjoléti szolgiltatds feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

a gyermekkel és csalddjaval végzett szocidlis munkaval (a tovabbiakban: szocilis
segitdmunka) elbsegiteni a gyermek problémainak rendezését, a csalddban jelentkezd
miikédési zavarok ellensilyozasat,
a csaladi konfliktusok megoldasdnak eldsegitése, kiilondsen a vélas, a gyermekelhelyezés €s a
kapcsolattartas esetében,
kezdeményezni
o egyéb gyermekjoléti alapellatasok Onkéntes igénybevételét és azt sziikség esetén
személyes kdzremiikodéssel is segiteni,
szocislis alapszolgéltatasok igénybevételét,
o egészségiigyi ellatasok igénybevételét,
pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételét.
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A gyermekjoléti szolgilat - Gsszehangolva a gyermekeket ellit6é egészségiigyi és nevelési-oktatasi
intézményekkel, illetve szolgslatokkal - szervezési, szolgaltatasi és gondozisi feladatokat végez.

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

meghallgatia a gyermek panaszat, és annak orvoslisa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést,

az ellatasi teriiletén kozremikodik a korményrendeletben meghatirozott eurdpai  unids
forrdsb6l megvaldsulé program keretében természetben biztosithaté eseti vagy rendszeres
Juttatds célzott és ellendrzott elosztasdban,

szervezi a - legaldbb harom helyettes sziil6t foglalkoztaté - helyettes sziiléi halozatot, illetve
miikodtetheti azt, vagy 6nall6 helyettes sziildket foglalkoztathat,

segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatéanak ellatasat,

felkérésre kérnyezettanulményt készit,

kezdeményezi a telepiilési 5Snkorményzatnal uj ellatasok bevezetését,

biztositja a gyermekjogi képviselé munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kibitdszerligyi Egyeztetd Férum munkajaban,
nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i féréhelyekrol.

rer

A csalad- és gyermekjoléti szolgilat tajékoztatasi feladatai korében szocidlis és egyéb
informacios adatokat gyiijt, és tajékoztatja

a sziil6t, illetve - ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi 6nélldan, a torvényes képvisels
tudomasa nélkiil is, fejleitségétdl fiiggden - az itél6képessége birtokaban 1évé gyermeket
mindazon jogokrol, tAmogatasokrél és ellatédsokrol, amelyek Gsszefiiggésben 4llnak a gyermek
testi, lelki egészségének biztositasaval, csaladban tSrténd nevelkedésének, vagy a gyermek
szamadra sziikséges védelem biztositasanak elbsegitésével,

a valsaghelyzetben 16v6 varandés anyat az 6t, illetve a magzatot megilletd jogokrdl,
tamogatasokrol és ellatasokrol,

a sziiletendé gyermeke felnevelését nem véllalé, valsaghelyzetben 1év6 varandds anyét a nyilt
¢s a titkos orokbefogadas lehet6ségérdl, Jjoghatasairél, valamint a nyilt 6rokbefogadast
elosegitd kozhaszni szervezetek, illetve a nyilt 6rokbefogadast el6segitd és a titkos
Orokbefogadast elokészitd teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok tevékenységérél és
elérhet6ségérol, és

az orokbefogadd szillst az orokbefogadas utdnkévetése kdrében igénybe vehet6
szolgéltatasrol, és segiti az utankovetést végzd szervezet felkeresését.

A csaldd- és gyermekjéléti szolgalat a szocialis segitbmunka keretében

segiti az igénybe veviket a csalidban jelentkezd miikodési zavarok ellensilyozasaban, a
csaladban €16 gyermek gondozaséban, ellatisanak megszervezésében,

az igénybe vevd sziikségleteinek kielégitése, problémajanak megolddsa, céljai elérése
crdekében szdmba veszi és mozgésitja az igénybe vevd sajat és kornyezetében jelentkezd
eréforrasait, tovabbé azokat a szolgéltatasokat, amelyek bevonhatdk a célok elérésébe, wijabb
probléméak megel6zésébe,

koordinalja az esetkezelésben kdzremiikdd szakemberek, valamint a kdzvetitett ellatasban,
szolgaltatasban dolgozok egyiittmiikodését,

az eset szerinti aktudlis probléma megolddsiban érintett Gsszes szakember &s a csalad- és
gyermekjoléti kézpont bevonasaval, a kozds problémadefinidlas, a véllalt feladatok tisztazasa,
a segitd folyamat egyiittes megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve - az el6bbiek
mellett - a csalad probléméban, illetve a megold4saban érintett tagjainak, a lehetséges tamaszt
jelentd személyeknek, tovabba koratol, crettségétol fliggben az érintett gyermeknek a
részvételével esetkonferenciat szervez,

a szolgéltatast igénybe vevd személy, csaldd, illetve gyermek és sziilé (térvényes képvisel)
kozremiikodésével sziikség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés
eredményességét, és

kozremiikddik a valsaghelyzetben 16v6 varandés anya problémadinak rendezésében.
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A csalad- és gyermekjoléti szolgalat az ellitisokhoz, szolgaltatdsokhoz valé hozzajutas
érdekében

folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd
koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad szolgéltatasok és ellatasok irdnti
sziikségleteit,

a mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitése érdekében
egylittmiikddik a teriiletén talalhat6 szolgaltatokkal, segitséget nyijt a szolgaltatasok, ellatasok
igénylésében,

a valsaghelyzetben 1évo varandds anyat segiti a timogatasokhoz, ellatasokhoz, sziikség esetén
a csaladok Atmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatishoz val6 hozzajutasban, és

segiti a gyermeket, illetve a csaladdjat az atmeneti gondozéshoz valé hozzijutésban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve el6segiti a gyermek
miel6bbi hazakeriilését.

A csaldd- és gyermekjoléti szolgalat a csaladban jelentkezé nevelési problémak és hianyossagok
karos hatdsainak enyhitése céljabol

olyan szabadidds és kdzdsségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az azokon
valé részvétel a rossz szocidlis helyzetben 1év6 sziilének aranytalan nehézséget okozna, és
kezdeményezi a kdznevelési intézményeknél, az ifjisaggal foglalkozé szocidlis és kulturalis
intézményeknél, valamint az egyhazi és a civil szervezeteknél programok megszervezését,
thjékoztatja a sziilét az ellatasi teriiletén 1évé gyermekek esélyndveld szolgaltatdsainak
tartalmardl és igénybevételének feltételeir6l, valamint személyes kozremiikodéssel segiti e
szolgaltatasok igénybevételét és ezaltal a gyermek veszélyeztetettségének megelozését és
megsziintetését.

A hivatalos iigyek intézésében valé kozremiikédés korében a csalad- és gyermekijoléti szolgalat
segitséget nywjt a szolgiltatast igénybe vevék iigyeinek hatékony intézéséhez,

tajékoztatist nytjt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérol,

a gyambhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont felkérésére kornyezettanulmanyt
készit, és

a gyamhivatal felkérésére a gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi €s gyamiigyi
eljarasrol szolé 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet alapjan tajékoztatdst nyudjt az
orokbefogadott gyermek fejlédésérol, koriilményeirdl és a csaladba vald beilleszkedésérol.

Ha a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat a csalad- és gyermekjoléti kdzpont szakmai
tAmogat4sat igényli, vagy a csaldd- és gyermekjéléti kozpont feladatkdrébe tartozo
szolgaltatas, intézkedés sziikségessége meriil fel, esetmegbeszélést kezdeményez.

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
haladéktalanul, a csalad- és gyermekjoléti kézpont értesitése mellett, kozvetleniil tesz
javaslatot a hatosag intézkedésére.

A csaladsegité ellitja toviabba a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9.8 (6) bekezdése dltal nevesitett

telepiilési jelzérendszeri felelds feladatait:

Eszleld- és jelz6rendszeri felelés feladatkdre, munkamodszerei

Felkutatja és kapcsolatot épit ki a telepiilésen miikodd szocidlis és gyermekvédelmi feladatot
ellatd civil, egyhazi és egyéb szervezetekkel.

Az észleld- és jelzbrendszer tagjai szdmara kdzos munkaértekezletek, szakmakozi
megbeszélések szervezése a résztvevok feladatainak, jogkorének, szakmai lehet8ségeinek —
kompetencidinak tisztazasédra, vagy a megoldand6 probléma/ak definiélaséra.

Egyéni konzulticié biztositisa telefonon, személyesen, mely létrejohet dltaldnos feladatkort
érintd egy-egy szakteriilet képviseldjével, vagy aktudlis kérdés, probléma, elakadés
tisztazaséra.

Eves telepiilési tandcskozas szervezése, lebonyolitasa, melyet t6bbszéri konzultaci6, tisztazo
beszélgetés eléz meg annak érdekében, hogy kdzds allaspontot, javaslatokat, kdzos stratégiat
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tudjanak a telepiilési szocidlis és gyermekvédelmi rendszer tagjai kialakitani, melyet
intézkedési tervben fogalmaznak meg.

Feladata a csaladsegitd/k szakmai timogatasa, munkdjuk szervezése és timogatésa az észlels-
€s jelzOrendszerrel folytatott egyiittmiikodés terén.

Sziikség szerint esetkonzultacio biztositasa.

A csalad- és gyermekjoléti kdzpont észleld- és jelzérendszeri tanécsaddjaval vald folyamatos
kapcsolattartds, szakmai konzultacio, a telepiilésen szerzett tapasztalatok kdzvetitése, jelentés
készitése.

Altalanos feladatok

Megismeri a helyi szocidlpolitikai és kozfeladat ell4tds rendszerét, munkakapcsolatot épit ki az
ott dolgozdkkal.

Részt vesz az esetmegbeszélé csoport munkéjaban, az esettel, tapasztaltakkal kapcsolatos
dilemmair6l, eredményeirdl beszamol. Javaslatot tesz anyagi, dologi (természetbeni)
segitségnynjtas formadira és mértékére.

Részt vesz a szolgélat munkacsoportjanak a munkéjaban, kézosségi rendezvényein.

Részt vesz a team tiléseken.

Silyos veszélyeztetettség, ellatatlansag, gondozatlansig esetén a sziilé kérésére vagy
beleegyezésével Onalloan intézkedik. Sziiléi beleegyezés hianyéban kezdeményezi a
sziikséges hatosagi intézkedés megtételét.

A szolgalat, valamint a jarasi kézpont miikédésérdl; tevékenységének céljarol, tartalmardl,
elérhetdségérdl, igénybevételének mobdjarél tijékoztatia a szocidlis ellatisban  és
gyermekvédelemben érintett személyeket, intézményeket.

Egyiittmiikddik a konfliktushelyzetben 1évé gyermekkel, fiatal felnéttel és csaladjaikkal,
valamint a klienssel kapcsolatban 16v8 nevelési-oktatdsi, egészségiigyi és szocialis
intézményekkel, egyhazakkal, laikus segitokkel.

Javaslatot tesz a probléma megoldasat segitd szakintézmények igénybevételére. Sziikség
esetén kozvetleniil vagy intézkedéssel segiti a megfeleld ellatiss vagy szolgaltatas
igénybevételét.

Eszleld és jelzérendszeri feleldsi feladatok

* Figyelemmel kiséri a telepiilésen é16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényld helyzetét.

e A jelzdrendszer tagjainak teljes korii feltérképezése, ezzel kapcsolatosan
intézményi/szolgaltatdi lista Gsszeallitasa és folyamatos aktualizaldsa.

* A fteleilésen mikods, illetve a telepilés lakosai szdmara igénybe vehetd
szolgaltatasokrdl, ellatasokrdl, intézményekrdl, civil és egyhazi szervezetekrol
intézményi-szolgaltatoi listat allit dssze (intézmény/szolgaltatd, név, elérhet6ség). A lista
aktualizalasét folyamatosan végzi és tovabbitja a jelzérendszeri tagok széméra.

® A szolgélat klienskdre szimara igénybe vehetd Uj szolgaltatasokrdl, ellatasokrél,
tamogatasokrol, szervezetekrol team értekezleten tajékoztatja kollégait.

e Szakmailag korrekt, az egyiittmiikddést erdsitd munkakapcsolatot alakit ki az észlelé- és
Jjelzérendszer tagjaival.

o Tajékoztatja a jelz6rendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriileten
€18 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének kitelességérol.

® A jelzésre koteles szervezeteket felhivija jelzési kotelezettségiik irdsban- krizishelyzet
észlelése esetén az arrl valo tajékoztatasra.

e adott esetben, a kapcsolatfelvételek soran, fogadja a jelzéseket, melyeket tovabbit az eset
kezelésére illetékes szakmai csoport felé.

* A probkma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazodé intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsdnak megel6zése,
illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében.

* A beérkezett jelzésekrdl, a jelzésben érintettekrél, és a jelzések tartalma alapjan megtett
intézkedésekrdl heti rendszerességgel jelentést készit és megkiildi a csalad- és
gyermekjoléti kozpontnak.
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e Rendszeres és aktiv munkakapcsolatot alakit ki az észlelo- és jelzérendszer tagjaival,
melynek teriiletei a koz6s munkaértekezletek, szakmak6zi megbeszélések,
esetkonferencidk, esetmegbeszélések szervezése, az egyéni konzulticiok és az ¢Eves
szakmai tanacskozas szervezése, lebonyolitésa.

e A telepiilési tandcskozast megeldzOen, bekéri a jelzOrendszeri tagok éves értékelését a
jelzdrendszer miikddésérdl, amelyben Osszegzik a telepiilést érintd, szakteriiletikdn
felmeriilt problémakat, tendencidkat, jelzik az esetlegesen hidnyzé szolgaltatdsokat,
ellatasokat, javaslatokat fogalmaznak meg, esetleg ezek megvaldsitasira adekvat
szolgaltatokat, személyeket jeldlnek ki az egyiittmikodés eldsegitésére és a helyi
ellatérendszer fejlesztésére.

o A jelzbrendszeri tagok értékelését, beszamoldjat az éves tandcskozésra Osszegzi €s
ismerteti a résztvevokkel.

Az éves szakmai tanicskozast minden év februar 28-ig szervezi meg.

e A tanicskozason elhangzottak alapjan, a résztvevok kozos allaspontjat figyelembe véve,
éves jelzbrendszeri intézkedési tervet készit minden év mércius 31-€ig.

e A kapcesolati erdszak és emberkereskedelem 4dldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informécios Telefonszolgalattal.

Adminisztrativ feladatok
e Szakmai tevékenységérol nyilvantartast vezet:

- az észlelo- és jelzbrendszeri felelds munka soran végzett tevékenységérdl szolo irdsos
feljegyzést, Osszegzést készit,

- az NMr. 9. § (1) bekezdésében foglalt feladatai vonatkozasaban tevékenységérdl, szakmai
tapasztalatairél adatokat gyiijt, melyekr6l javasolt havi statisztikai kimutatast késziteni,

- hetente Osszegzd jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpont jelzdrendszeri
tanacsaddja szamara az észleld- és jelz6rendszeri tagoktdl érkezett jelzésekrdl, ezen beliil
az adott jelzbrendszeri tagok jelzéseinek szamardl, tartalmarél, a jelzésben érintettek
adatairdl, a szolgalat altal megtett intézkedésekrol,

- vezeti és folyamatosan frissiti az észlels- és jelzorendszer cimlistajat,

- az esetkonferencidk, esetmegbeszélések jelenléti ivét elokésziti, a résztvevokrol, illetve a
tavolmaradokrol nyilvantartast vezet,

- jogszabalyban eldirt kételezd dokumentumokat,

- levelezéseket.

e Adatot gyiijt és nyilvantartast vezet a tanicsadasban részesiilokrol, szakmai tevékenységérol.

Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak: a
foglalkoztatott dolgozok jogallasit, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen
feladatait, a helyettesitések rendjét, jogokat és kotelezettségeket.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozés, valamint feladat
valtozdsa esetén azok bekovetkezésétél szamitott 15 napon belil az intézményvezetd
modositja.
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VL
SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK,
ES A HELYETTESITESEK RENDJE

Az Ajaki Alapszolgaltatasi Kzpont és Konyha szervezeti integracié keretében biztositja a
szocidlis alapszolgaltatdsokat, az idések, demens betegek nappali ellatdst, a tdmogaté
szolgéltatdst. A szervezeti integracié célja az egymasra épiilé szolgaltatasok biztositisa az
egyéni sziikségletek figyelembe vételével. A szervezeti egységek egyiittmiikddnek az
intézményi feladatelldtds megvaldsitdsa érdekében. Az egységek koordinalt mitkodését az
intézményvezetd iranyité tevékenysége, valamint a szakmai egységvezetok feladatellatisa
biztositja.

A szakmai egylittmiikdést, a vezetést segitd munkaértekezlet, valamint a csoport értekezlet is
segitik. Az intézményen beliil az ali- és folérendeltség, illetve az azonos szinten beliil a
mellérendeltség is megtalélhat6, a szervezeti 4braban rogzitettek alapjan. Az azonos szakmai
szinthez tartozé6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szervezeti egységek
egylittm{ikddésével sikertil megvalésitani az egyéni szilkségletekhez igazod6 személyre sz616
gondozast. Az egymaésra épiild ellatisi formak az elldtottak életkori sajatossagainak,
egészseégi, fizikai, mentalis 4llapotinak a gondozasi szitkséglethez igazodva biztosit komplex

gondozisi lehetdséget.

Az alapszolgéltatast végzd szakmai egység feladatai egymasba kapcsolddnak, ezért ezen
egys€g munkavéllaléi személyes kapcsolatot tartanak egymassal. A kapcsolattartds soran
minden esetben a szakmai etika elveket, az ellatottak személyiségi és alkotméanyos jogait
szem el6tt tartjak. Az alkalmazottaknak a szakmai egyiittmiik6dést gy kell megvaldsitani,
hogy az intézményi feladatok ellatisa zavartalan legyen. A szakmai egységek dolgozéi
kotelesek egymasnak minden informéciét és dokumentdciot atadni, amely az ellatottal
kapcsolatos.

Bels6 kapcsolattartis

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellstdsa érdekében a belss szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megelézéen egyeztetési kotelezettségiik van. A belsd kapcsolattartas rendszeres
forméi a kiilonbozd egyeztetések, értekezletek, forumok.

A Kkiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés elsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozékkal, a
gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdatkodo
szervezetekkel kapcsolatot tart.

Fogadéérik

Az intézmény miikbdése nyitvatartasi rendben szabalyozott. T4jékoztatast, informaciét nyuit
munkaidében klienseknek, hozzatartozéknak és a gondnokoknak az adatvédelmi torvénynek
megfelelden. Jelzést lehet tenni telefonon, irisban és széban.

27



Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatos kapcsolattartas sziikséges, sziikség szerint
segiteni kell egymas munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart az ellatasi teriileteknek megfeleld kiilénboz6 szakmai
szervezetekkel, a telepiilésen a veszélyhelyzetet észlels- és jelzorendszer tagjaival.
Gyermekek védelembe vételével kapcsolatos tigyekben a Kisvardai Jarasi Hivatallal, és a
Kisvardai Csalad- és Gyermekjoléti K6zponttal.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok &tmeneti vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tévolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének,
az altala megbizott dolgozdnak a feladata.

Az intézményben a Helyettesitési Rend alapjin torténik a helyettesités megszervezése.

e A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok a munkakdri
leirasokban keriiltek rogzitésre.

e Az Intézményvezetd tavolléte esetén, az intézményvezetdi feladatok ellataséra megbizast
adhat.

e A megbizds alapjan a megbizott személy a vezeti feladatokat, intézményvezetd
helyettesként 14tja el.

e Betoltetlen intézményvezet6i allashely esetén, az intézményvezetdi feladatok ellatasara a
fenntarté adhat megbizast.

VIIL

AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJEVEL KAPCSOLATOS
KERDESEK, A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A munkaviszonyhoz kapcsolédo szabalyok

Az intézményvezetd kinevezése Ajak Véros Onkormanyzatanak feladata.

Az intézményvezetd gyakorolja az Intézményben dolgozokkal kapcsolatos munkaltatoi
jogokat. Valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezés, atsorolds, kinevezés
mddositas, jogviszony megsziintetés és a fegyelmi feleldsségre vonast.

A szakmai egység vezet6k véleményének elbzetes kikérését kovetden dont a tanulményi
szerzO6dés megkotésérdl, tulmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres €s nem
rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol.

Utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatdsara, a végrehajtds modjara. Mas
szakmai egység vezetdje csak rendkiviili helyzetben utasithatja azokat a dolgozokat, aki nem
a szervezeti egységéhez tartoznak.

Az intézményvezetd a nem kozvetleniil aldrendelt dolgozonak is adhat utasitist, de
gondoskodnia kell arr6l, hogy ezen utasitasrol a dolgozo kozvetlen felettesét is értesitse.
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A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetsje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kdz6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével 6sszefliggésben
jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy més személyre hétranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az Adatvédelmi torvénynek megfelel6en koteles eljarni.

A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, a szakmai vezetSje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. Amennyiben
adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezok:

- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

- adolgozlk, ellatottak egészségi dllapotira vonatkozé adatok,

- levéltitok, magantitok, {izleti titok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
kételes a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Dokumentumok kiad4sinak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az
intézményvezet$ engedélyével torténhet.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik. A televizi6, a radié és az irott sajté
képvisel6inek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositas-adis, nyilatkozattétel esetén be Kell tartani a kivetkezé eléirasokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

-  Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtdjékoztatéd eszkozok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire, az ellatottak
személyiségi jogaira.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idd eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kért okozna, tovabb4 olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev$ hataskoérébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az (jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az §
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.
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- Kiilfsldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat csak az intézményvezeté engedélyével
adhato.

Az intézmény munkarendje:
Az intézményben a munkavallalok foglalkoztatasa az aldbbi munkarendben torténik.

Munkaidékeret

A munkaidd tartalma csaldd- és gyermekjoléti szolgaltatasban, szocidlis étkeztetés, hazi
segitségnytjtasban, idosek, demens betegek nappali ellatasban, tdmogaté szolgéltatdsban
hétf6tél] csiitortokig 722 — 16 éraig, pénteken 732 — 133¢

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasban heti 40 Ora, melybdl 20 o6ra kotott, 20 éra kotetlen
(terepmunka), krizishelyzet esetén-munkaid6n tl is torténhet csaladlatogatas, a ledolgozott
orékat dsszegylijteni nem lehet, a lehetd leghamarabb ki kell venni.

Munkaidé tartalma a telephelyen (konyha- 4524 Ajak, Hajnal ut 11.) torténé munkavégzés
esetén telephelyvezeté-élelmezésvezeté: munkanapokon hétf6tél péntekig 5%-14%-ig,
egyéb dolgozé munkanapokon hétftél péntekig 642-15%jg.

Munkakozi sziinet
A munkakozi sziinet munkaid6n beliil biztositasra, melynek mértéke napi 20 perc.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsig kivételéhez elbzetesen az Intézményvezet6vel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a szakmai egység
vezetd/telephelyvezet, de az intézményvezetd ellenjegyzésével.

A dolgozok éves rendes szabadsiginak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat meg illetd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartis vezetéséért az asszisztens a felelds.

Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd foallast dolgozo6i, valamint az intézményvezetd altal kijelslt dolgozok
munkakérének atadasarél, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az dtaddsroél és dtvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat,

- amunkakorrel kapcsolatos téjékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban 1évé konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszk6zoket,

- az atadd és atvevd észrevételeit,

- ajelenlévik alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell

fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.
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VIIIL IRATKEZELES

Az Intézmény Iratkezelési Szabalyzata alapjan l4tja el, a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a
magan levéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL. torvény 10. §- nak (1) bekezdése a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltaldnos kovetelményeirsl szoldé 335/2005.
(X1L.29.) korményrendelet, a Szervezeti és Miikodési Szabélyzata rendelkezése alapjan,
valamint a teriiletileg illetékes Onkorményzati Levéltar egyetértésével késziilt.

Az iratkezelést a szervezeti egységek vezetdi latjak el.

Ajak, 2021. december 15.

Vasas Emese
Intézményvezetd
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