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

intézmény adatait, a szervezeti felépitést, a vezetdk és az alkalmazottak feladatait, jogkoreit,
az intézmény mikodési szabalyait.

A Szervezeti Miitkidési Szabalyzat hatilya:
A Szervezeti Miikédési Szabalyzat az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel
egyéb jogviszonyban dllokra terjed ki.

II. Intézményvi adatok:

Létrehozasarol rendelkezo hatarozatok:

Ajak Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 808/2005. (X11.22.) szamu
hatarozata alapjan alapitotta az Alapszolgaltatasi Kézpontot 2006. februdr 1.-ei hatéllyal.

Kisvarda és Térsége Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Tarsulasi Tandcsanak 40/2006.
(XII. 14.) sziama hatdrozata Ajak telepiilést a hazi segitségnyujtds, csaladsegités.
gvermekjoléti szolgaltatas ellatdsara mikro-korzet kozpontta jelolte ki Ajak, Rétkozberencs,
Nyirlovo, Lovopetri telepiilések vonatkozasaban. 2007 évben csatlakozott Szabolcsbaka.

Tarsulasi megallapodas modositasa alapjan 2014. januar 1. napjatdél Nyirlovo,
Lovopetri  telepiilések kiléptek a Tarsulasbol. Az étkeztetés, csaladsegités, hazi
segitségnyijtas és gyermekjoléti szolgdltatas, idosek, demens betegek nappali ellatasara
tarsult telepiilések Ajak, Rétkdzberencs, Szabolcsbaka.

Ajak Véros Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 142/2014. (XI.19.) hatérozata,
Rétkozberencs Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 67/2014. (X1.27.) sz
hatdrozata, Szabolcsbiaka Kozség Onkormanyzata Képviselotestiiletének 121/2014.(X1.27.)
sz. hatarozata alapjan a Térsuldsi Megéllapodds mddositasardl dontétiek a tevékenységi kor,
tamogaté szolgalattal torténo bovitésérol.

2016. januar 1. napjatol a toérvényi szabalyozasnak megfelelden a csaladsegités és
gyermekjoléti szolgaltatds az Onkormanyzati székhely szerinti Polgarmesteri Hivatal altal
ellathaté tevékenység, a Kistérségi Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulasbol Rétkozberencs
Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 52/2015. (X.21.) OKT sz. hatdrozata alapjan,
Szabolcsbaka Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 73/2015. (X1.11.) sz. hatérozata
alapjan a csaladsegités és gyermekjoléti feladatellatasbol kilépett. A csaldd és gyermekjoléti
feladatok ellatési teriilete Ajak. A tarsult telepiilések az 1993. évi IIl. szocialis torvény 57. §
(1) bekezdés c¢) d) h) és j) pontja szerinti szocidlis alapszolgéltatasok igénybevétele miatt
fenntartja.

2017. januar 1. napjatél a Szocidlis Téarsuldsbdl Rétkozberencs Kozség
Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 34/2016. (VI.14.) OKT sz. hatdrozata alapjan,
Szabolcsbaka Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 48/2016. (V1.23.) sz. hatdrozata
alapjan a feladatellatasbol kilép.

Ajak Viaros Onkorményzata Képvisel6testiilete 108/2016. (X1.16.) sz. hatarozata
alapjan az Intézmény Ajak Varos kozigazgatasi teriiletén latja el a szocidlis szolgaltatasokat
2017. januar 1. napjatol.
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Ajak Vires Onkorminyzata Képviselo-testiiletének 94/2021. (X1.22.) szami rendelete
alapjin 2022. janudr 1. hatallyal az Ajaki Alapszolgaltatisi Kozpont Alapité Okirata az
aldbbiak szerint médositasra keriilt.

1. A koltségvetési szerv megnevezése: Ajaki Alapszolgaltatisi Kozpont és Konyha

2. Az intézmény székhelye: 4524 Ajak, Kiss Emé 1t 1.

3. Az intézmény telephelye: Konyha 4524 Ajak, Hajnal at 11.

4. Jogszabalyban meghatirozott kizfeladat, alaptevékenység:

Koézintézmény szocialis alapszolgaltatast végzo koltségvetési szerv.
Feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl szolo 1993. évi III. tv.,
1/2000. (1. 7.) SzCsM. rendelet és a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM. rendelet, 1997. évi

XXXI. gyermekvédelmi térvény alapjan latja el.

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

Hazi segitségnyudjtas az ellatott sajat otthondban, sziikségletéhez igazodva az
1993. évi I11. tv. 63. §. alapjan.

Idosek, demens betegek nappali ellatasa a tizennyolcadik életéviiket betdltott,
egészségi allapotuk vagy idos koruk miatt szocidlis és mentalis tamogatasra
szoruld, onmaguk ellitasara részben képes személyek napkdzbeni tartézkodasra,
tarsas kapcsolatok dpoléasara, alapveto higiéniai sziikségletek kielégitésére biztosit
lehetdséget az 1993. évi 111. tv. 65/F § (1) alapjan.

Tamogato szolgaltatas a fogyatékos személyek lakokdrnyezetben torténd ellatasa,
elsosorban a lakason kiviili kozszolgaltatisok elérésének segitése, valamint
életvitelik Onallosaganak megoérzése mellett a lakdson beliili  specialis
segitségnyjtas biztositasa révén az 1993. évi llI. tv. 65/C §.

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat egyénre ¢s csaladra, csoportra, kézdsségre
kiterjesztett tamogatas a 1993. évi Il tv. 64.§, és a gyermek személyes érdekeit
védo, fejlodését elosegitd szolgaltatas a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatatasrol sz616 1997. évi XXXI. tv. alapjan.

Biztositia a gyermekétkeztetést a bolesodés, Ovodds, éltalanos iskolas,
kozépiskolds gyermekek részére koznevelési intézményben, valamint az
intézményen kiviili gyermekétkeztetést. Biztositja a raszoruld gyermekek sziinidei
gyermekétkeztetését.

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



5. A koltségvetési szerv szakagazati besoroldsa: 889900

Korminyzati funkciok szimai, megnevezése:

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

101222 Tamogaté szolgaltatas fogyatékos személyek részére

104030 Gyermekek napkodzbeni ellatasa csaladi bélesode, munkahelyi bolesdde,
napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkézbeni ellatas utjan

102031 Idosek nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bdlesodében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosit6 intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

107052 Hazi segitségnyjtas

6. Férohelyek/ellitottak szidma:
Miikddési engedélyben meghatéarozott ellatottak szama:

1. Szocidlis étkeztetés (szocialis konyha)

2. Idosek, demens betegek nappali ellatdsa 50 6

3. Haazi segitségnyujtas 162 16
4. Tamogat6 Szolgaltatas 9000 FE
5. Csalad- és Gyermekjoléti szolgaltatas 3567 16

0-17 éves: 609 16
7. A koltségvetési szerv miitkodési kore: Ajak Varos kozigazgatasi teriilete.

8. A koltségvetési szerv alapité szervének megnevezése, cime:
Ajak Viros Onkorméinyzata
4524 Ajak, Péter-16 liget 1.

9. A kéltségvetési szerv fenntarté neve, cime:
Ajak Varos Onkormanyzati Képviselotestiilete
4524 Ajak, Péter-to liget 1.

10. A kdltségvetési szerv iranyit6 szervének neve, cime:
Ajak Véros Onkormanyzata
4524 Ajak, Péter-16 liget 1.

11. Koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 657747

12. A koltségvetési szerv jogallasa:
Ondllé jogi személy, az intézményt az intézményvezetd képviseli, és az intézmény
dolgozoi felett a munkaltatoi jogkort gyakorolja.
Pénziigyi- gazdasagi feladatait elliaté szerv megnevezése: Polgarmesteri Hivatal Ajak

13. A feladatellatast szolgalé vagyon:
Sajat vagyonnal nem rendelkezik, a miikédéshez sziikséges ing6 és ingatlan targyakat
az alapito képviselo-testiiletek az intézmény hasznélataba adtak.



Az ing6 vagyont: az intézményi leltar tartalmazza.

14. A haszndlatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az allamhaztartasrol sz6lo 1992. évi XXXVIIL. térvény, valamint az Onkormanyzat

vagyonrendelete alapjan:

o Ajak telepiilésen az épiiletek és azok berendezéseinek tulajdonjoga Ajak Varos
Onkorményzatéé.

e Az intézmény a rendelkezésre allo vagyontirgyakat alaptevékenységének ellatasara,
valamint egyéb villalkozasnak nem mindsiilo kiegészitd jellegli tevékenység elvégzéséhez
szabadon hasznalja, de nem idegenitheti el és nem terhelheti meg azokat.

15. Vezetojének Kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Az intézmény vezet6jét a mindenkor hatdlyos, a kozalkalmazottak jogallasar6l szolo
térvényben, valamint a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben meghatérozottak szerint
nyilvanos palyazat utjan, hatdrozott idétartamra — max. 5 évre- Ajak Véros Onkorményzat
Képviselo testiilete bizza meg.

A kinevezési, felmentési és fegyelmi jogkorokon kivilli egyéb munkéltatéi jogkordket a
polgarmester gyakorolja. Az intézmény vezetdje magasabb vezetd beosztast kdzalkalmazott.

16. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelilése:
Koézalkalmazotti jogviszony- 1992. évi XXII. térvény alapjan.
Munkaviszony- Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. tv. alapjan.
Megbizasi jogviszony- Polgéri Torvénykonyvrol szolo 2013. V. térvény alapjan.

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

18. A feladatellatashoz sziikséges koltségvetés meghatirozasinak rendje:
Gazdalkodasi szempontbol onalléan mitkédo koltségvetés szerv. Az eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkori koltségvetési szerv.

19. Az intézmény sajit bevétel tipusainak megnevezése:
Szocialis étkeztetés téritési dija
Hazi segitségnyjtas téritési dija
Tamogat6 szolgaltatas téritési dija
Gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés, vendégétkeztetés téritési dija

20. A feladatok ellatisaval kapcsolatos intézményi szakmai, koltségvetési tervek
kiegészitésének, az elvégzett feladatokrél, gazdalkodordl a beszamolok kiegészitésének
rendje:
Az intézmény szakmai beszamoltatdsa Ajak Véros Onkorményzati Képvisel6testiiletének
feladata, éves munkatervében megfogalmazottak alapjan torténik. A koltségvetési
gazddlkodas tervezése a beszamoltatds rendje — az Aht. rendelkezéseivel dsszhangban — a
Ajak Véros Onkorményzata fogadja el.

21. Az ellenorzés rendje:
Az intézmény ellenOrzését a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal, az
Allami Szamvevészék, a Magyar Allamkincstar, Ajak Véros Onkorményzata az Otv.
alapjan konyvvizsgalé és egyéb jogszabdly alapjan erre feljogositott szervezetek
végezhetik.



II1.

AZ INTEZMENY FELADATA, SZERVEZETI FELEPITESE

Miikodést meghatiarozo jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptérvénye

2012. évi 1. térvény a Munka térvénykonyveérol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasardl

1993. évi I1I. tv a szocialis igazgatasrol €s ellatasokrol (tovabbiakban: Szt.)

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

1998. évi XXVI tv. a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségiik
biztositasarol

2003. évi CXXV tv. az egyenld banasmaodrol €s az esélyegyenloség elomozditasarol
29/1993. (11.17.) Korm. rend. A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
téritési dijairol

149/1997. (1X.10.) Korm. rend. A gyamhatoésagokrol, 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 nyujté
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl

257/2000. (XI1.26.) Korm. rend. A kozalkalmazottak jogéallasarél szolé 1992. évi
XXXIII. tv.-nek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

1/2000. (1.7.) SzCsM. rend. A személyes gondoskodast nytjté szocidlis intézmények
szakmai feladatairol és mikddésiik feltételeirdl

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

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

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetéi megbizdssal rendelkez6 szocidlis
szolgaltatast nyujté személyek vezetoképzésérol

36/2007.(X11.22.) SZMM. rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsag vizsgalatdnak ¢s igazolasanak részletes
szabalyair6l

a 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvéantartasrol és az orszagos jelentési rendszerr6l (Nyr.)

2011. évi CXII. Torvény az informacié onrendelkezési jogrél és az informacids
szabadsagrol

Ajak Viros Onkormanyzatanak rendeletei a szociélis igazgatasrol.



Szakmai szabalyozé dokumentumok:

- Dokumentéci6s vonalvezetd- Utmutaté a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasban dolgozé
szakembereknek a dokumentéci6 vezetéséhez.

- Vonalvezeto Hazi segitségnyujtas biztositok szamara- modszertani utmutatd

- Szakmai ajanlas idések nappali ellatasa szolgéltatast biztositok szamara

- Demenciaval élok nappali ellatasa- Szakmai ajanlas.

- Szakmai ajanlas tdamogaté szolgalatok részére 3. atdolgozott kiadas

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatis szakmai szabdlyozé dokumentumai:

1. A csaldd- és gyermekjoléti szolgdltatas altal miikodtetett észlelo- és jelzorendszer
mukodésének és mikddtetésének szabdlyairdl sz6ld6 moédszertani Gtmutaté (3. atdolgozott
kiadas) Hatalybalépés datuma: 2024. marcius 15.

2. Protokoll a csalad- ¢s gyermekjoléti szolgaltatas altal mikodtetett észlelo- és jelzérendszer
folyamatair6l (3. atdolgozott kiadas) Hatalybalépés datuma: 2024. marcius 15.

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

4. Protokoll a gyermekvédelmi gondoskoddshoz kapcsolodé csalad- €s gyermekjoléti
szolgéltatasok folyamatairol (2. kiadas)

A gyermekvédelmi észlelo és jelzorendszer miitkodésére vonatkozé szakmai szabilyzé
dokumentuma:

A gyermekvédelmi észlelo- €s jelzorendszer miikodtetése kapesin a  gyermek
bantalmazasinak felismerésére és megsziintetésére iranyuld szektorsemleges egységes elvek
és modszertan (2014. évi ,mddszertani Gtmutaté bantalmazas™ — 3. kiadas)

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek feladatai

Az intézmény szervezeti egységei feladatainak meghatarozasanal elsédleges cél, hogy az
Ajaki Alapszolgaltatasi Kozpont és Konyha az intézményhez tartozo szocidlis alapellatasokat
zavartalanul és zokkenOmentesen lassa el a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

Szocidlis étkeztetés

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

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

A csaladsegités keretében a szocialis vagy mentalhigiénés problémakkal, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szorulé személyek, csaladok szaméara nyujt segitséget a
szolgélat, az ilyen helyzethez vezeté okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése,
valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol. A csaladsegités keretében biztositott a
szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas, az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara
a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a szocialis szolgaltatidsokhoz val6 hozzajutas
megszervezése. Ellatottak szama: 3567 {6

A gyermekjoléti szolgiltatisok keretében a gyermek érdekeit védo specialis személyes
szocidlis szolgéltatast biztositanak, amely a szocidlis munka mddszereinek és eszkozeinek
felhasznalasaval szolgdlja a gyermek testi és lelki egészségének, a csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.
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0-17 éves koruak szama: 609 fo
Hizi segitségnyujtas

Hazi segitségnyujtas keretében a telepiilésén €16, raszorulok szdméra egyenld eséllyel
hozzéaférhetd szolgaltatast nyujt a legsziikségesebb elemi életfeltételek biztositdsa érdekében.
Ennek megfeleléen az intézmény biztositja az igénybe vevoé - sziikségleteinek megfeleléen -
lakasan, lakékdrnyezetében valé 6nallo életvitelének fenntartasat.

A hazi gondozids megteremti a lakohelyen, sajat lakason valdé szocidlis ellatds lehetd
leghosszabb ideig torténd fenntartasanak feltételeit. A hazi segitségnyujtas keretében
segitséget nyajt az ellatast igénybe vevonek abban, hogy fizikai, mentélis, szocidlis
szilkséglete sajat kornyezetében, életkordnak, élethelyzetének és egészségi allapotanak
megfelelden, meglévé képességeinek fenntartasaval, felhaszndlasaval, fejlesztésével
biztositott legyen. A hazi segitségnyujtas soran arra torekszik az intézmény, hogy az ellatast
igénybevevd meglévé fizikai, mentdlis és egészségligyi allapotat megorizze, illetve
megerositse, segitséget nyujtson a prevencidhoz.

Engedélyezett elldtotti létszam: 162 {0, jelenleg ellatott: 70 f6
(személyi gondozas 69 {6, szocialis segités 1 {6)

Idosek, demens betegek nappali ellatisa:

e Idosek, demens betegek elsosorban a sajat otthonukban €16 18. életévét betdltott,
egészségi allapotuk vagy idés koruk miatt szocidlis és mentalis tdmogatéasra szorulo,
dnmaguk ellatasara részben képes személyek ellatasa.

Engedélyezett férohely szam: 50 fo.

Demens betegek nappali ellatisa Onkiszolgdlasra részben képes vagy oOnellatasra
nem képes, de feliigyeletre szorulé demens személyek részére biztosit lehetdséget a
napk6zbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapveté higiéniai
sziikségletek kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni
étkeztetését.

Alapvet6é cél, hogy a demencidval kiizd6é idés ember a szellemi leépiilése soran
életmindségét megorizve, jO korérzettel, pszichés és szomatikus egyensulydnak
megtartasa mellett élje életét.

Demens személyek nappali ellatisa: 5-15 6

Tamogato szolgaltatas:
A fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatasa, elsdsorban lakason kiviili
kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életviteliik onallésdganak megorzése
mellett a lakason kivili specidlis segitségnyuijtas  biztositasa: specialis
személyszallitas, szallito szolgalat mikodtetése.

Feladata, a fogyatékossag jellegének megfelelden kiilénésen

o alapvetd sziikségletek kielégitését szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatasokhoz valéd
hozzajutés biztositasa)

e altaldnos egészségi allapotnak és a fogyatékossag jellegének megfeleld egészségligyi-
szocidlis ellatasokhoz, valamint fejlesztd tevékenységhez valé hozzajutas személyi és
eszkozfeltételeinek biztositasa.

e Informacionyujtas, ligyintézés, tanicsadds, a tanacsadast kovetden a tarsadalmi
beilleszkedést segitd szolgaltatasokhoz vald hozzajutas biztositdsa,

e Jelnyelvi tolmécsszolgalat elérhetoségének biztositasa
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e Segitségnyujtas a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitasahoz, csaladi
kapcsolataik erdsitéséhez specialis, 6nsegitd csoportokban valo részvételiikhoz,

e Egyes szocialis alapszolgaltatasi részfeladatok biztositasa a fogyatékos személyek
specialis sziikségleteihez igazoddan,

e Segitségnyujtas a fogyatékos emberek tarsadalmi integraciéjanak megvaldsuldsidhoz,
valamint a csaladi, a kozosségi, a kulturalis, a szabadidés kapcsolatokban valo
egyenrangu részvételhez sziikséges feltételek biztositasa,

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

Vallalt feladategység: 9000 FE

Az intézmény szervezeti felépitése

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEIL SZOLGALTATASAL,
MUNKAKOREI- szakmai létszaimnorma

Intézményvezetod 1 {6

Szocialis étkeztetés:
Asszisztens 1o

Hazi segitségnyujtas:
Gondozd 916

Idések, demens személyek nappali ellatas:

Szakmai egység vezetd -szocialis munkatars- idosek n.e.
Terépias munkatars (demens betegek n.e.) 316
Gondoz6 316

Tamogaté Szolgaltatis:
Intézményvezetd/ Szolgdlatvezetd (terapias munkatars)

Teré&pias munkatars 116
Gondozo 2 16
Segito 116
Csalad- és gvermekjoléti Szolgaltatis:

Csaladsegito 116
Konyha

Telephelyvezeto-élelmezésvezetd 16
Szakacs 2 16
Kisegitd 5 1o
Adminisztrator 116
Mindisszesen: 3116




IV.
SZERVEZETI ABRA, FORMA, INTEZMENYIRANYITAS
Az Ajaki Alapszolgaltatasi Kozpont és Konyha a tobbszér modositott 1993. évi II1. tv. 85/B.
§-a alapjan integralt intézményi formdban biztositja a szocialis alapellatasokat, valamint a
gyermekétkeztetést, munkahelyi étkeztetést és a vendégétkezést.

Ajaki Alapszolgaltatasi Kozpont és Konyvha

Hazi segitségnyujtas
9 f6 gondozb

[Idések, demens betegek
nappali ellatdsa
Intézményvezetd szakmai egység vezetd-
1 6 szocidlis munkatérs,
3 {0 terdpids munkatars
(demens)
3 o gondozé

Csalad- és gyermekjoléti
szolgalat
1 f6 csaladsegitd

Tamogat6 Szolgalat
intézményvezetod
1 10 terapias munkatars

Szocialis étkeztetés
1 fo asszisztens

2 o gondozé Konyha
1 16 segitd 1 0 telephelyvezet6 - élelmezésvezetd
2 {6 szakécs

5 fo kisegit6
1 f6 adminisztrator

SZERVEZETI FORMA

Az Ajaki Alapszolgaltatasi Kozpont és Konyha a t6bbszér modositott 1993. évi II1. tv. 85/B.
§-a alapjan t6bb intézménytipust mikddtet, kiilonalld szervezeti egységekben, ezért a
szocidlis ellatasokat egy integralt intézményi formaban biztositja.

Ez a szervezeti forma lehetdséget biztosit arra, hogy az egyes munkak&rokre vonatkozo
szakmai létszamok Osszeszamolhatoak, tovabba a tobb intézményi ellitds egy intézmény
keretében torténd megszervezését.

INTEZMENYIRANYITAS:

Intézményvezeto

Szakmai egység vezetd l l Telephelyvezeto
i (élelmezésvezetd)

Szocidlis étkeztetés | Tamogaté Szolgalat

Idések, demens betegek Konyha
nappali ellatasa v ¥
Hazi segitségnyujtas Csalad- és gyermekjoléti szolgalat
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V.

BELSO SZERVEZETI TAGOZODAS, A SZERVEZETI EGYSEGEK
MEGNEVEZESE ES FELADATKORE

Az intézmény szervezetének tagozddasa:
e Szakmai egységek:
= Szocialis étkeztetes,
= hazi segitségnyujtas,
idosek, demens betegek nappali ellatas,
e iddsek nappali ellatasa
e demens betegek nappali ellatasa
tdmogatd szolgéltatas,
csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas,
e Telephely: Konyha Ajak, Hajnal ut 11.
e Pénziigyi — gazdédlkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el.

Intézményvezetd feladatai:

e Biztositita az intézmény jogszerli, szakmai elveknek megfelel6
egylittmikodését,

Biztositja a feladatellatas targyi és személyi feltételeit,

e Ellendrzi, aktualizalja a dokumentaciot: alapité okirat, szervezeti és miikddési
szabdlyzat, szakmai program, hazirend - jogszabalyoknak és egyéb szakmai
elvarasoknak valé megfelel6sségét,

e A szolgaltatdsok és intézményi ellatdsok hatékonysagat, szinvonalanak
javulasét biztositja.

Iranyitja az tigyviteli és adminisztrativ tevékenységet,

o Képviseli az intézményt mas szervek elott

Gondoskodik a munka-, tiz- és vagyonvédelmi el6irdsok betartasarol.

Tovabbi feladatai:

e azintézmény vezetése,

o mukddtetésének biztositasa,

e gazdalkodasdban valo részvétel,

e a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, irdnyitisa és ellenérzése, az
: egységek tevékenységének, mikddésének dsszehangolasa,
a munkaltatoi jogok gyakorlasa,
a jogszabalyban, illetve a fenntart6 altal megfogalmazott feladatok ellatasa,
e a szervezett mukodéséhez sziikséges belsd szabdlyozottsag megteremtése,

folyamatos aktualizéléasa,

e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi szervével egyiittmiikodik.

Az intézményvezeto iranyitja, ellenorzi a belsé szervezeti egységeket:

e Szocialis étkeztetés: asszisztens,

e Hazi segitségnyijtas: gondozok,

e Idosek, demens betegek nappali elldtdsa: szakmai egység vezetd, gondozok,
terapias munkatars,

e Tamogaté szolgélat: gondozok, segitd,
Csalad- és gyermekjoléti szolgalat: csaladsegitd.
Konyha: telephelyvezeto (élelmezésvezetd), szakacs, kisegitok.
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Szakmai egység vezetije:

Munkéjat az intézményvezeto kozvetlen iranyitdsa alatt végzi.

Munkajarél rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.

e Javaslatot tesz munkamoédszerek, folyamatok valtoztatasara, dokumenticids

rendszer vezetésére, egysegesitésére,
Dokumentéacio jogszabalyban megkovetelt és ésszerli rogzitésére.
A szakmai segitségnyujtasanak biztositdsa.
A szakmai munka szinvonalanak novelése.
A jogszabalyok figyelemmel kisérése, a valtozasok jelzése.
Rendszeresen megbeszélést, értekezletet szervez.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A szakmai egységekben dolgozik feladatai:

Az intézmény vezetdje latja el a szakmai egységek irdnyitasat.

A szocialis alapszolgéltatasok elsddleges célja, hogy az egyének, csaladok rossz egészségi
allapotara, szocialis helyzetére, életvezetési problémaik megoldasdra a szocidlis szakemberek
helyi szinten, az alapellatas biztositasaval keressenek megoldast. Az ellatott lakohelyén,
mikrokdrnyezetében mozgdsitsa az egyén kiilsd eréforrasait, melyek segitségre lehetnek az
adott probléma megoldasaban.

Az ellatott sajat lakokornyezetében, otthonaban kapja meg az 6nalld életviteléhez sziikséges
tamogatast. Az 6nallésaganak megerdsitésével, tamogatasaval a fliggéségi helyzet kialakulasa
megakadalyozhatd.

Konyha

Az élelmezési tevékenység ellatisa sordan a vonatkozé jogszabdlyok, tovabba a felettes
szervek, szakhatésagok altal kiadott utasitasok, szabalyozasok, szakmai utmutatok, valamint
az intézmény egyéb szabélyzatainak figyelembevételével kell eljarni.

Telephelyvezeté (élelmezésvezetd)
Az élelmezési tevékenységet a konyha latja el, melynek kozvetlen vezetdje a telephelyvezetod
(élelmezésvezetd). Munkdjardl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.

A telephelyvezetd teljes kort biintetdjogi, anyagi €s erkdlesi feleldsséggel tartozik a konyha
tevékenységével kapcsolatosan, egyediili személyként felel a konyha térvényes mitkdéséért.

Elelmezési tevékenységhez kapesolodé specidlis itmutatok, szabalyzatok
- NEBIH: Utmutaté a vendéglatas és étkeztetés jo higiéniai gyakorlatdhoz
- HACCP kézikényv
- Elelmezési szabalyzat

Az iradnyitdsa ald tartozé munkatirsak segitségével és bevonasaval biztositja az intézmény
¢lelmezési feladatainak folyamatos €s zavartalan ellatasat.
Ennek keretében:

- megszervezi, irdnyitja, ellentrzi az élelmezési szervezet munkdjat, javaslatot tesz
az ¢élelmezési feladatok ellatisdhoz szilkséges személyi, targyi feltételek
kialakitasara és biztositasara.

- a koltségvetés tervezési munkdiban aktivan kozremiikodik, megtervezi a
jogszabalyi elbirdsok, a felligyeleti szervi iranymutatasok, valamint az
intézményvezeté Utmutatdsa alapjan az intézmény élelmezési feladatainak
ellatasahoz sziikséges kiadasokat és bevételeket.
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- gondoskodik az élelmezési nyersanyagok beszerzésérol, gondoskodik az iranyitasa
alda tartozdé teriilet  helyiségeinek, Dberendezéseinek, felszereléseinek
rendeltetésszerli  hasznélatarol. Az eszkozok folyamatos ¢és  tervszeri
karbantartasarol €s potlasarol.

- gondoskodik az élelmezéshez sziikséges anyagok el6készitésérol, az ételek
higiénés eldirasoknak megfeleld elkészitésérol, adagolasardl, tarolaséarol,
talalasarol, kiadasarol.

- folyamatosan figyelemmel kiséri €s elemezi az élelmezési koltségek alakulasat,
felel6s a mindenkori érvényes élelmezési norma éves szinten torténd betartisaért.

- megszervezi az élelmezési hulladék gyijtését

- kivizsgalja az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket.

- betartja és betartatja a pénz ¢s anyaggazdalkoddsra, szamviteli rendre vonatkozd,
valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt eloirasokat, megszervezi az
eloirasoknak megfeleld nyilvantartasok vezetését.

- javaslatot tesz az iranyitdsa ald tartoz6 teriilet munkatarsainak szakmai képzésére,
tovabbképzésére.

- kezeli az élelmezési anyagok raktarat.

- étlaptervet készit, melyet jovahagyat a felettesével

- felelds a dolgozok idészakos orvosi vizsgalataért.

A szakmai egységekben dolgozék munkakorei
Szocialis étkeztetés asszisztens
Hazi segitségnyujtas gondozo
Idosek, demens betegek nappali ellitisa
Terapids munkatars

Gondozo6

Szocialis munkatars
Tamogaté szolgalat

Terapias munkatars

Gondozo

Segitd

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitd
Konyha Telephelyvezeto-élelmezésvezetd
Szakécs
Kisegitd

Képesités eloirdsok:
e Szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idosek, demens betegek nappali
ellatisa, tamogat6 szolgalat, a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas 1/2000.
(I1.7.) SzCsM. rendelet, valamint gyermekjolét tekintetében a 15/1998. (IV. 30.)
NM. rendelet.

Szocidlis étkeztetés- asszisztens:

e szocidlis és egyéb informacios adatokat gylijt az ellatast igénybe vevo
megfelel6 tajékoztatasa érdekében,

e dokumentaciok kezelése,

o ellatottak nyilvantartasanak vezetése,

e téritési dijnyilvantarté vezetése, étkezési téritési dijrol készpénz atutaldsi
megbizasok kiéllitasa, téritési dijak befizetésének nyomon kovetése,

e segiti az intézmény belsé szakmai egyiittmiikddését (munkaértekezlet,
csoportmegbeszélés, Kozalkalmazotti Tandcs miikddését),
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o kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos programok szervezésében
részt vesz (pl. tidiiltetés, tdboroztatas, gyermekfeliigyelet stb.),

segiti specidlis tAimogato, 6nsegitd csoportok szervezését, miikddtetését,
szolgaltatas igénybevételével kapesolatos nyomtatvanyokrol gondoskodik,
kozremiiksdik a szabadsag nyilvantartds vezetésében,

tovabbképzési tervet, kdzalkalmazotti nyilvantartast aktualizalja,

intézményi iktatast, irattarat kezeli.

a munkavégzéséhez sziikséges informatikai rendszereket kezeli (postazasi- €s
iktatasi rendszer, KENYSZL GYVR)

Hizi segitségnyujtas- Gondozé:

A hézi segitségnytjtas olyan gondozasi forma, amely az igénybe vevd 6ndlld életvitelének
fenntartasat - szilkségleteinek megfeleléen - lakasan, lakokornyezetében biztositja.

e Gondozisi és apolasi feladatok kirében:

Mosdatas, fiirdetés, oltdztetés, agyazas, agyhuzas, inkontinens beteg -elldtasa,
testfeliilet tisztitisa, kezelése, haj, arcszorzet 4polds, szdj, fog és protézisapolas,
kéromapolas, borapolas.

Folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil), mozgatds 4gyban, decubitus
megel6zés, feliileti sebkezelés, gyogyszer kivaltasa, gyogyszer adagoldsa, gydgyszerelés
monitorozasa, vérnyomas és vércukor mérése, hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakdson
beliil és kiviil, kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésében valé kozremikodes.

Kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok haszndlatanak betanitdsa, karbantartasaban
valo segitségnytjtas, a haziorvos irasos rendelésén alapulé terdpia kovetése (a
tevékenység elvégzéséhez valé kompetencia hatérdig)

Személyi gondozas keretében a dolgozé az ellatast igénybe vevovel segité kapesolat
kialakitasa és fenntartasa korében:

Informécionyujtas, tanacsadas és mentélis tamogatas, csaladdal, ismerdsokkel valé
kapcsolattartds  segitése, az egészség meglrzésére iranyuld aktiv - szabadidds
tevékenységben valé kézremiikodés, tigyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

e Szocialis segités keretében:

A lakokornyezeti higiénia megtartisiban valé kozremiikddés korében:
takaritas a lakas életvitelszertien hasznalt helyiségeiben (halészobaban, fiirdészobaban,
konyhaban és illemhelyiségben), mosas, vasalas.

A haztartasi tevékenységben valo kozremiikodés korében: bevasarlas
(személyes sziikséglet mértékében), segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés
el6készitésében, mosogatds, ruhajavitds, kozkuatrol, fartkatrél vizhordas, tiizeld
behordasa kalyhahoz, télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata elott,
kisérés.

Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsianak megelozésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban. Szitkség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe
torténd bekoltozés segitése.

Iddsek, demens betegek nappali ellatas

Szociilis munkatdrs- szakmai egységvezeto:
e Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
e Munkéjardl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.
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Feladata

o Ajak Vidros kozigazgatasi teriiletén nappali ellatas szervezése, irdnyitasa, ellenorzése,

e A nappali ellatasban foly6 gondozas irdnyitasa,

e A normativ 4llami timogatas tervezésével, elszamolasaval kapcsolatos adminisztrativ
feladatok végzése,

e Ellenérzi a nappali ellatasban sziikséges adminisztracios feladatokat,

e Kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel,

o Kozremiikddik az ellatottak érdekvédelmével kapcesolatos tigyek intézésében,

e Megszervezi az ellatottak fizikai ellatasat, pszichés gondozéasat,

e Gondoskodik az elldtottak célszerli és hasznos tevékenységeinek, személyi ¢és
kornyezeti higiénéjének biztositasardl,

e Szabadidds programok szervezése,

o Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatds megszervezése, a szakellatasokhoz vald
hozzajutas segitése,

e Hivatalos ligyek intézésének segitése,

o Eletvitelre vonatkozé tandcsadds, életvezetés segitése,

e Specidlis 6nszervez6dd csoportok timogatasa, mitkodésének, szervezésének segitése.

e Programok szervezéséhez az igénybe vevok részére sajtotermékeket, konyveket,
kartya- és tarsasjatékokat, témegkommunikécios eszkdzoket biztosit, rendezvényeket
SZervez.

o Egészségiigyi ellatas korébe tartozik a felvilagosité eloadasok szervezése, tanacsadas
az egészséges életmodrdl, gyogytorna lehetoségének biztositasa, valamint a mentalis
gondozas,

e Gondoskodik az ellatottak nyilvantartdasanak vezetésérol, havonta és évente Gsszesiti.

e Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Terdpids munkatirs:
e foglalkoztatési tervet készit,

e segiti az Gj ellatottak beilleszkedését, az ellatottak részére biztositja a szabadidd
kulturalt eltdltésének feltételeit,

e programokat, foglalkozasokat szervez, elosegiti hitélet gyakorlasat,
ellatja és biztositja a foglalkozasok feliigyeletét,

e a foglalkozasok érdekében kapesolatot tart kiilonféle szervezetekkel, intézmények,
egyhézak, stb.

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

e Vezeti az ellatottak személyi nyilvantartasat, kozremiikodik hivatali tigyek
intézésében, egyiittmiikodik a csaladsegitovel,

e Segiti az ellatottak és csaladtagjaik kapcsolattartasat,

Altalanos szolgiltatisi feladatok

e Terapias céla programokat szervez, helyet biztosit az ilyen tevékenységeknek,
programoknak.

e Gondoskodik arr6l, hogy a szolgaltatds nyitott formaban, az ellatotti kor és a |
lakossag 4ltal egyarant elérheté modon mukodjon.

e Jelzi a problémakat, allapotvéltozasokat, a megadottol eltéré magatartast, segit
azok megbeszélésében, megoldasaban.
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Terapids feladatok

o Egészségligyl ellatas keretében segiti a terapidval kapcsolatos felvilagosito
eloadasokat szervezését, végzi a mentalis gondozast.
tandcsadast nyujt az egészséges életmodrol,
torna lehetdséget biztosit,
Az orvos utasitasa alapjan terapiakovetés figyelemmel kisérése.
Tevékenységével segiti a csoporttagok testi és lelki épségének megorzését.
Munkaja soran alkalmazza a tarsas Iélektani, a személyiséglélektani ismereteit.
A csoport szamara megfeleld programokat szervez. A csoportot ugy vezeti, hogy a
legtdbb terapias hatas érvényesiilhessen a csoport tagjaira nézve.

Hivatalos ligyek intézésével kapesolatos feladatok
o Az ellatast igénybe vevé megbizasa alapjan érdekeit képviseli, helyette hivatalos
tigyekben eljar.
e Az ellatast igénybe vevot segiti a szamara sziikséges szocidlis ellatasokhoz valo
hozzajutasban.
e Sziikség esetén segiti a bentlakasos szocidlis intézménybe torténé bekoltozést.

Eletvezetéssel kapcesolatos feladatok
e Biztositja az ellatottak részére az életvitelre vonatkozo tanacsadast.
o Kozremikdodik az ellatottak életvezetésének segitési feladataiban.
o Tartds kapcsolatot alakit ki az ellatottak hozzatartozdival, lakokdrnyezetével.

Onszerveziodésekkel kapesolatos feladatok
e Tamogatja a specidlis Gnszervezodd csoportokat.
e Segiti az 6nszervez6do csoportok miitkodését, szervezését.

Szabadidos programokkal kapesolatos feladatok
e Segit a szabadidds programok szervezésével kapcsolatos feladatokban.
e Gondoskodik arrdl, hogy az ellatast igénybe vevok részére rendelkezésre alljon
sajtotermék, konyv, kértya, tarsasjaték, témegkommunikacios eszkoz.
Szervezi a rendezvényeket, kozosségi egytittlét alkalmait,
Részt vesz az egyéni és csoportos szabadidoés programok szervezésében.
e [Lecbonyolitia a szabadidés programokat, Kkiranduldsok esetén elkiséri az

ellatottakat.
Gondozé
e igény szerint napi 3 x-i élelem kiszolgdlasa (ebbél 1x meleg étel) helyben
fogyasztassal,

e szabadid6s programok szervezése,

az egészségiigyi alapellatas megszervezése, a szakellatasokhoz valé hozzdjutas
segitése,

hivatalos ligyek intézése,

foglalkoztatas szervezése,

életvitelre vonatkozo tanacsadas, életvezetés segitése,

csoportfoglalkozasok szervezésének segitése.

tamogatja a specialis 6nszervez0do csoportok mikodeését,

programok szervezése, szabadidos foglalkozasok.
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egészségiigyi ellatas korébe tartozik a felvilagosité eldadasokon vald részvétel
elosegitése,

az ellatottak mentalis gondozasa,

az ellatottak nyilvantartasat vezeti, havonta €s évente dsszesiti.

részletes feladatit a munkakori leirds tartalmazza.

Tamogato szolgalatis intézményvezeto

Feladatait az integralt intézmény vezetoje latja.

Dokumentacios és iratkezelési feladatok

Mikaodést szabalyozo és szervezeti dokumentacidval kapesolatos feladatok

Jogi és szakmai szabdlyozok, eldirasok megismerése, nyomon kovetése, az
azokban régzitett dokumentacids rend biztositédsa.

Dokumentumok idészakos ellendrzése, attekintése, Gsszevetése a jogi €és szakmai
szabalyozok tartalmi és formai elbirasaival valamint a gyakorlati mukddés
feltételrendszerével és kovetelményeivel.

Szakmai dokumentumokban foglaltak végrehajtasanak biztositasa, a végrehajtas
ellendrzése.

A dokumentécidval kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettség teljesitése az ellatott, a
fenntartd, a szakmai és finanszirozasi ellenérzést végzé szervek felé a
jogszabalyokban rogzitett esetekben és modon.

A dokumentécioval, illetve a hozza kapcsolédé miiveletekkel kapcsolatos
kockazatok felderitése, elemzése, kezelése.

Igénybevevoi, gondozisi dokumenticioval kapesolatos feladatok

Jogi és szakmai szabdlyozok, eldirdsok megismerése, nyomon kdévetése az
azokban rogzitett dokumentacids rend biztositasa.

A kérelmezok tajékoztatasanak biztositasa a dokumentacios rend szerint.
Dokumentacié szabélyszerli, a jogi és szakmai szabalyzokban rogzitett
kovetelményeknek megfeleld hiteles vezetése, és nyilvantartasa.

Ellatottak személyi dokumentacidjanak rendszeres ellendrzése, sziikség esetén
intézkedés a sziikséges modositasokrol, hianypotlasok teljesitésérol.

Személyes adatok védelmének biztositdsa a dokumentumok kitdltése, tarolasa és
felhasznalasa soran.

Jovedelemvizsgalat (sziikségesség esetén) és szocidlis raszorultsag vizsgdlata, a
fogyatékos specifikus sziikségletek vizsgdlata, az azokat bizonyité ellatotti
dokumentumok szerint.

Tamogato szolgaltatas- Gondozo:

informéciényujtas, ligyintézés, tanicsadas, valamint a tarsadalmi beilleszkedést
segitd szolgaltatasokrol tajékoztatas, az ehhez valo hozzajutas biztositasa,
segitségnyujtas a fogyatékos személyek kapcsolatteremtési képességének
javitasahoz, csaladi kapcsolatainak erdsitéséhez, specidlis dnsegité csoportokban
valo részvételiikhoz,

egyes szocialis alapellatasi részfeladatok biztositdasa a fogyatékos személyek
specidlis igényeihez és sziikségleteihez igazodoban,

segitségnyujtas a  fogyatékos  emberek  tarsadalmi  integrécidjanak
megvalositasahoz, valamint a csaladi, kozosségi, kulturdlis, szabadidds
kapcsolatokban valé egyenrangt részvételhez sziikséges feltételek biztositasa,
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Dokumenticios és iratkezelési feladatok
e Gondozasi dokumentacioval kapcsolatos feladatok ellatésa,
e Az intézményvezetd utasitdsanak és irdnymutatasanak megfelelden a gondozashoz
kapcsolodd dokumentacid eseményszerii vezetése, kitoltése.
Iratkezelési szabalyok betartasa.
Személyes adatok védelmének biztositdsa a dokumentumok kitoltése, megorzése
soran.

Szolgaltatisszervezési feladatok
e Szolgaltatas tervezése (szolgéalatvezetovel egyiittesen),
Gondozasi célok, feladatok, eszk6zok és modszerek meghatarozasa, ellatasa,
A gondozasi miiveletekkel kapcsolatos kockazatok felderitése, elemzése, kezelése,
Javaslattétel az éves szolgaltatési terv elkészitése soran,
Szolgéltatasi igények felvétele, jelzése az intézményvezetonek,
Részvétel a havi/heti szolgaltatasi terv 6sszeéllitdsaban
Részvétel a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion.

Segitd:

e a szallitds idotartama alatt feleldsséggel tartozik az ellatottakért, szallitott személy
testi épségének megdrzéséért,

e sziikség esetén felligyeletet lat el a fogyatékkal €16 személynek, segiti a
fogyatékkal €16 személyt kozvetleniil az utazas megkezdése elott és utan a
személyes sziikségleteinek kielégitésében, segitdi feladatokat is ellat.

e az eldirt dokumentaciot, menetlevelet pontosan, részletesen naprakészen vezeti.
Részvétel a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion.

e [ecladta tovabba

= akozlekedési szabalyok személyi széllitasra vonatkozo szabélyainak
betartasa,

= a biztonsagos személyszallitas feltételeinek megteremtése,

= g szallitdst végzo jarmu allapotanak megfeleld karbantartésa, a felmertilé
problémadk jelzése az intézményvezetd felé (szervizelés, javitas).

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas- Csaladsegito:

e a szolgaltatast igénybe vevo nagykori személlyel egyiittmiikddési megéllapodas
megkotésére kertil sor, a cselekvoképességében a gyermekjoléti, szocialis ellatasok
igénybevételével osszefiiggd jognyilatkozatok tekintetében részlegesen korlatozott
nagykort személy esetén a gondnoka hozzajarulasaval,

e az esetnaplot vezeti. Esetnaploban kell dokumentalni az egynél t6bb talalkozést
igényl6 segitségnyujtast, ebben az esetben a segitségnyujtas tartalmat az ellatas
igénybevételekor — az igénybe vevo alairasaval ellatva — irasban kell rogziteni,
valamint Egyiittm{ikodési megallapodas kotése sziikséges.

Munkakorhéz meghatarozott feladatok:

A gyermek veszélyeztetettségét, illetve a csalad, a személy krizishelyzetét észlelo rendszer (a
tovabbiakban: jelzérendszer) miikodtetése korében a csalad- és gyermekjoléti szolgalat:
- figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét,
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a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban - krizishelyzet esetén
utdlagosan - torténd teljesitésére. veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén az
arrdl valo tajékoztatasra,

tdjékoztatja a jelzorendszerben részt vevo tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén €16
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetoségérdl,

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

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

veszélyeztetettség esetén kitSlti a sziikséges adatlapokat,

az intézkedések tényérol 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 jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel,
minden pénteken 12.00 6raig jelentést készit a csaldd- és gyermekjoléti kdzpontnak,

a jelzorendszeri szereplok egyiittmiikddésének koordinalasa érdekében esetmegbeszélést
szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

egy gyermek, egyén vagy csalad iigyében, az esetmenedzser, esettol fiiggden a kijelolt jarasi
jelzorendszeri tandcsad6 részvételével, lehetoség szerint az érintetteteket - beleértve az
itéloképessége birtokaban lévo gyermeket - és a veliik foglalkozé szakembereket is bevonva
esetkonferenciat szervez,

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

a kapcsolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel és Informacids Telefonszolgalattal.

Egyiittmiikddik tovabba az illetékes Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és a Jarasi Hivatal
gyamiigyi munkatarsaival.

A csaladsegités keretében biztositania kell

a szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni ellitdsokhoz, tovabba a
szocidlis szolgaltatasokhoz vald hozzéjutas megszervezését,

a szocialis segitdbmunkat, igy a csaladban jelentkezoé miikddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak elosegitését,

a kdzosségfejleszté programok szervezését, valamint egyéni és csoportos készségfejlesztést,

a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adodssagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal €16k, a krénikus betegek. a szenvedélybetegek. a
pszichiétriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan rdszorult
személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nytjtasat,

a kriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segito szolgaltatasokat,

a készenléti szolgalatot,

a nagy létszami intézmények atalakitasat kdvetden tamogatott lakhatast igénybe vevok
utankdvetését biztosito esetmenedzseri feladatokat.

A csalad- és gyermekjoléti szolgélat az ellatdsi teriiletén - felkérésre - kozremiikodik a
korményrendeletben meghatarozott eurdpai unios forrasbol megvalosulé program keretében
természetben biztosithatd eseti vagy rendszeres juttatas célzott és ellendrzott elosztasaban.

A gyermekjoléti szolgiltatis feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csalidban torténd
nevelésének elésegitése érdekében

a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrdl vald tdjékoztatas, a
tamogatasokhoz valo hozzdjutés segitése,

a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés ¢és a Kéros
szenvedélyek megel6zését célzé tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzajutas megszervezeése,

a valsaghelyzetben lévd véarandds anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal vald ellatdsa,
valamint szocialis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiiléndsen a csaladok
atmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatashoz torténd hozzajutasanak szervezése,

a szabadidos programok szervezése,

a hivatalos tigyek intézésének segitése.
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e R v i e i

A gyermelqoletl szolgaltatas feladata a gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében
a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszer miikddtetése, a nem allami szervek. valamint
maganszemélyek részvételének eldsegitése a megeldzo rendszerben,

- aveszélyeztetettséget el6idézo okok feltarasa €s ezek megoldasara javaslat készitése,

- a meghatdrozott személyekkel és intézményekkel (az egészségiigyi szolgaltatist nyajtok, igy
kiilénosen a védondi szolgalat, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a személyes gondoskodast
nyujto szolgaltatok, a kdznevelési intézmények €s a szakképzd intézmények, a rendorség, az
ligyészség, a birosag, a partfogo feliigyeloi szolgdlat, az dldozatsegités és a karenyhités
feladatait ellatd szervezetek,a menekiilteket befogadd allomas, a menekiiltek atmeneti
szallasa, a foglalkoztatas-feliigyeleti hatésag.az egyesiiletek, az alapitvanyok és az egyhazi
jogi személyek,a munkaiigyi hatésig, a javitdintézet,a gyermekjogi képviseld, a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljaroé fovarosi €s megyei kormanyhivatal, az
allam fenntartéi feladatainak ellatdsara a Kormany rendeletében kijelolt szerv, a telepiilési
onkormanyzat jegyzoje, a biintetés-végrehajtasi intézet, a biintetés-végrehajtasi partfogd
feliigyeldk.) valé egyiittmiikodés megszervezése, tevékenységiik dsszehangolasa,

- tajékoztatas az egészségiigyi intézményeknél miikédd inkubatorokbdl, illetve abba a gyermek
orokbefogadashoz valé hozzajarulas szandékaval torténd elhelyezésének lehetdségérdl.

- A gyermekj6léti szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében ovodai
és iskolai szocialis segito tevékenységet biztosit.

A gyermekjoléti szolgaltatis feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében
- a gyermekkel ¢és csaladjaval végzett szocidlis munkaval (a tovabbiakban: szocidlis
segitdmunka) eldsegiteni a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd
miikddési zavarok ellenstlyozasat,
- a csaladi konfliktusok megoldasanak elosegitése, kiilonosen a valas, a gyermekelhelyezés és a
kapesolattartas esetében,
- kezdeményezni
e ecgyéb gyermekjoléti alapellatisok Onkéntes igénybevételét €s azt szilkség esetén
személyes kdzremiikodéssel is segiteni,
szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét,
egészségiigyi ellatasok igénybevételét,
pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételét.

A gvermekjoléti szolgdlat - dsszehangolva a gyermekeket ellato egészségiigyi és nevelési-oktatasi
intézményekkel, illetve szolgalatokkal - szervezési, szolgaltatisi és gondozasi feladatokat végez.

- folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

- meghallgatia a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést,

- az ellatasi teriiletén kozremiikddik a kormdnyrendeletben meghatarozott eurépai unids
forrasbol megvalésuld program keretében természetben biztosithaté eseti vagy rendszeres
Jjuttatas célzott és ellenorzott elosztasaban,

- szervezi a - legalabb harom helyettes sziilot foglalkoztaté - helyettes sziiloi halézatot, illetve
miikddtetheti azt, vagy onallo helyettes sziiloket foglalkoztathat,

- segiti a nevelési-oktatési intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

- felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

- kezdeményezi a telepiilési 6nkormanyzatnal Gj ellatasok bevezetését,

- biztositja a gyermekjogi képviselé munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

- részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kéabitdszeriigyi Egyezteté Forum munkdjéban,

- nyilvantartast vezet a helyettes sziiloi férohelyekrol.
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A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat tijékoztatisi feladatai korében szocidlis és egyéb
informacios adatokat gyiijt, és tajékoztatja

a sziilot, illetve - ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi onalldan, a térvényes képviseld
tudomasa nélkiil is, fejlettségétol fuggden - az itéloképessége birtokaban lévé gyermeket
mindazon jogokrol, tamogatasokrol és ellatasokrdl, amelyek dsszefiiggésben allnak a gyermek
testi, lelki egészségének biztositasaval, csaladban torténd nevelkedésének, vagy a gyermek
szamadra sziikséges védelem biztositasanak elosegitésével,

a valsaghelyzetben 1évé vérandos anyat az ot, illetve a magzatot megilletd jogokrol,
tamogatasokrol és ellatasokrol,

a sziiletendd gyermeke felnevelését nem vallald, valsaghelyzetben 1évé varandos anyét a nyilt
és a titkos orokbefogadas lehetoségérdl, joghatasairdl, valamint a nyilt orokbefogadast
elosegitd kozhasznl szervezetek, illetve a nyilt orokbefogadast elosegitdé és a titkos
orokbefogadast elokészité teriileti gyermekvédelmi szakszolgdlatok tevékenységérdl és
elérhetoségérol, és

az Orokbefogado sziilot az Orokbefogadas utankovetése korében igénybe vehetd
szolgaltatasrol, és segiti az utankdvetést végzo szervezet felkeresését.

A csaldd- és gyermekjoléti szolgalat a szocidlis segitémunka keretében

segiti az igénybe vevoket a csaladban jelentkezd miikddési zavarok ellensulyozasaban, a
csaladban €16 gyermek gondozasaban, ellatasanak megszervezésében,

az igénybe vevd sziikségleteinek kielégitése, problémdjianak megoldasa, céljai elérése
érdekében szamba veszi és mozgositja az igénybe vevd sajat és kornyezetében jelentkezd
erdforrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatdk a célok elérésébe, tjabb
problémak megel6zésébe,

koordinalja az esetkezelésben kozremiikodo szakemberek, valamint a kozvetitett ellatisban,
szolgéltatasban dolgozok egyiittmikddését,

az eset szerinti aktualis probléma megoldasaban érintett Osszes szakember €s a csalad- €s
gyermekj6léti kozpont bevonasaval, a kézos problémadefinialas, a vallalt feladatok tisztizasa,
a segitd folyamat egyiittes megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve - az elébbiek
mellett - a csalad problémaban, illetve a megoldasaban érintett tagjainak, a lehetséges tamaszt
jelentd személyeknek, tovabba koratdl, érettségétdl fliggden az érintett gyermeknek a
részvételével esetkonferenciat szervez,

a szolgéltatast igénybe vevo személy, csalad, illetve gyermek és sziilé (torvényes képviseld)
kdzremukodésével sziikség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés
eredményességét, és

kozremiikodik a valsaghelyzetben 1évé varandos anya problémainak rendezésében.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat az ellitisokhoz, szolgiltatisokhoz valé hozzijutis
érdekében

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

a mas személy, illetve szervezet dltal nyijtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitése érdekében
egyiittmiikddik a teriiletén talalhato szolgaltatokkal, segitséget nyijt a szolgaltatasok, elldtasok
igénylésében,

a valsaghelyzetben 1év varandds anyat segiti a taimogatasokhoz, ellatasokhoz, sziikség esetén
a csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellitashoz valé hozzajutasban, és

segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az atmeneti gondozashoz valé hozzajutasban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve eldsegiti a gyermek
mieldbbi hazakeriilését.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a csaladban jelentkez6 nevelési problémak és hidnyossigok
karos hatasainak enyhitése céljabol

olyan szabadidos és kozosségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az azokon
valo részvétel a rossz szocidlis helyzetben 1évo sziilonek aranytalan nehézséget okozna, és
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kezdeményezi a koznevelési intézményeknél, az ifjusaggal foglalkozé szocialis és kulturalis
intézményeknél, valamint az egyhazi és a civil szervezeteknél programok megszervezését,
tajékoztatja a sziilot az ellatasi terilletén lévé gyermekek esélyndveld szolgéltatasainak
tartalmardl és igénybevételének feltételeirdl, valamint személyes kozremikodéssel segiti e
szolgaltatasok igénybevételét és ezéltal a gyermek veszélyeztetettségének megeldzését és
megsziintetését.

A hivatalos iigyek intézésében valé kozremiikodés kirében a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevok ligyeinek hatékony intézéséhez,

tajékoztatast nyujt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérol,

a gyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kdzpont felkérésére kdrnyezettanulmanyt
készit, és

a gyamhivatal felkérésére a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrdl szOolo  149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet alapjan tdjékoztatast nyljt az
orokbefogadott gyermek fejlodésérdl, koriilményeirdl és a csaladba valo beilleszkedésérol.

Ha a csalad- és gyermekjoléti szolgalat a csalad- és gyermekjoléti kdzpont szakmai
tamogatasat igényli, vagy a csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatkorébe tartozo
szolgaltatas, intézkedés sziikségessége meriil fel, esetmegbeszélést kezdeményez.

A gyermeket fenyegetd kdzvetlen és stlyos veszély esetén a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat
haladéktalanul, a csalad- és gyermekjoléti kozpont értesitése mellett, kozvetleniil tesz
javaslatot a hatésagi intézkedésére.
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A csalidsegito ellitja tovabba a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9.8 (6) bekezdése altal nevesitett

telepiilési jelzorendszeri felelds feladatait:

Eszlelé- és jelzorendszeri felelés feladatkire, munkamédszerei

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

Az észlels- és jelzorendszer tagjai szamara kozos munkaértekezletek, szakmakozi
megbeszélések szervezése a résztvevok feladatainak, jogkdrének, szakmai lehetdségeinek —
kompetencidinak tisztazasara, vagy a megoldandé probléma/ak definidlasara.

Egyéni konzulticio biztositasa telefonon, személyesen, mely létrejshet éltalanos feladatkort
érintd egy-egy szakteriilet képviseldjével, vagy aktudlis kérdés, probléma, elakadas
tisztazasara.

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

Feladata a csaladsegitd/k szakmai timogatasa, munkajuk szervezése és tamogatasa az észlelo-
és jelzorendszerrel folytatott egyiittmiikodés terén.

Sziikség szerint esetkonzultacio biztositasa.

A csalad- és gyermekjoléti kdzpont észleld- és jelzorendszeri tandcsaddjaval vald folyamatos
kapcsolattartas, szakmai konzulticid, a telepiilésen szerzett tapasztalatok kdzvetitése, jelentés
készitése.

Altaldnos feladatok
e Megismeri a helyi szocidlpolitikai és kézfeladat ellatas rendszerét, munkakapcsolatot €pit ki az

ott dolgozokkal. ,

Részt vesz az esetmegbeszéld csoport munkajaban, az esettel, tapasztaltakkal kapcsolatos
dilemmairdl, eredményeirdl beszamol. Javaslatot tesz anyagi, dologi (természetbeni)
segitségnyujtas formaira és mértékére.

Részt vesz a szolgilat munkacsoportjanak a munkajaban, kozdsségi rendezvényein.

Részt vesz a team iiléseken.

Sulyos veszélyeztetettség, ellatatlansdg, gondozatlansdg esetén a sziild kérésére vagy
beleegyezésével oOnélléan intézkedik. Sziiloi beleegyezés hianyaban kezdeményezi a
szilkséges hatosagi intézkedés megtételét.

A szolgalat, valamint a jarasi kozpont miitkodésérdl, tevékenységének céljardl, tartalmardl,
elérhetoségérdl, igénybevételének moédjardl tajékoztatia a szocidlis  ellatasban  és
gyermekvédelemben érintett személyeket, intézményeket.

Egyiittmiikédik a konfliktushelyzetben lévo gyermekkel, fiatal felnéttel és csaladjaikkal,
valamint a klienssel kapcsolatban 1évo nevelési-oktatasi, egészségiigyi és szocialis
intézményekkel, egyhazakkal, laikus segitokkel.

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

Eszlel6 és jelzorendszeri felelési feladatok

e Figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkdriilményeit,
szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igénylo helyzetét.

e A jelzorendszer tagjainak teljes Kkorli feltérképezése, ezzel kapcsolatosan
intézményi/szolgaltatdi lista dsszedllitasa és folyamatos aktualizalasa.

e A teleiillésen mikodo, illetve a telepiilés lakosai szdmara igénybe veheto
szolgaltatasokrol, ellatasokrdl, intézményekrdl, civil és egyhazi szervezetekrol
intézményi-szolgaltatoi listat allit dssze (intézmény/szolgaltatd, néy, elérhetoség). A lista
aktualizalasat folyamatosan végzi és tovabbitja a jelzOrendszeri tagok szamara.

e A szolgilat klienskére szamara igénybe vehetd Gj szolgaltatasokrdl, ellatasokrol,
tamogatasokrol, szervezetekrol team értekezleten tajékoztatja kollégait.
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Szakmailag korrekt, az egyiittmiikodést erdsité munkakapcsolatot alakit ki az észlelo- és
jelzorendszer tagjaival.

Tajékoztatja a jelzérendszerben részt vevo tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriileten
¢élo személyeket a veszélyeztetettség jelzésének kotelességérol.

A jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban- krizishelyzet
észlelése esetén az arrdl valo tajékoztatasra.

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

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

A beérkezett jelzésekrol, a jelzésben érintettekrol, és a jelzések tartalma alapjan megtett
intézkedésekrdl heti rendszerességgel jelentést készit ¢és megkiildi a csalad- és
gyermekjoléti kozpontnak.

Rendszeres és aktiv munkakapcsolatot alakit ki az észlelo- és jelzorendszer tagjaival,
melynek teriiletei a koz6s munkaértekezletek, szakmakdzi megbeszélések,
esetkonferencidk, esetmegbeszélések szervezése, az egyéni konzulticiok és az éves
szakmai tanacskozas szervezése, lebonyolitasa.

A telepiilési tanacskozast megeldz6en, bekéri a jelzérendszeri tagok éves értékelését a
jelzorendszer miikodésérdl, amelyben Osszegzik a telepiilést érintd, szakteriiletiikon
felmeriilt problémakat, tendencidkat, jelzik az esetlegesen hianyz6 szolgéltatasokat,
ellatisokat, javaslatokat fogalmaznak meg, esetleg ezek megvaldsitidsara adekvat
szolgaltatokat, személyeket jeldlnek ki az egyiittmiikddés elOsegitésére €s a helyi
ellatorendszer fejlesztésére.

A jelzérendszeri tagok értékelését, beszamoldjat az éves tandcskozasra Osszegzi €s
ismerteti a résztvevokkel.

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

A tanacskozason elhangzottak alapjan, a résztvevok kozds allaspontjat figyelembe véve,
éves jelzorendszeri intézkedési tervet készit minden év marcius 31-éig.

A kapcsolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacios Telefonszolgalattal.

Adminisztrativ feladatok
Szakmai tevékenységérol nyilvantartast vezet:

az észlelo- és jelzorendszeri felelés munka sordn végzett tevékenységérdl szolo irdsos
feljegyzést, Gsszegzést készit,

az NMr. 9. § (1) bekezdésében foglalt feladatai vonatkozasaban tevékenységérol, szakmai
tapasztalatair6l adatokat gyiijt, melyekrdl javasolt havi statisztikai kimutatast késziteni,
hetente Gsszegzd jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpont jelzorendszeri
tanacsadoja szamara az észlel- és jelzorendszeri tagoktol érkezett jelzésekrol, ezen beliil
az adott jelzorendszeri tagok jelzéseinek szdmardl, tartalmardl, a jelzésben érintettek
adatairol, a szolgalat altal megtett intézkedésekrol,

vezeti és folyamatosan frissiti az észlel6- és jelzérendszer cimlistajat,

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

jogszabalyban eldirt kitelezé dokumentumokat,

levelezéseket.

Adatot gyiijt és nyilvantartast vezet a tanacsadasban részesiilokrol, szakmai tevékenységérol.



Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak: a
foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelen
feladatait, a helyettesitések rendjét, jogokat és kotelezettségeket.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
véltozdsa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belil az intézményvezetd
modositja.

VL.
SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK,
ES A HELYETTESITESEK RENDJE

Az Ajaki Alapszolgaltatdsi Kozpont és Konyha szervezeti integracié keretében biztositja a
szocialis alapszolgaltatasokat, az idosek, demens betegek nappali ellatasat, a tdmogatd
szolgéltatast. A szervezeti integracié célja az egymasra épiilé szolgaltatidsok biztositdsa az
egyvéni sziikségletek figyelembe vételével. A szervezeti egységek egyiittmikddnek az
intézményi feladatellatds megvalGsitdsa érdekében. Az egységek koordinalt mikodését az
intézményvezetd iranyitd tevékenysége, valamint a szakmai egységvezetok feladatellatasa
biztositja.

A szakmai egyiittmiikddést, a vezetést segité munkaértekezlet, valamint a csoport értekezlet is
segitik. Az intézményen beliil az ala- és folérendeltség, illetve az azonos szinten beliil a
mellérendeltség is megtalalhatd, a szervezeti abrdban rogzitetiek alapjan. Az azonos szakmai
szinthez tartozé6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szervezeti egységek
egyiittmiikodésével sikeriil megvalésitani az egyéni sziikségletekhez igazodd személyre sz616
gondozast. Az egymadsra épiilé ellatisi formak az ellatottak életkori sajatossigainak,
egészségi, fizikai, mentélis allapotdnak a gondozasi szilkséglethez igazodva biztosit komplex
gondozasi lehetdséget.

Az alapszolgaltatast végz6 szakmai egység feladatai egymdsba kapcsolodnak, ezért ezen
egység munkavallaléi személyes kapcsolatot tartanak egymassal. A kapcsolattartds sordn
minden esetben a szakmai etika elveket, az ellatottak személyiségi és alkotmanyos jogait
szem el6tt tartjadk. Az alkalmazottaknak a szakmai egytittmiikodést ugy kell megvaldsitani,
hogy az intézményi feladatok ellatidsa zavartalan legyen. A szakmai egységek dolgozoi
kotelesek egymasnak minden informaciét és dokumentdciét atadni, amely az elldtottal
kapcsolatos.

Belsé kapcesolattartis

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van. A belsé kapcesolattartds rendszeres
formai a kiilonbozo egyeztetések, értekezletek, forumok.



A kiilsé kapcesolattartas

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal, a
gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodo
szervezetekkel kapcsolatot tart.

Fogadéorak

Az intézmény miikodése nyitvatartasi rendben szabalyozott. Téjékoztatast, informaciot nyujt
munkaidoben klienseknek, hozzatartozoknak és a gondnokoknak az adatvédelmi torvénynek
megfelelden. Jelzést lehet tenni telefonon, irasban és széban.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

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

Az intézmény szoros kapcsolatot tart az ellatési teriileteknek megfelel6 kiilonboz6 szakmai
szervezetekkel, a telepiilésen a veszélyhelyzetet észlelo- és jelzérendszer tagjaival,
gyermekekkel kapcsolatos hatosagi ligyekben a Kisvardai Jarasi Hivatallal és a Kisvardai
Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkdat a dolgozok atmeneti vagy tartés tavolléte nem
akadélyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozédsa 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 érintd konkrét feladatok a munkakori
leirasokban kertiltek rogzitésre.

o Az Intézményvezetd tavolléte esetén, az intézményvezetoi feladatok ellatasat a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgélat csaladsegitdje latja el.

o A megbizott személy a vezetdi feladatokat intézményvezetd helyettesként latja el.

e Betoltetlen intézményvezetoi allashely esetén, az intézményvezetdi feladatok ellatdsara a
fenntart6 adhat megbizast.



VIL

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

A munkaviszonyhoz kapcsol6dé szabilyok

Az intézményvezetd kinevezése Ajak Varos Onkormanyzatédnak feladata.

Az intézményvezetd gyakorolja az Intézményben dolgozokkal kapcsolatos munkaltatoi
jogokat. Valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezés, atsorolas, kinevezés
modositas, jogviszony megsziintetés és a fegyelmi felelosségre vondst.

A szakmai egység vezetOk véleményének elozetes kikérését kovetden dont a tanulmanyi
szerz6dés megkotésérol, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem
rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl.

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

Az intézményvezetd a nem kozvetleniil alarendelt dolgozonak is adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitasrél a dolgozo kézvetlen felettesét is értesitse.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabalyok €s a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomadséra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy maés személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az Adatvédelmi torvénynek megfeleloen koteles eljarni.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabélyoknak és el6irdsoknak, a szakmai vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. Amennyiben
adott esetben, jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhat6
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- adolgozok személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- azellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

- adolgozok, ellatottak egészségi dllapotara vonatkozo adatok,

- levéltitok, magantitok, iizleti titok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.
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Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik. A televizid, a radié és az irott sajtd
képviseléinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositias-adas, nyilatkozattétel esetén be Kkell tartani a kivetkezo eloirasokat:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kizlés el6tt
megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az &
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezeté engedélyével
adhato.

Az intézmény munkarendje:

Az intézményben a munkavallalok foglalkoztatasa az alabbi munkarendben torténik.

Munkaidokeret

A munkaid6 tartalma csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasban, szocidlis étkeztetés, hazi
segitségnyujtasban, idosek, demens betegek nappali ellatisban, tdmogaté szolgaltatasban
hétfotol esiitortokig 72 — 16 6raig, pénteken 72 — 133

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasban heti 40 6ra, melyb6l 20 6ra kotott, 20 éra kotetlen
(terepmunka), krizishelyzet esetén-munkaidon tal is torténhet csaladlatogatas, a ledolgozott
orakat osszegylijteni nem lehet, a leheto leghamarabb ki kell venni.

Munkaidd tartalma a telephelyen (konyha- 4524 Ajak, Hajnal Gt 11.) t6rténd munkavégzés
esetén telephelyvezeti-élelmezésvezeté: munkanapokon hétfétl péntekig 5%%-14%-ig,
egyéb dolgozé munkanapokon hétfétél péntekig 62%-15%-ig.

Munkakdzi sziinet
A munkakozi sziinet munkaidén beliil biztositasra, melynek mértéke napi 20 perc.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen 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.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eloirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat meg illetd és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsédg nyilvantartas vezetéséért az asszisztens a felelds.
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Munkakorok atadasa

Az intézményvezeto foallast dolgozéi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasarol, 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 ligyeket,

- az atadasra keriild eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az Atadas-atvételi eljarast, a munkakdorvaltozast kovetoen legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasar6l a munkakor szerinti
felettes vezeté gondoskodik.

VIIL IRATKEZELES

Az Intézmény Iratkezelési Szabalyzata alapjan latja el, a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
magan levéltari anyag védelmérdl sz61o 1995. évi LXVL toérvény 10. §- nak (1) bekezdése a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(X11.29.) kormanyrendelet, a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata rendelkezése alapjéan,
valamint a teriiletileg illetékes Onkorményzati Levéltar egyetértésével késziilt.

Az iratkezelést a szervezeti egységek vezet6i latjak el.

Ajak, 2025. 4prilis 24.

Mudriné Vasas Emese
intézményvezeto
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