TISZAKECSKEI EGYESITETT SZOCIALIS
INTEZMENY

SZERVEZETIésMUKODESI

SZABALYZATA

Készitette: Maczkoné Fekete Boglarka Orsolya intézményvezeto

Jévahagyta: Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete
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1.) Intézmény megnevezése:

2) SzéKkhelye:

3) Telephelyei:

4.)

S.)

6.)

7.)

8.)

Miikodési teriilete:

Az intézmény alapitdja:
Alapité okirat kelte:
Alapit6 okirat szdma:

I.
ALTALANOS RESZ

Tiszakécskei Egyesitett Szocialis Intézmény

Tiszakécske, Vorosmarty u. 11.

3.1. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Tiszakécske, Kossuth Lajos u. 70/A.
Telefon: 76/542-062 / 404 mell.

3.2. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Tiszakécske, Dr. Hanusz B. u. 11.

Telefonszam: 76/542-057 /412 mell., 20/2211757

3.3. Tamogaté Szolgalat
Tiszakécske, Kossuth Lajos u. 70/A.

a. Magyar Koztérsasag teriilete: Apoldst gondozést

nyu;jté ellatds esetében

b. Tiszakécske véros kozigazgatési teriilete: szocidlis
étkeztetés, nappali ellatds esetében, csalad ¢€s
gyermekjoléti szolgéltatds, csaldd és gyermekjoléti

kozpont esetében

¢. Tiszakécske €s NydrlOorinc kozigazgatési teriilete:
jelzOrendszeres  hdzi  segitségnyijtds, hézi

segitségnyujtas,

d. Tiszakécske, Tiszaug, Szentkirdly, Lakitelek,
Tiszaalpdr telepiilések: A Csalad és Gyermekjoléti

kozpont ellatési teriileteként

e. Tiszakécske, Szentkirdly, Nyarlorinc, Lakitelek:

Tdmogaté Szolgélat esetében

Tiszakécske Varos Onkormédnyzata
2023. aprilis 03.
PH/800-7/2023.

Az intézmény fenntartdja: Tiszakécske Varos Onkormanyzata

Az intézmény feliigyeleti

Szerve:

Levélcim:

Tiszakécske Varos Onkorméanyzata

8.1. Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Int€zmény
6060 Tiszakécske, Vorosmarty u. 11.
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9.) Az intézmény adoszama: 16636932-2-03

10.) Jogallasa: Onall6 jogi személy. Munkaltatéi jogokat az

intézményvezetd gyakorolja.

11.) A koltségvetési és
gazdalkodas formaja: Onalléan miikodo koltségvetési szerv

12.) A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.
12.9.
12.10.

Szocidlis étkeztetés. (A szocidlisan rdszorultaknak legaldbb napi egyszeri
meleg étkezésrol kell gondoskodni)

Hazi segitségnyiijtds (Tiszakécske, Nyarlorinc telepiilések kozigazgatasi
teriiletén a két Oonkormanyzat kozotti killon megdllapodds alapjdn). A
szolgdltatdst igénybe vevd személy sajat lakokornyezetében kell
biztositani az 6nall6 életvitel fenntartdsa érdekében sziikséges ellatdsat.
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtds (Tiszakécske, Nydarldrinc telepiilések
kozigazgatasi teriiletén a két onkorményzat kozotti kiilon megallapodas
alapjan). A sajat otthonukban €16, egészségi dllapotuk €s szocidlis
helyzetiik miatt rdszoruld, a segélyhivé késziilék megfelelé hasznélatéra
képes id6skori vagy fogyatékos személyek részére, krizishelyzetek
elhéritdsa céljabdl nydjtott szolgéltatas.

Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgéalat. A szocidlis vagy mentédlhigiénés
problémék miatt segitségre szorulé személyek, csalddok szdmaéra nyujtott
szolgéltatés.

Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont. A szocidlis vagy mentdlhigiénés
problémdk miatt segitségre szorulé személyek, csalddok szdmadra nyujtott
szolgaltatés.

Nappali ellatds, fogyatékosok nappali ellatdsa. Tizennyolcadik életéviiket
betoltott, egészségi dllapotuk vagy idos koruk miatt szocidlis €s mentélis
tdmogatdsra szoruld, onmaguk elldtdsara részben képes személyek részére
nyujtott szolgaltatas.

Id6sek dpolast, gondozast nydjtd ellatdsa (Idések Otthona). Jogszabalyban
meghatdrozott gondozdsi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres
fekvObeteggyogyintézeti kezelést nem igényld személy lathato el.
Munkabhelyi étkeztetés.

Egyéb vendéglatas.

Téamogat6 szolgaltatas (Tiszakécske, Nydrlérinc, Szentkirdly, Lakitelek
telepiilések kozigazgatési teriiletén az 6nkorményzatok kozott kotott kiilon
megdllapodds alapjdn). A fogyatékos személyek lakékdrnyezetben torténd
ellatdsa, a lakdson kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése.



13.) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése:
lf(\?r:lr?c?gZzZZrtrll korményzati funkcié megnevezése
1 | 013350 Onkorményzati vagyonnal val6 gazdélkodassal
kapcsolatos feladatok
2 [ 101221 fogyatékossdggal €10k nappali elldtdsa
3 1101222 tdmogat6 szolgéltatds fogyatékos személyek részére
4 | 102023 idoskordak tartés bentlakdsos ellatésa
5 | 102024 demens betegek tartés, bentlakédsos elldtisa
6 | 102031 idOsek nappali ellatdsa
7 | 102032 demens betegek nappali elldtdsa
8 | 104042 csaldd- és gyermekjoléti szolgaltatdsok
9 | 104043 csaldd- €s gyermekjoléti kozpont
10 | 107051 szocidlis étkeztetés szocidlis konyhdn
11 | 107052 hézi segitségnyijtas
12 | 107053 jelzOrendszeres hazi segitségnyujtds

14.) Tiszakécskei Egyesitett Szocialis Intézmény feladatai:
Apolast gondozast nyijté bentlakésos ellatas
Hazi segitségnyjtas
Szocidlis étkeztetés
Nappali szocidlis ell4tds (Iddsek Klubja
Fogyatékos személyek nappali ellatasa
Csalad és Gyermekj6léti Kozpont
Csalad és Gyermekjoléti Szolgélat
JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas
Téamogaté Szolgalat

16.) Kinevezo: Intézményvezeté vonatkozasaban:
Tiszakécske Varos Onkormanyzata
A dolgozok vonatkozasaban:
Intézményvezetod

17.) A szocialis ellatasok formai:
A.) Szocidlis alapszolgaltatas
— szocidlis étkeztetés
— hazi segitségnyuijtas
— csaladd és gyermekjo6léti kozpont
— nappali ellatdst nydjté int€ézmény

4



— jelzOrendszeres hazi segitségnyjtas
— csaladd és gyermekjoléti szolgélat
— tdmogato szolgdlat

B.) Szocialis Szakellatas
— 4polast-gondozast nyijté intézmény
Férohely: 44 6

18; Altaldnos rendelkezések:

Az intézmény valamennyi dolgozdjira vonatkozé szabdly:
A dolgozé, valamint kozeli hozzitartozéja és élettdrsa az ellatdsban részesiild
személytdl pénzt vagy értéktirgyat nem fogadhat el, az elldtidsban részesiilo
személlyel tartasi-, €letjaradéki-, 6roklési szerzodést az elldtas idotartama alatt, illetve
annak megsziinésétdl szamitott egy €ven beliil nem kothet.

18. 1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

a) Az intézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonyanak létrejotte
A kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogdlldsdrél sz616
1992. évi XXXIII. torvényben foglalt rendelkezések alapjan kinevezéssel jon
létre.
Az  alkalmazotti  jogviszony a munka torvénykonyvérél  sz6l6
2012. évi L. torvényben foglalt rendelkezések alapjdn munkaszerzédéssel jon
létre.
A megbizdsi jogviszony, mint munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony a
Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvényben foglalt rendelkezések
alapjan megbizési szerz6déssel jon létre.
Az egészségiigyi szolgdlati jogviszony az egészségiigyi szolgélati jogviszonyro6l
szO616  2020. évi C. torvényben, valamint az ahhoz kapcsol6dd
Korményrendeletekben foglalt rendelkezések alapjan, egészségiigyi szolgélati
munkaszerzodéssel jon létre.

b) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése
A munkavégzés teljesitése az int€ézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az
ott érvényben 1évy szabdlyok és a kinevezésben, a munkaszerzodésben, a
megbizési szerz8désben, illetve az egészségiigyi szolgalati munkaszerzédésben
leirtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartoz6 munkét képességei kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdséra és amelynek kozlése
a munkaltatéra, vagy més személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgoz6 munk4jdt az arra vonatkozé szabdlyoknak é&s elOirdsoknak, a
munkahelyi vezetbje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfeleloen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség
nem &ll fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek
hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek nyilvdnossagra keriilése az int€zmény
érdekeit sértené.



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

18.2. Utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi rend
A Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény a kotelezettségvallaldsi €s
utalvdnyozdsi rendet az intézmény 2023. 4prilis 1-t61 hatdlyos Gazdalkodasi
szabélyzata szabélyozza.
E szerint az Intézményvezetdn kiviil, annak tartds tdvolléte esetén a
Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény tekintetében ezeket a feladatokat az
intézményvezetd helyettes, valamint az idések otthona szakmai vezetdje végzi.
A szakmai vezetd az intézményvezetd tartds tdvolléte idején helyettesiti az
intézmény vezetdjét az dpolast, gondozast nyijté intézményben.

18.3. Az Intézmény egyéb tevékenységeit meghatarozo szabalyzatok
A Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézményben folyé munkét segitd
szabalyzatok a kovetkezdek:

e Gazdalkoddési szabalyzat

Iratkezelési szabélyzat

Vagyonvédelmi Szabdlyzat

Szabdlyzat az elltott haldla esetén végzendo teenddkrol

Pénzkezelési Szabalyzat

Elelmezési Szabalyzat

Anyaggazdélkodasi leltér €s selejtezési szabdlyzat

Takaritdsi Szabélyzat

Mosési Szabélyzat

Gépjarmii hasznélati szabalyzat

Infekcidkontroll szabalyzat

Kock4zat elemzési szabélyzat

Cafetéria szabalyzat

Munkaruha, véddruha szabdlyzat

18.4. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerti aldirdsndl cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel
ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma é&rvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznélatara a kovetkezok jogosultak:

1) intézményvezeto,

2) szakmai vezetOk.
Az 4tvevOk személyesen felelosek a cégbélyegzOk megorzéséért. A
cégbélyegzOk beszerzésérdl, kiad4sar6l, nyilvantartdsarél, cseréjérol &s
évenkénti egyszeri leltdrozdsar6l a szakmai vezetdk gondoskodnak, illetve a

” s

bélyegz0 elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

A bélyegzok lenyomatai:
1) Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény Tiszakécske, Vorosmarty u. 11.
- korbélyegzd



2) Tiszakécskei Egyesitett Szocialis Intézmény Tiszakécske, Vorosmarty u. 11.
Tel: 76/540-198.
Adészém: 16636932-2-03

3) Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény Csaldd- és Gyermekjoléti
Kozpont, Tiszakécske, Kossuth Lajos utca 70/A. - korbélyegzd, irat érkeztetd
hosszi bélyegzd

4) Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény, Csaldd- és Gyermekjoléti
Szolgalat, Tiszakécske, Dr. Hanusz Béla u. 11. - korbélyegzo, irat érkeztetd
hosszi bélyegzd

5) Tiszakécskei Egyesitett Szociélis Int€ézmény Tiszakécske, Vorosmarty u. 11.
- korbélyegz6

6) Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény Tamogaté Szolgélata,
Tiszakécske, Kossuth Lajos utca 70/A. - korbélyegzo

II.
A TISZAKECSKEI EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY
FELADATA

- a szocidlis alap nappali €s
- szakositott ellatasok
minél magasabb szinten torténd szolgéltatdsainak szervezése, feladatainak elldtasa.

A.) Az alapszolgaltatas az igénylo
- igényeihez
- sziikségleteihez
- koriilményeihez
egyénileg sziikséges meghatdrozni, figyelembe véve a szolgalat lehetoségét.

B.) A szakositott ellatasok keretében a gondozédsnak olyan komplex
tevékenységnek
kell lenni, mely biztositja a laké elemi sziikségletein kiviil mindazokat,
mellyel megévja az €lettani 4llapoténdl fogva sériilékeny idoskoru vagy
fogyatékos embereket a karos hatdsok kovetkezményeit6l. Torekedni kell a
megel6zésre, rehabiliticidra.
A biztositott ellatds az egyén igényeihez igazod6
- korszerti fizikai, egészségiigyi €s pszichés gondozast
- célszerii, hasznos tevékenységet
- kulturélis szérakozast foglalja magéban.

A.) ALAPSZOLGALTATAS

A.) Szocialis étkeztetés
Feladata: Legaldbb egyszeri meleg étel biztositdsa azoknak, akik koruk vagy
egészségi allapotuk miatt sajat vagy eltartottjaik részére nem képesek
biztositani. Orvosi igazolds alapjdn diéta igényelhetd.
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B.) Hazi segitségnyujtas

Feladata: Azokrél a személyekrol gondoskodni, akik onmaguk ellatdsara sajat
er6bdl nem képesek és réluk mds nem gondoskodik. A nyujtott
szolgaltatds mindig igazodik az egyén valds sziikségleteihez. A
gondozénak a “hozzétartozé” szerepét kell bet6lteni.
A gondozds magdba foglalja a fizikai segitségnyijtdson til az egyénnel
val6 foglalkoztatast, érdekvédelmet, tarsas kapcsolatok, szérakoztatas
szervezEsét is.
A gondozé kapcsolatot tart az ellatott hédziorvoséval, figyelemmel
kiséri gondozottja egészségi, pszichés dllapotat.

C.) A Jelzorendszeres hazi gondozas
Feladata: A sajit otthondban €16 hazi gondozisban részesiild, vagy szocidlis
intézményi elhelyezésre vard, illetve egészségi dllapota miatt
segitségre szorulé iddsek, fogyatékos személyek, tartésan betegek
biztonséganak er0sitése.

D.) Nappali ellatast nydjté intézmény
Feladata: A sajat otthonukban €10k részére lehetdséget biztositani a napkozbeni
tartdzkoddsra, tirsas kapcsolatok kialakitdsara, étkeztetésiik,
tisztadlkoddsuk megszervezésére.
A nappali ellatas a szocidlis €s mentélis timogatasra szoruld, onmaguk
ellatdsara részben képes idoskoruak, fogyatékkal €l6k napkozbeni
ellatdséra szolgal.

E). Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
1.1. A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat kiilonboz6 tevékenységek korében:

A csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat ellatja a Gyvt. 39. § (2)—(4) bekezdése €s
a 40. §-a alapjdn a gyermekjoléti, valamint a Szt. 64. §-a szerinti
csaladsegitési feladatokat.

1.2. A Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat tdjékoztatdsi feladatai korében szociélis
és egy€b informdcids adatokat gyijt, és tdjékoztatja

a) a sziilot, illetve — ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi
ondlléan, a torvényes képviseld tudomdsa nélkiil is, fejlettségétol
fiiggben — az ité€loképessége birtokdban 1évd gyermeket mindazon
jogokrdl, tdmogatdsokrdl €s ellatdsokrdl, amelyek Osszefiiggésben
dllnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositdsdval, csalddban
torténod nevelkedésének, vagy a gyermek szdmdra sziikséges védelem
biztositdsdnak elosegitésével,

b) a vélsdghelyzetben 1€v0 virandds anyit az Ot, illetve a magzatot
megilletd jogokrdl, timogatdsokrdl €s ellatdsokrol,

c) a sziiletend6 gyermeke felnevelését nem véllald, valsighelyzetben
1évoé vérandds anyét a nyilt €s a titkos orokbefogadéds lehetds€gérol,
joghatdsair6l, valamint a nyilt 6rokbefogadédst eldsegitdé kozhaszni
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d)

szervezetek, illetve a nyilt orokbefogadast elosegitd és a titkos
orokbefogadast elOkészitd teriileti gyermekvédelmi szakszolgilatok
tevékenységérol €s elérhetdsé€gérol, és

az Orokbefogadé sziilot az oOrokbefogadds utdnkovetése korében
igénybe vehetd szolgaltatasrél, és segiti az utdnkovetést végzod
szervezet felkeresését.

1.3. A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat a szocidlis segitomunka keretében:

a)

b)

d)

segiti az igénybe vevOket a csalddban jelentkezd miikodési zavarok
ellensiilyozasaban, a csalddban €16 gyermek gondozisiban, elldtdsanak
megszervezésében,

az igénybe vevd sziikségleteinek kielégitése, probléméjanak
megoldésa, céljai elérése érdekében szdmba veszi €s mozgésitja az
igénybe vevo sajit és kornyezetében jelentkezd eréforrdsait, tovabba
azokat a szolgaltatdsokat, amelyek bevonhatdk a célok elérésébe, ijabb
problémak megel6zésébe,

koordindlja az esetkezelésben kozremiikodd szakemberek, valamint a
kozvetitett ellatasban, szolgaltatdsban dolgozok egyiittmiikodését,

az eset szerinti aktudlis probléma megold4dsdban érintett Osszes
szakember €s a csaldd- €s gyermekjo6léti kozpont bevondsaval, a k6zos
problémadefinidlds, a vallalt feladatok tisztdz4sa, a segitd folyamat
egyiittes megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve — az
elobbiek mellett — a csaldd problémdban, illetve a megolddsdban
érintett tagjainak, a lehetséges tdmaszt jelenté személyeknek, tovabba
koratdl, érettségétol fiiggden az érintett gyermeknek a részvételével
esetkonferenciit szervez,

a szolgdltatast igénybe vevo személy, csaldd, illetve gyermek €s sziild
(térvényes képviseld) kozremiikodésével sziikség szerint, de legaldbb
hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét, €s

kozremiikodik a valsaghelyzetben 1€vd vdrandds anya probléméinak
rendezésében.

1.4. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat az elldtdsokhoz, szolgdltatdsokhoz valo
hozzdjutds érdekében:

a)

b)

©)

d)

folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csalddot
veszélyeztetd koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve
csalad szolgaltatdsok €s ellatdsok irdnti sziikségleteit,

a mds személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatdsok
kozvetitése érdekében egyiittmikodik a teriiletén taldlhatd
szolgéltatokkal, segitséget nyudjt a szolgaltatdsok, ellatdsok
igénylésében,

a valsaghelyzetben 1évd varandés anyat segiti a tdmogatdsokhoz,
ellatdsokhoz, sziikség esetén a csalddok dtmeneti otthondban igénybe
vehet6 ellatashoz val6 hozzdjutdsban, és

segiti a gyermeket, illetve a csalddjat az dtmeneti gondozadshoz val6
hozzédjutisban, az 4tmeneti gondozdst sziikségessé tevd okok



megsziintetésében, illetve eldsegiti a gyermek miel6bbi hazakeriilését.

1.5. A Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat a csalddban jelentkezd nevelési problémdk
és hidnyossdgok kdros hatdsainak enyhitése céljabol

a) olyan szabadid0s ¢és koOzOss€gi programokat szervez, amelyek
megszervezése, vagy az azokon valdé részvétel a rossz szocidlis
helyzetben 1€v0 sziilonek ardnytalan nehézséget okozna, és

b) kezdeményezi a koznevelési, szakképzé intézményeknél, az
ifjasdggal foglalkoz6 szocidlis és kulturdlis intézményeknél, valamint
az egyhdzi és a civil szervezeteknél az a) pont szerinti programok
megszervezését,

c) tdjékoztatja a sziilot az ellatési teriiletén 1€vo gyermekek esélynoveld
szolgéltatidsainak tartalmdr6l ¢és igénybevételének feltételeirdl,
valamint személyes kozremiikodéssel segiti e szolgéltatdsok
igénybevételét ¢és ezdltal a gyermek veszélyeztetettségének
megelozését €s megsziintetését.

1.6. A gyermekjoléti szolgaltatas a hivatalos iigyek intézésében valo kozremiikodés
korében a csaldd- €s gyermek;joléti szolgdlat

a) segitséget nyujt a szolgéltatast igénybe vevOk iigyeinek hatékony
intézéséhez,

b) tdjékoztatast nyijt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérol,

¢) a gyamhivatal, valamint a csaldd- és gyermekjoléti kozpont
felkérésére a GY VR-ben kornyezettanulmanyt készit, és

d) a gyamhivatal felkérésére tdjékoztatast nyudjt az oOrokbefogadott
gyermek  fejlodésérol, koriilményeirdl és a csalddba vald
beilleszkedésérol.

1.7. Amennyiben a csaldd- és gyermekjoléti kozpont feladatkorébe tartozé
szolgaltatds, intézkedés sziikségessége meriil fel, a csaldd- és gyermek;jo6léti szolgélat
esetmegbeszélést kezdeményez. Gyermek veszélyeztetése esetén hatésagi intézkedést
kezdeményez, illetve a gyermeket fenyegetd kozvetlen és silyos veszély esetén a
haladéktalanul, a csaldd- és gyermekjoléti kozpont értesitése mellett, kozvetleniil tesz
Javaslatot a hatosdg intézkedésére.

1.8. A csaldd- és gyermekjoléti szolgédlat a veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszert miikodtet, a veszélyeztetettséget eldidézd okok feltirdsa és megoldasi
javaslat készitése érdekében. Ennek érdekében feladata meghatdrozott személyekkel
és intézményekkel valé egyiittmikodés megszervezése, tevékenységiik
osszehangoldsa. Evente egy alkalommal éves gyermekvédelmi tanicskozast, és ezen
kiviil legalabb 6t alkalommal szakmak6zi megbeszElést szervez a jelzorendszeri tagok
bevondésaval.
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F). Csalad és Gyermekjoléti Kozpont

3.1.A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont feladatai a jaras telepiiléseire tekintettel:

A gyermek csalddban nevelkedésének elosegitése, a gyermek veszélyeztetetts€égének
megeldzése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6néllé
egyéni és csoportos specidlis szolgéltatdsokat, programokat nyujt, amelynek keretében
biztosit:

1)

2)

kapcsolattartasi iigyeletet, ennek keretében kozvetitoi eljarést;

gyermekvédelmi jelzOrendszeri készenléti szolgalatot;

3) jogi tdjékoztatasnyuijtast €s pszicholdgiai tandcsadast;

4)

5)

6)

csalddkonzultaciot, csalddterdpiat, csalddi dontéshozé konferencidt;

a gyermekvédelmi gondoskodéds keretébe tartozd hat6sédgi intézkedésekhez
kapcsol6dé, a gyermekek védelmére irdnyuld tevékenységet 14t el, amelynek
keretében;

kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy silyosabb foku
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatdlyi elhelyezését, nevelésbe
vételét;

7) javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek

8)

9)

védelembe vételére, illetve a csaladi pétlék természetbeni formaban torténd
nyldjtdsdra, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének eldmozditdsara, a
gyermek csalddjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozési helyére vagy
annak megvaltoztatdsdra, valamint a gyermek megel6zd pértfogdsdnak
mell6zésére, elrendelésére, fenntartdsara €s megsziintetésére;

egyiittmiikédik a partfog6 feliigyeli szolgélattal és a megel6z6 partfogd
feliigyel6vel a biinismétlés megeldzése érdekében, ha a gydmhat6sdg

”w

elrendelte a gyermek megel6zd partfogésit;

a csalddjab6l kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csalddgondozast
végez - az otthont nydjté ellatdst, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatdst végz6 intézménnyel egyiittmiikodve - a csalad
gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitdsdhoz, a sziild és a
gyermek kozotti kapcsolat helyredllitasahoz;

10) utégondozdst végez - az otthont nyidjté ellatast, illetve a teriileti

gyermekvédelmi szakszolgéltatdst végzd intézménnyel egyiittmiikddve - a
gyermek csalddjéba torténd visszailleszkedéséhez;

11) védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozisi-nevelési tervet,

csalddgondozdst végez, illetve a gyamhatésag megkeresésére a csaladi potlék
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természetbeni formdban torténd nyudjtdsdhoz kapcsolédd pénzfelhasznalasi
tervet (a tovabbiakban: pénzfelhasznalési terv) készit;

12) szakmai tdmogatdst nydjt az ellatdsi teriiletén mikodo gyermekjoléti
szolgalatok szdméra, ezen kiviil:

- havi rendszerességgel esetmegbeszélést tart a szolgalatok szdmadra €s sziikség
szerint konzultdcidt biztosit;

- tdjékoztatja a szolgdlatokat az 4ltala nydjtott szolgaltatdsokrdl, az azt érint6d
valtozasokrdl, illetve a jarés teriiletén elérhetd mas személy, illetve szervezet
altal nyujtott kozvetithetd szolgéltatasokrol;

- ha a csaldd és gyermekjoléti kozpont a csaldd €s gyermekjoléti szolgdlat
feladatkorébe tartozé szolgdltatds sziikségességét észleli, bevonhatja, illetve
felhivhatja a szolgélatot a szolgdltatds nyujtdsara;

13) Ovodai és Iskolai szocidlis munkédt végez, melynek célja a gyermek
veszélyeztetésének megeldzése érdekében a szocidlis segitd munka eszkozeivel
tdmogatdst nydjtani a koOznevelési int€zménybe jaré gyermekek, illetve
csaladjaik, valamint a koznevelési intézmény pedagdgusai, illetve szakemberei
szdmdra;

14) Szociélis diagnézist készit.

G) Tamogatoé Szolgalat

A tamogaté szolgdlat célja Tiszakécske mikrotarsulds (Tiszakécske, Lakitelek,
Szentkirdly, NyarlOrinc) (tovdbbiakban ellatasi teriilet) életvitelszerlien tartézkodo,
fogyatékos személyek lakékornyezetben torténd ellatisa, elsésorban a lakdson kiviili
kozszolgaltatdsok elérésének segitése, valamint életviteliik onallésdganak megorzése
mellett a lakdson beliili specidlis segitségnyujtas biztositsa.

A Tamogaté Szolgalat feladata:

A szolgélat feladata a személyes és lakékornyezeti higiéné biztositdsa, haztartasi
tevékenységekben valé segédkezés, lakékornyezeten kiviili mobilizicid, alapvetd
apolasi és gondozasi feladatok elvégzése, a kozszolgaltatdsokhoz valé akadidlymentes
hozzijutds segitése és az akaddlymentes informéciédramlds €s kommunikécid
elosegitése.

A fogyatékosség jellegének megfelelden kiilonosen:

e az alapvetd  sziikségletek  kielégitését  segitd  szolgéltatdsokhoz,
kozszolgaltatdsokhoz valé hozzdjutds biztositdsa (specidlis személyi szdllitas,
szallit6 szolgalat mikodtetése),

e az éltaldnos egészségi dllapotnak é€s a fogyatékossdg jellegének megfeleld
egészségligyi-szocidlis ellatdsokhoz, valamint a fejlesztd tevékenységhez vald
hozzéjutas személyi és eszkozfeltételeinek biztositdsa,
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informéciényujtés, ligyintézés, tandcsadés, a tandcsadast kovetden a tarsadalmi
beilleszkedést segitd szolgaltatdsokhoz valé hozzijutés biztositasa,

a jelnyelvi tolmécsszolgélat elérhetoségének biztositésa,

segitségnyijtds a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitdsahoz,
csaladi kapcsolatainak erdsitéséhez specidlis, Onsegitd csoportokban val6
részvételiikhoz,

egyes szocidlis alapszolgéltatasi részfeladatok biztositdsa a fogyatékos
személyek specidlis sziikségleteihez igazoddan,

segitségnyiijtds a fogyatékos emberek tdrsadalmi integriciéjdnak
megvalGsuldsdhoz, valamint a csaladi, a k6zosségi, a kulturdlis, a szabadidOs
kapcsolatokban valé egyenrangi részvételhez sziikséges feltételek biztositasa,
a fogyatékos személy munkavégzését, munkavallaldsat segitd szolgaltatdsok
elérhetdségének, igénybevételének eldsegitése.

B) Szakositott ellatas

Ha életkoruk, egészségi allapotuk, valamint szocidlis helyzetiik miatt a rdszorult
egyéneket alapszolgdltatdis keretében nem lehet gondozni, akkor szdmukra
dllapotuknak megfelel$ szakositott ell4tast kell biztositani.

A.) Apolast gondozast nyijté intézmény

Az onmaguk ellatdsira nem vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek ellatdsat szolgdlé intézmény. Napi legaldbb héromszori
étkeztetésrol sziikség szerint ruhdzattal, illetve textilidval vald ellataséardl,
valamint lakhat4s4rél gondoskodik.

A lakék csaladi, tdrsadalmi és egymds kozotti kapcsolat megtartdsdnak
segitése Uj kapcsolatok kiépitésében kdzremiikodés.

Egyéni és csoportos foglalkozés szervezése. A lelki egyensiily megtartdséhoz,
képességiik megorzésének és fejlesztésének segitése. A nydjtott szolgaltatds
mindig igazodik az egyén valds sziikségleteihez.

A gondozénak a “hozzétartoz$” szerepét kell betoltenie. A mentilhigiénés
segitségével biztositani kell az ellatottak testi-lelki aktivitdsdnak megOrzését
Az Intézmény feladata a lakék valldsdnak megfeleld istentiszteletek
megszervezése, a valldsgyakorlds megteremtésének lehetdsége.

Az Intézmény biztositja a bekoltozd személy szdmdra az eseti €s egyéni
gyogyszersziikségletének teljes koltségét az alapgydgyszerkészlet erejéig. Az
alapgyégyszerkészlet korébe nem tartozé gydgyszereken tilmenden felmeriild
koltségeket az ellatdst igényld viseli.

Az intézménybe bekeriilt ellatott érték és vagyonmegdrzésérdl az intézmény
vezetdje gondoskodik.

Az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatdsét a szakmai vezetd
szervezi.

Idések Otthondba a gondozési sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvobeteg
ellitdst nem igényld, onmaga elldtdsdra Oner6bdl nem képes idOs személyek
keriilhetnek.
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IIL
AZ INTEZMENY SZERVEZETE
TISZAKECSKEI EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY
SZERVEZETI FELEPITESE

(1.sz. mellékletben)

1.) Tiszakécskei Egyesitett Szocialis Intézmény szervezeti egységei

A Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény Integrélt szocidlis intézmény, amely
ellatja a szdmadra kijelolt teriileten a szociélis alap és szakellatési feladatokat.

Székhely, telephelyen miikodo ellatasok:
Székhely: Tiszakécske, Vorosmarty u.11.

Nappali ellatas

Etkeztetés

Hazi segitségnyujtés

Jelzérendszeres hézi segitségnyuijtas

Apolést Gondozdst nyiijté Idések Otthona (44 féréhely)
Tamogatd Szolgélat

Telephelyei:
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Tiszakécske, Dr. Hanusz B. u. 11.
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Tiszakécske, Kossuth Lajos u. 70/A.
Tamogaté Szolgalat
Tiszakécske, Kossuth Lajos u. 70/A.

A Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint a Csaldd és Gyermekjoléti Szolgélat
0ndll6é szervezeti egységként, egy-egy szakmai vezetd irdnyitdsa mellett 1atjdk el a
feladatot.

A Csalddsegité és Gyermekjoléti Kozpont és a Csaldd és Gyermekjoléti Szolgélat
tigyfélfogadasi rendje a szervezeti egységekben j6l lathat6 helyen ki van fiiggesztve.

2.) Szakképzettség és 1étszam a szocialis intézményben:

Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény

1£6 intézményvezetd (szocidlis munkas)

16 szakmai vezetd — Iddsek otthona szocidlis gondozé €s dpold)
1£6 élelmezésvezetd (érettségi)

516 konyhai dolgozé (szakdics, konyhai kisegito)

116 mentalhigiénés munkatérs (szocidlis asszisztens)
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13 £6 gondoz6 - id6sek otthona (szoc. gondozd €s 4dpold, altaldnos dpold)

216 gondozé -nappali ellatés, (szocidlis gondoz6 és 4pold)

1f6 terdpids  munkatirs-fogyatékosok  nappali  ellitdsa  (pedagogus,
gyogypedagégiai asszisztens

11£6 terdpids munkatars-(demencia gondozd)

716 hazi gondoz6 — hazi segitségnyujtas (4lt. dpold, szocidlis gondozd €s
apold,)

116 szocidlis segit6 - étkeztetés (szocidlis asszisztens, pedagdgiai asszisztens)

516 takaritén6 — idések otthona

4 6 csalddsegit6 (szocidlis munkas, szocidlpedagégus)

4 16 esetmenedzser (szocidlis munkas)

116 tanicsadé (pszicholégus)

116 szocidlis asszisztens (pedagdgiai asszisztens,)

316 gondoz6 — tamogaté szolgalat (szocidlis gondozé és dpold)

116 gépkocsivezetd tdmogat6 szolgalat (B- kat. jogositvany)

15 6 szocidlis gondozé és dpold, A4ltaldnos 4pold -jelzOrendszeres hazi

segitségnyujtas

3.) Munkakorok feladatai

Intézményvezet6 feladata

A Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény felelos vezetdje.
Kinevezéje: Tiszakécske Varos Képviselo- testiilete

Egy személyben felelds az int€ézményrendszer keretében miikodtetett egységek
munkdjaért. Az Idések Otthondban folyé gondozisi- dpoldsi munka szinvonaléért,
gazddlkoddsdért. A Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint a Csalad ¢€s
Gyermekjoléti Szolgalat hatékony munkavégzéséért.

a) Biztositja: lehet6ségekhez képest a korszerii gondozds megvaldsitasat.
b) Tanulméanyozza: 4j gondozédsi médszereket, a megjelend rendeleteket, irdnyelveket,
a képzési formékat.
c¢) Intézkedéseivel: segiti az ellatottak minél zokkend mentesebb beilleszkedését
d) Elkésziti, illetve jovahagyja az Intézmény miikodését eldsegitd szabalyzatokat.
- Szervezeti €s Mlikodési Szabdlyzat
- Szakmai program
- Hazirend
e) Elkésziti, illetve jévdhagyja
e Intézmény dolgozéinak munkakéri leirdsat
Apolds- gondozis szabalyzatat
Gondozott haldla esetén végzendd teendok szabalyzatat
Apol6- gondoz6 személyzet magatartdsi szabélyzatat
Elelmezési szabélyzatat
e Pénzkezelési szabalyzatit.
f) Ellatja:
e a hatdlyos jogszabalyokban szdmdra meghatdrozott munkaltat6i jogkort
e fegyelmi jogkort
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e gazdasagi feladatokat

e jogszabalyokban vagy a felettes szerv dltal meghatarozott feladatokat

e cllatja az elogondozasi tevékenységet, gondozasi sziikséglet vizsgalatat
g) Iranyitja és feliigyeli:

e Osszehangolja és ellenorzi a személyes gondoskodds altal végzett feladatokat
(alapszolgéltatds, szakositott ellatds és a gondozisi egységek tevékenységét,
egylittmiikodését €s munkamegosztasat)

e a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont munkdjat

¢ munkafegyelem megtartdsat, etikai kovetelmények betartdsat

e munka- tiiz és balesetvédelmi feladatok végrehajtdsat
h) Végzi és intézkedik:

e panaszok kozérdekii bejelentések kivizsgalasardl €s a sziikséges intézkedések

megtételrdl, koordinilva az Onkorményzat szakembereivel.
1) Kapcsolatot tart:

e az Intézmény érdekvédelmi szervezetével (Erdekképviseleti Férum)
tarsintézményekkel (szocidlis, egészségligyi €s humén tevékenységet folytatd)
egyhdzakkal
ellatottak hozzatartozéival
onkormanyzat bizottsdgaival

¢ az Intézet orvosdval, illetve a gondozott h4ziorvosaval.

j) Figyeli és szervezi:
e a pédlyazati kiirdsokat, azokon valé részvételt.

Szakmai vezet6 (Iddsek otthona) feladatai:

Munk4djat az Intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Kétévente a
jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden vagyonnyilatkozatot koteles tenni.

Az Intézményvezetd tartés tdvollétében helyettesiti az int€ézményvezetdt a gondozast,
dpolast nyijté intézményben, kivéve a munkaltatéi jogokat. Kotelezettségvallaldsat
és az utalvdnyozas rendjét az intézmény 2023. 4prilis 1-t6]l hatdlyos Gazdalkodasi
szabdlyzata szabdlyozza.

A gondozottak elldtdsdnak szervezése, ellenOrzése, ellatottakkal kapcsolatos
adminisztriciok vezetése, illetve a gondozéndk 4altal vezetett nyilvéntartdsok
ellendrzése, az 4dpolast végzd ¢és egyéb kiszolgdlé egységek munkdjénak
Osszehangolésa.

Az ellatottak egészségiigyi ellatdsdnak teriiletein végrehajtja az orvosi utasitidsokat.
Egyiittmikodik, és egyeztet az Intézet csalddorvosdval orvos- szakmai kérdésekben,
ellentétes utasitdsokat nem adhat. Apolds- technikai kérdésekben nézetkiilonbség
esetén egyeztet az Intézményvezetdvel.

Biztositja a gyégyit6- megel6zd tevékenység hatékony miikodését. Figyelemmel
kiséri az Intézmény életét, technikai, szervezési, human eréforrds gazdalkodasat érintd
modositd javaslatokat tesz.

Elkésziti az 4pol6- gondozd, mosé, takarité személyzet munkabeosztasit, €s ellendrzi
munkéjukat.

Figyelemmel kiséri a személyzet munka alkalmassagi vizsgalatanak érvényességét.
Vezeti az Intézmény gyogyszerkészletének nyilvantartasat.

Elkésziti a gondozottak egyénre szabott gondozési- dpolasi tervét a gondozok és az
Intézmény orvosdnak bevondsaval.
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Végzi az ellatottakkal kapcsolatos
- statisztikdk készitését
- hagyatéki iigyek elkészitését
- érdekvédelmi feladatokat
- agondozottak pénzkezelését, ingdsdgok nyilvantartasat.
Szakmai segitséget nyijt az Elelmezésvezetdnek az étlap osszedllitdsshoz, részt vesz
az étlap szervezésében.
Ellen6rzi a hétvégén és fomunkaidon tili munkavégzést.
Tevékenységérol és ellenOrzéseinek eredményeir6l rendszeresen beszdmol az
intézmény vezetdjének.
Felel0s:
- ahdzirend betartasaért
- érdekvédelmi bizottsdg mikodtetéséért
- beosztdsok, munkarend megfeleld elkészitéséért, szervezéséért
- tliz és munkavédelmi szabalyok betartdsaért
- segiti a lakék kapcsolattartdsat, szervezi szérakoztatdsukat
- egyéni iligyeik intézését, érdekvédelem megvaldsitasat
- kiilon6s figyelmet fordit a bekoltozok beilleszkedésére, a végakarattal
Osszefiiggd kérdések rogzitésére, a haldoklo beteg ellataséra.

Elelmezésvezetd (gazdasagi ligyintézo) feladatai:

Munkadjat az Intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

Irdnyitja az élelmezési lizemet, biztositja a gondozottak €s alkalmazottak élelmezését

Elkésziti a konyhai dolgozék munkaidd beosztasat

Etlaptervet készit a bentlakds szakmai vezetdjének bevondsédval

Folyamatos és rendszeres ellendrzés az élelemanyagok szakszerti felhasznéldsarol
Elelmezéssel osszefiiggd rendeletek ismerete

Vagyonvédelem biztositdsa

Elelmezési iizem dolgozéinak munkavédelmi- tiizvédelmi eléirdsok betartatdsa
Figyelemmel kiséri a konyhai dolgozék munka alkalmassdgi vizsgélatdnak
érvényességét

Naprakész diétas €lelemanyag biztositdsa

Gazdasagos vasarlasra torekvés

Az ANTSZ 4ltal eldirt higiénés eldirdsok betartisa, betartatdsa (ételminta...)

Feladata: tovdbbiakban az Intézmény jévadhagyott koltségvetését figyelembe véve a
kiilonboz6 anyagok, eszkozok beszerzése, készletbe vétele, nyilvantartdsa. A hasznalt
anyagok selejtezési elokészitése.

Mentalhigiénés feladatai:

Munk4jat a z Intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Feladata az alap és szakelldtidsban egyardnt a mentélhigiénés feladatok elldtasa, az
ellatottak pszichés vezetése.

Munkéjat a foglalkoztatdsszervezOvel szorosan egyiittmiikodve végzi, annak
munkdjdba besegitve.
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Személyre szabott bAndsmaéd biztositdsa, valamint csoportos foglalkozdsok vezetése,
egyarant munkakoréhez tartozik.

Az Intézményvezetd megbizasara eldgondozasi tevékenységet végez.

Tovabba mindazok a feladatok, amellyel az Intézményvezeté megbizza.

Foglakoztatasszervezé feladatai:

Munk4jat az Intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Feladata az intézmény elldtottjainak mindennapjait szebbé, tartalmasabbd tenni. Az
Intézmény lakéinak foglakoztatdsokat szervezni, a foglalkoztatdsokba a lehetod
legtobb személyt bevonni.

Szervezi a lakok sziiletésnapjainak, valamint a jeles iinnepeknek a megszervezését.
Munk4jat a mentalhigiénés bevondsdval végzi.

Feladata tovdbba mindazon feladatok elldtdsa, amellyel az Intézményvezetd
megbizza.

Szocidlis iigyintéz6 feladatai:

Munkadjat kozvetleniil az int€zményvezetd irdnyitdsa mellett végzi.

F6 tevékenységi korébe a szocidlis étkeztetés nyilvantartdsainak kezelése, az
étkeztetéssel osszefiiggd adminisztrativ feladatok ellatdsa tartozik.

Feladata a KENYSZI-NYILVANTARTAS vezetése

Mindezeken tdl elvégzi azokat az adminisztraciés feladatokat, amellyel az
intézményvezetd megbizza.

Szocialis otthoni gondozd, apolo feladatai:

A gondozé, dpol6 feladatait a Szakmai vezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt latja el.

Felelos:

z 22

a gondozottak testi-lelki 4dpoldsdért az orvos altal eldirt therdpids kezelések,
gyogykezelések elvégzéséért, a lakok allandé megfigyeléséért.

a gondozottak sziikebb kornyezetének rendbetétele, interperszondlis €s tarsadalmi
kapcsolatok dpoldsénak segitéséért.

a lakok szakrendelésre, sziirovizsgélatra kiséréséért.

koteles vezetni az el6irt dokumentacidkat, vezetdjének beszdmolni az Int€ézményben
tortént eseményekrol.

védi az ellatottak személyes tulajdonét, az Int€ézmény vagyonat.

Takaritoné feladatai:

Munk4jat a Szakmai vezeto irdnyitdsaval latja el.

Feladatai ellatasandl koteles betartani a higiénés elbirdsokat, a rendet eldsegitd
technikai utasitasokat.

A szobék, folyosék, mellékhelyiségek és berendezéseit takaritja.

Rendszeresen szellGztet.

Felel6s a munk4jahoz hasznalt anyagokért, eszkozokért, gépek iizemképességéért.
Ovja az Intézet és a lakék tulajdonit.

A munka- €s tlizvédelmi eldirdsokat betartja.
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Munkatérsaival és a szakdolgozdkkal egyiittmiikodik, kolcsonosen segitik egymast.
Mos6né feladatai:

A moséné feladatait a Szakmai vezetd irdnyitdsa alatt 1atja el.

felel az 4gynemiik, textilidk, valamint a gondozottak ruh4zaténak tisztintartdsaért.

A ruhanemiin sziikséges javitdsokat koteles elvégezni.

Feladata a kimosott textilidk vasalésa.

Figyelemmel kiséri, hogy a kézi raktirban megfelel6 mennyiségli ruhanemd,
dgynemi alljon rendelkezésre.

Gondoskodik az elhasznédlt ruhanemiilk, dgynemiik Osszegyiijtésérol, selejtezési
javaslattal €l a szakmai vezeto felé.

A gondozottak ruhazatit megfeleld felismerhetd jellel, betiivel latja el és
gondoskodik azok visszaaddsédrdl, mosds, javitds, vasalds utdn.

Konyhai dolgozé feladatai:

Munk4jat az Elelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt l4tja el.

Feladata: az ételek elkészitése napi étrend alapjan, megadott nyersanyagnormébol,
kiilonos figyelemmel a kiilonboz6 diétdkra (epe, gyomor, diabétesz, sészegény stb...)
A konyhai dolgoz6 felel az ételek mindségéért, csak friss €s teljesértékii nyersanyag
felhasznildsa megengedett.

FelelOs az ételadag kiadott mennyiségéért.

Koteles a konyhdhoz tartoz6 Osszes helyiséget és berendezést.

Takaritani és fertOtleniteni.

Koteles minden ételbdl ételmintét venni.

Mosogatasndl a két fazis el6irds szerinti betartdsa- a munka- és tiizvédelmi
el6irdsokat betartja.

Az ANTSZ iltal kiadott szabélyok betartdsa kotelezo.

Hazi gondozo feladatai:

Munk4jat az Intézményvezetd irdnyitdsaval létja el.
Gondozéi korzetben végzi munkdjat az egyén sziikségleteinek megfelelden.
Feladatai:  szocidlis segités

személyi gondozas.

Szocialis segités:

- Alakoékornyezeti higiénia megtartdsaban val6 kozremiikodés korében:
o takaritds a lakds életvitelszerlien hasznéalt helyiségeiben (hédlészobéban,
fiird6szobdban, konyhédban és illemhelyiségben)
O mosas
o vasalés.
- A haztartasi tevékenységben val6 kozremiikodés korében:
o Dbevasarlds (személyes sziikséglet mértékében), gydgyszerkivaltas
o segitségnyujtas ételkészitésben €s az étkezés elokészitésében
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O 00O

o

mosogatas

ruhajavités

kozkatrol, furtkitrdl vizhordas

tiizeld6 behorddsa kalyhahoz, egyedi fiités beinditdsa (kivéve, ha ez a
tevékenység egyéb szakmai kompetenciét igényel)

télen ho eltakaritas és sikossdg-mentesités a lakas bejdrata elott kisérés.

- Segitségnyijtds veszélyhelyzet kialakuldsdnak megel6zésében €s a kialakult
vesz€lyhelyzet elharitdsaban.
- Sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése.

z._

Személyi gondozas:

- Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat kialakitdsa €s fenntartdsa korében:

(@]
(@]
(@]

informacidnyujtas, tandcsadds és mentélis timogatas

csaladdal, ismerdsokkel valé kapcsolattartas segitése

az egészség megorzésére irdnyuld aktiv szabadidds tevékenységben vald
kozremiikodés iigyintézés az elldtott érdekeinek védelmében.

- Gondozasi és dpolasi feladatok korében:

o

OO0 0O0O0DO0O0O0ODO0OO0OO0OO0OO0OO0OOO0ODO

O O

mosdatas

fiirdetés

oltoztetés

agyazas, dgyhiizas

inkontinens beteg ellatésa, testfeliilet tisztitdsa, kezelése

haj, arcszorzet apolds

szdj, fog és protézis dpolés

koromapolds, borapolas

folyadékpétlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

mozgatas dgyban

decubitus megelozés

feliileti sebkezelés

gyogyszer adagoldsa, gyégyszerelés monitorozasa

vérnyomds €s vércukor mérése

hely- és helyzetvéltoztatas segitése lakdson beliil €s kiviil

kényelmi és gydgydszati segédeszkozok beszerzésében vald kozremiikodés,
kényelmi ¢&s gylégydszati segédeszk6zok haszndlatdnak betanitésa,
karbantartdsaban val6

segitségnyujtés

a haziorvos irasos rendelésén alapuldé terdpia kovetése (a tevékenység
elvégzéséhez val6 kompetencia hatdrdig)

Nappali ellatasban dolgozok feladatai

Terapids munkatars:

Feladatait az Int€zményvezetd kozvetlen irdnyitidsa mellett végzi.

Feladata az intézmény szakmai programjidban meghatdrozottak betartdsdval az
ellatottak magas szinvonalu ellat4sa.

Egyéni fejlesztési tervek készitése, azok betartdsa, folyamatos ellendrzése.
Csoportmunka szervezése.
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Szabadid6s programok szervezése.

Egyiittmikodés a gondozdval, az ellatottak egészségi d&llapotdnak folyamatos
megfigyelésében €s szinten tartdsaban, esetleges javitdsédban.

Munkakori leirdsaban szereplo feladatok maradéktalan betartésa.

A munkakoréhez kapcsol6dé adminisztracié vezetése.

Gondoz6no:

Feladatait az Intézményvezet6 kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Feladata a szakmai programban meghatirozottak figyelembevételével az elldtottak
egészségi éllapotdnak figyelemmel kisérése, az egyészségi dllapot megtartdsa
esetleges javitésa.

Az elléatottak higiénés sziikségleteiben valé kozremiikodés, azok kielégitése.
Kozremiikodés a taplalkozasi sziikségletek kielégitésében.

Egyiittmi{ikodés a therdpids munkatarssal, annak munkdjénak segitése.

Részvétel a foglalkozasokon, szabadidos tevékenységek lebonyolitdséban.
Munkakoréhez tartoz6 adminisztracid vezetése.

Munkakori lefrdsdban rogzitettek maradéktalan betart4sa.

A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont, Csalad-és Gyermekjoléti
Szolgalat dolgozodira vonatkozé munkakori leirasok:

Szakmai vezeto feladatai:

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetdje

Szakmai vezetd feletti munkaltatéi jogok gyakorlasa:

o felette a munkaltatéi jogokat a Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény
intézményvezetdje gyakorolja.

Jogéllésa:

e a Csaldd-és Gyermekjoléti Kozpont felelés vezetdje, valamint ellatja a
Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény intézményvezetdjének tdvollétében
az intézményvezetd helyettesi feladatokat.

Feladatai:

e A Kozpont munkdjanak szakmai irdnyitdsa

e Tevékenységére vonatkozéan a hatdlyos jogszabdlyok, a torvények, a rendeletek,
bels6 szakmai €s mddszertani szabdlyzatok eldirdsainak betartdsa €s betartatésa,
ellendrzése

e Az esetmenedzserek iigyfélfogaddsainak, csalddlatogatdsainak ellendrzése
dokumentécié alapjan

e A Kozpont szakmai munkdjidhoz kapcsolédé nyilvéntartdsok, statisztikdk,
Osszegzések, értékelések, az adminisztrici6 pontos vezetésének ellendrzése

e A hivatalokhoz kiildendé kornyezettanulmanyokat, az iigyfelek érdekében irt
javaslatokat ellen jegyzi

e A szakmai feladatellatds mindségének ellenorzése:

- esetmenedzseri tevékenység gyakorlatdnak és dokumenticidjanak ellendrzése,
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- kliensekkel szemben alkalmazott hangnem, udvariassidg, emberi méltosag
tiszteletben tartdsanak ellenorzése,

- kliensek személyhez fiiz6d6 jogai érvényesitésének ellenOrzése
(adatvédelem, dontési autonémia tiszteletben tartdsa, panaszjog
érvényesiilése)

Heti rendszerességgel munkaértekezletet tart
Feliigyeli €s irdnyitja a jardsi szintli esetmegbeszélések megszervezését, illetve
megtartasat

o Tevékenységérol és ellendrzésének eredményérdl rendszeresen beszdmol az
intézményvezetdnek €s javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére

e Gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésérol, hatdridore vald
megkiildésérol
Vezeti a dolgozok szabadsdg-nyilvantartasat
Elkésziti az esetmenedzserek helyettesitésének rendjét
Feliigyeli, hogy a helyettesitési rendnek megfeleléen az 4altaldnos helyettes, a
felelds esetmenedzser kezdeményezésére - tervezett, egy hétnél rovidebb
idotartami— tdvolléte esetén kiilon vezetdi utasitds nélkiil is Aatvegye az
intézkedést igényld ligyet/ket. Minden eset ataddsardl-atvételérol jegyzokonyv
késziil.

e Intézkedik a felelds esetmenedzser 1 hétnél hosszabb tavolléte esetén a gondozasi
esetek elosztasardl, atadasardl, tovabba tartds tavolléte esetén (2 hétnél hosszabb
tavollét: szabadsig, betegség...) az Osszes gondozdsi esetet érintd atadasi
kotelezettség teljesitésérdl, sziikség szerint az \j esetmenedzser kijel6lésérol, az
esetek 4tvételérol, a gondozisi teendok folyamatossdgdnak biztositdsarél. Az
esetek visszavételét is minden esetben dokumentalni kell.

e Feliigyeli a Szakmai Etikai Kédexben foglalt eldirdsokat az esetmenedzserek
munkdja sordn
Beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezet6 felé

e A heti munkaidd keretébdl 20 6rat a munkaltatd, kotetlen munkaidé beosztas
keretében, a személyes segitd munka, illetve adatgyiijtés (kornyezettanulmény)
helyszinen val6 elvégzésére, valamint a vezetdi feladatok elvégzésére biztosit

e Kivizsgdlja a jarési szintli bejelentéseket

Koordindlja és szakmai segitséget nyujt Tiszakécske Jéras telepiiléseinek Csalad

és Gyermekjoléti Szolgélatainak szakmai munkéjdhoz

Kijeldli a Jarasi jelzOrendszeri feleldst

Megszervezi a kapcsolattartési ligyeletet

Megszervezi a készenléti szolgélatot

Sziikség szerint esetmenedzseri feladatot 14t el

Intézményvezet6 helyettesként feladatai:

e Az intézményvezetd tdvollétében elldtja az intézményvezetd feladatait, melyek
annak munkakori leirdsdban vannak, kivéve a munkdltatéi jogkorrel jard
feladatok, illetve az utalvdnyozasi jogkor

e Részt vesz dontés elOkészitésben, amely az int€ézmény miikodésével, szakmai €s
szolgéltatési feladataival kapcsolatosak
Részt vesz, illetve elkésziti az int€ézmény belsd szabalyzatait
Elkésziti a belso ellendrzéshez sziikséges anyagot, sziikség szerint részt vesz az
ellendrzés folyamataban
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Részt vesz az éves tervezési, szervezési, ellendrzési ill. értékelési folyamatban,
amely a személyes gondoskodést nyudjt6 munkéra irdnyul

Javaslatot tesz a Szakmai program bovitésére

Részt vesz a Szakmai program, illetve az SZMSZ mdédositasaval dsszefiiggésben
1évé munkéban

Javaslatot tesz Uj ellatdsok bevezetésre

Kozremiikodik az intézmény személyi és targyi feltételeinek megteremtésében
Segiti a vezet6t az intézmény takarékos, ésszerli tervezett gazdidlkodédsinak
megvaldsitdsdban

Kozremiikodik az intézményen beliili és az intézmények kozotti informécid
cserében

Elvégzi az intézményvezetd altal rabizott egyéb feladatokat

Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje

Szakmai vezetd feletti munkaltatéi jogok gyakorlésa:

- felette a munkéltatéi jogokat a Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis
Intézmény intézményvezetdje gyakorolja

Jogaéllasa:

- aCsaldd-és Gyermekjoléti Szolgalat felelds vezetdje.

Feladatai:

A Csalad és Gyermekjoléti Szolgdlat munk4janak szakmai irdnyitdsa
Tevékenységére vonatkozdan a hatdlyos jogszabdlyok, a torvények, a rendeletek,
belsd szakmai és médszertani szabédlyzatok eldirdsainak betartdsa és betartatasa,
ellendrzése

A csalddsegitok  iigyfélfogaddsainak, csalddlatogatdsainak  ellendrzése
dokument4cié alapjén

A Szolgédlat szakmai munkdjidhoz kapcsolédé nyilvéntartdsok, statisztikék,
Osszegzések, értékelések, az adminisztracié pontos vezetésének ellendrzése

A hivatalokhoz kiildendé kornyezettanulményokat, az ligyfelek érdekében irt
javaslatokat ellen jegyzi

A szakmai feladatelldtds mindségének ellenorzése:

- csalddsegitdi tevékenység gyakorlatinak és dokumentdcidjdnak
ellendrzése,

- kliensekkel szemben alkalmazott hangnem, udvariassag, emberi méltésag
tiszteletben tartdsanak ellendrzése,

- kliensek személyhez fiiz6d6 jogai érvényesitésének ellendrzése
(adatvédelem, dontési autonémia tiszteletben tartdsa, panaszjog
érvényesiilése)

Heti rendszerességgel munkaértekezletet tart

Feliigyeli és irdnyitja az esetmegbeszélések megszervezését, illetve megtartdsat
Tevékenységérol és ellendrzésének eredményérdl rendszeresen beszdmol az
intézményvezetdnek és javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére
Gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésérol, hatdridére vald
megkiildésérdl

Vezeti a dolgozok szabadsdg-nyilvédntartasat
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* Elkésziti a csalddsegitok helyettesitésének rendjét

* Feliigyeli, hogy a helyettesitési rendnek megfeleléen az &ltaldnos helyettes, a
felelds csalddsegitd kezdeményezésére - tervezett, egy hétnél rovidebb
idotartami— tdvolléte esetén kiilon vezetoi utasitds nélkiil is atvegye az
intézkedést igényld ligyet/ket. Minden eset ataddsardl-atvételérdl jegyzOkonyv
késziil.

* Intézkedik a felelds csalddsegitd 1 hétnél hosszabb tdvolléte esetén a gondozasi
esetek elosztdsardl, dtadasardl, tovabba tartds tavolléte esetén (2 hétnél hosszabb
tavollét: szabadsdg, betegség...) az Osszes gondozédsi esetet érintd atadasi
kotelezettség teljesitésérol, sziikség szerint az Uj csalddsegitd kijelolésérdl, az
esetek 4tvételérdl, a gondozéasi teendOk folyamatossdgénak biztositasardl. Az
esetek visszavételét is minden esetben dokumentalni kell.

* Feliigyeli a Szakmai Etikai Kédexben foglalt eloirdsokat a csalddsegitok munkéja
sorén

* Beszdmolasi kotelezettsége van az intézményvezeto felé

* Tovabbé a Csalad €s Gyermekjoléti Szolgélatnél csalddsegitd

* Ajelzérendszeri felelds tevékenységét ellenorzi

e A heti munkaidd keretébdl 20 6rat a munkaltatd, kotetlen munkaidd beosztas
keretében, a személyes segitd munka, illetve adatgyijtés (kornyezettanulmény)
helyszinen val6 elvégzésére, valamint a vezetdi feladatok elvégzésére biztosit

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzsere

A gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozé hatsdgi intézkedésekhez
kapcsolédé, a gyermekek védelmére irdnyulé tevékenységet lat el, amelynek
keretében

e Feladatait a tobbszor moddositott, a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény, a 14/2003. (II. 12.) Korm. rendelettel
modositott 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, valamint a 15/1998. (IV. 30.) NM
rendeletben foglalta, valamint a 2015. évi CXXXIIL. tv. hatdrozzdk meg

o tevékenységére vonatkozdan a hatdlyos jogszabalyok, a torvények, a rendeletek,
belso szakmai és mddszertani szabélyzatok eldirdsainak betartdsa

e a Szolgalat szakmai munkdjdhoz kapcsol6dé nyilvédntartdsok, statisztikék,
Osszegzések, értékelések, az adminisztraciék pontos vezetése

e aszakmai feladatellatds mindségi teljesitése:

- esetmenedzseri tevékenység gyakorlatdnak €s dokumenticidjanak
vezetése,

- kliensekkel szemben alkalmazott hangnem, udvariassag, emberi méltdsag
tiszteletben tartasa,

- kliensek személyhez fiz6d6 jogai érvényesitésének betartdsa
(adatvédelem, dontési autonOmia tiszteletben tartdsa, panaszjog
érvényesiilése)

e munkdja sordn a Szakmai Etikai Kédexben foglalt eldirdsokat betartja az eldirt
fogad6orak rendjét betartja

e a feladat ellatdsa sordn a gyermekkel, vagy csalddjdval kapcsolatos adatokat
bizalmasan kezeli, illetve az adatvédelmi jogszabélyban leirtakat betartja,

e munkdja sordn az eloirt nyilvantartdsokat, dokument4ciét haszndlja €s az eldirt
hataridoket betartja,

o tevékenységér6l, munkdja eredményérol rendszeresen beszdmol a szakmai
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vezetonek €s javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére

e a helyettesitési rendnek megfeleléen az 4ltaldnos helyettes a felelds
esetmenedzser kezdeményezésére - tervezett, egy hétnél rovidebb iddtartami—
tdvolléte esetén kiilon vezet6i utasitds nélkiil is koteles az intézkedést igényld
iigyet/két dtvenni. Minden eset dtaddsar6l-atvételérdl jegyzOkonyv/ esetdtad6 lap
késziil

e viratlan tdvolléte esetén lehetdség szerint a tdvollét bejelentésével egyidejiileg
koteles tdjékoztatni felettesét a folyamatban levd siirgds esetekrol, halaszthatatlan
teendokrol

e koteles tartés, két hétnél hosszabb tdvolléte esetén az eset/ek 4taddsat
kezdeményezni

e a heti munkaidd keretnek (40 6ra) a felét a munkaltatd, kotetlen munkaidd
beosztds keretében, a személyes segité munka helyszinen vald elvégzésére
biztositja, amelyet a hozzd tartozé telepiilés/ek védelembe vett csalddjainak
latogatasara forditja

e kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy silyosabb foku
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatdlyd elhelyezését, nevelésbe
vételét,

e javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek
védelembe vételére, illetve a csaladi po6tlék természetbeni formédban torténd
nyujtdsdra, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének elomozditasara, a gyermek
csalddjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozdsi helyére vagy annak
megvaltoztatdsdra, valamint a gyermek megel6z6 pértfogdsianak mell6zésére,
elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére,

e egyiittmikodik a partfogé feliigyel6i szolgdlattal és a megel6z6 partfogod
feliigyelGvel a biinismétlés megel6zése érdekében, ha a gydmhatdsag elrendelte a
gyermek megeldz6 partfogasat,

e a csalddjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csalddgondozést végez
- az otthont nyujt6 elldtast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgéltatdst
végz6 intézménnyel egyiittmiikodve - a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek
megteremtéséhez, javitdsdhoz, a sziild €és a gyermek kozotti kapcsolat
helyreéllitaséhoz,

e utégondozést végez - az otthont nyujtd ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgéltatast végzd intézménnyel egyiittmiikddve - a gyermek csalddjdba
torténd visszailleszkedéséhez,

o védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozési-nevelési tervet,
csalddgondozast végez, illetve a gyamhatésdg megkeresésére a csaladi poétlék
természetbeni formaban térténd nyudjtdsdhoz kapcsolddd pénzfelhasznalasi tervet
(a tovdbbiakban: pénzfelhasznél4si terv) készit;

o sziikség szerint egyiittmiikodik a csaldd ¢és gyermekjoléti szolgilat
csaladsegitojével, bevonva 6t a csalddgondozés folyamatdba

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont dvodai és iskolai szocidlis segitéje

Az 6vodai és iskolai segitdi munka sordn nyudjtott szolgaltatdsokkal a szocidlis
munka moédszereinek €s eszkozeinek felhaszndldsdval a szocidlis segitd szakember
célja az 6vodds és iskolds kord gyermekek, tanuldk szocidlis kompetencidjanak
fejlesztése, sikeres iskolai elomenetelének tdmogatdsa, veszélyeztetettség
megsziintetése.
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Feladatait a koznevelési int€ézmények kiilonb6z0 szinterein, az int€ézmények altal
biztositott irodahelységben, illetve kozosségi helységeiben végzi. Figyelembe veszi a
gyermekek életkori sajatossagait, készségeit, képességeit, azok fejlesztési irdnyét €s a
koznevelési int€zmény mar meglévo gyakorlatat.

Segiti a gyermeket:

szocidlis kompetencidi ndvelésében €s a kdrnyezet mindségének javitdsdban
koznevelési intézménybe vald beilleszkedésében

tanulmanyi  kotelezettségeinek  teljesitéséhez  sziikséges  kompetencidi
fejlesztésében

a beiskoldzashoz, tanulminyi elomeneteléhez, késObbi munkavéllaldsdhoz
kapcsol6dé lehetdségeinek kibontakoztatdsaban

csaladi nevelési problémak feltarasban, kikiiszobolésében

kozte és csaladja kozott kialakult, valamint a koznevelési int€ézmény €s a gyermek
csaladja kozott kialakult konfliktusok felold4sat

prevencids eszkozok alkalmazésdval és a jelzOrendszer hatékony mikodésének
segitségével kiszliri a gyermek veszélyeztetettségét

fejleszti a tanuldk szocidlis kompetencidit, javitja a sziilokkel valé kapcsolat
minOségét €s mennyiségét, valamint aktivizdlja az iskoldt koriilvevo
intézményrendszerrel val6 kapcsolati halét.

Az O6vodai, iskolai és kollégiumi szintéren a szocidlis segités eszkoztaranak
megjelenési formai:

csoportban végzett tevékenységek

e kozosségi tevékenységek

e gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok elldtdsdban segitségnyujtas

e gyermekvédelmi tevékenység koordindldsa

e egyéni tevékenységek - informdacid nyujtds, tandcsadds, segitségnytjtas hivatalos
tigyek intézésében, konzulticid, €letvezetési tandcsadds, krizisintervencié

Tovabbi feladatai

esetkezelést NEM végez - a probléma megolddsa okén delegéilja a
gyermeket/csalddot, az illetékes intézményhez, szakemberhez
tevékenységére vonatkozdan a hatdlyos jogszabélyok, a torvények, a rendeletek,
belsd szakmai €s médszertani szabélyzatok eldirdsainak betartdsa
a Kozpont szakmai munkdjdhoz kapcsolédé nyilvédntartasok, statisztikdk,
Osszegzések, értékelések, az adminisztracidk pontos vezetése
a szakmai feladatelldtds mindségi teljesitése:
o segitoi tevékenység gyakorlatdnak és dokumenticidjanak vezetése,
= kliensekkel szemben alkalmazott hangnem, udvariassdg, emberi
méltosag tiszteletben tartésa,
= kliensek személyhez fiiz6d0 jogai érvényesitésének betartdsa
(adatvédelem, dontési autondmia tiszteletben tartdsa, panaszjog
érvényesiilése)
munkdja sordn a Szakmai Etikai Kédexben foglalt eldirdsokat betartja
az eldirt fogad6ordk rendjét betartja
a feladat elldtdsa sordn a gyermekkel, vagy csalddjaval kapcsolatos adatokat
bizalmasan kezeli, illetve az adatvédelmi jogszabdlyban leirtakat betartja,
munkdja sordn az eldirt nyilvantartdsokat, dokumenticiét hasznélja és az eloirt
hat4ridoket betartja,
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tevékenységérdl, munkdja eredményérél rendszeresen beszdmol a szakmai
vezetOnek €s javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitdje

Feladatai:

Feladatait a t6bbszér moédositott, a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. torvény, a 14/2003. (II. 12.) Korm. rendelettel
modositott 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, valamint a 15/1998. (IV. 30.) NM
rendeletben foglaltak, valamint a 2015. évi CXXXIIL. tv. hatdrozzédk meg
tevékenységére vonatkozdan a hatdlyos jogszabalyok, a torvények, a rendeletek,
bels6 szakmai €s médszertani szabdlyzatok eldirdsainak betartdsa
a Szolgdlat szakmai munkdjdhoz kapcsolédé nyilvantartdsok, statisztikék,
Osszegzések, értékelések, az adminisztracidk pontos vezetése
a szakmai feladatellatds minoségi teljesitése:

- csaladsegit6i tevékenység gyakorlatdnak és dokumentécidjdnak vezetése,

- kliensekkel szemben alkalmazott hangnem, udvariassdg, emberi méltosig

tiszteletben tartasa,
- kliensek személyhez fiz6d6 jogai érvényesitésének betartdsa (adatvédelem,
dontési autonémia tiszteletben tartdsa, panaszjog érvényesiilése)

munkdja sordn a Szakmai Etikai Kédexben foglalt eléirdsokat betartja
az el6irt fogad6orak rendjét betartja
a feladat ellatdsa sordn a gyermekkel, vagy csalddjdval kapcsolatos adatokat
bizalmasan kezeli, illetve az adatvédelmi jogszabalyban leirtakat betartja,
munkéja sordn az el6irt nyilvantartdsokat, dokumentaciét hasznélja és az eldirt
hatdridoket betartja,
tevékenységér6l, munkdja eredményérol rendszeresen beszdmol a szakmai
vezetonek €s javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére
A hivatalokhoz kiildendé kornyezettanulmédnyokat, az ligyfelek érdekében irt
javaslatokat a szakmai vezetdvel ellenjegyezteti
a helyettesitési rendnek megfeleléen az altaldnos helyettes a felelds csalddsegito
kezdeményezésére - tervezett, egy hétnél rovidebb idOtartami— tavolléte esetén
kiilon vezetdi utasitds nélkiil is koteles az intézkedést igényld iigyet/két dtvenni.
Minden eset dtadasarol-atvételérdl jegyzokonyv késziil
a csalddsegitd varatlan tivolléte esetén lehetdség szerint a tavollét bejelentésével
egyidejlileg koteles tdjékoztatni felettesét a folyamatban levd siirgds esetekrol,
halaszthatatlan teendokrol
koteles tartdés, két hétnél hosszabb tavolléte esetén az eset/ek ataddsat
kezdeményezni
a heti munkaid® keretnek (40 6ra) a felét a munkaltatd, kotetlen munkaidd
beosztds keretében, a személyes segitd munka, illetve adatgyiijtés
(kornyezettanulmany) helyszinen val6 elvégzésére biztositja.
Amennyiben a csalddsegitd a jelzorendszeri felelds feladatait is ellatja, akkor
elkésziti a beérkezo jelzések alapjan a jelentést, melyet minden héten megkiild a
csalad- és gyermekjoléti kozpontnak. Szervezi a szakmakozi megbeszéléseket, €s
az éves tandcskozast, valamint jelzorendszeri tervet készit. Tartja a kapcsolatot a
jelzorendszeri tagokkal.
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Tamogato Szolgalat

Tamogaté szolgalat vezeté munkakori feladatai

Dokumentdcids €s iratkezelési feladatok

Miikodést szabalyozé és szervezeti dokumentéaciéval kapcsolatos feladatok

Jogi és szakmai szabdlyozok, eloirdsok megismerése, nyomon kovetése, az azokban
rogzitett dokumentacids rend biztositasa.

Dokumentumok idGszakos ellenérzése, éttekintése, Osszevetése a jogi €s szakmai
szabdlyozok tartalmi €s formai elGirdsaival, valamint a gyakorlati mikodés
feltételrendszerével és kovetelményeivel.

Szakmai dokumentumokban foglaltak végrehajtdsdnak biztositdsa, a végrehajtds
ellendrzése.

A dokumenticiéval kapcsolatos tdjékoztatdsi kotelezettség teljesitése az ellatott, a
fenntartd, a szakmai és finanszirozasi ellenOrzést végzd szervek felé a
jogszabalyokban rogzitett esetekben €s modon.

A dokumenticidval, illetve a hozza kapcsol6dé miiveletekkel kapcsolatos kockdzatok
felderitése, elemzése, kezelése.

Igénybevevoi, gondozéasi dokumentacidval kapcsolatos feladatok

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

A kérelmezOk, igénybevevok tdjékoztatdsdnak biztositdsa az eldirdsnak megfeleld
szabélyozott dokumentécids rend szerint.

Dokumentidcié szabdlyszerli, a jogi ¢€s szakmai szabdlyzokban rogzitett
kovetelményeknek megfeleld hiteles vezetése, €s nyilvéntartasa.

Ellatottak személyi dokumenticidjanak rendszeres ellenorzése, sziikség esetén
intézkedés a sziikséges modositdsokrdl, hidnypétlasok teljesitésérol. Személyes
adatok védelmének biztositasa a dokumentumok kitoltése, tarolasa €s felhasznalasa
soran.

Jovedelemvizsgdlat és szocidlis rdszorultsdg vizsgédlata, a fogyatékos specifikus
sziikségletek vizsgalata az azokat bizonyité ellatotti dokumentumok szerint.

Ellendrzi a gondozési dokumentaciéban foglalt feladatok teljesitését.

A gondozisi dokumentacié szakmai tartalménak vizsgélata: tartalmazza az ellatdsban
részesiilé allapotdnak megfeleld gondozasi, dpolasi, fejlesztési feladatokat és azok
megvalésitdsdnak médszereit.

Targyi eszkdzok nyilvantartdsanak vezetése, rendszeres ellendrzése.

Javaslattétel beszerzésre, selejtezésre.

Vagyonvédelmi szabalyok ismertetése, betartatdsa, a betartds ellendrzése.

Képzési, tovabbképzési tervek elkészitése, végrehajtdsa, ellenorzése (szolgélatra
vonatkozéan).

Jogi és szakmai szabalyozok, eldirdsok megismerése, nyomon kovetése.

Dokumentalt adatszolgéltatis a személyes gondoskodést végzo személyeket illetden.
Adatszolgéltatas a koltségvetést készitok felé

Adatszolgaltatds €s javaslattétel az int€zményi téritési dijak meghatdrozdsdhoz az
intézményvezeto felé

Eves munkaterv, szabadsagolasi terv elkészitése

Szabadidé biztositdsa (szabadsiagoldsi terv elkészitése pihendidok, munkaidd-
kedvezmények, egyéb jogos tavollétek, mulasztds rendje, dokumentéldsa)

A munkavégzés irdnyitasa, tdjékoztatas.
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A munkavillalok munkdval elldtdsa, elGirdsok szerinti foglalkoztatdsa. Munkaidd

teljesitésének ellendrzése.

e Munkavédelmi szabalyok betartatisa, a betartds ellen6rzése Gondoskodds a

munkafegyelem megtartasarol.

Munkavégzésre valé alkalmassédg ellenorzése.

Ertékelési rendszer kidolgozasa, értékelés végrehajtasa.

Szolgéltatdsszervezési feladatok, esetmenedzselési feladatok

Megkeresés, kapcsolatfelvétel, tdjékoztatds a szolgéltatasrél, elégondozas, éllapot-,

sziikséglet- és igényfelmérés, megallapodds megkotése, médositdsa, megsziintetése

e Szolgiltatas tervezése (személyi segitbvel egyiittesen). Gondozasi célok, feladatok,
eszkozok és mdédszerek meghatarozasa.

e Kockazatok felderitése, elemzése, kezelése. Szolgaltatdsi célok meghatdrozdsa az

elldtasi teriilet és az ellatotti kor jellemz6i alapjan.

Eves szolgiltatisi terv elkészitése, teljesiilésének ellendrzése, korrekcidja

Szolgaltatasi igények elbirdldsa, koordinél4sa.

Heti/havi szolgéltatési terv Osszedllitdsa, végrehajtdsdnak ellendrzése, korrekcidja

Helyettesitési rend meghatdrozasa, gondoskodds a helyettesitésrol

Munkaértekezlet, esetmegbeszélés, szupervizi6. Megbeszélések  tervezése,

megszervezése, dokumentacidja.

Szervezeti kapcsolatok kezelése. Téjékoztatés a szolgélat tevékenységérol

T4jékoz6dés a kapcsol6dé szervezetek szolgaltatdsairdl Ellatotti igények kozvetitése

e Egyiittm{ik6dési forma és tartalom kidolgozasa, egyiittmiikodési megallapodas
elokészitése, értékelése, javaslattétel modositasra.

Szervezeti egyiittmiik6dés id6szakos értékelése.

e Ellatotti és munkavallal6i jogok védelméhez kapcsol6dé feladatok. Jogok védelméhez
sziikséges informéciés adatbazis fenntartdsa, miikodtetése, kozzététele a jogszabélyi
kovetelményeknek megfelelden. Kozremiikodés és aktiv egyiittmiikodés a jogok
biztositasat célz6 intézkedésekben.

e Panaszok kezelésének kidolgozasa, szabdlyozott panaszkezelés. Az elldtotti €s

munkavallal6i jogokkal, azok sériilésével €s a hozzdjuk kapcsol6dé intézkedésekkel

kapcsolatos kockédzati tényezok felderitése, elemzése €s kezelése. A munkatdrsak
tdjékoztatdsa az ellatotti jogokrél, a bandsméd fontossdgirél, a panaszjog
rendszerérol.

Gondozo - személyi segitd feladata

A személyi segités korébe sorolhaté minden olyan tevékenység, mely a fogyatékossag
okdn bekovetkezd funkciGképesség altal érintett sziikséglet-kielégitd tevékenység
tdmogatasit végzi. A segitett személy funkci6képességének megfeleléen a segitd
tevékenység alapvetéen harom szinten valésulhat meg: -

o Eredeti tevékenység segitése. Az elsd kategdridba azon tevékenységek Kkeriilnek,
melyek egy adott sziikséglet kielégitésére irdanyul$, nem fogyatékos személyeknél is
jelenlévd tevékenységet tdmogatnak. Példa: latassériilt személy kisérése — a kisérd
jelenléte lehetdvé teszi, hogy a latdssériilt személy a tomegkozlekedési eszkozoket
teljes értékilien, masokkal egyiitt hasznalhassa.

e Alternativ tevékenység tdmogatdsa. Mdasodik kategéridba azon tevékenységek
sorolhatk, melyek alternativat kindlnak egy fogyatékossdg okén Onélléan el nem
végezhet6 tevékenység helyett. A segitett személy ebben a tevékenységben is aktivan
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részt vesz. Példa: felolvasds — a segitett személy 6nmaga nem jut informaciokhoz, de
a felolvasds révén igen, maginak az informiciénak a tovédbbi felhasznélasa,
feldolgoz4sa mar 6ndlléan torténik.

Ondll6 segitdi tevékenység. Ha a segitett személy aktiv részvétele nem lehetséges,
vagy minimdlis, a segitd személy tevékenységétdl fiigg a sziikséglet kielégitése.
Példaul: lakékomyezetét elhagyni nem képes személy esetében indokolt a segitd altal
Onélléan elvégzett bevasarlas, ligyintézés. Az 6nallo segitdi tevékenységek korében is
meghatdrozhaté az az aktivitdsi szint, ami a segitett személytdl elvarhat6: pl. a
bevasarlas esetén a bevasarld lista elkészitésében valdé kozremiikodés, stb. Fontos
szem elOtt tartani, hogy ezekben az esetekben az ellatottat megilleti a sajat érdekeinek
képviseletéhez €s a szabad dontéshez, valasztishoz valdé jog — az, hogy a segito
helyette jar el, nem jelenti egyben azt is, hogy helyette dont.

Tevékenységcsoportok

A tdmogat6 szolgéltatds tevékenységi listdja szinte végtelen, hiszen magéba foglal
minden olyan tevékenységet, melyet egy fogyatékos személy végezne, de
funkcidkarosodédsa miatt arra nem, vagy csak részlegesen képes

gondozési-dpolasi alaptevékenységek

feliigyelet biztositisa

haztartési segitségnyijtas

készségfejlesztés
segits€gnyjtas szolgéltatdsok igénybevételében
mobilizdcié

lak6kornyezeten beliil €s azon kiviil szabadidOs tevé€kenységek tdmogatdsa
mentélis segits€gnyujts

Gondozo - Személyi segité munkakori feladatai

Dokumentéciés €és iratkezelési feladatok Gondozéasi dokumenticiéval kapcsolatos
feladatok A szolgdlatvezetd utasitdsdnak €s irdnymutatisdnak megfeleléen a
gondozashoz kapcsolédé dokumenticié eseményszeri €s hiteles vezetése, kitoltése.
Egyéb (fenntartéi, szolgdlatvezetdi) iratkezelési szabdlyok betartdsa. Személyes
adatok védelmének biztositasa a dokumentumok Kkitdltése soran. A dokumentacioval,
annak kitoltésével kapcsolatos probléma, hiba esetén a szolgélatvezetd tdjékoztatdsa.
Kitoltott dokumentumok leaddsa a szolgalatvezetonek. A dokumentécié szakszerii
vezetésért a gondozo felelds!

Miikodési feltételrendszer biztositésa.

Targyi feltételrendszer Eszk6zok idOszakos ellendrzése a munkavégzésre alkalmas
allapot megéallapitdsdra. Eszk6zok rendeltetésszeri haszndlata, meghibdsoddsa esetén
jelzés tovabbitisa a szolgilatvezetonek

Baleset vagy balesetveszélyes helyzet esetén 6ndllé intézkedés, hatésdgok értesitése,
szolgalatvezeto tdjékoztatasa.

Vagyonvédelmi szabéalyok betartdsa

Személyi feltételrendszer A munkavégzésre jogosité okmanyok érvényességi idejének
bejelentése. Részvétel az okmdanyok érvényességének fenntartdsara irdnyuld
intézkedésekben.

Részvétel a szakmai tudds tovabbfejlesztésében.

Pénziigyi feltételrendszer: Munkavégzéssel kapcsolatos feladat elldtdshoz felvett
készpénz kezelése
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Munkavégzéshez kapcsol6dé dltaldnos feladatok:

Részvétel munka- és tlizvédelmi oktatdsokon, munkavédelmi szabdlyok betartdsa
Balesetveszélyes helyzet, koriilmény észlelésekor intézkedés annak elhéritdséra,
hat6sagok €s a szolgalatvezeto értesitése, tdjékoztatdsa

Részvétel a munkak6rh6z kapcsol6dé értékelési folyamatokban
Szolgaltatasszervezési feladatok

Szolgéltatas tervezése (szolgdlatvezetdvel egyiittesen)

Gondozési célok, feladatok, eszkozok és moddszerek meghatdrozdsa Gondozds
eredményességének, hatékonysdgdnak mérésére  alkalmas  kritériumpontok
(,,eredmények”) meghatadrozasa, hataridé hozzarendelése

Gondozasi terv megvaldsulasanak ellendrzése, feliilvizsgélata, médositasa

A gondozési miiveletekkel kapcsolatos kockazatok felderitése, elemzése, kezelése
Javaslattétel az éves szolgaltatasi terv elkészitése soran

Szolgéltatasi igények felvétele, jelzése a szolgilatvezetOnek

Részvétel a havi/heti szolgaltatasi terv Osszeéllitdsdban

Részvétel a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion Szolgéltatdsi
feladatok

A személyi segitd feladata a szolgéltatdsok alapelveinek, szakmai, etikai
irdnyelveinek, a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleléen, az egyéni sziikségletek
kielégitését célzd, személyes kozremiikodést igényld tevékenységek kivitelezése az
ellatott lak6kornyezetében €s azon kiviil.

Személyi segités biztonsagos teljesitésének feltételeinek ellendrzése, megteremtése
Segitdi tevékenység szakszerli, gondozasi tervnek megfeleld végrehajtdsa Személyi
segitoi feladatok ellatdsa személyszallitas sordn

Segité - Gépkocsivezeté (személyszallito) munkakori feladatai

Dokumentécios és iratkezelési feladatok.

Gondozési dokumentaciéval kapcsolatos feladatok. A szolgélatvezetd utasitdsdnak €s
irdnymutatasidnak megfelelden a széllitdshoz kapcsol6dé dokumenticié eseményszerii
kitoltése.

Egyéb (fenntartéi, szolgélatvezetdi) iratkezelési szabédlyok betartdsa Személyes adatok
védelmének biztositdsa a dokumentumok kitoltése soran. A dokumentaciéval, annak
kitoltésével kapcsolatos probléma, hiba esetén a szolgélatvezetd tdjékoztatasa.
Kitoltott dokumentumok leaddsa a szolgélatvezetdnek. A dokumentacié szakszer(i
vezetéséért a gépkocsivezeto a felelOs.

Miikodési feltételrendszer biztositésa.

Gépjarmii ellenérzése a munkavégzésre alkalmas allapot megallapitdsara.

Gépjarmi  rendeltetésszerli  haszndlata, meghibdsodds esetén jelzés a
szolgalatvezetOnek

Baleset vagy balesetveszélyes helyzet esetén 6ndllé intézkedés, hatdsagok értesitése,
szolgélatvezetd tajékoztatasa.

A gépkocsivezetd felelos a munkavégezéshez sziikséges eszkozok (gépjarmii)
szolgéltatasra alkalmas dllapotdnak ellenérzéséért.

A munkavégzésre jogosité okmanyok érvényességi idejének bejelentése.

Részvétel az okmanyok érvényességének fenntartdsara irdnyuld intézkedésekben.
Munkavégzéssel kapcsolatos feladat ellatashoz felvett készpénz kezelése
Munkavégzéshez kapcsol6dé altaldnos feladatok
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Részvétel munka- és tlizvédelmi oktatdsokon, munkavédelmi szabalyok betartdsa
Balesetveszélyes helyzet, koriilmény észlelésekor intézkedés annak elhdritasara,
hatésdgok €s a szolgalatvezeto értesitése, tdjékoztatasa

Részvétel a munkakorhdz kapcsolddoé értékelési folyamatokban

Szolgaltatési igények felvétele, jelzése a szolgalatvezetonek

Részvétel €s javaslattétel a havi/heti szolgaltatasi terv Osszedllitdsaban

Részvétel a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion

A gépkocsivezetd (személyszallitd) feladata a kozszolgaltatdsokhoz valé hozzaférés
biztositdsa, amibe a biztonsdgos kozlekedési feltételek megteremtése, a gépjarmiivel
torténo szallitas tartozik

A biztonsdgos személyszallitds feltételeinek ellendrzése, megteremtése a szallitott
személyre, a gépjarmiire, a személyi feltételekre €s az 4ltaldnos kornyezeti feltételekre
vonatkozdan

A biztonsagos személyszillitas feltételeinek hidnyédban tdjékoztatja a szolgélatvezetot
a helyzetrdl

Széllitott személy segitése a gépjarmiihoz €s a gépjarmiitdl az tti célig valé eljutdsban
(egyéni  sziikségletnek és a  kornyezeti feltételeknek megfeleloen) A
gépjarmivezetdnek nem munkakori kotelessége a személyi segités korébe tartozé
feladatok elvégzése a lakokornyezetben €s a kozszolgéltatds igénybevételének
helyszinén!

A dolgozdk részletes feladatait a munkakori lefrdsok tartalmazzék.

4.) Szakmai egyiittmiikodés

Az Intézményi integraciébdl kovetkezden a szakmai egyiittmiikodés az egyes ellatasi
formdkban j6l megvaldsithaté. Az alap és szakellitisban dolgozé gondozéndk
kolcsonosen segitik egymas munkajat.

Az integraciébdl kifolydlag az 4atjards egyik ellatdsbél a mdsikba nem iitkozik
akadédlyba. A szakdolgozdk javaslatot tehetnek gondozottjaik 4llapotit figyelembe
véve az ellatds megviltoztatdsara.

Az 6sszdolgozoéi értekezleten betekintést nyerhetnek egymdas munk4jaba.

5.) Helyettesitések rendje

A Szocidlis Intézményben elldtottak a dolgozék esetleges szabadsiga, illetve
betegsége miatt nem szenvedhetnek hidnyt. A hidnyz6é dolgozét tdvolléte idején
helyettesiteni kell.

5.1. Az Intézményvezetét tartés tdvolléte esetén az idOsek otthondban a szakmai
vezetd helyettesitheti. Ennek rendjét a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi rend is
szabdlyozza.

5.2. Az iddsek otthondban a szakmai vezetd tdvolléte esetén helyettesitését az
intézményvezetd dltal megbizott szakképzett dolgozé létja el. Ez kiterjed a gondozasi
dpolasi feladatok ellendrzésére, a gydgyszerelésre, a technikai személyzet
munkdjdnak ellenorzésére.
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5.3. A bentlakésos elldtdsban a szakdolgozdk helyettesitését az intézményvezetd
jovahagyédsa mellett a szakmai vezetd irdnyitja. A technikai dolgozok esetében szintén
a szakmai vezetd feladata a helyettes kijelolése.

5.4. Az alapellatasban dolgozok helyettesitési rendjét az intézményvezetd allapitja
meg. Helyettesként a szakelldtdsban dolgozdok koziil is kijelolhet valakit, ha ezt a
feladat megkivanja.

5.5. A konyha miik6dési rendjéért az élelmezésvezetd a felelds. Az élelmezésvezetd
feladata a tavollévd helyettesét kijelolni, a zokkenémentes munka lebonyolitasat
megszervezni.

56. A Csaldd-és a Gyermekjoléti intézményrendszerekben a tdvollévok
helyettesitésének megolddsa a szakmai vezetok feladata. A helyettesitésrol az
intézményvezetot tajékoztatni kell.

IV.

VEZETEST ELOSEGITO ES TANACSADO SZERVEK

Az Intézmény miikodésének fontos feltételei a munkahelyi demokrécia érvényesiilése.
Nélkiilozhetetlen a dolgozék és gondozottak rendszeres tdjékoztatdsa az Otthon
munk4jér6l. Fontosabb, tobbséget érintd dontések eldtt helyes kikérni a véleményeket,
meghallgatni a javaslatokat.

A demokratikus vezetést segitd formék:
- 0sszdolgoz6i munkaértekezlet,
- gondozdsi munkét végzok értekezlete
- csalddgondozéi értekezlet
- kisegito részleg munkaértekezlete,
- élelmezési részleg munkaértekezlete,
- Erdek képviseleti Férum.

1.) Osszdolgoz6i munkaértekezlet:

Osszehivasarél az Intézményvezetd gondoskodik, évente egy alkalommal (illetve
sziikség szerint).

Meghivast kap az Intézmény valamennyi dolgozdja, Polgérmesteri Hivatal
képviseldje, Int€zmény héziorvosa.

Napirendje: Beszdmol6 az Intézmény szakmai és gazdasdgi munkdjarol, tdjékoztatd
tovabbi feladatirdl, aktuélis témakban vita, hozzaszélasok.

2.) Gondozasi munkat végzok értekezlete

Osszehivésardl a Szakmai vezetd gondoskodik havonta egy alkalommal.

Meghivast kap: Intézményvezeto, Elelmezésvezetd, Haziorvos.

Napirend: munka értékelése, problémék megvitatidsa, munkafegyelem, munkahelyi
1égkor, szabadsdgoldsok ilitemezése, stb...
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3.) Kisegitd részleg munkaértekezlete

Osszehivasarél a Szakmai vezeté gondoskodik havonta egy alkalommal.

Meghivast kap: Intézményvezeto.

Napirend: végzett munka értékelése, higiénés betartdsokra javaslattétel,
munkafegyelem.

4.) Elelmezési részleg munkaértekezlete

Osszehivasarél az Elelmezésvezeté gondoskodik.

Meghivast kap: Int€ézményvezetd, Szakmai vezeto.

Napirend: tdjékoztat6 élelmezési anyag felhasznél4sardl, higiénés eldirdsok betartésa,
munkahelyi 1€gkdr, napi felhasznéldsokbol eredd hibdk kikiiszobolésére
javaslattétel.

5.) Erdek képviseleti Férum

Osszehivasardl a Szakmai vezet6 gondoskodik (sziikség szerint).

Meghivottak: feliigyeleti szerv képviseldje, Intézményvezetd, Szakmai vezeto,
érdekképviseleti férum tagjai.

Feladata: panaszok kivizsgélésa, intézkedések kezdeményezése, egyiittélési szabdlyok
megsértdivel szembeni eljrdsra javaslat.

6.) Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont csoportértekezlet

A Kozpont szakmai vezetdje hivja 0ssze, sziikség szerint, de legalabb havonként.

7.) Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat csoportértekezlet

A szakmai vezetd hivja Ossze sziikség esetén, de legalabb havonta.

Mindkét csoportértekezletre meg kell hivni az Intézményvezetdt, valamint a
Szolgélatok minden dolgozdjat.

Feladata: a szervezeti egységek eltelt idOszak alatt végzett munkdjanak értékelése, a
szervezeti egységek elott 4ll6 feladatok megfogalmazdsa, valamint az egység
munkdjat, munkakozosségeit €rintd javaslatok megfogalmazasa.

8.) Tamogato6 Szolgalat csoportértekezlet

A szakmai vezet0 hivja 0ssze, sziikség esetén, de legaldbb havonta.

9.) Hazi gondozas csoportértekezlet

Az Intézmény vezetdje hivja Ossze, sziikség esetén, illetve havonként.

A munkaértekezletek célja: a szervezeti egységek eltelt idOszak alatt végzett
munkdéjinak értékelése, a szervezeti egységek elott all6 feladatok megfogalmazésa,

valamint az egys€g munkdjit, munkak6zosségeit €rint6 javaslatok megfogalmazasa.

Minden Férumon irdsos emlékeztetd készitése sziikséges.
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V.

A SZOCIALIS INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Munkarend

a.) Az dpoldst- gondozdst nyijto otthon egységei folyamatosan biztositanak ellatast a
nap 24 6rajaban 2 miiszakos szolgéalatban.

b.) Nappali elldtds
Nyitva tartas
Hétfotol - Csiitortokig 7.30-t61 - 15.00 6réig.
Péntek 7.30-t61 - 13.30 6réig

c.) Szocidlis étkezés
HEtf6tol - Péntekig biztositott 11.30-t6l - 14-ig.

d.) Hdzi segitségnyujtds
Hétfotol - Péntekig 7.30-t61 - 15 oréig.

Ugyfélfogadasi rend:
HE6 Kedd Szerda  Csiitortok Péntek
e) Csaldd és Gyermekjoléti 8-12 13-16 nincs 8-12 8-10
Kozpont: 13-17

A telepiiléseken az esetmenedzserek iigyfélfogaddsi rendje:

Lakitelek: minden hénap mésodik egész hete, csiitortok 14-16
Szentkirdly: minden hénap harmadik egész hete, kedd 14-15
Tiszaalpdr:  minden hénap els6 €s harmadik egész hete, szerda 8-10
Tiszaug: minden hénap mésodik egész hete, hétf6é 9-10

f.) Csaldd és Gyj. Szolgdlat:  Hétf6 Kedd  Szerda Csiitortok Péntek
10-12 8-12 13-16 13-16 8-12
13-17
g.) Tdmogaté Szolgdlat
Hétfo6tol — Péntekig 6 — 18 o6raig
Szombaton és vasarnap csak indokolt esetben

2.) Ellatottak felvétele

Az 1993. évi III. Torvény a szocidlis igazgatasrél és ellatasokrédl, az 1/2000. (1.07)
SzCsM. rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények szakmai
feladatair6l és miikodési feltételérdl, a 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes
gondoskoddst nyijté szocidlis ellatdsok igénybevételérdl szerint, valamint a 1/2008.
évi (1.31.) szami helyi onkorményzat rendelete alapjan torténik.

A személyes gondoskoddst nyujt6 szocidlis ellatdsok igénybevétele onkéntes, elldtast
igényld, illetve torvényes képviseldje kérelmére, inditvanydra torténik.
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Az ellatas iranti kérelmet:

étkeztetés, hazi segitségnyujtds, nappali ell4tdsba torténd felvétel, jelzérendszeres hazi
segitségnyujtds, timogaté szolgélat, valamint Id6sek Otthonédba torténd elhelyezéshez
a Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény vezetojéhez kell benyujtani. A kérelem
torténhet széban, vagy irdsban az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvéanyon,
illetve mas irdsos forméban is.

Alapellitas esetén:
a; Szocialis étkeztetés:

Az étkeztetés dokumentumai a 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet és az 1/2000. (1.7.)
SzCsM. rendelet alapjéan:
. Kérelem a személyes gondoskodast nyu;jt6 szocidlis ellatds igényléséhez
° Egészségi éllapotra vonatkoz6 adatok
° Jovedelemnyilatkozat
. Etkezésre vonatkozé igénybevételi naplé
° Nyilvéantartas,
. Megallapodas
. Ertesités
o Adatkezelési Nyilatkozat
. KENYSZI-nyilvéntartas / elektronikus
A kérelem benyujtisa a “Kérelem szocidlis ellitishoz formanyomtatvanyon torténik,
amelyhez csatolni sziikséges az orvosi javaslatot, kitoltott jovedelemigazolast.
Etkezés csak ez utdn vehetd igénybe, amennyiben a férbhelyszdm ezt megengedi.
Orvosi javaslatra diétés étkezés is igénybe veheto.
Az ebéd kiszéllitasat az Int€zmény, vagy az igénylok egyénileg oldjak meg.
Etkeztetés esetén az 1/2000. rendelet szerinti “Etkezésre vonatkozé igénybevételi
naplét kell vezetni. Valamint a térzsadatokat tartalmazé nyilvantartast.

b; Hazi segitségnyujtas

A hézi segitségnyujtds dokumentumai a 9/1999. (XI1.24.) SzCsM rendelet és az
1/2000. (I.7.) SzCsM. rendelet alapjan.

Kérelem...

Egészségi éllapotra vonatkozd adatok
Jovedelemnyilatkozat

Igazolés gondozasi sziikségletrol
Tevékenység Naplo

Gondoz4si terv dokumentacié
Nyilvéntartas

Nyilatkozat szocidlis ellatds igénybevételérdl
Megéallapodas

Ertesités

KENYSZI Nyilvéntartas /elektronikus
Adatkezelési nyilatkozat
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A kérelem benyijtdsat kovetden az intézményvezetd vagy altala megbizott személy
felkeresi az ellatast igénylot.

A latogatés sordn képet kapunk az igénylé sziikségleteirdl, szocidlis és egészségiigyi
helyzetérol, ami meghatdrozza a gondozési sziikségletet. A gondozési sziikséglet
vizsgélatat az intézményvezetd €s a kérelmezd haziorvosa végzi. Az értékeld adatlap
alapjan elkiiloniil a szocidlis segités €s a személyi gondozds igénybevételének
sziikségessége. A vizsgédlat eredménye, valamint a l4togatdson tapasztaltak alapjin
kiilon megéallapodas késziil az elvégzendd gondozési feladatokrol.

A gondozési sziikségletet 6rdban hatdrozzdk meg, amely alapjdn az ellatdst igényld
kérheti a gondozast.

Az irdnyad6 gondozési sziikséglet:
0-19: 1 6rét el nem €rd
20-27 pont: napi 1 6ra
28-35 pont: napi 2 6ra
36-39 pont: napi 3 6ra
40-43 pont: napi 4 6ra
44 ponttdl: napi 4 6rat meghalad6
Az igényl6 napi gondozési sziikséglete
I:
1 6rét el nem €rd
1 6ra
2 6ra
3 6ra
4 6ra
4 6rat meghaladé vagy
a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi dllapoton alapulé szocidlis rdszorultsag
vizsgalatdnak és igazoldsanak részletes szabdlyairdl sz616 miniszteri rendelet 4. § (1)
bekezdés szerinti egyéb koriilmények dllnak fenn
A vizsgdlat eredménye alapjan fenndllé napi gondozési sziikséglet szerint
II:
= szocidlis segités
= személyi gondozés
= idésotthoni elhelyezés
nyujthato.

Az Intézmény vezetdje Megallapodast kot az elldtast igénylovel, amelyben rogzitésre
keriilnek a gondozdsi feladatok is, majd az igényl6t nyilvantartdsba veszi.

c; Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas
A jelzbrendszeres hazi segitségnytijtds dokumentumai

Kérelem...

Egészségi allapotra von...
Jovedelemnyilatkozat

Nyilatkozat szocidlis raszorultsagrol
Nyilatkozat szocidlis ellatds igénybevételérol
Megallapodas
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Ertesités

Segélyhivasi jegyzOkonyv

Havi jelentés

KENYSZI Nyilvéantartés /elektronikus
Adatkezelési nyilatkozat

A kérelem benyuijtdsat kovetéen a intézmény vezetdje megvizsgilja a szocidlis
raszorultsdgot. Amennyiben a késziilék igénylése indokolt, gy a szolgélat &ltal
megbizott szakember kihelyezi a késziiléket, majd megtanitja a haszndlatira az
ellatast igényldt. Az intézményi jogviszony keletkeztetését, valamint az egyéb
feltételeket megallapodasban rogzitik.

Segélyhivaskor a gondozénének maximum 30 perc alatt a helyszinre kell érkeznie. A
kiérkezés meggyorsitdsdra a tiszakécskei Vagyonvédelmi Alapitvdny gépkocsijat
igénybe lehet venni. A gondoz6né haladéktalanul megkezdi a segitségnyujtast, majd
errdl jegyzOkonyvet készit.

d; Nappali ellatast nyijté Idések klubja, Fogyatékosok nappali ellatasa,

A nappali ellatds dokumentumai.

e Kérelem...
Egészségi dllapotra vonatkozé adatok
Jovedelemnyilatkozat
Megallapodés
Ertesités
Nyilvéntartés
Latogatasi €s eseménynapl6
KENYSZI nyilvéntartas
Adatkezelési nyilatkozat

A kérelem beérkezését kovetéen az elldtottal megallapoddst kotnek, ismertetik a
héazirendet. A gondozési terv dokumentacié elkészitését 30 napon beliil kell megtenni.

e; Apolast és gondozast nyijté Idések Otthona
Az 4polast- gondozast nyujté Intézményi felvételhez az aldbbi dokumentumok
sziikségesek:

Kérelem a személyes gondoskodast nyu;jté. ..
Egészségi dllapotra vonatkozo...
Jovedelemnyilatkozat

Vagyonnyilatkozat vagy a hozzatartozéval kotott megallapodds az intézményi
téritési dij megfizetésérdl

Igazolas gondozasi sziikségletrol
Zarojelentések, orvosi dokumentumok
El6gondozés

Ertesités féréhely elfoglalasardl
Megallapodés

KENYSZI Nyilvéntartas /elektronikus
Adatkezelési nyilatkozat
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A kérelem beérkezését kovetéen az intézményvezetd felkeresi a kérelmezot
otthondban és segitséget nyijt a dokumentacié kitoltésében, valamint tdjékoztatja a
bekeriilés feltételeirdl, a gondozasi sziikséglet vizsgalatrol.

A gondozési sziikséglet vizsgdlatat az intézményvezetdé vagy az 4ltala megbizott
személy végzi. Iddsek Otthondba csak az az ellatott vehetd fel, aki 4 6rat meghaladé
gondozasi sziikséglettel rendelkezik.

Az Intézmény vezetdje az ellatdst ig€nylovel Megéllapodast kot.

Nyilvéntartdsok vezetése:

Az egyes ellatdsi formakban a nyilvantartdsok vezetése a szakmai vezetok, valamint a
szocidlis ligyintézo6 feladata, kivéve a Taj alapd nyilvantartést.

A TAJ alapi elektronikus nyilvantartast az egyes ellatdsi formékban az erre kiilon
megbizéssal rendelkezd dolgozdk végzik. Minden dolgozé koteles naponta 16 6réig
rogziteni a KENYSZI-NYILVANTARTAS-ban az aznap elldtottak létszdmat,
valamint megfeleld idOk6zonként onellendrzést végezni.

Nyilatkozatok a beko1t6z6 laké részérdl:

1.) Az Intézményi elhelyezés feltételeirdl, koriilményeirdl kapott tdjékoztatdsban
foglaltak tudomasulvételérdl

2.) Az Intézmény Hazirendjének elfogadasardl.

3,) Nyilatkozat személyes adatok kezelésérol

A laké felvétele lehet6leg a délelotti 6rakban hétfotdl- péntekig az Intézményvezetd,
vagy a Szakmai vezetd fogaddsival torténik. Fontos a koriiltekintd, baratsagos,
tapintatos fogadtatds megszervezése. Ismertetni kell a Hazirendet, fontosabb
tudnivaldkat, de ezeket fokozatosan, nem egyszerre terhelve a bekoltozot. A laké sajat
ruhdzatit, dgynemiijét, és a felvétel elott egyeztetett egyéb hasznélati eszkozeit
behozhatja.

A bekoltozo lakét az intézmény orvosdnak meg kell vizsgélnia, aki tdjékoztatédst ad a
gondozott egészségi éllapotdr6l és utasitidst ad a gydgyszerezésével kapcsolatos
teendOkrdl. A szakmai vezetd elkésziti a személyre szabott Gondozdsi és Apolasi
tervet.

Fel kell hivni a laké vagy a hozzatartozé figyelmét arra, hogy pénzéért, értéktargyaiért
az intézmény akkor véllal felelosséget, ha az intézmény vezetdjének 4tadjak, aki azt a
pancélszekrényben, illetve betétkonyvben helyezi el.

Fert6z6 vagy elmebeteg felvétele tilos!

f; Tamogaté Szolgalat

kérelem a személyes gondoskodast nyujto...
Egészségi allapotra vonatkoz...
Jovedelemigazolés

Adatkezelési nyilatkozat

Megéllapodas

Ertesités
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Nyilvéntartés

Gondozési napl6

Szallitasi elszamololap

Havi nyilvantartas feladatmutaté szdmitasarél

A kérelem, amely lehet szébeli €s irdsbeli, beérkezése utdn a szolgalat vezetdje bekéri
az egyéb dokumentumokat, megvizsgalja a szocidlis raszorultsdgot, majd elkésziti a
megéllapoddst. Ertesiti az ellatdst igényl6t az igénybevétel kezdetérél. Kiadja a
gondozasi naplét a gondozénak.

VI

CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONTRA
VONATKOZO KULON SZABALYOK

A gyermekjoléti kozpont az intézményekkel valé egyiittmlikodés, valamint
tevékenységiik Osszehangoldsa érdekében sziikség szerint, de legaldbb havi
rendszerességgel esetmegbeszélést tart. Ezen tilmenden évente legaldbb egy
alkalommal az 4ltala szervezett tanidcskozdson attekinti a telepiilés gyermekvédelmi
rendszerének miikodését €s javaslatot tesz annak lehetdség szerinti javitdséra.

Havi rendszerességgel a jardshoz tartozé telepiilések Csaldd és Gyermekjoléti
Szolgalataiban dolgoz6 csalddsegitOk szdmadra tart esetmegbeszélést.

1. A Kozpont munkajat segité szervek, kozosségek
1.1. A Kozpont munkajat segité szervek, kozosségek
1) csoport (belso szervezeti egység) értekezlet

Csoport, telephelyi értekezlet:

A csoport(ok), telephelyek vezetdi sziikség szerint, de legaldbb havonként
csoportértekezletet tartanak.
A csoport értekezletét a vezetdje hivja dssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozdjat és az
intézményvezetot.

A csoport értekezlet feladata:

1) a szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkdjanak értékelése,

2) a szervezeti egység munkdjdban tapasztalt hidnyossagok feltdrdsa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

3) a munkafegyelem értékelése,

4) a szervezeti egység elott 4ll6 feladatok megfogalmazésa,

5) a szervezeti egység munkdjat, munkakozOsségeit érintd javaslatok
megtargyalésa.
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1.2. A Kozpont iigyfélfogadasa
A Kozpont szakmai vezetdje, és a csalddgondozdok vezetdje fogaddorat tartanak.
Az iigyfélfogadast tarté dolgozok kijelolése a fogadds rendjének (ideje, helye,
elhangzottak értékelése stb.) szabdlyozdsa a szakmai vezetd feladata.

Az intézmény ligyfélfogaddsdnak szabdlyai nyilvanosak.

1.3. A Kozpont iigyiratkezelése
Az ligyiratkezelés irdnyitaséért €s ellendrzéséért a kozpont vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzat-ban foglalt eldirdsok alapjan kell
végezni.

1.4. Munkakorok atadasa
A vezetd 4lldsi dolgozdi, valamint az intézményvezetd, illetve a szakmai vezetd
dltal kijelolt dolgozok munkakorének 4tadédsardl, illetve &tvételérdl személyi
véltozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az dtadasrol és atvételrol késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

1) az 4tadés-atvétel idOpontjat,

2) a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

3) a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

4) az atadasra keriil6 eszkozoket,

5) az atadoé és atvevo észrevételeit,

6) a jelenlévok aléirasat.
Az atadds-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil
be kell fejezni.
A munkakor atadds-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsdr6l a munkakor
szerinti felettes vezetd gondoskodik.

1.5. Készenléti szolgalat
A Ko6zpont dolgozdi 24 6ras készenléti szolgdlatot tartanak. A készenléti szolgélat
ideje alatt a készenlétben 1év6é dolgozé telefonon elérhetd €s valamennyi jérési
telepiilésen biztositja a veszélyhelyzetben 1€v6 gyermek szdméra a veszély
elhéritdsat. Amennyiben sziikséges megteszi a sziikséges intézkedéseket
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VIL

ZARO RENDELKEZESEK

1; E szabdlyzat az alabb kovetkezo torvények €s rendeletek alapjan késziilt:

1993. évi IIL. Torvény a szocidlis igazgatésrol €s szocidlis ellatasokrol
1/2000. (I.7.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis
ellatdsok miikodési feltételeirdl

e 9/1999. (X1.24) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodést nyujté szocidlis
ellatasok igénybevételérol

e 29/1993. (II.17.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodést nyujtd ellatdsok
téritési dijarol

e Tiszakécske Viros Képviseld testiiletének 1/2008.(1.29.) szdmu rendelete a
személyes gondoskodast ny;jt6 ellatasokrol

e Tobbszorosen médositott 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl
és a gyamiigyi igazgatasrol

e Moddositott 149/1997.(IX.10) Korm. rendelet a gydmhatdsdgokrél, valamint a
gyermekvédelmi €s gyamiigyi eljarasrol.

e 235/1997.(XII.17.) Korm. rendelet a gyadmhatésidgok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok €s a személyes gondoskodést nyujtd szervek
és személyek 4altal kezelt személyes adatokrol.

e 1991. évi LXIV. Torvény a Gyermekek jogairdl sz6l6 New Yorkban 1989.
november 20-4n kelt Egyezmény kihirdetésérol,

e 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérol €s a gydmiigyi igazgatésrol
15/1998.(1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyijté gyermek;joléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl €s
mukodésiik feltételeirol

e 30/2005. (IX 30.) Tiszakécske Vdaros Onkormdanyzatdnak rendelete a
gyermekek védelmérol
Emberi Jogok Egyetemes Nyilatkozata (ENSZ, 1948)

Fogyatékossidggal €16 személyek emberi jogairdl sz6l6 egyezmény (ENSZ,
2006; 2007. évi XCII. tv.)

Eurépai Szocidlis Karta (Eurépa Tanécs, 1996; 1999. évi XXXIV. tv.)
Magyarorszag Alaptorvénye

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairél ¢€s
esélyegyenloségiik biztositasardl

e 1993. évi III. torvényhez kapcsol6dé végrehajtéasi rendeletek
A szocidlis munka etikai kédexe (2016)

o Eurdpai fogyatékossagiigyi stratégia 2010-2020

2 22

2; A szabdlyzat betartasaért az Int€ézmény vezetdje, valamint a szakmai vezetok a
felelosek.

3; A szabdlyzat 2025. januar O1. napjén 1ép hatélyba.
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4; Jelen szabdlyzat hatalybalépésével egyidejileg a Tiszakécske Varos
Onkormdnyzata Képviseld-testillete 255/2024. (XI1.28.) szdmi hatdrozatéval
jovahagyott Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzat hatélyét veszti.

Tiszakécske, 2024. .de.Ceunlota.. A2

\ .
‘ Nha ot <,
%% Maczkoéné Feerka rs(?lya/

intézményvezetod
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1. sz. Melléklet
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ﬂ
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