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Fony6di Jaras Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT

Jovahagyas kelte:

A TFonyod-Balatonfenyves Szocialis Tarsulas Tarsulasi Tandcsa a 4/2021. (II1.30.) szamu
hatarozatédban elfogadta a fenntartdsa alé tartozé Fonyodi Jaras Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti
Kézpont modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.



1. Altalanos rendelkezések

Fonyod Varos Onkorméanyzata és Balatonfenyves Kozség Onkormanyzata a szocidlis igazgatasrol
és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi 111 torvény, (tovébbiakban: Szt.), valamint a személyes
gondoskodést nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairél és miikodesiik feltételeirdl szolo
1/2000. (1.7) SzCsM rendelet (tovabbiakban 5zCsM rendelet) alapjan, szocidlis tarsulds keretében
miikadteti a Fonyodi Jaras Szocialis, Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpontot.

A Fonyodi Jaras Szocialis, Csalad - €s Gyermekjoléti Kozpont a szocialisan raszorultak szdmara
étkeztetést, hazi segitségny(jtast, jelzrendszeres hazi segitségnyjtast, csalad- €s gyermekjoléti
szolgaltatast, csalad- és gyermekjoléti kdzpontot és nappali ellatast biztosit.

A Fonyadi Jaras Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban intézmény) Szervezeti
és Miikodési Szabélyzata a szociédlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi 1IL
torvény (Szt.), valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
{6rvény (tovabbiakban: Gyvt.) alapjan készilt.

I1. Az intézmény mitkodési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal — dsszhangban  1évo
alapdokumentumok hatdrozzdk meg.

Alapdokumentumok:
«  Alapitd Okirat
«  Miikodési Engedély
o« Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
«  Hazirend
« Szakmai Program

II1. Az intézmény miikidésével dsszefiiggd szabalyzatok

1. Az intégmény miikodésével dsszefiiggd szabdlyzatok

1. Bélyegzo hasznalati szabélyzat

2. Adatvédelmi szabalyzat

3. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezden
kézzéteendd  adatok  nyilvanossagra  hozatalanak — szabalyzata Fonyod Varos
Onkorméanyzatanak szabalyzatdval megegyezoen

4. Helyettesitési szabalyzat

5. FEUVE szabalyzat

6. lratkezelési szabalyzat

7. Ajandékok, egyéb elényok elfogadasanak szabalyzata

8. Integralt kockéazatkezelési szabalyzat Fonyéd Varos Onkormanyzatanak szabalyzataval
megegyezoen

9. Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata Fonyéd Varos
Onkormanyzatanak szabalyzatival megegyezoen

10. Kozérdek(i bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendjének szabalyzata

11. Biolégiai kockazatértékelés a COVID-19 terjedésének megakadalyozasara



II. Gazdasdgi szabdlyzatok

L.

o

e g s B

10.
11.

12.
13.

Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat Fonydd Varos Onkorményzatéanak szabalyzataval
megegyezoen

Szabalyzat Fonydéd Varos Onkorméanyzat tulajdonaban 1év6 mobiltelefonok hasznalatarol
Fony6d Varos Onkormanyzatanak szabalyzataval megegyezoen

Beszerzési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositéasanak, selejtezésének szabalyzata Fonyod Véros
Onkormanyzaténak szabalyzataval megegyezoen

Szabalyzat a munkéba jaras koltségtéritésérdl Fonydd Varos Onkorméanyzatanak
szabalyzataval megegyezoen

Reprezentacios szabélyzat Fonyod Varos Onkorményzaténak szabélyzataval megegyezoen
Gépjarmii hasznélati szabélyzat

Cafeteria szabalyzat Fonyod Varos Onkormanyzatanak szabélyzataval megegyezoen
Vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozé szabélyzat Fonyod Varos Onkormanyzatanak szabélyzataval
megegyezoen

Pénzkezelési szabalyzat

Bszkozok és forrasok értékelési szabalyzata Fonydd Varos Onkormaényzatanak
szabélyzataval megegyezden

Szamviteli politika Fonyod Varos Onkormanyzatanak szabélyzataval megegyezoen
Leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat Fonyod Varos Onkorményzatanak szabalyzataval
megegyezoen

T11. Miiszaki elldtdsi szabdlyzatok

N o R W

Tiizvédelmi szabalyzat

Szamitastechnikai és szoftvervédelmi szabalyzat

Szabalyzat a munkahelyi dohanyzas szabalyairol

Kulcs- és kodkezelési szabélyzat

Munkavédelmi szabélyzat

Munkahelyi kockazatértékelés

Villamos fogyasztéi berendezések tiizvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalata
Erintésvédelem

IV. Az intézmény meghatirozdsa, tevékenysége

A Fonyédi Jaras Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont dltalanos adatai:

Az intézmény neve, székhelye:

Fonyddi Jaras Szocialis, Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kdzpont
8640 Fonyod F6 u. 43,

Telephelye: 8646 Balatonfenyves, Kolcsey u. 30.
Addszam: 16808780-2-14

Torzskonyvi azonosito szdma: 655457

Agazati azonositd: S0028495

Telefonszam/Fax: 06-85/560-212

E-mail: szockozpont@fonyod.hu




Az intézmény fenntartdja:
Fony6d-Balatonfenyves Szocialis Tarsulasa
8640 Fonyod Io u. 19.

Adoszam: 15824482-1-14

Torzskonyvi azonosité szama: 824486

Képviseldie, elérhetésége: Hidvégi Jozsef Tarsuldsi Tandcs elndke
8640 Fonyod Fo6 u. 19.

Telefonszam: 85/562-980

E mail: info@fonyod.hu

Engedélyezo:

Somogy Megyei Korményhivatal Gyamiigyi €s Igazsagiigyi Féosztaly
Szocialis és Gyamiigyi Osztaly

7400 Kaposvar Nagy Imre tér 1.

Alapitéi jogokkal felruhazott irdnyité szervek neve, székhelye:

Fony6d Varos Onkormanyzata 8640 Fonyod, Fo u. 19.

Balatonfenyves Kozség Onkormanyzata 8646 Balatonfenyves, Kélesey u. 28.

Az Intézmény Alapito Okiratdt Fonyod Varos Képvisels-testiilete a 56/2010. (11.25.) szamu
hatdrozataval Balatonfenyves Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 47/2010. (11.25.) szaml
hatarozataval hagyta jova.

Az intézmény miikidési teriilete:
A Fonyddi jaras kozigazgatasi teriilete

Alaptevékenysége:
« 102031 idések nappali ellatasa
101221 fogyatékossaggal é16k nappali ellatasa
« 107051 étkeztetés
o+ 107052 hazi segitségnyjtas
« 107053 jelzbrendszeres hézi segitségnyjtas
o 104042 csalad- és gyermekjoléti szolgdltatas
« 104043 csalad- és gyermekjoléti kdzpont

Az intézmény jogéllasa
Onallé jogi személyként miikodd, kiilon szakmai egységet alkoto, magasabb vezetd dltal iranyitott,
snalléan miikods koltségvetési szerv.

a) az intézmény vezet6jét a Fonyod-Balatonfenyves Szocidlis Térsulas Téarsulasi Tanacsa,
vonatkozo jogszabalyban meghatérozottak szerint nyilvénos pélyazat utjan, hatarozott idére bizza
meg.

b) egyéb munkaltatéi jogokat Fonyéd-Balatonfenyves Szocialis Tarsulas Térsulasi Tanacsanak
elndke gyakorolja.

¢) az intézmény dolgozéit az int€zmény vezetdje nevezi ki a mindenkor hatalyos vonatkozo
jogszabalyok alapjan; a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.¢vi XXXIIL torvényben, a
257/2000 (X11.26.) Kormanyrendeletben, 1/2000 (1.7) SzCsM. rendeletben, 15/1998 (IV. 30.) NM.
rendeletben foglaltakra figyelemmel — és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Az intézmény gazdalkodasi jogkdre

Onalloan mitksdo koltségvetési szerv.
Az eldiranyzatok feleit, kotelezettségvallalas mellett teljes jogkorrel rendelkezik, operativ,




pénziigyi, - szamviteli feladatait Fonydd Varos Onkormanyzatanak Pénziigyi Osztalya latja el,
kiilén megallapodas alapjan.

Az intézmény feliigyelete

Az intézmény gazdalkodéasat, miikodésének tdrvényesseget Fonyéd-Balatonfenyves Szocialis
Térsulds Tarsulasi Tandcsa ellenérzi.

Ellenérzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a szakmai program
végrehajtasat, valamint a gazdalkodas szabélyszer(iségét, hatékonysagat.

Feliigyeleti tevékenységet lat el

«  Somogy Megyei Kormény Hivatal Gyémiigyi €s Igazsagiigyi Foosztaly
Szocialis és Gyamiigyi Osztaly

o«  Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag

Az intézmény bélyegzdie:

- Korbélyegzo tartalma:

Fonyodi Jaras Szocialis, Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpon
8640 Fonydd I8 u. 43. /8108 5200
felirat a magyar cimer koriil helyezkedik el SRy y O/@;_?/ff‘

A bélyegzd lenyomata:

- Feibélyegzd tartalma:

Fonyédi Jaras Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
8640 Fonyod F6 u. 43.
Adoészam:16808780-2-14

A bélyegz6 lenyomata: Fonyodi Jards Szocidlis,
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
8640 Fonyod. Fo u. 43
Adoszam: 16808780-2-14

V. Az intézmény feladatai

Az intézmény szaméira meghatarozott feladatoknak ¢s hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztdsarodl az intézmény vezet6je gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarto
dltal az intézmény egyes szervezeti cgységeire, vezetdire ¢és dolgozdira kotelezéen eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos sajatos eléirasokat, feltételeket a Fonyod
Varos Onkorményzat koltségvetési szerv vezetdje éltal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak
szerint kell végrehajtani.

A kozpont a Szocialis Munka Etikai Kodexének betartasa mellett, egységes szakmai protokollok
mentén végzi munkajat, amelynek fontos része a kdzpont és a szolgalatok munkatarsai kozotti
egyiittmiikodés. A szolgaltatds nytjtasa sordn a Szocialis Munka Etikai Kodexének eldirasai
nytjtanak tdmpontokat a segitd kapcsolat kialakitasaban. Az énrendelkezés tdmogatasinak elve
osszefiigg a legkisebb beavatkozas elvével, mely szerint mindenkor ugy kell konzultalni, segitséget



nytjtani, ellatast biztositani, hogy az csak a lehetd legkisebb mértékben tegyen barmit a kliensek
helyett. Ongondoskodasi képességiik ersitese érdekében a szakember szolgaltatdsokat nyujt, illetve
mas segité beavatkozasokat ajanl fel és szervez az igénybe vevék szaméra, tajékoztat ezek
igénybevételének feltételeirdl és eljardsairol, szikség esetén kapcsolatba 1ép a szolgaltatokkal, ¢és
sszekoti veliik a személyt, a csaladot, képviseli érdekeiket a masik szolgéltatoval folytatott
targyalasban. A személy természetes tamogatd kozegének beleegyezésével és egyiittmuiikddésével
erésiti és mozgositja a rendelkezésére allo tarsas timogatd halozatokat, sziikség esetén a személlyel
egyiitt bevonhat6, mozgoésithato forrasokat keres.

Az étkeztetés és a jelzérendszeres hézi segitségnytjtas szolgaltatasok kivételével a kdzpont
valamennyi szolgéltatésa téritésmentesen vehetd igénybe.

Az intézmény szakmai feladatai, szolgdltatasonként

FLitkeztetés

Biztositja azoknak a szocidlisan, koruk, egészségi allapotuk miatt részorultaknak napi egyszeti
meleg élelemmel valé ellatasat, akik onmaguknak, illetve és eltartottjuknak tartosan, vagy
dtmenctileg mas médon azt biztositani nem képesek.

A rendkiviili élethelyzetbe keriiltek részére, lehetdséget biztosit az étkezés igénybevételére, illetve
segitséget ny(jt a sajat lakohelytikon t6rténd étkezés igénybevételére.

Heizi segitségnyiijids

Hazi segitségnytitas keretében a szolgaltatdst igénybe vevd személy sajat lakokdrnyezetében kell
biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében szitkséges ellatast.

Hazi segitségnyjtas keretében szocidlis segitest, vagy személyi gondozast kell nytjtani.

A hazi segitségnytijtas hozzjarul ahhoz, hogy az cllatast igénybe vevé fizikai, mentalis, szocidlis
sziikséglete sajat lakokornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak
megfelelden a meglévod képességeinek fenntartasaval, felhasznaldsaval, fejlesztésével biztositott
legyen.

Jelz6rendszeres hdzi segitségnyiijidas

A sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk ¢s szocidlis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo
késziilék megfelelé hasznélatéra képes idéskort, vagy fogyatckos személycek, illetve pszichidtriai
betegek részére, az onallo életvitel fenntartasa mellett felmeriild krizishelyzet elharitdsanak céljabol
nyGjtott szolgaltatds. Segitségével fenntarthatok a biztonsagos életvitel feltételei, krizishelyzetben
lehetéséget nyGjt az ellatast igénybe vevo személynél torténd gyors megjelenésre, €s
segitségnyjtasra. A helyszinen torténd haladéktalan megjelenés, a segélykérést kivaltd probléma
megoldésara azonnali intézkedés megtételére, szitkség esetén egészségligyi, vagy mas szocialis
ellatas kezdeményezésére van lehetoség.

Csaldd-és eyermekjoléti szolgalat

*  Csaladsegités
A szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illet6leg krizishelyzet miatt segitséget igényld
személyeknek, csaladok szadméra — a szocialis munka médszereivel és eszkidzeivel — az ilyen
helyzetekhez vezetd okok megelozése, krizishelyzet megsziintetése, valamint életvezetési képesscg
megdrzésének érdekében nydjtott szolgaltatas.
A szocidlis és mentalhigiénés problémék esctén az életvezetési nehézségek elhdritasanak ¢s
feloldasdnak elésegitése. Segitségnytjtas a szocidlis problémak miatt veszélyeztetett, illetve a



krizishelyzetben 1évé személyeknek, csalddoknak, a raszorultsag természete és mértéke szerint.

A csaladi szocialis fesziiltségek okainak feltardsa, megoldasi alternativak kidolgozéasa ¢€s
segitségnytjtas: életviteli tandcsadas, egyéb ellatdsokhoz vald hozzdjutas megszervezése (pl.:
nevelési, pszichologiai, egészségiigyi). Krizishelyzetben segitd beavatkozas. Specialis tamogato,
dnsegitd csoportok mikddésének segitése. Hivatalos tigyek intézésének segitése.

o Gyermekjoléti szolgaltaids
A szolgaltatas keretében a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodésének, jolétének, a
csaladban  torténd nevelésének el6segitése, a veszélyeztetettseg megel6zése, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a gyermek annak csaladjabol torténd kiemelésének
prevencidja a feladat.
A csaladsegitd rendszeresen figyelemmel kiséri a telepiilésen €18 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét, felajanlja szolgdltatasait. Egytittmiikddik, kapesolatot tart a védonovel, a
gyogyito — preventiv szolgdlatokkal, oktatasi- nevelési intézményekkel, esetmenedzserrel.
Meghallgatia a gyermek panaszat ¢s annak orvoslasa érdekében, kezdeményezi a sziikséges
intézkedést.
Egészségligyi €s szocialis ellatast, hatosagi beavatkozast kezdemeényez a veszélyeztetettség
megsziintetése érdekében. Segiti a nevelési — oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatainak
ellatasat. Csaladgondozast végez a csaladban jelentkezo mikodési zavarok ellenstlyozésdra €s a
gyermek csaladba torténd visszahelyezése érdekében. Felkérésre kornyezettanulméanyt készit.

Idosek nappali ellatasa

Az id6sek nappali ellatdsa keretében a hajléktalan személyek és elsésorban a sajat otthonukban ¢lo,
tizennyolcadik életéviiket betdltott, egészségi allapotuk, vagy idés koruk miatt szociélis ¢s mentalis
thmogatdsra szorulo emberek, pszichidtriai és/vagy szenvedélybetegséggel €16k  ellatdsardl
gondoskodik az intézmény. Az ecllatas keretében napkdzbeni tartézkoddsra, tarsas kapcsolatok
Kialakitisara ¢s fenntartdséra, alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére, igény szerinti
napkdzbeni étkezésre is lehetoséget nyujt. Az igénybe veveék szdmara biztositja a nappali o6rakban
(6rténd hasznos idotoltést, tarsas programokat, kézmiives foglakozasokat, kulturalis programokon
valo részvételt.

Fogyatékossdggal él6k nappali elldtdsa

Nappali ellatas biztositasa a fogyatékossaggal ¢l6 személyek részére, mely lehetéséget biztosit a
napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletei
kiclégitésére. A sajat otthonaban €10, onmagéarél vald gondoskoddsra részben képes, vagy
onellatasara nem képes, de feliigyeletre szorulo fogyatékos személy intézményi napkdzbeni
ellatasaval, annak timogatéasval dsszefiiggo feladatok ellatasa.

Csaldad- és Gyermekjoléti Kozpont

Intézményiinkben a Gyvt. 40/A. és az Szt. 64/A. §- ban meghatarozott feladatait a csalad-és
gyermekjoléti kozpont ( tovabbiakban kézpont ) szervezeti egysége tjan latjuk el.

A kézpont egyéni, csoportos és kozosségi szolgaltatasokat, programokat nyujt, amelynek keretében
biztositjuk:

a csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak a Gyvt. 39. §, a 40. § (2) bekezdése és az Szt. 64. § 4)
bekezdése szerinti 4ltalanos szolgéltatasi feladatait, valamint:

hatéségi jellegii szolgaltatisokat:
« a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatéségi intézkedésekhez kapesolodo, a



gyermekek védelmére irdnyuld tevékenységet.

specialis szolgaltatasokat:

kapcsolattartasi tigyeletet,

mediaciot,

gyermekvédelmi jelzorendszeri készenléti szolgélatot,

jogi tajékoztatasnyujtast és pszichologiai tanacsadast,

dvodai és iskolai szociélis segitd tevékenyscget,

szocialis diagnozis elkészitéset,

utcai szocidlis munkat és

szakmai tamogatas ny(jtasat az ellatasi teriiletiinkon mitkédd gyermekjoléti szolgalatok
szamara.

V1. Az intézmény szervezete

Munkakérhoz tartozo feladatok, hataskorok, feleldsség

Intézményvezetd

Az intézmény élén az intézményvezetd all, feladatait a szakmai egységvezetd, a gazdasagi
figyintéz$ és a vezetd dpold kézremikodésével latja el; az intézmény minden dolgozoja felett
gyakorolja a munkaltatdi jogkort.

Intézkedéseit kozvetleniil vagy a vezetd beosztasi munkatarsakon keresztiil juttatja el a
dolgozokhoz, amelyet minden dolgoz6 koteles végrehajtani.

Kiemelt feladatai:

a)

A dolgozék szakmai irdnyitasa érdekében, az 0ij szakmai iranyelveknek, (j gondozasi
modszereknek, kovetelményeknek, torvényi eléirasoknak megfeleléen, az intézmény
szamara egységes, hatékony, eléirasoknak megfeleld szakmai anyag kidolgozasa.

Iranyitja, Gsszehangolja és ellendrzi a gondozasi egységek munkdjat, e feladatkorében
ellenérzi az egyiittmiikddést és munkamegosztast, a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban
foglaltak megtartasat, a munkafegyelmet, az etikai kovetelmények betartasat.

Elldtottakkal, munkavéllaloi érdekképviseleti szervekkel ¢s hozzatartozokkal, segitd
szervezetekkel egyiittmiikadik.

Gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesiilésérol
Biztositja a magas szinvonalii gondozas megvalositasanak feltételeit,

Ellenérzi a magas szinvonalu gondozas feltételeinek megvalosulasat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartoval, felettes hatosaggal, vezeté munkatarsakkal.
Dolgozok szaméra engedélyezi a szabadsag megkezdesét.

A gondozottak folyamatos ellatdsa, a hatékony munkavégzés érdekében elrendeli a
talmunkat, rendkiviili munkavégzest.

Biztositja a szabad informéci6 dramlast.

Az intézményi szabélyzatokat feliilvizsgélja, ismerteti, betartatja és betartatja az abban
foglaltakat. A szabélyzatokban raruhazott feladatokat elvégzi.



Az intézményvezetd dt nem ruhdzhaté hatdskorei:

a) Ellatja a hatalyos jogszabalyokban, szamara meghatéarozott munkaltatdi feladatokat.

b) Elkésziti és a fenntartonak elfogadasra eléterjeszti a torvényi eléirdsokat kovetve az
intézmény szervezeti és mitkdési szabalyzatat, szakmai programjat, a hazirendet.

c) Elkésziti az egyéb hatalyos jogszabalyokban elbirt szabalyzatokat, az intézmény
koltségvetését, fejlesztési, és tovabbképzési tervét, valamint elkésziti a dolgozok munkakori
leirasat.

d) Ertékeli az intézmény gondozési mutatoit, ellendrzi a jogszabalyi eléirasok betartdsat, s
ennek alapjan, - érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket.

e) Végzi a panaszok és kozérdekl bejelentések kivizsgalasat, és ennck alapjan intézkedik.

Felelds:

a) aszakszer(i és torvényes miikddésert,

b) az intézmény belsoé szabdlyzatainak elkészitéséért,

¢) ész-szerli és takarékos gazdalkodasért,

d) ecgészséges és biztonsagos munkafeltételek megszervezéséért, a balesetek megelozéséért.

Az intézményvezetd feladatdt a munkéltaté éltal meghatarozott munkakori leirds alapjan végzi.
Kiilén jogszabalyban meghatérozottak szerint eleget tesz tovabbképzési kotelezettségének.

Az intézményvezetd helyettesitését szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte esetén a szakmai
cgységvezetd latja el. A helyettesités soran jogkore: az intézmény szolgaltatasaival kapcsolatban
felmeriil, azonnali intézkedést koveteld tigyckben eljar.

Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlaséra kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézményvezetd helyettesitése, akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyintézd jogkdre: az
intézmény miikbdésével kapesolatos halaszthatatlan pénziigyi teljesitések és kotelezettségvallalasok
ellenjegyzése.

Szakmai egységvezetd

o részt vesz a Kozpont szakmai munkdjanak tervezésében, szervezésében és fejlesztésében;
o szervezi a Kozpont feladatainak ellatasat, igymint:

x kapcsolattartdsi tigyelet, ennek keretében kozvetitoi eljaras: gondoskodik a felek és a
gyermek/ek kozt elrendelt kapesolattartds megszervezésérdl a rendelkezd hatarozat
szerint, a felek kapcsolattartison torténd felkészitésérdl, kijeloli a feliigyeletet
biztosité esetmencdzsereket, ellendrzi a szolgaltatassal kapesolatos dokumentécio
vezetését, elkésziti az elszdmoldst, szakmai tamogatast nyujt a szolgaltatas
biztositasa soran a feleknek és az esetmenedzsereknek egyarant

x medidci6: a szolgéltatassal kapesolatban tajékoztatast nyujt a hozza forduloknak,
valamint a jelzérendszeri tagoknak

x pyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat: elkésziti a készenléti szolgalat
havi beosztdsat, elkésziti az elszdmoléast az aktudlis honap végén, ellendrzi a
szolgaltatds dokumentéciojat, aktualizalja a cimlistat, szakmai tamogatast nyujt a
szolgdltatasban részt vevo esetmenedzserek szamara

x jogi tajékoziatas nyijtas: a szolgaltatassal kapcsolatban tajékoztatast nyujt a hozza




forduloknak, valamint a jelzérendszeri tagoknak

x pszicholégiai tandcsadas: a szolgaltatdssal kapcsolatban tajékoztatast nydjt a hozza
forduloknak, valamint a jelzérendszeri tagoknak

X utcai szocidlis munka: részt vesz a szolgaltatas kialakitasaban, megszervezésében, a
hozza  kapesolédé — programok — szervezésében; ellenérzi a  szolgaltatas
dokumentaciojat

x csaladkonzultacid, csaladterapia, csaladi dontéshozo konferencia: a szolgaltatassal
kapcsolatban tdjékoztatast nyujt a hozza forduléknak, valamint a jelzérendszeri
tagoknak

x oOvodai és iskolai szocidlis segitdk szakmai tdmogatasa, oktatasi-nevelési
intézményekkel kapcsolattartds, megallapodésok szakmai tartalmanak folyamatos
aktualizalasa, a szolgaltatas nyujtasaval kapcsolatos modszertani eldirasok segitokkel
torténd megismertetése, a segitok szdmara hetente esctmegbeszélés szervezése €s
tartasa

x szocidlis diagnézis felvétele: a szolgdltatassal kapcsolatban tdjékoztatast nyujt a
hozza forduldknak, valamint a jelz6rendszeri tagoknak, szakmai tAmogatast nyujt a
feladatot ellaté esetmenedzser szamara

X jarasi jelzérendszeri felelds szdmara szakmai timogatast nyujt.

¢ gyermekvédelmi gondoskodés keretebe tartozé hatosagi intézkedésekhez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére iranyulé tevékenységet lat el;

¢ szakmai tdmogatast nydjt a Kozpontban dolgozo esetmenedzserek, valamint az ellatési
teriileten miikods gyermekjoléti szolgalatok szdmara, ennek érdekében a Szolgdlatok
szamara havonként szakmai mihelyt szervez, az esetmenedzser szamara hetente
esetmegbeszélést tart; tdjékoztatdst nyujt az aktudlis valtozasokkal kapcsolatosan -
moédszertani és jogszabalyi valtozésokat illetden; gondoskodik a szakmai anyagok
aktualizalasarol és hozzaférhetdségérdl; az Gjonnan érkezd munkavallalokat tajékoztatja ¢s
betanitja a szakma szabalyainak megfelelden vezetett adminisztrativ ¢s egyéb szakmai
feladatok pontos elvégzésére; a gondozasi folyamatok sordn épito jellegti visszajelzéseivel
segiti a dolgozokat a hatékony esetkezelds folyamataban; folyamatosan figyelemmel kiséri
az egyes gondozasi folyamatokat; gondoskodik a feladatok, az ellatasi teriilet felosztasarol,
valamint az esctek closztasarol, szem elétt tartva a hatékony és gazdasagos munkavégzes
elvét;

¢ kialakitja és ellendizi a Kozpont szakmai tevékenységével, a kliensekkel kapcsolatos
dokumentacié rendjét, ennck érdekében egységes szakmai dokumentdciot alakit ki €s vezet
be; rendszeresen ellendrzi beosztottjai szakmai tevékenységét és dokumentécidjat;

o felel a Kozpont belsé munkarendjének betartasaért, a munkatarsak feladatkérének
meghatarozasaért és  betartasacrt, gondoskodik a belsdé szakmai koordinaci6
folyamatossagarol, a belsd ¢s kiils6 utasitasok dolgozokkal torténd megismertetéseert ¢s
végrehajtasuk ellenbrzésécit;

o 1észt vesz a Kozpont szolgaltatasainak folyamatos megismertetésében, 1ij szolgaltatdsok
bevezetésében aktivan vallal feladatot;

¢ részt vesz a Kozpontok vezetdinek tartott szakmai megbeszéléseken, konferenciakon; az
elhangzottakrol osszefoglalé feljegyzést keészit; tapasztalatait a heti megbesz¢léseken — a
kompetenciakordk figyelembe vétele mellett — megosztja a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo
munkavallalokkal;
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részt vesz az intézményi értekezleteken, teljesiti mindazon megbizasokat, kompetencidjanak
figyelembe vétele mellett, melyekkel az intézmény vezetGje megbizza;

panasszal hozza fordulé gyermeket, sziilot meghallgatja, sziikség esetén iigytikben eljar;

a Kozpont szakmai tevékenységérol €vi keét alkalommal (Félévi és éves) beszamolot készit és
statisztikai adatokat szolgaltat az intézményvezetd felé;

gondoskodik a vonatkozo jogszabélyok betartasardl és betartatasarol;

folyamatosan figyelemmel kiséri a dolgozok munkakoriilményeit és azok javitdsara
torekszik;

az intézményvezetével sziikség szerint egyeztet, heti rendszerességgel megbeszélést folytat;

munkéja soran, mint adatkezel6 az intézmény Adatvédelmi szabdlyzataban foglaltak
maradéktalan betartasa mellett végzi feladatait;

a GYVR rendszer bevezetésében segitden kozremiikodik, a rendszer miikédése soran
raruhazott feladatait feleldsséggel és legjobb tuddsa szerint végzi el;

eleget tesz a kiilon jogszabaly szerint szabalyozott tovabbképzési kotelezettségének.

A szalmai iamogatds nyijtdsa korében végzett feladatai:

x dltalénos tajékoztatas nytjtds a a Kézpont altal biztositott szolgaltatasokrol

x figyelem felhivésa a jelzbrendszeri tagok jelzési kotelezettségére ¢s annak elmulasztasanak
kivetkezményeire; a jelzérendszerben kdzvetetten szerepet vallalé szereplok tajékoztatasa a
jelzés megtételének lehetdségere

x jogszabalyok, jogszabalyi valtozasok €s modszertani anyagok és valtozasok ismertetése

x fogalmak tisztdzasa, kozos szakmai nyelv kialakitasa és beszélése

x egyiittmiik6dési modok és szabalyok kialakitdsaban kozremiikodik

x a rendszer mikodésével kapcsolatban szakmai segitségnyujtas keretében az alabbi
feladatokat latja cl: helyettesitések koordindlasa, kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo
munkavéllalok ellendrzése.

Egyéb feladatok:

o kapcsolatot tart: a szocidlis, egészségligyi, oktatdsi, foglalkoztatasi szolgaltatokkal,
intézményekkel; a gyermekvédelmi jelzbrendszer tagjaival; tarsintézmények szakmai
vezetbivel; szocidlis igazgatasi szervekkel, gyermekvédelmi intézményekkel; modszertani
intézményekkel;

o az intézmény vezetdje felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik, melyet az aldbbiakban

részletezettek szerint teljesit:

- az adminisztraciéval kapcsolatos ellendrzések tapasztalatair6l ssszefoglalo feljegyzést
készit;

- tevékenységérol évi kettd alkalommal irasos beszamolot készit - féléves és éves beszamolo
formajéban. A beszamoldban a munkatdrsak teljesitményének értékelése mellett a
szolgéltatasnyjtassal kapesolatos észrevételeit, javaslatait és véllalt feladatait is megjeleniti.



Esetmenedzser

o részt vesz a Kozpont szakmai munkéjanak tervezésében, szervezésében és fejlesztésében;

o szervezi és mikodteti a Kozpont feladatainak ellatasat, Ggymint:

x  kapesolattaridsi tigyelet, ennek keretében kozvelitoi eljdrds: gondoskodik a felek €s a
gyermek/ek kozt elrendelt kapesolattartas megvaldsitasarol a rendelkezd hatarozat,
valamint a szakmai egységvezetd utasitdsai szerint, gondoskodik a felek
kapcsolattartasra  torténd felkészitésérél, részt vesz a  kapcsolattartas
lebonyolitasaban, vezeti a szolgéltatéssal kapesolatos dokumentéciot

x  gyermekvédelmi jelzbrendszeri készenléti szoledlal: keretében feladata: a Kdzpont
nyitvatartdsi idején kiviil, valamint az tigyeleti id6szak teljes idotartama alatt
felmeriilé krizishelyzetben torténd azonnali segitség, tandcsadds vagy tdjékoztatas
ny(jtasa; a szolgaltatis mobiltelefonjat az erre a célra rendszeresitett atadas-atvételi
nyomtatvényon, alairasdval igazolva, az clézbleg a szakmai egységvezetd altal
clkészitett havi beosztasi rendnek megfelelden atveszi/dtadja; a fogadott hivasokat ¢s
a megtett intézkedéseket a szolgaltatas adminisztracios eldirasainak megfelel6en
rogziti; a szolgaltatas biztositasacrt a munkavallalét a beosztasnak megfelelden
vallalt feladat elvégzéséért készenléti dij illeti meg, mely minden honap végén a
szakmai egységvezetd altal elkészitett elszamold dokumentécié szerint kertil
Kifizetésre a munkavallald bankszamldjdra torténd utaléssal, az aktualis havi
munkabérével egyiitt. A szolgaltatds eredményes és hatékony miikodésével
kapcsolatban feladata a cimlista folyamatos frissitése, a szolgaltatasrol tajékoztatas
nyujtasa az egyiittm{ikodo intézmények, szervezetek felé

x jogi tdjékoztatds nyijtds: a szolgaltatassal kapesolatban tajékoztatast nyujt a hozza
forduldknak, delegalja a klienst

x  pszicholégiai tandcsadds: a szolgéltatassal kapesolatban tajékoztatast nyujt a hozza
forduloknak, delegalja a klienst

x medidcié: a szolgaltatissal kapesolatban tdjékoztatast nytjt a hozza forduléknak,
delegalja a klienst;

X utcai_szocidlis _munka: részt vesz a szolgéltatashoz kapesol6do programok
szervezésében és lebonyolitasaban, vezeti a szolgéltatas dokumentaciojat

X az emberkereskedelem dldozatainak azonosildsa kapesdan_feladatai: a személy
beazonositasa, tajékoztatas, adatszolgéltatas; a vonatkoz6 adatlap kitdltése és online
jelentés; adatszolgéltatas a nyilvantartds és statisztika szémara; az EKAT rendszer
hasznalata; a Minisztérium dltal inditott képzésen vald részvétel

x  Jdrasi jelzérendszeri tandcsadoként feladatai:
feladata a jaras telepiilésein folyd észlel6- és jelzérendszeri munka hatékony
koordinaldsa és szakmai tamogatas ny(jtasa.

Feladatkore, feladatai a jarasi jelzérendszeri munka koordinalaséban:

x személyes kapcsolatépités: talalkozas, munkaértekezlet soran azon szereplokkel,
akik az esetkezelésben szerepet vallalnak;

x segitséget nyGjt ¢s szorgalmazza a jelz6rendszeri lista elkészitését ¢s
aktualizalasat;

x ismertetd anyagok készitése az intézmeny feladatinak bemutatasara;

x szakmai, szakmakozi megbeszélések szervezése s lebonyolitdsa (telepiilési
jelzérendszeri  feleldsok munkaértekezlete), valamint a szolgélatok altal
szervezett szakmai megbeszéléseken torténd részvétel; esetmegbeszéléseken €s
esetkonferencidkon  torténd  részvétel;  teleptilés  szintl csalad-  ¢és
gyermekvédelmet érintd rendezvényeken torténd megjelenés és részvétel;

x segitséget nyujt a jelzOrendszeri tagok és a szolgalat kozti konfliktusok
megoldasaban;

[}



x amennyiben a jogszabaly szerint nevesitett személy jelzési kotelezettségének
nem tesz eleget, azt haladéktalanul jelzi a gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladatkorben eljaré megyei kormanyhivatal felé;

x igénybe veszi a megyei kormanyhivatal ltal nyujtott szakmai tamogatést, évente
egyszer részt vesz az édltala szervezett értekezleten, felkérésre adatokat szolgaltat
a jelzérendszer miikodésével kapesolatban;

x a kapcsolati erfszak és emberkereskedelem dldozatainak segitése érdekében
folyamatos kapcsolat tartdsa az Orszagos Kriziskezelé és Informéacios
Telefonszolgalattal;

x aszolgalatok munkatarsai szamara szakmai tdmogatast nyujt,

x jelzélapok ¢és nyomtatvanyok szerkesztése, egységessé  tétele; jelzések
nyilvantartisa, sszegzése, értékelése; heti jelentések alapjén dsszegzd értékelés
készitése (évente keltd alkalommal: féléves és éves tsszegzés, valamint sziikség
szerint),

X 1észi vesz az intézmény altal szervezett egyéb programok lebonyolitasaban;

x munkéja sordn, mint adatkezeld az intézmény Adatvédelmi szabalyzataban
foglaltak maradéktalan betartasa mellett végzi feladatait.

¢ gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatésagi intézkedésekhez kapcesolodd, a
gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat el, ennek keretében:
x kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb foku veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatalyt elhelyezését, nevelésbe vételét;
x javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban t6rténd nyljtasara, a gyermek
tankételezettsége teljesitésének eldmozditasara, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére,
a leendd gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a gyermek megel6z0
partfogasanak mellézésére, elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésere;
x egyiittmiikodik a partfogoi felligyeldi szolgalattal és a megel6z6 partfogo feliigyelovel a
biinismétlés megelézése érdekében, ha a gyamhatosag elrendelte a gyermek megel6z0
partfogasat;
x a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segité munkat
koordinal és végez — az otthont nyujtd elldtast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzod intézménnyel cgylittmikddve — a csaldd gyermeknevelési
koriilményeinek megteremtéséhez, javitdsdhoz, a sziils és gyermek kozotti kapcsolat
helyreallitasahoz;
x utogondozast végez — a gyermekvédelmi gyammal egyiittmiikddve — a gyermek
csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez;
x védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozési-nevelési tervet, szocidlis segito
munkét koordinal és végez, illetve a gydmhatosag megkerescsére a csaladi potlék
természetbeni formaban térténd nytjtasahoz kapesolodo pénzfelhasznalési tervet készit;
x szakmai tamogatast nyujt az ellatasi teriileten miikodo gyermekjoléti szolgalatok
szamara, ennck keretében: havi rendszerességgel esetmegbeszélést tart, sziikség szerint
konzultaciot biztosit; folyamatosan tajékoztatja a szolgalatot a kézpont altal nytjtott
szolgaltatasokrol, azok tartalmarol és a velitk kapcsolatos véaltozasokrol;
x a csaladjabol kiemelt gyermeket gondozdsi helyén évente legalabb egy alkalommal
felkeresi, tajékozodik a gyermek beilleszkedésérdl, magatartasarol, életkdriilményeirél;

o vezeti a Kozpont szakmai tevékenységével kapesolatos dokumentaciot (nyilvantartas
szamara adatokat biztosit, KENYSZI rendszer szamara adatokat biztosit, az éves statisztikai

jelentést elkésziti, tevékenységnaplot naprakészen vezeti);

o a2 GYVR rendszerben feladatait naprakészen, felelésséggel, legjobb tudésa szerint végzi;



a kliensekkel kapcsolatos dokumentéaciot naprakészen vezeti, feljegyzéseket készit a
csaladdal és tars szervezetekkel folytatott kozds munkdrol;

a modszertani eléirasoknak megfeleléen esetmegbeszélést, esetkonferenciat tart;

a Kozpont belsd munkarendje szerint végzi feladatait, a kiils6 ¢s belso utasitasokat végre
hajtja;

részt vesz a Kozpont szolgaltatdsainak folyamatos megismertetésében, 0j szolgaltatasok
bevezetésében aktivan viallal feladatot;

panasszal hozza fordulé gyermeket, sziil6t meghallgatja, sziikség esetén figyiikben eljar;

mint adatkezel, a Fonyadi Jaras Szocialis, Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont Adatvédelmi
Szabalyzatéban foglaltaknak megfelelden koteles eljarni.

Eovéb feladatok:
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kapcsolatot tart: a szocidlis, cgészségligyl, oktatasi, foglalkoztatasi szolgaltatokkal,
intézményekkel; a gyermekvédelmi jelzrendszer tagjaival; gyamhivatallal, gyermekjoléti
szolgélatok csaladsegitbivel, atmeneti €s tartds gondozdst nydjto intézményekkel,
gyermekvédelmi  gydmokkal,  partfogd feliigyelokkel,  teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatassal,

részvétel az intézmény altal szervezett egyéb programok lebonyolitdsaban;

mindazon megbizasok teljesitése, kompetenciajanak figyelembevétele mellett, melyekkel
felettese megbizza.

Ovodai és iskolai szocidlis segitd

1észt vesz a Kozpont szakmai munkdjanak tervezésében, szervezésében és fejlesztéscben;

szervezi és mikodieti az 6vodai-iskolai szocidlis segités szolgaltatas ellatdsat, ennek

keretében segiti a gyermeket:

x szocialis kompetencidi novelésében és a kdrnyezet mindségének javitasaban (csaladi,
intézményi);

x koznevelési intézménybe valo beilleszkedését;

tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében;

x a beiskolazashoz, tanulményi elémeneteléhez, késébbi munkavallalasahoz kapcsolodo
lehetéségei kibontakoztatasat;

¥ tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok észlelését és feltarasat;

segiti a gyermek csaladjat:

x agyermek 6vodai és iskolai életét érintd kérdésekben, nevelési problémai esctén;

segitséget nyQjt:

x a gyermek és csaladja, valamint a gyermek csaladja és a koznevelési intézmény kozott
kialakult konfliktusok feloldasaban;

x prevencios eszkdzok alkalmazasaval és az észlelg- és jelzbrendszer hatékony
miikodésének segitésével kisziiri a gyermek veszélyeztetetiségét,

x fejleszti a tanulok szocidlis kompetencigjat, javitja a sziilokkel valo kapesolat mindséget
és mennyiségét, valamint aktivizalja az intézményt koriilvevd kapesolati halot.

A szocidlis segités megvalosulasanak eszkozei:

=



x csoportban végzett tevékenységek,

kozosségi tevékenységek,

x gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban segitségnyujtas — gyermekvédelmi
tevékenységek koordinalasa,

x egyéni tevékenységek.

>

e A Kozpont 4ltal biztositott szolgéltatisokba delegalja a klienst;

e vezeti a Kozpont szakmai tevékenységével kapcsolatos dokumentéaciét (nyilvantartas
szamara adatokat biztosit, KENYSZI rendszer szaméra adatokat biztosit), valamint a
munkakérébe rendelt feladattal kapesolatos dokumentéciot naprakészen vezeti;

¢ amodszertani eléirasoknak megfeleléen végzi munkajat;

¢ a Kozpont belsé munkarendje szerint végzi feladatait, a kiilsé és belsd utasitdsokat végre
hajtja;

o részt vesz a Kozpont szolgaltatdsainak folyamatos megismertetésében, 1j szolgdltatdsok
bevezetésében aktivan vallal feladatot;

¢ panasszal hozza fordulé gyermeket, sziilot meghallgatja, sziikség esetén tigylikben eljar;

¢ mint adatkezeld, a Fonyodi Jaras Szocialis, Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kézpont Adatvédelmi
Szabalyzatdban foglaltaknak megfelelden koteles elj arni.

Egvéb feladatok:

¢ kapcsolatot tart: a szocidlis, epészségligyi  szolgaltatokkal, intézményekkel; a
gyermekvédelmi  jelzérendszer —tagjaival; csalad- és  gyermekjoléti  szolgdlatok
csaladsegitoivel; gyermekvédelmi gyamokkal; a kozpont esetmenedzsereivel.

o részt vesz az intézmény altal szervezett egyéb programok lebonyolitasaban;

& fteljesiti mindazon megbizasokat, kompetencidjanak figyelembevétele mellett, melyekkel

felettese megbizza.

Szocidlis diagnézis felvételi esetmenedzser

A felvételi esetmenedzserként az ellatdsi teriileten miikodd Csalad- é€s Gyermekjoléti Szolgalatok,
valamint a jelzrendszer tagjai dltal delegélt, illetve a Kozpontnal jelentkezé kliensekkel a
diagnozis felvétele, annak tovabbitdsa, az eredményrél a Szolgalat, a Kdzpont ¢és a kliens
tajékoztatasa; a feladat ellatasaval kapcsolatos esetmegbeszéléseken és képzéseken valo részvétel.

Egyéb feladatok:
o 1észt vesz az intézmény éltal szervezett egyéb programok lebonyolitasaban;
¢ teljesiti mindazon megbizésokat, kompetenciajanak figyelembevétele mellett, melyekkel
felettese megbizza,
¢ munkdja soran, mint adatkezelé az intézmény Adatvédelmi szabélyzatdban foglaltak

maradéktalan betartasa mellett végzi feladatait.



Csalddsegito

¢ 1észt vesz a Szolgélat szakmai munkéjanak tervezésében, szervezésében és fejlesztésében;

o szervezi és miikodteti a Szolgalat feladatainak ellatasat, Ggymint:

csalddsegités szolgdltatds keretében:

* biztositja a szocialis, életvezetési €s mentalhigiénés tandcsadast;

o szervezi az anyagi nehézségekkel kiizd6k szémara a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, valamint a szocialis szolgaltatasokhoz valé hozzdjutést, ennek
érdekében szocialis és egyéb informacios adatokat gy(ijt;

o szociélis segité munkéaval el6segiti a csaladban jelentkezd miikddési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasat;

o kozdsségfejleszté programokat, valamint egyéni €s csoportos készségflejlesztést
kdzvetit;

o tandcsadast biztosit a tartés munkanélkiilick, a fiatal munkanélkiiliek, az
adossagterhekkel és lakhatasi problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal €10k, a
kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-
problémaval kiizd6k, illetve egyéb szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik
részére;

o segiti specidlis tdmogatd, 6nsegitd csoportok szervezését, mikodtetését,

+ pszicholdgiai, jogi és egyéb tandcsadast szervez;

o a jelzésre koteles szervezetcket (jegyzo, jardsi hivatal, szocidlis és cgészségiigyi
szolgéltato, illetve intézmény, valamint a partfogi feliigyeléi és a jogi
segitségnytjtoi szolgalat) felhivija a veszélyeztetettség jelzésére, krizishelyzet
észlelése esetén az arrdl torténd tajékoztatasra; az ellatasi teriiletén €16 személyeket,
valamint a tovabbi szervezeteket (egyesiiletek, alapitvanyok, vallasi kozosségek)
tajékoztatia a veszélyeztetettség ¢és krizishelyzet jelzésének lehetdségérdl, a
beérkezett jelzéseket fogadja, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot annak
érdekében, hogy tajékoztatast nyijtson a csaladsegites szolgaltatasairol, krizishelyzet
esetén megleszi a sziikséges intézkedéseket; a jelzést tevot tajékoztatja a megtett
intézkedésekrol;

¢ a nagy létszaml intézmények &talakitasdt kdvetden tamogatott lakhatast igénybe
vevdk utan kévetését biztositd esetmenedzseri feladatokat lat el;

o az ellatasi teriiletén, felkérésre, kozremikodik a korméanyrendeletben meghatarozott
eurépai unids forrasbol megvalosuld program keretében természetben biztosithatd
eseti vagy rendszeres juttatas célzott és ellendrzott closztasaban.

gyermekjéléti szolgaltatds keretében:

o feladatai a gyermek testi, lelki egészségének, csaléddban torténd nevelésének
elésegitése érdekében: a gyermeki jogokrol ¢és a gyermek fejlodését biztosito
tamogatasokrél valod tdjékoztatds, a tdmogatasokhoz valé hozzajutas segitése; a
csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségligyi, a mentalhigiénés ¢s a
kéros szenvedélyek megeldzését célzd tanacsadds vagy az ezekhez vald hozzdjutas
megszervezése; a valsaghelyzetben 1éve varandos anya tamogatasa, segitése,
tanacsokkal valé cllatasa, valamint szocidlis szolgaltatasokhoz ¢és gyermekjoléti
alapellatasokhoz, kiilénosen a csaladok stmeneti otthonaban igénybe vehetd
elldtashoz torténd hozzéjutdsanak szervezése; szabadidds programok szervezeése;
hivatalos tigyek intézésének segitése.



o feladatai a  gyermek  veszélyeztetettségének — megelozése érdekében:
veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer miikddtetése, a nem allami szervek,
valamint maganszemélyek részvételének elbsegitése a megeldz6 rendszerben; a
veszélyeztetettséget eldidézd okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése;
jelzérendszeri egyiittm{ikddés megszervezése ¢s a tagok tevékenységeinek
osszehangolasa (az egészségiigyi szolgaltatast nyujtok, igy kiilsnosen a védoéndi
szolgalat, a haziorvos, a hazi gyermekorvos; a személyes gondoskodast nyujto
szolgaltatok; a kéznevelési intézmények; a rendérség; az ligyészség; a birdsag; a
partfogo feliigyeldi szolgélat; az aldozatsegités és a kdrenyhités feladatait ellaté
szervezetek: a menekiilteket befogadé dllomas, a menekiiltek atmeneti széllasa; az
egyesiiletek, az alapitvanyok és az cgyhazi jogi személyek; a munkatigyi hatosag; a
javitointézet; a gyermekjogi képviseld; a gyermekvédelmi  ¢s  gydmiigyi
feladatkorében eljard fovarosi €s megyei kormanyhivatal; az 4llam fenntart6i
feladatainak ellatasara a Kormény rendeletében kijeldlt szerv); valsaghelyzetben 1évo
varandos anya tajékoztatdsa az  egészségligyl intézményeknél  miikddod
inkubatorokbol, illetve abba a gyermek oOrdkbefogadashoz valé hozzajarulas
szandékaval torténd elhelyezésének lehetdségérol; az orokbefogadds lehetoségérdl;
6t és a magzatot megilleté jogokrol és timogatasokrol és segitséget nyjt az ezekhez
torténd hozzajutasban; heti rendszerességgel .Lelki Kuckd” prevencids programot
szervez és tart, ezéltal biztositja a kozvetlen elérhetoseget a fiatalkortak szdmara az
oktatasi-nevelési intézményben.

« feladatai a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében: a gyermekke] és
csaladjaval végzett szocidlis munkéval (a tovabbiakban: szocialis segitdmunka)
clésegiteni a gyermek problémdinak rendezéset, a csaladban jelentkezd miikodési
zavarok ellenstilyozasat; a csaladi konfliktusok megoldaséanak elésegitése, kiilondsen
a valas, a gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas esetében; kezdeményezni: egy¢€b
gyermekjoléti alapellatisok onkéntes igénybevételét és azt szitkség esetén személyes
kozremiikodéssel is segiteni; szocidlis alapszolgaltatasok ¢s egészségiigyi ellatasok
igénybevételét; pedagogiai szakszolgdlatok igénybevételét.

o+ folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢16 gyermekek szocidlis helyzetet,
veszélyeztetettségét; meghallgatja a gyermek panaszat, sziikség esetén intézkedik; az
cllatasi terilletén, felkérésre, kozremikodik a kormanyrendeletben meghatéarozott
eurdpai uniés forrasbél megvalésuld program keretében természetben biztosithato
eseti vagy rendszeres juttatds célzott és ellendrzott closztasaban; szervezi €s
miikodteti a helyettes sziildi halézatot, a féréhelyekrdl nyilvantartast vezet; a
nevelési-oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladatinak ellatiasahoz segitséget
nydjt; felkérés esetén kornyezettanulmanyt készit; a telepiilési onkormanyzatnal @j
cllatasok bevezetését kezdeményezi; el6segiti a gyermekjogi képviseld munkajat;
részt vesz a Kabitdszer Egyeztetd Forum munkdjdban.

o Telepiilési jelzérendszeri feleldsként feladatai:

folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatasi teriletén €16 csaladok,  gyermekek,
személyek életkoriilményeit, szocidlis helyzetét, ellatasok és szolgaltatasok iranti igényeiket,
beavatkozast igénylé helyzetcket; a jelzésre kotelezetteket folyamatosan tajékoztatja a
jelzési kotelezettség teljesitésével kapesolatos feladataikrdl; a beérkezett jelzéseket fogadja,
felkeresi az érintett személyt és tdjékoztatast nydjt szaméra ¢és intézkedik a
veszélyeztetettség megsziintetése €érdekében; a jelzésekrdl és a megtett intézkedésekrol
hetente jelentést készit a Kozpontnak; a jelzérendszeri tagok egytittmiikddésének closegitése
érdekében esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit; az esettol
fiiggben esetkonferencidt tart; ves szakmai tanacskozést szervez ¢s tart, éves jelzrendszeri
intézkedési tervet készit; részt vesz a teleplilési jelzérendszeri felel6sok munkaértekezletén,



kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacios Telefonszolgalattal. A feladatot a
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat ellatasi teriiletén latja el.

Eovéb feladatok:

¢

® ¢
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¢
A 4
4

vezeti a Szolgdlat szakmai tevékenységével kapcsolatos dokumentaciot (nyilvantartas
szaméara adatokat biztosit, KENYSZI rendszer szdmara adatokat biztosit, napi
munkavégzését tevékenységnaploban dokumentélja, elkésziti az éves statisztikai jelentést);

a kliensekkel kapcsolatos dokumentaciét naprakészen vezeti, feljegyzéseket készit a
csaladdal és tars szervezetekkel folytatott kozos munkardl;

a Szolgalat belsé munkarendje szerint végzi feladatait, a kiilsd és belsd utasitasokat végre
hajtja;

részt vesz a Szolgélat szolgaltatdsainak folyamatos megismertetésében, Uj szolgéltatasok
bevezetésében aktivan véllal feladatot;

kapcsolatot tart: a szocilis, egészségiigyi, oktatasi, foglalkoztatasi szolgaltatokkal,
intézményckkel; a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival; gyamhivatallal, gyermekjoléti
szolgalatok csaladsegitdivel, atmeneti és tartds gondozast nyujto intézményekkel,
gyermekvédelmi  gyamokkal,  partfogd feliigyelokkel,  tertileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatassal,

részt vesz az intézmény altal szervezett egyéb programok lebonyolitasaban;

teljesiti mindazon megbizasokat, kompetencidjanak figyelembevétele mellett, melyekkel
felettese megbizza,

munkédja sordn, mint adatkezel6 az intézmény Adatvédelmi szabalyzataban foglaltak
maradéktalan betartasa mellett végzi feladatait.

Szocidlis asszisztens:

a Kozpont és a Szolgdlat tigyviteli és tigyiratkezelési feladatainak ellatésa, postazas, iktatas,
nyilvantartasok kezelése;

részvétel a szocialis munka adminisztraciojdban (GY VR, KENYSZI);

pénzbeli és természetbeni szocialis cllatasokkal kapesolatban tajékoztatds nyujtasa,
kérelmekkel kapcsolatos figyintézés segitése, kérelem mellékleteinek dsszeallitasa;

a csaladsegitd munka segitése — adomdnyok kiosztasaban részvétel;

rendkiviili esemény azonnali jelentése felettesének;

sziikség esetén elsdsegély nyujtasa;

éves statisztika elkészitése, adatok szolgaltatasa.

Eevéb feladatok:

L4
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kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival;

az intézmény belsé munkarendje szerint végzi feladatait, a kiils6 és belsd utasitdsokat végre
hajtja;

részvétel az intézményi megbeszéléseken;

részvétel az intézmény altal szervezett egyéb programok lebonyolitasaban;

mindazon megbizasok teljesitése, kompetencidjanak figyelembevétele mellett, melyekkel
felettese megbizza;

munk4jat a Szocidlis Munka Etikai Kodexében, valamint az intézményi szabalyzatokban
foglaltak maradéktalan betartisa mellett végzi;

a hozzé forduld tigyfelek maganéletének, tovabba a veliik vagy mésokkal valo kapcsolata
sordn a roluk nyert informicioknak a tiszteletben tartasa, melyeket csak az érintettek
beleegyezésével lehet tovdbbadni, kivéve amennyiben egyértelmii, hogy az €rintett személy,
kézosség vagy a szocidlis munkat végzo szemely életveszélyben van,
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munkaja soran, mint adatkezeld az intézmény Adatvédelmi szabalyzataban foglaltak
maradéktalan betartisa mellett végzi feladatait.

Vezetd dapold:

A szolgdltatds nyiitdsdaval kapesolatos szakmai feladatai:

o hézi segitségnytjtas és jelzorendszeres hézi segitségnyujtas szolgéltatasok esetén az ellatotti
dokumentéacié kezelése, 0j ellatott felvétele, KENYSZI rendszer kezelése, napi jelentési
kitelezettség  teljesitése, gondozondk helyettesitésének  szervezése, adminisztrativ
feladataikban  segitség-tajékoztatds nyujtasa, havi beosztas elkészitése, jelentésck
clkészitése, nyilvantartasok vezetése, a szolgdltatasok szervezésében valo aktiv részvétel,
gondozési naplok ellen6rzése, ellenjegyzése;

e SzocioNet program kezelése, havi szamlazas elvégzése, szamldk, befizetések r0gzitésének
elokészitése;

o rendkiviili esemény azonnali jelentése felettesének;

o sziikség esetén elsOsegély nyujtasa;

o éves statisztika elkészitése, adatok szolgaltatasa.

Egyéb feladatok:

¢ kapesolatot tart az intézmény dolgozdival;

o az intézmény belsd munkarendje szerint végzi feladatait, a kiilso és belsd utasitasokat végre
hajtja;

o részvétel az intézményi megbeszéléseken;

o részvétel az intézmény altal szervezett egycb programok lebonyolitasaban;

¢ mindazon megbizasok teljesitése, kompetencidjanak figyelembevétele mellett, melyekkel
felettese megbizza;

o munkajat a Szocialis Munka Etikai Kodexében, valamint az intézményi szabalyzatokban
foglaltak maradéktalan betartasa mellett végzi,

¢ a gondozottak maganéletének, tovabba a veliik vagy masokkal valo kapesolata soran a roluk
nyert informacioknak a tiszteletben tartisa, melyeket csak az érintettek beleegyezésével
lehet tovabbadni, kivéve amennyiben egyértelmii, hogy az érintett személy, kozosség vagy a
szocidlis munkat végzo személy életvesz€élyben van,

e munkdja soran, mint adatkezeld az intézmény Adatvédelmi szabalyzataban foglaltak
maradéktalan betartasa mellett végzi feladatait.

Szocidlis gondozd — hizi segitségnyiijiis
¢ Szocialis segités keretében:
» A lakékornyezeti higiénia megtartasaban vald kozremiikodés korében:
o takaritds a lakas életvitelszertien hasznalt helyiségeiben (halészobaban, fiirdészobaban,
konyhéban és illemhelyiségben)
*  mosas
s vasalas
$ A haztartasi tevékenységben valo kozremiikddes korében:

« bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében), gyogyszer kivaltasa
o segitségnyujtas ctelkészitésben és az étkezés elokészitésében

e mosogatas

« ruhajavitas



o Agyazas, agynemiicsere

o kozkutrol, furtkatrél vizhordas

o tiizeld behordasa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel)

o télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata el

o kisérés

> Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulésanak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban
» Sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd bekdltozés segités.
¢ Személyi gondozas keretében:
> az ellatdst igénybe vevével a segitd kapesolat kialakitasa ¢s fenntartasa korében:
o informacionyuijtés, tanacsadas, és mentalis tamogatas,
o csaladdal, ismerdsokkel valé kapesolattartds segitése
o az epészség megbrzésére iranyulo aktiv - szabadidds tevékenységben valo
kozremiikddés
o ligyintézés az ellatott érdekének védelmében
» gondozasi és apolasi feladatok kérében:
* mosdatas
* flirdetés
o (ltoztetés
¢ Agyazas, agynemucsere
« inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitsa, kezelése
 haj,- arcszbrzet dpolasa
o sz4j,- fog és protézis apolds
« koérémapolas, borapolés
o folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)
¢ mozgatas agyban
» decubitus megeldzés
feliileti sebkezelés
o sztomazsak cseréje
o gyogyszer adagoldsa, gyogyszerelés monitorozasa
o vérnyomds ¢és vércukor mérése
o hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason belil ¢s kiviil
o kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében valo kozremiikodés,
« kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok haszndlatanak betanitdsa, karbantartasaban
vald segitségnytjtas
o« a haziorvos irdsos rendelésén alapuld terdpia kovetése (a tevékenység elvégzéschez
valé kompetencia hatéraig)
Egyéb feladatok:
¢ naprakészen vezeti a munkajaval kapcsolatos dokumentaciot, gy mint: heti munkatérkép,
tevékenységi naplo;
e az cllatottakkal kapesolatos barminemi véltozasrdl haladéktalanul értesiti  felettesét
(adatvéltozas, egészségi allapotban bekévezett valtozasok);
¢ az intézmény belsd munkarendje szerint végzi feladatait, a kiilsé és belsd utasitasokat végre
hajtja;
¢ helyettesités esetén a helyettesitett gondozd ellatottjait az utasitdsoknak megfeleléen

gondozza, a helyettesitési id6 lejartakor tdjékoztatast nyjt az elvégzett tevékenységekrdl; a
helyettesitést és annak idétartamat pontosan adminisztralja, melyért juttatasban részestil;
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részvétel az intézményi megbeszéléseken;

kapcsolatot tart: haziorvossal, hozzatartozdkkal;

részt vesz az intézmény altal szervezett egyéb programok lebonyolitasaban;

teljesiti mindazon megbizéasokat, kompetencidjanak figyelembevétele mellett, melyekkel
felettese megbizza;

munkajat a Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltak maradéktalan betartasa mellett
végzi;

tiszteletben tartja a gondozottak magéanéletét, tovabba a velilk vagy masokkal valo
kapcsolata soran a roluk nyert informaciokat, melyeket csak az érintettek beleegyezésével
lehet tovabbadni, kivéve amennyiben egyértelmii, hogy az €rintett személy, kozosség vagy a
szocialis munkat végzd személy életveszélyben van;

munkéja sordn, mint adatkezeld az intézmény Adatvédelmi szabalyzataban foglaltak
maradéktalan betartasa mellett végzi feladatait.

Szocidlis gondozd/asszisztens — étheztetés

A szoledliatas nyiijtdasaval kapesolatos szakmai feladatai:

Y VYYYYVY

az ellatast igénybe vevok igénybe vételre vonatkozo anyagainak kezelése;

nyilvantartas és igénybevételi naplo vezetése;

KENYSZI rendszerben torténd napi jelentési kételezettség teljesitése;

szamlazas elokészitése, téritési dij beszedése és azzal torténd elszamolas;

téritési dij hatralékkal rendelkezokr6] nyilvantartas vezetése;

az évenként, illetve véltozasok esetén szitkséges jovedelemvizsgalat elékészitcse, ehhez a
jovedelem igazolasok dsszegy(ijtcse;

» kapcsolat tartdsa az intézmény vezetéje €s az ellatasban 1évok kozott;

» nyilvantartasnak megfeleléen az éthordok Gssze készitése, az éthordok tisztan tartasarél vald
gondoskodas;

»  az étel ellatottak szamaéra torténd kihordésanak biztositasa.

Egyéb feladatok:

e a HACCP rendszer szerinti nyomtatvanyok naprakész vezetése, a sziikséges ellen6rzések
végrehajtasa;

& az intézmény napi ¢s havi takaritasi rendje szerint a sziikséges takaritasi feladatok elvégzese;

¢ a nappali ellatasban részesiilok reggeli étkeztetésérs] torténd gondoskodés, ezen beliil:
beszerzi a reggeli elkészitéséhez sziikséges alapanyagokat, a vasarlas megvalositasahoz
kapott pénzosszeggel a vésérlast kovetden azonnal, szdmla ellenében elszamol, a HACCP
rendszer szerint adminisztralja a folyamatokat, elkésziti a reggelit;

¢ scgitség nyujtasa az intézménnyel kapcsolatos egyéb vasarlasok lebonyolitasaban;

e az ellatottakkal kapcsolatos barminemii valtozdsrol haladéktalanul értesiti  felettesét
(adatvaltozas, egészségi dllapotban bekdvezett véltozasok);

¢ az intézmény belsé munkarendje szerint végzi feladatait, a kiilsé és belsé utasitasokat végre
hajtja;

o téritési dij szamla szerinti Osszeszedése ¢s azzal a Kozpont gazdasagi tigyintézdje felé
torténd elszamolas;

e részvétel az intézményi megbeszéléseken;

o részvétel az intézmény altal szervezett egyéb programok lebonyolitasaban;

o mindazon megbizasok teljesitése, kompetencidjanak figyelembevétele mellett, melyekkel
felettese megbizza;

¢ munk4jat a Szocialis Munka Etikai Kédexében foglaltak maradéktalan betartasa mellett

végzi;
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a gondozottak magénéletének, tovabba a velik vagy masokkal valo kapcsolata soran a roluk
nyert informécioknak a tiszteletben tartasa, melyeket csak az érintettek beleegyezésével
lehet tovabbadni, kivéve amennyiben egyértelmfi, hogy az €érintett személy, kozdsség vagy a
szocialis munkat végzé személy életveszélyben van,

munkaja sordn, mint adatkezelé az intézmény Adatvédelmi szabalyzataban foglaltak
maradéktalan betartasa mellett végzi feladatait.

Szociilis gondozd — nappali elldtds

A szoledliatdas nyiijtasaval kapesolatos szakmai feladatai:

o az ecllatast igénybe vevok igénybe vételre vonatkozod anyagainak kezelése;

o nyilvantartas és igénybevételi naplo vezetéschez adatok szolgaltatasa;

o KENYSZI rendszerben torténd napi jelentési kotelezettség elvégzéséhez adatok
szolgaltatasa;

e kapcsolat tartdsa az intézmény vezetdje ¢és az ellatasban 1évok kozott (adatvaltozas,
egészségi allapotban bekdvezett valtozasok);

¢ aszemélyre szabott ellatds biztositasa;

e a napi tevékenységek, programok szervezése; ugy mint fizikai aktivitast tamogatd
programok, kulturalis programok szervezése;

o az ellatasban részesiildk egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, sziikség
esetén kompetenciajanak figyelembe vétele mellett eljar;

¢ a napi életritmushoz sziikséges tevékenységek ellatasa — segiti az cllatottat a fiirdésben,
mosasban, étkezésben; tevékenységei sordn maradéktalanul betartja a HACCP rendszer
szabalyait;

o az ellatasban részesiilék szamara felszolgalja az ebédet, segiti az étkezést;

o Dbetartja és betartatja az intézmény hazirendjét;

¢ rendkiviili eseményt azonnal jelenti felettesének.

Egvéb feladatok:

& az intézmény napi és havi takaritési rendje szerint végzi el a sziikséges takaritasi feladatokat
a HACCP rendszer szabalyainak maradéktalan betartsa mellett;

e az cllatottakkal kapcsolatos barminem@ valtozasrol haladéktalanul értesiti  feletteset
(adatvaltozas, egészségi allapotban bekdvezett valtozasok);

¢ az intézmény belsé munkarendje szerint végzi feladatait, a kiilsé és belsd utasitasokat végre
hajtja;

o 1észvétel az intézményi megbeszéléseken;

o részvétel az intézmény altal szervezett egyéb programok lebonyolitasaban;

¢ mindazon megbizasok teljesitése, kompetencidjanak figyelembevétele mellett, melyekkel
felettese megbizza,

o munkajat a Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltak maradéktalan betartasa mellett
veégzi,

o a gondozottak magénéletének, tovabba a veliik vagy masokkal valé kapesolata soran a réluk
nyert informécioknak a tiszteletben tartasa, melyeket csak az érintettek beleegyezésével
lehet tovabbadni, kivéve amennyiben egyértelmil, hogy az érintett személy, kozosség vagy a
szocialis munkat végzo személy életveszélyben van,

o munkija soran, mint adatkezelé az intézmény Adatvédelmi szabalyzataban foglaltak

maradéktalan betartasa mellett végzi feladatait.



Gazdasdgi ligyintézd

A szolgdltatas nyijtdsdaval kapesolatos szakmai feladatai:

>
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személyi anyagok kezelése: dolgozo felvétele, valtozasok kezelése, KIRA rendszer kezelése,
személyi juttatdsok szémfejtése, kozalkalmazotti nyilvantartas kezelése;

postai kiildemények atvétele, postai tigyintézés lebonyolitasa;

szigort szamadési nyomtatvanyok kezelése, beszerzése, nyilvantartasa,

szabalyzatok kezelése, aktualizalasuk elokészitése;

gazdalkodassal kapesolatos feladatok —ellatdsa: koltségvetés tervezése, szerz6dések
elokészitése, beszerzések eldkészitése;

szamlazasban torténd részvétel, havonta a téritési dijak beszedése, a pénzosszeggel
elszamolas, banki befizetés teljesitése; beérkezd szamlak kezelése, nyilvantartasa,
tovabbitdsa; pénztar kezelése a vonatkozd szabalyzat szerint; ellatméany f elvétele, azzal vald
gazdalkodas, elszamolas;

rendkiviili esemény azonnali jelentse felettesének,

az intézmény miikodésével kapcesolatos halaszthatatlan pénziigyi teljesitések ¢&s
kitelezettségvallalasok ellenjegyzése az intézmény vezetdjének tavolléte, akadalyoztatasa
esetén.

Eoyvéb feladatok:

¢
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a napi postai kiildemények atvétele, az intézmény kimend levelinek postazza;

kapcsolat tartdsa az intézmény dolgozoival, Fonyod Varos Onkorményzaténak dolgozodival,
a Magyar Allamkincstar tigyintézoivel;

az intézmény belsé munkarendje szerint végzi feladatait, a kiilsé és belsd utasitasokat végre
hajtja;

részvétel az intézményi megbeszéléseken;

részvétel az intézmény 4ltal szervezett egyéb programok lebonyolitasaban;

mindazon megbizasok teljesitése, kompetencidjanak figyelembevétele mellett, melyekkel
felettese megbizza,

munk4jat a Szocidlis Munka Etikai Kodexében, valamint az intézményi szabalyzatokban
foglaltak maradéktalan betartasa mellett végzi;

a gondozottak, ellatasokat igénybe vevok maganéletének, tovabba a velitk vagy masokkal
valé kapesolata soran a roluk nyert informacioknak a tiszteletben tartdsa, melyeket csak az
érintettek beleegyezésével lehet tovabbadni, kivéve amennyiben egyértelmii, hogy az
érintett személy, kozosség vagy a szocidlis munkat végzo személy életveszélyben van,
munkdja soran, mint adatkezelé az intézmény Adatvédelmi szabalyzatdban foglaltak
maradéktalan betartisa mellett végzi feladatait.

Munkavédelmi képviseldként feladatai:
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eljarasi kotelezettség a munkavallalok érdekében,

munkavallalokkal valé kapesolattartas,

egyiittmiikodés kialakitasa a munkaltatoval,

titokvédelmi kotelezettség,

sztrajk esetén partatlansag,

a munkavallalok munkakériilményeinek folyamatos javitdsara torekszik,
figyelemmel kiséri a jogszabélyi véltozdsokat, tajékoztatja a munkaltatot,
rendkiviili eseményt azonnal jelzi a munkaltatonak,

balesetek kapesan kozvetit a munkaltato €s a munkavallal6 kozott,

részt vesz a kotelezd képzéseken.



Gépkocsivezeto

naponta gondoskodik a pékaru intézménybe torténd behozatalarol;

naponta szallitja reggel és délutan a nappali ellatas gondozottjait az intézmény és lakhelyiik
kozott,

biztositja a szocidlis étkeztetésben részesiilék, valamint a nappali ellatas gondozottjai
s7améra az ebéd hazhoz, illetve intézménybe szallitasat;

szitkség esetén — a vezeté engedélyezese mellett — orvoshoz széllitja a gondozottat;

végzi a bevésarlasokat az intézmény ¢és a gondozottak szdmara, szdllitia a beszerzetl
termékeket;

gondoskodik a ra bizott gépkocsi {izemképességérol, az esetleges szervizekrol, miszaki
vizsgarol, karbantartasokrol. frasban tajékoztatja ezekrdl az intézményvezet6t, annak
engedélyével a gépkocsit javittatja;

az intézmény nevére kiallitott tizemanyag-kartya hasznalatarél pontosan elszamol, minden
honap 5. napjaig;

targyho végén elkésziti a megtett kilométerekrd! szolo kimutatast;

havonta Gsszeszedi a szocidlis étkeztetés téritési dijat, mellyel azonnal elszamol az
intézmény gazdasagi ligyintézoje felé;

munkajat a HACCP rendszer szabalyainak megfelelden koteles végezni, gondoskodik a
gépjarmi kiils6 és belsd tisztasagarol, fert6tlenitésérol.

Eovéb feladatok:
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¢

tevékenységét a megfelel6 munka ¢s védéruhaban kell végezni, a HACCP szabdlyzat
el6irdsainak megfelelden;

fennmarado idejében végzi az intézményben eléforduld javitasi, esetleges karbantartési
feladatokat;

segit a ho eltakaritisaban, kerti munkak elvégzésében,

kapesolatot tart: a Fonyod Konyha Nonprofit Kézhasznu Kft. vezet6jével €s munkatarsaival;
a Fonyodi Varosfejlesztési ¢s Varosiizemeltetési Nonprofit Kézhasznu Kft. vezetdjével és
munkatarsaival;

részt vesz az intézmény altal szervezett egyéb programok lebonyolitasaban;

teljesiti mindazon megbizasokat, melyekkel felettese, annak tdvolléte esetén helyettese
megbizza;

munké4ja sordn, mint adatkezelt az intézmény Adatvédelmi szabélyzataban foglaltak
maradéktalan betartasa mellett végzi feladatait.

Takaritond

napi takaritasi feladatok: szocidlis helyiségek tisztan tartdsa (mellékhelyiségek napi
haromszori fertétlenitése, felseprés, fertdtlenitd felmosés, kézmosé folyadék, we papir €s
Kkéztorls feltoltése, szemét kivitele); kozds helyiségek /konyha, étterem, folyosok/ napi
szintli takaritasa (felseprés, fertdtlenitd felmosas, porszivozds, szemét Kkivitele); irodak
takaritasa (felseprés, porszivozas, portorlés, fertdtlenitd felmosas, szemét kivitele); kilinesek
és korlatok fertotlenitése;

havi szintii takaritasi feladatok: ablaktisztitas, fliggonymosas;

kert és udvar rendben tartésa: sziikség szerint gazolas; udvar napi szintll felseprése; a haz
heti egyszer torténd korbeseprése; havonként pokhalozas; disznovények locsoléasa;
szemetesedények tiritésérdl torténd gondoskodas; téli idészakban a ho eltakaritasa; 6szi
idBszakban a leveles cltakaritasa; finyirast kovetden a kaszalt fit tsszegylijtése, jardak,
betonozott udvarrészek leseprése; hetente az ablakparkényok portalanitasa;



» nappali elldtés ellatottjainak és az intézmény textilidinak mosasa, szaritdsa és vasalasa,
» rendkiviili eseményt azonnal jelenti felettesének.

Egyéb feladatok:
¢ az intézmény belsé munkarendje szerint végzi feladatait, a kiils6 és belsé utasitasokat végre
hajtja;

e részvétel az intézményi megbeszéléseken;

o részvétel az intézmény &ltal szervezett egyéb programok lebonyolitasaban;

¢ mindazon megbizasok teljesitése, kompetencidjanak figyelembevétele mellett, melyekkel
felettese megbizza;

o munké4jat a Szocialis Munka Etikai Kodexében, valamint az intézményi szabalyzatokban
foglaltak maradéktalan betartdsa mellett végzi;

¢ a gondozottak maganéletének, tovabba a veliik vagy masokkal valé kapcsolata soran a réluk
nyert informécioknak a tiszteletben tartasa, melyeket csak az érintettek beleegyezésével
lehet tovabbadni, kivéve amennyiben egyértelmii, hogy az érintett személy, kozosség vagy a
szocialis munkat végz6 személy életveszélyben van,

¢ munkaja sordn, mint adatkezel¢ az intézmeny Adatvédelmi szabalyzataban foglaltak
maradéktalan betartasa mellett végzi feladatait.

,

Képviseleti és aliiroi jogkor

Az intézményt teljes feleldsséggel az intézményvezetd képviseli.

A dolgozok tigyvitellel kapcsolatos aldiréi jogait munkakori leirasuk részletezi.

VII. Vezetést segit6 tandcsado szervek

Osszdolgozoi értekezlet minden hoénap elsé hétfojén kerlll megtartasra, mely forumon minden
dolgozé részt vesz. Ezen az értekezleten keriil sor a minden dolgozot érintd aktualitasok,
informaciok atadasara; munkavégzéssel kapcsolatos személytigyi tigyintézésekre; felmertild

problémak megbeszélésére; soron kovetkezo programok megbeszélésére.

Vezetdi team megbeszélések: minden hét pénteki napjan, illetve sziikség szerint, az intézmeény
vezetbje a szakmai egységvezetd, valamint a vezetd 4polo megbeszélést tart, egymas munkajanak
hatékony segitése érdekében.

Az egyséavezetd heti rendszerességgel tart team megbesz€lést a Kozpont dolgozéi szamara. Ezen
megbeszéléseken szakmai informéciok dtadasa, aktudlis problémak megbeszélése, szakmai
ellendrzési tapasztalatok megbeszélése, eljardsrendek 4tbeszélése, esetmegbeszélés torténik.

A vezetd apolé hetente, sziikség szerint napi rendszerességgel tart eligazitast a kozvetlen iranyitasa
ala tartozé6 gondozéknak. A megbesz€lés sordn az adminisztracioval kapcsolatos észrevételek,
gondozasi feladatok, felmeriild problémak, helyettesitési feladatok kertilnek atbeszélésre.

A munkavédelmi képviselével két havonta, illetve sziikség szerint tart az intézmény vezetdje
megbeszélést.




A HACCP team havonta, illetve sziikség szerint tart megbesz€I€st,

A megbeszélésekrdl jelenléti iv és feljegyzés készil.

VIIL Ugyfélfogadasi rend

+ a kdzpont esetmenedzserei, valamint a szolgalat csaladsegitdi €s szocidlis asszisztense az
alabbi idépontokban tartanak személyes tigyfélfogadast:

hétfé — szerda: 8.00 —12.00
csiitortok: 13.00 - 15.30
péntek: nincs tigyfélfogadas

. az Gvodai és iskolai szocialis segitdk tigyfélfogadasa az oktatdsi-nevelési intézményekben
torténik, az oktatasi-nevelési intézményekkel megkotott megallapodas mellékletében
meghatarozottak szerint.

« a pszicholégiai tandcsadds, a jogi segitségnyljtas ¢és a mediacio elére egyeztetett
idépontokban torténd tigy félfogadasi rend szerint miikodik.

A munkaidd beosztasa

Az intézmény dolgozoi heti 40 6rds munkaidd keretben dolgoznak. A csalad- és gyermekjoléti
szolgéltatasban dolgozé munkatérsak munkaidejénck fele (heti 20 6ra), kotetlen munkaidd. Ezen
idétartamban latjak el teriileti munkajukat, mint példaul: csaladlatogatés, szakmai megbeszélések,
kérnyezettanulmany készitése,

Egyéb munkakdrokben foglalkoztatott munkavallalok munkaideje teljes egészében kotott.

A munkavallalok helyettesitésének rendjérdl intézményi szabélyzat rendelkezik.

Szocidlis gondozok (étkeztetés, hazi segitségnyujtas és nappali ellatas), vezetd &pold, szocialis
asszisztens és gépkocsivezetd, takaritond:

hétfo — csiitortok: 7:45-16:00
péntek: 8:00 - 15:00

Csaladsegitok, esetmenedzserek, gazdasagi iigyintéz6, szakmai egységvezetd, intézményvezeto:
hétfé — esiitortok: 7:45 - 16:15
péntek: 7:45 - 13:45

Nappali ellatas nyitvatartasa:

hétfo — csiitortok: 8:00 - 16:00
péntek: 8:00 - 15:00



Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen egyeztetett tervet kell késziteni. A
szabadsag kivételét kérelmezni szitkséges egy erre rendszeresitett nyomtatvanyon. A szabadsag
kivételének engedélyezésére, valamint a rendkiviili és fizetes nélkiili szabadsag engedélyezésére
csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozék éves rendes szabadsagénak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL tdrvény, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.
A dolgozokat megilleté és a kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a

rorr

szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi ligyintéz6 a felelds.

IX. Az ellatottak, valamint a szocialis szolgaltatast végzok jogai

A Fonyédi Jaras Szociélis, Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont ellatasait igénybe vevé ellatottnak
joga van szocidlis helyzetére, egészségi és mentélis allapotéara tekintettel az intézmény altal
biztositolt teljes korii ellatasra, valamint — egyéni sziikségletei, specidlis helyzete, allapota alapjan —
egyéni ellatas, szolgaltatds igénybevételére.

A Fonyodi Jards Szocidlis, Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont az altala biztositott szolgaltatast
olyan médon végzi, hogy figyelemmel legyen az ellatast igénybe vevoket megilletd alkotmanyos
jogok maradéktalan és teljeskori tiszteletben tartasara, kiilonos figyelemmel

o az élethez, emberi méltosaghoz,

+ atesti épséghez,
» atesti-lelki egészséghez valo jogra.

Az ellatottak jogai és kotelezettségei

Jogok:

« Az ecllatott személyt semmiféle hatranyos megkiilonboztetés nem érheti az cllatas soran.

o Az ellatast igénybe vevdt megilleti személyes adatainak védelme, személyes adatai,
glettdrténete, egészségi 4llapota, szocidlis ¢és anyagi helyzete az intézményi ellatds soran
(adminisztracié és esetmegbeszélés) bizalmasan kezelendd, betartva az adatvédelemrdl
sz016 jogszabalyi eléirasokat.

o Biztositani kell az ellatott személy onrendelkezési jogat, mert az ellatott személy sajat
sziikségleteinek meghatérozoja, dontési joga van az ¢letmindséget befolyésold kérdésekben.

o Az ellatast igénybe vevs személynek, torvényes képviseléjének joga van az cllatott
allapotanak feliilvizsgalataval kapcsolatos informaciok megismerésére.

Panasziétel lehetdséee, kivizsgdldsi modia

A szolgaltatdssal kapcsolatos panaszdval vagy a szolgéltatas szakmai tevékenységét érintd
gszrevételekkel a jogosult az intézmény vezetdjéhez fordulhat. Az intézményvezet6 15 napon beliil
kételes a panasztevot frasban értesiteni a panasz kivizsgalasanak eredményérol.

Amennyiben az intézményvezetd hataridében nem intézkedik, vagy a panaszt tevd nem ért egyet az
intézkedés eredményével, ennek kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz, illetve az
intézmény szakmai feltigyeletét végzé Fonyod Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak
Hatésagi Osztalyahoz fordulhat.

Fenntartd dontésének birdsagi feliilvizsgalata, a dontés kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil
kérhetd. (Szt. 11.§ (5))



Amennyiben elltasa sorén jogsérelem érte, panaszaval fordulhat a teriiletileg illetékes ellatott jogi,
illetve gyermekjogi képvisel6hdz, akinek a telefonos €s e-mailes elérhetdsége az intézmény
hirdetdtablajan ¢s az Integralt Jogvédelmi Szolgélat honlapjan (http://www.ijsz.hu/) elérhets. Az
ellatott-jogi képviseld vonatkozaséban a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz6lo 1993.
évi TII. torvény 94./K §-a az irdnyadd; gyermekjogi keépviseld vonatkozasaban a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXL. torvény 11.§-a az iranyado.

Kotelességek:

+ A jogosultsagot igazolni kell, aminek érdekében egyiittmiikddik a jogosultsag vizsgalataval
kapcsolatos folyamatban.

« Az adataiban, valamint az ellatésra valé jogosultsag feltételeiben valo valtozasrol, tovabba
minden olyan koriilményrél, amely a megallapodasban foglaltak zavartalan teljesitését,
illetleg a személyi téritési dijfizetési kotelezettscget érinti, haladéktalanul tajékoztatja az
intézményvezetot.

o Ellatasa érdekében egyiittmiikodik a segitési feladatra kijeldlt személyekkel.

A személyes sondoskodast végzd személyek jogai és kotelezetiségei

Az intézménynek és a fenntarténak biztositania kell:
o« amegfelel6 munkavégzési koriillményeket,
« amunkavégzéssel kapcsolatos megbecsiilést,
o az emberi méltosag és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsat,
« az elvégzett munka elismerését,
o aszakmai ismeretek folyamatos tovabbfejlesztésének lehetdscget.

A szocidlis szolgdltatds elvégzése megtagadhato:
«  haaz igényl6 altal kért szolgaltatds jogszabélyba, illetve szakmai szabalyba titkozik,
o ha sajat egészségiigyi allapota vagy egyéb gatlo koriilmény kovetkeztében fizikailag
alkalmatlan (nem képes) az ellatasra,
«  ha az ellatott silyosan megsérti az egyiittmiikodési kotelezettséget.

A Fonyo6di Jaras Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsai kozfeladatot ellato
személyeknek mindsiilnek.

A vezetd kiteles:
« aprobléméak megbeszélésére soron kiviil lehetoseget biztositani.
« a panasziigyek kivizsgélasat azonnal megkezdeni.
o {rasban tett panaszbejelentést - a probléma kivizsgalasat kovetden azonnal (de legkésobb 5
napon beliil) - irdsban megvélaszolni, az ellatottak altal - akar szoban, akar irdsban - tett
panaszbejelentéstdl a fenntartot tajékoztatni.

A szocidlis szolgdltatdst végzd kotelességei:
o tevékenységét a hatélyos jogszabalyok és szakmai szabdlyok szerint végezni,
« a munkajat a téle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara
vonatkozo6 szabélyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,
« akapott targyi eszkozokért felelosséget vallalni,
« munkatarsaival egyiittmiikddni,
« amunkéaja soran tudomésara jutott alapvetd informaciokat megorizni,



o biintetdjogi felelossége tudatiban, koteles az adatvédelmi torvény betartasara,

«  koteles az ellatott személyiségét, méltésagat, jogait és dnrendelkezését tiszteletben tartani,
valamint egyéni igényeit ¢s sziikségleteit, aktualis allapotat, életkorat, képességeit és
készségeit figyelembe venni,

« betartani a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltakat.

X. Adatkezelés-adatvédelem

Intézményiinkben a mindenkor hatalyos jogszabalyok, valamint intézményi szabalyzatok szerint
jarunk el az elldtast igénybe vevok adatainak kezelésekor.

Ertelmez6 rendelkezések:

o gzemélyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilénosen az érinlett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziol6giai, mentélis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret —, valamint az adatbél levonhatd, az érintettre
vonatkozé kovetkeztetés;

« kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a

vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a koros szenvedelyre vonatkozé személyes adat, valamint a

bliniigyi személyes adat.

Az adatkezelés célja:

e az intézmény feladat- és hataskérébe tartozd szocidlis alapellatasok — az ellatast
igényl6/igénybe vevé életkoriilményeinek, egészségi allapotanak, szocidlis helyzetének
megfelelé  (jogosultsdg vizsgalata) - személyre szabott biztositdsa, fenntartasa,

megsziintetése, megsz(inéssel kapesolatos eljarasok lebonyolitasa.
o Intézményiink egyes szocidlis ellatdsok biztositdsa soran egészségiigyi €s hozzajuk
kapcsolodé személyes adatokat is kezel, amelyek kiilénleges adatnak mindsiilnek.

Az egészséoiipyi adat kezelésének célja:

o az egészség megbrzésének, fenntartisanak elémozditasa;

* abetegellaté eredményes gyogykezelési tevékenységének elosegitése;

o az érintett egészségi dllapotanak nyomon kovetése;

o szocialis ellatasok megallapitasa ( amennyiben az az egészségi allapot alapjan torténik);

o az érintetteknek nem egészségiigyi intézményben torténd elhelyezése, gondozasa;

« vényen rendelt gyogyszer, gyogydszati segédeszkdz és gyobgyaszati ellatas folyamatos €s
biztonsagos kiszolgéltatdsa, illetve nytjtasa érdekében;

« hatasos és biztonsagos gyogyszerelés eldsegitése.

Az intézmény csak olyan adatokat kezel, amelyekre a jogszabaly felhatalmazast adott, ettél eltcrd
adatkezelés esetén az ellatast igényl6/igénybe vevd frasbeli hozzdjarulasa sziikséges.

Az ellatasok igénybe vételéhez szitkséges személyes adatokat tartalmazo dokumentumok eredetiben
vagy masolatban torténd becsatolasdt, illetve a nyilvantartott személyes adatok korét
* aszocialis igazgatasrol és szociélis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény,



+ a személyes gondoskodast nyjté szociélis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993.(11.17.)
kormanyrendelet,

o a személyes gondoskodast nyujtod szociélis intézmények szakmai feladatairdl €s miikodésiik
feltételérdl szold 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet,

o a személyes gondoskodast nyujté szocialis cllatasok igénybevételérdl szolo 9/1999.(X1.24.)
SzCsM rendelet,

o a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis részorultsag
vizsgalatanak ¢s igazolasinak részletes szabalyairol szolé 36/2007.(XI1.22.) SZMM
rendelet,

+ a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevéi nyilvantartdsrol és orszagos
jelentési rendszerrdl szolo 415/2015.(X11.23.) korményrendelet,

« mindenkor hatalyos énkormanyzati rendelet hatarozza meg.

Adatkezelés idotartama:

az cllatasokat igényld/igénybe vevok személyes adatai a vonatkozd jogszabédlyokban €s az
Intézmény Adatkezelési szabalyzataban meghatarozott id6tartamig  kezelhetok, beleértve az
idékozben bekdvetkezett valtozasokat.

Adatkezel6 személyek:
az adatkezelést az Intézmény ezzel a munkakéri feladattal megbizott munkatéarsai végzik, akiket
titoktartas kotelez.

Ellatast igénybe vevo jogai és kitelezettségei:
Az érintett jogosult tajékoztatast kérni az Adatkezeld altal kezelt, ra vonatkozo személyes adatokrol,
tovabbé kérheti azok madositasat, illetve torlését, térvényben meghatarozott modon.

Adatkezeld az érintett kérésére tajékoztatast ad a ra vonatkozo, altala kezelt adatokrél, az
adatkezelés céljarl, jogalapjarol, idétartamardl, tovabba az esctleges adattovabbitas céljarol,
indokarol, jogalapjarol. Adatkezeld a kérelem benyujtasatol szamitott 15 napon belil irasban adja
meg a kért tajékoztatast.

Lrintett barmely, az adatkezeléssel kapcsolatos kérdéssel, illetve észrevétellel az Adatkezel6hoz,
illetve adatkezeld munkatarsahoz — adatvédelmi tisztvisel6hoz — fordulhat.

Az érintett barmikor jogosult a helytelentil rogzitett adatainak helyesbitését vagy azok torlését
kérni. A torlés nem vonatkozik a jogszabaly alapjan sziikséges adatkezelésekre, azokat adatkezeld a
sziikséges id6tartamig megdrzi.

Az érintelt az adatvédelemre vonatkozéd torvények alapjan birosdg el6tt érvényesitheti jogait.
Lehetésége van tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz (NAIH)
(1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) fordulni.

Amennyiben az érintett az adatrogzités soran szindékosan téves, félrevezetd adatokat adott meg
vagy barmilyen méas médon kdrt okozott, az adatkezel jogosult az érintettel szemben jogi lépést,

kartéritési igényt érvényesiteni. Az adatkezeld ilyen esetben minden tble telhetd segitséget megad
az eljaro hatosagoknak a jogsérté személy személyazonossaganak megallapitdsa céljabol.

Az ellatast igénybe vevd koteles a szocialis szolgaltatasra vonatkozo jogosultsagi feltételekben,
jovedelmi helyzetében, —személyi adataiban, tovabba hozzatartozdja személyi adataiban
bekovetkezett valtozasokrol legkésébb 15 napon beliil az Intézmény vezet6jét tajékoztatni.

Az adatszolgéltatés rendje:
a személyes adatokat tartalmazo dokumentumot, amennyiben ezt jogszabaly igy itja el6, eredetiben,
illetve az Intézmény vezetdje altal hitelesitett masolat formajaban kell rendelkezésre bocséatani. Az




Intézmény kizarélag az ellatast igénybe vev {rasbeli hozzajarulasaval szolgéltathat adatot harmadik
fél részére, kivéve a kitelezd adatszolgaltatast.

Adatbiztonsag:

az adatkezel6 az adatkezelés soran az informéaciés ¢és onrendelkezési jogrol €s az
informécioszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL torvény, az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolodo
személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL térvény ¢s a szocialis
igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény, a gyermekek védelmérdl és a
pyamiigyi igazgatasrol szélé 1997. évi XXXI. torvény vonatkozo rendelkezései szerint koteles
eljarni.

Iratbetekintés:

iratkezelési szabalyzat szerint, az iratbetekintésre jogosultak kérelem benyujtasat kévetden
betekinthetnek az tigytikben keletkezett iratanyagba, kérésre az iratokbol mésolatot biztosit az
intézmény. A kérelmezé a nyomtatvéany kitoltését kovetden az intézményben, személyesen, elore
egyeztetett iddpontban tekinthet be ligyének irataiba. Az iratbetekintési jogosultsag vizsgalatdhoz az
intézmény vezet6je igazolasokat kérhet be.

XI. A szolgaltatdsokat nyajték folyamatos szakmai felkésziiltségének biztositasa

Az intézmény a vonatkozé jogszabalyoknak megfelelden, jelentési kotelezettségénck eleget téve,
miikddési nyilvantartasba veteti dolgozoit. Bvente aktualizalja tovabbképzési tervét, figyelemmel
kisérve a jogszabalyi véltozasokat, a munkéltato gondoskodik a képzések anyagi fedezetérél, a
helyettesités megszervezésérol.

A tovabbképzési kotelezettség mindsitett tovabbképzésen valo részvétellel és a program szerinti
feltételek teljesitésével teljesitheté. A tovabbképzés tovabbképzési id6szakokban torténik, melynek
idétartama négy év. A kotelezettség teljesitésénck mérése pontozassal (a tovabbiakban:
tovabbképzési pontérték) torténik.

A tovéabbképzésre kotelezettnek egy tovabbképzési idSszak alatt felsofokt végzetiség eseten 80,
egyéb szakképesités esetén 60 pontot kell megszereznie. Ezen kotelezettsége teljesitéséhez az eldirt
tovabbképzési pontok legaldbb 20%-at kotelezd tovabbképzés teljesitésével kell megszereznie, a
fennmaradd tovabbképzési pontokat megszerezheti kételezd, barmely munkakorhdz kotott vagy
valaszthatd tovabbképzés teljesitésével, azzal, hogy vélaszthato tovabbképzés teljesitésével
legfeljebb az eldirt tovabbképzési pontok 40%-a teljesitheto.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének feltétele, hogy a tovabbképzésre kotelezett a
tovabbképzési idészakban legalabb egy olyan szakmai tanfolyamon részt vesz, ¢és annak feltételeit
teljesiti, amely tekintetében a kozvetleniil érintett cllatotti csoport - a tanfolyamra jelentkezés
idépontjaban - megegyezik a tovabbképzésre kdtelezett altal gondozott ellatotti csoporttal.

Szocidlis 4gazati vezetdképzésen koteles részt venni a személyes gondoskodast végzé személy, ha
allami fenntartdst szocidlis szolgéltatd, szocidlis intézmény, gyermekjoléti, gyermekvédelmi
szolgdltaté tevékenységet végzd szolgaltatd, intézmény intézményvezetéje, vagy integralt vagy
kozos igazgatasn intézmény 6nallo szervezeti egységének vezetdje vagy helyettese.

A vezetd a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi II1L torvény 92/D. § (1) €s
(2) bekezdése szerinti tovabbképzési kotelezettségét a vezetoképzésen valo részvétellel €s a vizsga
sikeres letételével teljesiti.

A vezetoképzés szintjei:

o az alap vezetoképzés és



* amester vezetoképzés.
Az alap, illetve a mester vezet6képzés alapozd és megjitod képzési szakaszokbol all.

A vezetd az alap, illetve a mester vezetdképzés keretében a vezetdi megbizas kezdetétdl szamitott
egy éven beliil alapozo képzés teljesitésére, tovabba az alapozd képzés teljesitésének idépontjatol
szamitott két éven beliil, majd ezt kivetden kétévenként megjitd képzés teljesitésére koteles.

XII. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése és a sajat gépkocsi
hasznalata

Az intézményi szabalyzatok szerint torténik a munkédba jaras koltségtéritése, valamint a
feladatellatas érdekében hasznalt sajat gépkocsival torténd munkavégzés miatti koltségek teéritése.

XIII. Kartéritési kotelezettséo

A munkavallalé a munkaviszonyabél ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kéartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles
megtériteni.

A Kartérités mértéke a munkavallalo egyhavi atlagkeresetének otven szdzalékat nem haladhatja
meg.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabélyszertien atadott és atvett anyagban, daruban ismeretlen
okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét
meghalado hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyéban felelnek. Amennyiben a kért
tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar osszegének meghatdrozasanél a
Munka Térvénykonyve 172-173.§-a az irdnyado.

XI1V. Anvagi felelosség

Az intézmény a dolgozo ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyamén bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén vagy mas megdrzésre
szolgéld helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékii ¢és értékii hasznélati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri(i
hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

XV. Az intézmény bels6 és kiilsé kapcsolattartasinak rendje




A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikédés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik
van,

A belso kapesolattartds rendszeres formai a kiilonbézo értekezletek, megbeszélések.

A kiilsd kapcesolattartds
Az eredményesebb miikidés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikddési megallapodast kothet.

Egyiittmiikdés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szitkség szerint
segiteni kell egymas munkajat.

Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartasa, apolasa és
bovitése allando feladata az intézménynek.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6zo szakmai szervezetekkel.

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ 2021. méreius ... napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Jelen SZMSZ, hatélybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a Fonyod-Balatonfenyves Szocidlis
Tarsulasi Tanacsanak 3/2019.(11.20.) szam( hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmeény vezetdje gondoskodik.

Fonydd, 2021. marcius 24,
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