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I. ALTALANOS BEVEZETO SZABALYOK

1. Az Intézmény alapitisa

A Halasi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa 39/2007. (10.02.) HTKT
szamu hatdrozataval jovahagyta a Kistérségi Szolgaltato Kozpont Szervezeti és
Mikodése Szabalyzatat, mely szerint 1étrejott a Szocidlis, Csalad Gyermekvédelmi,
Id6sellatasi és Fogyatékkal €10k ellatasat biztositd Integralt Intézmény.

Intézmény neve:

Székhelye:
Miukodési teriilete:

Alapitdja:

Alapitas datuma:
Alapitd okirat szama:
Alapit6 okirat kelte:
Feliigyeleti szerve:

Jogallasa:

Gazdalkodasi jogkdre:

Az intézmény torzsszama:
KSH jelzdszama:

Adodszama:

Szamlakezel6 pénzintézet neve:
Pénzforgalmi jelz6szdma:

2. Tevékenységi kore

Halasi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds Szocidlis
Szolgaltatdo Kozpont

6400 Kiskunhalas, Nyul u. 5-7.
Kiskunhalas Varos kozigazgatasi teriilete
Tompa

Kelebia

Kisszallas

Kunfehérto

Balotaszallas

Pirt6

Harkakotony

Zsana

Halasi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
2008. januar 1.

46/2007. (XI. 8.) HTKT szamu hatarozat
2007. november 8.

Halasi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Tarsulasi
Tanacsa

Integralt intézmény

Onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv
761585

15761581 8730 322 03

15761581-2-03

OTP Bank Nyrt

11732064-15761581

— Csalad- Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat
—  Csaladok Atmeneti Otthona I.

—  Csaladok Atmeneti Otthona II.

— Férfi Atmeneti Hajléktalan Szall6

— Hazi segitségnytjtas

— Idések Klubja (Id6sek nappali ellatasa)

—  Etkeztetés
— Iddések Otthona

— Iddskortiak Gondozdhaza

— Téamogato Szolgalat

— Tanyagondnoki szolgéltatas I.
— Tanyagondnoki szolgaltatas II.
— Tanyagondnoki szolgaltatas III.
— Pénziigy,- munkaiigy



— Mosoda, varroda

— Elelmezés

— Miiszaki és karbantart6 csoport
— Anyaggazdalkodas, raktar

3. Kistérségi Szocialis Szolgaltato Kozpont telephelyei, feladat ellatasi egységei

Kiskunhalas

Telephely:

Csalad— Gyermekjoléti
Kozpont és Szolgalat

Kiskunhalas, Thury J. u. 6.

Telephely:  Hazi segitségnyujtas Kiskunhalas, Nyul u. 5-7.
Telephely:  Csaladok Atmeneti Otthona 1. (40 fh) Kiskunhalas, Van Benjamin 11.
Telephely:  Csaladok Atmeneti Otthona II. (25 fh) Kiskunhalas, Van Benjamin 11.
Telephely:  Idések Klubja (30 fh) (bizt.étkeztetés) Kiskunhalas, Szilady A. u. 10.
Telephely:  Iddsek Otthona (90 fh) Kiskunhalas, Nyul u. 5-7.
Telephely:  Idéskortiak Gondozohaza (20 th) Kiskunhalas, Nyul u. 5-7.
Telephely:  Tamogat6 Szolgalat Kiskunhalas, Nefelejcs u. 9.
Telephely:  Etkeztetés Kiskunhalas, Nyul u. 5-7.
Telephely:  Férfi Atmeneti Hajléktalan Szallé (30) Kiskunhalas, Molnér u. 6.
Telephely:  Tanyagondnoki Szolgaltatas 1. Kiskunhalas, Nyul u. 5-7.
Telephely:  Tanyagondnoki Szolgaltatas II. Kiskunhalas, Nyul u. 5-7.
Telephely:  Tanyagondnoki Szolgaltatas III. Kiskunhalas, Nyul u. 5-7

Pirto

Telephely: Id6ések Klubja Kiskunhalas, Szilady A. u. 10.
Telephely: Id6sek Otthona Kiskunhalas, Nyul u. 5-7.
Telephely: Id6skoruak Gondozohaza Kiskunhalas, Nyul u. 5-7.
Telephely: Héazi segitségnytjtas Kiskunhalas, Nyul u. 5-7.
ESZNYH: Csalad-Gyermekjoléti Szolgalat  Pirtd, Dozsa Gydrgy u.18.szdm
Kelebia

Telephely: Id6skoruak Otthona ,Gondozohaza Kiskunhalas, Nyl u. 5-7.
ESZNYH,TI:  Csalad-Gyermekjoléti Szolgalat Kelebia, Ady Endre u. 114 sz.
Telephely: Csaladok Atmeneti Otthona Kiskunhalas, Van Benjamin 11.
ESZNYH: Téamogatd Szolgalat Kelebia, Ady Endre utca 114 sz.
Kisszallas

Telephely: Id6sek Otthona (30 th) Kisszallas, Iskola u.20-22.
Telephely: Idéskoruak Gondozohaza Kiskunhalas, Nyul u. 5-7.
ESZNYH: Hazi segitségnyujtas Kisszallas, F6 u. 33.
ESZNYH,TI: Csalad-Gyermekjoléti Szolgalat. Kisszéllas, Fo6 u. 39.
Telephely: Csaladok Atmeneti Otthona Kiskunhalas, Van Benjamin 11.
Telephely: Tamogatd Szolgalat Kiskunhalas, Nefelejcs u. 9.
Tompa

Telephely: Iddsek Klubja (40 th) Tompa, Szabadsag tér 1.
Telephely: Id6sek Otthona (35 th) Tompa, Szabadsag tér 4.
ESZNYH: Hazi segitségnyujtas Tompa, Szabadsag tér 1.
ESZNYH,TI: Csalad-Gyermekjoléti Szolgalat Tompa, Szabadsag tér 4/a.
ESZNYH: Tamogatd Szolgalat Tompa, Szabadsag tér 4/a.



Telephely: Idéskortiak Gondozohaza

Kiskunhalas, Nyul u. 5-7.

Telephely: Csaladok Atmeneti Otthona Kiskunhalas,Van B. u. 11.
Kunfehérté

Telephely: Csaladok Atmeneti Otthona Kiskunhalas, Véan B. u. 11.
Telephely: Id6sek Klubja (40 fh) Kunfehértd Szabadsag tér 7.
Telephely: Iddsek Otthona, gondozéhaza Kiskunhalas, Nyul u. 5-7.
ESZNYH: Hézi segitségnyjtas Kunfehérto, Szabadsag tér 7.
ESZNYH,TI:  Csalad-Gyermekjoléti Szolgalat Kunfehérto, Szabadsag tér 7.
Telephely: Tamogatd Szolgalat Kiskunhalas, Nefelejcs u. 9.
Balotaszallas

ESZNYH,;: Csalad-Gyermekjoléti Szolgalat
Telephely: Csaladok Atmeneti Otthona
Telephely: Hazi segitségnyjtas

Telephely: Iddsek Otthona

Telephely: Idéskoruak Gondozohaza
Telephely: Idosek Klubja

Balotaszéllas, Ady E. u. 26.
Kiskunhalas, Van Benjamin 11.
Kiskunhalas, Nyul u. 5-7.
Kiskunhalas, Nyul u. 5-7.
Kiskunhalas, Nyul u. 5-7.
Kiskunhalas, Szilady A. u. 10.

Zsana

Telephely:  1d6sek Otthona, Gondozohaza
ESZNYH:  Csalad-Gyermekjoléti Szolgalat
Telephely:  Hazi segitségnyujtas

Kiskunhalas, Nyul u. 5-7.
Zsana, Kossuth u. 3.
Kiskunhalas, Nyul u. 5-7.

Harkakotony

ESZNYH:  Hazi segitségnyujtas
ESZNYH,TI: Csalad-Gyermekjoléti Szolgalat
Telephely:  1d6sek Otthona (10 th)
Telephely:  Idések Otthona (10 th)
Telephely:  Id6skortiak Gondozohaza
Telephely:  Csaldadok Atmeneti Otthona

Harkakotony, Bem u. 2.
Harkako6tony,Kossuth u 1.
Harkakotony, Bem u. 2.
Harkakd6tony, Ady u. 8.
Kiskunhalas, Nyul u. 5-7.
Kiskunhalas, Van B. u 11.

ESZNYH: Ellatottak szdméara nyitva all6 helyiség
T: Telephely
TI: Tertileti Iroda



Csalad-Gyermekjoléeti Kozpont

Kiskunhalas (T)

Csalad-Gyermekjoléti Szolgdlat
Kiskunhalas (T)
Zsana (ESZNYH)
Kelebia (ESZNYH ¢és TI)
Kisszallas (ESZNYH és TI)
Tompa (ESZNYH ¢és TI)
Kunfehérto (ESZNYH és TI)
Balotaszéllas (ESZNYH)
Harkakotony (ESZNYH és TI)

Pirt6 (ESZNYH)

Csalddok Atmeneti Otthona I, Csalddok Atmeneti Otthona II.
Kiskunhalas (T) Kiskunhalas (T)
Kelebia Kelebia
Kisszallas Kisszallas
Balotaszallas Balotaszallas
Harkakd6tony Harkakd&tony
Kunfehérto Kunfehérto
Tompa Tompa

Férfi Hajléktalan Szallo

Kiskunhalas (T)

Hazi Segitségnyujtds 1ldosek Klubja
Kiskunhalas (T) Kiskunhalas (T)
Kisszallas (ESZNYH) Pirt6
Tompa (ESZNYH) Balotaszallas
Kunfehérto (ESZNYH) Tompa (T)
Harkakotony (ESZNYH) Kunfehérto (T)
Pirto
Zsana
Balotaszallas
Etkeztetés Idosek Otthona Idoskoruak gondozohdza
Kiskunhalas (T) Kiskunhalas (T) Kiskunhalas (T)

Pirt6 Pirto
Harkakotony (T) Kelebia
Kisszallas (T) Kisszallas
Tompa (T) Tompa
Kunfehérto Balotaszallas
Balotaszallas Harkakotony
Zsana Zsana
Kelebia Kunfehérto

Tanyagondnoki szolgdltatds I. Tanyagondnoki szolgdltatds II. Tanyagondnoki szolgdltatds I11.
Kiskunhalas (T) Kiskunhalas (T) Kiskunhalas (T)




Tamogato Szolgalat
Kiskunhalas (T)
Kisszallas
Tompa (ESZNYH)
Kunfehérto
Kelebia (ESZNYH)

ESZNYH: Ellatottak szdmara nyitva all6 helyiség
T: Telephely
TI: Teriileti Iroda

Kistérségi tarsulasban ellatott feladatok:

feladat korményzati funkci6 szerinti megnevezése

korményzati funkciészam

Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére

101222

Idéskoruak tartds bentlakasos ellatasa 102023
Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa 102024
Id6skoruak atmeneti ellatasa 102025
Demens betegek atmeneti ellatasa 102026
Id6ések nappali ellatasa 102031
Demens betegek nappali ellatidsa 102032
Gyermekek 4dtmeneti ellatasa 104012
Csalad ¢és gyermekjoléti szolgaltatasok 104042
Csalad és gyermekjoléti kozpont 104043
Hajléktalanok atmeneti ellatasa 107013
Szocialis foglalkoztatas 107030
Szocidlis étkeztetés 107051
Hazi segitségnyujtas 107052
Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatés 107055

4. Az intézmény vagyona

Az dnkorményzatok vagyonkezelésében 1évo — a feladatellatashoz sziikséges — ingod
¢s ingatlan vagyon téritésmentes hasznalati joga a Halasi Tobbcélu Kistérségi

Tarsulas Szocialis Szolgaltaté Kézpont intézményére szall at.

5. Az intézmény képviselete

Az intézmény teljes jogu képviseletére az intézményvezetd jogosult.

A szervezeti szabalyzat 4ltal meghatirozott jogkorokben az intézményvezetd
szakmai €s gazdasagi helyettesei jogosultak, sajat jog- és hataskoriikon beliil.

Az intézmény jogi képviseletét jogasz latja el megbizasi szerzédéssel.

6. Az intézmény testiileti szervei

— Vezetdi testiilet (tagjai: intézményvezetd, szervezeti egységek vezetdi)

— intézményi munkakdzosség
— szervezeti egységek munkakozosségei
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Vezetoi testiilet:

— Munkgjaval a kistérség telepiilésein mikodd szervezeti egységeket
Osszehangolja, a rendszeres kapcsolattartassal, esetmegbeszélésekkel az
integralt intézmény koordinacidja valosul meg.

— Az Intézmény vezetdjének tanacsado szerveként miikodik.

— Megtargyalja:

az Intézmény egészét érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,
folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét és
azok teljesitését,

a pénziigyi gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

a személyzeti oktatasi tigyeket,

az  Intézmény  bérgazdalkodasi, = munkaerd-gazdalkodasi
tevékenységét,

az éves tovabbképzési tervet,

az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,

mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intézmény vezetdje, vagy a
vezetdség tagjai elé terjesztenek.

A vezetOi értekezlet soran:

a szakmai vezetdk ¢és a telepiilések megbizott szakemberei
beszamolnak a végzett munkarol,

a csoportok kozotti egylittmiitkodésrél, munkamegosztasrol,

a munkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakulasarol,

illetmény —és jutalmazas jellegli kérdésekrol,

targyalnak a szakfeladatok (szolgaltatasok) eldtt allo feladatokrol,
a végrehajtds modjardl, uj modszerek, standardok, protokollok
bevezetésérdl, eredményérol.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Fo szervezeti egységek

1.1 Igazgatasi egység
Feladata az intézményiranyitassal dsszefliggd feladatok ellatasa.
Felépitése: intézményvezetd, intézményvezetd helyettese, gazdasagi vezeto.

1.2 Csalad- Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat
Feladata a kistérségi Onkorményzatok (Kiskunhalas, Tompa, Kisszallas,
Kelebia, Kunfehértd, Balotaszallas, Harkakotony, Zsana, Pirtd) mikodési
terliletén €10 szocialis és mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett,
illetve krizishelyzetbe keriilt gyermekek, személyek, csalddok életvezetési
képességének megdrzése, az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése,
valamint a krizishelyzet megsziintetésének elosegitése. Feladata az életvezetési
képesség megdrzése céljabol nyujtott szolgaltatas.
A csaladsegités a szocialis biztonsagi rendszeren belill egy alapszolgaltatast
nyujté intézmény, amely a gondoskodast nyljtd segitd és a szolgéltatast
igénybe vevd személy egyiittmiikodésén alapul, olyan személyes szocialis
szolgaltatds, amely a szocidlis munka eszkozeinek ¢és modszereinek
felhasznalasaval hozzajarul az egyének, csaladok, kiilonboz6 kozosségi
csoportok jolétéhez és fejlodéséhez, tovabba a szocidlis kdrnyezetiikhoz valo
alkalmazkodéshoz.

Gyermekek esetében kiemelt feladata, a gyermek testi, értelmi, érzelmi
fejlodésének, jolétének a csaladban torténd nevelés eldsegitése, a
veszélyeztetettség megeldzése, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése,
valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének megeldzése, a gyermek
csaladban torténd nevelkedését segitd ellatast a gyermek és csaladja
helyzetéhez, sziikségleteihez igazodéan nytUjtja. Tevékenysége soran
egyittmiikodik a csaladdal. Ennek érdekében a rendelkezésre allo forrasok
bevonasaval segitséget nyujt a gyermekek torvényben foglalt jogainak és
érdekeinek érvényesités€éhez, a sziiloi kotelességek teljesitéséhez, illetve
gondoskodik a hidnyzé sziildi gondoskodds poétlasardl. Kozremiikodik
csaladjabol barmely okbol kikeriilt gyermek biztonsdganak, korahoz ¢és
sziikségleteihez  igazod6  gondozéasnak, nevelésnek ¢és egészséges
személyiségfejlodésének biztositasaban. Eldsegiti a gyermekvédelmi
gondoskodasbol kikeriilt fiatal felndttek tarsadalmi beilleszkedését. A
jogszabalyban meghatéarozott ellatdsok igénybevétele altalaban Onkéntes. A
gyermek sziildje vagy mas torvényes képviselje csak torvényben
meghatarozott esetekben kotelezhetd valamely ellatas igénybevételére. A
gyermekek védelme sordn az egyenld banasmédd kovetelményét meg kell
tartani.

A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas egyéb feladatai keretében eldsegiti és
0sztonzi a human jellegii civil kezdeményezéseket, kezdeményezi a telepiilési
onkorményzatoknal: az dnkormanyzatok kotelezd feladatanak nem mindsiild
ellatas, szolgaltatas helyben torténé megszervezését, - valamint egyes
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szocialisan raszorult csoportok, személyek a Szocialis Torvényben (SzT.) és a
Gyermekvédelmi Torvényben (Gyvt.) meghatarozott vagy mas specialis
ellatasat.

Feladatkorét, tevékenységét a 1997. évi XXXI. tv. (Gyvt) a 1993. évi IIL
torvény (SzT), aa 2011. évi CXIL. ,,az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol, a 1/2000. (I. 7.) SzCsM , a 149/ 1997. (1X.10) Korm.
rendelet, valamint a 15/1998. (IV.30) NM szakmai eldirasai szerint végzi.

Csalad- Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat két részlegbdl all:

I .Csalad- Gyermekjoléti Kozpont

Felépitése: Csalad- Gyermekjoléti Kozpont szakmai
vezetod, esetmenedzser, pszichologiai tandcsado, szocialis
asszisztens, jogi tanacsado, fejlesztd pedagdgiai tandcsado,
ovodai ¢€s iskolai szocidlis segitd,

11. Csalad- Gyermekjoléti Szolgalat

Felépitése: Csalad- Gyermekjoléti Szolgalat szakmai
vezetd, csaladsegitd, pszichologiai tandcsadd, szocidlis
asszisztens, jogi tanacsado,

A Csalad- Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat vezetdje a két részleg
szakmai vezetdjének egyike, a Szocialis Szolgaltatd6 Kozpont
intézményvezetdjének dontése alapjan.

1.3 Csaladok Atmeneti Otthonai

Csaladok Atmeneti Otthona I.

Felépitése:  Csaladok  4atmeneti  otthona  szakmai  vezetd,
csalddgondozok, szakgondozdk, gondozok, jogasz, pszichologus
Csaladok Atmeneti Otthona II.

Felépitése: Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetd,
csalddgondozok, szakgondozdk, gondozok, jogasz, pszichologus

1.4 Férfi atmeneti hajléktalan szallo

Felépitése: Hajléktalan ellatds szakmai vezetdje, gondozd, segitd,
szocialis munkatars

1.5 Idéseket ellato intézmények

A tobbszordsen modositott 1993. évi II1. tv. Végrehajtasi rendeletei, az 1/2000
(I.7.) SZCSM rendelet figyelembevételével, igény és sziikséglet szerint 1d6s,
vagy fogyatékos embereknek, akik szocidlis, vagy egészségi allapotuk miatt
raszorulnak szocialis alap és szakellatasi formaban személyre szoloan
segitséget nyujt lakdson, hazi segitségnyujtas, étkeztetés, szolgaltatas
biztositasaval, tovabba iddskortiak gondozohdzaban teljes korli ellatassal
atmeneti jelleggel.

13



Idések nappali ellatdsdnak biztositdsaval klubszertien, Idosek Otthonaban
raszorultsag esetén folyamatos, teljes korii ellatast biztosit.

Eletvitelikhoz, testi, lelki, szocialis komfort érzést elSsegit, hozzajarul
kornyezeti tisztasdguk Dbiztositdsahoz, tarsas kapcsolataik éapolasédhoz,
kulturdlis igényeik kielégitéséhez, érdekeik védelmét biztositja.

Idéseket ellato intézményi egységek

Hazi segitségnyujtas
Felépitése: szakmai vezetd, szocialis apolok, gondozok

— Idések Klubja
Felépitése: idések klubja szakmai vezet6i, gondozo, apolok

—  Etkeztetés
Felépitése: asszisztens

— Idések Otthona
Felépitése: iddsek otthona szakmai vezetd, vezetd apold, orvos,
szocialis munkatars, terapids munkatars, gondozok-apolok, kisegitd
dolgozok.

— Idések Atmeneti Otthona
Felépitése: vezeté 4apold, orvos, szocialis munkatérs, terapias
munkatars, gondozok-apolok, kisegité dolgozok.

1.6. Tamogato6 Szolgalat
Felépitése: szakmai vezetd, gondozd, terapids munkatars.

1.7. Gazdasagi és miiszaki szervezet
Feladata az intézmény gazdalkodasaval, koltségvetésével kapcsolatos
valamennyi gazdasagi pénziigyi, bérgazdalkodasi feladat ellatasa a vonatkozo
jogszabalyok eldirasai szerint.

Gazdasagi és miiszaki szervezet felépitése
Felépitése: Gazdasagi vezetd, gazdasagi ligyintézok, ¢lelmezésvezetd,
tigyviteli alkalmazottak, technikai, kisegité dolgozdk

1.8. Szakmai belso ellendrzés vezeto
Feladata az intézmény valamennyi szakmai szervezeti egységében folyd munka, a
vezetett dokumentécio jogszabalyi eldirasoknak és a szakmai elvarasoknak torténd
megfeleloségének rendszeres ellendrzése.

Feladatkorét részletes munkakori leirds tartalmazza.
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1.9. Tanyagondnoki szolgalatok

Tanyagondnoki Szolgalat I:

Feladata: Kiskunhalas varos Bogarzo puszta, Inoka Kistelek puszta,
Rekettye puszta kiilteriiletében ( 369 16 ) €16 1d0Os, tovabba szocialisan
raszorult emberek életkdriilményeinek javitasa, az alapvetd
sziikségletlikbol adodo szolgaltatasok biztositasa.

Tanyagondnoki Szolgalat 11:

Feladata: Kiskunhalas varos Fels6oregsz616k kiilteriiletében ( 398 £6 )
€16 1dds, tovabba szocidlisan raszorult emberek életkoriilményeinek
javitasa, az alapvetd sziikségletiikbdl adodo szolgaltatdsok biztositasa.
Tanyagondnoki Szolgaltat I11:

Feladata: Kiskunhalas varos kiilteriiletében a 41007, 40971, 40722,
41131, 40939, 40530/2, 40745, 40787, 40820 hrsz kiilteriileti utak altal
koriil hatarolt tertileten €16 ( 387 {6 ) idds, tovabba szocidlisan raszorult
emberek életkoriilményeinek javitasa, az alapveto sziikségletiikbol adodo
szolgaltatasok biztositasa.

ALTALANOS SZABALYOK

Az intézmény dolgozdira vonatkozo szabdlyok:

A személyes gondoskodast nyujtd intézményben foglalkoztatott személy
feladatait az intézmény szervezeti és mitkddési szabdlyzataban és a munkakori
leirasdban foglaltak szerint végzi.

Az intézmény valamennyi dolgozdja (kozalkalmazott, vagy megbizasos
jogviszony keretében dolgozd) a gondozottol, klienstdl pénzt vagy ajandékot
nem fogadhat el. Az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 6. §. (10) bekezdésében
foglaltak alapjan: ,,A személyes gondoskodast nyujtd6 intézményben
foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozdja az ellatasban részesiild
személlyel tartasi, ¢letjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idétartama alatt
— illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig — nem kothet.”

Az mtézmény valamennyi dolgozdja felelds a teriiletéhez tartozd szakmai
szabalyok betartasaért.

Az intézmény dolgoz6i munkdjuk sordn a Szocialis Munka Etikai Kodex
utmutatasai szerint jar el.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds az adatvédelemre vonatkozo
jogszabalyok betartasaért.

A Szocialis Munka Etikai Kodexének ¢és az adatvédelmi jogszabalynak
ismertetése a munkahelyi vezetdk feladata.

Az intézményi jogviszony keletkezésére vonatkozo szabdlyok:

Az ellatasok igénybevételét az ellatast igénylonek kérelmezni kell. A szakositott
illetve bentlakast biztositd ellatasok esetében az intézményvezetd az ellatds
megkezdésekor a kérelmezdvel vagy torvényes képviseldjével megallapodast
kot.

Az alapellatas biztositasa esetén a 9/1999 (XI. 24.) SZCSM rendelet szerint az
ellatas biztositasardl az intézményvezetd értesiti az igénylot.

Az intézményi ellatés, jogviszony keletkezését megeldzden a szakmai egységek
vezetdi a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden eldgondozast végeznek és
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javaslatot tesznek az intézményvezetonek az ellatds jogosultsagara,
raszorultsagra és tartalmara tekintettel.

3. Képviseleti jogok:

Feliigyeleti szervnél szakmai kérdésekben az intézményvezeto illetve az altala
megbizott személy, gazdasagi jellegli kérdésekben az intézményre vonatkozd
pénziigyi jogszabalyokban, valamint a polgari térvénykonyvben meghatarozott
képviseletét a gazdasagi vezetd latja el.

Média el6tt (sajto, radio, TV) az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott
személy jogosult a képviseletre.

4. Munkaltatoi jogok:

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

5. Utasitasi jogok:

Abban az esetben, ha valamely iigyben a felsébb vezetd (intézményvezetd,
helyettese, gazdasagi vezetd) ad kozvetlen utasitist, a dolgozd koteles arrol
kozvetlen vezetdjét tdjékoztatni €s a kapott feladatot a szolgalati Gt betartasaval
végrehajtani.

Minden utasitasra jogosult dolgozoé koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottai
mindenkor tudjak, hogy a tevékenysége ellatasaban torténd akadalyoztatdsa
esetén ki helyettesiti 6t, kitdl fogadhatnak el utasitast.

A munka folyamatossdganak biztositdsaért a szervezeti egységek vezetdi
felelosek.

Az évi rendes szabadsdg és tanulmanyi szerzddésben rogzitett tanulmanyi
Szabadsag engedélyezésére a szervezeti egység vezetdje jogosult. Egyéb
munkaiddt érintd tavollét engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

A havi munkaidd beosztastol valo eltérés (pl.: miiszakcsere) engedélyezése a
szervezeti egység vezetdjének hataskdore.

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
Az intézményvezetOnek, a részlegvezetoknek, a gazdasagi vezetdnek és a gazdasagi
vezetd helyettesnek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007.
évi CLIL torvény rendelkezései szerint vagyon nyilatkozatot kell tenni. A
vagyonnyilatkozat-tétel kovetelményeit, részletes szabalyait az intézményvezetd
szabalyzatban allapitja meg.
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ADATKEZELES

1.

Rendkiviili esemény
Rendkiviili eseménynek mindsiil a napi altalanos miikodéstol eltérd torténés, mely
mind az ellatottra, mind a dolgozéra vonatkozik. Pl: sériilés, alkoholos
befolyasoltsag, munkabol vald igazolatlan tavolmaradés, az intézményi vagyon
megrongalddasa.
Az eseményt a munkahelyi egység vezetonek annak munkaidejében, munkaidején
kiviil a vezet6i ligyletet adonak azonnal jelenteni kell.
Jelenteni kell tovabba minden olyan eseményt, meghibasodast az elézdek szerint,
mely a munkavégzés folyamatossagat akadalyozza.

1.1 Ertelmezé rendelkezések

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato
adat, az adatbdl levonhat0, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatok gytijtése,
felvétele és taroldsa, feldolgozédsa, hasznositasa (ideérte a tovabbitast és a
nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szadmara
hozzéaférhet6vé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, olymodon, hogy a
helyreallitdsuk nem lehetséges.

1.2 Titoktartasi kotelezettség
Az Intézmény valamennyi dolgozo6ja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil
koteles alkalmazotti jogviszonya keretében a tudomadsara jutott allami,
szolgalati titkot a jogviszony tartalma (fennéllasa) alatt, illetve megsziinése
utan is megdrizni.

1.3. Az ellatottakrol az intézmény igazgatoja nyilvantartast vezet

A nyilvantartas tartalmazza:

— ajogosult (ellatott) alapvetd személyazonositd adatait, a jogosultsag és a
térités dij megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat;

— az ellatés igénybevételének és megsziinésének idépontjat;

— a térités dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradéasara és a
kovetelés behajtasara, valamint eléviilésére vonatkoz6 adatokat;

— akérelem beadasanak, a féréhely elfoglalasanak idépontjat;

— akérelmezd személyazonosito adatait;

— akérelmezd lako-, illetve tartozkodasi helyét;

— a tartdsra koteles személy, illetve torvényes képviseldje természetes
személyazonosito adatait.

1.4 Adatbiztonsag

Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat
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az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg a sériilés vagy a megsemmisiilés
ellen.

1.5 Az érintettek jogai és érvényesitésiik

Az, akire a nyilvantartds adatot tartalmaz, a személyére vonatkozd adatok

tekintetében:

— érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat;

— az intézmény vezetdjétdl, vagy a nyilvantartast kezeld személytol kérheti
a jogai gyakorlasahoz sziikséges adatainak a kozlését.

— Az ¢érintettek tajékoztatasat az adatkezel6 csak akkor tagadhatja meg, ha
azt a torvény lehetdvé teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezel6 a
felvilagositas megtagadasanak indokét k6zolni).

1.6 Adattovabbitas

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a
jogosultsagot megallapitd szocidlis hataskor gyakorld szervnek szolgaltathato.
Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy a torvény
azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyi adatra
nézve teljesiilnek.

Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartadsokbol a szocidlis
ellatasra vald jogosultsag megsziinésétdl szamitott 6t év elteltével tordlni kell
az adott személyre vonatkozo6 adatokat.

A tobbszor modositott 1993. évi III. torvény felhatalmazasa alapjan a
nyilvantartast vezetd szervek a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes
azonositd adatok nélkiil statisztikai célra felhasznalhatjak, illetleg azokbol
statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birdsdghoz
fordulhat

E szabalyozas célja annak biztositdsa, hogy személyes adatdval mindenki
maga, szabadon rendelkezzen.

ALTALANOS ETIKAI SZABALYOK
1. A munkahelyen csak biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad
megjelenni. Betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakoriilmények
kozott  elfertdzodhet vagy kelléen nem gydgyulhat, tovabba alkoholtol
befolyasoltan munkdra senki sem jelentkezhet, illetve munkéaba allitani nem
szabad.

2. Fokozottan veszélyes vagy nagyfokt koncentralast, jol mikodo reflexet igénylo

munkakorokben dolgozok jol kipihent alkoholos (mésnapos) allapottol és
gyogyszerek utdhatasatél mentesen allhatnak munkéba.
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A vezetdi munkakdrben alkalmazottak kotelezettsége, hogy az irdnyitasuk ala
tartozo dolgozok és tanulok biztonsaga és egészségvédelme érdekében sziikséges
intézkedéseket megtegy¢k és a munkavédelmi jogszabalyban eldirt rendelkezések
megtartasat ellendrizzek.

Ha az Intézmény dolgozoja balesetet el6idéz0 vagy testi €pség sérelmével jard
veszElyt észlel, kotelessége megsziintetni, vagy a megsziintetés érdekében
intézkedni. Amennyiben az elharitasban valo részvétel képzettségét és intézkedési
jogkorét meghaladja, Ggy a veszélyt kozvetlen felettesének, vagy az intézmény
vezetdjének jelentenie kell intézkedés céljabol.

Kozvetlen balesetveszély esetén a munkat irdnyitd vezetonek a munkavégzést le
kell allitani az Intézmény vezetdjének egyidejli tdjékoztatdsa mellett. A
veszélyhelyzet megsziintetése utan a munka folytatasdra engedélyt a munkat
leallité szerv, vagy az Intézmény vezetdje adhat.

A dolgoz6 munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhaté meg, amelyhez a
sziikséges szakmai képesitéssel, kell6 gyakorlattal és munkavédelmi ismeretekkel
rendelkezik és a munkavégzésre egészségileg alkalmas.

A dolgoz6 a munkahelyen koteles a rendet és a fegyelmet megtartani. A
biztonsdgos munkavégzést akadalyozé rendzavards, ittassag esetén a dolgozoval
szemben a jogszabalyok szerint kell eljarni. A rendelkezések megszegdivel
szemben fegyelmi eljarast kell kezdeményezni. Az ittas dllapotban 1évd dolgozot
a munkavégzéstol el kell tiltani.

Az Intézmény munkateriiletein, ahol az adottsagok mas dolgozoéra vagy ellatottra
veszéllyel jarnak, a munkateriiletre a helyiségbe vald belépést, illetve az ott
tartozkodast meg kell tiltani. A tilalmat megfeleld tablaval, jol lathatdé mddon
elhelyezve jeldlni kell. A tilalmat el6iré rendelkezések betartasaért a kdzvetlen
vezeto a felelOs.

A Dbiztonsagos munkavégzésre képes allapotot, ezek koziil is kiemelten az
alkoholos befolyasoltsagot, a személyi véddeszkozok és véddfelszerelések
meglétét naponta koteles a munkat irdnyitd vezetd ellendrizni. A tapasztalt vagy
tudomaésara jutott rendellenesség felszamoléasara intézkedni koteles.
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A VILLAMOSBERENDEZESEK HASZNALATANAK MUNKAVEDELMI
ELOIRASAI

V.

1.

A Dbiztonsagi eldirasoknak nem megfeleldé vagy meghibasodott villamos
berendezést, gépet €s szerelvényt hasznalni vagy lizemben tartani nem szabad.

Minden villamos iizemzavart, rendellenességet vagy meghibasodast
haladéktalanul jelenteni kell a kozvetlen vezetonek és a szakszert feliilvizsgalatig,
illetve a hiba kijavitasaig a villamos berendezést iizemeltetni vagy bekapcsolni
tilos.

Torott, repedt, csorbult dugaljzatot és csatlakozot, kapcsoldt hasznalni nem
szabad. Az elektromos szerelvényeket és késziilékeket a munka megkezdése elott
ellendrizni kell, hiba észlelése esetén a sziikséges intézkedést meg kell tenni.
Nedves kézzel elektromos késziiléket és szerelvényeit megérinteni tilos.

Olyan fesziiltség alatt 1évd elektromos késziiléket, szerelvényt vagy

kapcsoloszekrényt, melynek burkolatit vagy szigetelését eltavolitottak,
Orizetleniil hagyni nem szabad.

IGAZGATASI EGYSEG

Az intézményvezeto jogallasa

Az intézmény elsdszdmu felelds vezetdje, torvényes €s jogi képviseldje.
Kinevezése, felmentése, illetményének és illetménypotiékainak megéllapitasa,
fegyelmi felel6sségre vonasa a Halasi Tobbceélu Kistérségi Tarsulas hataskorebe
tartozik.

A masodik bekezdésben fel nem sorolt egyéb munkaltatoi jogokat a Tarsulasi
Tanacs elndke gyakorolja felette.

Az intézményvezetd (tavollétében szakmai helyettesei) a szakmai munka
iranyitasat az egységek vezetdin keresztiil gyakorolja.

Az intézményvezeto felelos

— az Intézmény szakmai mitkodéséért,

— az Intézményre vonatkoz6 szabalyok megtartasaért,

— az Intézmény személyiigyi feladatainak iranyitasaért,

— amindségbiztositasi feladatok ellatasaért,

— az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

— a feladatai ellatdsdhoz az Intézmény hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért,

— az Intézmény gazdalkodidsaban a szakmai hatékonysdg és a
gazdasagossag kovetelmény-rendszerének érvényesitéséért,

— a szervezett informacio- és adatsziikségleti rendszer kialakitadsaért és
miukodtetéséért, a tervezési,- beszamoltatasi és informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért: a
finanszirozo és egyéb orszagos hataskorii szervek (KSH, ANTSZ, MAK,
SZMM, stb.) felé,
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— agazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek osszhangjaért,

— a belsd ellendrzés kialakitasaért, megfeleld6 mukodtetéséért ¢&s
fliggetlenségének biztositdsaért. A belsd ellendrzést végzé személy a
tevékenységét az intézmény vezetdjének kdzvetleniil alarendelve végzi.

— abelsd kontrollrendszer 1étrehozéasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséert,

— jogszabalyi eltéré rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalyzatok
kiadéasaért és folyamatos korszeriisitéséért,

— az intézeti szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban kizardlagos
hataskorként meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért,

— felel6s az intézmény szabdlyszerti miikddéséért,

— az intézmény szakmai mikddéséért, a torvények és az intézményi
szabalyzatok betartasaért,

— az intézmény gazdalkodasaért,

— a munkafeltételek biztositasaért,

— afelsdbb szervek utasitasanak betartasaért.

Kizarolagosan a feladatkorébe tartozik:

— az Intézmény mukodésérdl jelentés adasaért a feliigyeleti szervek
részére,

— munkaltatoi jogok gyakorlasa,

— munkavédelmi, tizvédelmi és a belsd ellendrzési feladatokkal
kapcsolatos intézkedések kiadasa,

— kapcsolattartas a felsdbb szervekkel és az Intézmény képviseletével,

— az Intézmény feladatainak ellatasat szolgald, fizetési, vagy mas
teljesitési, (szerzodési) kotelezettség vallalasa (a tovabbiakban:
kotelezettségvallalas) vagy ilyen kdvetelés eldirasa.

— Sajtoval és a médidval valo kapcsolat kialakitasa és fenntartésa.

2. Az intézményvezetd feladatai

Képviseli az intézményt.

Az intézmény szervezeti egységeinek iranyitasa.

Gondoskodik a személyi, targyi feltételek biztositasarol.

Biztositja a torvények, rendeletek, szabalyzatok betartasat.

Elkeésziti és naprakész allapotban tartja az SZMSZ-t €s mellekleteit.

Szakmai iranyelveket ad a beruhazésai, fejlesztési tervek elkészitéséhez.

Ellatja az intézmény dolgozoéi felett a munkaltatoi jogokat, a munkaltatoi jogkor
gyakorlasa soran 1993. évi III. torvény 94/L (4) KJT. 55 § - 80 §-ig eldirasai
alapjan hatdrozza meg a személyi bért és a potlékokat.

Sziikség szerint, legalabb évi 2 alkalommal intézményi munkaértekezletet tart.
Miikodteti a vezetdi testiiletet.

A szakmai vezetdk munkajat kozvetlen irdnyitja és ellendrzi.

Biztositja a pénziigyi, gazdalkodasi és bérgazdalkodasi fegyelmet.

Jovahagyja a mindenkori éves Leltarutasitasokat.

Gyakorolja a kiadményozasi jogot.

Utalvanyozasi jogkort gyakorol.

Figyelemmel kiséri a kistérség lakossaganak szocialis helyzetének valtozasat.

21



Egyiittmiikodik a lakossag képviseldjével, civil és Onkormanyzati
szervezetekkel.

Elkésziti a vezetok munkakdri leirasat.

Képezi és tovabb képezi magat.

Feladatkorét részletesen a munkakori leivas tartalmazza.

3. Az intézményvezetd szakmai helyettesének jogdllasa:

A munkakor ellatdsaval az intézményvezetd bizza meg és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

Feliigyeli és kozvetleniil iranyitja az iddéseket ellatdé intézményi egységek
munkajat.

Az intézményvezetd tartés tavollétében (tappénz, szabadsag) annak teljes
jogkorére kiterjedGen - a Kinevezés, munkaviszony megsziintetés és bér ligyek
kivételével - gyakorolja az intézményvezetdi feladatokat és hataskoroket.

4. Egységvezetok feladatai:

Biztositja a korszerli, magas szinvonalu csaladsegités, gondozas-apolas,
eredményes gazdalkodas irdnyitasat, értékelését, megvalositasat.
Tanulméanyozza az 0j gondozési-apolasi moddszereket, figyelemmel kiséri és
segiti intézkedésivel az ellatottak kozosségbe valo beilleszkedését.
Gondoskodik a gondozasi, apolasi terv elkészitésérol és az abban meghatarozott
feladatok teljesitésérol.

Kijeldli a gondozaési terv kidolgozasat végzd munkacsoport tagjait.

Ertékeli az intézmény mutatoit, ellendrzi az eldirt normativak betartasat, ennek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elkésziti az altala vezetett intézményi egység hazirendjét, szabdlyzatait, az
alkalmazottak munkakori leirasat, javaslatot tesz az intézmény pénziigyi tervére.
Iranyitja az intézmény egységeinek munkajat.

Ellatja a hatalyos jogszabalyokban szamara meghatarozott fegyelmi jogkort, €s
a jogszabalyokban vagy a fenntart6 altal meghatarozott feladatokat.

Irdnyitja Osszehangolja és ellendrzi munkamegosztast, és a szabalyzatokban
foglaltak betartasat, a munkafegyelem, az etikai kovetelmények betartasat.
Végzi a panaszok ¢€s kozérdekli bejelentések kivizsgalasat és ennek alapjan
intézkedik.

Biztositja az érdekképviseleti forum miikodését.

Kapcsolatot tart tarsadalmi szervezetekkel, az intézményt patronaldkkal,
ellatottak hozzatartozoival.

Feladatkorét részletes munkakori leiras tartalmazza.

5. Szocialis iigyintézo
Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi az 1/2000 (I. 7.) SZCSM
rendeletben eldirtak szerint feladatait a Szocidlis Szolgéltatd Kozpont szervezeti
egységei vonatkozasaban.

Ellatja a jogszabalyban meghatarozott feladatok, nyilvantartdsok vezetését
Sziikség esetén a gondozottak pénzkezelésével kapcsolatos feladatait ellatja
Gondoskodik a gondozottak személyi téritési dijanak beszedésérdl
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— Intézi mindazon adminisztraciés ¢€s iigyviteli feladatokat, amellyel az
intézményvezetd megbizza

Feladatkorét részletes munkakori leivds tartalmazza

V. A CSALAD-GYERMEKJOLETI KOZPONT ES SZOLGALAT

A Halasi Tobbceéli Kistérségi Tarsulas Szocidlis Szolgaltatd Kozpont 06nalld
intézményegysége, feladatat 1997. évi XXXI. tv. (Gyvt) a 1993. évi III. térvény (SzT), a
2011. évi CXII. (Info.tv.),a 1/2000. (1. 7.) SzCsM , a 149/ 1997. (IX.10) Korm. rendelet,
valamint a 15/1998. (IV.30) NM szakmai eldirasai szerint végzi.

A feladat jogszabalyban eldirt elldtdsa érdekében Csalad- Gyermekjoléti Kozpont és
Szolgélat szervezeti és szakmai szempontbdl 6nallod intézményegységként mitkodik.

A Kozpont és Szolgalat tevékenysége kiterjed a Kiskunhalasi Jaras telepiilésein €16
barmely lakosra, gyermekre, a gyermekek minden korosztalyara, és a figyelembe veendd
sziikségletek és veszelyek teljes korére.

Vezeto:

A munkakor betolthetd a 15/1998. (IV.30.) NM. rendeletben meghatarozott
szakképesitési eldirasok szerint.

— A Csalad - Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat szakmai irdnyitasat végzi.

— Gondoskodik az el6irt szakmai, szervezeti dokumentumok, nyilvantartasok
elkészitésérol, elkészittetésrol.

— Koordindlja a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont, valamint a Csalad és
Gyermekjoléti Szolgalat munkajat, egylittmiikodését, a feladatok elosztasat, a két
szervezeti egység kozotti munkamegosztast.

— Koordinalja a statisztikai adatkezelést és a intézményi adatszolgaltatast.

— Havi rendszerességgel esetmegbeszélést tart a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
csalddsegitéi és a Kozpont esetmenedzserei szamara és sziikség szerint
konzultaciot biztosit.

— Feladatkorét részletes munkakori leiras tartalmazza

1. Csalad- Gyermekjoléti Kozpont

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetdje:
— Gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat.
— Betartja és betartatja a munkavégzésre vonatkozo altalanos és helyileg elkészitett
szabalyokat, szabalyzatokat.
— Kozvetlen munkahelyi vezetdi feladatokat 1at el a Csalad- Gyermekjoléti Kézpont
(tovabbiakban: Kozpont) esetmenedzserei, tandcsadoi munkatarsak folott,
szocialis asszisztensei, tovabba az dvodai és iskolai szocidlis segito.
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Tartja a kapcsolatot a Kozponton beliili szervezeti egységekkel és a Kdzponton
kiviili tarsintézményekkel, valamint a hatdosadgokkal,

Iranyitja, 0sszefogja és ellendrzi a Kozpont munkatérsainak tevékenységét,
Feliigyeli a jarési jelzOrendszer jogszerl és érdemi miikodését, ellendrzi a jarasi
jelzérendszeri tandcsado feladatait.

Miikodteti a Kozpont szamara eldirt kiegészitd szolgaltatasokat.

Jogszabalyban rogzitettek alapjan, érdemi egyiittmiikodést biztosit a Kiskunhalasi
Jaréasi Hivatal Hatosagi ¢s Gyamiigyi Osztalyaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szaktertilet jogszabalyi valtozéasa, a megjelend
szakmai, mddszertani anyagokat, ajanlasokat, végrehajtja, illetve sziikség szerint
kezdeményezi azok beépitését az esetmenedzseri, €s az 6vodai ¢€s iskolai szocialis
segité munkéba.

Heti rendszerességgel munkaértekezletet tart a Kozpont munkatarsai szamara.
Megszervezi az esetmegbesz€élések iddpontjat, valamint értesiti errél a
résztvevoket.

Feladatkoreét részletes munkakori leiras tartalmazza.

Csalad- Gyermekjoléti Kozpont feladatai kizé tartozik kiilonosen:

a)
b)
c)
d)

a gyermek testi lelki egészségének csaladban torténd nevelésének eldsegitése,
a gyermek veszélyeztetettség megeldzése,
a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése,
Egylittmiikddve a gyermekjoléti szolgaltatast végzokkel javaslatot tesz hatosagi
intézkedésre:
- javaslattétel gyermekvédelmi gondoskodas alkalmazasara,
- a védelembe vételhez kapcsolddo szolgaltatasi feladatok ellatasa,
- a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitése,
illetve utdgondozasa.
a jogszabalyban eloirt szolgaltatasok biztositasa:
- Ennek keretében mikodteti a kapcsolattartasi ligyeletet, a
készenléti ligyeletet, korhazi €s az utcai szocialis munkat
- tovabba az 6vodai és iskolai szocidlis segitd szolgaltatast

A hatosagi intézkedés kezdeményezése és a gyermekvédelmi gondoskodés kapcsan
jelentkezd feladatok és a kiegészitd szolgaltatdsok terén a Kiskunhalasi Jards egész
tertiletén illetékességgel bir /Gyvt 94 § (4)alapjan.

A Kozpont munkatarsainak munkakori feladatai:

Esetmenedzser:

A munkakor betolthetd a 15/1998. (IV.30.) NM. rendeletben meghatarozott
szakképesitési eldirasok szerint.

Kezdeményezi a gyermek védelembevételét vagy stlyosabb foku veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

F

elmeriilt probléma esetén kezdeményezi csaladkonzultacio, csaladterapia, csaladi

dontéshozo konferencia megszervezését;
Javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban térténd nyuUjtaséara, a
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gyermek tankotelezettsége teljesitésének eldmozditdsara, a gyermek csalddjabol
torténd kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara,
valamint a gyermek megel6z0 partfogasdnak mellézésére, elrendelésére,
fenntartdsara és megsziintetésére,

Egyiittmikodik a partfogd feliigyeldi szolgalattal és a megel6zd partfogd
felligyelovel a bunismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatosag elrendelte a
gyermek megeldz6 partfogasat,

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast végez -
az otthont nyujto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzo
intézménnyel egyiittmikodve - a csalad gyermeknevelési koriilményeinek
megteremtéséhez, javitasdhoz, a szild ¢és a gyermek kozotti kapcesolat
helyreallitasahoz,

Utoégondozast végez - az otthont nyujté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzo intézménnyel egyiittmikodve - a gyermek csaladjaba torténd
visszailleszkedés érdekében.

Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet,
csaladgondozast végez, az egyéni gondozasi-nevelési terv megvalositasa érdekében
bevonja a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos szocidlis segitdmunkaba a csalad-
és gyermekjoléti szolgalatot, a sziikséges szolgaltatasokat nyujtdé intézményeket,
szolgaltatokat, személyeket, az egyéb kozvetitett ellatdsban, szolgaltatdsban
dolgozokat, valamint tevékenységiiket koordinalja,

Szakmai tdmogatast nytjt az ellatasi teriiletén mikodd gyermekjoléti szolgalatok
szamara.

Feladatkoret részletes munkakori leiras tartalmazza.

Ovodai és iskolai szocialis segito

A munkakor betolthetd a 15/1998. (IV.30.) NM. rendeletben meghatarozott
szakképesitési eldirdsok szerint.

Az o6vodai és iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos €s kozosségi szocialis

munkat végez, valamint gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat 14t el.

A Ko6zpont és a Koznevelési intézmények megallapodésa alapjan, a miniszter altal

jovahagyott méodszertan alapjan végzik munkajukat.

Feladatkoret részletes munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis asszisztens:

Munk4jat az esetmenedzser vagy tanacsado szocialis munkds szakmai iranyitasaval,
vele egytittmiikddve végzi.

Feladata a napi ligyelet ellatdsa, az tligyfelek részére szolgaltatds forméjdban a
szocialis adminisztracidés munka biztositasa.

Gondoz6i tevékenységében asszisztensi feladatokat 1at el, err6l rendszeresen
feljegyzéseket készit. Munkakori feladataihoz tartozik tovabba minden olyan

tevékenység, amellyel a Kozpont vezetdje megbizza.

Feladatkoret részletes munkakori leiras tartalmazza.
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Tanacsadok:

Pszichologus:

A Csalad-Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat altal gondozott csalddok korében a
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet altal eldirt terapids gondozasi szakfeladatok
biztositasa.

- Fogadja a kiilonb6zd pszichés problémaval (csaladi konfliktusok, motivacios,
szocializacids problémak, iskolai elOrehaladdssal Osszefiiggd lelki fesziiltségek,
krizisek, vélelmezett, vagy valos bantalmazast, abuzust elszenveddk, Onismereti,
onértékelési zavarok, csaladba visszahelyezés, csaladba-fogadas esetén fellépd
mentalis problémak) jelentkezé klienseket. Specifikus sériilést szenvedett
gyerekekkel, fiatalokkal, fiatal felndttekkel, sziilokkel is foglalkozik.

- Diagnézist allit fel (problémas gyermekek esetében), feltérképezi a magatartasbeli
problémadk korét, okait és egyben javaslatot tesz azok megoldasara, a fejlesztés
irdnyaira, €s segiti a kliensét a gyogyulashoz vezetd uton.

- Egyéni és csoportos keretek kozott dolgozik kliensekkel.

- Problématipustol fiiggéen a klienseket kompetencidjanak megfeleld ellatasban
részesiti. ( Segitd beszélgetés, tanacsadas). Sziikség esetén a folyamatba bevonja a
csalad tagjait is.

- Amennyiben a kliens probléméja meghaladja a Kozpont kereteit, illetve a
pszichologiai tanacsadd kompetenciajat, ugy a megfeleld szakellatashoz iranyitja.

- Az esetmenedzsereknek, csaladsegitoknek segitséget nyujt egy-egy esethez.

- Kozremiikodik a Kozpont illetékességi teriiletén a drogprevencids folyamatban.

- Munkaidejének egy részében segiti a Csalddok Atmeneti Otthonaiban lakéd
gyermeke, gyermekes csaladok pszichés problémainak megoldasat, kezelését is.

Jogasz:
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet altal eldirt a gondozott csalddok részére, a

felmertil6 jogi problémak esetén tandcsadas, valamint ezen tigyekben valo eljaras.
Munkaideje: heti 11 ora

2. Csalad- Gyermekjoléti Szolgalat

Csalad- Gyermekjoléti Szolgalat feladatai:
Gyermekjoléti szolgaltatas a csaladsegitéssel egy szolgaltatdo - a csalad- €s
gyermekjoléti szolgalat - keretében miikodtethetd. A gyermekjoléti szolgalat
ellatja a gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat, valamint a csaladsegités Szt.
64. § (4) bekezdése szerinti feladatait.
A korébban idézett, Kozpontra és Szolgalatra vonatkozo jogszabalyok eldirdsai
alapjan szakmai feladatai a kovetkezok:

Csaladgondozoi feladatai: A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak,
illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szamadra az
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d)

e)
f)
9)

h)

ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az
¢letvezetési képesség megorzése céljabol nyujtott szolgaltatds. A csaladok segitése
érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszer miikodik. A
kapott jelzés alapjan a csaladsegitést nyujtd szolgaltatd, intézmény feltérképezi az
ellatasi teriileten ¢l6 szocidlis és mentalhigiénés problémakkal kiizd6 csaladok,
személyek korét, s személyesen felkeresve tajékoztatja 6ket a csalddsegités céljarol,
tartalmardl. A kliens, amennyiben igényli, a felajanlott szolgaltatast megallapodast kot
annak menetérdl, tartalmarol, a kdlesonos egytittmiikdésrol a Szolgéalattal.

Napi feladat ellatasa soran biztositja:

a) a szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

b) az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutas megszervezését,

C) a szocialis segitémunkat, igy a csaladban jelentkezé mitkodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak eldsegitését,

d) a kozosségfejleszté programok szervezését, valamint egyéni és csoportos
készségtejlesztést,

e) a tartos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal ¢élék, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizddk, illetve
egy¢b szocidlisan raszorult személyek és csalddtagjaik részére tanacsadés nyujtasat,
f) a kriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segitd
szolgéltatasokat,

Gyermekjoléti feladatellatasa soran:

A szocidlis segitomunka keretében segiti az igénybe vevoket a csaladban jelentkezd
miikodési zavarok ellensulyozdsdban, a csaladban €16 gyermek gondozasaban,
ellatasanak megszervezésében.

A jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden szervezi és miikodteti a veszélyeztetettséget
¢észleld és jelzo rendszert .

Figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢€l6 csaladok, gyermekek, személyek
¢letkoriilményeit, szocialis helyzetét, gyermekjoléti ¢€s szocidlis ellatasok,
szolgaltatasok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast
1gényld helyzetét.

T4jékoztatasi feladatai korében szocialis és egyéb informacios adatokat gytjt, és
tajékoztatja a sziildt, illetve az itéléképessége birtokaban 1évé gyermeket mindazon
jogokrol, tamogatasokrol és ellatasokrol, amelyek Osszefiiggésben allnak a gyermek
testi, lelki egészségének biztositasaval, csaladban torténd nevelkedésének, vagy a
gyermek szamara sziikséges védelem biztositasdnak eldsegitésével.

Kozremiikodik a valsdghelyzetben 1évo varandds anya problémainak rendezésében.
Ko6zremiikodik hivatalos tligyek intézésében.

Koordindlja az esetkezelésben kozremiikodd szakemberek, valamint a kozvetitett
ellatasban, szolgaltatasban dolgozok egyiittmiikodését.

Szabadidds és kozosségi programokat szervez, illetve kezdeményezi a kdznevelési
intézményeknél, az ifjusdggal foglalkozo szocidlis €s kulturalis intézményeknél,
valamint az egyhazi és a civil szervezeteknél ilyenek megszervezését.

A gyamhivatal, valamint a csaldd- ¢és gyermekjoléti koézpont felkérésére a
kornyezettanulmanyt készit, ,tdjékoztatdst nyujt az Orokbefogadott gyermek
fejlodésérdl, koriilményeirdl és a csaladba valo beilleszkedésérol.
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A csaladsegitd szolgaltatasnak az egyén ¢€s a csalad szamara nytjtott szolgaltatasa
téritésmentes.

Csalad- Gyermekjoléti Szolgalat (tovabbiakban: Szolgdlat) szakmai vezetdje:
A munkakor betolthetd a 15/1998 (IV.30) NM rendeletben meghatarozott
fels6foku szocialis szakképesitéssel.

Feladata:

- Kozvetlen munkahelyi vezet6i feladatokat 1at el a Csalad- Gyermekjoléti
Szolgalat (tovabbiakban: Szolgalat) tanacsadoi, csaladsegitdi és szocialis
asszisztensei folott.

- a jogszabalyokban eldirt feladatok megszervezése, szabalyszerii

miikodtetése

a csaladgondozok kozotti feladatok kiosztasa,

a Szolgalat tevékenységének koordinalasa, 6sszefogasa,

— megszervezi az esetmegbeszélések iddpontjat, valamint értesiti errdl a
résztvevoket,

- ellendrzi, 1illetve elvégzi a csoport miikodésével kapcsolatos
adminisztracios feladatokat,

- tartja a kapcsolatot a Szolgalaton beliili szervezeti egységekkel ¢és a
Szolgalaton kiviili tarsintézményekkel, valamint a hatésagokkal,

— megszervezi a folyamatos tigyeleteket ¢s azok gordiilékeny végrehajtasat

ellenorzi,

statisztikai adatkezelés,

intézményi adatszolgaltatas koordinalésa.

Szolgalatvezetdi feladatai mellett csaladsegitdi munkat is ellat.

Gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat

Felelds
— aszocialis segitd munka eredményességéért,
— atliz és munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— avagyonvédelemeért, a leltar szerinti targyak meglétéért,
— aszolgélat szabalyszerli mitkodéséért és a gondozasi munka szinvonaléért.

Feladatkorét részletes munkakori lefrds tartalmazza.

Csaladsegito:
Munkakor betolthetd: 15/1998 (IV.30) NM rendeletben meghatarozott felsdfok
szocialis szakképesitéssel.

Feladata:

Csaladsegitdi feladatait a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden latja el.

A csaladgondozok a csaladra iranyuld folyamatos munkaval segitik a csalddokat
funkci6i maradéktalan elldtdsaban. A probléma természetétdl fiiggden onalldan,
vagy segitdtarsakkal egylittmiikodve végzik munkéjukat.

Ennek soran:

— csaladgondozassal feltarjak a kornyezeti allapotot,
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— reélisan felmérik a hatranyos helyzetli csaladtag helyzetét, képet alkotnak a csalad

belso szerkezetérdl, a csaladtagok egymas kozti viszonyarol,

— szorgalmazzak a teljes korli 6vodak, iskolak igénybevételét a lakossag korében,
— er0sitik a csaladban a helyes torekvéseket, megkeresik azt a személyt a csaladban,

akivel kozosen tamogatast lehet nyujtani raszorultsag esetén,

— eljarnak a csalad érdekében hivatalos szerveknél, segitik a tajékozatlan csaladokat

jogaik érvényesitésében,

— egylttmikddnek a csaladra hatast gyakorlo szervekkel, intézményekkel,
— a gondozoi tevékenységet €és eredményeit irdsban rogzitik, nyilvantartast

vezetnek,

— feladataik ko6z¢ tartozik a napi ligyelet ellatasa tigyeleti rend szerint.

Felel6s:
a szocialis segité munka eredményességéért,
a tiiz és munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a vagyonvédelemért, a leltar szerinti targyak meglétéért,
az szolgalat szabalyszeri miikdéséért és a gondozasi munka szinvonaldért.

Feladatkoreét részletes munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis asszisztens:

Munkajat a vonatkozd jogszabalyok és szakmai eléirasok kovetelményei alapjan
latja el, a Csalad- Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt
végzi.

Feladata a napi ligyelet ellatasa tigyeleti rend szerint az ligyfelek részére
szolgaltatds formdajaban szocialis adminisztraciés munka , gondozdsi  és
mentalhigiénés részfeladatok elvégzése.

Gondozobi tevékenyseégét és eredményeit irdsban rogziti, nyilvantartast vezet.
Részt vesz a heti rendszerességgel megtartott esetmegbeszéléseken.

Feladatkorét részletes munkakori leiras tartalmazza.

Tanacsadok

Pszichologiai tanacsado:

Feladata: Fogadja a kiilonb6z6 pszichés problémaval jelentkezd klienseket.

Specifikus sériilést szenvedett gyerekekkel, fiatalokkal, felndttekkel foglalkozik.
Fejlesztd diagnozist készit. Fejlesztést végez egyéni €s csoportos keretek kozott.
Nevelési tanacsadast végez. Problématipustdl fliggben a klienseket
kompetencidjanak megfeleld ellatasban részesiti.

Jogasz:
Feladata: a Csaladsegité Szolgélat altal gondozott csalddok, kliensek korében
felmeriild jogi problémak esetén tanicsadds, valamint ezen ligyekben vald
eljaras.
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VI.

Férfi Hajléktalan Atmeneti Szallo

Férfi hajléktalan szallo feladta:
Férohelyek szdma: 30 £6

Az 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet 105.§ szabalyozza a személyes gondoskodast
nyujté intézmények szakmai feladatait és mitkodési feltételeit.

A Férfi Hajléktalan Atmeneti Szallo6 a Halasi Tobbcéla Kistérségi Tarsulas
Szocialis Szolgaltatd Kozpont szervezeti egysége, feladatdt onallé szakmai
egységként végzi a ra vonatkozo jogi szabalyozas alapjan.

A meglévo szervezeti egységekkel mellérendelt viszonyban van.

A hajléktalanok atmeneti szallasa biztositja:
— az ¢jszakai pihenésre,
— aszemélyi tisztalkodasra,
— az étel melegitésére, étkezésre,
— abetegek sziikség szerinti elkiilonitésére szolgalod helyiségeket.

A Férfi Hajléktalan Atmeneti Szallo része a Halasi Tobbcéli Kistérségi Tarsulas
Szocialis Szolgaltatd Kozpont intézményhaldzatanak, igy szakmai programja,
feladatai szorosan illeszkednek a Szolgalat egészének szakmai iranyelveihez.

Alaptevékenysége:

az egyénre szabott bAnasmod, gondozasi terv készitése, esetkezelés
az intézményen beliili kozosségi €let szervezése,

¢letvezetési tanacsok,

csaladi és tarsas kapcsolatok felkutatasa, javitasa, elokészitése az
esetleges visszatérésre,

kozremiikddés hivatalos ligyek intézésében,

informaci6 nyujtas

krizishelyzetek megoldésa, rehabilitacio,

képzési, lehetdségek felkutatdsa,

segitség nyujtasa munkahelyek €s alkalmi munkék felkutatasaban,
egészségiigyi ellatas biztositasaban kozremitkodés,

ruhdzat, személyes tisztalkodas feltételeinek biztositasa,
vallasgyakorlas feltételeinek biztositasa.

személyes targyak biztonsdgos megdrzésének biztositasa,
elsOsegélyhez sziikséges felszerelések biztositasa.
készségfejlesztés

az ellatott egyéni sziikség szerinti felligyelet

haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas

Ellatottak kore:
Olyan tobbszorosen hatranyos helyzetben, vagy krizishelyzetben 1évo
emberek, akiknek jelenleg nincs hajlékuk.
Bekertilésiikrdl az intézmény vezetdje, €s a szallovezetd egyiittesen dont.
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Teritési dijak:
Az intézményi téritési dijak dsszegét Kiskunhalas Varos Onkormanyzata

KépviselO-testiiletének a személyes gondoskodast nyultdé szocialis
ellatasokrol sz6l6 dnkormanyzati rendelete hatarozza meg.

A Férfi Hajléktalan Szallo dolgozdinak munkakori feladatai:

Szallovezeto:

Munkgjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Teljes feleloséggel ¢és hataskorrel jar el a Szallo életének szervezésében,
képviseletében.

Feladata a Férfi Hajléktalan Atmeneti Szallo dolgozéinak, lakoéinak
szakmai €s szervezeti iranyitésa.

Egyiittmikddik a tarsintézményekkel, hatésagokkal.

A szakmai beszamolo készitése, valamint a statisztikai adatkezelés éves
feladatai koz¢ tartozik.

Feladatkoret részletes munkakori leiras tartalmazza.

Segito, gondozo:
Feladatait kozvetlentil a szallovezetd iranyitasa alatt végzi.
A szallo lakoi részére gondozast végez, gondozasi tervet készit.
A Szallo6 napi életének kozvetlen alakitasa, az ezzel kapcsolatos feladatok
elvégzése.
Takaritasi rend, tisztalkodas megszervezése.
Napi adminisztracié pontos vezetése.
A Hazirend betarttatasa.
Rendszeres kapcsolat az egészségiigyi intézményekkel, hivatalokkal
Feladata minden olyan munka, amivel a szallovezetd megbizza.

Feladatkoret részletes munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis munkatars:

Feladatait kozvetleniil a szallovezetd iranyitasa alatt végzi.

A szallo napi életének kozvetlen alakitasa, az ezzel kapcsolatos feladatok
elvégzése

A szallo lakoéi részére gondozasi, mentalhigiénés feladatokat végez,
gondozasi tervet készit.

Csaladi kapcsolatok apoléasanak eldsegitése

Koz0sségi élet szervezése.

Rendszeres  kapcsolatot  tart — egészségiigyi  intézményekkel,
tarsintézményekkel, hivatalokkal

Napi adminisztracid pontos vezetése, takaritdsi rend, tisztalkodas
megszervezese.

Hézirend szabalyainak maradéktalan betarttatasa.

Feladata minden olyan szakmai feladat, amivel a szallovezetd megbizza.
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VII.

Feladatkoret részletes munkakori leiras tartalmazza.

Orvos:

Heti rendszerességgel a szallo lakoit orvosi ellatasban részesiti, soron
kiviil is rendelkezésre all.
Munkaideje: heti 2 6ra

Csaladok Atmeneti Otthonai

Férohelyek szama: 1. szamu intézményben: 40 {6
II. szdmu intézményben 25 6

A 1997. évi XXXI. torvény alapjan, melyet a 15./1998. (IV.30.) NM rendelete
szabalyoz, mint végrehajtasi utasitas. A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nytjtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo 235/1997(VIL.17.)
Korm.  rendelet, valamint, a  gyermekjoléti  szolgaltatotevékenység
engedélyezésérol, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi
engedélyrdl szolo 259/2002. (XII1.18.) Korm. rendelet. Tovabba a 133/1997.
(VIL.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

Feladata:

Folytonos munkarend szerint miikddé bentlakasos intézmény, amely az
alapellatas keretében a gyermek és sziildje szamara alaptevékenységként
biztosit atmeneti gondozast. Biztositja a sziilok szdmara a gyermekeikkel
valé egyiittlakast, segitséget nyQjt a sziildknek gyermekei teljes korii
ellatasahoz, gondozéasahoz, neveléséhez.

Koézremiikodik a csalad otthontalansidgédnak megsziintetésében, lehetdség
szerint rendezésében.

A bentlakds ideje alatt a lakok egyiittmiikddésével a csaladgondozok
felkészitik Oket

arra, hogy képesek legyenek az 0nallo életvitelre, csaladi kapcsolataik
rendezésére. Segitséget nyUjtanak abban, hogy a lakdk oOnalléan tudjak
érdekeiket képviselni, valamint a csaladgondozok kdzremiikddésével a sajat
feleldsség megeélése mellett gyermekeik helyes nevelésében ¢és a
tarsadalomba torténd visszaintegralasba.

Ellatasi teriilet:

Kiskunhalas, Balotaszallas, Kelebia, Kisszallds, Harkakotony, Kunfehérto,
Tompa telepiilések kozigazgatasi teriiletének lakossaga.
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Elhelyezési feltételek:

A csaladok atmeneti otthona a sziild és gyermeke egyiittes lakhatdsat
otthonszerti elhelyezés formajaban biztositja.

Az egyes csaladok elhelyezésére kiilon lakoszobat biztosit.

A csalddok atmeneti otthona biztosit:

¢jszakai és nappali tartézkodésra,

személyi tisztalkodasra,

étkezésre,

kozosségi egylittlétre szolgalo helyiségeket

Alaptevékenysége:

A csaladok atmeneti otthona a gyermek ¢és sziil0 szamara biztositja

az ¢életvitelszerl tartozkodas lehetdségét,

tisztalkodasi, mosasi, f6zési lehetdséget,

a textilidval torténd ellatast, és a személyes higiéné feltételeinek
megteremteését,

sziikség szerint ruhazatot és élelmiszert,

az elsdsegélyhez sziikséges felszereléseket.

Egyéb kiegészito tevékenysége:

gyermekfeliigyelet
gyermekétkeztetés biztositasa
gyermekek részére gyodgyszer utalvany

A csaladok atmeneti otthona sziikség szerinti ellatas mellett pszichologiali, jogi,
szocialis és mentalhigiénés segitséget nyujt, igy kiilondsen a fiatal sziild, a
csaladi krizis kovetkeztében védelmet keresd sziild és gyermek, a szocialis
krizis miatt bekertil6 csalddok szamara.

Téritési dijak:

Az intézményi téritési dijak dsszegét Kiskunhalas Varos Onkorményzata
Képviseld-testiiletének a gyermekek védelmérdl szoldo onkorményzati
rendelete hatdrozza meg.

Csalddok Atmeneti Otthondnak munkatdrsai munkakori feladatai:

Csalddok Atmeneti Otthondnak szakmai vezetdje:

Munkakdrével kapcsolatos feladatai:

Koordinadlja, irdnyitja az intézmény szakmai munk4jat
Gondoskodik az intézményi adminisztracid naprakész vezetésérol
Nyomon kdveti az otthon gazdasagi terveit, adatszolgéltatasait

Az intézménnyel kapcsolatos szakmai szabalyzatok, elkészitése,
elokészitése
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Részt vesz az intézményi koltségvetés Osszeallitasaban, ¢&s
figyelemmel kiséri annak idéaranyos alakulasat

Gondoskodik a biztonsagos munkakoriilmények kialakitasarol, a
sziikséges biztonsagi, hatosagi vizsgalatok megrendelésérdl, a
munka ¢s balesetvédelmi oktatds lebonyolitdsarol és a tliz- ¢€s
vagyonvédelemrol

Figyelemmel  kiséri a  felgjitdsi  munkalatokat, azok
szabalyszerliségét és targyszerliségét

A hatélyos jogszabalyok ismeretében aktualizdlja az intézményi
dokumentaciokat

Tavolléte esetén O, vagy felettese gondoskodik a helyettesitéssel
megbizott munkatars kijeldlésérol, feladatkorérdl

Intézményi elhelyezéshez sziikséges irasos kérelmeket fogadja
Dont a lakok felvételérdl és elbocsatasarol

Heti munkaértekezlet, esetmegbeszélés, lakogyiilés szervezése
¢s/vagy tartasa

Munkatarsak tovabbképzésének szervezésében részt vesz

Sikeres palyazatok megvaldsitasa

Eves beszdmol6 készitése

Gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat

Feladatkoret részletes munkakori leiras tartalmazza.

Csaladgondozo

Munkajat a szakmai vezetd irdnyitdsa alatt végzi.
Munkakorével kapcsolatos feladatai:

Egyének, csalddok, csoportok ¢és kozosségek életének és
mikodoképességének helyreallitdsa, az ehhez sziikséges komplex
feltételek megvaldsulasdhoz valé hozzajarulas

Az ellatott érdekében kapcsolatot teremt az egyénekkel,
kozosségekkel, és a nehéz élethelyzetek megoldasat szolgalod
tarsadalmi és allami intézményekkel

A gondozottak problémamegoldd képességének javitasa,
készségfejlesztés, tehetséggondozas

Lakokkal egyiitt kozosen kidolgozza a biztonsagos lakhatést
megoldo stratégiat

A csaladok szociokulturgjat figyelembe véve segiti gondozottjait
az egészséges ¢letvitel kialakitdsara és megtartasara

Munk4ja soran alkalmazza a szocialis munka modszertanat
Mentalis, szocialis gondozas, életvezetési tandcsadés, szocialis
ligyintézés

Szabadidds programok, iinnepségek, rendezvények szervezése,
lebonyolitasa

Gyermeki jogok megtartasanak feliigyelete

Sziil6i kotelezettségek nyomon kovetése

Napra készen vezeti a szocidlis adminisztracidt, a belsd
szabalyzatoknak megfelelden
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Részt vesz a team alkalmakon, esetmegbeszéld csoporton,
esetkonferencidn, szakmai tovabbképzésen, lakogyiilésen
Onképzés

Kompetenciahatarain beliil intézkedik, képvisel, szamon kér,
ellendriz

Részt vesz €s javaslatot tesz a felvételi beszélgetéseken

Biztositja az informacioaramlast

Személyes feladatkor:

Krizisintervencio

Ko6z0sségi és csoportmunka szervezése, vezetése

Tanulési nehézségekkel kiizdok segitése, tovabbkiildése
Szakgondoz6 ¢és gondozod munkatarsak szakmai munkajat segiti,
ellendrzi

Statisztikai adatokat kezel, elemez, értékel

Pélyazatiras

Munkavédelmi eldirasok figyelembevétele

Feladatkoreét részletes munkakori leiras tartalmazza.

Szakgondozo

Munkajat a szakmai vezetd iranyitasa alatt végzi.
Munkakorével kapcsolatos feladatai:

Az otthonban lakdk segitése, tandcsolasa

Sziiléi, gyermeki kotelezettségek nyomon kdvetése, a napirend
betartasanak figyelemmel kisérése

Szociokultura 4dpolasa

Ko6z0sségi és csoportmunka elokészitése

Tanulési nehézséggel kiizddk segitése, tovabb irdnyitasa
Krizishelyzet kialakulasanak megel6zése, kezelése

A gondozottak problémamegoldo képességének javitasa
Figyelemmel kiséri, segiti a gyermekek egészségi, mentalis
fejlodését

Szabadidds programok szervezése, lebonyolitasa

Napra készen vezeti a szocidlis adminisztracidt, a belsd
szabalyzatoknak megfelelden

Biztositja az informéciddramlést: tapasztalatait, észrevételeit
irasban rogziti, atadja

Részt vesz a team alkalmakon, esetmegbeszéld csoporton, szakmai
tovabbképzésen, lakogylilésen

Személyes feladatkor:

A gyermek szocializaciojanak segitése

A sziild akadalyoztatdsa esetén teljes korti ellatast, illetve
feliigyeletet biztosit

Az otthonban ¢l6k - hazirend szerinti — kotelezettségeit, szervezi,
ellendrzi
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Gondozo

Egyiittmiikodik a csaladgondozoval, aki szakmai munkajat
feliigyeli, segiti

Feladatkorét részletes munkakori leivds tartalmazza.

Munkajat a szakmai vezetd irdnyitasa alatt végzi.
Munkakorével kapcsolatos feladatai:

Szabadidds programok szervezése, lebonyolitasa

Az otthonban lakok segitése, tanacsolasa

A napirend betartasanak figyelemmel kisérése

Sziil6i kotelezettségek nyomon kovetése

Szociokultura apolasa

A gondozottak problémamegoldo képességének javitasa
Krizishelyzet kialakulasanak megel6zése, kezelése

Figyelemmel kiséri, segiti a gyermekek egészségi, mentalis
fejlodését

Gyermekfeliigyelet ellatasa

Gyermekapolas

Gyermekétkeztetés

A gyermek életkoranak megfeleld programok, jatékok szervezése
Napra készen vezeti a szocidlis adminisztraciot, a belsé
szabalyzatoknak megfeleléen

Biztositja az informdcidaramlast: tapasztalatait, észrevételeit
irasban rogziti, atadja

Részt vesz a team alkalmakon, esetmegbeszéld csoporton, szakmai
tovabbképzésen, lakdgytlilésen

Személyes feladatkor:

A gyermek szocializacigjanak segitése

A sziil6 akadalyoztatasa esetén a gyermek feliigyelete, illetve teljes
kort ellatasa

Az otthonban ¢l6k - hazirend szerinti — kotelezettségeit, szervezi,
ellendrzi

Egylittmiikddik a csaladgondozoval, aki szakmai munkdjat
feliigyeli, segiti

Feladatkorét részletes munkakori leirds tartalmazza.
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VIII.

IDOSEKET ELLATO INTEZMENYI EGYSEGEK

1. Hazi segitségnyujtdas

1.1 Feladata:

A hazi segitségnytjtas lakasokon kérelemre a sziikség szerinti segitséget nyujtja
azoknak a fogyatékos, id6s, szocidlis, vagy egészségi allapotuk miatt raszoruld
személyeknek, akik az ¢életviteliikhoz személyi ¢és kornyezeti tisztasdguk
biztositasdhoz, tarsas kapcsolataik dpolasdhoz, kulturdlis igényeik kielégitéséhez,
érdekeik védelméhez igénylik. (Fizikai, mentalis, szocidlis tdmogatast biztosit.)

A hazi segitségnyujtas biztositja tovabba az 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet 25. §-
ban meghatarozott segitségnyujtasokat.

A hazi segitségnyujtas munkanapokon, illetve indokoltsag alapjan iinnepnapokon
is igénybe veheto.

Indokolt igénybevételnek szamit a szocialis raszorultsdg és a gondozasi sziikséglet
mértéke Sztv. 63. § (7) bekezdés alapjan.

— A gondozésra forditott id6t a gondoz6i naplo alapjan kell megallapitani,

— A hazi gondozokat el kell 1atni a munkavégzésiikhoz sziikséges eszkdzokkel és
anyagokkal, (kerékpar, takaritoeszkoz, tisztitoszer, munka- és véddruhéval,
stb.)

— A hazi gondozottak ellatdsa soran a haziorvosi szolgalattal a hazigondozo-
szolgalat egylittmiikddni kdteles,

— A hézigondoz6 egészségligyi szakképesitéshez kotott feladatokat csak a
megfeleld szakképesités birtokaban végezhet.

— A hazi gondozok feladatukat gondozasi korzetekben latjak el.

Téritési dij:
Az intézményi téritési dijak Osszegét Kiskunhalas Varos Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének a személyes gondoskodast nytltd szocialis ellatasokrol
sz0l6 dnkormanyzati rendelete hatarozza meg.

A hazi segitségnyujtasndl az alabbi nyilvantartasokat kell vezetni:

Az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendeletben meghatarozottak, az intézményvezetd altal
eldirtakat.

A fentiekben nem szabalyozott kérdésekben a szocialis igazgatasrol és a szocialis
ellatasrol szol6 1993. évi III. térvényben €s vonatkozo6 végrehajtasi rendeletekben
foglaltak az irdnyadoak.

A Hazi Segitségnyujtis munkatdarsainak munkakori feladatai:

Vezeto gondozono

A munkakor betoltéséhez az 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet szerinti
szakképesités sziikséges.
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Munkakorével kapcsolatos feladatai:

lakossag korében felmeriild alapszolgaltatasi igények folyamatos
figyelemmel kisérése

az Intézmény Aaltal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok
ellatasanak koordinécidja, a szakmai munka dsszehangolasa, szervezési,
vezetési feladatok ellatasa

a szolgaltatasokra és a gondozasi munkara vonatkozo jogszabalyok,
szakmai szabalyok érvényre juttatasa

kapcsolattartas mas szocidlis illetve egészségligyi intézményekkel

mas tipusu ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezése
gondoskodik a biztonsagos munkakdriilmények kialakitasarol, a
sziikséges biztonsagi, hatosagi vizsgalatok megrendelésérdl, a munka €s
balesetvédelmi oktatas lebonyolitdsardl €s a tliz- s vagyonvédelemrdl

Feladatkoreét részletes munkakori leivds tartalmazza.

Gondozo, dpolo:
A munkakor betoltéséhez az 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet szerinti
szakképesités sziikséges.

Feladatat:

szocialis segités keretében
személyes gondozas keretében végzi 1/2000 (1. 7.) SZCSM rendeletben
leirtak szerint

Munkakorével kapcsolatos feladatai:

a hazigondozo feladatai ellatdsa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az
ellatast igénybe vevo fizikai, mentalis, szocidlis sziikséglete, ¢letkoranak,
egészségi  allapotanak  megfeleléen, meglévé  képességeinek
fenntartasaval biztositott legyen

az ellatast igénybe vevdvel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa

az orvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatok ellatasa
segitségnyujtast biztosit az ellatast igénybe vevot érintd veszeélyhelyzet
kialakuldsdnak megeldzésében

egylittmiikodik az egészségligyi €s szocidlis intézményekkel
gondozottakrdl naponta gondozasi esetnaplot koteles vezetni

Feladatkorét reszletes munkakori leiras tartalmazza.

2. Idosek Klubja
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2.1.

Idések klubja feladata:

Az 1Idések klubja a szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, dnmaguk ellatasara
részben képes idoskortak napkdézbeni gondozasara szolgal.

Az Idések Klubjaba felvehetd az a 18. €letévét betoltott személy is, aki egészségi
allapotara figyelemmel az el6z6 bekezdésben meghatarozott tamogatasra szorul.

Az Id6ések Klubjainak belsd ¢életét a hazirend és az éves munkaterv szabalyozza.
A hazirendet a klub tagjai tobbségének egyetértésével a klub vezetdje késziti el.

Az Idosek Klubja tagjai részére biztositia:

— atagok hasznos id6toltését,

— az Idések Klubjaban az étkezésért a szocialis helyzettdl fliggden személyi
téritési dijat kell fizetni az érvényben 1évo jogszabalyok alapjan,

— a tagok a hazirendben meghatarozott nyitvatartasi idében a klub helyiségeit,
berendezési és felszerelési targyait téritésmentesen hasznalhatjak,

—  egyéb szolgaltatasait az 1/2000 (1. 7.) SZCSM rendelet 77. §-a szabalyozza.

Az ldosek Klubja munkatdrsainak munkakori feladatai:

Vezeto:

A munkakor bet6ltéséhez az 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet szerinti
szakképesités sziikséges.

A vezet6t a Halasi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds Szocidlis Szolgaltatd
Kozpont vezetdje nevezi ki, illetve bizza meg a vezetdi feladatokkal.

Munkakorével kapcsolatos feladatai:

Gondozo, apolo:

elkésziti az éves gondozasi tervet

koteles gondoskodni a gondozottak egyéni sziikségleteinek megfeleléen
a fizikai, egészségiigyi ellatasarol, pszihés gondozasrél és
foglalkoztatasrol

segitséget nyujt problémaik megoldasahoz

foglalkoztatast szervez a klubtagoknak

vezeti a szakmai szabalyok altal eldirt nyilvantartasokat

gondoskodik a biztonsagos munkakoriilmények kialakitasarol, a
sziikséges biztonsagi, hatosagi vizsgalatok megrendelésérdl, a munka és
balesetvédelmi oktatds lebonyolitasardl és a tliz- és vagyonvédelemrdl

Feladatkorét résziletes munkakori leiras tartalmazza.

A munkakdr betoltéséhez az 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet szerinti
szakképesités sziikséges.
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Munkakorével kapcsolatos feladatai:

— agondozo feladatai ellatasa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatéast
igénybe vevd fizikai, mentélis, szocidlis sziikséglete, ¢letkoranak,
egészségi  allapotanak  megfeleléen, meglévd  képességeinek
fenntartasaval biztositott legyen

— az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat kialakitasa €s fenntartasa

— az orvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatok ellatasa

— segitségnyujtast az ellatast igénybe vevot érintd veszélyhelyzet
kialakuldsdnak megeldzésében

— egylttmiikddik az egészségligyi és szocialis intézményekkel

— gondozottakrdél naponta gondozasi esetnaplot koteles vezetni

Feladatkoreét vészletes munkakori leiras tartalmazza.

3. Etkezgtetés

Feladata:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi
egyszeri meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt Onmaguknak, illetve
onmaguknak és eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani.

Etkeztetésben kell részesiteni azt az igénylét, illetve altala eltartottat is, aki kora vagy
egészségi allapota miatt nem képes az étkezésrél mas modon gondoskodni.

A telepiiléseken €16 id6s, fogyatékos személyek, pszichiatriai betegek, hajléktalan
személyek vagy szenvedélybetegek részére lehetdséget kell biztositani az étkeztetés
igénybevételére, illetve segitséget kell nytjtani a sajat lakohelyiikon torténd étkezés
biztositasara.

Az étkeztetésrdl igénybevételi naplot kell vezetni.

Az ¢étkeztetés a lakossag sziikségleteinek megfelelden a lakéasra széllitassal is
torténhet.

Az étkeztetés keretében foétkezésként legalabb napi egyszeri meleg ételt kell
biztositani. Ha az étkezésben részesiilé személy egészségi allapota indokolja, a
haziorvos javaslatara az ellatast igénybe vevd részére lehetdség szertien diétas
étkeztetést kell biztositani.

Igény esetén a munkasziineti €s pihendnapon torténd étkeztetés feltételeit is
biztositani kell.

Asszisztens:

A munkakor betoltéséhez az 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet szerinti
szakképesités sziikseges.

Feladatkoret részletes munkakori leiras tartalmazza.
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Gépkocsivezeto.

Feladatai

—  Koteles a red Dbizott gépkocsit rendeltetésszeriien hasznalni,
karbantartani.

—  Betegszallitas.

—  FElelmezés és egyéb anyagok széllitasa.

Feladatkorét részletes munkakori leivds tartalmazza.

Téritési dij:

Az intézményi téritési dijak Osszegét Kiskunhalas Varos Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének a személyes gondoskodast nyult6 szocidlis ellatdsokrol
sz616 dnkormanyzati rendelete hatdrozza meg.

4. Idések Otthona

4.1.

Az intézmény tevékenységi kore:
Idéskoruak bentlakdsos gondozasa. (Az Idések Otthonaba kérelemre felvehetd az
1993. évi IIL. torvényben meghatarozott személy.)
Az Szt alapjan a kérelemhez mellékelni kell a szocidlis raszorultsagot igazold
iratokat. Az eldgondozas soran meg kell gy6zddni a raszorultsag indokoltsagarol ( 4
orédn tali 4polas sziikségletrdl, egészségi allapotrdl, egyediil €élésrol).
Az intézményvezetd a tényeket 6sszegezve e vizsgalatrol igazolast kiild a kérelmezd
részére.
Biztositja és gondoskodik az otthon apoltjainak ¢és lakoinak koruk, egészségi
allapotuk, korszerti fizikai, egészségligyi, pszichés ellatasardl, gondozasarol,
teljeskorti  folyamatos ellatds biztositasarol, valamint célszeri ¢és hasznos
tevékenységlik megszervezésérol, ezen tulmenden képviseli érdekeiket, eljar
tigyeikben.
Megismerés, orvosi vélemény alapjan személyre sz6léan gondozasi terv hatarozza
meg a munkat.
Az Idések Otthona szolgéltatasait az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 44-56. § irja
eld.
A szakmai program tartalmazza a részletes ellatas tartalmat.

Téritési dij:
Az intézményi téritési dijak Osszegét Kiskunhalas Véaros Onkormanyzata

Képviseld-testiiletének a személyes gondoskodast nyultd szocidlis ellatdsokrol
sz616 dnkormanyzati rendelete hatarozza meg.
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4.2, Az Idosek Otthona munkatarsainak munkakori feladatai:

Vezeto

A munkakor betoltéséhez az 1/2000 (1. 7.) SZCSM rendelet szerinti szakképesités
sziikséges.

A Iddsek otthonaban alkalmazasban all6 munkavallalok felett — a szolgélat szakmai
vezetdjének javaslata alapjan — az intézmény vezetdje gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

Vezeto feladata:

—Biztositja a korszertli, magas szinvonali gondozas-apolas megvalositasat.

—Tanulméanyozza az j gondozasi-apolasi modszereket, figyelemmel kiséri és
segiti intézkedésivel az ellatottak kozosségbe valo beilleszkedését.

—Gondoskodik a gondozasi terv elkészitésérdl és az abban meghatarozott
feladatok teljesitésérol.

—Kijeloli a gondozasi terv kidolgozasat végzd munkacsoport tagjait.

—Ertékeli az intézmény mutatoéit, ellendrzi az eldirt normativak betartasat,
ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

—Elkésziti az intézmény hazirendjét, az intézmény szabdlyzatait, az
alkalmazottak munkakdri leirdsat, javaslatot tesz az intézmény pénziigyi
tervére.

—Iranyitja az intézmény részlegeinek munkajat.

—Ellatja a hatalyos jogszabalyokban szamara meghatarozott fegyelmi jogkort,
¢s a jogszabalyokban vagy a fenntarté altal meghatarozott feladatokat.

—Iranyitja 6sszehangolja és ellendrzi munkamegosztast, €s a szabalyzatokban
foglaltak betartasat, a munkafegyelem, az etikai kdvetelmények betartasat.

—Végzi a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat és ennek alapjan
intézkedik.

—Biztositja az érdekképviseleti forum miikodését.

—Kapcsolatot tart tarsadalmi szervezetekkel, az intézményt patronalokkal,
ellatottak hozzatartozoival.

Feladatkoreét részletes munkakori leiras tartalmazza.

Vezeto apolo

Munkdjat a szocialis otthon szakmai vezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi,
tevékenységérol rendszeresen beszamol.

A munkakor betoltéséhez az 1/2000 (1. 7.) SZCSM rendeletben meghatarozott
szakképesités sziikséges.

A vezeto apolo feladatai:
—a gondozottak egészségiigyi ellatasdnak megszervezése, irdnyitasa ¢€s
ellendrzése,
—ellendrzi a gondozok-apoldk tevékenységét, és szakmai Gtmutatast ad,
—az apolok, gondozottak heti, havi munkarendjének elkészitése,
—gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérdl, tarolasardl,
nyilvantartasarol,
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—az orvos utasitdsa alapjan irdnyitja a betegek gyogyszerezését,
gyogykezelését,

—megszervezi a gondozottak sziikség szerinti szlirés-vizsgalatat,

—szervezi és iranyitja az apolok, gondozok iddszakos orvosi szlirdvizsgalatat,

—ellatja a teriiletéhez tartoz6 munkavédelmi feladatokat,

—irdnyitja és ellendrzi a gondozok, apolok, takaritok munkajat,

—ellatja a munkatevékenységhez sziikséges adminisztraciot,

—intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol,

—javaslatot tesz az iranyitdsa alatt 1év0 dolgozok jutalmazasara, illetve
felelosségre vonasara,

—irdnyitja a lakok pszichés ellatasat, gondozast,

—képzés, tovabbképzés szervezése,

—kis és nagycsoportos foglalkozasok szervezése,

—elkésziti az éves szakmai programot,

—kozremiikodik az éves koltségvetés 0sszeallitasaban,

—elkésziti a beosztott dolgozok munkakori leirasat,

—ellendrzi az etikai kdvetelmények betartasat,

—ellendrzi a hazirend betartasat,

—ellatotti elégedettségi vizsgalatot végez, azt értékeli, a szlikséges intézkedésre
az intézményvezetdnek javaslatot tesz,

—a végzett munkardl évente irasos beszamolot készit az intézményvezetdnek,

—vezeti és vezetteti a 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendeletben meghatarozott
nyilvantartasokat.

Feladatat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Felelos:
—a szocialis segitd munka eredményességéért,
—a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért,
—a vagyonvedelemért, a leltar szerinti targyak meglétéért
—gondoskodik a jogszabalyi eldirdsok szerinti nyilvantartasok vezetéséert.
—felelds az egység szabalyszeri muikodéséért és a gondozasi munka
szinvonaléért, a szolgaltatas széleskorl elterjesztéséért.

Az ldések Otthona megbizdsi szerzédéses orvosa
Feladata a gyogyito, megeldzo és higiénés tevékenység iranyitasa.
Lakok egészségi allapotanak figyelemmel kisérése.

Gondozo, apolok:

A munkakorok képesitési eldirasait a 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet
szabalyozza.

Munkdjukat a vezetd apold iranyitdsaval végzik. Elvégzik a gondozasbol

adodo feladatokat, ezen beliil:
— Kultaralt és higiénés kornyezet kialakitasa és fenntartasa,
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a gondozottak tiirelmes segitése, ¢étkezésnél, tisztalkodasnal, testi
apolasnal, 6ltozkodésénél,

az orvos, illetve a vezetd novér altal eldirt orvosi kezelések és apolasi
teendok elvégzése,

a gondozottak alland6é megfigyelése, az észlelt valtozasok felettesek felé
torténod jelentése,

a gondozottak orvosi vizsgalatara valo kisérése,

az eldirt adminisztracidok naprakész vezetése.

Feladatat részletesen a munkakori leivads tartalmazza.

Szocialis munkatars, terapias munkatars:

Munkakor betolthetd az 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet szerinti szakiranyu
képesitéssel.
A szakmai munkat a vezetd apold kozvetlen irdnyitdsaval végzi.

Feladata
Gondoskodik az ellatast igénybevevé mentalhigiénés ellatasarol.
Ennek keretében biztositja:

— aszemélyre szabott bandsmodot,

— a konfliktus helyzetek kialakuldsa, megelézése érdekében az
egyéni, csoportos megbeszelést,

— a szabadidé kulturalt eltoltésének feltételeit,

— asziikség szerinti pszichoterapids foglalkozast,

— az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak
feltételeit,

— gondozasi tervek megvalositasat,

— a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

— segiti és tdmogatja az intézményen beliili kis kdzosségek, tarsas
kapcsolatok kialakuldsat és miikodését,

— afoglalkoztatasi tervek Osszedllitasa és kivitelezése.

Feladatat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Szocidlis tigyintézo

Munkdjat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

vezett az Iddések Otthondnak jogszabalyokban meghatarozott
nyilvantartésait,

ellatja az Idések Otthona lakdinak pénzkezeléssel kapcsolatos feladatait,
gondoskodik a lakok személyi téritési dijanak beszedéséért.

intézi mindazon adminisztracids és tigyviteli feladatokat, mellyel az
intézményvezetd megbizza.

Feladatat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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Gépkocsivezeto

Feladatali

- Koteles a rea bizott gépkocsit rendeltetésszerlien hasznalni,
karbantartani.

- Betegszallitas.

- Elelmezés és egyéb anyagok szallitasa.

Feladatkoret részletes munkakori leiras tartalmazza.

Kisegito allomanyu dolgozok (takaritok):

— az étkezési edények elmosasa, rendben tartasa,

— a haloszobak, kozos helyiségek tisztantartasa, az otthon kornyezetének
rendben tartisa

— mindazon munkdk elvégzése, amelyek a Iétesitmények, helyiségek
higiénikus, kultaralt fenntartdsaval a gondozottak komfort-lehetoségét
biztositjak.

— Munk3éjukat a vezetd apolo iranyitja.

Feladataikat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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5. Idoskoruiak Gondozohdaza

5.1.

5.2.

Az intézmény tevékenységi kore:
A Szt alapjan a kérelemhez mellékelni kell a szocialis rdszorultsagot igazol6 iratokat.
Az elégondozas sordn meg kell gy6z6dni a raszorultsdg indokoltsagarol egészségi
allapotarol, szocialis helyzetérol.
Kérelemre- eldgondozasi feladat ellatasat kovetden személyre szolo teljes kori
ellatast biztosit.
Az atmeneti elhelyezést nyajté intézmény ideiglenes jelleggel legfeljebb egy évi
id6tartamra 1993. évi II1. tv. alapjan.
Az atmeneti elhelyezés kiilonds méltanylast érdemld esetben az intézmény orvosa
szakvéleményének figyelembe vételével egy alkalommal, egy évvel
meghosszabbithato).
Biztositja és gondoskodik az otthon dapoltjainak és lakoinak koruk, egészségi
allapotuk, korszerti fizikai, egészségligyi, pszichés ellatasarol, gondozasardl,
valamint célszerli és hasznos tevékenységiik megszervezésérdl, ezen tulmenden
képviseli érdekeiket, eljar iigyeikben.

Téritési dij:
Az intézményi téritési dijak Osszegét Kiskunhalas Varos Onkormdanyzata

Képviseld-testiiletének a személyes gondoskodast nyult6 szocialis ellatasokrol
sz616 dnkorményzati rendelete hatdrozza meg.

Az Idéskoruak Gondozohiaza munkatarsainak munkakori feladatai:

Az ldoskoruak Gondozohaza megbizasi szerzodéses orvosa:
Feladata a gyogyito, megeldzo és higiénés tevékenység iranyitasa.
Folyamatosan  kozremilkodik a  lakok  egészségi  allapotanak
megorzésében, rehabilitdciojaban

Gondozo, dpolok:

A munkakorok képesitési eldirasait a 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet

szabalyozza.

Munkdjukat a vezetd apold iranyitdsaval végzik. Elvégzik a gondozéasbol

adodo feladatokat, ezen beliil:

— Kultaralt és higiénés kornyezet kialakitasa €és fenntartasa,

— a gondozottak tiirelmes segitése, ¢étkezésnél, tisztalkoddsnal, testi
apolasnal, 6ltozkodésénél,

— azorvos, illetve a vezetd ndvér altal eldirt orvosi kezelések és szakéapolasi
teenddk elvégzése,

— a gondozottak alland6é megfigyelése, az észlelt valtozasok felettesek felé
torténd jelentése,

— a gondozottak orvosi vizsgalatara val6 kisérése,
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— az eldirt adminisztraciok naprakész vezetése.

Feladatat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis munkatdrs:
Munkakor betolthet6 az 1/2000 (1. 7.) SZCSM rendelet szerinti szakiranyu
képesitéssel.
A szakmai munkat a vezetd apold kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata

Gondoskodik az ellatast igénybevevé mentalhigiénés ellatasarol.

Ennek keretében biztositja:

— aszemélyre szabott banasmaddot,

— akonfliktus helyzetek kialakulasa, megel6zése érdekében az egyéni,
csoportos megbeszélést,

— a szabadidé kulturalt eltdltésének feltételeit,

— asziikség szerinti pszichoterapids foglalkozast,

— az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak
feltételeit,

— gondozasi tervek megvalositasat,

— a hitélet gyakorldsanak feltételeit,

— segiti és tamogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas
kapcsolatok kialakulasat és miikodését,

— afoglalkoztatasi tervek 0sszedllitasa és kivitelezése.

Feladatat részletesen a munkakori leirads tartalmazza.

IX. TAMOGATO SZOLGALAT:

Feladata:
A fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatasa, elsdsorban a lakason kiviili

kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életviteliik, onallésaguk megdrzése mellett
a lakason beliil specialis segitségnyujtas biztositasa.

— Specialis személyi szallitas, szallitd szolgalat miikddtetése

— Egészségligyi szocialis ellatashoz, valamint fejlesztd tevékenységhez vald hozzajutas
személyi és eszkozfeltételeinek biztositasa

— Informacid nyujtas ligyintézeés, tanacsadas

crer

— Fogyatékos személy munkavégzését, munkavallaldsit segité szolgaltatas
elérhetdségének igénybevétel eldsegitése

Ellatottak kore:

Elsésorban sulyosan fogyatékos személyek. Szocidlisan raszoruld fogyatékos
emberek, akik a kistérség teriiletén életvitelszerlien tartozkodnak és a fenti
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szolgaltatdsokat igénybe kivanjak venni. (pl. fogyatékossagi tdmogatasban, vakok
személyi jarulékaban, illetve magasabb Osszegii csaladi potlékban részesiilnek)
A tdmogatdszolgalat gy miikddik, hogy a tevékenysége az ellatasi teriileten ¢é16
valamennyi fogyatékossagi csoportba tartozd személyre kiterjedjen. (siketek, nagyot
hallok, vakok, gyengén latok, értelmi fogyatékosok, mozgasszervi fogyatékosok,
halmozottan hatranyos helyzetiiek, mozgasszervi zavarral rendelkezé emberek)

Téritési dij:
Az intézményi téritési dijak Osszegét Kiskunhalas Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének a személyes gondoskodast nyultd szocidlis ellatdsokrol
sz6l6 dnkorményzati rendelete hatarozza meg.

1. Tamogato Szolgdlat munkatarsainak munkakori feladatai:

Vezeto

Munkakoér betolthetd 1/2000 (I.7.) SzCsM rendeletben eldirt szakirdnyu
fels6foku végzettség alapjan.
Beosztott munkavallalok felett az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.
A vezetdk a Halasi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds Szocialis Szolgaltatd
Kozpont vezetdje nevezi ki, bizza meg.
Feladata:
— gondoskodik a beosztott dolgozdk szakmai tovabbképzésérdl (- személyi
segitdk, gépkocsivezetd)
— ellendrzi az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkajat
— folyamatosan tdjékoztatja a lakossagot a szolgaltatas céljarol,
tartalmarol, igénybe vételének modjarol
— kapcsolatot tart szocialis, egészségiligyi intézményekkel, hivatalokkal.

Feladataikat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Segito, gondozo, terapias munkatars:
Munkakor betolthetd 1/2000 (I1.7.) SzCsM rendeletben eldirt szakirany
végzettség alapjan.

Feladata:

—a fogyatékos ember ¢életfenntartasi, életviteli, személyi higiénés
sziikségleteinek kielégitéséhez jarul hozza

— tandcsadéassal, ©Onalld6 munkavégzéshez, egészségiigyi szolgaltatasok
igénybevételéhez nyujt segitséget

— a feladatellatds, szolgaltatdsok formait, modjat, feltételét a szakmai
program tartalmazza

— a személyi segitd szolgélat a fogyatékos személy aktiv kozremikodésével
latja el a feladatat
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Feladataikat részletesen a munkakori leiras tartalmazza

Gépkocsivezeto
Feladatai
- Koteles a rea bizott gépkocsit rendeltetésszerlien hasznalni,
karbantartani.
- Betegszallitas.

- Elelmezés és egyéb anyagok szallitasa.

Feladatkoret részletes munkakori leiras tartalmazza.

X. TANYAGONDNOKI SZOLGALATOK

Tanyagondnoki Szolgalat I:

Feladata: Kiskunhalas varos Bogarzo puszta, Inoka Kistelek puszta, Rekettye
puszta — tovabbiakban I. sz. korzet, 1. szamu mellékletében feltiintetett -
kiiltertiletében ( 369 f6 ) €16 id6s, tovabba szocidlisan raszorult emberek
¢letkoriilményeinek javitasa, az alapvetd szilikségletiikbdl adodo szolgaltatasok
biztositésa.

Tanyagondnoki Szolgalat I1:

Feladata: Kiskunhalas varos Felsdoregsz6lok kiilteriiletében ( 398 6 ) é16 1dos,
tovabba szocidlisan raszorult emberek életkoriilményeinek javitdsa, az alapvetd
szlikségletlikbol adodo szolgaltatasok biztositasa.

Tanyagondnoki Szolgalat I11:

Feladata: Kiskunhalas varos kiilteriiletében a 41007, 40971, 40722, 41131,
40939, 40530/2, 40745, 40787, 40820 hrsz kiilteriileti utak altal koriil hatarolt
teriileten €16 ( 387 f6 ) 1idds, tovabba szocidlisan raszorult emberek
életkoriilményeinek javitasa, az alapvetd sziikségletiikbdl adodo szolgaltatasok
biztositasa.

A tanyagondnoki szolgaltatds célja a hatranyos helyzetli, szolgaltatashianyos tanyak
es¢lyegyenldségének novelése, az ott ¢lok életfeltételeinek javitdsa, a kdzszolgaltatasokhoz
valo hozzajutas és a szocialis alapellatasok kiépitésének eldsegitése, a kiilteriiletek szolgaltatasi
funkcidinak bovitése, kozdsségtejlesztés, valamint a jobb €letmindség elérése.

A tanyagondnoki szolgalat kozvetlen, személyes szolgaltatasokat (ezen beliil alap- és kiegészitd
feladatokat), valamint az Onkormanyzati feladatok megoldasat segitd, kozvetett
szolgaltatasokat végez.

A szolgéltatas igénybevételére jogosult a kiilteriileten életvitelszeriien tartozkodé lakossag,
amely szocialis koriilményei, ezen beliil kora, egészségi allapota és egyéb aktudlis €lethelyzete
alapjan alkalmilag vagy tartdsan fennall6 problémajat 6ner6bdl megoldani nem tudja. Cél, hogy
a tanyagondnoki szolgaltatds igénybevételére jogosultak minél nagyobb hanyada
részesiilhessen a szolgaltatasban. A tanyagondnoki szolgalat egyik legfontosabb célcsoportja

49



az idéskortak, a szamukra nytjtott szolgaltatasok elsébbséget ¢lveznek. Cél, hogy megkapjak
azon segitd szolgaltatasokat, amelyek révén minél hosszabb ideig otthonukban, megszokott
lakokornyezetiikben €lhessenek, és — egészségi allapotuk fliggvényében — legyen lehetdségiik
a helyi koz- és kulturalis életben, programokban is aktivan részt venni. Masik f6 célcsoport a
tobb kisgyermeket neveld, altaldban nehéz szocialis helyzetben 1évo csaladok.

1. Téritési dij:
Az intézményi téritési dijak Osszegét Kiskunhalas Varos Onkormanyzata

Képviseld-testiiletének a személyes gondoskodast nyulté szocidlis ellatdsokrol
sz0l6 6nkormanyzati rendelete hatarozza meg.

2. Tanyagondnoki Szolgaltatisok munkatdrsainak munkakori feladatai:

Tanyagondnok:

Munkakor betdlthetd 1/2000 (I1.7.) SzCsM rendeletben eldirt végzettség
alapjan. Befejezett 8 altalanos iskola, tovabba falu és tanyagondnoki
alapképzés 81/2004. (IX.18.) ESZCSM rendelet 15 §. alapjan

A tanyagondnokok tevékenységiiket 6nalldoan végzik, a Szocidlis Szolgaltatd
Kozpont hazi segitségnyujtas vezetd gondozdja iranyitdsa mellett.
Kozvetlen vezetdjiik a hazi segitségnyujtas vezetd gondozdja.

Feladata:

— A telepiilés kiilteriiletén ¢éloknek a szocidlis alapellatdsok egy részének a
biztositasa, ugymint az orvoshoz szallitas, gyogyszer feliratasa, kivaltasa,
helyettesités alkalmaval ebédszallitas, hivatalos tigyek intézése is.

— Ezen felill feladatuk még ivoviz kiszallitas, gyermekek iskoldba, 6vodaba
szallitasa, kerti munkak, karbantartas, védono Kkiszallitasa, orvoshoz
szallitas, hazi gondoz6 hazhozszallitasa fizikoterapiara valo szallitasa.

— A Kkiilteriileti lakosok — sziikségszerli - egyedi igényeinek kielégitése is
feladataik kozé tartozik.

Feladataikat részletesen a munkakori leiras tartalmazza
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Xl.  GAZDASAGI ES MUSZAKI SZERVEZET

1. Gazdasagi vezeto
A gazdasagi vezetd jogallasat a 368/2011.(XIIL. 31.) Korm. rendelet hatdrozza meg:
»a mukodéssel Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az
intézményvezeto helyettese, feladatait az intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése
mellett latja el.”

A gazdasagi vezeto ellatja mindazokat a feladatokat, gyakorolja azokat a jogokat és
teljesiti azokat a kotelezettségeket, amelyek a koltségvetési szervek gazdasagi
vezetdit megilletik, illetve terhelik.

A gazdasagi vezetd feladatkorébe tartozik — az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett
— az Intézmény mikodésével Osszefiiggd gazdasagi, pénziigyi, miszaki és
intézménylizemeltetési feladatok, valamint a mindezekkel Gsszefliggésben
felmeriil6 adminisztrativ feladatok irdnyitasa.

A gazdasagi vezetd szervezdje az Intézményben folyd gazdasagi-miiszaki
ellatasnak.

A gazdasagi vezetd feladatat a intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi,
munkajarol rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.

— A gazdasagi vezet6t az intézményvezetd bizza meg és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.
— A 257/2000.(XII. 26.) Korm. sz. rendelet szerint vezetd beosztasu.

— Felelds az intézmény belsd pénziigyi, gazdalkodasi rendjének kialakitasaért.

— az Intézmény szakmai  milkodéséhez  sziikséges — pénzeszkdzok
megtervezéseért, az eredményes gazdalkodasért,

— a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozd szabalyok betartasaért,
betartatasaért,

— az intézményvezetdvel egyiittes felelésség terheli a vagyonvédelemért, a
szamviteli rendért, a mérlegbeszamoldban feltiintetett adatok helyességéért,
valodisagaért,

— felelés az Intézmény valamennyi szervezeti egységére vonatkozoan a
gazdalkodasi, nyilvantartasi rend kialakitasaért és jogosult azok betartdsanak
ellendrzésére személyesen vagy munkatérsai atjan.,

— jelentés adaséért a feliigyeleti szervek részére az Intézmény gazdalkodasarol,

— az ellenjegyzési jogkor gyakorldsa az intézményvezetd kotelezettségvallalasa
esetén, amennyiben a kotelezettségvallalas feltételei nem 4allnak fenn, a
fennalld6 akadalyt koteles jelenteni, s ha az intézményvezetd a
kotelezettségvallalashoz  ragaszkodik, akkor az  okmanyt ,a
kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal latja el, s errdl
az Intézmény feliigyeleti szervét 8 napon beliil értesiti,

— gazdasagi és miiszaki ligyekben az Intézmény képviselete kiilsd és felligyeleti
szerveknél,

— gazdasagi-muszaki ellatds munkajanak megszervezése, a munka zavartalan
ellatasanak biztositasa.

Feladatai:
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— Az intézmény gazdalkodasanak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.

— Ellenjegyzési jogkor gyakorlasa, az intézmény kotelezettségvallalasa, illetve
utalvanyozas esetén.

— Megszervezi az intézmény pénziigyi, szamviteli feladat -ellatasat,
vagyonnyilvantartast.

— Jogszabalyoknak megfelel6en szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa.

— Ellendrzi és beszamoltatasi jogkore van a hataskorébe tartozo teriileten.

— Feladatait szakmai el6irasoknak megfeleléen végzi.

— Gondoskodik az éves leltarozas és selejtezés elvégzésérol.

— Iranyitja és feliigyeli az intézmény anyagellatasat, a miiszaki berendezések ¢és
eszk6zok, valamint az épiiletallomany karbantartasat, javitasat.

—  Elkésziti a beosztott dolgozok munkakori leirdsat.

—  Szerzddések, igény és kotelezettség érvényesités nyilvantartasa.

— Az intézmény pénziigyi tervének, beszamoloinak elkészitése.

— A vagyonvédelem ¢és vagyonnyilvantartds biztonsagos feltételeinek
megteremtése.

— A bérgazdalkodasi feladatok 6sszefogésa.

— Az érték —¢és anyagkonyvelés ellendrzése.

— A tulajdon védelme.

— A leltarozasi tevékenység feliigyelete.

Feladatkoret részletes munkakori leiras tartalmazza.

2. Gazdasagi tigyintézo
A munkakdr betoltéséhez szakiranyt képesités sziikséges.

Feladatai

— Ellatja az Intézmény valamennyi gazdalkodasi feladatat.

— Pénziigyi javaslat 6sszeallitasa, Pénziigyi terv elkészitése.

— A meghatarozott pénzfedezet idébeni biztositasa.

— Rendezetlen szdmlak, havonta torténd jelzése a gazdasagi vezeto felé.

— Pénziigyi és koltséginformaciods jelentések elkészitése, (likviditas) az ehhez
sziikséges nyilvantartasok vezetése, konyvelése.

— Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban foglalt eldirasok végrehajtasarol.

— Havonta egyezteti a fokonyvi konyvelés szerinti idéaranyos bérfelhasznalast
és errdl a gazdasagi vezetdnek beszamol.

— Elvégzi a banki és pénztari forgalomban megjelend gazdasagi eseményekkel
kapcsolatos  feladatokat (kontirozas, konyvelés, analitikdk vezetése,
egyeztetése).

—  Koltségvetési beszamold, évkozi informaciok, jelentések szolgaltatasa.

Feladatkorét részletes munkakori leirds tartalmazza.

2. Pénztaros
Feladatat a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Feladatai
—  Pénzforgalom (készpénz, bankszamla) lebonyolitasa.
—  Ellatottak juttatasainak iigyintézése, betétek kezelése.
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Téritési dijakkal kapcsolatos teenddk ellatasa, analitikdk vezetése.
Adatszolgaltatasok

Feladatkorét részletes munkakori leiras tartalmazza.

3. Munkaiigyi iigyintézo, irodavezeto
Feladatat a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Feladatai

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésétdl a megsziinéséig valamennyi
munkafolyamat elvégzése, kinevezések, atsorolasok elkészitése, tovabbitasa a
Magyar Allamkincstar felé.

Adatszolgaltatas koltségvetéshez, beszamolohoz, bevallasokhoz.

Iktatési feladatok ellatasa, hataridok pontos betartasa

Személyi anyagok, nyilvantartasok karbantartasa, vezetése.

Feladatkoreét részletes munkakori leiras tartalmazza.

4. Raktdros- anyagnyilvantarto
Munkajat a gazdasagi vezeto kozvetlen iranyitasaval latja el.
Kozvetlen beosztottjai: miiszak, porta, takaritond

Feladatai

Gépjarmiivekkel kapcsolatos elszamolasok, analitikdk készitése.
Gondoskodik az ellatottak részére az eldirasoknak megfeleld mennyiségii
ruhanemil és egyéb textilia rendelkezésre allasardl, tisztitd és tisztalkodo
szerek beszerzésérok, ezek nyilvantartasba vételérdl, a havi egyeztetésekrol,
analitikdk vezetésérol.

Gondoskodik a folyamatos karbantartasokrol, felelds a tlizvédelmi eldirasok
betartasaért.

Megszervezi a leltdrozasok elotti selejtezéseket, beszerzi a szakértdi

véleményeket.

Feladatkoreét részletes munkakori leiras tartalmazza.

5. Elelmezésvezetd
Munkdjat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai

Az élelmezéshez sziikséges alapanyagok beszerzése, szakszer(i taroldsa.

A nyersanyag norma helyes, gazdasagos felhasznalasa.

A konyha technologiai eldirasok és eljarasok, a HACCP rendszer betartasa.
Megfeleld étrend és diéta dsszedllitasa.

A irdnyitasa alé tartozé konyhai dolgozok munkéjanak 6sszehangolasa.

Nyilvantartasok, dokumentaciok naprakész vezetése.

Feladatkorét részletes munkakori leiras tartalmazza.

6. Elelmezési raktari iigyintézo
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Feladatai

A beszerzett anyagokrol anyag- bevételezési bizonylat kiallitasa

Elelmiszer szamlak ellen6rzése, felszerelése, el6készitése kifizetésre.
Szamitogépes nyilvantartds vezetése.

Egyeztetés a tényleges készletekkel havonta.

Egyeztetés az analitikus nyilvantartas készleteivel.

Helyettesiti az élelmezésvezetdt annak tavollétében.

Nyersanyag kiadasa, bizonylatoléasa.

Megrendelések elkészitése.

Beszerzett élelmiszerek mennyiségi, mindségi atvétele raktarozasra, a szakmai
— higiénés irdnyzatoknak megfelelden.

Feladatkorét részletes munkakori leirds tartalmazza.

7. Szakacs

Munkajat az ¢lelmezésvezetd irdnyitasaval latja el.

Feladatai

A konyhatechnologiai eljarasok és eldirasok betartasa.

A konyhai kisegitdk munkéjanak feliigyelete, iranyitésa.

Az ¢élelmezésvezetdtol atvett nyersanyagok étlap szerinti ételkészitése.
HACCP rendszerhez kapcsolddd dokumentumok vezetése.

Feladatkoreét részletes munkakori leiras tartalmazza.

8. Konyhai kisegito

Feladatai

Az ételkészitéssel kapcsolatos eld- és utdbmunkalatok elvégzése.
A konyhatechnologiai eljarasok és eldirasok betartasa
A konyhai helységek higiénigja

Feladatkoret részletes munkakori leiras tartalmazza.

9. Mosodai, varrodai alkalmazott

Feladatai

A mosasi technoldgidk betartasa

A szennyezett ruhanemiik, textiliak atvétele
A szakszert tisztitas és javitas.

A tisztitott ruhanemiik atadasa

Feladatkorét részletes munkakori leivds tartalmazza.

10. Takarito

Feladatai

Az intézmény higiénés rendjének biztositasa,
A fertStlenitd eljarasok betartasa.
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— A fogyoeszkozok és tisztitoszerek gazdasagos felhasznalasa.
Feladatkorét részletes munkakori leiras tartalmazza.
11. Karbantarto, portas

Feladatai:
—  Portén elhelyezett alkozpont kezelése
— Kapuk ellendrzése, reggeli nyitasa, délutani zarasa
— Kimenore tavozé apoltak bejegyzése
— az intézményi egységben eléforduld meghibasodasok javitasaért vagy
javittatasaért,
— akarbantartadshoz, hibaelharitdshoz sziikséges anyagok beszerzéséért,
— azudvar, a park rendben tartasaért,
— azj ellatott bekoltozéséhez sziikséges segitségnyjtasért,
— sziikség esetén a rakodéssal jar6 munkalatok elvégzéséért.

Feladatkoret részletes munkakori leiras tartalmazza.

XII. AZ INTEZMENY VEZETESET SEGITO TANACSADO SZERVEK,
EGYSEGEK, SZAKMAI EGYUTT MUKODES MODJA, EGYSEGEK KOZOTTI
MUNKAMEGOSZTAS:

1. Szervezeti egységi értekezlet

Az értekezleten a szervezeti egységek vezetdi beszamolnak:

— A szervezeti egységek munkajarol,

— A szervezeti egységek kozotti egytittmiikodésrdl, munkamegosztasrol,
— amunkafegyelem, munkahelyi légkor alakulasérol,

— aszervezeti egységek eldtt allo feladatokrol.

Az értekezletet a szervezeti egységek vezetdi hivjak Ossze sziikség szerint, de legalabb
évente egy alkalommal. Az ¢értekezleten elhangzott fontosabb megallapitasokat
emlékeztetOben kell rogziteni.

2. Intézményi vezetdi értekezlet

Tagjai:

— Az intézményvezetd

— Gazdasagi vezet6

— Telepiilések altal akkreditalt szakdolgozok
— Csalad- gyermekjoléti szolgalat vezetd

— Csalad- gyermekjoléti kozpont vezetd

— Csaladok atmeneti otthona vezetd 1.

— Csaladok atmeneti otthona vezetdje I1.

— Hazi gondozas szakmai vezetdje
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— Hajléktalan szallo szakmai vezetdje
— Fogyatékosok otthona vezetdje

— Téamogat6 szolgalat vezetdje

— Idések Klubja vezetdje

— Idések Otthona vezetdje

— Iddsek Atmeneti Otthona vezetdje
—  Elelmezésvezetd

— Miiszaki csoportvezetd

Megtargyalja:
— az intézmény szakmai programjat
— az intézet egészét érintd szervezési, mikodési feladatait
— az éves munkatervet, és értékeli annak teljesitését
— a gazdalkodassal kapcsolatos kérdéseket
— az éves tervet, tovabbképzési tervet
— azetikai helyzetet
— tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket a tanacs tagjai eldterjesztenek.

Az értekezleten az egyes szervezeti egységek vezetdi beszamolnak: az altaluk vezetett
egység munkajarol, a kozottik 1évo egylittmitkodésrél és munkamegosztasrol, bér és
jutalmazas jellegli kérdésekrdl, a szervezeti egységek eldtt allo feladatokrol,
kistérségben felmeriilé csalad, gyermekvédelmi, iddsellatassal, fogyatékkal élok
ellatasaval kapcsolatos aktudlis problémakrol, javaslataikrol.

Az intézményi vezetdi értekezletet az intézmény vezetSje hivja 6ssze és vezeti. Uléseit
sziikség szerint tartja.
Az iilésen elhangzottakrol emlékeztet6t kell késziteni és irattarban kell meg6rizni.

3. Osszdolgozdi értekezlet

Intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal munkaértekezletet
tart.
Az értekezletet a Halasi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Szocialis Szolgaltatd Kozpont
vezetdje hivja dssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.
Az értekezlet a Halasi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds Szocialis Szolgaltatdé Kozpont
vezetdjének beszdmoldja alapjan megtargyalja:

— az eltelt iddszakban végzett munkat

— etikai helyzetet

— akovetkezd 1d0szak feladatait

— a munkafeltételek alakulasat.

Az értekezletrol emlékeztetdt kell késziteni és irattarban kell megdrizni.

Olyan kérdésekre, amelyekre a vezetd az értekezleten nem adott valaszt, 8 napon beliil
irasban kell valaszt adni.

Az értekezletet az igazgatd sziikség esetén hivja Ossze. Az értekezletrdl emlékeztetot kell
vezetni €s az irattarban kell megdrizni.
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4. Lakogyiilés

Az intézet szakmai vezetdje évente legalabb 2 alkalommal lakégytilést hiv 6ssze.

A lakogyulésen az szakmai vezetd ismerteti azokat a szabalyokat, amelyek a gondozottakra
vonatkoznak.

A lakogytilésen tdjékoztatni kell a gondozottakat az intézmény életérdl, eseményeirdl,
feladatairdl. Lehet6vé kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat elmond;jak.
Lakogytilésre az intézet valamennyi gondozottjat meg kell hivni.

A lakogytlésrol emlékeztetdt, feljegyzést kell késziteni €s azt az irattarban kell megorizni.
Az intézmény igazgatdja a lakogytlésen feltett kérdésekre 8 napon beliil koteles valaszt

adni.

5. Erdekképviseleti férum

Az intézménnyel jogviszonyban allok ¢és ellatdsra jogosultak érdekvédelmét az
Erdekképviseleti forum latja el
Az Erdekképviseleti Forum tagjai:

Intézményi ellatast igénybe vevok koziil: 2 16
Az intézmény dolgozoinak képviseletében: 116
Az intézményt fenntartd képviseletében: 116
Ellatottak hozzatartozoi képviseletében: 116

A jogszabadlyban meghatarozott intézményi egységenként sziikséges létrehozni ¢és
mukodtetni az érdekképviseleti forumot

Az érdekképviseleti forum:

elézetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal,
valamint az intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai
programot, az éves munkatervet, a hdzirendet, az ellatottak részére késziilt
tajékoztatokat,

megtargyalja az intézményben ¢él6k panaszait - ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat, és
intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé,

tajekoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érintd kérdésekben, az
ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokban,

intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartd felé, valamint mas illetékes
hatosagok, szervek felé, amennyiben az intézmény miikodésével kapcsolatos
jogszabalysértésre utalo jeleket észlel.

Az érdekképviseleti forum miikodésének és valasztasanak részletes szabalyait a hazirend
tartalmazza.

6. Adatvédelmi tisztviselo:

Az Intézmény a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasok teljesitésének és az
érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviseldt alkalmaz.

Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét kozz¢ kell tenni:

» azintézmény székhelyén és telephelyén jol lathatd modon

» az intézmény honlapjan
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az adatkezelési tajékoztatokban
az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasdban
az adatvédelmi incidensek nyilvantartasaban

az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvantartasdban

Az adatvédelmi tisztviselové Kinevezés feltételei:

Adatvédelmi tisztviselonek az jelolhet6 ki, aki a személyes adatok védelmére vonatkozo jogi
eloirasok és jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szintii ismeretével rendelkezik és alkalmas a
jogszabalyban ¢€s a jelen szabalyzatban meghatdrozott feladatok ellatasara. A jogszabalyban
meghatarozott feladatok ellatasdra vald alkalmassdgot az intézményvezetd felvételi
elbeszélgetésen allapitja meg.

Az adatvédelmi tisztviselo feladatai

Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo - a személyes
adatok kezelésére vonatkozo6 jogi eldirdsokban meghatdrozott - kotelezettségeinek teljesitését,
igy kiilondsen:

a)

b)

9)

h)

a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirdsokrol naprakész tajékoztatast nyjt
¢s azok érvényesitésének moddjaival kapcsolatban tanacsot ad az Intézmény, mint
adatkezeld és az altala foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzd személyek
részére;

folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogi eloirdsok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez
kapcsolodd egyértelmii  feladat-meghatarozds, az adatkezelési miiveletekben
kozremiikodé  foglalkoztatottak ~ adatvédelmi  ismereteinek ~ bdvitése  és
tudatossagndvelése, valamint a rendszeres idOkozonként lefolytatandd vizsgalatok
megvaldsulésat;

elésegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiillondsen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezeldnél, illetve az adatfeldolgozonal a
panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

szakmai tandcsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat,

egyiittmiikddik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
elézetes konzultacio és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében,

kozremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasadban

az ¢érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a személyes adatok kezeléséhez
kapcsolddo jogaik gyakorlasdhoz kapcsolddd valamennyi kérdésben az adatvédelmi
tisztvisel6hoz fordulhatnak, melynek keretében koteles megvizsgalni a kérelem targyat
¢s a sziikséges intézkedést megtenni.

részt vesz a Hatdsag altal szervezet adatvédelmi tisztvisel6k konferencidjan.

Az adatvédelmi tisztviselo jogallasa

Az intézmény adatvédelmi tisztviseldje szolgéltatasi szerzOdés alapjan latja el tevékenységét.
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A jogviszony megsziintethetd barmelyik fél altal a masik fél stilyos szerz0dés szegése esetén
azonnali hatallyal, mig legaldbb 30 nap, maximum 90 nap felmondasi id6 alkalmazasaval
felmondassal. A felmondasi id6 mértékét a felek a szolgaltatasi szerzodésben allapitjak meg.

Az adatvédelmi tisztviseld a tevékenységének ellatasaért megbizasi dijra jogosult, melynek
mértékét a szolgaltatasi szerz6dés tartalmazza. A dij meghatarozasanal figyelemmel kell lenni
az intézmény koltségvetésére, az érintettek és a foglalkoztatottak szdmara, a rendelkezésre allas
id6tartamara.

Az adatvédelmi tisztviseld egyidejiileg tobb adatkezeld, illetve adatfeldolgozo tekintetében is
ellathatja az adatvédelmi tisztviseld jogszabalyban meghatarozott feladatait, ha az feladatainak
szakszerli és hatékony ellatasat nem veszélyezteti. Az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatja az
intézményvezetét arrdl, hogy mely mas adatkezelonél vagy adatfeldolgozonal lat el
adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat.

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé mddon és iddben bekapcsolodjon.

Az Intézmény tdmogatja az adatvédelmi tisztviselOt a feladatai ellatdsaban, biztositja szamara
azokat az forradsokat, amelyek e feladatok végrehajtdsdhoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési mtveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel6 szakértoi
szintll ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsaval kapcsolatban utasitasokat senkitél nem
fogadhat el. Az Intézmény az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatasaval dsszefiiggésben nem
bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil az
intézményvezetonek tartozik feleldsséggel. Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is
ellathat.

Az adatvédelmi tisztviselo titoktartasi kotelezettsége

Az adatvédelmi tisztviseldt feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagéallami jogban
meghatarozott titoktartdsi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo
kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt €s annak megsziinését kovetden is
titokként megdrzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomadsara jutott
személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas
gyakorlasdhoz kotott titoknak mindsiild adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy
koriilményt, amelyet az intézmény nem koteles torvény eldirdsai szerint a nyilvanossag szadmara
hozzéaférhetévé tenni.

XIl. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézményben az apolast, gondozast nyjté intézményi egységek (Iddsek Otthona
(atlagos, atmeneti, demens), Fogyatékkal El6k Otthona, Hajléktalan Szallo, Csaladok
atmeneti otthona . Csaladok atmeneti otthona II.) folyamatosan miikodnek.

Az alkalmazottak 12 6rds munkarendben latjak el feladatukat.
Az itt dolgozok munkarendjét a szakmai vezetdk készitik el, €s az intézményvezetd hagyja
jova.

A nappali ellatast biztosito ellatasi forméakban (gazdasagi-igazgatasi csoport, étkeztetés,
hazi segitségnyujtas, iddsek klubja, otthoni szakapolas, csaladsegité szolgalat,
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gyermekjoléti szolgalat) az apolok, gondozok, szocidlis munkasok, szocialis segitok napi
8 oras, egy miiszakos munkarendben dolgoznak.
Munkarendjiiket a szakmai vezet6 késziti el.

A szabadsag

A szabadsagolasokrol az intézmény =zavartalan, folyamatos miikddtetése
érdekében minden év elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek
munkakdronkénti csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat,
hogy a helyettesités rendje atlathato, megoldhato legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara
a kozvetlen felettes jogosult.

A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az intézményvezeté engedélyezi.

A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

A helyettesités rendje

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok,
betegségek idején gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettest szervezeti egységen beliil a szakmai vezetd jeloli ki, a szakmai
vezetdk helyettesitési rendjének meghatarozasarol az integralt intézmény vezetdje
dont a munkakdri leirasoknak megfelelden.

Az intézményvezetd szakmai helyettesitésével szakmai helyettest biz meg.

Az intézményvezetd tartds tavollétében (tappénz, szabadsag) annak teljes
jogkorére kiterjedden — kivéve a kinevezés, munkaviszony megsziintetés,
bériigyek- gyakorolja az intézményvezetd feladatokat és hataskoroket.

A munkakorok végleges, illetve ideiglenes dtaddsa-dtvétele
A munkakorok atadés-atvételérdl adott dolgozo munkaviszony megsziintetésekor,
vagy tartos tavollét esetén az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy
gondoskodik.
Az atadas-atvételrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv kotelezd tartalmi elemei:
— az atadas-atvétel idépontja,
— a munkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacid, tajékoztatas,
— amunka ellatasa soran folyamatban 1évé feladatok, ligyek stb.,
— az atadasra keriilo eszk6zok, értékek,
— az atado és az atvevd észrevételei, véleményei,
— ajelenlévdk aldirésa.
A jegyzOkonyvet meg kell Orizni.

A pénz- és értékkezelésben részt vevd dolgozok a vonatkozo belsé szabalyzatok
szerint kotelesek az adott munkakor - atadas-atvételi jegyzOkonyvvel torténd -
ideiglenes atadasara. A pénz ¢és érték kezeldk teljes anyagi feleldssége
megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latjdk el munkakoriiket az
altaluk kezelt pénz és érték megfelelden atadasra-atvételre keriiljon. A vonatkozé
jegyzokonyv tartalma eltér a munkakor végleges atvételekor alkalmazandd
jegyzokonyvvel; tartalmat a vonatkozd belsd szabalyzat hatarozza meg.
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Az intézmény bélyegzoje
Az intézmény a cégszerli aldirashoz bélyegz6ét is hasznal. Az intézmény a
miukodése tovabbi teriiletein mas bélyegzoket is alkalmazhat.

Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokaban 1évo bélyegzokrdl nyilvantartast
kell vezetni. (A nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzd
bevételezésének iddpontjat, a bélyegzd lenyomatat, a bélyegzd kiadasanak
idopontjat, a bélyegzOét atvevd személy nevét és aldirdsat, a bélyegzd
visszavételezésének idOpontjat, a visszavételezd alairasat, a bélyegzovel
kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve,
selejtezve lett sth.)

A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint is atvette.
A dolgozok maguk k6zott nem adhatjak tovabb a bélyegzot.

A bélyegzd nyilvantartast az intézményvezetd altal kijelolt személy koteles
vezetni, akit munkakori leirdsaban is ki kell jelolni a feladatra.

Iratkezelés

Az intézmény a hozzd beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat,
dokumentumokat iktatja. Az iktatas részletes szabdlyairdl az integralt intézmény
vezetdjének iratkezelési szabalyzatban kell rendelkeznie.

Az iratkezelési szabalyzatot évente legaldbb egy alkalommal feliil kell vizsgélni.

Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezel6knek az adatvédelemmel
kapcsolatos eldirasokat.
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ZARO RENDELKEZESEK

Zaradék: Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Halasi Tobbcéli Kistérségi Tarsulas
Tarsulasi Tanacsa 7/2019. HTKT hat. szdmu hatarozataval hagyta jova.

Kiskunhalas, 2019. februar 25.

Ph.

Készitette:

Juhasz Gyorgy
intézményvezetd
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