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Fony6di Jaras Szocialis, Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT

Jovahagyas kelte:

A Fony6d-Balatonfenyves Szocidlis Tarsulds Tarsulasi Tanicsa a 8/2023.(V.30.) szédmu
hatérozatiban elfogadta a fenntartdsa ala tartozé Fonyodi Jaras Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti
Kézpont modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.




L. Altalinos rendelkezések

Fonydd Varos Onkorményzata és Balatonfenyves Kozség Onkormanyzata a szocidlis igazgatasrol
¢s szocialis ellatasokrol sz616 1993, évi IIL. torvény, (tovébbiakban: Szt.), valamint a személyes
gondoskodast nyijté szociélis intézmények szakmai feladatairdl és miiksdésiik feltételeirdl sz616
1/2000. (1.7) SzCsM rendelet (tovabbiakban SzCsM rendelet) alapjan, szociélis tarsulds keretében
miikddteti a Fonyodi Jaras Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontot.

A Fonyddi Jérds Szocidlis, Csalad - és Gyermekjoléti Kzpont a szocidlisan rdszorultak szamara
¢tkeztetést, hazi segitségnyujtast, jelzérendszeres hazi segitségnyjtast, csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatast, csaldd- és gyermekjoléti kzpontot és nappali ellatast biztosit.

A Fonyodi Jaras Szocidlis, Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kdzpont (tovabbiakban intézmény) Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzata a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrol szélé 1993, évi 1L
torvény (Szt.), valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol sz6l6 1997, évi XXXI.
torvény (tovabbiakban: Gyvt.) alapjan késziilt.

11. Az intézmény miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban  1évé
alapdokumentumok hatérozzék meg.

Alapdokumentumok:
*  Alapité Okirat
*  Miikodési Engedély
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
* Hézirend
* Szakmai Program

II. Az intézmény miikidésével osszefiiggs szabalyzatok

L. Az intézmény miikddésével dsszefiiggd szabdlyzatok

1. Bélyegz6 hasznalati szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat
3. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének ¢és a kotelezden
kozzéteendé adatok nyilvanossdgra hozataldnak  szabalyzata Fonyod Varos
Onkormanyzatanak szabélyzataval megegyezden
Helyettesitési szabalyzat
FEUVE szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Ajandékok, egyéb elényok elfogaddsanak szabélyzata
Integrélt kockdzatkezelési szabalyzat Fony6d Varos Onkormanyzatanak szabalyzataval
megegyezden
9. Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabdlyzata Fony6d Véros
Onkorményzatanak szabalyzataval megegyezden
10. Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendjének szabélyzata
11. Biologiai kockdzatértékelés a COVID-19 terjedésének megakadalyozéséra
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1. Gazdasdagi szabdlyzatok
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Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat Fonyod Varos Onkorményzatdnak szabalyzataval
megegyezden i

Szabalyzat Fonyod Varos Onkormanyzat tulajdondban 1év6 mobiltelefonok hasznalatarol
Fonydd Varos Onkorményzatanak szabalyzatdval megegyezden

Beszerzési szabdlyzat

Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsdnak, selejtezésének szabalyzata Fonyod Varos
Onkorményzatanak szabélyzataval megegyezden

szabalyzataval megegyezden

Reprezenticios szabéalyzat Fonyod Varos Onkorményzaténak szabalyzatiaval megegyez6en
Gépjarmii hasznalati szabalyzat

Cafeteria szabdlyzat Fonyéd Varos Onkormanyzatanak szabalyzatdval megegyezéen
Vagyonnyilatkozat atadédsara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozé szabélyzat Fonydd Varos Onkormanyzatdnak szabalyzatéval
megegyezien

Pénzkezelési szabalyzat

Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata Fonydd Varos Onkormanyzatanak
szabalyzataval megegyezoen

Szamviteli politika Fonyéd Véros Onkormanyzatanak szabalyzatival megegyezéen
Leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzat Fonyod Varos Onkorményzatanak szabalyzataval
megegyezoen

III. Miiszaki elldtdsi szabdlyzatok
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Ttzvédelmi szabalyzat

Szamitastechnikai és szoftvervédelmi szabalyzat

Szabalyzat a munkahelyi dohanyzas szabalyairdl

Kulcs- ¢s kodkezelési szabélyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Munkahelyi kockazatértékelés

Villamos fogyaszt6i berendezések tlizvédelmi szabvanyossagi feltilvizsgélata
Erintésvédelem

IV. Az intézmény meghatarozasa, tevékenysége

A Fonyodi Jaras Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altalanos adatai:

Az intézmény neve, székhelye:

Fonyodi Jards Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
8640 Fonydd F6 u. 43.

Telephelye: 8646 Balatonfenyves, Kélesey u. 30.
Adoészam: 16808780-2-14

Torzskonyvi azonositd szédma: 655457

Agazati azonosité: SO028495

Telefonszdm/Fax: 06-85/560-212

E-mail: szockozpont@fonyod.hu




Az intézmény fenntartdja:
Fonyéd-Balatonfenyves Szocialis Tarsuldsa
8640 Fonydd F6 u. 19.

Adészam: 15824482-1-14

Torzskonyvi azonositd szama: 824486

Képviselbje, elérhetésége: Hidvégi Jozsef Tarsulasi Tandes elnske
8640 Fonyod Fé u. 19.

Telefonszam: 85/562-980

E mail: info@fonyod.hu

Engedélyezd:

Somogy Varmegyei Korméanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi F bosztaly
Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly

7400 Kaposvar Nagy Imre tér 1.

Alapité6i jogokkal felruhdzott irdnyit6 szervek neve, székhelye:

Fonyod Véros Onkormanyzata 8640 F onyod, Fé u. 19,

Balatonfenyves Kozség Onkormanyzata 8646 Balatonfenyves, Kolcsey u. 28.

Az Intézmény Alapité Okiratdt Fonydd Véros Képvisels-testiilete a 56/2010. (IL.25.) szamu
hatérozatdval Balatonfenyves Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete a 47/2010. (I1.25.) szamu
hatarozatdval hagyta jova.

Az intézmény miik6dési teriilete:
A Fonyddi jaras kbzigazgatasi teriilete

Alaptevékenysége:
+ 102031 id6sek nappali ellatasa
* 101221 fogyatékossaggal él6k nappali ellatdsa
* 107051 étkeztetés
« 107052 hazi segitségnyujtés
* 107053 jelzérendszeres hézi segitségnynjtas
« 104042 csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
* 104043 csalad- és gyermekjoléti kézpont

Az intézmény jogallasa
Onallé jogi személyként mitkddo, kiilén szakmai egységet alkotd, magasabb vezeté 4ltal irdnyitott,
onalléan miikodd koltségvetdsi szerv.

a) az intézmény vezetdjét a Fony6d-Balatonfenyves Szocidlis Tarsulds Tarsuldsi Tanécsa,
vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozottak szerint nyilvénos palyézat utjan, hatarozott idére bizza
meg.

b) egyéb munkdltatoéi jogokat Fonyoéd-Balatonfenyves Szocidlis Tarsulds Tarsuldsi Tandcsdnak
elndke gyakorolja.

c¢) az intézmény dolgozoéit az intézmény vezetSje nevezi ki a mindenkor hatalyos vonatkozd
jogszabélyok alapjan; a koézalkalmazottak jogallasarol széld 1992.évi 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 gazddlkoddsi jogkére
Onélléan miikods koltségvetési szerv.
Az elbiranyzatok felett, kotelezettségvallalas mellett teljes jogkorrel rendelkezik, operativ,




pénziigyi, - szdmviteli feladatait Fonyod Véaros Onkorményzatanak Pénziigyi Osztalya latjia el,
kiilon megéllapodas alapjan.

Az intézmény feliipyelete

Az intézmény gazdalkodasat, miikddésének térvényességét Fonyodd-Balatonfenyves Szocidlis
Tarsulds Tarsulasi Tanéacsa ellendrzi.

Ellendrzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a szakmai program
végrehajtdsat, valamint a gazdalkodds szabélyszer(iségét, hatékonysagat.

Feliigyeleti tevékenyséeet lat el tovdbba:

* Somogy Megyei Kormany Hivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztaly
Szocialis és Gyamiigyi Osztaly

* Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

Az intézmény bélyegzdie:

- Korbélyegz6 tartalma:
Fonyodi Jards Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozp/ont
8640 Fonyod Foé u. 43.

felirat a magyar cimer koriil helyezkedik el

A bélyegzé lenyomata:

- _Fejbélyepz6 tartalma:

Fonyddi Jaras Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
8640 Fonydd Fo u. 43.
Adoészam:16808780-2-14

Fonyddi Jards Szocialis,
Csalad- és Gyermekjolén Kozpont

. 1 . 8640 Fonydd. Fa u. 43,
A bélyegz6 lenyomata: Addszam: 16808760-2-14

V. Az intézmény feladatai

Az intézmény szdmdra meghatérozott feladatoknak és hataskorcknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozétti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok €s hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarté
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozodira kotelezben eldirt
feladatokkal, hataskérokkel.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos sajatos eldirasokat, feltételeket a Fony6d
Varos Onkormdnyzat kéltségvetési szerv vezetsje dltal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak
szerint kell végrehajtani.

Az intézmény a Szociélis Munka Etikai Kodexének betartdsa mellett, egységes szakmai protokollok
mentén végzi munkéjat, amelynek fontos része a kdzpont és a szolgalatok munkatarsai koézotti
egyiittmikddés. A szolgaltatds nyUjtdsa sordn a Szocidlis Munka Etikai Kédexének eléirdsai
nyljtanak tdmpontokat a segitd kapcsolat kialakitasaban. Az 6nrendelkezés tdmogatasanak elve
osszefiigg a legkisebb beavatkozas elvével, mely szerint mindenkor gy kell konzultalni, segitséget




nyujtani, ellatast biztositani, hogy az csak a lehet legkisebb mértékben tegyen barmit a kliensek
helyett. Ongondoskodasi képességiik erdsitése érdekében a szakember szolgaltatasokat nyqjt, illetve
mads segitd beavatkozasokat ajanl fel és szervez az igénybe vevok szamdra, tajékoztat czek
igénybevételének feltételeirdl és eljarasairél, sziikség esetén kapcsolatba 1ép a szolgéltatokkal, és
osszekoti velik a személyt, a csaladot, képviseli érdekeiket a masik szolgaltatoval folytatott
targyalasban. A személy természetes tamogatd kézegének beleegyezésével és egyiittmilkdésével
erdsiti és mozgositja a rendelkezésére 4116 tarsas tamogaté haldzatokat, sziikség esetén a személlyel
egylitt bevonhatd, mozgosithatd forrdsokat keres.

Az étkeztetés és a jelz6rendszeres hazi segitségnyijtas szolgaltatasok kivételével az intézmény
valamennyi szolgdltatésa téritésmentesen vehet igénybe.

Az intézmény szakmai feladatai, szolgaltatasonként

Litkeztetés

Biztositja azoknak a szociélisan, koruk, egészségl dllapotuk miatt rdszorultaknak napi egyszeri
meleg ¢lelemmel valé elldtésat, akik onmaguknak, illetve &s eltartottjuknak tartosan, vagy
atmenetileg mds médon azt biztositani nem képesek.

A rendkiviili élethelyzetbe keriiltek részére, lehetdséget biztosit az étkezés igénybevételére, illetve
segitséget nyujt a sajat lakohelyiikon torténd étkezds igénybevételére.

Hazi segitséamnijids

Hazi segitségnyjtas keretében a szolgéltatast igénybe vevs személy sajat lakokdrnyezetében kell
biztositani az 6néllo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

Hazi segitségnyijtas keretében szocidlis segitést, vagy személyi gondozast kell nyujtani.

A hézi segitségnyjtds hozzajarul ahhoz, hogy az elldtast igénybe vevd fizikai, mentdlis, szociélis
sziikséglete sajat lakokornyezetében, életkoranak, clethelyzetének és egészségi 4llapotdnak
megfelelden a meglévé képességeinek fenntartdsaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott
legyen.

JelzOrendszeres hdzi segitségnwijtds

A sajat otthonukban ¢16, egészségi allapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo
késziilék megfelelé hasznalatara képes idéskort, vagy fogyatékos személyek, illetve pszichitriai
betegek részére, az 6nallé életvitel fenntartasa mellett felmeriilé krizishelyzet elharitasanak céljabol
nyujtott szolgaltatds. Segitségével fenntarthatok a biztonsdgos életvitel feltételei, krizishelyzetben
lehetéséget nydjt az ellatdst igénybe vevd személynél torténd gyors megjelenésre, és
segitségnytjtasra. A helyszinen t6rténé haladéktalan megjelenés, a segélykérést kivaltd probléma
megoldéasdra azonnali intézkedés megtételére, szilkség esetén egészségiigyi, vagy maés szociélis
cllatas kezdeményezésére van lehetéség,

Csaldd-és gyermekjoléti szoledlat

*  Csaladsegités
A szocidlis vagy mentédlhigiénés problémak, illetdleg krizishelyzet miatt segitséget igényl6
személyeknek, csalddok szdmara — a szocialis munka médszereivel és eszkozeivel — az ilyen
helyzetekhez vezeté okok megelézése, krizishelyzet megsziintetése, valamint életvezetési képesség
megorzeésének érdekében nytjtott szolgaltatss.
A szocidlis és mentalhigiénés problémak esetén az életvezetdsi nehézségek elharitdsanak és
felolddsanak el6segitése. Segitségnytjtds a szocidlis problémék miatt veszélyeztetett, illetve a




krizishelyzetben 1évd személyeknek, csalddoknak, a rdszorultsag természete €s mértéke szerint.

A csaladi szocidlis fesziiltségek okainak feltardsa, megoldédsi alternativak kidolgozasa ¢&s
segitségnyujtas: életviteli tandcsadas, egyéb ellatisokhoz valo hozzajutés megszervezése (pl.:
nevelési, pszichologiai, egészségiigyi). Krizishelyzetben segitd beavatkozds. Specialis tamogato,
onsegitd csoportok mikddésének segitése. Hivatalos tigyek intézésének segitése.

o Gyermekjéléti szolgdltatas
A szolgéltatas keretében a gyermekek testi, értelmi, érzelmi €s erkdlesi fejlodésének, jolétének, a
csaladban  torténd nevelésének elbsegitése, a veszélyeztetettség megel6zése, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a gyermek annak csaladjabdl torténd kiemelésének
prevencidja a feladat.
A csaladsegitd rendszeresen figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetet,
veszélyeztetettségét, felajanlja szolgaltatasait. Egylittmiikodik, kapcsolatot tart a védonovel, a
gyégyité — preventiv szolgalatokkal, oktatdsi- nevelési intézményekkel, esetmenedzserrel.
Meghallgatia a gyermek panaszat és annak orvoslésa érdekében, kezdeményezi a sziikséges
intézkedést.
Egészségiigyi €és szocidlis ellatast, hatosdgi beavatkozast kezdeményez a veszélyeztetettség
megsziintetése érdekében. Segiti a nevelési — oktatasi intézmeny gyermekvédelmi feladatainak
ellatasat. Csaladgondozast végez a csaladban jelentkezd miikodési zavarok ellensulyozdsara és a
gyermek csalédba t61ténd visszahelyezése érdekében. Felkérésre kérnyezettanulmanyt készit.

Idbsek nappali elldatdsa

Az idések nappali ell4tasa keretében a hajléktalan személyek és els6sorban a sajat otthonukban élo,
tizennyolcadik életéviiket bet6ltott, egészségi allapotuk, vagy idés koruk miatt szocialis és mentalis
tamogatdsra szoruld emberek, pszichidtriai ¢s/vagy szenvedélybetegséggel élok ellatasarol
gondoskodik az intézmény. Az ellatds keretében napkozbeni tartozkodésra, tarsas kapcsolatok
kialakitisara és fenntartaséra, alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére, igény szerinti
napkozbeni étkezésre is lehetdséget nytjt. Az igénybe vevok szamara biztositja a nappali 6rakban
t6rténd hasznos iddtoltést, tarsas programokat, kézmiives foglakozdsokat, kulturdlis programokon
valo részvételt.

Foevatékossdgeal élék nappali elldtdasa

Nappali ellatas biztositisa a fogyatékossaggal €16 személyek részére, mely lehetdséget biztosit a
napkozbeni tartézkoddsra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletei
kielégitésére. A sajdt otthondban él6, énmagarél valé gondoskodasra részben képes, vagy
onellatasara nem képes, de feliigyeletre szoruld fogyatékos személy intézményi napkozbeni
ellatasaval, annak tdmogatasaval 8sszefliggtd feladatok ellatasa.

Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

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

A koézpont egyéni, csoportos és kozosségi szolgéltatdsokat, programokat nyujt, amelynek keretében
biztositjuk:

a csalad- és gyermekjoléti szolgélatnak a Gyvt. 39. §, a 40. § (2) bekezdése és az Szt. 64. § )
bekezdése szerinti altalanos szolgaltatasi feladatait, valamint:

¢ hatosagi jellegli szolgaltatasokat:
« a gyermekvédelmi gondoskodés keretébe tartozé hatosagi intézkedésekhez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet.




specidlis szolgéltatasokat:

kapcsolattartasi tigyeletet,

mediaciot,

gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot,

jogi tajékoztatasnyijtast és pszicholdgiai tanicsadast,

6vodai ¢s iskolai szocidlis segit6 tevékenységet,

szocialis diagnozis elkészitését,

utcai szocialis munkét és

szakmai tamogatés nyujtasat az ellatési teriiletiinkon mikods gyermekjoléti szolgalatok
szamara.

VI. Az intézmény szervezete

Munkakérhéz tartozd feladatok. hataskorok, feleldssée

Intézményvezety

Az intézmény €lén az intézményvezetd all, feladatait a kdzpont szakmai egységvezetSje, a hazi
segitségnyjtas szakmai egységvezetje, és a gazdasagi ligyintézé kozremiikodésével latja el; az
intézmény minden dolgozdja felett gyakorolja a munkaltat6i jogkort.

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

Kiemelt feladatai:

a)

b)

A dolgozok szakmai irdnyitdsa érdekében, az \1j szakmai irdnyelveknek, 4j gondozasi
modszereknek, kovetelményeknek, torvényi eldirdsoknak megfelelden, az intézmény
szamara egységes, hatékony, eléirasoknak megfeleld szakmai anyag kidolgozésa.

Iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a gondozési egységek munkéjat, e feladatkérében
ellendrzi az egyittmikodést és munkamegosztast, a szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglaltak megtartésat, a munkafegyelmet, az etikai kévetelmények betartésat.

Ellatottakkal, munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel és hozzatartozokkal, segits
szervezetekkel egytittmiksdik.

Gondoskodik az intézményen beliil az emberi ¢s 4llampolgéri jogok érvényesiilésérdl
Biztositja a magas szinvonali gondozds megvalésitasanak feltételeit.

Ellen6rzi a magas szinvonali gondozés feltételeinek megvalosulésat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartoval, felettes hatdsaggal, vezeté munkatarsakkal.
Dolgozok szaméra engedélyezi a szabadsig megkezdését.

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

Biztositja a szabad informdcié aramlast,

Az intézményi szabalyzatokat feliilvizsgalja, ismerteti, betartatja és betartatja az abban
foglaltakat. A szabélyzatokban raruhazott feladatokat elvégzi.

Az intézményvezetd dt nem ruhdzhatd hatdskorei:

a)
b)

Ellatja a hatalyos jogszabalyokban, szaméra meghatarozott munkaltatéi feladatokat.
Elkésziti és a fenntarténak elfogadasra elbterjeszti a térvényi elbirasokat kovetve az
intézmény szervezeti és miikdési szabalyzatdt, szakmai programjat, a hazirendet.




c) Elkésziti az egyéb hatdlyos jogszabalyokban eldirt szabéalyzatokat, az intézmény
koltségvetését, fejlesztési, és tovabbképzési tervet, valamint elkésziti a dolgozdk munkakari
leirasat.

d) Ertékeli az intézmény gondozési mutatdit, ellendrzi a jogszabdlyi el6irdsok betartésat, s
ennek alapjan, - érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket.

e) Végzia panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat, €s ennek alapjan intézkedik.

f) Mint adatkezeld, a Fonyodi Jards Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Adatvédelmi
Szabalyzataban foglaltaknak megfelelden koteles eljarni.

Felelds:

a) aszakszerli és torvényes miikddésért,

b) azintézmény belsd szabalyzatainak elkészitéseert,

¢) ész-szeril és takarékos gazdélkodasert,

d) egészséges és biztonsagos munkafeltételek megszervezéséért, a balesetek megelozéseért.

Az intézményvezetd feladatat a munkaltato altal meghatarozott munkakori leiras alapjan végzi.
Kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint eleget tesz tovabbképzési kotelezettségének.

Az intézményvezetd helyettesitését szabadsdga, betegsége, hivatalos tavolléte esetén a kdzpont
szakmai egységvezetdje latja el. A helyettesités soran jogkore: az intézmény szolgaltatésaival
kapcsolatban felmeriild, azonnali intézkedést koveteld tigyekben eljar.

Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara killon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

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

Szakmai egységvezetd — Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

o részt vesz a Kézpont szakmai munkdjanak tervezésében, szervezéscben és fejlesztésében;
o szervezi a Kozpont feladatainak ellatasat, ugymint:

x kapcsolattartasi iigyelet, ennek keretében kozvetitdi eljaras: gondoskodik a felek és a
gyermek/ek kozt elrendelt kapesolattartas megszervezésérol a rendelkezd hatarozat
szerint, a felek kapcsolattartison torténd felkészitésérdl, kijeloli a feliigyeletet
biztosité esetmenedzsereket, cllendrzi a szolgaltatassal kapcsolatos dokumentaciéd
vezetését, elkésziti az elszamolast, szakmai tdmogatast nyujt a szolgaltatds
biztositasa soran a feleknek és az esetmenedzsereknek egyarant

x medi4cio: a szolgaltatdssal kapcsolatban tajékoztatdst nyujt a hozza forduldknak,
valamint a jelz6rendszeri tagoknak

x oyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat: elkésziti a készenléti szolgalat
havi beosztasat, elkésziti az elszamolast az aktudlis hénap végen, ellen6rzi a
szolgéltatas dokumentaciojat, aktualizalja a cimlistat, szakmai tamogatast nyujt a
szolgéltatdsban részt vevd esetmenedzserek szamara

X iogi tajékoztatss nyuijtds: a szolgaltatassal kapcsolatban tajékoztatast nydjt a hozzé
forduldknak, valamint a jelzérendszeri tagoknak

x pszichologiai tandcsadds: a szolgaltatassal kapesolatban tajékoztatdst nyujt a hozza
forduloknak, valamint a jelzérendszeri tagoknak




X utcai szocidlis munka: részt vesz a szolgaltatas kialakitésaban, megszervezésében, a
hozzd  kapcsolodd — programok  szervezésében: ellendrzi  a szolgéltatas
dokumentacidjat

¥ csaladkonzultacid, csalddterdpia, csalddi dontéshozé konferencia: a szolgéltatassal
kapesolatban tdjékoztatast nytjt a hozza forduldknak, valamint a jelzérendszeri
tagoknak

¥ ovodai és iskolai szocidlis segiték szakmai tdmogatdsa, oktatdsi-nevelési
intézményekkel kapcsolattartas, megallapodésok szakmai tartalmanak folyamatos
aktualizalasa, a szolgaltatas nyujtasaval kapcsolatos médszertani eldirasok segitokkel
torten6 megismertetése, a segiték szdémara hetente esetmegbeszélés szervezése és
tartasa

x szocidlis diagnézis felvétele: a szolgaltatassal kapesolatban tdjékoztatast nyujt a
hozzé forduldknak, valamint a jelzérendszeri tagoknak, szakmai tamogatast nyujt a
feladatot ellaté esetmenedzser szamara

¥  jarési jelz6rendszeri felelés szdméra szakmai tAmogatast nyujt.

gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedésekhez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére irdnyulo tevékenységet lat el;

szakmai tdmogatdst nydjt a Kozpontban dolgozé esetmenedzserek, valamint az elldtési
teriileten miikodé gyermekjoléti szolgalatok szamara, ennek érdekében a Szolgalatok
szamara havonként szakmai miihelyt szervez, az esetmenedzser szaméra hetente
esetmegbeszélést tart; tdjékoztatdst nyajt az aktudlis valtozasokkal kapcsolatosan -
modszertani és jogszabalyi valtozasokat illetden; gondoskodik a szakmai anyagok
aktualizaldsarol és hozzaférhetdségérdl; az Gjonnan érkezé munkavallalékat tajékoztatja és
betanitja a szakma szabélyainak megfeleléen vezetett adminisztrativ és egyéb szakmai
feladatok pontos elvégzésére; a gondozasi folyamatok sordn ¢épitd jellegli visszajelzéseivel
segiti a dolgozokat a hatékony esetkezelés folyamataban; folyamatosan figyelemmel kiséri
az. egyes gondozisi folyamatokat; gondoskodik a feladatok, az ellatasi teriilet felosztasarol,
valamint az esetek elosztésarol, szem elétt tartva a hatékony és gazdasagos munkavégzés
elvét;

kialakitja és ellen6rzi a Kézpont szakmai tevékenységével, a kliensekkel kapcsolatos
dokumentaci6 rendjét, ennek érdekében egységes szakmai dokumenticiot alakit ki és vezet
be; rendszeresen ellentrzi beosztottjai szakmai tevékenységét és dokumentécidjat;

felel a Koézpont belsd munkarendjének betartdséaért, a munkatarsak feladatkérének
meghatdrozasaért  és  betartdsaért, gondoskodik a belsé szakmai koordincié

folyamatossagardl, a bels6 és kiils§ utasitasok dolgozokkal térténd megismertetéséért ¢s
végrehajtasuk ellenérzéséért;

részt vesz a Kozpont szolgaltatdsainak folyamatos megismertetésében, Uj szolgaltatasok
bevezetésében aktivan vallal feladatot;

részt vesz a Koézpontok vezetéinek tartott szakmai megbeszéléseken, konferencidkon; az
elhangzottakrol osszefoglalo feljegyzést készit; tapasztalatait a heti megbeszéléseken — a
kompetenciakérok figyelembe vétele mellett — megosztja a kizvetlen irdnyitasa ala tartozo
munkavallalékkal;

részt vesz az intézményi értekezleteken, teljesiti mindazon megbizasokat, kompetencidjanak
figyelembe vétele mellett, melyekkel az intézmény vezetéje megbizza,
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panasszal hozza fordulé gyermeket, sziil6t meghallgatja, sziikség esetén iigyiikben eljar;

a Kozpont szakmai tevékenységérol évi ket alkalommal (félévi és éves) beszamolot készit és
statisztikai adatokat szolgéltat az intézményvezetd felé;

gondoskodik a vonatkozo jogszabalyok betartasardl és betartatasarol;

folyamatosan figyelemmel kiséri a dolgozok munkakoriilményeit és azok javitdasara
torekszik;

az intézményvezet6vel sziikség szerint egyeztet, heti rendszerességgel megbeszélést folytat;

munkaja sordn, mint adatkezeld az intézmény Adatvédelmi szabélyzataban foglaltak
maradéktalan betartasa mellett végzi feladatait;

a GYVR rendszer bevezetésében segitden kozremiikodik, a rendszer miikddése soran
réaruhdzott feladatait feleldsséggel és legjobb tudésa szerint végzi el;

eleget tesz a kiildn jogszabaly szerint szabalyozott tovabbképzési kotelezettségének.

A szakmai tdmogatds nyijtdsa korében végzett feladatai:

X
X

3 X ;X

altaldnos tajékoztatas nyujtas a a Kozpont dltal biztositott szolgaltatasokrol

figyelem felhivasa a jelzrendszeri tagok jelzési kotelezettségére és annak elmulasztasanak
kévetkezményeire; a jelzérendszerben kdzvetetten szerepet vallalé szereplék tajékoztatasa a
jelzés megtételének lehetbségére

jogszabalyok, jogszabalyi véltozdsok ¢s modszertani anyagok és valtozasok ismertetése
fogalmak tisztédzasa, kozos szakmai nyelv kialakitdsa ¢s beszélése

egyiittmitkodési modok és szabalyok kialakitasdban kdzremiikodik

a rendszer mikodésével kapesolatban szakmai segitségnyujtas keretében az aldbbi
feladatokat latja el: helyettesitések koordinalésa, kozvetlen irAnyitasa ald tartozd
munkavallalok ellendérzése.

Eoyéb feladatok:
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kapcsolatot tart: a szocialis, egészségiigyl, oktatdsi, foglalkoztatasi szolgéltatokkal,
intézményekkel; a gyermekvédelmi jelzGrendszer tagjaival; tarsintézmények szakmai
vezetdivel; szocilis igazgatasi szervekkel; gyermekvédelmi intézményekkel; modszertani
intézményekkel;

az intézmény vezetdje felé beszamolasi kotelezetiséggel tartozik, melyet az alabbiakban
részletezettek szerint teljesit:

- az adminisztraciéval kapcsolatos ellendrzések tapasztalatairdl osszefoglalo feljegyzést
készit;

- tevékenységérél évi kettd alkalommal irdsos beszamolot készit - féléves és éves beszamolo
formajaban. A beszdmoloban a munkatérsak teljesitményének értékelése mellett a
szolgéltatasnytjtassal kapesolatos észrevételeit, javaslatait és véllalt feladatait is megjeleniti.




Esetmenedzser

¢ szt vesz a Kdzpont szakmai munkdjanak tervezésében, szervezésében és fejlesztésében;

¢ szervezi és mikddieti a Kozpont feladatainak ellatésat, agymint:

X kapesolattartdsi iigyelet, ennek keretében kozvetitdi elidrds: gondoskodik a felek és a
gyermek/ek kozt elrendelt kapcsolattartds megvaldsitasérél a rendelkezd hatérozat,
valamint a szakmai egységvezetd utasitdsai szerint, gondoskodik a felek
kapcsolattartasra  torténd  felkészitésérdl, 1észt vesz a kapcsolattartas
lebonyolitasdban, vezeti a szolgaltatéssal kapcsolatos dokumentéciot

X gvermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgdlat: keretében feladata: a Kézpont
nyitvatartdsi idején kiviil, valamint az tigyeleti idészak teljes id6tartama alatt
felmeriild krizishelyzetben torténé azonnali segitség, tanicsadas vagy tdjékoztatis
nyujtasa; a szolgéltatds mobiltelefonjat az erre a célra rendszeresitett 4tadas-atvételi
nyomtatvanyon, aldirdsdval igazolva, az el6z6leg a szakmai egységvezetd altal
elkészitett havi beosztéasi rendnek megfeleléen atveszi/atadja; a fogadott hivasokat és
a megtett intézkedéseket a szolgéltatds adminisztraciés eldirasainak megfeleléen
régziti; a szolgéltatds biztositasdért a munkavallalét a beosztasnak megfeleléen
vallalt feladat elvégzéséért készenléti dij illeti meg, mely minden hénap végén a
szakmai egységvezeto 4ltal elkészitett elszdmolé dokumenticié szerint keriil
kifizetésre a munkavallalé bankszamldjara torténd utaldssal, az aktudlis havi
munkabérével egyiitt. A szolgdltatds eredményes és hatékony miikédésével
kapesolatban feladata a cimlista folyamatos frissitése, a szolgéltatasrol tajékoztatas
nytjtasa az egyiittmiik6do intézmények, szervezetek felé

X Jogi tdjékoztatds nyijids: a szolgéltatdssal kapcsolatban tajékoztatést nyujt a hozza
forduloknak, delegélja a klienst

X pszicholdgiai tandcsadds: a szolgiltatassal kapesolatban tajékoztatast nyljt a hozza
forduldknak, delegélja a klienst

X medidcid: a szolgaltatassal kapcsolatban tdjékoztatdst nydjt a hozza forduldknak,
delegalja a klienst;

X ufcai szocidlis munka: részt vesz a szolgaltatashoz kapcsoldds programok
szervezésében €s lebonyolitasaban, vezeti a szolgaltatds dokumentaciojat

X az_emberkereskedelem dldozatainak azonositdsa kapesin feladatai: a személy
beazonositasa, téjékoztatas, adatszolgéltatds; a vonatkozo adatlap kitoltése és online
jelentés; adatszolgéltatas a nyilvantartds és statisztika szamara;, az EKAT rendszer
hasznalata; a Minisztérium 4ltal inditott képzésen valo részvétel

X jardasi jelzorendszeri tandcsaddként feladatai:
feladata a jards telepiilésein folyd észlels- és jelzérendszeri munka hatékony
koordinélasa és szakmai tdmogatds nyujtasa.

Feladatkore, feladatai a jarédsi jelzérendszeri munka koordinaldsaban:
x személyes kapcsolatépités: talalkozas, munkaértekezlet soran azon szereplokkel,
akik az esetkezelésben szerepet véllalnak;
x segitséget nyljt ¢s szorgalmazza a jelzérendszeri lista elkészitését &s
aktualizal4sat;

ismertet anyagok készitése az intézmény feladatinak bemutatasara;

X szakmai, szakmakozi megbeszélések szervezése és lebonyolitasa (telepiilési
jelzérendszeri felelosok munkaértekezlete), valamint a szolgalatok 4ltal
szervezett szakmai megbeszéléseken torténd részvétel; esetmegbeszéléseken és
esetkonferencidkon  térténé  részvétel;  telepiilés  szinti  csalad-  és
gyermekvédelmet érinté rendezvényeken t6rténé megjelenés és részvétel;

x segitséget nyujt a jelzOrendszeri tagok és a szolgalat kozti konfliktusok
megoldéaséban;
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x amennyiben a jogszabdly szerint nevesitett személy jelzési kotelezettségének
nem tesz eleget, azt haladéktalanul jelzi a gyermekvédelmi és gyamilgyi
feladatkérben eljard megyei kormanyhivatal felé;

x igénybe veszi a megyei kormanyhivatal dltal nytjtott szakmai tamogatést, évente
egyszer részt vesz az dltala szervezett értekezleten, felkérésre adatokat szolgaltat
a jelz6rendszer mitkddésével kapesolatban;

x a kapcsolati er@szak és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében
folyamatos kapcsolat tartdsa az Orszagos Kriziskezeld €s Informécios
Telefonszolgéalattal;

x aszolgalatok munkatarsai szaméra szakmai timogatast nyujt,

x jelz6lapok és nyomtatvanyok szerkesztése, egységess¢ tétele; jelzések

nyilvantartdsa, osszegzése, értékelése; heti jelentések alapjan Gsszegzd ¢rtékelés

készitése (évente ketté alkalommal: féléves és Eves osszegzés, valamint sziikség
szerint),

részt vesz az intézmény altal szervezett egy€b programok lebonyolitdsaban;

x munkdja sordn, mint adatkezeld az intézmény Adatvédelmi szabalyzataban
foglaltak maradéktalan betartasa mellett végzi feladatait.
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o gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozod hatésagi intézkedésekhez kapcsolodd, a
gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet 14t el, ennek keretében:
x kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy silyosabb fokl veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatély elhelyezéset, nevelésbe vételét;
x javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd ny(jtasdra, a gyermek
tankételezettsége teljesitésének eldmozditaséra, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére,
a leendd gondozési helyére vagy annak megvéltoztatasara, valamint a gyermek megel6zo
péartfogasanak mellézeésere, elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésere;
x egylittmiikddik a partfogoi feliigyel6i szolgélattal és a megel6z6 partfogd feliigyelovel a
biinismétlés megelézése érdekében, ha a gyamhatésag elrendelte a gyermek megeldzo
partfogasat;
x a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segitdé munkat
koordinal és végez — az otthont nyujto ecllatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzd intézménnyel egyiittmiikédve — a csalad gyermeknevelési
kériilményeinek megteremtéséhez, javitasdhoz, a sziild €s gyermek kozotti kapesolat
helyreallitasahoz;
x utégondozast végez — a gyermekvédelmi gydmmal egyiittmiikddve — a gyermek
csaladjaba torténd visszailleszkedés¢hez;
x  védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocidlis segito
munkat koordinal és végez, illetve a gyédmhatdsag megkeresésére a csaladi poétlek
természetbeni forméban torténd nyujtasahoz kapesolodo pénzfelhasznalasi tervet készit;
x szakmai tamogatast nyujl az ellatasi teriileten mitkods gyermekjoléti szolgalatok
szamara, ennek keretében: havi rendszerességgel esetmegbeszélést tart, szilkscg szerint
konzultéci6t biztosit; folyamatosan téjékoztatjia a szolgalatot a kozpont 4ltal nyujtott
szolgaltatasokrol, azok tartalmardl és a veliik kapcsolatos valtozasokrol;
x a csaladjabol kiemelt gyermeket gondozasi helyén évente legaldbb egy alkalommal

felkeresi, tajékozodik a gyermek beilleszkedésérdl, magatartasarol, életkoriilményeirdl;
o vezeti a Kozpont szakmai tevékenységével kapcsolatos dokumentaciot (nyilvantartas
sz&méra adatokat biztosit, KENYSZI rendszer szamara adatokat biztosit, az éves statisztikai

jelentést elkésziti, tevékenységnaplot naprakészen vezeti);

o aGYVR rendszerben feladatait naprakészen, felelésséggel, legjobb tudésa szerint végzi;
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a kliensekkel kapcsolatos dokumentaciét naprakészen vezeti, feljegyzéseket készit a
csaladdal €s tars szervezetekkel folytatott kzds munkardl;

a modszertani el6irasoknak megfeleléen esetmegbeszélést, esetkonferenciat tart;

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

részt vesz a Koézpont szolgéltatdsainak folyamatos megismertetésében, 10j szolgaltatasok
bevezetésében aktivan véllal feladatot;

panasszal hozz4 fordulé gyermeket, sziilét meghallgatja, szlikség esetén tigyiikben eljar;

mint adatkezeld, a Fony6di Jards Szocidlis, Csalad- &s Gyermekjoléti Kozpont Adatvédelmi
Szabalyzatdban foglaltaknak megfelelden koteles eljarni.

Eovéb feladatok:
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kapcsolatot tart: a szocidlis, egészségiigyi, oktatasi, foglalkoztatasi szolgéltatékkal,
intézményekkel; a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival; gyambhivatallal, gyermekjoléti
szolgalatok csalddsegitéivel, 4atmeneti és tartds gondozast nywjtdé intézményekkel,
gyermekvédelmi  gydmokkal, pértfogd  feliigyeldkkel, teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatassal;

részvétel az intézmény 4ltal szervezett egyéb programok lebonyolitasaban;

helyettesités esetén a Fonyddi Jards Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Helyettesitési Szabdlyzataban foglaltaknak megfelelden jarel;

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

Ovodai és iskolai szocidlis segftd

1észt vesz a Kézpont szakmai munkajanak tervezésében, szervezésében és fejlesztésében;

szervezi és mukodteti az 6vodai-iskolai szocidlis segités szolgéltatas ellatasat, enneck

keretében segiti a gyermeket:

x szocidlis kompetencidi novelésében és a kornyezet mindségének javitasdban (csaladi,
intézményi);

¥ koznevelési intézménybe valo beilleszkedését;

x  tanulményi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetencidi fejlesztésében;

X a beiskoldzashoz, tanulmanyi elomeneteléhez, kés6bbi munkavallaldsahoz kapcsolodo
lehet6ségei kibontakoztatasat;

x tanulményi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezo6k észlelését és feltarasat;

segiti a gyermek csaladjat:

X agyermek 6vodai és iskolai életét érintd kérdésckben, nevelési problémai esetén;

segitséget nyujt:

X a gyermek és csalddja, valamint a gyermek csaladja és a kéznevelési intézmény kézott
kialakult konfliktusok felold4dsaban;

X prevencios eszkozok alkalmazasival és az észlelé- és jelzorendszer hatékony
miikddésének segitésével kisziiri a gyermek veszélyeztetettségét;

¥ fejleszti a tanulék szocidlis kompetenciajat, javitja a sziilékkel valé kapcsolat minGségét




és mennyiségét, valamint aktivizalja az intézményt koriilvev kapesolati halot.
e A szocialis segités megvalosuldsanak eszkozei:
x csoportban végzett tevékenységek,
x kozosségi tevékenységek,
x gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatisaban segitségnyjtds — gyermekvédelmi
tevékenységek koordindlésa,
x egyéni tevékenységek.

¢ A Kozpont altal biztositott szolgéltatasokba delegalja a klienst;

e vezeti a Kozpont szakmai tevékenységével kapcsolatos dokumentaciot (nyilvantartas
szamara adatokat biztosit, KENYSZI rendszer szamara adatokat biztosit), valamint a
munkakorébe rendelt feladattal kapesolatos dokumentéaciot naprakészen vezeti;

o amodszertani eldirasoknak megfeleloen végzi munkéjat;

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

o részt vesz a Kozpont szolgaltatasainak folyamatos megismertetésében, Uj szolgaltatasok
bevezetésében aktivan vallal feladatot;

o panasszal hozzé fordulo gyermeket, sziil6t meghallgatja, sziikség esetén tigyiikben eljar;

o mint adatkezels, a Fonyédi Jaras Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Adatvédelmi
Szabalyzataban foglaltaknak megfelelden koteles eljarni.

Egyéb feladatok:

¢ kapcsolatot tart: a szocidlis, egészségligyi  szolgaltatokkal, intézményekkel; a
gyermekvédelmi jelzérendszer  tagjaival; csalad- és  gyermekjoléti szolgalatok
csaladsegitoivel; gyermekvédelmi gydmokkal; a kézpont esetmenedzsereivel.

o 1észt vesz az intézmény éltal szervezett egyéb programok lebonyolitasaban;

¢ helyettesités esetén a Fonyédi Jéards Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Helyettesitési Szabélyzataban foglaltaknak megfelelden jar el;

¢ teljesiti mindazon megbizasokat, kompetenciajanak figyelembevétele mellett, melyekkel
felettese megbizza.

Szociidlis diagndzis felvételi esetmenedzser

A felvételi esetmenedzserként az ellatéasi teriileten miikodd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatok,
valamint a jelz6rendszer tagjai altal delegalt, illetve a Kozpontnal jelentkezd kliensekkel a
diagnézis felvétele, annak tovabbitdsa, az eredményrél a Szolgalat, a Kdzpont €s a kliens
tajékoztatasa; a feladat ellatasaval kapcsolatos esetmegbeszéléseken és képzéseken vald részvétel.

Egyéb feladatok:
o részt vesz az intézmény éltal szervezett egy¢éb programok lebonyolitasaban;

o helyettesités esetén a Fonyédi Jaras Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Kdozpont
Helyettesitési Szabalyzataban foglaltaknak megfelelden jar el;




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

munkdja sordn, mint adatkezelé az intézmény Adatvédelmi szabélyzatdban foglaltak
maradéktalan betartdsa mellett végzi feladatait.

Csaldadsegitd

részt vesz a Szolgalat szakmai munkdjanak tervezésében, szervezésében és fejlesztésében;

szervezi €s miikddteti a Szolgélat feladatainak ellatasat, ugymint:

W csalddsegités szolgdltatds keretében:

biztositja a szocidlis, életvezetési és mentélhigiénés tandcsadast;

szervezi az anyagi nehézségekkel kiizdék szamara a peénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, valamint a szocidlis szolgéltatdsokhoz vald hozzajutdst, ennek
érdekében szocidlis és egyéb informacios adatokat gylijt;

szocialis segité munkdval elosegiti a csaladban jelentkezé miikédési zavarok, illetve
konfliktusok megoldésat;

kozosségfejlesztd programokat, valamint egyéni €s csoportos készségfejlesztést
kozvetit;

tandcsadast biztosit a tartés munkanélkiilick, a fiatal munkanélkiiliek, az
adossagterhekkel és lakhatasi probléméakkal kiizdok, a fogyatékossaggal &Ik, a
krénikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitészer-
problémaval kiizdsk, illetve egyéb szocidlisan részorult személyek és csaladtagjaik
részére;

segiti specialis timogatd, onsegité csoportok szervezését, miikodtetését;
pszicholégiai, jogi és egyéb tanacsadast szervez,

a jelzésre koteles szervezeteket (jegyzd, jardsi hivatal, szocidlis &s egészségligyi
szolgaltato, illetve intézmény, valamint a partfogoi feliigyel6i és a jogi
segitségnyjtoi  szolgalat) felhivia a veszélyeztetettség  jelzésére, krizishelyzet
¢észlelése esetén az arrdl torténé tajékoztatasra; az ellatési teriiletén 14 személyeket,
valamint a tovabbi szervezeteket (egyesiiletek, alapitvanyok, vallsi kézdsségek)
tajékoztatia a veszélyeztetettség és  krizishelyzet Jelzésének lehetéségérdl; a
beérkezett jelzéseket fogadja, felkeresi az érintett személyt, illetve csalddot annak
¢érdekében, hogy tdjékoztatast nyujtson a csaladsegités szolgaltatasairol, krizishelyzet
esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket; a jelzést tevét tdjékoztatjia a megtett
intézkedésekrol;

a nagy létszdmu intézmények atalakitasat kévetden tamogatott lakhatést igénybe
vevok utan kdvetését biztositd esetmenedzseri feladatokat 14t el;

az cllatdsi teriiletén, felkérésre, kézremiiksdik a kormanyrendeletben meghatérozott
europai unids forrasbél megvalosuld program keretében természetben biztosithatd
eseti vagy rendszeres juttatas célzott &s ellendrzsit elosztasaban.

W gyermekjoléti szolgdltatds keretében:

feladatai a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban t6rténd nevelésének
elésegitése érdekében: a gyermeki jogokrél és a gyermek fejlédését biztositd
tamogatasokrél valé tajékoztatss, a tamogatdsokhoz valé hozzajutés segitése; a




csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségligyi, a mentalhigiénés és a
kéros szenvedélyek megeldzését celzo tandcsadas vagy az ezekhez valo hozzajutas
megszervezeése, a valsaghelyzetben 1évo varandés anya tamogatdsa, segitése,
tandcsokkal valo ellatdsa, valamint szocidlis szolgaltatdsokhoz €s gyermekjoléti
alapellatasokhoz, kiilondsen a csaladok 4tmeneti otthondban igénybe vehetd
ellatashoz torténd hozzijutédsanak szervezése; szabadid6s programok szervezése;

hivatalos tigyek intézésének segitése.

o feladatai a  gyermek veszélyeztetettségének megelézése  érdekében:
veszélyeztetettséget €szleld ¢s jelzd rendszer milkddtetése, a nem allami szervek,
valamint magéanszemélyek részvételének clbsegitése a megel6zo rendszerben; a
veszélyeztetettséget eldidéz6 okok feltarasa és ezek megoldésara javaslat készitese;
jelzérendszeri egyiittmiikodés megszervezése €s a tagok tevékenységeinek
dsszehangolasa (az egészségligyi szolgaltatast nyajtok, igy kiillondsen a véddnoi
szolgdlat, a haziorvos, a hazi gyermekorvos; a személyes gondoskodast nyujto
szolgéltatok; a koznevelési intézmények; a renddrség; az {igyészség; a birésag; a
partfogo feliigyeldi szolgalat, az 4ldozatsegités ¢s a karenyhités feladatait ellato
szervezetek; a menekiilteket befogadé allomas, a menekiiltek atmeneti szallasa; az
egyestiletek, az alapitvanyok és az egyhazi jogi személyek; a munkatigyi hatosag; a
javitdintézet; a gyermekjogi  képviseld; a gyermekvédelmi  ¢€s gyamiigyi
feladatkorében eljard févarosi €s megyei kormanyhivatal; az allam fenntartoi
feladatainak ellatéséra a Kormany rendeletében kijeldlt szerv); valsaghelyzetben lévo
varandés anya tajékoztatasa az egészségligyi intézményeknél  miikédo
inkubétorokbol, illetve abba a gyermek orokbefogadashoz valo hozzajarulas
szandékaval torténd elhelyezésének lehetéségérdl; az orokbefogadas lehet6ségérdl;
6t és a magzatot megilleté jogokrdl €s tamogatasokrol és segitséget nynjt az ezekhez
torténd hozzajutasban; heti rendszerességgel ,,Lelki Kucko” prevencios programot
szervez és tart, ezaltal biztositja a kozvetlen clérhet6séget a fiatalkortiak szdmara az
oktatasi-nevelési intézményben.

« feladatai a kialakult veszélyeztetettség megsziintetese érdekében: a gyermekkel €s
csaladjaval végzett szocidlis munkaval (a tovabbiakban: szocialis segitémunka)
clésegiteni a gyermek problémaéinak rendezését, a csaladban jelentkezd milkodési
zavarok ellensiilyozésat; a csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiiléndsen
a valas, a gyermekelhelyezés €s a kapcsolattartas esetében; kezdeményezni: egyéb
gyermekjoléti alapellatasok onkéntes igénybevételét ¢s azt szitkseg esetén személyes
kozremiikodéssel is segiteni; szocialis alapszolgéltatasok €s egészségiigyi ellatasok
igénybevételét; pedagogiai szakszolgélatok igénybevételét.

e folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen 616 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét; meghallgatja a gyermek panaszat, szitkség esetén intézkedik; az
cllatasi teriiletén, felkérésre, kozremiikodik a kormanyrendeletben meghatarozott
eurdpai unios forrasbol megvalésuld program keretében természetben biztosithato
eseti vagy rendszeres juttatas célzott és ellendrzott elosztasaban; szervezi €s
mikodteti a helyettes sziildi halozatot, a féréhelyekrél nyilvantartast vezet, a
nevelési-oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladatinak ellatasdhoz segitséget
nyujt; felkérés eseteén kornyezettanulmanyt készit; a telepiilési énkormanyzatnal 0
ellatasok bevezetését kezdeményezi; eldsegiti a gyermekjogi képviseld munkajat;
észt vesz a Kabitészer Egyeztetd Forum munkajaban.

o Telepiilési jelzdrendszeri felelosként feladatai:

folyamatosan figyelemmel Kkiséri az ellatasi  teriiletén €16 csaladok, gyermekek,
személyek életkoriilményeit, szocialis helyzetét, ellatasok €s szolgéltatasok iranti igényeiket,
beavatkozast igényld helyzeteket; a jelzésre kotelezetteket folyamatosan tajékoztatja a




jelzési kotelezettség teljesitésével kapesolatos feladataikrol; a beérkezett jelzéseket fogadja,
felkeresi az érintett személyt és tajckoztatdst nydjt szaméra és intézkedik a
veszélyeztetettség megsziintetése érdekében; a jelzésekr6l és a megtett intézkedésekrol
hetente jelentést készit a Kézpontnak; a jelzorendszeri tagok egyiittmiikédésénck elésegitése
érdekében esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrél feljegyzést készit; az esettdl
fiigg6en esetkonferenciat tart; éves szakmai tandcskozAst szervez €s tart, éves jelzérendszeri
intézkedési tervet készit; részt vesz a telepiilési jelz6rendszeri felelsok munkaértekezletén,
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informéciss Telefonszolgélattal. A feladatot a
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat ellatasi teriiletén latja el.

Egyéb feladatok:

¢ vezeti a Szolgalat szakmai tevékenységével kapcsolatos dokumenticiot (nyilvantartas
szamara adatokat biztosit, KENYSZI rendszer szaméara adatokat  biztosit, napi
munkavégzését tevékenységnapléban dokumentalja, elkésziti az éves statisztikai jelentést, a
GYVR rendszerben feladatait naprakészen, felelésséggel, legjobb tudasa szerint végzi),

¢ a kliensekkel kapcsolatos dokumenticiot naprakészen vezeti, feljegyzéseket készit a
csaldddal és tars szervezetekkel folytatott kzos munkérdl;

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

¢ 1észt vesz a Szolgalat szolgéltatdsainak folyamatos megismertetésében, Uj szolgéltatasok
bevezetésében aktivan vallal feladatot;

¢ kapcsolatot tart: a szocialis, egészségligyi, oktatasi, foglalkoztatasi szolgaltatokkal,
intézményekkel; a gyermekvédelmi jelzbrendszer tagjaival; gyambhivatallal, gyermekjoléti
szolgdlatok csaladsegitdivel, atmeneti és tartds gondozast nyujté intézményekkel,
gyermekvédelmi  gydmokkal, partfogo  feliigyel6kkel, teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatassal;

¢ helyettesités esetén a Fonyodi Jaras Szocidlis, Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont
Helyettesitési Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen jar el;

¢ 1¢szt vesz az intézmény éltal szervezett egy€b programok lebonyolitasaban;

¢ teljesiti mindazon megbiz4sokat, kompetencidjanak figyelembevétele mellett, melyekkel
felettese megbizza,

¢ munkdja sordn, mint adatkezelé az intézmény Adatvédelmi szabalyzataban foglaltak
maradéktalan betartdsa mellett végzi feladatait.

Szocidlis asszisztens:

¢ aKdzpont és a Szolgalat tigyviteli és iigyiratkezelési feladatainak cllatasa, postdzas, iktatas,
nyilvantartasok kezelése;

részvétel a szocialis munka adminisztracidjaban (GYVR, KENYSZI);

pénzbeli és természetbeni szocialis ell4tdsokkal kapcsolatban  téjékoztatas nyujtésa,
kérelmekkel kapcsolatos tigyintézés segitése, kérelem mellékleteinek Gsszeallitasa;

a csaladsegité munka segitése — adomanyok kiosztésaban részvétel;

rendkiviili esemény azonnali jelentése felettesénck;

szitkség esetén elsésegély nyujtasa;

¢ves statisztika elkészitése, adatok szolgaltatasa,
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Eevéb feladatok:

¢ kapcsolatot tart az intézmény dolgozéival,

¢ az intézmény belsé munkarendje szerint végzi feladatait, a kiilsé és belsd utasitisokat vegre
hajtja;

e 1észvétel az intézményi megbeszéléseken;

o 1észvétel az intézmény altal szervezett egyéb programok lebonyolitaséban;

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

o aGYVR rendszerben feladatait naprakészen, feleldsséggel, legjobb tuddsa szerint végzi,

o helyettesités esetén a Fonyodi Jaras Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Helyettesitési Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen jar el;

¢ munkajat a Szocidlis Munka Etikai Kodexében, valamint az intézményi szabdlyzatokban
foglaltak maradéktalan betartasa mellett végzi;

o a hozza fordulé ligyfelek maganéletének, tovabba a veliik vagy masokkal valé kapcsolata
sordn a roluk nyert informécioknak a tiszteletben tartasa, melyeket csak az érintettek
beleegyezésével lehet tovabbadni, kivéve amennyiben egyértelm, hogy az érintett szemcly,
kozosség vagy a szocidlis munkat végzo személy életveszélyben van;

¢ munkdja sordn, mint adatkezeld az intézmény Adatvédelmi szabélyzataban foglaltak
maradéktalan betartasa mellett végzi feladatait.

Szakmai egységvezetd — Hdzi segitségnyiijtds

o hazi segitségnytijtds esetén az ellatotti dokumentacié kezelése, 0j ellatott felvétele,
gondozasi sziikséglet vizsgdlat clkészitése, KENYSZI rendszer kezelése, napi jelentési
kitelezettség  teljesitése, gondozoéndk helyettesitésének  szervezése, adminisztrativ
feladataikban  segitség-tajékoztatdas ny(jtasa, havi beosztas elkészitése, jelentések
elkészitése, nyilvantartasok vezetése, gondozdsi naplok ellendrzése, a szolgaltatasok
szervezésében vald aktiv részvétel, szakmai szabdlyzok ismerete, figyelemmel kisérése €s
érvényre juttatasa;

¢ kapcsolattartds més szocidlis, illetve egészségligyi intézményekkel;

o mias tipusu ellatas sziikségessége eseten annak kezdeményezése;

o alakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése;

& hazi segitségnytjtas vonatkozasaban a gsazdalkodassal kapcsolatos dontések elékészitésében
részvétel;

o aszocialis munka gyakorlati hatékonységanak ¢€s hatasossaganak elosegitése;

o rendkiviili eseményt azonnal jelenti felettesének;

o szilkség esctén els6segély nyujtasa;

o &ves statisztika elkészitése, adatok szolgaltatasa;

o munkédja soran, mint Adatkezel6 az intézmény Adatvédelmi szabélyzataban foglaltak
maradéktalan betartasa mellett végzi feladatait.

Egyéb feladatok:

¢ kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival és az ellatasokat igénybe vevokkel;

o SzocioNet és ASP program kezelése, havi szamlazas elvégzése;

o az intézmény belsé munkarendje szerint végzi feladatait, a kiilsé €s belso utasitasokat vegre
hajtja;

o 1észt vesz az intézményi megbeszéléseken, részt vesz a vezetdi megbeszéléseken,

o részt vesz az intézmény Altal szervezett egyéb programok lebonyolitaséban;
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teljesiti mindazon megbizésokat, kompetencidjanak figyelembevétele mellett, melyekkel
felettese megbizza;

helyettesités esetén a Fonyddi Jéards Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Ko6zpont
Helyettesitési Szabalyzataban foglaltaknak megfelelGen jar el;

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

tiszteletben tartja a gondozottak maganéletét, tovdbba a veliik vagy maésokkal vald
kapcsolata sordn a réluk nyert informaciokat, melyeket csak az érintettek beleegyezésével
lehet tovabbadni, kivéve amennyiben egyértelmd, hogy az érintett személy, kézosség vagy a
szocidlis munkét végz6 személy ¢életveszélyben van.

Szocidlis gondozo — hizi segitségnyiljtas

Szocidlis segités keretében:

A lakékérnyezeti higiénia megtartasaban val6 kézremiiksdés korében:

* takaritds a lakas életvitelszertien hasznalt helyiségeiben (haldszobaban, fiird6szobaban,
konyhdban ¢s illemhelyiségben)

*  mosas

* vasalds

A héztartasi tevékenységben vald kozremiikddés korében:

¢ bevasarls (személyes sziikséglet mértekében), gyogyszer kivaltisa

*  segitségnyijtas ételkészitésben és az étkezés elékészitésében

* mosogatas

* ruhajavitas

* agyazds, agynemiicsere

*  kozkutrél, fartkatrol vizhordas

* tiizel6 behordasa kalyhdhoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel)

*  télen ho eltakaritds és sikossag-mentesités a lakds bejarata el6tt

o kisérés

Segitségnyjtas veszélyhelyzet kialakulasanak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet

elharitasaban

Sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe t61ténd bekoltozés segités.

Személyi gondozas keretében:
az ellatast igénybe vevével a segité kapcsolat kialakitdsa és fenntartésa korében:
* informécidnyijtas, tandcsadés, és mentalis tamogatas,
* csaldddal, ismer6sokkel val6 kapesolattartés segitése
© az cglszség megbrzésére irdnyuld aktiv szabadidds tevékenységben valo
kozremtikodés
* ligyintézés az ellatott érdekének védelmében
gondozasi ¢s dpoldsi feladatok kérében:
* mosdatas
* flirdetés
¢ Oltoztetés
* agyazds, agynemiicsere
* inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitsa, kezelése
* haj,- arcszérzet apolasa
*  szdj,- fog és protézis apolas
* koréméapolds, bérapolas




o folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkdz nélkiil)

* mozgatas dgyban

+ decubitus megeldzés
feliileti sebkezelés

« sztdmazsak cseréje

« gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

« vérnyomads és vércukor mérése

o hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

«  kényelmi és gyogyészati segédeszkdzok beszerzésében valo kozremiikodés,

« kényelmi és gyodgyaszati segédeszkozok hasznalatinak betanitasa, karbantartasaban
valo segitségnyjtas

« 2 haziorvos irasos rendelésén alapul¢ terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez
valé kompetencia hatérdig)

Egvéb feladatok:
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naprakészen vezeti a munkéjdval kapesolatos dokumentéciot, gy mint: heti munkatérkép,
tevékenységi naplo;

az ellatottakkal kapcsolatos bérminemii valtozasrol haladéktalanul értesiti felettesét
(adatvaltozés, egészségi allapotban bekovezett valtozasok);

az intézmény belsé munkarendje szerint végzi feladatait, a kiilso €s belso utasitasokat végre
hajtja;

helyettesités esetén a helyettesitett gondozo ellatottjait az utasitasoknak megfeleléen
gondozza, a helyettesitési ido lejartakor tajékoztatast nyljt az elvégzett tevékenységekrdl; a
helyettesitést €s annak idétartamat pontosan adminisztralja, melyért juttatisban részesiil;
részvétel az intézményi megbeszéléseken;

kapcsolatot tart: haziorvossal, hozzatartozokkal;

1észt vesz az intézmény altal szervezett egy€b programok lebonyolitaséban;

teljesiti mindazon megbizdsokat, kompetencigjanak figyelembevétele mellett, melyekkel
felettese megbizza,

munkéjat a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak maradéktalan betartdsa mellett
végzi;

tiszteletben tartja a gondozottak magénéletét, tovabba a veliik vagy masokkal vald
kapcsolata soran a roluk nyert informéciokat, melyeket csak az érintettek beleegyezésével
lehet tovabbadni, kivéve amennyiben egyértelmii, hogy az ¢érintett személy, kozosség vagy a
szocialis munkat végzé személy életveszélyben van;

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

Asszisztens — étkeztetés

A szolgdltatds nyijtasaval kapesolatos szakmai feladatai:

YVVVYYY
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az ellatast igénybe vevék igénybe vételre vonatkozd anyagainak kezel€se;

nyilvantartas és igénybevételi naplo vezetese;

KENYSZI rendszerben térténd napi jelentési kitelezettség teljesitése;

szamlazas elékészitése, téritési dij beszedése és azzal torténd elszamolés;

téritési dij hatralékkal rendelkezokr6l nyilvantartas vezetése;

az évenként, illetve valtozasok esetén sziikseges jovedelemvizsgalat elokészitése, ehhez a
jovedelem igazolasok osszegyljtése;

kapcsolat tartdsa az intézmény vezetbje €s az ellatasban 1évok kozott,

nyilvéantartasnak megfelel6en az ebéd kiszallitasa.




Fovéb feladatok:
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a HACCP rendszer szerinti nyomtatvanyok naprakész vezetése, a sziikséges ellendrzések
végrehajtasa;

az intézmény napi és havi takaritési rendje szerint a sziikséges takaritasi feladatok elvégzése;
a nappali ellatasban részesiilék reggeli étkeztetésérdl torténd gondoskodas, ezen beliil:
beszerzi a reggeli elkészitéséhez szilkséges alapanyagokat, a vésarlas megvalodsitdsihoz
kapott pénzdsszeggel a vasarlast kovetéen azonnal, szdmla ellenében elszamol, a HACCP
rendszer szerint adminisztralja a folyamatokat, elkésziti a reggelit;

segitség nyujtasa az intézménnyel kapcsolatos egyeb vésérlasok lebonyolitdsaban;

az ellatottakkal kapcsolatos barminemii véltozasrl haladéktalanul értesiti  felettesét
(adatvaltozas, egészségi llapotban beksvezett véltozasok);

az intézmény belsé munkarendje szerint végri feladatait, a kiils6 és belsé utasitasokat végre
hajtja;

téritési dij szdmla szerinti 6sszeszedése és azzal a Kézpont gazdasagi ligyintézoje felé
torténd elszamolas;

részvétel az intézményi megbeszéléseken;

1észvétel az intézmény altal szervezett egyéb programok lebonyolitédsaban;

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

helyettesités esetén a Fonyodi Jaras Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Helyettesitési Szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en jar el;

munkéjat a Szocidlis Munka Etikai Kédexében foglaltak maradéktalan betartasa mellett
végzi,

a gondozottak magéanéletének, tovabba a veliik vagy masokkal val6 kapesolata sorén a réluk
nyert informécioknak a tiszteletben tartdsa, melyeket csak az érintettek beleegyezésével
lehet tovabbadni, kivéve amennyiben egyértelmd, hogy az érintett személy, kozosség vagy a
szocialis munkat végz$ személy életveszélyben van,

munkéja sordn, mint adatkezel§ az intézmény Adatvédelmi szabalyzataban foglaltak
maradéktalan betartasa mellett végzi feladatait,

Szocidlis gondozd — nappali ellitds

A szolgdltatdas nyitjtasdaval kapesolatos szakmai feladatai:

¢
¢
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az ellatast igénybe vevok igénybe vételre vonatkozd anyagainak kezelése;

nyilvantartas és igénybevételi napld vezetéséhez adatok szolgaltatésa;

KENYSZI rendszerben t6rténd napi jelentési kotelezettség  elvégzéséhez adatok
szolgaltatasa;

kapcsolat tartdsa az intézmény vezetdje és az ellatisban lévék kozott (adatvaltozas,
egészscgi allapotban bekdvezett véltozasok);

a személyre szabott ellatas biztositasa;

a napi tevékenységek, programok szervezése; ugy mint fizikai aktivitast tdmogaté
programok, kulturdlis programok szervezése;

az ecllatasban részesiilék egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, sziikség
esetén kompetencidjanak figyelembe vétele mellett eljar;

a napi €letritmushoz sziikséges tevékenységek ellatésa — segiti az elldtottat a fiirdésben,
mosdsban, étkezésben; tevékenységei sordn maradéktalanul betartja a HACCP rendszer
szabalyait;

az ellatasban részesiilok szdméra felszolgalja az ebédet, segiti az étkezést;

betartja és betartatja az intézmény hézirendjét;

rendkiviili eseményt azonnal jelenti felettesének.




Egyéb feladatok:
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az intézmény napi és havi takaritasi rendje szerint végzi el a sziikséges takaritasi feladatokat
a HACCP rendszer szabélyainak maradéktalan betartisa mellett;

az ellatottakkal kapcsolatos barminemii valtozasrol haladéktalanul értesiti felettesét
(adatvaltozas, egészségi dllapotban bekdvezett valtozasok);

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

helyettesités esetén a Fonyodi Jaras Szocidlis, Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont
Helyettesitési Szabélyzatédban foglaltaknak megfelel6en jar el;

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

részvétel az intézményi megbeszéléseken;

részvétel az intézmény altal szervezett egyéb programok lebonyolitiséban;

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

munk4jat a Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltak maradéktalan betartdsa mellett
végzi;

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

munk4ja sordn, mint adatkezeld az intézmeny Adatvédelmi szabélyzataban foglaltak
maradéktalan betartasa mellett végzi feladatait.

Gazdasdgi figyintézo

A szoledltatds nytijtdsdaval kapesolatos szakmai feladaiai:

» személyi anyagok kezelése: dolgozé felvétele, valtozasok kezelése, KIRA rendszer kezelése,
személyi juttatdsok szamfejtése, kozalkalmazotti nyilvantartas kezelése;

» postai kiildemények atvétele, postai tigyintézés lebonyolitasa;

> szigor szamaddasi nyomtatvanyok kezelése, beszerzése, nyilvantartasa;

> szabélyzatok kezelése, aktualizalasuk elokészitése;

» gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok —ellatasa: koltségvetés tervezése, szerzodések
elokészitése, beszerzések elokészitése;

» szamldzasban torténd részvétel, havonta a téritési dijak beszedése, a pénzosszeggel
elszamolas, banki befizetés teljesitése; beérkezé szamlak kezelése, nyilvéantartasa,
tovabbitésa; pénztar kezelése a vonatkozd szabalyzat szerint; ellatmany felvétele, azzal valo
gazdalkodas, elszamolas;

» rendkiviili esemény azonnali jelentse felettesének,

» az intézmény mikddésével kapcsolatos halaszthatatlan pénziigyi teljesitések €s
kotelezettségvallalasok ellenjegyzése az intézmény vezetdiének tavolléte, akadalyoztatasa
esetén.

Egyéb feladatok:

& anapi postai kiildeményck atvétele, az intézmény kimend levelinek postazza;

¢ kapcsolat tartasa az intézmény dolgozdival, Fonyod Varos Onkormanyzatinak dolgozdival,
a Magyar Allamkincstar tigyintézGivel;

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

o helyettesités esetén a Fonyodi Jards Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kdozpont

Helyettesitési Szabdlyzataban foglaltaknak megfelelden jar el;




munkajat a Szocidlis Munka Etikai Kédexében foglaltak maradéktalan betartisa mellett
végzi;

részvétel az intézményi megbeszéléseken;

részvétel az intézmény altal szervezett egyéb programok lebonyolitasaban;

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

munkdjat a Szocialis Munka Etikai Kddexében, valamint az intézményi szabalyzatokban
foglaltak maradéktalan betartasa mellett végzi;

a gondozottak, ellatdsokat igénybe vevék maganéletének, tovabba a veliik vagy masokkal
val6 kapesolata soran a réluk nyert informéacioknak a tiszteletben tartasa, melyeket csak az
€rintetteck beleegyezésével lehet tovabbadni, kivéve amennyiben egyértelmii, hogy az
€rintett személy, kdzdsség vagy a szocialis munkét veégzo személy életveszélyben van,
munkdja sorén, mint adatkezelé az intézmény Adatvédelmi szabélyzatdban foglaltak
maradéktalan betartdsa mellett végzi feladatait.

Munkavédelmi képviselbként feladatai:
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eljardsi kotelezettség a munkavallalok érdekében,

munkavallalokkal valé kapesolattartas,

egytittmlikddés kialakitdsa a munkaltatoval,

titokvédelmi kételezettség,

sztrajk esetén partatlansag,

a munkavallalok munkakoriilményeinek folyamatos javitaséra térekszik,
figyelemmel kiséri a jogszabélyi valtozasokat, tdjékoztatja a munkaltatot,
rendkiviili eseményt azonnal jelzi a munkéltatonak,

balesetek kapesédn kozvetit a munkaltaté és a munkavallalé kozott,

részt vesz a kotelezd képzéseken.

Gépkocsivezetd

naponta gondoskodik a pékdru intézménybe t6rténé behozatalarol;

naponta szallitja reggel és délutan a nappali ellatds gondozottjait az intézmény ¢&s lakhelyiik
kozott;

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

sziikség esetén — a vezetd engedélyezése mellett — orvoshoz szallitja a gondozottat;

végzi a bevasarlasokat az intézmény és a gondozottak szamara, szallitja a beszerzett
termékeket;

gondoskodik a ra bizott gépkocsi tizemképességérél, az esetleges szervizekrdl, miszaki
vizsgérol, karbantartasokrél. frasban tajckoztatja ezekrdl az intézményvezetdt, annak
engedélyével a gépkocsit javittatja;

az intézmény nevére kiallitott lizemanyag-kértya hasznalatardl pontosan elszamol, minden
hénap 5. napjaig;

targyhé végén elkésziti a megtett kilométerekrél sz616 kimutatast;

havonta Osszeszedi a szocidlis étkeztetés téritési dijat, mellyel azonnal elszamol az
intézmény gazdasagi tigyintézoje felé;

munkéjat a HACCP rendszer szabdlyainak megfeleléen koteles végezni, gondoskodik a
gépjarmii kiils6 és belsé tisztasagarol, ferttlenitésérdl.




FEovéb feladatok:
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tevékenységét a megfeleld munka ¢és védéruhaban kell végezni, a HACCP szabalyzat
eldirasainak megfelelen;

fennmaradd idejében végzi az intézményben eléforduld javitasi, esetleges karbantartasi
feladatokat;

segit a ho cltakaritasaban, kerti munkak elvégzésében;

kapcsolatot tart: a Csehi Konyha vezetbjével és munkatéarsaival; a Fonyddi Varosfejlesztési
&s Varosiizemeltetési Nonprofit Kézhaszni Kft. vezetdjével €s munkatarsaival;

részt vesz az intézmény altal szervezett egyéb programok lebonyolitasaban;

teljesiti mindazon megbizéasokat, melyekkel felettese, annak tavolléte esctén helyettese
megbizza;

helyettesités esetén a Fonyddi Jaras Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Helyettesitési Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen jér el;

munkéajat a Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltak maradéktalan betartdsa mellett
végzi;

munkaja soran, mint adatkezeld az intézmény Adatvédelmi szabalyzatdban foglaltak
maradéktalan betartasa mellett végzi feladatait.

Takaritond

napi takaritdsi feladatok: szocialis helyiségek tisztan tartésa (mellékhelyiségek napi
haromszori fertétlenitése, felseprés, fertdtlenitd felmosés, kézmoso folyadék, we papir €s
Kkéztorld feltsltése, szemét kivitele); kozos helyiségek /konyha, étterem, folyosok/ napi
szinti takaritasa (felseprés, fertotlenité felmosas, porszivozas, szemét kivitele); irodak
takaritasa (felseprés, porszivozas, portorlés, fertbtlenitd felmosas, szemét kivitele); kilincsek
és korlatok fert6tlenitése;

havi szint(i takaritasi feladatok: ablaktisztitas, fliggonymosas;

kert és udvar rendben tartasa: sziikség szerint gazolas; udvar napi szintii felseprése; a haz
heti egyszer torténé korbeseprese; havonként pokhalézés; disznovények locsolasa;
szemetesedények iiritésérél torténd gondoskodas; téli idészakban a ho eltakaritisa; Oszi
idszakban a leveles eltakaritasa; fiinyirast kovetéen a kaszalt fii vsszegylijtése, jardak,
betonozott udvarrészek leseprése; hetente az ablakparkanyok portalanitasa;

nappali ellatés ellatottjainak €s az intézmeény textiliainak mosdsa, szaritasa ¢s vasalasa;
rendkiviili eseményt azonnal jelenti felettesének.

Eovéb feladatok:
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az intézmény belsé munkarendje szerint végzi feladatait, a kiils® és bels6 utasitasokat végre
hajtja;

részvétel az intézményi megbeszéléseken;

részvétel az intézmény altal szervezett egyéb programok lebonyolitasaban,;

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

helyettesités esetén a Fonyodi Jards Szocidlis, Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont
Helyettesitési Szabalyzataban foglaltaknak megfelelden jar el;

munkdjat a Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltak maradéktalan betartdsa mellett
végzi;

a gondozottak magéanéletének, tovabba a veliik vagy mésokkal val kapcsolata soran a réluk
nyert informécioknak a tiszteletben tartasa, melyeket csak az érintettek beleegyezésével
lehet tovabbadni, kivéve amennyiben egyértelmii, hogy az érintett személy, kozdsség vagy a




szocialis munkat végzé személy életveszélyben van,
¢ munkdja sordn, mint adatkezeld6 az intézmény Adatvédelmi szabdlyzataban foglaltak
maradéktalan betartasa mellett végzi feladatait.

Keépviseleti és aldairoi jogkir

Az intézmény! teljes felel6sséggel az intézményvezetd képviseli.

A dolgozok tigyvitellel kapesolatos alairéi jogait munkakori leirasuk részletezi.

VII. Vezetést segité tandcsadé szervek

Osszdolgozoi értekezlet minden hénap elsé hétf6jén keriil megtartasra, mely férumon minden
dolgozé részt vesz. Ezen az értekezleten keriil sor a minden dolgozoét érintd aktualitasok,
informacidk 4taddsara; munkavégzéssel kapcsolatos személyligyi ligyintézésekre; felmeriilé
problémak megbeszélésére; soron kivetkezé programok megbeszélésére.

Vezet6i team megbeszélések: minden hét pénteki napjén, illetve sziikség szerint, az intézmény
vezetbje a szakmai egységvezetd, valamint a vezetd apolé megbeszélést tart, egymds munkéjanak
hatékony segitése érdekében.

Az egységvezeté heti rendszerességgel tart team megbeszélést a Kozpont dolgozoi szaméara. Ezen
megbeszéléscken szakmai informéciok étaddsa, aktualis problémék megbeszélése, szakmai
cllendrzési tapasztalatok megbeszélése, eljarasrendek atbeszélése, esetmegbeszélés torténik.

A szakmai egységvezetd hetente, sziikség szerint napi rendszerességgel tart eligazitast a kdzvetlen
irdnyitdsa ald tartoz6 gondozoknak. A megbeszélés soran az adminisztricidval kapcsolatos
¢szrevételek, gondozédsi feladatok, felmeriild problémak, helyettesitési feladatok keriilnek

4tbeszélésre.

A munkavédelmi képviselével két havonta, illetve szilkség szerint tart az intézmény vezetbje
megbeszélést.

A HACCP team havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést.

A megbeszélésekrdl jelenléti iv és feljegyzés késziil.

VIIL. Ugyfélfogadssi rend

* a kozpont esetmenedzserei, valamint a szolgélat csaladsegitéi és szocidlis asszisztense az
alabbi idépontokban tartanak személyes iigyfélfogadast:

hétfo — szerda: 8.00 — 12.00
cstitortok: 13.00—15.30

péntek: nincs tigyfélfogadas




e az évodai &s iskolai szocidlis segiték tigyfélfogadésa az oktatasi-nevelési intézményekben
torténik, az oktatasi-nevelési intézményekkel megkotott megallapodds mellékletében
meghatarozottak szerint.

« a pszicholégiai tandcsadds, a jogi segitségnytjtds és a mediacio eldre egyeztetett
idépontokban torténik az alabbi ligyfélfogaddsi rend szerint:

Fonydd Fo u. 43. hétfo kedd szerda cstitortok péntek
Pszichologiai 8.00-12.00 | 8.00-12.00 8.00-12.00 - -
tanacsadas

Jogi - - - - 8.00-15.00
tajékoztatasnynjtas

A munkaiddé beosztdsa

Az intézmény dolgozoi heti 40 6ras munkaidé keretben dolgoznak. A csalad- és gyermekjoléti
szolgéltatasban dolgozé munkatarsak munkaidejének fele (heti 20 6ra), kétetlen munkaidé. Ezen
idétartamban latjak el teriileti munkajukat, mint példéul: csaladlatogatas, szakmai megbeszélések,
kérnyezettanulmény készitése.

Egyéb munkakorokben foglalkoztatott munkavallalék munkaideje teljes egészében kotott.

Szocialis gondozék (étkeztetés, hazi segitségnyujtas ¢s nappali ellatds), szakmai egységvezetd
szocialis asszisztens, gépkocsivezetd, takaritond:

hétf6 — cstitortok: 7:45-16:00
péntek: 8:00 - 15:00

Csaladsegit6k, esetmenedzserek, gazdasagi tigyintéz6, szakmai egységvezetd, intézményvezetd:

hétfo — csiitortok: 7:45 - 16:15
péntek: 7:45 - 13:45

Nappali ellatas nyitvatartasa:

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

A munkavallalok helyettesitésének rendjérdl intézményi szabalyzat rendelkezik.

Szabadsag

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




A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL torvény, valamint a Munka Térvénykényvében foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani.
A dolgozokat megilleté és a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi tligyintézo a felelds,

IX. Az ellatottak, valamint a szociglis szolgaltatist végzok jogai

A Fonyddi Jarés Szocidlis, Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont ellatasait igénybe vevd ellatottnak
Joga van szocidlis helyzetére, egészségi és mentalis allapotdra tekintettel az intézmény A4ltal
biztositott teljes korti ellatasra, valamint — egyéni sziikségletei, specialis helyzete, allapota alapjan —
egy¢éni ellatas, szolgaltatas igénybevételére.

A Fonyodi Jards Szocialis, Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont az altala biztositott szolgéltatast
olyan médon végzi, hogy figyelemmel legyen az ellatast igénybe vevoket megilleté alkotmanyos
jogok maradéktalan és teljeskorii tiszteletben tartdsara, kiilonds figyelemmel

* az¢lethez, emberi méltésaghoz,

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

Az ellatottak jogai és kitelezettséoei

Jogok:
* Azcllatott személyt semmiféle hatranyos megkiilonboztetés nem érheti az ell4tds soran.

* Az ellatast igénybe vevoét megilleti személyes adatainak védelme, személyes adatai,
clettérténete, egészségi dllapota, szocidlis és anyagi helyzete az intézményi ellatds soran
(adminisztrdcié és esetmegbeszélés) bizalmasan kezelendd, betartva az adatvédelemrl
sz0l6 jogszabalyi el6irdsokat.

* Biztositani kell az elldtott személy 6nrendelkezési Jogat, mert az ellatott személy sajat
sziikségleteinek meghatarozoja, déntési joga van az ¢letmindséget befolyasold kérdésekben.

* Az cllatast igénybe vevd személynek, torvényes képviseldjének joga van az ellatott
allapoténak feliilvizsgélatéval kapcsolatos informéciok megismerésére,

Panasziétel lehetdsége, kivizsedldsi média

A szolgiltatdssal kapcsolatos panaszdval vagy a szolgdltatds szakmai tevékenységét érinté
¢szrevételekkel a jogosult az intézmény vezetéjéhez fordulhat, Az intézményvezeté 15 napon beliil
kételes a panasztevot irdsban értesiteni a panasz kivizsgélasanak eredményérol.

Amennyiben az intézményvezeté hatdridében nem intézkedik, vagy a panaszt tevé nem ért egyet az
intézkedés eredményével, ennek kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.
Fenntarté dontésének birésagi feliilvizsgalata, a dontés kézhezvételétél szamitott 30 napon beliil
kérhetd. (Szt. 11.§ (5))

Amennyiben ellatisa sordn jogsérelem érte, panaszaval fordulhat a teriiletileg illetékes ellatott jogi,
illetve gyermekjogi képvisel6héz, akinek a telefonos és e-mailes elérhetésége az intézmény
hirdetStablajan és az Integralt Jogvédelmi Szolgalat honlapjan (http://www.ijsz.hw/) elérhets. Az
cllatott-jogi képviselé vonatkozasdban a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szold 1993.
¢vi Il torvény 94./K §-a az iranyadé; gyermekjogi képvisel6 vonatkozdsaban a gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. torvény 11.§-a az irdnyado.




Kotelességek:

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

Az adataiban, valamint az elltasra valo jogosultsag feltételeiben valo valtozasrol, tovabba
minden olyan koriilményrdl, amely a megallapoddsban foglaltak zavartalan teljesitésct,
illetbleg a személyi téritési dijfizetési kotelezettségét érinti, haladéktalanul tdjékoztatja az
intézményvezetot.

Ellatasa érdekében egyiittmiikddik a segitési feladatra kijelolt személyekkel.

A személyes sondoskodést végzd személyek jogai és koételezettségei

Az intézménynek és a fenntarténak biztositania kell:

a megfelel6 munkavégzési koriillményeket,

a munkavégzéssel kapcsolatos megbecsiilést,

az emberi méltdsag és a személyiségi jogok tiszteletben tartasat,
az elvégzett munka elismerését,

a szakmai ismeretek folyamatos tovabbfejlesztésének lehetoséget.

A szocidlis szolgdltatas elvégzése megtagadhato:

L]

ha az igényl6 4ltal kért szolgaltatas jogszabalyba, illetve szakmai szabalyba titkozik,

ha sajat egészségligyi éllapota vagy egyéb gatld koriilmény kovetkeztében fizikailag
alkalmatlan (nem képes) az ellatasra,

ha az ellatott silyosan megsérti az egyiittmiikodési kotelezettséget.

A Fonyodi Jards Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsai kozfeladatot ellato
személyeknek mindsiilnek.

A vezetd kiteles:

a problémak megbeszélésére soron kiviil lehetdséget biztositani.

a panasziigyek kivizsgalasat azonnal megkezdeni.

irasban tett panaszbejelentést - a probléma kivizsgalasat kivetéen azonnal (de legkésobb 5
napon beliil) - irasban megvalaszolni, az ellatottak altal - akar szoban, akér irasban - tett
panaszbejelentésrol a fenntartot tajékoztatni.

A szocidlis szolgdltatdst végzd kitelességei:

tevékenységét a hatdlyos jogszabalyok és szakmai szabalyok szerint végezni,

a munkajat a tle elvarhaté legnagyobb szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkozé szabalyok, eléirasok €s utasitasok szerint végezni,

a kapott targyi eszkozokért felelosséget véllalni,

munkatarsaival egyiittmiikodni,

a munkaja soran tudomésara jutott alapvetd informaciokat megOrizni,

biintetdjogi feleldssége tudatdban, kiteles az adatvédelmi torveny betartaséra,

koteles az cllatott személyiségét, méltosagat, jogait és onrendelkezeését tiszteletben tartani,
valamint egyéni igényeit és sziikségleteit, aktualis allapotat, életkorat, képességeit €s
készségeit figyelembe venni,

betartani a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltakat.




X. Adatkezelés-adatvédelem

Intézménytinkben a mindenkor hatalyos jogszabdlyok, valamint intézményi szabalyzatok szerint
jarunk el az ellatast igénybe vevék adatainak kezelésekor.,

Ertelmezd rendelkezések:

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiildnésen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagéra jellemzé ismeret —, valamint az adatbol levonhat6, az érintettre
vonatkozo kévetkeztetés;

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy més vilagnézeti meggydz3désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
a szexudlis ¢letre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat.

Az adatkezelés célja:

az intézmény feladat- ¢és hatdskorébe tartozd szocidlis alapellatasok — az ellatast
igényld/igénybe vevd életkoriilményeinek, cgeszségi dllapotanak, szociélis helyzetének
megfeleld (jogosultsig vizsgdlata) — személyre szabott biztositdsa, fenntartdsa,

megsziintetése, megsziinéssel kapcsolatos eljarasok lebonyolitésa.
Intézményiink egyes szocialis ellatasok biztositdsa sordn egészségligyi és hozzdjuk
kapcsolédo személyes adatokat is kezel, amelyek kiilénleges adatnak minésiilnek.

Az egészségiigyi adat kezelésének célja:

az egészség megbrzésének, fenntartdsanak elémozditasa;

a betegellato eredményes gyogykezelési tevékenységének eldsegitése;

az érintett egészségi allapotanak nyomon kovetése;

szocialis ellatasok megéllapitdsa ( amennyiben az az egészségi dllapot alapjan torténik);

az ¢rintetteknek nem egészségiigyi intézményben térténd elhelyezése, gondozasa;

venyen rendelt gyégyszer, gydgyaszati segédeszkoz és gyogyaszati ellatds folyamatos és
biztonsdgos kiszolgaltatasa, illetve nyvijtasa érdekében;

hatasos ¢és biztonsagos gyogyszerelés elésegitése.

Az intézmény csak olyan adatokat kezel, amelyekre a Jjogszabaly felhatalmazast adott, ettél eltérd
adatkezelés esetén az ellatast igényl6/igénybe vevé frasbeli hozzajarulasa sziikséges.

Az ellatasok igénybe vételéhez szitkséges személyes adatokat tartalmazé dokumentumok eredetiben
vagy masolatban térténé becsatolasat, illetve a nyilvantartott személyes adatok korét

a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 1993, évi I11. torvény,

a személyes gondoskodast nyujté szociélis ellatasok téritési dijarél szolé6 29/1993.(11.17.)
kormanyrendelet,

a személyes gondoskoddst ny(jt6 szocialis intézmények szakmai feladatairél és miikadésiik
feltételérdl szolé 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast nyujté szociélis ellatasok i genybevételérdl szolo 9/1999.(X1.24.)
SzCsM rendelet,

a gondozasi szilkséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocidlis raszorultsag
vizsgdlatnak ¢s igazoldsanak részletes szabalyairol szélé 36/2007.(X11.22.) SZMM
rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevéi nyilvantartasrol és orszagos
jelentési rendszerdl sz616 415/2015.(X11.23.) korméanyrendelet,

mindenkor hatalyos 6nkormdnyzati rendelet hatirozza meg,.




Adatkezelés idotartama:

az ellatasokat igényld/igénybe vevék személyes adatai a vonatkozd jogszabalyokban és az
Intézmény Adatkezelési szabdlyzatiban meghatirozott id6tartamig kezelheték, beleértve az
idékozben bekdvetkezett valtozésokat.

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

Ell4tast igénybe vevo jogai és kotelezettségei:
Az érintett jogosult tajékoztatast kérni az Adatkezel6 éltal kezelt, rd vonatkozé személyes adatokrol,
tovabba kérheti azok modositasat, illetve torlését, torvényben meghatdrozott modon.

Adatkezelé az érintett kérésére tajékoztatast ad a ra vonatkozd, dltala kezelt adatokrol, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, tovabba az esetleges adattovabbitas céljardl,
indokardl, jogalapjarél. Adatkezeld a kérelem benyujtasatél szamitott 15 napon beliil irdsban adja
meg a kért tajékoztatast.

Erintett barmely, az adatkezeléssel kapesolatos kérdéssel, illetve észrevétellel az Adatkezelhoz,
illetve adatkezelé munkatarsahoz — adatvédelmi tisztvisel6hoz — fordulhat.

Az érintett barmikor jogosult a helyteleniil rogzitett adatainak helyesbitését vagy azok torlését
kérni. A torlés nem vonatkozik a jogszabdly alapjan sziikséges adatkezelésekre, azokat adatkezel6 a
szitkséges id6tartamig megérzi.

Az érintett az adatvédelemre vonatkozd torvények alapjan birdsag el6tt érvényesitheti jogait.
Lehetésége van tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsdag Hatosaghoz (NAIH)
(1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) fordulni.

Amennyiben az érintett az adatrégzités sordn szdndékosan téves, félrevezetd adatokat adott meg
vagy barmilyen mas médon kart okozott, az adatkezel® jogosult az érintettel szemben jogi 1€pést,
kartéritési igényt érvényesiteni. Az adatkezeld ilyen esetben minden téle telheté segitséget megad
az eljar6 hatosagoknak a jogsérté személy személyazonossaganak megéllapitdsa c€ljabol.

Az ellatast igénybe vevd koteles a szocidlis szolgaltatdsra vonatkozo jogosultsagi feltételekben,
jovedelmi helyzetében, személyi adataiban, tovadbbad hozzitartozdja személyi adataiban
bekovetkezett valtozasokrol legkésdbb 15 napon beliil az Intézmény vezetdjét tajékoztatni.

Az adatszolgaltatas rendje:

a személyes adatokat tartalmazé dokumentumot, amennyiben ezt jogszabaly igy irja eld, eredetiben,
illetve az Intézmény vezetdje altal hitelesitett masolat formajaban kell rendelkezésre bocsatani. Az
Intézmény kizarolag az ellatdst igénybe vevd irasbeli hozzdjarulasaval szolgaltathat adatot harmadik
fél részére, kivéve a kotelez6 adatszolgéltatast.

Adatbiztonsag:
az adatkezeld az adatkezelés soran az informacidés ¢és onrendelkezési jogrol és az

informacioészabadsagrol szold 2011, évi CXIL. térvény, az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolodo
személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolé 1997. évi XLVIL torvény és a szocidlis
igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi IIL t6rvény, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény vonatkoz6 rendelkezései szerint koteles
eljarni.

Iratbetekintés:
iratkezelési szabalyzat szerint, az iratbetekintésre jogosultak kérelem benytjtasat kovetden
betekinthetnek az ligyiikben keletkezett iratanyagba, kérésre az iratokbdl mésolatot biztosit az




intézmény. A kérelmezé a nyomtatvany kitoltését kévetden az intézményben, személyesen, elére
egyeztetett idépontban tekinthet be ligyének irataiba. Az iratbetekintési jogosultsag vizsgalatahoz az
intézmény vezetdje igazolasokat kérhet be.

XI. A szolgaltatasokat nyhajtok folyamatos szakmai felkésziiltségének biztositisa

Az intézmény a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen, jelentési kotelezettségének eleget téve,
mitksdési nyilvantartisba veteti dolgozéit. Evente aktualizalja tovabbképzési tervét, figyelemmel
kisérve a jogszabélyi véltozasokat, a munkaltatd gondoskodik a képzések anyagi fedezetérdl, a
helyettesités megszervezésérol.

A tovabbképzési kotelezettség mindsitett tovabbképzésen vald részvétellel és a program szerinti
feltételek teljesitésével teljesithetd. A tovabbképzés tovabbképzési idoszakokban torténik, melynek
idétartama négy év. A kotelezettség teljesitésének mérése pontozassal (a tovabbiakban:
tovabbképzési pontérték) torténik.

A tovabbképzésre kotelezetinek egy tovabbképzési idoszak alatt felsofoku végzettség esetén 80,
egyéb szakképesités esetén 60 pontot kell megszereznie. Ezen kotelezettsége teljesitéséhez az elirt
tovabbképzési pontok legalabb 20%-at kotelezd tovabbképzés teljesitésével kell megszereznie, a
fennmaradé tovabbképzési pontokat megszerezheti kotelezd, barmely munkakorhéz kotott vagy
valaszthaté tovabbképzés teljesitésével, azzal, hogy valaszthaté tovabbképzés teljesitésével
legfeljebb az eldirt tovabbképzési pontok 40%-a teljesithetd.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének feltétele, hogy a tovabbképzésre kotelezett a
tovabbképzési idoszakban legalabb egy olyan szakmai tanfolyamon részt vesz, és annak feltételeit
teljesiti, amely tekintetében a kozvetleniil érintett ellatotti csoport - a tanfolyamra jelentkezés
id6épontjaban - megegyezik a tovabbképzésre kotelezett altal gondozott ellatotti csoporttal.

Szocidlis dgazati vezetoképzésen koteles részt venni a személyes gondoskodast végz6 személy, ha
allami fenntartdst szocidlis szolgéltatd, szocidlis intézmény, gyermekjoléti, gyermekvédelmi
szolgaltato tevékenységet végzd szolgdltatd, intézmény intézményvezetdje, vagy integralt vagy
kozos igazgatasi intézmény 6nallod szervezeti egységének vezetdje vagy helyettese.

A vezet0 a szociélis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrél sz6l6 1993. évi 1. torvény 92/D. § (1) és
(2) bekezdése szerinti tovabbképzési kitelezettségét a vezetoképzésen vald részvétellel €s a vizsga
sikeres letételével teljesiti.

A vezetOképzés szintjei:
* az alap vezetoképzés és

* amester vezetoképzés.
Az alap, illetve a mester vezetoképzés alapozd és megujitd képzési szakaszokbol 4ll.
A vezetd az alap, illetve a mester vezetOképzés keretében a vezetdi megbizas kezdetétdl szamitott

egy ¢éven beliil alapozé képzés teljesitésére, tovabbé az alapozd képzés teljesitésének idopontjatol
szamitott két éven beliil, majd ezt kdvetden kétévenként megtijitd képzés teljesitésére koteles.




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

Az intézményi szabalyzatok szerint torténik a munkaba jards koltségtéritése, valamint a
feladatellatas érdekében hasznalt sajat gépkocsival torténé munkavégzés miatti koltségek téritése.

XIII. Kartéritési kitelezettséo

A munkavillalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles
megtériteni.

A kartérités mértéke a munkavallalé egyhavi atlagkeresetének Stven szazalékat nem haladhatja
meg.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan orizetben tart, kizérélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjéan vette 4t,

Leltarhianynak min6siil a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen
okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét
meghaladé hiany.

Amennyiben az intézménynél a kért tébben egyiittesen okozték, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabéritk aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tébben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének meghatarozasanal a
Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az irdnyado.

X1V. Anyagi felelsség

Az intézmény a dolgozd ruhazataban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas meg6rzésre
szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett,

A dolgozd a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékdi hasznalati
¢rtckeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkényvek stb. megovaséért.

XV. Az intézmény belso és kiils6 kapcesolattartisanak rendje

A bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittm{ikddés sorédn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési tertiletét érinti, az intézkedést megeldzéen egyeztetési kotelezettségiik
van.

A bels6 kapesolattartds rendszeres forméi a kiilsnbozd értckezletek, megbeszélések.




A kiilsd kapcsolattartas
Az eredményesebb mikodés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikddési megallapoddst kothet.

Eeviittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

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

Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartdsa, dpolésa €s
bévitése allandé feladata az intézménynek.

Az intézmény szoros kapesolatot tart a kiilsnbozé szakmai szervezetekkel.

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ 2023. jinius 1. napjdn 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatélyat veszti a Fonydd-Balatonfenyves Szocialis
Térsuldsi Tandcsdnak 9/2021.(VIIL03.) szamu hatdrozataval jovahagyott Szervezeti és Milkodési
Szabalyzat.

Fonydd, 2023. méjus 4.
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FONYOD-BALATONFENYVES SZOCIALIS TARSULASA

KIVONAT

Fonyod-Balatonfenyves Szociélis Tarsuldsa
2023. majus 30-4n megtartott iilésének jegyz6konyvébsl

Eldterjesztés Fonydd-Balatonfenyves Szocidlis Tarsuldsa altal fenntartott intézménye
médositott Szakmai Programjinak és mellékleteinek, valamint médositott Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatanak elfogadasarol.

Eléadé: Hidvégi Jozsef a Tarsulds elnéke
A Tarsulasi Tandcs 2 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil a telepiilések

lakossdgszamat tekintve 100% igen szavazattal a kivetkezd hatarozatot hozta:

Fonydd-Balatonfenyves Szocidlis T4rsuldsa Tarsulisi Tanacsanak
8/2023. (V. 30.) szamni TT hatdrozata:

1. Fonyoéd-Balatonfenyves Szocidlis Tarsulasa Tarsuldsi Tandcsa a tarsulds iranyitasa ala
tartoz6 intézményének, a Fonyédi Jaras Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szakmai
Programjanak, valamint mellékleteinek modositasat az eldterjesztés 1. szamii csatolt
melléklete szerinti Szakmai Program szerint hagyja jova.

2. Fonyéd-Balatonfenyves Szocidlis Tarsuldsa Tarsulési Tandcsa a tarsulds iranyitasa ala
tartoz6 intézményének, a Fonyddi Jaras Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Koézpont
Szervezeti és Miikddési Szabéalyzatanak modositasat az cloterjesztés 2. szdmii csatolt
mell€klete szerinti Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat szerint hagyja jova.

Felelds : Hidvégi Jézsef clnik
Hataridé: 2023.05.30.
K.m.f.

Hidvégi Jozsef s.k. Lombér Gabor s.k.
elndk polgarmester

A kiadmaény hiteléiil;
Fonyéd, 2023. majus 30.
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