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I. Altalénos rész
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
AJAKI ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT ES KONYHA
Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatanak a (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az

intézmény adatait, a szervezeti felépitést, a vezet6k és az alkalmazottak feladatait, jogkéreit,
az intézmény mikodési szabalyait.

A Szervezeti Mitkddési Szabalyzat hatilya:
A Szervezeti Milkodési Szabalyzat az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel
egyeéb jogviszonyban alldkra terjed ki.

I1. Intézménvi adatok:

Létrehozasirdl rendelkezé hatarozatok:

Ajak Nagykozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 808/2005. (XI1.22.) szami
hatérozata alapjan alapitotta az Alapszolgaltatasi Kozpontot 2006. februar 1.-ei hatéllyal.

Kisvarda és Térsége Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Tarsulasi Tanacsanak 40/2006.
(XII. 14.) szamu hatirozata Ajak telepiilést a hazi segitségnyujtas, csalddsegités,
gyermekjoléti szolgaltatas ellatdsara mikro-korzet kozpontta jeldlte ki Ajak, RétkGzberencs,
Nyirlove, Lovépetri telepiilések vonatkozasaban. 2007 évben csatlakozott Szabolcsbaka.

Térsulasi megallapodds modositasa alapjan 2014. januar 1. napjatél Nyirlovo,
Lovopetri  telepiilések  kiléptek a Tarsulasbol. Az étkeztetés, csaladsegités, hazi
segitségnyljtas és gyermekjoléti szolgaltatas, id6sek, demens betegek nappali elldtasira
tarsult telepiilések Ajak, Rétkdzberencs, Szabolcsbaka.

Ajak Viaros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 142/2014. (X1.19.) hatirozata,
Rétkozberencs Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 67/2014. (X1.27) sz
hatdrozata, Szabolcsbdka Kozség Onkormanyzata Képviseldtestiiletének 121/2014.(X1.27.)
sz. hatarozata alapjan a Tarsuldsi Megallapodas médositasarél dontéttek a tevékenységi kor,
tamogatoé szolgalattal t6rténd bovitésérol.

2016. januar 1. napjatol a térvényi szabdlyozasnak megfeleléen a csaladsegités és
gyermekjoléti szolgaltatds az Onkormanyzati székhely szerinti Polgarmesteri Hivatal altal
ellathat6 tevékenység, a Kistérségi Szocialis és Gyermekjoléti Tarsuldsbol Rétkézberencs
Ko6zség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 52/2015. (X.21.) OKT sz. hatirozata alapjan,
Szabolcsbaka Kézség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 73/2015. (X1.11.) sz. hatarozata
alapjan a csaladsegités és gyermekjoléti feladatellatasbol kilépett. A csalad és gyermekjoléti
feladatok ellatasi teriilete Ajak. A tarsult telepiilések az 1993. évi III. szocidlis térvény 57. §
(1) bekezdés c) d) h) és j) pontja szerinti szocialis alapszolgaltatasok igénybevétele miatt
fenntartja.

2017. januar 1. napjatdl a Szocidlis Tarsulasbdl Rétkdézberencs Kozség
Onkorményzata Képviselo-testilletének 34/2016. (VI.14.) OKT sz. hatirozata alapjan,
Szabolcsbaka Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 48/2016. (V1.23.) sz. hatérozata
alapjan a feladatellatasbol kilép.

Ajak Véros Onkorméanyzata KépviselStestiilete 108/2016. (X1.16.) sz. hatarozata
alapjan az Intézmény Ajak Varos kozigazgatasi teriiletén latja el a szocialis szolgaltatasokat
2017. januar 1. napjatol.



Ajak Viaros Onkorminyzata Képviselé-testiiletének 94/2021. (XI.22.) szamu rendelete
alapjan 2022. januar 1. hatallyal az Ajaki Alapszolgaltatasi Kézpont Alapité Okirata az
alabbiak szerint médositasra keriilt.

1. A koltségvetési szerv megnevezése: Ajaki Alapszolgaltatasi Kozpont és Konyha
2. Az intézmény székhelye: 4524 Ajak, Kiss Ern6 Ut 1.
3. Az intézmény telephelye: Konyha 4524 Ajak, Hajnal ut 11.
4. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat, alaptevékenység:
Kozintézmény szocidlis alapszolgaltatast végzo koltségvetési szerv.
Feladatait a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatdsokrdl szold 1993. évi II1. tv.,

1/2000. (I. 7.) SzCsM. rendelet és a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM. rendelet, 1997. évi
XXXI. gyermekvédelmi térvény alapjéan latja el.

e Szocialis étkeztetés a szocidlisan raszorultak részére az 1993. évi III. tv. 62. §
alapjan. Biztositja az arra raszorultak részére helyben fogyasztassal vagy az étel
elvitelével vagy hazhoz szallitasaval.

o Hazi segitségnyijtids az ellatott sajat otthonaban, sziikséglet¢hez igazodva az
1993. évi III. tv. 63. §. alapjan.

e Iddsek, demens betegek nappali ellatasa a tizennyolcadik életéviiket betdltott,
egészségi allapotuk vagy id6s koruk miatt szocidlis és mentalis tamogatasra
szoruld, onmaguk ellatasara részben képes személyek napkoézbeni tartozkodasra,
tarsas kapcsolatok apolédsara, alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére biztosit
lehetoséget az 1993. évi II1. tv. 65/F § (1) alapjan.

¢ Tamogaté szolgaltatas a fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatasa,
elsosorban a lakason kiviili kodzszolgéltatasok elérésének segitése, valamint
életviteliik Onallosdganak meg6rzése mellett a lakason beliili specialis
segitségnyujtas biztositasa révén az 1993. évi IlI. tv. 65/C §.

o Csaldd- és gyermekjoléti szolgalat egyénre és csaladra, csoportra, kdzOsségre
kiterjesztett timogatas a 1993. évi I1I. tv. 64.§, és a gyermek személyes érdekeit
védo, fejlodését elosegitd szolgéltatds a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatatasrol szolo 1997, évi XXXI. tv. alapjan.

e Biztositia a gyermekétkeztetést a bolcsdédés, Ovodés, altalanos iskolas,
kozépiskolas gyermekek részére koznevelési intézményben, valamint az
intézményen kiviili gyermekétkeztetést. Biztositja a raszoruld gyermekek sziinidei
gyermekétkeztetéseét.

e Fllatja a munkahelyi és vendégétkeztetést, helyben fogyasztassal vagy az étel
elvitelével.



5. A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa: 889900

Kormanyzati funkcidék szamai, megnevezése:

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
101222 Tamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére
102031 Id6sek nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolesdde, munkahelyi bolcsdde,

napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkézbeni ellatas utjan
104035 Gyermekétkeztetés bblesddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito intézményben

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

6. Férohelyek/ellatottak szama:
Miikodési engedélyben meghatarozott ellatottak szdma:

1. Szocialis étkeztetés (szocialis konyha)

2. Idosek, demens betegek nappali ellatasa 50 16

3. Hazi segitségnynjtas 162 16
4. Téamogatd Szolgaltatas 9000 FE
5. Csalad- és Gyermekjoléti szolgaltatas 3598 16

0-17 éves: 614 16

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

Ajak Varos Onkormanyzata

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

Ajak Varos Onkormanyzati Képviseldtestiilete

4524 Ajak, Péter-to liget 1.
10. A kéltségvetési szerv iranyité szervének neve, cime:

Ajak Varos Onkormanyzata

4524 Ajak, Péter-16 liget 1.

11. Koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 657747

12. A koltségvetési szerv jogallasa:

Onall6 jogi személy, az intézményt az intézményvezetd képviseli, és az intézmény

dolgozoi felett a munkaltatoi jogkort gyakorolja.

Pénziigyi- gazdasagi feladatait ellaté szerv megnevezése: Polgarmesteri Hivatal Ajak

13. A feladatellatast szolgalé vagyon:

Sajat vagyonnal nem rendelkezik, a miikodéshez szilkséges ing6 és ingatlan targyakat

az alapitd képviselo-testiiletek az intézmény hasznalataba adtak.
Az ingd vagyont: az intézményi leltar tartalmazza.



14. A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az Aallamhaztartisrol sz6lo 1992. évi XXXVIIL toérvény, valamint az Onkormanyzat

vagyonrendelete alapjan:

e Ajak telepiilésen az épiiletek és azok berendezéseinek tulajdonjoga Ajak Véros
Onkorméanyzataé.

e Az intézmény a rendelkezésre all6 vagyontargyakat alaptevékenységének ellatasara,
valamint egyéb vallalkozasnak nem mindsiilé kiegészitd jellegli tevékenység elvégzéséhez
szabadon hasznalja, de nem idegenitheti el és nem terhelheti meg azokat.

15. Vezetéjének kinevezési, megbizisi, valasztisi rendje:

Az intézmény vezet6jét a mindenkor hatdlyos, a koézalkalmazottak jogallasardl szolod
torvényben, valamint a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben meghatéarozottak szerint
nyilvanos palyazat utjan, hatarozott idétartamra — max. 5 évre- Ajak Varos Onkorményzat
Képviselo testiilete bizza meg.

A kinevezési, felmentési és fegyelmi jogkorokon kiviili egyéb munkaltatoi jogkordket a
polgarmester gyakorolja. Az intézmény vezetdje magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott.

16. Foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
Kozalkalmazotti jogviszony- 1992. évi XXII. torvény alapjan.
Munkaviszony- Munka Térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. tv. alapjan.
Megbizasi jogviszony- Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. V. térvény alapjan.

17. Villalkozasi tevékenységei aranyainak felsé hatira a szerv kiadasaiban:
Koltségvetési  szervként vallalkozasi tevékenységet végezhet, amely nem
veszélyeztetheti az alapfeladata ellatasat és a vallalkozasbol szarmazo bevétele nem
haladhatja meg az 6sszkoltségvetési eldiranyzatanak a 10 %-at.

18. A feladatellatashoz sziikséges koltségvetés meghatarozasanak rendje:
Gazdalkodasi szempontbdl 6nalloan mikodd koltségvetés szerv. Az eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkori koltségvetési szerv.

19. Az intézmény sajat bevétel tipusainak megnevezése:
Szocialis étkeztetés téritési dija
Hézi segitségnyujtas téritési dija
Tamogato szolgaltatas téritési dija
Gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetes, vendégétkeztetés téritési dija

20. A feladatok ellatasaval kapcsolatos intézményi szakmai, koltségvetési tervek
kiegészitésének, az elvégzett feladatokrol, gazdalkodorol a beszamolok kiegészitésének
rendje:
Az intézmény szakmai beszamoltatdsa Ajak Varos Onkormdanyzati Képviselétestiiletének
feladata, éves munkatervében megfogalmazottak alapjan torténik. A koltségvetési
gazdalkodas tervezése a beszamoltatas rendje — az Aht. rendelkezéseivel 6sszhangban — a
Ajak Véros Onkorményzata fogadja el.

21. Az ellenérzés rendje:
Az intézmény ellendrzését a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal, az
Allami Szémvevészék, a Magyar Allamkincstar, Ajak Véros Onkormanyzata az Otv.
alapjan konyvvizsgdlé és egyéb jogszabaly alapjan erre feljogositott szervezetek
végezhetik.



1.

AZ INTEZMENY FELADATA, SZERVEZETI FELEPITESE

Miikédést meghatiarozo jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptérvénye

2012. évi 1. torvény a Munka térvénykonyveérol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi II1. tv a szocialis igazgatasrol és ellatasokrol (tovabbiakban: Szt.)

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol
(tovébbiakban Gyvt.)

1998. évi XXVI. tv. a fogyatékos személyek jogairol €s esélyegyenlGségiik
biztositasarol

2003. évi CXXV tv. az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenloség elomozditasardl
29/1993. (II.17.) Korm. rend. A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
téritési dijairol

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

235/1997.(X11.17.) Korm. rend. A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nytjtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (X11.26.) Korm. rend. A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIIL tv.-nek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

1/2000. (1.7.) SzCsM. rend. A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeir6l

9/1999.(X1.24.) SzCsM. rend. A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok
igénybevételérol

15/1998. (IV.30.) NM rend. A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikddésiik feltételeirdl

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6é személyek
adatainak miik6dési nyilvantartasar6l

9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzesérdl €s a szocialis szakvizsgardl

25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocialis
szolgaltatast nytjto személyek vezetoképzésérdl

36/2007.(X11.22.) SZMM. rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészsegi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsag vizsgalatdnak és igazolasanak részletes
szabalyairo6l

a 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekveédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrdl (Nyr.)

2011. évi CXII. Torvény az informaciéo onrendelkezési jogrél és az informacios
szabadsagrol

Ajak Viros Onkorményzatinak rendeletei a szocialis igazgatasrol.



Szakmai szabalyozé dokumentumok:

- Dokumentécios vonalvezeté- Utmutaté a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasban dolgozo
szakembereknek a dokumentaci6 vezetéséhez.

- Vonalvezetd Hazi segitségnyujtas biztositok szamara- modszertani Gtmutato

- Szakmai ajanlés idosek nappali ellatdsa szolgaltatast biztositok szamara

- Demencidaval €16k nappali ellatasa- Szakmai ajanlas.

- Szakmai ajanlés tAmogato6 szolgalatok részére 3. atdolgozott kiadas

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas szakmai szabilyozo dokumentumai:

1. A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal mikodtetett észleld- és jelzérendszer
mikodésének és mikodtetésének szabalyairdl szolé modszertani utmutatd (3. atdolgozott
kiadas) Hatélybalépés datuma: 2024. marcius 15.

2. Protokoll a csaladd- és gyermekjoléti szolgaltatas altal mikodtetett észlels- és jelzérendszer
folyamatairol (3. atdolgozott kiadas) Hatalybalépés datuma: 2024. marcius 15.

3. Protokoll a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatds keretében biztositott szocialis segitd
munka folyamatairdl (2. kiadas)

4. Protokoll a gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsolodd csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatdsok folyamatairdl (2. kiadas)

A gyermekvédelmi észlelo és jelzérendszer miikodésére vonatkozoé szakmai szabalyzo
dokumentuma:

A gyermekvédelmi észlel6- és jelzérendszer miikodtetése kapcsan a  gyermek
bantalmazasanak felismerésére €s megsziintetésére iranyuld szektorsemleges egységes elvek
és mddszertan (2014. évi ,,modszertani Gtmutat6é bantalmazas™ — 3. kiadas)

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek feladatai

Az intézmény szervezeti egységei feladatainak meghatarozasanal els6dleges cél, hogy az
Ajaki Alapszolgéltatasi Kdzpont és Konyha az intézményhez tartozé szocialis alapellatasokat
zavartalanul és zokkendmentesen lassa el a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden.

Szocialis étkeztetés

A szocialis étkeztetés keretében a telepiilésen ¢él6 raszorultaknak napi egyszeri meleg
étkeztetésérdl gondoskodik az intézmény. Az étkezés igénybevétele kiszallitassal, elvitellel és
helyben fogyasztassal torténik. Az idosek, demens betegek nappali ellatdsanak ellatottai
részeére napi 3-szori étkezés biztositott helyben fogyasztassal.

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

A csaladsegités keretében a szocidlis vagy mentalhigiénés problémakkal, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szdmara nyqdjt segitséget a
szolgélat, az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése,
valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol. A csaladsegités keretében biztositott a
szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadas, az anyagi nehézségekkel kiizd6k szaméara
a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutas
megszervezése. Ellatottak szama: 3598 f6

A gyermekjoléti szolgaltatasok keretében a gyermek érdekeit védo specidlis személyes

szocialis szolgaltatast biztositanak, amely a szocidlis munka mddszereinek és eszkozeinek

felhaszndlasaval szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének, a csalddban torténd

nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megelézését, a kialakult

veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.
0-17 éves koruak szama: 614 6
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Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyujtas keretében a telepiilésén €16, raszorulok szamara egyenld eséllyel
hozzaférhets szolgaltatast nyljt a legsziikségesebb elemi életfeltételek biztositasa érdekében.
Ennek megfelel6en az intézmény biztositja az igénybe vevé - sziikségleteinek megfeleléen -
lakésan, lakdkormyezetében vald 6nallé életvitelének fenntartasat.

A hazi gondozas megteremti a lakOhelyen, sajat lakdson vald szocidlis ellatas lehetd
leghosszabb ideig torténd fenntartisanak feltételeit. A hazi segitségnyujtas keretében
segitséget nyUjt az ellatast igénybe vevének abban, hogy fizikai, mentélis, szocidlis
szitkséglete sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak
megfeleléen, meglévd képességeinek fenntartisdval, felhasznalasaval, fejlesztésével
biztositott legyen. A hazi segitségnyujtas soran arra torekszik az intézmény, hogy az ellatast
igénybevevé meglévé fizikai, mentalis és egészségiigyi 4llapotat megérizze, illetve
megerdsitse, segitséget nyujtson a prevencidhoz.

Engedélyezett ellatotti 1étszam: 162 {6, jelenleg ellatott: 73 {6
(személyi gondozas 71 16, szocidlis segités 2 £0)

Iddsek, demens betegek nappali ellatasa:

o Idések, demens betegek els6sorban a sajat otthonukban él6 18. életévét betoltott,
egészségi allapotuk vagy idds koruk miatt szocidlis és mentalis tdmogatasra szoruld,
onmaguk ellatasara részben képes személyek ellatasa.

Engedélyezett féréhely szdm: 50 £6.

Demens betegek nappali ellatasa Onkiszolgalasra részben képes vagy oOnellatasra
nem képes, de feliigyeletre szoruld6 demens személyek részére biztosit lehetdséget a
napkozbeni tartdzkoddsra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetdé higiéniai
sziikségletek kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni
étkeztetését.

Alapveté cél, hogy a demenciaval kiizdé idds ember a szellemi leépiilése soran
életminGségét megbrizve, jo korérzettel, pszichés és szomatikus egyensulyédnak
megtartasa mellett élje €letét.

Demens személyek nappali ellatasa: 5-15 £6

Tamogatoé szolgaltatas:
A fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatdsa, elsdsorban lakason kiviili
kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életvitelik 6nallésdgdnak megorzése
mellett a lakason kivilli specidlis segitségnyujtds biztositdsa: specidlis
személyszallitas, szallité szolgalat miikodtetése.

Feladata, a fogyatékossag jellegének megfelelden kiilondsen

e alapvetdé szilkségletek kielégitését szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatdsokhoz valo
hozzajutas biztositasa)

e altalanos egészségi allapotnak ¢és a fogyatékossag jellegének megfelel egészségligyi-
szocialis ellatasokhoz, valamint fejleszté tevékenységhez vald hozzéajutas személyi €s
eszkozfeltételeinek biztositasa.

e Informacionytjtas, ligyintézés, tanacsadas, a tanacsadast kovetéen a tarsadalmi
beilleszkedést segit6 szolgaltatasokhoz vald hozzajutas biztositasa,

¢ Jelnyelvi tolmacsszolgalat elérhetdségének biztositasa



o Segitségnyujtas a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitasdhoz, csaladi
kapcsolataik erdsitéséhez specialis, onsegitd csoportokban valé részvételiikkhoz,

e FEgyes szocidlis alapszolgaltatasi részfeladatok biztositisa a fogyatékos személyek
specialis sziikségleteihez igazododan,
valamint a csaladi, a kozosségi, a kulturalis, a szabadidés kapcsolatokban vald
egyenrangl részvételhez sziikséges feltételek biztositasa,

e A fogyatékos személy munkavégzését, munkavallalasat segitd szolgaltatasok
elérhetoségének, igénybevételének eldsegitése.

Villalt feladategység: 9000 FE

Az intézmény szervezeti felépitése

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI, SZOLGALTATASAI,
MUNKAKOREI- szakmai létszamnorma

Intézményvezeto 116

Szocialis étkeztetés:
Asszisztens 116

Hazi segitségnyijtas:
Gondozé ' 9 16

Idések, demens személyek nappali ellatas:
Szakmai egység vezetd -szocialis munkatérs
Terapias munkatars 2 16
Gondozo 316

Tamogatd Szolgaltatas:
Intézményvezetd/ Szolgalatvezetd (terapias munkatars)

Terapias munkatars 116
Gondozo 2 16
Segitd 116
Csalad- és gvermekijoléti Szolgaltatas:

Csaladsegitd 1 16
Konvha

Telephelyvezeto-¢lelmezésvezetd 116
Szakacs 316
Kisegit6 6 16
Adminisztrator 116
Minddgsszesen: 32 1o
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Iv.
SZERVEZETI ABRA, FORMA, INTEZMENYIRANYITAS
Az Ajaki Alapszolgaltatasi Kézpont és Konyha a tobbszor mddositott 1993. évi 111 tv. 85/B.
§-a alapjan integralt intézményi formaban biztositja a szociélis alapellatasokat, valamint a
gyermekétkeztetést, munkahelyi étkeztetést €s a vendégétkezést.

Ajaki Alapszolgaltatasi Kozpont és Konyha

Hazi segitségnyujtas
9 16 gondozo

Idések, demens betegek
' nappali ellitdsa

Csalad- és gyermekjoléti ; ,
szolgalat Intézményvezetd : szakmai egység vezetd-
1 f6 csaladsegitd 116 szocialis munkatars,

——— =2 2 6 terapids munkatars
3 f6 gondozd

Tamogaté Szolgalat — >
intézményvezetd Szocidlis étkeztetés
1 f6 terapias munkatars 1 6 asszisztens
2 f6 gondozé Konyha

1 6 segitd 1 £6 telephelyvezeto - élelmezésvezetd
3 {0 szakacs
6 16 kisegitod

1 f6 adminisztrator

SZERVEZETI FORMA

Az Ajaki Alapszolgaltatasi Kozpont és Konyha a tobbszor mddositott 1993. évi III. tv. 85/B.
§-a alapjan tobb intézménytipust miikddtet, kiilonalldo szervezeti egységekben, ezért a
szocialis ellatasokat egy integralt intézményi formaban biztositja.

Ez a szervezeti forma lehet6séget biztosit arra, hogy az egyes munkakorokre vonatkozo
szakmai 1étszamok Osszeszamolhatoak, tovabbd a tOobb intézményi ellatds egy intézmény
keretében torténd megszervezését.

INTEZMENYIRANYITAS:

Intézményvezeto |
Szakmai egység vezetd l l Telephelyvezet6
(élelmezésvezetd)
Szociilis étkeztetés | Tamogaté Szolgalat
Idések, demens betegek Konyha
nappali ellatasa v &
Hazi segitségnyijtas Csalad- és gyermekjéléti szolgalat

11




V.

BELSO SZERVEZETI TAGOZODAS, A SZERVEZETI EGYSEGEK

MEGNEVEZESE ES FELADATKORE

Az intézmény szervezetének tagozodasa:

Szakmai egységek:
= Szocialis etkeztetés,
= hazi segitségnyujtés,
» idések, demens betegek nappali ellatas,
e iddsek nappali ellatasa
e demens betegek nappali ellatasa
» tamogato6 szolgaltatas,
» csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas,
Telephely: Konyha Ajak, Hajnal ut 11.
Pénziigyi — gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el.

Intézményvezeté feladatai:

Biztositia az intézmény jogszer(i, szakmai elveknek megfeleld
egylittmlikodését,

Biztositja a feladatellatas targyi és személyi feltételeit,

Ellendrzi, aktualizalja a dokumentdciot: alapitd okirat, szervezeti és miikodési
szabalyzat, szakmai program, hazirend - jogszabalyoknak ¢s egyéb szakmai
elvarasoknak valé megfelelosségét,

A szolgaltatisok és intézményi ellatasok hatékonysagat, szinvonaldnak
javulasat biztositja.

Iranyitja az tigyviteli és adminisztrativ tevékenységet,

Képviseli az intézményt més szervek el6tt

Gondoskodik a munka-, tiiz- és vagyonvédelmi elbirasok betartasarol.

Tovabbi feladatai:

az intézmény vezetése,

miiksdtetésének biztositasa,

gazdalkodasaban val6 részvétel,

a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitdsa ¢s ellenérzése, az
egységek tevékenységének, mikodésének dsszehangolasa,

a munkaltatéi jogok gyakorlasa,

a jogszabdalyban, illetve a fenntartd altal megfogalmazott feladatok ellatasa,

a szervezett muikodéséhez sziikséges belsd szabilyozottsdg megteremtése,
folyamatos aktualizalésa,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi szervével egytittmiiksdik.

Az intézményvezet6 iranyitja, ellendrzi a belso szervezeti egységeket:

Szocialis étkeztetés: asszisztens,

Hazi segitségnynjtas: gondozok,

Idések, demens betegek nappali ellatasa: szakmai egység vezetd, gondozok,
terapias munkatarsak,

Tamogatd szolgalat: terapids munkatars, gondozok, segitd,

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat: csaladsegito.

Konyha: telephelyvezetd (élelmezésvezeto), szakacs, kisegitok.
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Szakmai egység vezetdje:

Munkéjat az intézményvezetd kézvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Munk4éjarol rendszeresen beszamol az intézményvezetének.

e Javaslatot tesz munkamodszerek, folyamatok véltoztatasara, dokumentacios

rendszer vezetésére, egysegesitésére,
Dokumentacid jogszabalyban megkovetelt €s ésszerli rogzitésére.
A szakmai segitségnyujtasanak biztositasa.
A szakmai munka szinvonaldnak novelése.
A jogszabalyok figyelemmel kisérése, a valtozasok jelzése.
Rendszeresen megbeszélést, értekezletet szervez.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

A szakmai egységekben dolgozok feladatai:

Az intézmény vezetOje latja el a szakmai egységek irdnyitasat. Iranyitja a szakmai egység
vezetdjének munkajat.

A szocidlis alapszolgaltatasok elsédleges célja, hogy az egyének, csaladok rossz egészségi
allapotara, szocialis helyzetére, életvezetési problémaik megoldasara a szocialis szakemberek
helyi szinten, az alapellatds biztositdsaval keressenek megoldast. Az ellatott lakohelyén,
mikrokémyezetében mozgositsa az egyén kiilsé eréforrasait, melyek segitségre lehetnek az
adott probléma megoldasaban.

Az ellatott sajat lakokornyezetében, otthondban kapja meg az 6nallo életviteléhez sziikséges
tamogatast. Az 6nallosdganak megerdsitésével, timogatasaval a fliggdségi helyzet kialakulasa
megakadalyozhato.

Konvha

Az élelmezési tevékenység ellatdsa soran a vonatkozd jogszabalyok, tovabba a felettes
szervek, szakhatosagok altal kiadott utasitasok, szabalyozasok, szakmai utmutatok, valamint
az intézmény egyéb szabalyzatainak figyelembevételével kell eljarni.

Telephelvvezet6 (élelmezésvezetd)
Az élelmezési tevékenységet a konyha latja el, melynek kdzvetlen vezetdje a telephelyvezetd
(élelmezésvezetd). Munkajardl rendszeresen beszdmol az intézményvezetonek.

A telephelyvezet6 teljes kor biintetdjogi, anyagi és erkolesi felelosséggel tartozik a konyha
tevékenységével kapcsolatosan, egyediili személyként felel a konyha térvényes mikodéséért.

Elelmezési tevékenységhez kapesolodod specislis utmutatok., szabalyzatok
- NEBIH: Utmutaté a vendéglatas és étkeztetés jo higiéniai gyakorlatdhoz
- HACCP kézikonyv
- FElelmezési szabalyzat

Az iranyitasa ala tartozo munkatarsak segitségével és bevonasdval biztositja az intézmény
élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.
Ennek keretében:

- megszervezi, iranyitja, ellendrzi az élelmezési szervezet munk4jat, javaslatot tesz
az élelmezési feladatok ellatasdhoz szikséges személyi, targyi feltételek
kialakitasara és biztositaséra.

- a koltségvetés tervezési munkaiban aktivan kozremiikodik, megtervezi a
jogszabalyi elbirdsok, a feliigyeleti szervi irdnymutatasok, valamint az
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intézményvezetd Gtmutatasa alapjan az intézmény élelmezési feladatainak
ellatasahoz sziikséges kiadasokat és bevételeket.

- gondoskodik az élelmezési nyersanyagok beszerzésérdl, gondoskodik az iranyitasa
ala  tartozo  teriilet  helyiségeinek, berendezéseinek, felszereléseinek
rendeltetésszerli  hasznalatardl. Az eszkdzok folyamatos és  tervszerli
karbantartasardl és potlasarol.

- gondoskodik az élelmezéshez sziikséges anyagok elokészitésérél, az ételek
higiénés el6irasoknak megfelelé elkészitésérdl, adagolasarol, tarolasarol,
talalasardl, kiadasardl.

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

- megszervezi az élelmezési hulladék gytijtését

- kivizsgalja az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket.

- betartja és betartatja a pénz és anyaggazdalkoddsra, szamviteli rendre vonatkozo,
valamint az intézmény szabdlyzataiban foglalt el6irdsokat, megszervezi az
eloirasoknak megfeleld nyilvantartdsok vezetését.

- javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozé teriilet munkatarsainak szakmai képzésére,
tovabbképzésére.

- kezeli az élelmezési anyagok raktarat.

- étlaptervet készit, melyet jovahagyat a felettesével

- felelds a dolgozok idészakos orvosi vizsgalatéért.

A szakmai egységekben dolgozok munkakorei
Szocialis étkeztetés asszisztens
Hazi segitségnyijtas gondozo
Idések, demens betegek nappali ellatasa
Gondozo
Terapias munkatars
Szocialis munkatars
Tamogaté szolgalat
Terapids munkatars
Gondoz6
Segito
Csalad- és gyermekjoléti szolgalat csalddsegitd
Konyha Telephelyvezet6-élelmezésvezetd
Szakacs
Kisegito

Képesités eldirdsok:
e Szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtds, id6sek, demens betegek nappali
ellatasa, timogatd szolgalat, a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas 1/2000.
(1.7.) SzCsM. rendelet, valamint gyermekjolét tekintetében a 15/1998. (IV. 30.)
NM. rendelet.

Szocialis étkeztetés- asszisztens:
e szocidlis és egyéb informacios adatokat gyijt az ellatast igénybe vevd
megfeleld tajékoztatasa érdekében,
e dokumentaciok kezelése,
e cllatottak nyilvantartasanak vezetése,
e téritési dijnyilvantartdé vezetése, étkezési téritési dijrol készpénz atutalasi
megbizasok kiallitasa, téritési dijak befizetésének nyomon kovetése,
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e segiti az intézmény bels6 szakmai -egyiittmiikodését (munkaértekezlet,
csoportmegbeszélés, Kozalkalmazotti Tandcs miik6dését),

o kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos programok szervezésében

részt vesz (pl. iidiiltetés, taboroztatas, gyermekfeliigyelet stb.),

segiti specialis timogatd, 6nsegit6 csoportok szervezését, mikddtetését,

szolgaltatas igénybevételével kapcsolatos nyomtatvanyokrol gondoskodik,

kozremiik6dik a szabadsag nyilvantartas vezetésében,

tovabbképzési tervet, kozalkalmazotti nyilvantartast aktualizalja,

intézményi iktatast, irattarat kezeli.

a munkavégzéséhez sziikséges informatikai rendszereket kezeli (postazasi- é€s

iktatasi rendszer, KENYSZI, GYVR)

Hazi segitségnyujtis- Gondozg:

A hazi segitségnyujtas olyan gondozasi forma, amely az igénybe vevé 6nalld életvitelének
fenntartasat - sziikségleteinck megfelelden - lakasan, lakokdrnyezetében biztositja.

o Gondozasi és apolasi feladatok koérében:

Mosdatas, furdetés, Oltoztetés, agyazas, agyhuzas, inkontinens beteg -ellatasa,
testfeliilet tisztitdsa, kezelése, haj, arcszOrzet dapolds, szdj, fog és protézisapolas,
koromapolas, bérapolas.

Folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszk6z nélkiil), mozgatds dgyban, decubitus
megeldzés, feliileti sebkezelés, gydgyszer kivaltasa, gydgyszer adagolasa, gyogyszerelés
monitorozasa, vérnyomas és vércukor mérése, hely- és helyzetvéltoztatas segitése lakason
beliil és kiviil, kényelmi és gyogyaszati segédeszk$zok beszerzésében vald kozremiikodés.

Kényelmi és gyogyaszati segédeszk6zok hasznalatanak betanitasa, karbantartdsaban
vald segitségnyujtas, a haziorvos irdsos rendelésén alapulé terapia kovetése (a
tevékenység elvégzéséhez vald kompetencia hataraig)

Személyi gondozas keretében a dolgozo az ellatast igénybe vevovel segité kapcsolat
kialakitasa és fenntartasa korében:

Informacionyujtas, tanacsadas és mentalis tamogatas, csaladdal, ismerdsokkel vald
kapcsolattartds  segitése, az egészség meglérzésére iranyulé aktiv szabadidds
tevékenységben vald kdzremiikodés, tigyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

o Szocialis segités keretében:

A lakokdrnyezeti higiénia megtartasiban valé kozremitkodés korében:
takaritas a lakds életvitelszertien hasznalt helyiségeiben (haloszobédban, fiirddszobéban,
konyhaban és illemhelyiségben), mosas, vasalas.

A haztartasi tevékenységben valé kozremiikodés korében: bevasarlas
(személyes szilkséglet mértékében), segitségnyljtas ételkészitésben és az étkezés
elokészitésében, mosogatas, ruhajavitas, kozkutrél, furtkatrél vizhordas, tiizeld
behordasa kalyhahoz, télen ho eltakaritis €és sikossag-mentesités a lakéas bejarata elott,
kiséres.

Segitségnyujtis veszélyhelyzet kialakulisinak megelézésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitasdban. Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe
t6rténd bekoltézés segitése.
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Idoasek, demens betegek nappali ellatis

Szocialis munkatars- szakmai egységvezeto:

Munk4jat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

e Munk3jarol rendszeresen beszamol az intézményvezetének.

Feladata

e Ajak Varos kézigazgatasi teriiletén nappali ellatas szervezése, iranyitasa, ellenérzése,

¢ A nappali ellatasban folyo gondozés iranyitdsa,

¢ A normativ allami tdmogatas tervezésével, elszamolasaval kapcsolatos adminisztrativ
feladatok végzése,

e Ellen6rzi a nappali ellatasban sziikséges adminisztracios feladatokat,

e Kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel,

e Kozremiikodik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tigyek intézésében,

e Megszervezi az ellatottak fizikai ellatasat, pszichés gondozasat,

e Gondoskodik az ellatottak célszerii és hasznos tevékenységeinek, személyi és
kornyezeti higiénéjének biztositasarol,

e Szabadidds programok szervezése,

e Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatas megszervezése, a szakellatisokhoz valo
hozzajutas segitése,

Hivatalos tigyek intézésének segitése,

Eletvitelre vonatkozé tanacsadas, életvezetés segitése,

Specidlis onszervezddd csoportok tamogatasa, miikodésének, szervezésének segitése.
Programok szervezéséhez az igénybe vevok részére sajtdtermékeket, konyveket,

kértya- és tarsasjatékokat, tomegkommunikécids eszkozoket biztosit, rendezvényeket
SZervez.

e Egészségligyi ellatas korébe tartozik a felvilagosito el6adasok szervezése, tanacsadas
az egészséges €letmodrol, gyodgytorna lehetéségének biztositasa, valamint a mentalis
gondozas,

¢ Gondoskodik az ellatottak nyilvantartasanak vezetésérél, havonta és évente Gsszesiti.

e Demens betegek esetében gondoskodik az egyéni gondozasi terv készitésérol- az
igénybevételt kovets egy honapon beliil kell elkésziteni, illetve gondoskodik annak
ellenérzésérol.

¢ Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Terapias munkatars:

foglalkoztatasi terv készitése,

segiti az 0j ellatottak beilleszkedését, az ellatottak részére biztositja a szabadid6
kulturalt eltoltésének feltételeit,

programokat, foglalkozasokat szervez, eldsegiti hitélet gyakorlasat,

cllatja és biztositja a foglalkozasok feliigyeletét,

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

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

Vezeti az ellatottak személyi nyilvantartasat, kozremikodik hivatali ligyek
intézésében, egyiittmilkddik a csaladsegitovel,

Segiti az ellatottak és csaléddtagjaik kapcsolattartasat,
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Altalanos szolgaltatasi feladatok

e Terdpids céli programokat szervez, helyet biztosit az ilyen tevékenységeknek,
programoknak.

e Gondoskodik arrdl, hogy a szolgéltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a
lakossag altal egyarant elérheté modon miikodjon.

e Jelzi a problémakat, allapotvaltozasokat, a megadottd] eltér6 magatartdst, segit
azok megbeszélésében, megoldasaban.

Terapias feladatok

o FEgészségiigyi ellatas keretében segiti a terdpidval kapcsolatos felvilagositd
eléadasokat szervezését, végzi a mentalis gondozast.
tanacsadast nyujt az egészséges életmaodrol,
torna lehetdséget biztosit,
Az orvos utasitdsa alapjan terapiakovetés figyelemmel kisérése.
Tevékenységével segiti a csoporttagok testi és lelki épségének megbrzését.
Munkéja soran alkalmazza a tarsas 1élektani, a személyiséglélektani ismereteit.
A csoport szamara megfelel6 programokat szervez. A csoportot Gigy vezeti, hogy a
legtdbb terdpias hatéas érvényesiilhessen a csoport tagjaira nézve.

Hivatalos iigyek intézésével kapcsolatos feladatok
o Az ellatast igénybe vevé megbizasa alapjan érdekeit képviseli, helyette hivatalos
igyekben eljar.
o Az cllatast igénybe vevét segiti a szamara sziikséges szocidlis ellatasokhoz vald
hozzéjutésban.
e Sziikség esetén segiti a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekosltozést.

Eletvezetéssel kapcsolatos feladatok
e Biztositja az ellatottak részére az életvitelre vonatkozé tanacsadast.
o Kozremiikddik az ellatottak életvezetésének segitési feladataiban.
e Tartos kapcsolatot alakit ki az ellatottak hozzatartozoéival, lakokdrnyezetével.

Onszervezodésekkel kapcesolatos feladatok
e Tamogatja a specialis 6nszervez6dé csoportokat.
e Segiti az 6nszervezdd6 csoportok milkddését, szervezését.

Szabadidés programokkal kapcsolatos feladatok
e Segit a szabadid6és programok szervezésével kapcsolatos feladatokban.
e Gondoskodik arrdl, hogy az ellatast igénybe vevok részére rendelkezésre alljon
sajtotermék, konyv, kartya, tarsasjaték, tomegkommunikacids eszkoz.
e Szervezi a rendezvényeket, kozosségi egylttlét alkalmait,
Részt vesz az egyéni €s csoportos szabadid6s programok szervezésében.
e Lebonyolitja a szabadid6és programokat, kiranduldsok esetén elkiséri az

ellatottakat.
Gondozo
e igény szerint napi 3 x-i élelem kiszolgalasa (ebbdl 1x meleg étel) helyben
fogyasztassal,

e szabadidds programok szervezése,
e az egészségiigyi alapellatds megszervezése, a szakellatdsokhoz valé hozzajutas
segitése,
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hivatalos iligyek intézése,

foglalkoztatas szervezése,

¢életvitelre vonatkozod tanacsadas, €letvezetés segitése,
csoportfoglalkozasok szervezésének segitése.

tamogatja a specialis 6nszervez6d6 csoportok miikodését,
programok szervezése, szabadidds foglalkozésok.
egészségiigyi ellatas korébe tartozik a felvilagosité eléadasokon vald részveétel
elosegitése,

az ellatottak mentalis gondozésa,

az ellatottak nyilvantartisat vezeti, havonta és évente Gsszesiti.
részletes feladatit a munkakori leiras tartalmazza.

Tamogato szolgaltatas intézményvezeto

Feladatait az integralt intézmény vezetdje latja.

Dokumentacios és iratkezelési feladatok

Miikodést szabalyozo és szervezeti dokumentacidval kapcsolatos feladatok

Jogi és szakmai szabalyozok, eldirasok megismerése, nyomon kovetése, az
azokban régzitett dokumentacios rend biztositasa.

Dokumentumok idészakos ellenérzése, attekintése, 8sszevetése a jogi €s szakmai
szabalyozok tartalmi és formai el8irdsaival valamint a gyakorlati miikodés
feltételrendszerével és kovetelményeivel.

Szakmai dokumentumokban foglaltak végrehajtdsanak biztositasa, a végrehajtas
ellendrzése.

A dokumentacioval kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettség teljesitése az ellatott, a
fenntarté, a szakmai és finanszirozasi ellenérzést végz6 szervek felé a
jogszabdlyokban rogzitett esetekben €s modon.

A dokumentécidval, illetve a hozzd kapcsolédé miiveletekkel kapcsolatos
kockézatok felderitése, elemzése, kezelése.

Igénybevevéi, gondoziasi dokumenticidval kapesolatos feladatok

Jogi és szakmai szabalyozok, eldirdsok megismerése, nyomon kovetése az
azokban rogzitett dokumentacios rend biztositasa.

A kérelmezok tajékoztatasanak biztositasa a dokumentaciods rend szerint.
Dokumentacio szabalyszeri, a jogi ¢s szakmai szabdlyzokban rogzitett
kovetelményeknek megfelel6 hiteles vezetése, és nyilvantartasa.

Ellatottak személyi dokumentacidjanak rendszeres ellen6rzése, sziikség esetén
intézkedés a sziikséges modositasokrdl, hidnypdtlasok teljesitésérol.

Személyes adatok védelmének biztositasa a dokumentumok kitoltése, tarolasa és
felhasznélésa soran.

Jovedelemvizsgalat (sziikségesség esetén) és szocidlis raszorultsdg vizsgalata, a
fogyatékos specifikus szikségletek vizsgalata, az azokat bizonyité ellatotti
dokumentumok szerint.

18



Terapids munkatars:

A szolgaltatasi elemek a tAmogatd szolgalat szakmai programjaban a szolgaltatds részeként
megjelend szakmai tevékenységek és munkafolyamatok Gsszessége. A terdpids munkatars a
szolgaltatasi elemek koziil az aldbbiakat latja el képesitésének és kompetenciahatdrainak
betartisa mellett.

a) Gondozas

Meghatarozas: az igénybe vev® bevonasaval torténd, tervezésen alapuld, célzott segités
mindazon tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes lenne,
tovabba olyan rendszeres vagy hosszabb idejii testi-lelki tamogatasa, fejlesztése, amely
elosegiti a koriilményekhez képest legjobb életmindség elérését, illetve a csaladban,
tarsadalmi statuszban valdé megtartasat, visszailleszkedését.

A szolgaltatasi elem célja: A gondozis célja az igénybe vevé sziikségleteinek megfeleld
tipusi és mértékil tamogatas biztositasa, az igénybe vevo kozvetlen személyi sziikségleteinek
kielégitése, a legnagyobb mértékli 6nalldésaginak és onrendelkezésének figyelembe vétele
mellett. A gondozasi tevékenységek felmérésen és terven alapulnak. A gondozas célja a
fogyatékos személy meglévo képességeire épitd, az életkort, az életkoriilményeket, kapcsolati
rendszert és a sziikségleteket figyelembe vevd személyi tamogatds. A cél megvaldsuldsa
érdekében a gondozé érzékenyen reagal a valtozasokra, a tevékenységét folyamatosan
ellendrzi és modositja, javitja, ha sziikséges. A szilkségleteknek megfelelé személyi
segitségnyujtds, kozvetleniil az igénybe vevd személyére és az 6 kozvetlen személyi
sziikségleteire iranyul.

A tamogatd szolgéltatas keretében, az alabbi életteriileteken nyujtott segitség sorolhato
els6dlegesen a szolgaltatasi elemhez, figyelembe véve a szakember bevonodasanak mértékét
¢s a tevékenység céljat: \

o Onellatas:
- tisztalkodas
- testrészek 4polasa
- toilette-hasznalat
- Oltozkodés o étkezés
- folyadékbevitel
- egészségmegbrzés - fizikai allapot megdrzése (pl. gyogyszerek, vitaminkészitmények
bevételében torténd segitségnyljtas) -mentalis allapot megérzése (pl. olvasas
tamogatasa, az olvasmany tartalmanak megbeszélése, kapcsolattartas a természetes
tamogato kormyezet tagjaival)
e Mobilitas:
- a testhelyzet valtoztatasa (pl. 4ll6 helyzetbdl {il6 helyzet, fekvd testhelyzet felvétele;
silypontathelyezés: egyik 1abrol a mésikra allas)
- jaras és haladas (pl. helyvaltoztatas segédeszkozzel vagy segédeszkéz hasznalata
nélkil) A gondozasi tevékenység nem terjed ki specialis egészségligyi ismereteket,
kompetencidkat igényl6 szakapolasi-gondozasi feladatokra.

A szolgaltatasi elem dokumentalasa:

e A szolgaltatasi elem biztositasanak feltétele a szolgaltatd €s a szolgaltatast igénybe vevé
személy kozott irasban kotodtt megéallapodas.

e A szolgaltatasi elem biztositasanak dokumentalasa a tevékenységnapléban torténik.
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b) Feliigyelet

Meghatarozas: az igénybe vevo lakd- vagy tartdzkodasi helyén, illetve a szolgaltatasnyujtas
helyszinén lelki és fizikai biztonsagat szolgédlo, személyes vagy technikai eszkozzel,
eszkozokkel biztositott kontroll.

A szolgaltatasi elem célja: Az igénybe vevd lakd- vagy tartdzkodasi helyén, illetve a
szolgaltatasnyujtas helyszinén lelki és fizikai biztonsagat szolgalo, személyes kontroll, arra az
id6tartamra, amig nem részesiil més szolgaltatasban.

A tamogaté szolgéltatds keretében, az alabbi életteriileteken nyujtott segitség sorolhatéd
elsédlegesen a szolgaltatasi elemhez, figyelembe véve a szakember bevonddasanak mértekét
és a tevékenység céljat:
¢ Feliigyelet biztositasa lakokornyezetben kiilonb6z6 tevékenységek végzése soran
¢ Feliigyelet biztositasa lakékémyezeten kiviil:

- szallitas soran

- kozosségi kozlekedés igénybevétele soran

- kozszolgaltatasok igénybe vétele soran

- szabadidds, kulturalis, sport rendezvényeken

A szolgaltatasi elem dokumentalasa:
e A szolgaltatasi elem biztositasanak feltétele a szolgaltatd és a szolgaltatast igénybe vevo

személy kozott irasban kotott megallapodas.
e A szolgaltatdsi elem biztositasanak dokumentalasa a tevékenységnaploban torténik

¢) Haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas

Meghatarozas: az igénybe vevd segitése mindennapi életvitelében, személyes kornyezete
rendben tartdsdban, mindennapi ligyeinek intézésében, valamint a személyes sziikségleteinek
kielégitésére szolgdlod lehetdségek €s eszkozok biztositdsa, ha ezt sajat héztartdsdban vagy
annak hidnyaban nem tudja megoldani.

A szolgaltatasi elem célja: A haztartasi vagy haztartaspotlé segitségnyijtas célja az igénybe
vevo kozvetlen kornyezetének rendben tartdasa és koézvetlen személyéhez kapcsolodd, a
komyezeti tényezOkhoz kapcsoldédo sziikségletinek kielégitése. Az igénybe vevod kozvetlen
személyes terére, kornyezetére iranyul. Nem irdnyul az egyiitt él6 csaladtagok kozvetlen
személyes életterére és a csalad (haztartas) tagabb értelemben vett életterére.

A tamogaté szolgaltatds keretében, az alabbi életteriileteken nyujtott segitség sorolhatd
elsddlegesen a szolgaltatasi elemhez, figyelembe véve a szakember bevonddasanak mértékét
és a tevékenység céljat:

e Haztartasi teendok:

- az igénybe vevd kozvetlen kornyezetét érintd hazimunkaban torténd segitségnyujtas: -
lakotér tisztan tartdsa - ruhanemilk mosasa és szaritdsa - f6zohely €s fozdeszkozok
hasznalata és tisztan tartasa

- ételkészités
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o Sziikségletek kielégitése:

- bevésarlas - személyes kozremiikodéssel az igénybe vevd bevonasaval - online feliileten
torténd bevasarlasban segitségnyujtas, ha azt részben vagy egészben a tamogatd szolgalat
szakembere végzi el

o Ugyintézés:
- formanyomtatvanyok, Grlapok kitoltésében torténd segitségnyujtas
- szolgaltatok elérhetdségeinek biztositasa o idépontfoglalas
- lgyintézéshez sziikség iratok, dokumentumok Osszekészitése

A tevékenységvégzés folyaman a szolgaltatdé az igénybe vevd képességeire a lehetd
legteljesebb mértékben épit, ezzel az 6nallo életvitelt segitd, tamogato tevékenységet valosit
meg.

A szolgaltatasi elem dokumentalasa:

e A szolgaltatdsi elem biztositasdnak feltétele a szolgaltato és a szolgaltatast igénybe vevo
személy kozott irasban kotott megallapodas.

¢ A szolgaltatasi elem biztositdsdnak dokumentélédsa a tevékenységnaploban torténik.

d) Tanacsadas

Meghatarozas: az igénybe vevé bevonasaval torténd, jogait, lehetéségeit figyelembe vevo,
kérdésére reagald, élethelyzetének, sziikségleteinek megfelelé vélemény-, javaslatkialakitasi
folyamat, a megfelelé informacio atadasa valamilyen egyszer(i vagy specialis felkésziiltséget
igénylé témaban, amely valamilyen cselekvésre, magatartasra 6sztondz, vagy nemkivanatos
cselekvés, magatartas elkeriilésére irdnyul.

A szolgaltatasi elem célja:

Célja, altalanos és specidlis informaciok megadasa, az informaciéhoz valé hozzaférés
segitése, a tamogatott dontéshozatalhoz sziikséges tényezok figyelembevételét segitd
informaciéadas-, keresés timogatésa. Eletvezetési, foglalkoztatasi vagy rehabilitacids célu

segitsegnyujtas.

A tamogatd szolgéltatas keretében, az aldbbi életteriileteken nyujtott segitség sorolhatod
els6dlegesen a szolgaltatasi elemhez, figyelembe véve a szakember bevonddasanak mértékét
¢és a tevekenység céljat:
e Eletvezetési tanacsadas:

- pénzkezelés

- egészségmegOrzés
¢ Rehabilitaciés tanacsadas:

- tamogatd technologiak ismertetése, hasznalatuk ajanlasa

o Foglalkoztatasi tanacsadas
- tanulmanyi és allaslehetdségek ismertetése

A szolgaltatasi elem dokumentalasa:

e A szolgaltatasi elem biztositasdnak nem feltétele a szolgaltatd és a szolgaltatast igénybe
vevO személy kozott irasban kotott megallapodds. A tevékenység célcsoportjat elsdsorban a
fogyatékos személyek jelentik, de tanacsadas keretében hasznos informacidkhoz juthatnak
hozzatartozoik is, a fogyatékos személyekkel foglalkozé mas szakemberek is.
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¢) Készségfejlesztés

Meghatarozas: az igénybe vevd tarsadalmi beilleszkedését segitdé magatartasformainak,
egyéni €s tarsas készségeinek kialakulasat, fejlesztését szolgald helyzetek és alternativak
kidolgozasa, lehetoségek biztositasa azok gyakorlasara.

A szolgaltatasi elem célja: Tarsas készségek, tarsadalmi alkalmazkodést lehetévé tevod
‘viselkedésformdk kialakuldsat, fejlodését szolgald helyzetek biztositasa. Ide tartozhatnak a
kognitiv  részképességek fejlesztése, kommunikacio fejlesztése, szocidlis készségek
fejlesztése, segédeszkdzzel vald kdzlekedés, valamint segédeszkdz-hasznalat elsajatitasaban,
utcai kozlekedés gyakorlasdban valé tdmogatds. Minden olyan intervencio, amely nem a
pedagogiai vagy gydgypedagdgiai eszkoztarat hasznalja.

A tamogaté szolgaltatis keretében, az alabbi életteriileteken nyujtott segitség sorolhatd
elsddlegesen a szolgaltatasi elemhez, figyelembe véve a szakember bevonodasanak mértékét
és a tevékenység céljat:
¢ Kommunikacié

- verbalis és nonverbdlis lizenetek megértésének és 1étrehozasanak tdamogatasa

- tarsalgasi folyamatok gyakorlasa

- kommunikaciés eszkdzok és technikak hasznalata
¢ Kozlekedés

- kozosségi kozlekedés elsajatitasa
o Onellatis

- Oltozkodéssel 6sszefiiggd készségek elsajatitasa

- személyes higiéniaval Osszefiiggd tevékenységek megtanulasa

- 0nalld étkezéssel 6sszefiiggd tevékenységek elsajatitasa

A szolgaltatasi elem dokumentalasa:

o A szolgaltatasi elem biztositasanak feltétele a szolgaltatd €s a szolgéltatast igénybe vevd
személy kozott irasban kotott megallapodds. A szolgéltatasi elem biztositasanak
dokumentélésa a tevékenységnaploban torténik.

Tamogatoé szolgaltatas- Gondozé:

¢ informaciényujtas, ligyintézés, tanicsadas, valamint a tarsadalmi beilleszkedést
segitd szolgaltatasokrdl tajékoztatas, az ehhez vald hozzajutas biztositasa,

e segitségnyujtas a fogyatékos szemeélyek kapcsolatteremtési képességének
javitasahoz, csaladi kapcsolatainak erdsitéséhez, specidlis 6nsegité csoportokban
valo6 részvételiikhoz,

e cgyes szociadlis alapellatasi részfeladatok biztositasa a fogyatékos személyek
specialis igényeihez és sziikségleteihez igazoddan,

e segitségnyujtass a  fogyatékos emberek  tarsadalmi  integracidjanak
megvaldsitdsdhoz, valamint a csaladi, kozosségi, kulturalis, szabadidés
kapcsolatokban val6 egyenrangu részvételhez szikséges feltételek biztositasa,

Dokumentacios és iratkezelési feladatok
¢ Gondozasi dokumentacidval kapcsolatos feladatok ellatasa,
e Az intézményvezetd utasitasanak €s iranymutatasanak megfeleléen a gondozéashoz
kapcsolddé dokumentacié eseményszerli vezetése, kitoltése.
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Iratkezelési szabalyok betartasa.
Személyes adatok védelmének biztositisa a dokumentumok kitoltése, megorzése
soran.

Szolgaltatasszervezési feladatok

Szolgaltatas tervezése (szolgalatvezetdvel egyiittesen),

Gondozasi célok, feladatok, eszk6zok és modszerek meghatarozasa, ellatasa,

A gondozasi miveletekkel kapcsolatos kockazatok felderitése, elemzése, kezelése,
Javaslattétel az éves szolgaltatasi terv elkészitése soran,

Szolgaltatasi igények felvétele, jelzése az intézményvezetdnek,

Részvétel a havi/heti szolgaltatasi terv Osszedllitdsdban

Részvétel a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion.

Segité:

a szallitas id6tartama alatt felel6sséggel tartozik az ellatottakért, szallitott személy
testi épségének megorzéséert, .
sziikség esetén felligyeletet lat el a fogyatékkal €16 személynek, segiti a
fogyatékkal €16 személyt kozvetleniil az utazas megkezdése elott €s utan a
személyes sziikségleteinek kielégitésében, segitdi feladatokat is ellat.
az el6irt dokumentécidt, menetlevelet pontosan, részletesen naprakészen vezeti.
Részvétel a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion.
Feladta tovabba
»  akozlekedési szabalyok személyi szallitasra vonatkozo szabalyainak
betartasa,
* abiztonsagos személyszallitas feltételeinek megteremtése,
= aszallitast végzo jarmi allapotanak megfelel6 karbantartasa, a felmeriild
problémak jelzése az intézményvezetd felé (szervizelés, javitas).

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas- Csalddsegitd:

a szolgaltatast igénybe vevé nagykoru személlyel egyiittmikodési megallapodas
megkotésére keriil sor, a cselekvoképességében a gyermekjoléti, szocialis ellatasok
igénybevételével dsszefliggd jognyilatkozatok tekintetében részlegesen korlatozott
nagykoru személy esetén a gondnoka hozzajarulasaval,

az esetnaplot vezeti. Esetnaploban kell dokumentalni az egynél tobb talalkozast
igényl$ segitségnyujtast, ebben az esetben a segitségnyujtas tartalmat az ellatas
igénybevételekor — az igénybe vevd alairasaval ellatva — irasban kell rogziteni,
valamint Egyiittm{ikddési megallapodas kitése sziikséges.

Munkakorhéz meghatirozott feladatok:

A gyermek veszélyeztetettségét, illetve a csalad, a személy krizishelyzetét észlel6 rendszer (a
tovabbiakban: jelzérendszer) miikodtetése korében a csalid- és gyermekjoléti szolgalat:

- figyelemmel kiséri a telepiilésen é16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriillményeit,
szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyeb hatosagi beavatkozast igényld helyzetét,

- a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban - krizishelyzet esetén
utdlagosan - torténé teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén az
arrdl valo tajékoztatasra,
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tijékoztatja a jelzOrendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatisi teriiletén €16
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehet6ségeérol,

fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a
szolgaltatasairdl tajékoztatast ad,

a probléma jellegéhez, a veszélycztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak megel6zése,
illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

veszélyeztetettség esetén kitdlti a sziikséges adatlapokat,

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

a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel,
minden pénteken 12.00 éraig jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak,

a jelzérendszeri szereplok egyiittmikodésének koordindlasa érdekében esetmegbeszélést
szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

egy gyermek, egyén vagy csalad ligyében, az esetmenedzser, esett6l fiiggden a kijelolt jarasi
jelzérendszeri tanicsadé részvételével, lehetGség szerint az érintetteteket - beleértve az
itéloképessége birtokaban lévod gyermeket - és a veliik foglalkoz6 szakembereket is bevonva
esetkonferenciat szervez,

éves szakmai tanacskozast tart és éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit, és

a kapcsolati erdszak és emberkereskedelem éldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacids Telefonszolgalattal.

Egyiittmiikodik tovabba az illetékes Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont és a Jardsi Hivatal
gyamiigyi munkatarsaival.

A csaladsegités keretében biztositania kell

a szocialis, életvezetési s mentalhigiénés tanicsadast,

az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a
szocidlis szolgaltatasokhoz vald hozzajutas megszervezését,

a szocialis segitémunkat, igy a csaladban jelentkezé miikodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak elésegitését,

a kozosségfejlesztd programok szervezését, valamint egyéni és csoportos készségfejlesztést,

a tartés munkanélkiilieck, a fiatal munkanélkiilick, az adodssagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizddk, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a
pszichidtriai betegek, a kébitoszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan raszorult
személyek és csaladtagjaik részére tanicsadas nytjtasat,

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

a készenléti szolgalatot,

a nagy létszam1 intézmények atalakitasat kovetben tamogatott lakhatast igénybe vevok
utankdvetését biztosité esetmenedzseri feladatokat.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat az ellatdsi teriiletén - felkérésre - kdzremiikodik a
kormanyrendeletben meghatérozott eurdpai unids forrasb6l megvalésulé program keretében
természetben biztosithato eseti vagy rendszeres juttatés célzott és ellenérzitt elosztasaban.

A gyermekjoléti szolgaltatias feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd
nevelésének elosegitése érdekében

a gyermeki jogokrol €és a gyermek fejlddését biztositd tAmogatasokrdl vald tajékoztatas, a
tamogatasokhoz val6 hozzajutas segitése,

a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentélhigiénés és a karos
szenvedélyek megeldzését célzo tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzajutds megszervezése,

a valsaghelyzetben 1évé varandés anya tamogatdsa, segitése, tanicsokkal vald ellatdsa,
valamint szocialis szolgaltatdsokhoz és gyermekjoléti alapellatiasokhoz, kiilénosen a csaladok
atmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatashoz torténd hozzajutdsanak szervezése,

a szabadidds programok szervezése,

a hivatalos ligyek intézésének segitése.
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A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében

a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer miksdtetése, a nem allami szervek, valamint
maganszemelyek részvételének eldsegitése a megel3z0 rendszerben,

a veszélyeztetettséget el6idézd okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,

a meghatarozott személyekkel és intézményekkel (az egészségiigyi szolgaltatast nyujtok, igy
kiilonésen a védoéndi szolgélat, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a személyes gondoskodast
nytljtoé szolgéltatok, a kdznevelési intézmények és a szakképzd intézmények, a rendorség, az
ligyészség, a birdsag, a partfogd feliigyeldi szolgalat, az 4ldozatsegités és a karenyhités
feladatait ellaté szervezetek, a menekiilteket befogadd 4allomas, a menekiiltek atmeneti
széllasa, a foglalkoztatas-feliigyeleti hatosdg,az egyesiiletek, az alapitvanyok és az egyhéazi
jogi személyek,a munkaiigyi hatdsdg,a javitdintézet,a gyermekjogi képviseld, a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljard fovarosi és megyei kormanyhivatal, az
allam fenntartdi feladatainak ellatasara a Kormany rendeletében kijeldlt szerv, a telepiilési
Onkormanyzat jegyzdje, a biintetés-végrehajtasi intézet, a biintetés-végrehajtasi partfogd
feliigyelok.) valé egyiittmiikodés megszervezése, tevékenységiik §sszehangolasa,

tajékoztatas az egészségiigyi intézményeknél miik6dod inkubatorokbol, illetve abba a gyermek
orokbefogadashoz val6 hozzajarulas szandékaval torténd elhelyezésének lehetdségérol.

A gyermekjoléti szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében 6vodai
és iskolai szocialis segit6 tevékenységet biztosit.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

a gyermekkel és csaladjidval végzett szocidlis munkéval (a tovébbiakban: szocialis
segitbmunka) elbésegiteni a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd
miukdédési zavarok ellensulyozasat,
a csaladi konfliktusok megoldasinak el6segitése, kiilondsen a valas, a gyermekelhelyezés és a
kapcsolattartas esetében,
kezdeményezni

o cgyéb gyermekjoléti alapellstasok Onkéntes igénybevételét és azt sziikség esetén

személyes kbzremiikddéssel is segiteni,

e szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét,

o cgészségligyi ellatasok igénybevételét,

s pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét.

A gyermekjoléti szolgalat - 6sszehangolva a gyermekeket ellité egészségiigyi és nevelési-oktatasi
intézményekkel, illetve szolgalatokkal - szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat végez.

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢€l6 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettséget,

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

az ellatasi teriiletén kozremitkodik a kormanyrendeletben meghatarozott eurdpai unids
forrasbdl megvalosuld program keretében természetben biztosithatd eseti vagy rendszeres
juttatas célzott €s ellendrzott elosztasaban,

szervezi a - legalabb harom helyettes sziil6t foglalkoztato - helyettes sziildi halézatot, illetve
miikddtetheti azt, vagy 6nalld helyettes sziiloket foglalkoztathat,

segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

kezdeményezi a telepiilési 6nkormanyzatnal 1 ellatasok bevezetését,

biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum munkéajaban,
nyilvantartast vezet a helyettes sziiloi fér6helyekrol.
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A csaldd- és gyermekjoléti szolgalat tajékoztatdsi feladatai korében szocidlis és egyéb
informacios adatokat gyiijt, és tajékoztatja

a sziilét, illetve - ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi 6nalldan, a torvényes képviseld
tudomasa nélkiil is, fejlettségétdl fiiggben - az itéloképessége birtokaban 1évé gyermeket
mindazon jogokrdl, tAmogatasokrdl és ellatasokrdl, amelyek Gsszefliggésben allnak a gyermek
testi, lelki egészségének biztositasaval, csaladban torténd nevelkedésének, vagy a gyermek
szamara sziikséges védelem biztositasdnak eldsegitésével,

a valsaghelyzetben 1évé véarandés anyat az 6t, illetve a magzatot megilletd jogokrdl,
tamogatasokrol és ellatasokrol,

a sziiletend6 gyermeke felnevelését nem vallald, valsaghelyzetben 1év6 varandos anyat a nyilt
és a titkos Orokbefogadas lehetdségérol, joghatasairdl, valamint a nyilt Srokbefogadast
elosegitd kozhasznli szervezetek, illetve a nyilt orokbefogadast elsegitd és a titkos
Orokbefogadast elokészité terilleti gyermekvédelmi szakszolgalatok tevékenységérol és
elérhetbségérol, és

az Orokbefogadd sziil6t az oOrokbefogadds utankovetése korében igénybe vehetd
szolgaltatasrol, és segiti az utinkovetést végzd szervezet felkeresését.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a szociilis segitémunka keretében

segiti az igénybe vevbket a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok ellensilyozéasaban, a
csaladban €16 gyermek gondozasdban, ellatdsanak megszervezésében,

az igénybe vevl sziikségleteinek kielégitése, problémajanak megoldasa, céljai elérése
érdekében szamba veszi és mozgdsitja az igénybe vevd sajat és kdmyezetében jelentkez6
er6forrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe, ijabb
problémak megelézésébe,

koordinalja az esetkezelésben kdzremiikodé szakemberek, valamint a kdzvetitett ellatasban,
szolgaltatasban dolgozdk egyiittmiik6dését,

az eset szerinti aktualis probléma megoldésaban érintett Gsszes szakember és a csalad- és
gyermekjoléti kézpont bevonasaval, a kdzos problémadefinialas, a vallalt feladatok tisztazésa,
a segitt folyamat egyiittes megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve - az el6bbiek
mellett - a csalad problémaban, illetve a megoldaséban érintett tagjainak, a lehetséges tdmaszt
jelentd személyeknek, tovabba koratol, érettségétol fiiggben az érintett gyermeknek a
részvételével esetkonferenciat szervez,

a szolgaltatast igénybe vevod személy, csalad, illetve gyermek ¢és sziilo (térvényes képviseld)
kozremiikodésével sziikség szerint, de legaldbb hathavonta értékeli az esetkezelés
eredményességét, €s

kozremiikodik a valsaghelyzetben 1évo varandos anya problémainak rendezésében.

A csalad- és gyermekjoléti szolgilat az ellatisokhoz, szolgaltatisokhoz valé hozzijutas
érdekében

folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd
koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad szolgaltatasok és ellatasok iranti
szitkségleteit,

a més személy, illetve szervezet éltal nyujtott szolgéltatasok, ellatasok kozvetitése érdekében
egyiittmiikdik a teriiletén talalhat6 szolgaltatokkal, segitséget nyujt a szolgaltatasok, ellatasok
igénylésében,

a valsaghelyzetben 1év6 varandds anyat segiti a timogatasokhoz, ellatdsokhoz, sziikség esetén
a csaladok 4tmeneti otthonaban igénybe veheto ellatashoz vald hozzajutasban, és

segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az atmeneti gondozdshoz valé hozzijutdsban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevé okok megsziintetésében, illetve elésegiti a gyermek
mielébbi hazakeriilését.

A csaldd- és gyermekjoléti szolgalat a csaladban jelentkezé nevelési problémak és hianyossagok
kiros hatasainak enyhitése céljabol

olyan szabadidés és kozosségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az azokon
val6 részvétel a rossz szocialis helyzetben 1évé sziilonek ardnytalan nehézséget okozna, €s
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kezdeményezi a kdznevelési intézményeknél, az ifjusaggal foglalkozé szocidlis és kulturalis
intézményeknél, valamint az egyhazi és a civil szervezeteknél programok megszervezését,
tajékoztatja a sziilét az ellatasi teriiletén lévé gyermekek esélyndveld szolgaltatasainak
tartalmardl és igénybevételének feltételeir6l, valamint személyes kozremikddéssel segiti e
szolgaltatasok igénybevételét és ezaltal a gyermek veszélyeztetettségének megelozését és
megsziintetését.

A hivatalos iigyek intézésében valé kozremiikddés korében a csalad- és gyermekjoléti szolgilat
segitséget nyiijt a szolgaltatast igénybe vevok iigyeinek hatékony intézéséhez,

tajékoztatast nyujt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségeérol,

a gyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont felkérésére kémyezettanulmanyt
készit, és

a gyamhivatal felkérésére a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi
eljarasrol szolo 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet alapjan tajékoztatast nyujt az
orokbefogadott gyermek fejlédésérdl, koriilményeirdl és a csaladba valo beilleszkedésérdl.

Ha a csalad- és gyermekjoléti szolgélat a csalad- és gyermekjoléti kézpont szakmai
tdmogatésat igényli, . vagy a csalad- és gyermekjéléti koézpont feladatkdrébe tartozo
szolgaltatas, intézkedés sziikségessége meriil fel, esetmegbeszélést kezdeményez.

A gyermeket fenyeget6 kzvetlen és sulyos veszély esetén a csaldd- €s gyermekjoléti szolgalat
haladéktalanul, a csalad- és gyermekjoléti kdzpont értesitése mellett, kozvetleniil tesz
javaslatot a hatosagi intézkedésére.
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A csaladsegit6 ellatja tovabba a 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 9.§ (6) bekezdése altal nevesitett

telepiilési jelzorendszeri felelos feladatait:

Eszleld- és jelzérendszeri felelos feladatkore, munkamaddszerei

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

Az észleldo- ¢és jelzorendszer tagjai szamédra kozds munkaértekezletek, szakmakozi
megbeszélések szervezése a résztvevok feladatainak, jogkorének, szakmai lehetOségeinek —
kompetenciainak tisztdzasara, vagy a megoldando probléma/ak definialasara.

Egyéni konzultacié biztositasa telefonon, személyesen, mely létrejohet altalanos feladatkort
érintd egy-egy szakteriilet képviseldjével, vagy aktudlis kérdés, probléma, elakadas
tisztazaséra.

Eves telepiilési tanacskozés szervezése, lebonyolitasa, melyet t6bbszori konzultacio, tisztazo
beszélgetés el6z meg annak érdekében, hogy koz6s allaspontot, javaslatokat, k6zds stratégiat
tudjanak a telepiilési szocidlis €és gyermekvédelmi rendszer tagjai kialakitani, melyet
intézkedési tervben fogalmaznak meg.

Feladata a csaladsegit6/k szakmai tamogatasa, munkajuk szervezése és tamogatasa az észleld-
és jelzérendszerrel folytatott egyiittmiikodés terén.

Sziikség szerint esetkonzultacio biztositasa.

A csalad- és gyermekjoléti kozpont észlelé- és jelzbrendszeri tandcsaddjaval valé folyamatos
kapcsolattartas, szakmai konzulticid, a telepiilésen szerzett tapasztalatok kozvetitése, jelentés
készitése.

Altaldnos feladatok
e Megismeri a helyi szocialpolitikai és kézfeladat ellatas rendszerét, munkakapcsolatot épit ki az

ott dolgozdkkal.

e Részt vesz az esetmegbeszéld csoport munkajaban, az esettel, tapasztaltakkal kapcsolatos

dilemmairdl, eredményeirdl beszamol. Javaslatot tesz anyagi, dologi (természetbeni)
segitségnytjtas formaira és mértékére.

Részt vesz a szolgalat munkacsoportjanak a munkajéban, k6zosségi rendezvényein.

Részt vesz a team tiléseken.

Stlyos veszélyeztetettség, ellatatlansag, gondozatlansdg esetén a sziilé kérésére vagy
beleegyezésével oOnalloan intézkedik. Sziildi beleegyezés hianyaban kezdeményezi a
sziikséges hatosagi intézkedés megtételét.

A szolgalat, valamint a jarasi kozpont miikodésérdl, tevékenységének céljardl, tartalmardl,
elérhetdségérdl, igénybevételének modjardl tajékoztatia a szocialis ellatasban és
gyermekvédelemben érintett személyeket, intézményeket.

Egyiittmtikodik a konfliktushelyzetben 1év6 gyermekkel, fiatal felndttel és csaladjaikkal,
valamint a klienssel kapcsolatban 1évé nevelési-oktatisi, egészségiigyi és szocialis
intézményekkel, egyhazakkal, laikus segitOkkel.

Javaslatot tesz a probléma megoldasat segité szakintézmények igénybevételére. Sziikség
esetén kozvetleniill vagy intézkedéssel segiti a megfelelé ellatas vagy szolgaltatas
igénybevételét.

Eszlel6 és jelzérendszeri felelési feladatok

» Figyelemmel kiséri a telepiilésen €l6 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit,
szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyeb hatosagi beavatkozast igénylé helyzetét.

e A jelzOrendszer tagjainak teljes korii feltérképezése, ezzel kapcsolatosan
intézmeényi/szolgaltatdi lista 6sszeallitasa és folyamatos aktualizalasa.

e A teleiilésen mikodo, illetve a telepiilés lakosai szdmara igénybe vehetd
szolgaltatasokrol, ellatasokrdl, intézményekrSl, civil és egyhazi szervezetekrdl
intézményi-szolgaltatoi listat allit 6ssze (intézmény/szolgaltatd, név, elérhetdség). A lista
aktualizaldsat folyamatosan végzi és tovabbitja a jelzérendszeri tagok szamara.

o A szolgalat klienskére szamara igénybe vehetd 1j szolgaltatasokrdl, ellatasokrol,
tamogatasokrol, szervezetekrdl team értekezleten tajékoztatja kollégait.
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Szakmailag korrekt, az egyiittmiikddést erdsité munkakapcsolatot alakit ki az észlels- és
jelzorendszer tagjaival.

Tajékoztatja a jelzorendszerben részt vevo tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriileten
é16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének kotelességérdl.

A jelzésre koteles szervezeteket felhivija jelzési kételezettségiik irdsban- krizishelyzet
észlelése esetén az arrdl valo tajékoztatasra.

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

A probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazodo intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak megel6zése,
illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében.

A beérkezett jelzésekrol, a jelzésben érintettekrdl, és a jelzések tartalma alapjan megtett
intézkedésekrol heti rendszerességgel jelentést készit és megkiildi a csalad- és
gyermekjoléti kézpontnak.

Rendszeres és aktiv munkakapcsolatot alakit ki az észlelo- és jelzorendszer tagjaival,
melynek teriiletei a k6z6s munkaértekezletek, szakmak6zi megbeszélések,
esetkonferencidk, esetmegbeszélések szervezése, az egyéni konzultdciok és az éves
szakmai tanacskozas szervezése, lebonyolitasa.

A telepiilési tanacskozast megel6zGen, bekéri a jelzérendszeri tagok éves értékelését a
jelzorendszer miikodésérdl, amelyben 6sszegzik a telepiilést érintd, szakteriiletiikon
felmeriilt problémakat, tendenciakat, jelzik az esetlegesen hidnyz6 szolgaltatasokat,
ellatasokat, javaslatokat fogalmaznak meg, esetleg ezek megvaldsitisira adekvat
szolgaltatokat, személyeket jeldlnek ki az egyiittmlikodés elosegitésére és a helyi
ellatorendszer fejlesztésére.

A jelzorendszeri tagok értékelését, beszamolojat az éves tanacskozasra Osszegzi és
ismerteti a résztvevokkel.

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

A tandcskozason elhangzottak alapjan, a résztvevok kozos dllaspontjat figyelembe véve,
éves jelzorendszeri intézkedési tervet készit minden év marcius 31-éig.

A kapcsolati er6szak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informacids Telefonszolgalattal.

Adminisztrativ feladatok
Szakmai tevékenységérdl nyilvantartast vezet:

az észleld- és jelzérendszeri felelés munka sordn végzett tevékenységérol szolo irasos
feljegyzést, Gsszegzést készit,

az NMr. 9. § (1) bekezdésében foglalt feladatai vonatkozasaban tevékenységérol, szakmai
tapasztalatair6l adatokat gyiijt, melyekrol javasolt havi statisztikai kimutatast késziteni,
hetente Osszegzsd jelentést készit a csalad- ¢€s gyermekjoléti kézpont jelzbrendszeri
tanacsaddja szamara az €szlelo- és jelzérendszeri tagoktdl érkezett jelzésekrdl, ezen beliil
az adott jelzrendszeri tagok jelzéseinek szamardl, tartalmardl, a jelzésben érintettek
adatairdl, a szolgalat altal megtett intézkedésekrdl,

vezeti és folyamatosan frissiti az észleld- és jelzérendszer cimlistajat,

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

jogszabalyban el6irt ktelezé dokumentumokat,

levelezéseket.

Adatot gytijt és nyilvantartast vezet a tanacsadasban részesiilokrdl, szakmai tevékenységérol.
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Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak: a
foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakémek megfeleléen
feladatait, a helyettesitések rendjét, jogokat €s kotelezettségeket.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétél szamitott 15 napon belill az intézményvezetd
modositja.

VI.
SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK,
ES A HELYETTESITESEK RENDJE

Az Ajaki Alapszolgaltatasi Kozpont és Konyha szervezeti integracié keretében biztositja a
szocidlis alapszolgéltatasokat, az id6sek, demens betegek nappali ellatdsat, a tamogatd
szolgaltatast. A szervezeti integracié célja az egymasra épiillé szolgaltatidsok biztositasa az
egyéni szikségletek figyelembe vételével. A szervezeti egységek egyiittmikodnek az
intézményi feladatellatds megvaldsitidsa érdekében. Az egységek koordinalt miikodését az
intézményvezetd iranyité tevékenysége, valamint a szakmai egységvezetdk feladatellatisa
biztositja.

A szakmai egyiittmiikodést, a vezetést segité munkaértekezlet, valamint a csoport értekezlet is
segitik. Az intézményen belill az ala- és folérendeltség, illetve az azonos szinten belill a
mellérendeltség is megtalalhato, a szervezeti abraban rogzitettek alapjan. Az azonos szakmai
szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szervezeti egységek
egyiittmitkédésével sikeriil megvaldsitani az egyéni sziikségletekhez igazodo személyre sz616
gondozast. Az egymasra ¢piild ellatasi formak az ellatottak életkori sajatossagainak,
egészségi, fizikai, mentalis allapotanak a gondozasi sziikséglethez igazodva biztosit komplex
gondozasi lehetbséget.

Az alapszolgaltatast végz0 szakmai egység feladatai egymasba kapcsolddnak, ezért ezen
egység munkavallaloi személyes kapcsolatot tartanak egymadssal. A kapcsolattartds soran
minden esetben a szakmai etika elveket, az ellatottak személyiségi és alkotmanyos jogait
szem el6tt tartjak. Az alkalmazottaknak a szakmai egyiittmikodést ugy kell megvaldsitani,
hogy az intézményi feladatok ellatdsa zavartalan legyen. A szakmai egységek dolgozoi
kotelesek egymasnak minden informéciét és dokumentaciot atadni, amely az ellatottal
kapcsolatos.

Belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ecllatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megel6zben egyeztetési kotelezettségiik van. A belsé kapcsolattartds rendszeres
formai a kiilonb6z6 egyeztetések, értekezletek, forumok.
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A kiils6 kapcesolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a hozzitartozokkal, a
gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodo
szervezetekkel kapcsolatot tart.

Fogaddéorak

Az intézmény miikodése nyitvatartasi rendben szabalyozott. Tajékoztatast, informaciét nyujt
munkaidében klienseknek, hozzatartozéknak €s a gondnokoknak az adatvédelmi torvénynek
megfelelden. Jelzést Iehet tenni telefonon, irasban €s szoban.

Egyiittmiikddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

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

Az intézmény szoros kapcsolatot tart az ellatasi teriileteknek megfelelé kiilonbdz6 szakmai
szervezetekkel, a teleplilésen a veszélyhelyzetet ¢€szleld- és jelzOrendszer tagjaival,
gyermekekkel kapcsolatos hatosagi iligyekben a Kisvardai Jarasi Hivatallal és a Kisvardai
Csalad- és Gyermekjoleti Kozponttal.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok atmeneti vagy tartdés tavolléte nem
akaddlyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének,
az altala megbizott dolgozonak a feladata.

Az intézményben a Helyettesitési Rend alapjan torténik a helyettesités megszervezése.
e A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatok a munkakori
leirasokban kertiltek rogzitésre.
e Az Intézményvezetd tavolléte esetén, az intézményvezetdi feladatok ellatasit a
csaladsegitoje latja el.
o Betoltetlen intézményvezetdi allashely esetén, az intézményvezetdi feladatok ellatasara a
fenntart6é adhat megbizast.
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VII.

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

A munkaviszonyhoz kapcsolodo szabalyok

Az intézményvezet6 kinevezése Ajak Varos Onkormanyzatanak feladata.

Az intézményvezeté gyakorolja az Intézményben dolgozdkkal kapcsolatos munkaltatoi
jogokat. Valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezés, atsorolds, kinevezés
modositas, jogviszony megsziintetés €s a fegyelmi felelosségre vonast.

A szakmai egység vezetOk véleményének elézetes kikérését kovetden dont a tanulméanyi
szerz6dés megkotésérol, tulmunka elrendelésérol, jutalmazésrdl, egyes rendszeres €s nem
rendszeres személyi juttatasokrdl, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol.

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

Az intézményvezetd a nem kozvetleniil aldrendelt dolgozonak is adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arrol, hogy ezen utasitasrol a dolgozd kozvetlen felettesét is értesitse.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év§ szabdlyok é€s a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével Osszefliggésben
jutott tudomdsara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy més személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az Adatvédelmi térvénynek megfelelden koteles eljarni.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a szakmai vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. Amennyiben
adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minosiilnek a kovetkezék:

- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

- adolgozok, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,

- levéltitok, magéantitok, tizleti titok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.
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Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az
intézményvezet6 engedélyével torténhet.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zOk munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartidsa mellett kell el6segiteniiik. A televizio, a radid és az irott sajtd
képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be Kkell tartani a kovetkezo eldirasokat:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
vonatkozoé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo himevére és érdekeire, az ellatottak
személyiségi jogaira.

- Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az o
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

- Kiilfsldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezeté engedélyével
adhatd.

Az intézmény munkarendje:

Az intézményben a munkavallalok foglalkoztatasa az alabbi munkarendben térténik.

Munkaiddkeret

A munkaid§ tartalma csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasban, szocidlis étkeztetés, hazi
segitségnytjtasban, idosek, demens betegek nappali ellatasban, tdmogatd szolgaltatasban
hétf6tol csiitortokig 732 — 16 oraig, pénteken 73¢ — 133%

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasban heti 40 ora, melybdl 20 é6ra koétott, 20 ora kétetlen
(terepmunka), krizishelyzet esetén-munkaidén tul is torténhet csaladlatogatés, a ledolgozott
orakat osszegylijteni nem lehet, a lehetd leghamarabb ki kell venni.

Munkaid6 tartalma a telephelyen (konyha- 4524 Ajak, Hajnal Gt 11.) térténé munkavégzés
esetén telephelyvezeté-élelmezésvezeté: munkanapokon hétfétél péntekig 54-14%-ig,
egyéb dolgoz6 munkanapokon hétfétél péntekig 642-15%ig.

Munkakézi sziinet
A munkako6zi sziinet munkaidon beliil biztositasra, melynek mértéke napi 20 perc.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivétel¢hez elézetesen az IntézményvezetOvel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a szakmai egység
vezetd/telephelyvezetd, de az intézményvezetd ellenjegyzésével.
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A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a koézalkalmazottak jogallasardl szold,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat meg illet6 €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az asszisztens a felelds.

Munkakorok atadasa

Az intézményvezeté f6alladst dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelslt dolgozok
munkakorének atadasarodl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idopontjat,

- amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljardst, a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakdr szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

VIIL. IRATKEZELES

Az Intézmény Iratkezelési Szabalyzata alapjan latja el, a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
magan levéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVI. torvény 10. §- nak (1) bekezdése a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szoldé 335/2005.
(X11.29.) kormanyrendelet, a Szervezeti €s Muikodési Szabalyzata rendelkezése alapjan,
valamint a teriiletileg illetékes Onkorményzati Levéltar egyetértésével késziilt.

Az iratkezelést a szervezeti egységek vezetoi latjak el.

Ajak, 2024. november 15. e \
/
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/ Mudriné Vasas Emese
N _/ mb. intézményvezeté
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