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I.  ALTALANOS ES BEVEZETS SZABALYOK

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat célja, hogy meghatérozza a Dombéviri Egyesitett Human
Szolgéltatd Intézmény (a tovébbiakban: intézmény) szervezeti felépitését, az intézmeény
miikddésének belsd rendjét, a kapesolattartas modjét, az intézmény valamennyi dolgozéjanak
feladatait annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban meghatérozott cél- és
feladat megvaldsithat6 legyen.

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, valamennyi
alkalmazottjdra, az intézménybe miikds férumokra, az intézmény szolgaltatdsait
igénybevevokre,

Az intézmény fenntartéja:
Dombéviari Szocidlis és Gyermekjéléti Intézményfenntarté Tarsulds

A fenntarté székhelye: 7200 Dombévir, Szabadsag utca 18,

A fenntarté jogallasa: A tdrsulds jogi személy, gazdalkoddsdra a koltségvetdsi szervek
miikSdésére vonatkozd jogszabalyokat kell alkalmazni.
Az intézmény alapitdsinak ideje: 1979. 05. 31.

Az intézmény, mint nkormanyzati kéltségvetési szerv irdnyité szerve:
Dombévari Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményfenntarté Tarsulds TArsuldsi Tandcsa
(7200 Dombovar, Szabadsag utca 18.)

Az intézmény tekintetében a gazdasagi szervezeti feladatokat a Dombévari Kozss
Onkormanyzati Hivatal kitja el munkamegosztasi megillapodss alapjdn.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkei6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészim kormanyzati funkcié megnevezése

1 | 013350 Az O6nkorményzati vagyonnal valé
gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

2 | 041233 Hosszabb id6tartamu kizfoglalkoztatas

3| 095020 Is'kol?rendszeren kiviili egyéb oktatss,
képzés

4 | 101143 Pszichi'é,trriai betegek kdzdsségi
alapelltasa
Szenvedélybetegek kozosségi

5 101144 alapellatdsa (kivéve: alacsonykiiszobii
ellatas)

6 |101222 Témo’gaté szolgaltatds fogyatékos
személyek részére




7 (102023 Iddskoriak tart6s bentlakasos elltasa
8 | 102024 i)lle;?ézr;s betegek tartds bentlakdsos

9 |102025 Idéskoraak atmeneti elldtasa

10 | 102026 Demens betegek dtmeneti ellatdsa

11 [ 102031 Id6sek nappali ellatasa

12 [ 102032 Demens betegek nappali ell4tasa

13 | 102050 ‘!:j ;giil;(;;ikotlfrsadei integracidjat
14 [ 104012 Gyermekek dtmeneti elldtésa

15 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
16 | 104043 Csalad és gyermekjoléti kézpont

17 | 107015 Hajléktalanok nappali eliatdsa

18 | 107050 Szocidlis étkeztetés népkonyhan

19 | 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhén
20 | 107052 Hazi segitségnyijtas

21 1107053 JelzBrendszeres hézi segitségnyuijtas
22 1107055 f ;l);lgg;?iz:ki, tanyagondnoki

Az intézmény neve:

Dombévari Egyesitett Humdn Szolgaltaté Intézmény

Az intézmény rividitett neve:
Dombovari ESZI

Az intézmény székhelye:

7200 Dombévar, Kinizsi utca 37.




Az intézmény feladatellitasi helyei:

Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont
7200 Dombévir, Kinizsi utca 37,

Tdmasz Otthon

7200 Dombévir, ITI. utca 22.

Oszikék Szocidlis Alapszolgdltatisok Intépnén ye
7200 Dombévér, Szabadsag utca 8.

Csalddok Atmenet Otthona
7200 Dombévir, Szabadsag utca 8.

Nappali Meleged§ és Népkonyha
7200 Dombévar, Szabadsag utca 8.

Iddsek Otthona Szakes
7213 Szakcs, Petéfi tér 10,

Az intézmény alaptevékenysége:

a)

b)

g)

Az intézmény integrilt szervezeti formaban miiksds intézmény az alapellatist
biztositd, az tmeneti és a bentlakdsos intézményi formék egymdsra éplilésével.

Az intézmény feladata a fenntartasira tarsult telepiilések kozigazgatasi teritletén 616
idés, snmaguk ellatdséra nem, vagy csak részben képes, de egészégi dllapotuk miatt
rendszeres gydgyintézeti kezeldst nem igénylé elltottak apoldsa, gondozisa az
alapszolgéltatds részeként, tovabba atmeneti elhelyezésének biztositisa Dombovir
varos, illetve tartds elhelyezésének biztositdsa Szakes kozség tekintetében., A
koltségvetési szerv feladata az alapellatds keretében a szocidlis raszorultsag és a
gondozisi sziikséglet figyelembevételdve] az ellatast igényl6 sajat otthondban torténé
ellatés biztositasa a gondozési sziikségletnek megfeleléen.

Az intézmény a nappali ellatds keretében dtlagos és demens allapot id8skornak,
valamint nappali melegedd form4jéban a hajléktalanok szdmdra nytjt ellatast,

Az intézmény az étkeztetéshez kapcsolédéan népkonyhdt miikédtet szocidlisan
raszorult személyek részére a nappali melegedével egyiitt,

Az intézmény a bentlakdsos és tartds bentlaké4sos intézményi ellatésban részesiilék
szaméra szaképol4si egészségligyi tevékenységet végez.

Az intézmény a fenntartdséra tarsult Snkormdnyzatok részére egylittmiik6dési
megallapodas alapjén olyan, tdrvényben nem nevesitett egy€b szolgaltatdsokat is

Az intézmény egyiittmitkdik Dombévar Viros (")nkonnényzatéval a maszlonyi
teleplilésrészen taldlhaté kozBsségi hdz miikddtetésében szocidlis munka é&s
koz6sségi programok megtartisa révén.



h) Az intézmény ellstja a szocialis igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrél szélé 1993. évi
III. térvény (a tovdbbiakban: Szoc. tv.) szerinti személyes gondoskoddst nytjté
alébbi szocidlis alapszolgaltatasokat:

- a8zoc. tv. 57. § (1) bekezdés a) pontja és 60. §-a szerinti tanyagondnoki
szolgéltatast,

- aSzoc. tv. 57, § (1) bekezdés c) pontja €s 62. §-a szerinti étkeztetést,

- aSzoc. tv. 57. § (1) bekezdés d) pontja és 63. §-a szerinti hazi segitségnynijtast,

- aSzoc. tv. 57. § (1) bekezdés e) pontja és 64. §-a szerinti csaladsegitést,

- & Szoc. tv. 57. § (1) bekezdés g) pontja és 65/A, §-a szerinti kozosségi
ellitdsok koziil a pszichiatriai, illetve szenvedélybetegek részére nytijtott

koz8sségi alapellatast,

- a 8zoc. tv. 57. § (1) bekezdés h) pontja és 65/C. §-a szerinti tdmogatd
szolgéltatast,

- a8zoc. tv. 57. § (1) bekezdés j) pontja, illetve a 65/F. § (1) bekezdés a) pontja
szerinti nappali elldtést,

i) Az intézmény dpolést, gondozast nyujté tartds bentlakdsos intézményként biztositja
a Szoc, tv. 68.-§-a szerinti id6sek otthona személyes gondoskoddst nynjté szocidlis
szakositott ell4t4st.

J) Az intézmény dtmeneti elhelyezést nytjtd bentlakdsos intézményként biztositja a
Szoc. tv. 80. § (3) bekezdés a) pontja és 82. §-a szerinti idéskoriak gondozohazat,

k) Az intézmény a Szoc. tv. 57. § (1) bekezdés f) pontja és 65. §-a szerinti
jelzérendszeres hazi segitségnyljtis személyes gondoskoddst nyujté szocidlis
alapszolgéltatast nytjt, amennyiben ennek nyujtasdra megallapodassal rendelkezik a
feladatelldtés biztositdsdval megbizott dllami szervvel.

) Az intézmény ellitja a gyermekek védelmérél &s a gyamiigyi igazgatasrdl szdlé
1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) szerinti, a személyes gondoskodss
keretébe tartozé alibbi gyermekjoléti alapelldtisokat:

- aGyvt. 39. §-a szerinti gyermekijéléti szolgdltatés és a 40, §-a szerinti csal4d-
és gyermekjéléti szolgdlat a 40/A. § szerinti csaldd- és gyermekjoléti
kozpontként,

- aQyvt. 51. §-a szerinti csal4dok Atmeneti otthona.

Az intézmény miik§dési teriilete:

a) A tanyagondnoki szolgaltatas tekintetében Dombévar kézigazgatisi teriiletéhez tartozé
Maszlony, Szilfas, Szarvasd, Kiskonda és Nagykonda pusztsk.

b) A szocidlis konyha forméjaban biztositott étkeztetés tekintetében Szakes kozigazgatssi
terlilete, a szocilisan raszoruld személyek részére népkonyha forméjéban nyujtott
étkeztetés tekintetében Magyarorszag teriilete.

¢) A hézi segitségnytijtas tekintetében Dombévar, Szakes, Lépafs, Viérong, Attala,
Csibrak, Csikéststtds, Dalmand, D6broksz, Jagénak, Kapospula, Kaposszekes6,
Kocsola, Kurd, Nak kozigazgatési teriilete.



d} A csalddsegités tekintetében Dombévir, Szakes, Lapaf6, Vérong, Attala, Csibrak
Csikdstottés, Dalmand, Dobrokéz, Gyulaj, Jagénak, Kapospula, Kaposszekess,
Kocsola, Kurd és Nak kézigazgatési teriilete a csaldd- és gyermekjoléti szolgélat
feladatait ellato csaléd- és gyermekjoléti kozpont révén.

¢) A pszichidtriai részére nyijtott kozosségi alapellatas, illetve a szenvedélybetegek
részére nytjtott kdzdsségi alapellatas tekintetében Dombévér, Szakes, Lapafd, Varong,
Attala, Csibrak Csikéststtds, Dalmand, Débrgkoz, Gyulaj, Jagénak, Kapospula,
Kaposszekces, Kocsola, Kurd és Nak kézigazgatasi teriilete.

f) A témogaté szolgsltatds tekintetdben Dombévir, Szakcs, Lapafs, Vérong, Attala,
Csibrak, Csikéstéttds, Dalmand, Dobrokdz, Gyulaj, Jagoénak, Kapospula,
Kaposszekes6, Kocsola, Kurd, Nak és Maigocs kdzigazgatasi teriilete.

g} Az atlagos és demens 4llapotu ellatottak részére biztositott idések nappali ellatisa
tekintetében Dombévar, Szakes, Lapafo, Vérong, Kapospula, D&broksz,
Kaposszekcsd és Csikostéttds kdzigazgatési tertilete, a hajléktalanok nappali ellatdsa
(nappali melegedé) tekintetében Magyarorszag teriilete,

h) Az id6sek otthona tekintetében Szakes kbzigazgatési terlilete, szabad kapacitas esetén
Magyarorszag teriilete.

1) Azidéskortiak gondoz6héza tekintetében Dombéviar kdzigazgatasi teriilete.

) A jelzérendszeres hazi segitségnyujtis tekintetében Dombévar, Kaposszekcs6,
Kocsola, Kurd, Lépaf®, Szakcs, Dalmand, Attala, Débroksz, Gyulaj, Kapospula,
Csibrdk, Varong, Csikéstdttds, Nak és Jagonak kézigazgatssi teriilete.

k) A gyermekj6léti szolgaltatss tekintetében Dombévir, Szakes, Lapafd, Varong, Attala,
Csibrék, Csikéstéttds, Dalmand, Débroksz, Gyulaj, Jégénak, Kapospula,
Kaposszekess, Kocsola, Kurd &s Nak kdzigazgatasi teriilete a csaldd- és gyermekj6léti
szolgélat feladatait ellat6 csaldd- és gyermekjéléti kdzpont révén.

) A csaldd- és gyermekj6léti kdzpont tekintetében Attala, Csibrdk, Csikéstottds,
Dalmand, Dombévar, Débréksz, Gyulaj, Kapospula, Kaposszekesé, Jagonak, Kocsola,
Kurd, Nak, Lépafo, Szakcs, Vérong kézigazgatasi teriilete.

m) A csalddok &tmeneti otthona tekintetében Magyarorszég teriilete.

Az intézmény egyes feladatelldtssi helyein végzett feladatok:

a) A Dombévér, Szabadség utca 8. szam alatti feladatellatasi helyeken - Oszikék Szocidlis
Alapszolgditatésok Intézmeénye, Nappali Melegeds és Népkonyha, Csalddok Atmeneti
Otthona - nyujtott ellatasok:

idéskortiak nappali ell4tésa atlagos és demens 4llapoti ellatottak részére Dombévar
varos, Szakes, Lépafd, Viérong, Kapospula, Dobroksz, Kaposszekesé  és
Csikostdttos kozségek teriiletén (Oszikék Szocialis Alapszolgiltatasok Intézménye)
- 20 fér6hely,

— hdzi segitségnytijtds Dombdvar varos, Attala, Csibrak, Csikostottds, Dalmand,
Dabrkoz, Jagénak, Kapospula, Kaposszekess, Kocsola, Kurd és Nak kozségek



teriiletén (Oszikék Szocidlis Alapszolgaltatasok Intézménye) — ellsthaté személyek
szama; 162,

— hajléktalanok nappali eli4tisa nappali melegeds forméjéban (Nappali Melegeds és
Népkonyha) - 25 féréhely,

— étkeztetés népkonyha forméjdban (Nappali Melegedd és Népkonyha),

— csalddok 4tmeneti otthona (Csalddok Atmeneti Otthona) - 21 féréhely.

b) A Domboévar, Kinizsi utca 37. szdm alatti feladatell4tdsi helyen - Csalad- és Gyermekjéléti
Kdzpont - nydjtott ellatas:
— csaldd- és gyermekjo6léti kdzpont,
— csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
— tanyagondnoki szolgaltatas,
— pszichidtriai betegek koz8sségi alapelltésa,
— szenvedélybetegek kozosségi alapellatisa (kivéve a szenvedélybetegek részére
nyujtott alacsonykiiszobii ell4tast),
— tdmogaté szolgaltatas.

¢} A Dombé6vér, III. utca 22. szdm alatti feladatellatdsi helyen - Tdmasz Otthon - nyujtott
ellatasok:
— id6sek (idéskortiak) gondozohéza - 4tmeneti elhelyezést ny1ijté bentlakdsos ellatss
atlagos és demens 4llapoti ellatottak részére - 10 férbhely,
idoskortiak nappali ellitasa 4tlagos és demens allapoti ellétottak részére Domb6var
varos terliletén - 20 féréhely,
— jelzdrendszeres hézi segitségnyiijtas.

d) A Szakes, Pet6fi tér 10. szém alatti feladatellatasi helyen - Id6sek Otthona Szakcs - nyujtott
ellatas:
— id6sek otthona - 4polast, gondozast nyljté tartds bentlakésos ellatds atlagos és
demens allapott ell4tottak részére — 28 férohely,
— hazi segitségnynjtas Szakcs, Lapafé és Virong kézségek terliletén — az ellathatd
személyek szdma: 27,
ctkeztetés szocialis konyha forméjaban Szakcs kozség teriiletén.

Az intézmény adatai:
. Torzskonyvi azonosft6 széma: 415848

. Adészama: 15415840-2-17

e  TEAOR szima: 8899 M.n.s. egyéb szocidlis ellatds bentlakas
nélkiil

. Statisztikai jelz6sz4ma: 15415840873032217

¢  Pénzforgalmi szdmlaszéma: 11746043-15415840

. Szémlat vezet$ bank neve:  OTP Bank

° Hivatali kapu révid neve és KRID azonositdja: DESZI, 357175958



Az intézmény tevékenységét és mikidését meghatdrozé jogszabilyok:

Szocidlis szolgdltatasok és elldtdsok tekintetében

1993. évi II1. torvény a szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatasokrdl,

381/2016. (XII.2.) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrél,

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nywjtd szocialis
intézmények szakmai feladatair6l &s miikadésiik feltételeirdl (a tovdbbiakban: Szakmai
rendelet)

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjolét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikSdésiik
feltételeirdl (a tovabbiakban: NM rendelet)

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatdsok
igénybevételérol,

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nytjté szocidlis ellatdsok
téritési dijarol.

Gyermekjoléti szolgaltats tekintetében

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

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhat6sagokro], valamint a gyermekvédelmi
€s gyamilgyi eljérdsrél (a tovabbiakban: Gyer.),

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakelldtisok téritési dijarél és az igénylésitkhsz
felhaszndlhat6 bizonyitékokrodl (a tovabbiakban: Tr.),

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairé] és miikédésiik
feltételeirdl (a tovédbbiakban: NM rendelet).

Egészségiigyi szolgaltatdsok tekintetében

1997. évi CLIV. t6rvény az egészségiigyrdl,
33/1998. (V1.24.) NM. rendelet a munkakéri, szakmai, ill. személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezéséré).

Az intézmény miikodését meghatirozo egyéb jogszabilyok

235/1997. (XIL. 17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjéléti szolgalatok és a személyes gondoskod4st nynijtd
szervek és személyek dltal kezelt személyes adatokrdl (a tovabbiakban: Ar),
369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocilis, gyermekjoléti és gyermekvédeimi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartisarél és ellenérzésérsl (a
tovabbiakban: Sznyr.),

253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési
kévetelményekrsl,

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendszerrél,

1992. évi XXXIILI. t6rvény a kézalkalmazottak jogéllasarol,

2011. évi CXIL tdrvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informaci6szabadsagrol,



* 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi gazatban
torténd végrehajtasardl,

" 9/2000. (VIIL2) SZCSM. rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzésérdi és a szocidlis szakvizsgardl,

* 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a szemelyes gondoskoddst végzé személyek

adatainak miik6dési nyilvantartdsarél,

2011. évi CXCV. tirvény az llamhaztartasrél,

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az 4llamhdztartésrol szl térvény végrehajtasarol,

2015, évi CXLIIL t6rvény a kézbeszerzésekréi,

1995, évi LXVI. tbrvény a kozokiratokrol, kézlevéltarakrs] &s a maganlevéltri anyag

védelmérél, valamint e tv. a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének szabalyozésira

vonatkoz6 — 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet — végrehajtasi rendelete,

" mindenkor hatélyos koltségvetési torvény,

= 68/2007. (VII.26.) FVM-EitM-SZMM egyiittes rendelet az élelmiszer-eléallitis és
forgalomba hozatal egyes ¢lelmiszer-higiéniai feltételeirs] és az élelmiszerek hatdsagi

ellen6rzésérol.
Az intézmény miikidését meghatirozé dokumentumok

Szervezeti és mitkddési alapdokumentumok:

* alapit6 okirat

* az intézmény mhk&dési engedélyei (szolgaltat6i nyilvantartasba valé hatdsagi
bejegyzések)

" szakmai programok

* azintézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

* hézirendek (jogszabélyi elirasnak megfeleléen)

* az intézményben foglalkoztatottak munkakéri lefrisa

Az intézmény miiksdésével Osszefliggd szabalyzatok

* Iratkezelési szabalyzat

" Pénz- és értékkezelési szabilyzat
* Szamviteli politika

" Leltdrozési szabalyzat

*  Onkoltség szémitdsi szabalyzat
* Munkavédelmi szabalyzat
*  Tlzvédelmi szabilyzat, tlizriadd terv
" Gépjarmiivek tizemeltetési szabélyzat
» Flelmezési szab4lyzat

= Erdekképviseleti forum miikddésének szabalyzata
* Adatvédelmi szabalyzat
* Infectio-kontroll (takaritési szabdlyzat)

= Etikai szabélyzat

" Egyéni védbeszkozsk juttatasanak rendje

* Informatikai és biztonsagi szabalyzat

* Beszerzési szabslyzat

* Dohdnyzis szabélyzata

" Ellatottak pénzkezelési szabilyzata

" Anyaggazdalkod4s és raktarozas szabélyzata
* Korlatozé Intézkedések szabdlyzata

® Munkaruhajuttatdsi szabalyzat



" Azajandékok és egyéb eldnysk elfogadasa rendjének szabilyzata
* Panaszok és kézérdekii kérelmek kezelésének rendje
* Vagyonvédelmi szabalyzat

Az intézmény vezetdjének megbizdsi rendje:

Az intézmény vezetdjét a Dombéviari Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményfenntartd Tarsulds
Térsuldsi Tandcsa a kdzalkalmazottak jogéllasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL térvény, valamint
a kézalkalmazottak jogalldsaré! sz6lé 1992. évi XXXIIL térvénynek a szociélis, valamint a
gyermekjdléti és gyermekvédelmi dgazatban t6rténd végrehajtasarél sz616 257/2000. (X11.26.)
Korm. rendelet szerint hatirozott idére — legfeljebb 5 évig terjedd idétartamra — bizza meg
nyilvanos pélyézati eljiras dtjan, Az intézmény vezet6jének megbizisat a Dombévari Szocislis
¢s Gyermekjoléti Intézményfenntarté Tarsulds Tarsuldsi Tanicsa vonhatja vissza, Az
intézmény vezetdje felett az egyéb munkdltatdi Jogok k6zé nem tartozé munkaltatéi jogokat
(vezetdi megbizés, vezetdi megbizés visszavondsa, az Osszeférhetetlenség megéllapitésa,
fegyelmi eljards meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa) a Dombé6vari Szocidlis és
Gyermekjoléti Intézményfenntart6 Tarsulds Tarsuldsi Tanicsa, az egyéb munkaltatoi jogokat a
Dombévari Szocialis és Gyermekjo6léti Intézményfenntarté T4rsuls elndke gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé jogviszonyok:

* Kozalkalmazotti Jjogviszony: a kézalkalmazottak jogdlldsarol sz616 1992. évi XXXIIL.
térvény alapjan létesitett jogviszony.

» Megbizisi szerzdéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V.
térveny alapjén létesitett jogviszony.

* Kozfoglalkoztatasi jogviszony: A kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolédo, valamint egyéb torvények médositasarél sz616 2011. évi CVL torvény

o Onkéntes segit6i jogviszony: A kézérdekti dnkéntes tevékenységrbl szold 2005, évi
LXXXVIIL t6rvény
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IIl. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A Dombévari Egyesitett Human Szolgaltaté Intézmény, a székhely intézmény mellett &t
feladatellatési helyen nyvjtja szolgaltatésait, ebbd] hirom egy tarsashdzza alakitott épiiletben
(Dombévir, Szabadsag utca 8.) végzi a tevekenységét. A szervezeti integracié az intézmények
vonatkozdsdban egy szervezeti keretben mitkdve, a killonb6zd ellatdsi formak szervezeti és
szakmai &sszekapcsoléddsaval, a részteriiletek egylittmiikddésével valdsul meg,

A kiltségvetési szerv szervezeti dbrdjit az 1. szimi melléklet, a szervezeti egységeinek
miikidési rendjét a 2. szimw melléklet tartalmazza.

II. Az intézmény mikédésének rendje

Az intézmény 8nédlléan miikdds koltségvetési szerv, melynek gazdalkoddsaval 8sszefliggd
feladatait megéllapodds alapjan a Domboévéri Kézos Onkorméanyzati Hivatal ltja el.

Az intézményt az intézményvezets, a telephelyeket az otthon- és részlegvezetsk irdnyitjak. Az
intézményvezett altaldnos helyettese az intézményvezetd-helyettes.

Az otthon- és részlegvezeték feladata a telephelyeken folyd szakmai és ell4té tevékenység
koordindlsa, a szakmai munka teljesitésének igazoldsa (gondozasi naplok, nyilvantartas
vezetése, gondozasi-élelmezési napok vezetése...). Feladata tovabba a szé€khely felé trténé
kozvetités, kapcsolattartds, valamint részvétel a szakmai munkacsoportokban.,

Az integralt intézményhez kapcsolédé dltalanos ell4tdsi feladatok kozpontilag szervezédnek,
A technikai-miiszaki, mosodai &s takaritasi feladatok elldtdsanak Osszehangoldsa, feliigyelete
az intézményvezetd Altal megbizott személy feladatkore (otthon- és részegvezetdkkel szorosan
egylttmiikddve szervezi, irdnyitja &s ellenérzi a technikai, miiszaki feladatokat, gépkocsi
futdsokat, szallitdsokat, a mosodai és takaritasi tevékenységet).

Kiilsé szolgéltatas igénybevételének engedélyezése - szerzddés ellenében intézményvezetdi
hatéskar,

Az  intézményvezetdé - tavolléiében az intézményvezets-helyettes ellitia a
kotelezettségvallalasokkal, teljesitésigazolassal kapcsolatos feladatokat, az utalvanyozast
(intézményvezetdi meghatalmazds alapjén) és a pénziigyi ellenjegyzést a Dombévari Kéz8s
Onkorméanyzati Hivatal gazdasagi vezetbje végzi.

Adminisztracids és kapcsolattartasi feladatokat a szkhelyen a kijeldlt munkatirs végzi, az
egyes feladatellétdsi helyeken a helyi vezet6k.

Az intézmény gazdalkodd szerve (Dombévari K6zos Onkorméanyzati Hivatal) 4ltal kihelyezett
gazdaségi ligyintézé litja el a gazdasagi feladatokat,

A gondozottak pénzkezelése, a téritési dijak megéllapitisa és felitlvizsgalataval kapcsolatos
clokészitd tevékenység, iratkezelés, a gondozdsi napok nyilvéntartdsa, a helyi készpénzes
vésarlésok, analitikus nyilvéntartdsok vezetése, kapesolattartss, bizonylatkezelés, tovabbitas,
adatszolgaltatds intézményvezetsi megbizassal torténik, melynek részleteit a munkakéri leiras
tartalmazza.

1. A szervezeti egységek kozti kapcsolattartds médja

A szervezeti egységek és alkalmazottak egymassal ald-, fSlérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapul6 munkakapcsolatban allnak, Az ald-, folérendeltségi kapcsolat az
utasitds jogét, a mellérendeltségi kapesolat a kéleséngs egylttm{ikddés kitelezettségét jelenti.
Az alkalmazottak kapcsolatait az 4ltaluk betoltott munkakér hatarozza meg, amelyet a
munkakéri lefrds tartalmaz, Feladataikat kozalkalmazottként végzik.
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A k&zbs, egymassal Osszefliggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, illetve az
alkalmazottak kezdeményezs, kdlcséngs egyuttmitk8dési kotelezettsége kiilsn eldirds nélkii] is

fennall.

A székhely és a telephelvek kozott folyamatos kapcsolattartss mddjai:
Személyes kapcsolattartds: vezetsi latogatasok, szakmai Utmutatisok, team munka,

Telefon, e-mail, frott anyag Utjdn: munkatérsak szakmaj és pénzilgyi elszdmoldsai, gépjarmii
igénybejelentdsek, anyagrendelés, karbantartsi igények, szakmai anyagok,

2. Az intézmény szakmaij feladatainak kozponti szervezése

A Dombévari Egyesitett Huméan Szolgaltatd Intézmény szakmai feladatainak kézponti
Szervezését az intézményvezetd létja el, a szakmai programban megfogalmazottak szerint,
részben az 4ltaldnos helyettesnek, valamint az telephely vezetéknek adott kdzvetlen feladatok

mentén.

Intézményvezets team
Allandé tagjai:
" azintézményvezetd
" azintézményvezetd helyettese
" azegyes telephelyek vezetdi, koordinatoraj

Feladata:

* Azintézmény egészét érinté szervezet] ¢és miikddési kérdéseket megbeszélése,

" Folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek szakmaj munkatervét, azok
teljesftését.

"  Megbeszéli a miikddtetéssel kapcsolatos jelentésebb kérdéseket.

* Tovébbé foglalkozik mindazon g kérdésekkel, amelyet az intézményvezets, vagy a
csoport tagjai el8terjesztenck.

* A vezetdi értckezletet az intézményvezets hetente hivja &ssze, és személyesen vezeti.

3. Az intézmény szolgdltatisai
A személyes gondoskodss keretébe tartozé szakositott ellatisok

Az dpoldst, sondozdst n 1jt6 tartés bentlakidsos intézmén i feladatellditds:

A tartés bentlakast nydjté szakesi feladatellstas helyen a szakmai vezets biztositja a
folyamatos miikédéshez szilkséges feltételeket, koordindlja a szakmai és ellstasi feladatokat.
Az iddsek otthondban a gondozési szitkséglettel rendelkez, a red iranyads nyugdijkorhatért

igénylésekor legalébb egy €ve egyiitt él§ hézastarsa, élettérsa, testvére és fogyatékos kozeli
hozzétartozéja, tovabbs az a személy, aki az intézményi féréhely mindenkori Onkoltségével
azonos téritési dij kifizetését véllalja a gondozssi szlikséglet hidnydban is elhelyezhets, Az
intézmény az idések otthondn beltil kiilén gondozasi egységben gondoskodik az idéskori
demencidval él6k ellatdsarol. A demens 4llapotiak szédmdra kiszdmithatd, biztonsdgos
kdmyezetet, pol4st- gondozast, mentalhigiénés ellatast foglalkozast biztositunk. Az egyénre
szabott gondozasi feladatokat a szakmai program tartalmazza,.

Az dtmeneti elhelyezést nyijto intézménxi feladatellatds:

Az id8sek (iddskoriiak) gondozbhdza ideiglenes Jelleggel, legfeljebb egyévi id6tartamra -
amely indokolt esetben egy évvel meghosszabbithaté teljeskdrli elltast biztosit. Az id6sek
gondozdéhéziba azok az iddskoriak, valamint azok a 18, életévitket betoltott beteg személyek
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vehetok fel, akik Snmagukré! betegségiik miatt vagy mas okbél otthonukban id6legesen nem
képesek gondoskodni.

Az egyes telephelyeken az ellatds egy gondozdsi egységen belill, két gondozasi csoport
részekent valosul meg. Az ,,A” gondoz4si csoportba 4tlagos ell4tdsban részesiild ellatottak, mig
a,,B” gondozési csoportba a demens elldtottak tartoznak.

A szakmai munka a telephelyvezetd iranyftdsdval zajlik, a napi apolési- gondozasi folyamat
irdnyitésa a részlegvezetd fondvér feladata.

A megvaldsitédsban résztvevd szakemberek:

telephely vezetk
részlegvezetd féndvérek
gondozok

apolok

szocialis munkatars
terapids munkatars

Gondozdsi feladatok:

A higiénikus és esztétikus lakokornyezet megteremtése,

Személyre szabott alapapolds-gondozas, biztositdsa

Tisztalkodas segitése.

Oltbzksdés segitése.

Etkeztetések lebonyolitasa.

Foglakoztatdsban kdzremfiiksdés.

Elhalélozott laké koriili teend6k.

A lakdk értékeinek, személyes ruhazatéanak megbrzése, kezelése-anyagi felel6sséggel,
Az intézményi ruhdzat kezelése, megbrzése, nyilvéntartdsa-anyagi feleldsséggel

Egészségiigyi ellitas feladatai:

Orvos dltal el6irt kezelések elvégzése, ellendrzése.

Elsésegélynytijtas.

A diéta Osszeallitasa.

Rendelbintézeti, korhdzi kezelések eldkészitése, beteg elidtott rendeléintézeti, korhazi
kiséretének biztositasa, kérhazi latogatasa.

Gyégyszer, gyogydszati segédeszksz ellatas szervezese, lebonyolitasa, nyilvantartésa.
Gyogyszerelés, gyogyszerosztds, gyogyszernyilvantartas.

Apolasi - gondozasi dokumentscié

Egészségvédelemmel kapesolatos feladatok, szlirvizsgélatok, véddoltdsok (ell4tottak,
dolgozdk részére) szervezése.

Szakdpoléi feladatok kivitelezése (mitkodési engedéllyel)

Mentilhigiénés ellatas, foglalkoztatis:

Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakuldsuk utini kezelése,

A lakok csalddi kapesolatanak dpoldsa, fenntartésa.

Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositdsa.

Szabadidd kulturélt eltsltésének megszervezése.

Aktivitist segitd fizikai, szellemi és kulturdlis tevékenységek biztositasa a lakok
szAmara,
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A személyes gondoskodds keretébe tartozé szociilis alapszolgiltatdsok:
H4dzi segitségnyiijtds:
A szolgaltatas segitséget nytjt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis, szocidlis
sziikséglete:
¢ sajat kdrnyezetében,

o ¢letkordnak, élethelyzetének és egészségi dllapotanak megfelel6en,
* meglévd képességeinek fenntartdsdval, felhasznalasdval, fejlesztésével biztositott

legyen.

Jelszérendszeres hdzi segitségnynjtis:

A jelzbrendszeres hdzi segitségnyuijtés keretén beliil biztositott a szolgaltatdst igénybe vevé
segélyhivasa esetén:
¢ azligyeletes gondozé helyszinen torténé haladéktalan megjelenése,
* segélyhivas okdul szolgdl6 probléma megoldasa érdekében tett azonnali intézkedéds
megtétele,
» szilkség esetén tovabbi egészségiigyi és szocidlis alapellatas kezdeményezése.
* Az intézkedések a kézvetlen veszélyhelyzet elhdritasan feliil krizishelyzetbél
szarmaz( olyan tevékenységek korét is magaban foglalja, amelyek a gondozott
megszokott €letvitelének fenntartasét szolgaljak.

Iddskoriiak nappali ellitdsa:

Az _idbsek klubja alaptevékenysége: Elsdsorban a sajét otthonukban 68k részére
biztosit lehetdséget a napkdzbeni tartozkodisra, ¢tkezésre, tarsas kapcsolatokra,
valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére. Az iddsek klubja a szocialis
és mentdlis tAmogatésra szoruld, 6nmaguk ellitasira részben képes 18. életéviiket
betSltott, egészségi allapotuk vagy idds koruk miatt szocislis-és mentlis tdmogatésra
szorul6, dnmaguk ellitdsira részben képes személyek napkozbeni tartozkoddsat
biztositja, amelynek mértékét és moédjat mindenkor a segitségre szorulé ember
egeszségi, szocidlis és pszichés dllapota alapjan hatarozzuk meg vgy, hogy az egyén
individualis szabadsdga a lehetd legteljesebb mértékben érvényre jusson.

Demens_dllapottiak nappali ellitdsa; Sajét lakékornyezetében ¢l16, de allandé

feligyeletre, iranyftisra szorulé demencia kérképpel rendelkezé személyek étkezését,
napkdzbeni tartézkoddsét, személyes sziikségleteinek folyamatos biztositésat (pihenés,
gyogyszerbevétel, tisztalkod4s, inkontinencia ellatdsa), egészségi allapot megoérzését,
tirsadalmi izoldcié megakadilyozasét, sziikség esetén magasabb szint(i ellatdshoz
jutdsét, érdekvédelmét segiti elé. Alapvetd célunk az elldtottak €letminbségének
megérzése, j6 kdzérzet biztositdsa, pszichés és szomatikus egyensuly megtartisa. Az
iddsek nappali ellatasat biztosité mindketté feladatellatdsi helyen legfeljebb 12-12
demens személy ellatdsa biztosithato.

Hajléktalanok nappali ellitdsa:

A népkonyhaval egyiitt m(ikddd nappali melegeds a hajléktalan személyek nappali
tartozkodésdra nytjt lehetdséget. A szolgdltatas keretein beliil lehet6ség van: kézdsségi
egyuttlétre, pihenésre, személyi tisztalkod4sra, személyes ruhdzat tisztitdsdra, étel
melegftésére és kulturalt elfogyasztaséra, hivatalos iigyek intézésében vald segitségre,
pszichoszocidlis és életvezetési tandcsaddsra.
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Tanyagondnoki szolgdltatds: a kiilteriileten ¢&l6 lakossdg kozszolgaltatasokhoz és
alapellatasokhoz valé hozzajutdsinak eldsegitését, az elszigeteltség felolddsat segit

szolgaltatas, mely hozzéj4rul a teriileti hétranyok enyhitéséhez.

Tamogaté szolgiltatds: a fogyatékkal élok és csalddtagjaik szdmédra a sajat lakéhelyén (a
Tarsult telepiiléseken, illetve Magocs és Kaposszekesd ellatési tertileten) és azon kiviil t5rténd
szolgaltatds, mely a lehetbségek szerint a legmagasabb foku életvitel tdmogataséra épiil.
Személyi segitést, szillitdst &s tandcsadast, mentdlis gondozist biztosit a szolgaltatast
igénybevevdk szamara.

Szenvedélybetegek  k&zdsségi  alapellitisa: a  szenvedélybetegek  térsadalmi
integraci6jat/reintegraciéjat eldsegitd szolgaltatds, melyet az artalomesdkkentés, a prevencid, a
gondozis és a pszichoszocidlis rehabilitacié utjan biztositjuk az elldtott otthonaban, illetve
lakokdrnyezetében,

Pszichidtriai betegek kizisségi alapellitisa: a pszichiatriai betegek szdmara biztosit

kozOsségi ellatast sajat lakokSryezetiikben a pszichoszocidlis rehabilitacié eszkdzeivel.

Etkeztetés:

Szociilis konvha:

Szakes kozség teriiletén az étkeztetést szocidlis konyha formédjaban féétkezésként napi
egyszeri meleg étel elvitelének lehetd tételével, tovabba erre irdnyulé kérelem esetén az
ellatott lakdhelyére vagy napkozbeni tartézkod4si helyére valé kiszallitéssal a szakcsi
képviseld-testiilet 4ltal meghatarozott jogosultsagi feltételeknek megfeleld személyek
részére biztositja az Iddsek Otthona Szakes feladatellatasi hely.

Népkonvha: a nappali melegedében ingyenesen, alkalmi jelleggel és helyben
fogyasztassal — kivételesen elvitellel — legalabb napi egyszeri egy tal meleg ételt
biztositanak azoknak a szocialisan részorult személyeknek, akik mas étkeztetési format
nem vesznek igénybe, és megfelelnek a jogosultsigi feltételeknek.

Csaladsegités:

A csaladsegités a szocidlis vagy mentélhigiénés problémék, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szorul személyek, csaladok szaméara az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése céljabol nytjtott
szolgaltatds, amely a gyermekjoléti szolgéltatéssal egy szolgaltats - a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat — keretében miiksdik,

A személyes gondoskodést nyiijté gyermekjéléti alapellitisok:
Gyermekjo6léti szolgdltatdsok:

Csalad- és gyermekijéléti kizpont: A csaldd- és gyermekjoléti kézpont szervezeti és szakmai
szempontbol 6nall6 szakmai egységként 14tja el a jérds szintli csaldd- és gyermekjoléti kézpont
€s a tarsult telepiilések szintl csaldd- és gyermekjoléti szolgélat feladatait. A gyermekj6léti
szolgdltatis, amely az &ltaldnos szolgéltatasi feladatain tal a - a gyermek csalddban
nevelkedésének eldsegitése, a gyermekveszélyeztetettségének megelézése érdekében a
gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 5nallé egyéni és csoportos specidlis
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szolgaltatdsokat, programokat nyujt. A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartoz6 hatbsagi
intézkedésekhez kapcsolédo, a gyermek védelmére irdnyuld tevékenységet 14t el. Szakmai
tamogatast nyujt az ellatasi teriileten mitkodd gyermekjoléti szolgalatok szimara.

Csaldd- és gyermekjoléti szolgilat: Olyan, a gyermek érdekeit védd specidlis személyes
szocidlis szolgaltatis, amely a szocidlis munka mddszereinek és eszkdzeinek felhasznaldsaval
szolgélja a gyermek testi és lelki egységének, csalddban torténd nevelkedésének eldsegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, ill.
a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

Gyermekek dtmeneti gondozdsa:

Csalidok dtmeneti otthona: A csalddok 4tmeneti otthondban nyujtott segitség célja, hogy az
ideiglenesen lakhatasi gondokkal kiizd6 csaladok szamdra lehetdséget biztositson a csaldd
egységének megtartisdra, és a szocidlis munka eszkdzeivel tdmogassa a csalddot Onallé
életvitelitk megtartdsdban, vagy annak visszaallitisdban
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4. Feladat és hatdskorsk
Az intézmény vezetdje (magasabb vezetd) — intézményvezetd feladatai

L]

Dombovdri Szocidlis és Gyermekjoléti Tdrsulds Tdrsuldsi Tandesa &ltal nyilvanos
palyazat Gtjan, jogszabalyban meghatarozott id6tartamra megbizott intézményvezetd
Az intézményvezetd jogallist a magasabb vezetd beosztis ellatisdval megbizott
kozalkalmazottra vonatkozé rendelkezések hatérozzak meg

Az intézményvezetSnek az intézmény vezetésében fennallé felelésségét, képviseleti,
déntési és munkaltat6i jogkorét a Kijt. (1992. évi XXXIII. Tv. a kézalkalmazottak
jogéllasarol) 4llapitja meg

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, felel az intézmény
miiksdéséért, gazdalkodasaért, munkéltatoi jogokat gyakorol az Dombévdri Egyesitett
Humdn Szolgditatd Intézmény valamennyi dolgozdja folott.

Jogszabilyi felhatalmazas, ill. fenntartéi utasités alapjan gondoskodik az intézmény
belsd szabalyzatainak elkészitésérol, aktualizalisirol. Felelds azert, hogy az intézmény
a vonatkozé jogszabalyokban, belsd szabilyzatokban foglaltak szerint miikédjon,
végrehajtja a fenntarté utasftasait, dontéseit.

Iranyitja a Dombdvdri Egyesitettr Humdn Szolgdltaté Intézmény szakmai munkajat,
aldirja a teljesitésigazoldsokat,

Felelés a jovéhagyott koltségvetési keretek kozdtt —az intézmény szabélyszerti,
kiegyenstilyozott gazdalkodasaért,

Meghatirozza az intézmény miksdési rendjét

Biztositja az intézmény eredményes miiksdéséhez szilkséges személyi és targyi
feltételeket

Képviseli az intézményt a Fenntarté felé, valamint allami dnkorményzat, tarsadalmi
szervezetek el6tt

Kapcsolatot tart a szociglis, gyermekvédelmi, egészségilgyi, valamint tarsszakmak,
szervezetek képviselbivel

Felelds az intézmény szakmai protokollok dsszehangolt, egyeztetett kidolgozaséért, az
abban foglaltak iitemezett megval6sitaséert

Osszehangolja az intézmény keretei k6z6tt mitkéds szaktertiletek munkajét, biztositja a
horizontélis egyiittmiikdés szakmai keretfeltételeit

Gondoskodik az igénybevevsi nyilvantartds vezetésérél, kijeloli a KENYSZI
informatikai adatrendszerén keresztiil jelentd adatszolgéltatokat

Dént az intézménybe benytjtott ellatdsok irant kérelmekrsl, megéllapod4st kot az
ellatottakkal

A Dombéviéri Kszts Onkormanyzati Hivatallal k&tstt megdliapodas alapjan ellétja a
kotelezettségvallalassal, utalvanyozéssal kapcsolatos feladatokat

Ellendrzéssel gondoskodik, hogy a kitlizétt feladatok a jogszabalyoknak megfeleléen
val6suljanak meg

Evente gondoskodik a téritési dij feliilvizsgalatarsl, a fenntart altal meghatirozott
téritési dij figyelembe vételével

Felel az intézmény egésze vonatkoz4saban az adatvédelmi szabdlyok betartatdsaért
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Felel a jogszabdlyban meghatirozott mikodési, személyi és targyi feltételek
megteremtéséért

Tamogatja az intézmény szakmai munkdjat segitd fejlesztések, jo gyakorlatok
megvalositisat

Evente (ill. sziikség szerint) szoban &s irasban beszdmoltatia az egyes
telephelyvezetoket, szolgaltatdsok koordinatorait a szakteriileten végzett munkarol
Folyamatosan nyomon koveti, ill. értékeli a vezetés, a szakmai szervezeti egységek
munk4jat

Hetente, (ill. szlikség szerint) vezetdi értekezletet tart, tovabbéd részt vesz az egyes
telephelyek értekezletein

Felel az intézmény dolgozdinak - az intézmény tevékenységével, szakmai munkajival
Osszefliggd - folyamatos tajékoztatasiért

Evente egy alkalommal 8sszdolgoz6i értekezlet keretében értékeli az intézmény
szakmai munkéjat és gazdalkodasat.

Intézményvezetio-helyettes

A Dombovdri Egyesitet Humdn Szolgdltaté Intézmény intézményvezetdjének
egyszemélyi felel6s helyettese.

Jogdlldsiat a magasabb vezet6 beosztissal megbizott kozalkalmazottakra vonatkozd
rendelkezések hatdrozzak meg (Kjt.).

Az intézményvezetd tivollétében az intézmény egészét érintd vezetdi, iranyitdsi
feladatokat is ellitja. Az intézményvezetd tavollétében teljes joggal képviseli az
intézményt, a fenntarto, ill. kiilsd szervek felé.

Az intézményvezet6i munkakor betdltetlensége esetén az intézményvezets-helyettes
teljes jogkorrel képviseli az intézményt, &s ellatja a vezetsi megbizdssal jard feladatokat.
Munkéltatdi jogai az intézményvezetd tavollétében a vezetd beosztastt munkatdrsak
szabadsagénak engedélyezésére, valamint az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a
kozalkalmazotti jogviszony kozds megegyezéssel térténd megsziintetésére, ill. az
athelyezési engedélyezésére terjed ki.

Az intézményvezetd tavollétében ellatja a kotelezettségvallalsssal, utalvanyozéssal
kapcsolatos feladatokat.

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével, biztositja
az intézményi szintli inform4cié4ramlast.

Munk4jét a vonatkozé jogszabélyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint, az
azokban rogzitett jogok és kotelezettségek betartdséval, a meghatérozott szervezeti és
miikddési keretek kozitt kiteles végezni

Konkrét vezetdi, irdnyitdsi, szakmai és ellendrzési feladatait a munkakéri leiras
tartalmazza,

A munkakérébe tartozé feladatok ellatésaért kozvetlen felelésség terheli.

Szakositott ellitds szakmai vezetdje (szakesi telephelyen)

Feladatai szakositott intézményi elldtds keretein beliil:

A Dombovdri Egyesitett Humdn Szolgditaté Intézmény intézményvezetSje nevezi ki és
gyakorolja a munkaitatoi jogokat.
Jogdllasit a magasabb vezetd beosztdssal megbizott kizalkalmazottakra vonatkozoé

rendelkezések hatédrozzk meg (Kijt.)
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Az intézményvezetd és helyettesének tavollétében az intézmény egészét érintd vezetdi,
irdnyitasi feladatokat is ellatja. Az intézményvezet6 és helyettesének tavollétében teljes
joggal képviseli az intézményt, a fenntart6, ill. kiilsé szervek felé

Munkiltatdi jogai az intézményvezetd tavollétében a vezetd beosztist munkatdrsak
szabadsigénak engedélyezésére, valamint az intézményvezet tartés tavolléte esetén a
kdzalkalmazotti jogviszony k&z6s megegyezéssel torténd megsziintetésére, ill. az
athelyezési engedélyezésére terjed ki

Az intézményvezetd és helyettesének tavollétében clltja a kotelezettségvallaldssal,
teljesitésigazolassal kapcsolatos feladatokat

Az clhelyezési kérelmek alapjén az igénybevételi eljaras lefolytatisa (gondozasi
sziikséglet, jovedelem vizsgalat, vagyonvizsgalat, elogondozas)

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével, biztositja
az intézményi szintli informaciédramldst

Koordinalja és iranyitja az Szakositott ellatisok munkdjét, 8sszehangolja a feladatok
ellatasat

Idészakosan ellenérzi a kdzvetlen iranyitdsa alé tartozé szervezeti egységben a
munkafegyelem megtartasat

Intézményvezetvel tortént elzetes egyeztetést kévetben dént a soron kiviili
elhelyezést illetden

Felillvizsgalja az intézmény 4ltal téritésmentesen biztositandé alapgyogyszerek listajat,
Szakteriiletére vonatkozdan ellenérzi a szakdolgozok havi munkaidé beosztisat; a
jelenléti ivek vezetését; a szabadsig, a betegillomany, a taléra és a helyettesités
elszamolésat. Telephelyén gondoskodik azok elkészitésérsl ‘
Irdnyitja, megszervezi a kozfoglalkoztatottak és kozérdeki foglalkoztatottak
munkarendjét, beosztasat, gondoskodik a munkakéri leirasuk elkészitésérdl

Uj ellatott egyéni gondozasi, szitkség esetén dpoldsi tervének team munkéban térténd
elkészitése, és ehhez az egyes szakmai részlegek munkdjanak koordinaldsa

Ellitja az egyéni gondozési, 4polési tervek éves és soron kiviili feliilvizsgalatanak
ellenbrzését

Megszervezi a szakdolgozdk részére belsé tovabbképzést

Gondoskodik a dolgozok éves eii-i alkalmasségi vizsgalaton valé részvételrdl, vezeti a
dokumenticiot

az Erdekképviseleti forum miikodésének segitése, azon valé részvétel

a szocialis és mentalhigiénés munkatars altal kezelt ellitotti készpénzkezelés
ellenérzése

részt vesz az intézmény szakmai programjanak, hazirendjének kidolgozdsiban és annak
rendszeres karbantartdsiban

Elkésziti Korlitozé intézkedések szabdlyozdsdt és az FErdekképviseleti férum
szabalyzatat

Részt vesz az intézmény szervezeti &s mitksdési szabélyzatinak elkészitésében, killonds
tekintettel a feliigyelete alé tartozé szakmai teriiletek vonatkozasiban

az intézményvezet tdvolléte esetén, ellitia az intézményvezetdi munkakorben
szabalyozott feladatok, melyet a munkakéri leiras részletesen tartaimaz

Telephely és részlegvezeték

A Dombévdri Egyesitett Humdn Szolgdltaté Intézmény intézményvezetdje nevezi ki ds
gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Jogallasat a vezetd beosztassal megbizott kbzalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzak meg (Kjt.).

Feladatai:
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a telephelyen és részlegeknél folyd szakmai munka irinyitdsa és szervezése,
teljesitésének igazolasa

az elégondozés, gondozisi sziikséglet felmérése, dokumentéldsa

Uj laké fogaddsa, az uj ellatottal t6rténd megallapodds eldkészitése

az Uj ellatott egyéni gondozasi, dpolasi tervének Team munkaban t6rténé elkészitésének
koordindlasa és ellen6rzése.

az egyéni gondozasi tervek feliilvizsgalatinak figyelemmel kisérése, sziikség esetén
soron kivilli feliilvizsgélata

gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl, nyilvantartdsdrél és a pénztirba torténd
befizetéséro!

Téjékoztatja a lakékat az adott h6napban érvényes alap gyogyszerlistardl
Nagycsoportokon, lakégytiléseken, munkaértekezletek megtartisa

Az érdekképviseleti forum munkdjanak figyelemmel kisérése és annak dokumentaldsa
Az ellatotti jogok érvényesitése, biztositdsa, egyiittmiik6dés az ellatottjogi képviseltvel
A szolgélatban 1€vd 4polé jelzése alapjdn veszélyeztetd allapot esetén korldtozéd
intézkedés elrendelése az orvos elérhetdségének hisnya esetén, melyet az intézmény
orvosanak és/vagy az ligyeletes orvosnak két 6ran beliil jova kell hagynia

A korlatozo intézkedés elrendelésérdl értesiti az elltottjogi képviselét.

Gondoskodik a dolgozok éves eii-i alkalmassagi vizsgélaton valé részvételrdl, vezeti a
dokumentacidt.

Jelentési kitelezettségek:

v’ az intézmény ellatottjaival kapcsolatos valtozasok azonnali bejelentése
(elhaldlozss, intézményi jogviszony megsziintetésének szandéka, athelyezési
kérelem)

az ellatottakkal kapcsolatos rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az
intézményvezetOnek és a sziikséges intézkedéseket megteszi

az ellatott elhaldlozésa esetén a hozzitartozd értesitése

az ellatott kérhazi kezelése esetén a hozzétartozo, ill. gondnok azonnali értesitése
tavollétekkel kapcsolatos jelentés a kdzpont adminisztratoranak

adatot szolgéltat a valtozé bér havi jelentéséhez

\

ANRNENEN

Adminisztriciés feladatok:

Az ell4tottak személyi anyaganak naprakész dokumentaldsa

A KSH statisztikdk elokészitése és az intézményvezetd részére valo eljuttatdsa
Szabadsag nyilvantartds, jelenléti iv

Vezeti a lakokra vonatkozd dokumentaciot

Figyelemmel kiséri a lakok étkeztetését, diétajat, az étkez6k szamét naponta dsszesiti és
leadja az élelmezési feladatokkal megbizott tigyintézdnek

Nyilvantartja részlegén a gondnoksag al4 helyezett lakokat és gondnokokat

Ellat bels6 ellentrzési feladatokat:

Ellatja a munkavédelmi megbizottal kézésen az egészségiigyi csoport vonatkozisdban
az operativ munkavédelmi feladatokat

Részlegvezeté (Tamasz Otthon)

Az intézmény intézményvezetdje nevezi ki és gyakorolja a munkaltat6i jogokat. Feladatat az
intézményvezetd 4pold iranyitdsaval végzi,

Feladata:
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» EBgészségiigyi szakmai feladatait az otthon orvosdval egyiittmilkodve végzi.

e Irényitja és ellendrzi a szakdolgozok, ill. a kisegitd személyzet (takaritok, mosodai
dolgozdk) munkajat.

¢ Ellen6rzi a gondozasi-dpoldsi dokumentacié elkészitését és az abban foglaltak
valodisagat.

* Azorvos irdnymutatésa szerint megszervezi az akut €s kronikus betegek ell4tésat.

» Feliigyeli és megszervezi a gyogyszerek és gyGgyaszati segédeszkdzok beszerzését,
tarolasat. Nyilvantartja azok készletét és ellendrzi felhasznalésat.

o Ko6zremilkddik a lakék diétds élelmezésének megszervezésében.

» Ellendrzi a lakészobak és kiszolgdl6helyiségek rendjét, tisztasagit,
Rendszeres kapcsolatot tart az otthon orvosaval, az egészségligyi intézményekkel, az
egészségiigyi okfatasi intézményekkel, a lakok hozzatartozdival és mas szocislis
intézményekkel.

* A hataskorébe tartozé dolgozok tekintetében fegyelmi eljirast kezdeményezhet.

* Kozremikédik az intézmény egészét, ill. a sajat teriiletét érintd problémak
megoldéasdban,

* Biztositja a folyamatos gy6gyszerellatast (beszerzés, egyéni gydgyszerigények).

Felel a médositott 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet alapjan gondoskodik a lakok

gyogyszer és gyogydszati segédeszkoz ellatasainak adminisztraciojarél.

Az orvos utasitisa szerinti eseti gydgyszereket megrendeli.

Vezeti az elltottak napi létszamjelentését, rendkiviili eseményt jelenti a felettesének

Gondoskodik az elhunyt elldtottak koriili teendGkben

Gondoskodik a dolgozok, ellatottak részére védSoltisok beszerzésérdl,

dokumentilésarol, egyéb ezzel kapcsolatos teenddk kivitelezésérsl

Szakképzett apolé és szocidlis gondozo- apolé

Feladataikat kozvetlenill a szakmai vezetd irdnyitdsdval a munkakéri leirdsban jogszabdly éltal
meghatarozott el6iras alapjan végzik.

Feladatuk:

* A személyes gondozis-dpolds rdjuk hdrulé feladatainak elvégzése, a kulturdlt
kbrnyezet, a higiénés rend kialakitasa, a lakészobak otthonoss4 tétele.

Az étkeztetéssel kapcesolatos feladatok végzése.

Az ellatottak ruhdzatanak, agynemiijének cseréje.

A ellatottak testi dpoldsa, higiénéjének biztositisa.

Az orvos éltal elrendelt terapids kezelések elvégzése.

Az orvos utasitdsa szerint injekci6zas, gy6gyszerelés (csak szakképzett n6vér).
Az ellatott 4lland6 megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése sz6ban és frasban.
Szitkség esetén akut elldtas (csak szakképzett ndvér).

Megfigyeldlap vezetése.

Az interperszondlis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasdnak segitése.

Az egyéni és csoportos foglalkozdsokban valé tevékeny részvétel.
Apol4si-gondozasi dokumentécié elkészitése, vezetése

® @ & & & @ o © ¢ o @

Apolé
Feladatit a szakmai vezet6 iranyftasaval végzi
Apoldi feladatai:

» szakapoloi feladatok kivitelezése
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az egy¢ni gondozasi terv sziikség esetén dpolasi terv elkészitésében vald részvétel, napra
kész vezetése és a véltozasok rogzitése

az orvos utasitisdnak megfelelben kezelések, injekciézasok elvégzése

Részt vesz a munkahelyi szakmai forumokon, esetmegbeszéléseken.

Az lizemorvosi vizsgélatokon rendszeresen részt vesz.

A munkavédelmi és a tlizvédelmi elirdsokat betartja.

Szocialis munkatars és terapids munkatars
Feladatat kozvetlentil a szakmai vezet irdnyitdsdval végzi. Tevékenységér8l rendszeresen
beszamol.

Feladatai:

Uj ellatott esetében az intézmény bemutatdsa, felkészitése az intézményi életre

az ellatott megismerése (mentalis llapoténak vizsgalata, fizikai dllapot megismerése,
csaladi kapcsolatok feitérképezése)

a MINI MENTAL teszt elkészitése

a gondozsi terv team munkdban val6 elkészitése, ezen beliil a feladatok litemezése
biztositja a személyre szabott bandsmaddot, a szabadid® kulturalt eltsltésének feltételeit,
az ellatottak csaladi és tdrsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit, a hitélet
gyakorlasanak feltételeit

segit® beszélgetések kis- és nagycsoportban

a kérhdzban 1év§ elldtottakkal kapcsolattartas

lakégytilések szervezés, érdekképviseleti forum miikddtetése

osztalyértekezleteken valo részvétel, esetmegbeszélések segitése

az ellatist igénybevevd életkoranak és egészségi 4llapotinak megfelels foglalkoztatas
aktivitds-segito fizikai tevékenységek (séta, sporttevékenység, agytorna)

szellemi és szorakoztaté tevékenységek (eléadasok, felolvasas, TV, radids)

kulturélis tevékenységek (rendezvények, tinnepségek, névnapok, kirandulasok)
terapids jellegti foglalkoztatas szervezése, a megmaradt képességek fejlesztése, szinten
tartasa (killonds tekintettel a demens ellatottakra)

az cllatottak személyes ligyeinek intézése

az ellatottak csaladi kapcsolatainak apolésa

az ellatottakkal, foglalkozasokkal kapcsolatos dokumentacidk vezetése

az ellatottak és/vagy torvényes képvisel6jének hozzajaruldsaval az ellatottak készpénz
letétének kezelése, nyilvantartdsa

az ellatottaktol és/vagy torvényes képvisel6jitktdl vagy a letétkezelétol (kdnyveld I1.)
tvett készpénz dtvételérél bevételi pénztérbizonylatot 4llit ki, melynek
nyugtapéldanyat az atadonak atadja az 4tvétel igazolasara

az ellatott kérésének és szitkségletének megfelelden véasarol, melyrdl névre sz616 szamla
és kiadasi pénztarbizonylat késziil

minden ellatottr6l egyedi nyilvéntartast vezet, amelyb6l megéllapithaté az ellatott
rendelkezésére 4116 pénz bsszege

havonta lezdrja a pénztart, melyet a pénziigyi-szamviteli csoportvezetének ellenérzésre
atad

meghalt ellatott pénzmaradvanyst kiaddsi pénztarbizonylaton a hozzétartozé vagy
letétkezel részére atadja
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az ellatott és/vagy tdrvényes képviselSje kérésére a pénzkezelésre vonatkozdan
tdjékoztatast, sziikség esetén a dokumentacioba betekintést enged

Vezetdé gondozé —nappali elldtds szakmai irdnyitéja

A Dombdvdri Egyesitett Humdn Szolgditaté Intézmény intézményvezetdje nevezi ki és
gyakorolja a munkdltatoi jogokat. Jogalldsat a vezetd beosztassal megbizott kézalkalmazottakra
vonatkozé rendelkezések hatdrozzik meg (Kjt.). Munkdjat az altaldnos intézményvezetd

helyettes kdzvetlen iranyitdsaval végzi,
Feladatai:

e » & @ e & @ e &

a teleplilés lakossdga korében felmeriils alapszolgdltatdsi igények folyamatos
figyelemmel kisérése, a telepiilésen dolgozé gondozék munkdjinak irdnyitésa,
ellendrzése

a gondozdsi sziikséglet vizsgilat elvégzése a hdzi segitségnynjtast kérelmezdk
vonatkozadsaban

jovedelem vizsgélathoz sziikséges dokumentacid elkészitése

kozremikddik az értékeld adatlapok kitéltésében

a gondozds tartalménak meghatdrozésa, a megallapodasok el6készitése

a gondozasi tervek elkészitésének feliigyelete

a hazi gondozéssal kapcsolatos adminisztracios feladatot a hézi gondozoknal feliigyeli,
a tevékenységi naploban annak teljesiilését igazolja

a gondozasi terveknek megfelel6en ellendrzi azok gyakorlati megvalositdsét

mas tipusu ellatés sziikségessége esetén azt kezdeményezi

kapcsolatot tart més szocialis, ill. egészségligyi intézményekkel

az intézmény 4ltal biztositott szolgaltatdsok, gondozasi feladatok ell4tasat koordinalja,
a szakmai munkat dsszehangolja, szervezési- vezetési feladatokat ellat

helyszini ellendrzéseket végez

hdzi gondozék munkaidd beosztdsit, szabadsagoldsét engedélyezi, helyettesitést
megszervezi.

A jelzérendszeres hazi segitségnyljtis megfeleld szakmai szinvonalon vald
mitkodtetése.

Szervezi és lebonyolitja a teljes felvételi eljarést, sziikség esetén megsziinteti
Ellenérzi, feliigyeli a segélyhivasokat fogadé diszpécserkdzpontot

a feladat teljes adminisztraciojat és dokumentaldsat ellatja

szamitogépes nyilvantartds (gondozasi napok nyilvéntartasa, normativa elszdmolashoz
adatszolgéltatds) feliigyeli

gondoskodik a térftési dfjak beszedésér8l, nyilvantartisirél és a pénztarba térténé
befizetésérdl

a telepiiléseken fél évente és sziikség szerint ellenérzi a jelzérendszer mitkodését s
hasznélatét az ellatott otthondban,

elvégzi az ellatdssal kapcsolatos dokumentaci6t

Kdozvetlen kapcsolatot tart az ellatasi teriileten megbizott tiszteletdijas gondozokkal.

A gondoz6k ligyeleti rendjével és tevékenységével kapesolatos valtozasokat nyomon,
koveti és valtozasok esetén eljér a feladatellatds folyamatos biztositdsa érdekében.
Szocidlis étkeztetéssel kapesolatos feladatok elldtdsa:

Igénybevételi eljars lebonyolitasa.

Etkezok nyilvantartisa, igénybevételi naplo vezetése.

Etkezék személyi anyagainak telepiilésenkénti rendszerezése és karbantartasa.
Etkezési napok nyilvantartisa, szimitégépes nyilvantartas ellendrzése
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H6 végi zaras, majd személyre sz616 szamlak elkészitése, téritési dijak beszedése
Az étkeztetésben részesiilokkel folyamatos kapesolattartas

Az éthordok tisztasaganak a figyelemmel kisérése

az alapszolgaltatasban dolgozék munkéjanak szakmai feliigyelete

az egyes alapszolgéltatdsokban részesiilok nyilvantartisa

az egyes alapellatasi formék hé végi zérdsainak elkészitése, dsszesitése

ellatési formanként éves normativa elszdmoldshoz az Ssszesitések elkészitése

a KSH éves, kotelezd statisztikdinak elkészitése alapellatasrol

ellat belsd ellendrzési feladatokat

cllenérzi, sziikség esetén elkésziti a gondozési ill. 4polasi terveket és azok
feliilvizsgalatat

kapcsolatot tart a hdziorvosokkal, az intézmény pszichiater szakorvosaval
irdnyitja a napi foglalkoztatasi tevékenységet

az étkez6k szdmdanak el6z6 napon vald jelzése a féz6konyha felé

az étkez8k nyilvantartds, majd ho végén tovabbitasa a szocidlis segitd felé

Terapias munkatirs
Munk4jét az ,,Oszikék” vezetd gondozo kozvetlen irdnyitdsaval végzi.
Feladatai:

A klub iranyitisa

A szocidlis ellatasok igénybevételéhez informacionyujtas.

Az nappali ellstassal kapcsolatos dokumenticiok vezetése a munkakori leirdsban
foglaltaknak megfeleléen, kiilonds tekintettel:

a nappali ellatas iranti kérelmek fogaddsa, iktatdsa és tovabbitdsa az intézményvezetd
felé

az ellatottak személyi nyilvéntartdsanak vezetése

a létogatdsi és eseménynaplo vezetése, a gondozasi napok havi és éves Osszesitése €s
a szakmai vezetd részére tOrténd tovabbitisa

Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont vezetd

A Dombévdri Egyesiteit Humdn Szolgdltaté Intézmény intézményvezetbje nevezi ki és
gyakorolja a munkaltat6i jogokat. Jogallasat a vezeté beosztassal megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozd rendelkezések hatdrozzdk meg (Kjt.). Munkdjat az dltalanos intézményvezetd
helyettes kizvetlen irdnyitdsaval végzi.

Feladatai:

Koordinalja, és szakmailag irdnyitja a szolgélat és kzpont munkéjat, annak teljesiilését
igazolja, a kimend leveleket alairaséval latja el

Ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek dolgozdinak munkajat,
munkafegyelmének megtartasat

Felel a folyamatos, ill. id6szakos adatszolgéltatasok hataridére torténé elkészitéséért.
Folyamatos kapcsolatot tart a szakmai intézményvezetd helyettessel, biztositja
szaktertilete felé az informacidaramldst,

Részt vesz az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek csoportmegbeszélésein
Egyiittmiikddik és kapcsolatot tart az intézmény szakterlileti intézményvezetSjével,
biztositja a horizontalis egyiittmiikddés keretfeltételeit
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Segiti, ill. kezdeményezi az @ij projektek, fejlesztések, j6 gyakorlatok megvalosuldsat az
iranyitisa al4 tartozé szakteriileten, ill. mas szakteriilettel egyiittmtik6dve.

Elkésziti az irdnyitdsa ald tartozd munkakor6k munkakdri lefrasét, felel azok
aktualizalasaért.

Gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozd dolgozok szabadsidgolasi iitemtervének
elkészitésérdl. Munkaltatéi jogkdrben engedélyezi a kézvetlen irdnyitdsa ald tartozo
dolgozdk szabadsagét.

Nyomon kéveti a szakteriiletéhez tartozd szervezeti egységek személyi és tdrgyi
feltételeinek alakuldsat, javaslatot tesz azok javitisdra, a hidnyossagok poétlaséra.
Szakteriiletén felel az adatvédelmi szabalyok betartdsaért, betartatisaért

Szakteriiletén felel a jogszabilyi elbirasoknak, a megfelelé dokumenticiés rend
kialakitdséért és vezetéséért.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szakma, a t6rvényi elbirdsok valtozasait,
megismeri és megismerteti az 1j szakmai médszereket.

Fogadja a kliensek részérdl érkez6 panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja illetve
kivizsgiltatja azokat. Javaslattételi joggal bir a sziikséges intézkedéseket illeten,
klilénods tekintettel az etikai szabalyokra,

Biztositja az intézmény jogszer(i, szakmai elveknek megfelelé mik&dését.

Szervezi, irdnyitja €s ellendrzi az intézmény munkajat; éves munkatervet/beszamolét,
képzési és tovabbképzesi tervet készitésében kbzremiikddik

Elkésziti a munkakdri leirasokat

Meghatéarozza az intézmény munkarend;jét

Irdnyitja az ligyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

Képviseli az intézményt més szervek eldtt.

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tliz- és vagyonvédelmi elbirdsok
betartasardl.

Csalddok Atmeneti Otthona szakmai vezetd

A Dombovdri Egyesitett Humdn Szolgdltatd Intézmény intézményvezetbje nevezi ki és
gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Jogéllasat a vezetd beosztassal megbizott kizalkalmazottakra
vonatkozo rendelkezések hatirozzak meg (Kjt.). Munkdjit az altalanos intézményvezetd
helyettes kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

Szervezi és segiti human kapcsolatai segitségével az Atmeneti Otthon folyamatos minél
nagyobb kihasznaltsagat

A munkavéallalé véllalja, hogy a tovabbképzési terv elGirdnyzata alapjdn a
tovabbképzésekre jelentkezik

Gondoskodik az intézménybe jelentkezdk felvételérol

Gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl, nyilvantartisar6l és a pénztarba térténd
befizetésérol

Megszervezi és részt vesz a szolgéltatds megismertetésében, az igénybevevok
toborzasdban. Felelos informaciokat ad az atmeneti otthon mikodésérdl, szakmai
forumokon képviseli az intézményt

Egyiittmiikddik az ell4tottakkal, érdekképviseleti szervekkel €s hozzatartozokkal, segitd
szervezetekkel

Gondoskodik az intézményen belill az emberi ¢s allampolgari jogok érvényesiilésérdl,
biztositja a magas szinvonalii gondozas megvaldsitasat
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Ertékeli az intézmény szakmai mutatsit, éves jelentést készit, amelyben beszamol az
cllatés tapasztalatairél, valamint javaslatot tesz a sziikséges fejlesztésekre
Adatszolgéltatasi kételezettségeknek eleget tesz

Végzi a panaszok és kdzérdekil bejelentések kivizsgélsat, és ennek alapjan intézkedik
Felelds a bentlakok érdekvédelmének megszervezéséért és ellatdsaért

Szervezi, irdnyitja és ellen6rzi az intézmény munk4jat; éves munkatervet/beszamolét,
képzési és tovabbképzési tervet készitésében kdzremiiksdik

Elkésziti a munkakéri lefrasokat és a dolgozok havi munkarendjét

Meghatdrozza az intézmény munkarend;jét

Terdpias munkatdrs (Tdmogato szolgilat szakmai vezetdje)

L ]

Szervezi és irdnyitja a vezetése ald tartozé munkacsoport helyi szintli szakmai munk4jat
Jogi és szakmai szabalyzatok, eldirdsok megismerése, nyomon kovetése az azokban
régzitett dokumentdcids rend biztos{tasa

A kérelmezdk, igénybevevik tajékoztatisa az eldirdsnak megfeleld szabalyozott
dokumentacids rend szerint.

Ellenérzi a dokumentaci6 szabélyszerfi, a jogi és szakmai szabédlyzokban rdgzitett
kovetelményeknek megfeleld hiteles vezetése, &s nyilvéntartésa.

Elldtottak személyi dokumentdciéjdnak rendszeres ellendrzése, sziikség esetén
intézkedés a sziikséges informéciok hidnypétlasok teljesitésérsl,

Személyes adatok védelmének biztositdsa a dokumentumok kitéltése, taroldsa és
elhaszndlasa soran.

Jovedelemvizsgilat és szocidlis rdszorultsig vizsgilata, a fogyatékos specifikus
sziikségletek vizsgdlata az azokat bizonyité ellatotti dokumentumok szerint

Szémla alapjan gondoskodik a téritési dijak beszedésérsl, nyilvantartasardl és a
peénztarba torténd befizetésérsl

Elkésziti a szakmai egység 4ltal biztositott szolgdltatasok miikodési rendjét,
gondoskodik a szolgéltatasok 6sszehangolt lebonyolitdsérsl

Elkésziti az altala vezetett szervezeti egység munkatervét

Az intézményvezetd dltal meghatérozottak szerint, idészakosan cleget tesz beszdmoldsi
kételezettségének

Eleget tesz adatszolgaltatasi kételezettségének

Nyomon kéveti a tovabbképzési kotelezettség teljesitésének alakuldsét, a vezetése ala
tartoz6 munkatérsak vonatkozésaban

Az altala irdnyitott telephelyre vonatkozoan felel a tiiz és munkavédelmi szabalyok
betartdsaért

Hataridére elkésziteni az iranyitdsa al4 tartozo munkacsoport létszimjelentését

Felelés a munkacsoport éves szabadsdgoldsi titemtervének elkészitéséért, vezeti a
szabadsag nyilvantartdst, engedélyezi a szervezeti egységbe tartozé munkatdrsak
szabadsagos Utemterv szerint — szabadsdgdt. Rendkiviili szabadsag igény esetén
egyeztet a szakteriileti intézményvezeté helyettessel

Elkésziti az iranyitdsa ald tartozo szakmai egység éves ellendrzési tervét, melyet
jévéhagydsra benytijt az intézmény intézményvezetdjének

Szervezeti egységében ellenérzi a munkafegyelem megtartasat

Az altala irdnyftott szervezeti egység vonatkozasaban felel a jogszabdlyi elbirdsoknak
megfelelé dokumentaci6s rend betartasaért, valamint a jogszabalyi eléirasoknak és a
szakmai, etikai normaknak megfeleld munkavégzés biztositasaért
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Munkajat a vonatkozé jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint az
azokban rogzitett jogok és kitelezettségek betartdsdval, a meghatarozott szervezeti és
miikddési keretek kézott kiteles végezni

Konkrét vezetdi, irdnyitasi, szakmai és ellendrzési feladatait a munkakori leirds
tartalmazza

A munkak&rébe tartozé feladatok elltasaért kizvetlen felel6sség terheli

Terapias munkatars (K&zosségi koordinator)

A Dombdvdri Egyesitett Humdn Szolgditatd Intézmény intézményvezetbje nevezi ki és
gyakorolja a munk4ltatéi jogokat. Jogallasat a vezetd beosztdssal megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozd rendelkezések hatirozzak meg (Kjt.). Munk4jst az 4ltaldnos intézményvezetd
helyettes kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Szervezi és iranyitja a vezetése ald tartozé munkacsoport helyi szintii szakmai munk4jat
Jogi €s szakmai szabalyzatok, elSirdsok megismerése, nyomon kévetése az azokban
rogzitett dokumentacids rend biztositdsa

A kérelmezdk, igénybevevék tajékoztatdsa az eldirdsnak megfelelé szabalyozott
dokumentacids rend szerint.

Ellenérzi a dokumentici6 szabélyszerti, a jogi és szakmai szabalyzékban rogzitett
kdvetelményeknek megfeleld hiteles vezetése, és nyilvantartdsa.

Elkésziti az 4ltala vezetett szervezeti egység munkatervét

Az intézményvezetd dltal meghatérozottak szerint, idészakosan eleget tesz beszémolasi
kételezettségének

Eleget tesz adatszolgaltatasi kételezettségének

Nyomon koveti a tovabbképzési kételezettség teljesitésének alakuldsat, a vezetése ald
tartozé munkatarsak vonatkozdsdban

Az édltala iranyitott részlegre vonatkozéan felel a tiiz és munkavédelmi szabélyok
betartasdért

HataridGre elkésziteni az iranyitasa al4 tartozé munkacsoport létszamjelentését

Felelés a munkacsoport éves szabadsdgolasi {itemtervének elkészitéséért, vezeti a
szabadsdg nyilvantartast, engedélyezi a szervezeti egységbe tartozé munkatérsak
szabadsdgos {iitemterv szerint — szabadsagat. Rendkiviili szabadsdg igény esetén
egyeztet a szakteriileti intézményvezeto helyettessel

Elkésziti az irdnyitisa ald tartozé szakmai egység éves ellendrzési tervét, melyet
jovahagyasra benyijt az intézmény intézményvezet6jének

Szervezeti egységében ellendrzi a munkafegyelem megtartésat

Az dltala irdnyftott szervezeti egység vonatkozésaban felel a jogszabélyi eléirasoknak
megfelelé dokumentécids rend betartdsaért, valamint a jogszabdlyi eléfrasoknak és a
szakmai, etikai normaknak megfelelé munkavégzés biztositasaért

Munkéjat a vonatkoz6 jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint az
azokban rogzitett jogok és kotelezettségek betartdsdval, a meghatarozott szervezeti és
miikddési keretek kozott koteles végezni

Konkrét vezetdi, irényitdsi, szakmai és ellendrzési feladatait a munkakéri leiras
tartalmazza

A munkakdrébe tartozé feladatok ellatasaért kdzvetlen felelésség terheli

A koordindtor a kliens ellatdsdban résztvevod szolgélatok kozdtt kooperal,
esetmenedzseri feladatokat 14t el, informicidt cserél, illetve segiti a gondozé
feladatellatdst, hangsiilyosan a problémamegoldds, a kriziskezelés sordn.
Végzetiségétd]l fliggden (jelen esetben okleveles pszicholégus alapvégzettséggel)
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végezhet pszichoedukécidt, vezethet csoportot, vihet igény esetén szupportiv egyéni
terdpiat, krizisintervenciot.
Mind ezek mellett feladata a dokumentéciés rendszer vezetése és annak folyamatos
ellen6rzése, monitorozasa.

Esetmenedzser

Jards szintli feladatok ellatdsa a 75/1998. (IV. 30.) NM rendeletben meghatarozottak
szerint Dombdvar Jards egész teriiletén (Dombévér, Attala, Csibrak, Csikdstottos,
Dalmand, Dobrokéz, Gyulaj, Jagonak, Kapospula, Kaposszekcsd, Kocsola, Kurd,
Lapaf6, Nak, Varong, Szakcs).

Szakmai és mddszertani tamogatdst nydjt a jards teriiletén mikodd csalad- és
gyermekjoléti szolgalatok szamadra, azokkal szorosan egyiittmiikodik, a csaldadokkal
végzett segitd folyamatok végzésében,

Munkavégzésének elsGdleges célja, hogy az intézmény dltal biztositott lehetéségek
teljes kihasznéldsdval hozzajaruljon a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban
torténd nevelésének eldsegitéséhez, a csalddjdbol kiemelt gyermek mielébbi
visszahelyezéséhez. Segitse a rdszoruld felnétteket a helyes életvitel kialakitdsdban,
meg0rzésében, mindezt tigy, hogy a segftett csaldd készségeit, képességeit, lehetbségeit
vegye alapul.

Tamogatast nyujt a gyermeknek az 6t veszélyezteté korillmények elhdritisahoz,
személyisége helyes irdnyu fejlodéséhez.

A sziildket és gyermekeket rendszeresen tijékoztatja az 6ket érinté kérdésekrél, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvésa, vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart szitkségesnek.

A gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében a csalad- és gyermekjoléti
kozpont koordindlja a jéras teriiletén miiksdé jelzérendszerek munkajat, szakmai
tamogatast nytjt a 15/1998 NM rendelet 9. §-ban meghatarozott feladataik végzéséhez,
Javaslatot tesz a gyambhivatal részére a gyermek:

védelembe vételére,

megelézd partfogasara,

ideiglenes hatélyu elhelyezésére,

nevelésbe vételére,

csaladba fogadasara,

harmadik személynél torténd ethelyezésének kezdeményezésére,

csaladbafogadd gyam kirendelésére,

tankdtelezettsége teljesitésének el6mozditdsara,

gondozasi helyének megvaltoztatdsara,

a gyermek utdn jar6 csaladi potlék természetbeni formdaban t6rténéd nyjtaséra

részt vesz a gydmbhivatali targyalason,

Tajekoztatast nyhjt a kozpont éltal biztositott, a jards terliletén igénybe vehetd
szolgaltatasokrol:

A kapcsolattartasi iigyelet

Korhazi szocidlis munka

Iskolai szocidlis munka

Készenléti szolgalat

Jogi tandcsadis
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Pszicholégiai tanacsadas
Csalddkonzultacid

" Havi rendszerességgel (szilkség esetén gyakrabban) esetmegbeszélést
tart a szolgalatok szamara, €s sziikség szerint konzultaciot biztosit,

= Téajékoztatja a szolgilatokat a jards terfiletén elérhetd, més személy,
illetve szervezet 4ltal nyfjtott, koézvetithetd szolgaltatasokrol,
ellatasokrdl, az azokhoz vald hozzdjutds modjardl.

* Az esetmenedzser munkaidtkeretén beliill rendszeresen litogatja az
altala segitett csaladokat, elvégzi a helyszini adatgytijtést,

" A jéaras teriiletén kiépiti, koordindlja és mikodteti az iskolai szociélis
munkat.

* Ennek keretén belill, a kéznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a
gyermek csalddjdnak és a kéznevelési intézmény pedagdgusainak nyujt
tamogatast azéltal, hogy egyéni és csoportos formdban segiti:

a gyermeket a kordnak megfeleld, nevelésbe, oktatdsba valo beilleszkedéséhez,
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

a gyermek tanulményi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok feltardsat és
megoldasat,

a gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késGbbi munkavallaldséhoz kapcsolodé
lehetdségei kibontakoz4séban, és

a gyermek csaladjdt a gyermek iskolai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csalddot a kézottiik 1évo konfliktus felolddsaban.

* Mindezen feliil, felettesei utasitdsainak eleget tesz,

Csaladsegito
o Telepillés szintii feladatok ellatasa a 15/7998. (IV. 30.) NM rendeletben meghatérozottak

szerint a Dombévéri Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményfenntarté Térsulss
telepiilésein,

Munkavégzésének elsédleges célja, hogy a rendelkezésre 4ll6 lehetdségek teljes
kihasznalasdval hozzijéruljon a gyermek testi, lelki, erkélcsi és szellemi egészségének,
csaladban t6rténd nevelésének eldsegitéséhez, a csaladjabdl kiemelt gyermek mielbbi
visszahelyezéséhez. Segitse a rdszorul6 felnétteket a helyes életvitel kialakitdsdban,
megOrzésében, mindezt gy, hogy a segitett csalad készségeit, képességeit, lehetdségeit
vegye alapul.

Szocialis segitémunka keretén beliil az alabbi feladatokat latja el:

* Segiti a csaldd milkodésében felmeriilé zavarok megoldasat, ennek
érdekében szdmba veszi és mozgésitja az eréforrasokat (kdrnyezeti/
szolgéltatas).

= Jelentts hangstlyt fektet a prevenciora.

" Az adott esetet tekintve, az érintett szakemberekkel, szlikség esetén a
csalad- és gyermekjéléti kdzpont bevondsival definidlja a problémét,
annak megoldasi lehetOségeit.

* Kornyezettanulmanyt készit, elézményi és kdmyezeti adatokat gyftijt,
rendszerszemléletli, komplex helyzetelemzést végez, felismeri a
konfliktusokat és ezek okait.
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* Megszervezi a segitd folyamatot, esetkonferenciét hiv §ssze, koordinalja
a segittevékenységben résztvevk munkajat a szakemberek
egylittmikodését.

* A szolgiltatist igénybe vevé és csaladja/tdrvényes képviseldje
k6zremiikdésével sziikkség szerint, de minimum félévente értékeli a
segitd folyamat eredményességét.

* Tamogatist nyijt a gyermeknek az 6t veszélyeztetd kériilmények elharitdsdhoz,
személyisége helyes iranyn fejlédéséhez, ismerteti jogaikat, kitelességeiket.

* Olyan szabadidds és- kozdsségi programokat szervez, amelyek alkalmasak arra, hogy a
csaladban felmeriils nehézségeket kompenzalja, tovabbad kezdeményezi hasonlé
programok szervezését oktatdsi, nevelési, szocialis és civil szervezeteknél.

* Eleget tesz informécios, adatgyijtési s tdjékoztatasi kotelezettségének a 15/1998, NM
rendelet 13. §-nak megfelelden, a sziild, a gyermek, a varandés anya és az Srokbefogadd
szlil6 szamara.

* Segiti az igénybevevét hivatalos tigyei intézésében, térekedve arra, hogy képessé tegye
az §ndllo tigyintézésre,

¢ Eleget tesz a gydmhivatal felkéréseinek.

» Részt vesz a veszélyeztetetiséget észlel és jelzd rendszer miikodtetésében.

e Mint adbssigkezelési tandcsadd, tdjékoztatja az addsségterhekkel kiizdéket a
szolgaltatasrél. Az 1993. évi IIL tv; a 63/2006 (I11.27.) korményrendelet &s a 21/2006
(V.1.) 8k. rendelet alapjén végzi az adéssagkezelés folyamatit. Kapesolatot tart az
dnkorményzattal és a kdziizemi szolgaltatokkal,

e Tajekoztatdst nyujt a csalad- és gyermekjoléti kdzpont altal biztositott, az ellitasi

teriiletén igénybe vehetd szolgaltatisokrdl:

Kapcsolattartasi tigyelet

Ko6rhazi szocilis munka

Iskolai szociélis munka

Készenléti szolgalat

Jogi tandcsadas

Pszicholégiai tandcsadds

Csaladkonzultacié

Mindezen feliil, felettesei utasitdsainak eleget tesz.

Ovodai és iskolai szocislis segitd

o A 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltaknak megfelelden

¢ Munkavégzésének elsédleges célja, hogy az intézmény altal biztositott lehetdségek
teljes kihasznaldsaval hozzdjaruljon a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban
torténd nevelésének elbsegitéséhez, a csaladjabsl kiemelt gyermek miel6bbi
visszahelyezéséhez. Segitse a raszorul6 felndtteket a helyes életvitel kialakitdsdban,
megodrzesében, mindezt gy, hogy a segitett készségeit, képességeit, lehetdségeit vegye
alapul.

» Tamogatist nyujt a gyermeknek az 6t veszélyeztetd kéritlmények elh4ritisdhoz,
személyisége helyes irdnyi fejlédéséhez,

e Asziilket és gyermekeket rendszeresen tijékoztatja az ket érint6 kérdésekrdl, a szilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévisa, vagy fejlédésének elbsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
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A gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a szocidlis segité munka
eszkdzeivel timogatést nyujt a kéznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek
csaladjanak és a k6znevelési intézmény pedagdgusainak.

Csoportos és kozdsségi szocidlis munkét végez, valamint gyermek- és ifjlisagvédelmi

feladatokat 14t el. Ennek keretében segiti

e a gyermeket a Kordnak megfelelé nevelésbe és oktatdsba valé beilleszkedéséhez,
valamint tanulményi Kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetencidi
fejlesztésében,

e a gyermeket a tanulményi eldmeneteléhez, késébbi munkavallalasahoz kapcsol6édd
lehetdségei kibontakozéséban,

s agyermek tanulmdnyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyoz6 tényez6k észlelését és
feltarasat,

o a gyermek csaladjit a gyermek 6vodai és iskolai életét érintd kérdésekben, valamint
nevelési problémédk esetén a gyermeket és a csalddot a kozottiik 1évé konfliktus
feloldasaban,

» prevenciés eszkozok alkalmazésdval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

a jelzbrendszer miikddését.

Ha a koznevelési intézmény foglalkoztat gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feleldst, az

intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az dvodai és iskolai szocidlis segité a

gyermek- ¢s ifjisagvédelmi felelossel egylittmiikdésben latja el.

A segitd szolgéltatast, az adott intézménnyel kotott egylittmiikédési megallapoddsban

foglaltaknak megfelelGen biztositja.

A segitd szolgaltatast, az adott intézménnyel kotétt egylittmiikddési megallapodasban

foglaltaknak megfeleléen biztositja, mely szerint:

meghatdrozott 1d6kézdnként fogadodrat tart

munkanapokon 8-16 6raig telefonos elérhettséget biztosit

krizis estén az iskoldval fogad6o6ran kiviil is személyesen felveszi a kapcesolatot

egy adott probléma megoldédsa érdekében - sziikség szerint - a pedagégusok, sziilok,

vagy egyéb csalddtag kérésére esetmegbeszélést szervez

e igény szerint a  pedagbégusok  bevondsdval csaladlatogatdst  (sziildi

értekezleten/fogaddoran vald részvétel felhivisara) végez
didkoknak egyéni esetkezelés, tandcsadds tart a szocidlis munka modszereivel
vezeti a sziikséges adminisztraciot

- Tajékoztatast nyijt a kdzpont altal biztositott, a jards teriiletén igénybe vehetd
szolgéltatasokrol:

A kapcsolattartési ligyelet
Koérhézi szocialis munka
Iskolai szocidlis munka
Készenléti szolgélat
Jogi tandcsadés
Pszicholdgiai tanacsadas
Csaladkonzultacio
* Havi rendszerességgel (sziikség esetén gyakrabban) esetmegbeszélésen

VESZ Iészt.
* Mindezen feliil, felettesei utasitdsainak eleget tesz.

Szocidlis diagnoézist készité esetmenedzser
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1/2000. (1. 7.) SZCSM rendeletben foglaltaknak megfeleléen

A szocidlis diagnézist készité esetmenedzser feladata a szocidlis diagnézis elkészitése
sordn

az igényld, valamint csalddja helyzetének megismerése, szilkségletei meglétének vagy
hidnyénak, valamint jogosultsaginak megéllapitasa,

a megfeleld szolgaltatdsok és szolgéltatisi elemek megallapitasa,

az igényld tdjékoztatdsa a szdméra sziikséges szolgiltatasok elérhetbségérdl vagy
hiany4rol, sziikség esetén segftségnyjtas a szolgaltatéval tdrténé kapesolatfelvételben.
A szocidlis diagnézist készitd esetmenedzser feladata a jaras teriiletén elérhetd szocialis
szolgéltatdsok, gyermekjoléti alapellatasok, egészségiigyi, munkaerdpiaci, karitativ és
egyéb szolgéltatdsok feltérképezése és a rdjuk vonatkozé informécidk évenkénti
aktualizélasa.

A szocidlis diagnézis elkészitése iranyitott személyes interjun alapul, amely sorin a
szocialis diagnézist készitd esetmenedzser az ellatast igénylét bevonja a diagnézis
készitésébe.

A szociélis diagndzis az egyén

szemelyi dllapotara &s csaladi kapcsolataira,

lakhatési kériilményeire,

egészségi allapotéra és esetleges fogyatékossagara,

mindennapi életvitelére, egyes képességei hianyabol fakadé nehézségeire,
kommunikécidjéra, személyes kapcsolataira,

munkaerépiaci statuszdra,

krizishelyzetek kezelésére vonatkozd képességére,

tamogatast igénylé életteriileteinek felmérésére, a timogats mértékére és

szaméra igénybe venni javasolt ellatdsok, szolgéltatasok meghatérozasara

vonatkoz¢6 adatokat tartalmazza.

A szocidlis diagnézis elkészitésébe az ellstast igényld hozzajarulasdval més szakember
is bevonhatd.

A személyes interju felvétele sordn az esetmenedzser déntése alapjén t6bb személyes
talalkozdsra is sor keriilhet. A szocidlis diagnézist az elsd interjuté! szamitott 15
munkanapon. beliil kell elkésziteni. Az elldtdst igényld krizishelyzete esetén a
szolgaltatas a szocidlis diagnézis elkészitése elbit is igénybe vehets.

A szocidlis diagnézist a szocialis diagnézist készité esetmenedzser és a szolgéltatast
igényld személy alairja.

A szocidlis diagnézis az aldirds idépontjét6l szamitott hat hnapig hasznalhaté fel a
Szoc. tv. 64/A. § (3) bekezdése szerint szolgaltatds igénylésére.

A szocidlis diagnozist a szocidlis diagnézist készité esetmenedzser a (2) bekezdés
szerinti adattartalommal, a szocidl- és nyugdfjpolitikaért felelés miniszter 4ltal e célra
rendszeresitett, Szocidlis Agazati Portdlon kdzzétett adatlapon késziti el.

Tovébba tdjékoztatast nydjt a kdzpont 4ltal biztositott, a jards teriiletén igénybe vehetd
szolgaltatdsokrol:

A kapcsolattartasi ligyelet

Korhézi szocidlis munka

Iskolai szocidlis munka

Készenléti szolgalat

Jogi tandcsadas

Pszicholdgiai tandcsadds

Csalddkonzulticid
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Havi rendszerességgel (sziikség esetén gyakrabban) esetmegbeszélésen vesz részt.
Mindezen feliil, felettesei utasitdsainak eleget tesz.

CSAO csaldadgondozé

Segiti a bekoltozé csalddot hivatalos ligyeinek, jévedelemforrasok eldteremtésének
elintézésében (CSAO)

Feltérképezi a bek61tdz0 csalad minden fellelhetd kapesolatét, azok szelektdlasa utan az
épitd lehetdséget rejtd kapcsolatok mikddéséhez segitséget ad (CSAO)

Egyéni esetkezelés keretében segitséget ad a csalad 8nallé mikddésének elosegitéséhez
A szakmai programban elbirt csoportfoglalkozdsokat vezet, tovabba a lakdk jelzéseire
figyelve javaslatot tesz a hézirend esetleges modositaséra

Kilépési pontokat keres a befogadott csaladok részére

A csoportfoglalkozéasokat vezeti

Felelds a lakék hivatalos ligyintézéseihez adott segitségben, azok elémozditasaért

Az intézmény belsé szabalyzatainak betartatdsaért

A gyermek csaladban t6rténé nevelésének eldsegitése érdekében tajékoztatas,
tamogatashoz vald hozzajarulas segitése

Tanéacsadés valsaghelyzetben, dtmeneti ellatashoz valé hozzajutds segitése

Hivatalos ligyek intézésének segitése

A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a veszélyeztetettséget észlel
és jelz6rendszer mikodtetése veszélyeztetettséget el6idézd okok feltarasa, megoldasi
javaslatok készitése mas személyekkel, intézményekkel valé egyiittmiiksdés
tdjékoztatas Srokbefogadashoz valé hozzdjutas lehetdségérol

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében a gyermek problémainak
rendezése, a csaladban jelentkezd miikddési zavarok ellenstlyozdsa, a csaladi
konfliktusok megoldasanak elosegitése (valds, gyermekelhelyezés, kapcsolattartds),
egészségligyi €s szocidlis ellatas, valamint hatdsagi beavatkozas kezdeményezése
Gondozasi-nevelési terv készitése

Védelembe vétel soran feladat a gyermek gondozasdnak, ellatisédnak biztositésa és a
sziil6i nevelés tAmogatdsanak a folyamatos biztositisa

A jegyz0 téjékoztatdsa a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozé kérillményekrol

A csalddjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében a csalddgondozds biztositasa
A teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatdst végzd intézménnyel egyiittmikodve a
csalad gyermeknevelési korilményeinek megteremtéséhez, a csaladi kapcsolatok
helyreallitisdhoz az utégondozdi szocialis munka biztositasa.

Gondozo (Kozbsségi gondozd)

Munkdja sordn segitséget nyujt a gondozott fizikai, mentalis, szocislis és lakdkdrnyezeti
szilkkségleteinek kielégitéséhez, kiilsndsen a gondozdsi tervben megfogalmazott
problémédk kezelésében, melynek soran fejleszti a kliens és a természetes segité (pl.
csaladtagok, baritok, munkatirsak) azon készségeit, amelyek a személyes céljaik
eléréséhez sziikségesek. ,

Felismeri a korai figyelmeztetd tiineteket, azokat a klienssel és hozzatartozéival
megbeszélve rdgziti, és ezek jelentkezésekor segit abban, hogy a kliens megfelels
szakembertSl kapjon segitséget,

Felismeri a pszichiatriai, illetve addiktolégiai gondozott tiineteit, 4llapotvaltozasait, és
szilkség esetén jelzi a koordindtoranak, valamint képes adekvat segitségnytijtasra.
Felismeri a krizishelyzetet, és kezelésébe mas szakembereket is bevon.
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Team — munkdban dolgozik, munkatérsaival és klienseivel képes a hatékony
kommunikécidra, az egyiittmitkddésre.

Segiti a munkahelykeresésében, feladata kapesolatteremtés és szilkség esetén
kapcsolattartis a munkahelyi kdrnyezettel, az edukacié kiterjesztése a munkahelyi

kérnyezetre.

Gondoz6 — nappali ellitis
Feladata

Az cllatast igénybevevok részére szocidlis, egészségligyi, mentalis allapotuknak
megfelel6 napi életritmust biztositd, kozdsségi szolgaltatisokat szervezni.

Szabadidés programok szervezése: sajtétermékek, konyvek, kartya, tarsasjaték,
témegkommunikdaciés eszk6zok biztositdsa, rendezvények szervezése.

Sziikség szerint az egészségligyi alapellatis megszervezése, a szakellatdsokhoz vald
hozz4jutds segitése.

Hivatalos iigyek intézésének segitése.

Munkavégzés lehetségének szervezése,

Eletvitelre vonatkoz6 tandcsadds, életvezetés segitése.

Specidlis nszervez6ds csoportok timogatésa, miikddésének, szervezésének segitése.
Egészségligyi felvilagositisok szervezése, tanicsadés az egészséges életmbdrol.

Vezeti a szilkséges nyilvéntartdsokat (gondozasi dokumentécio, nyilvantartdsok).
Biztositja az ellatottak mentalis gondozésat és elvégzi a megtervezett foglalkozasokat.
Lebonyolitja és segitik az ell4tdssal kapcsolatos igénybevételt,

El8segiti az intézményi életformahoz valé alkalmazkoddst.

Segitséget nyjt az elldtottaknak a személyi higiéné megteremtéséhez (fiirdés, mosds
stb.).

A nappali ellatdst igénybe vevik részére elkésziti a gondoz6 tirsaival és az elldtottal
egylitt az egyéni gondozési tervet, melyet folyamatosan figyelemmel kisér &s el6segiti
az egyéni gondozasi tervben meghatarozottak érvényesiilését. Atfogdan értékeli az elért
eredményeket, és ennek figyelembevételével moédositja az egyéni gondozési tervet.

Gondozé - hizi segitségnynjtas
Feladata:

Segitségnyiijtds biztositdsa az ellatast igénybevevd fizikai, mentalis, szocilis
sziikséglete, sajat kornyezetében, életkordnak, élethelyzetének és egészségilgyi
allapotinak megfeleloen, meglévé képességeinek fenntartdsaval, felhasznalasival,
fejlesztésével.

A vezet gondozo utasitdsa és szamla alapjén beszedi az intézményi téritési dijat,
mellyel a vezetd gondozé felé szamol el

Az eliatast igénybevevd szimara:

segitd kapcsolat kialakitdsa, fenntartasa,

az orvos elbirdsa szerinti alapvetd gondozdsi apolasi feladatok ellatasa,

higiéniai sziikségletek kielégftése,

bevasarlas, takaritds, mos4s,

meleg étel biztositasaban, elkészitésében segitségnyujtas,

az ellatast érinté vészhelyzet kialakuldsénak megeldzése,

a kialakult vészhelyzet elharitésa,

egyéni, csoportos, szabadidés programok szervezése,

segitségnyjtds a sziikséges szocialis ellatasokhoz valo hozz4jutasban.
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¢ Egyiittm{ikddni a haziorvosi szolgalattal, a védéndvel, a kérhazi szocialis névérrel, az
egeszségligyi ellatast vagy személyes gondoskodast nyujté szocialis intézménnyel.

¢ Vezetni a sziikséges nyilvantartdsokat

* Minden hét és hénap végén Ssszesiteni a latogatésok szamat és idejét.

* Az intézmény egyéb szolgéltatdsaival folyamatos kapcsolatot tartani és intézkedést
kezdeményezni, ha az ellatast igénybe vevé allapota miatt mas elltasi forma valik
szlikségesse.

°* A dolgozé kételes magéanl hordani az intézmény vezet6je altal kiadott igazolvanyt a
feladat ellatésira vonatkozé felhatalmazdsa igazoldsa végett és azt jol lathat6 helyen
ruhdjdra kitlizni.

Technikai dolgozék

Takariték
Feladata: Az intézmény egész teriiletén meghatdrozott takaritds rendjének betartisa

e Napi fertStlenitd takaritas

o Heti nagytakaritds

» Negyedéves atfogd nagytakaritss
A részletes feladatokat a munkakdri leirds tartalmazza. A takarité személyzetet kizvetleniil a
részlegvezetd fondvérek iranyitjak &s ellendrzik.

Karbantarté

* Az intézmény teriiletén bek&vetkezett meghibdsodasok és hibabejelentés formajsban
jelentkezd javitdsok elvégzése.

Minden olyan feladat ellatdsa, melyet szoban vagy frdsban kézvetlen felettese ad ki.

Takarékos anyagfelhaszndlds, lehetéleg bontott anyag felhasznalssa.

¢ Rendkiviili esetben, hataskoérében meg nem oldhatd esetekben, haladéktalanul értesiti
az otthon vezetdit, rend6rséget, tiizoltésdgot, miiszaki készenléti szolgélatot stb,

* Munkdjat a szabilyzatokban, jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, a lehet
legmagasabb szintii szakértelemmel végzi, hatdskorébe utalt alsrendelt munkakdrk
nincsenek.,

® Feladatait az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi, neki tartozik
munkavégzésérdl rendszeresen beszdmolni és téjékoztatést adni sz6ban vagy frdsban.

* Beosztisaban kotelezd az udvariassig, tiirelmesség, masrészt a vagyonvédelem
érdekében vald Sntevékenység és hatérozottsag.

* Feladatkbrében meghatérozott tevékenységet legjobb tuddsa szerint végezze.

¢ ElSirt helyen és id6ben munkdra képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tSlteni.

Kivételes esetben, rendkiviili munkaiddben torténd munkavégzésre is kételezhets.
Bérmilyen okbol valé tavolmaradisit elézetesen, de legkésdbb 24 6rén beliil
felettesének jelezni.

e A jelenléti ivet pontosan vezetni.

® A munkavégzés céljabol felvételezett anyagokkal, alkatrészekkel kdzvetlen felettesének
elszamolni.

* Koteles évente a munkavédelmi oktatdson részt venni, az elhangzottakat elsajatitani,
valamint az érvényben 1évé biztonsagtechnikai, munkavédelmi d&s tlizrendészeti
eléirasokat a munkavégzés sordn betartani.
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o Elet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd, azonnali beavatkozést igényl6 meghibasodas
vagy hibabejelentés esetén 6nélléan is kételes intézkedni, ill. tevékenységével annak
miel8bbi elhéritdsdra térekedni, a bizonylati fegyelem megtartasa mellett.

s Koteles az otthon lakdival szemben el6zékeny és tisztelettudd magatartést tantisitani.
Egészséget, testi épséget kizvetlentil veszélyezteté munkavégzést joga van megtagadni.

e Az intézményvezetd megbizdsa alapjan elldtja a gépkocsivezetd helyettesitését:

e Feladata az intézményi gépjarmiivek biztonsédgos hasznalata, tisztintartasa

» Rakoddsi, szillitdsi feladatok, megbizas alapjan tigyintézéssel kapcsolatos
feladatok

®  Menetlevelek pontos, szabalynak megfelelé vezetése

Gépkocsivezeté/Karbantarto

Feladatait a munkakéri lefrasban meghatarozott szakmai vezetd kdzvetlen iranyitéséval végzi,
neki tartozik munkavégzésérdl rendszeresen beszamolni és tdjékoztatdst adni széban vagy
{rasban.

* Feladata az intézményi gépjarmiivek biztonsigos hasznalata, tisztintartasa

» Rakodasi, szallitdsi feladatok, megbizis alapjén tigyintézéssel kapcsolatos feladatok

¢ Menetlevelek pontos, szabalynak megfelel6 vezetése
Akadilyoztatisa, illetve tdvollét esetén helyettesitésérdl a helyi vezetd dont.
A szallftassal kapcsolatos részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza,
Karbantartasi feladatok:

* Az intézmény teriiletén bekdvetkezett meghibasodasok és hibabejelentés formajaban
jelentkezd javitdsok elvégzése.

* Minden olyan feladat ellatdsa, melyet sz6ban vagy irdsban kdzvetlen felettese ad ki.

o  Takarékos anyagfelhaszndlis, lehetSleg bontott anyag felhasznaldsa.

e Rendkiviili esetben, hataskérében meg nem oldhaté esetekben, haladéktalanul értesiti a
szakmai vezetdt, renddrséget, tlizoltdsdgot, miliszaki készenléti szolgélatot stb,

* Munkéjit a szabilyzatokban, jogszabélyokban foglaltaknak megfelelden, a lehetd
legmagasabb szintli szakértelemmel végzi, hatdskorébe utalt alirendelt munkakdrék
nincsenek.

¢ Beosztasiban kételezd az udvariassag, tiirelmesség, mdsrészt a vagyonvédelem
¢rdekében valo Sntevékenység és hatirozottsag.

* Feladatkdrében meghatdrozott tevékenységet legjobb tudésa szerint végezze.

e El6irt helyen és idoében munkéra képes 4llapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni,

*  Kivételes esetben, rendkiviili munkaid6ben t6rténé munkavégzésre is kételezhetd.

e Barmilyen okb6l valé tivolmaradésit elézetesen, de legkésébb 24 6ran belil
felettesének jelezni.

A jelenléti ivet pontosan vezeti.
A munkavégzés céljabol felvételezett anyagokkal, alkatrészekkel kozvetlen felettesének
elszamol.

» Koteles évente a munkavédelmi oktatdson részt venni, az elhangzottakat elsajatitani,
valamint az érvényben lévé biztonsigtechnikai, munkavédelmi és tizrendészeti
eldirasokat a munkavégzés soran betartani.

o Elet-és vagyonbiztonségot veszélyeztetd, azonnali beavatkozast igényl4 meghibasodés
vagy hibabejelentés esetén 6nallan is kdteles intézkedni, ill. tevékenységével annak
miel6bbi elhdritésra torekedni, a bizonylati fegyelem megtartasa mellett.
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Egészséget, testi épséget kozvetlentil veszélyezteté munkavégzést joga van megtagadni,

Szocidlis asszisztens/Adminisztritor

Munkdjét az intézményvezetd irdnyitisaval végzi.

beérkez0 és kimené levelek iktatisa

elintézett ligyiratok irattirozasa, eléviilés utén selejtezésre javaslattétel személyi téritési
feliilvizsgalata, dokumentdcié elkészitése

Folyamatosan figyelemmel kiséri a beérkezd e-maileket és azt az illetékes
tigyintéz6knek atadja

az egészségligyi és szocidlis szakmai végzettségl dolgozok miksdési nyilvéntartasba
vételével kapcsolatos feladatok elvégzése

a szakdolgozok képzési tervének elkészitése, annak nyilvantartasa

elldtja az intézményvezetd altal rabizott levelezési feladatokat.
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5. Az intézmény miikédésének egyéb szabdlyai
A munkailtaté jogok gyakorlasa
Utasitdsok, intézkedések

Intézményvezetdi utasitds

Az intézményvezetd a jelen szabalyzat keretei kdzott az intézmény egész munkaszervezetére
vonatkoz6 eléirasokat intézményvezetéi utasités formajdban adja ki, szoban vagy irdsban, amit
koteles minden dolgozé magéra nézve kotelezdnek tartani, tudomdsul vételét alafrasdval
igazolni.

Vezetdi intézkedések

Az intézmény vezetGje koteles az intézményre vonatkozé rendelkezéseknek és el6irasoknak,
killénbsen pedig az intézményi szabélyzatokban foglaltaknak megfelelen az iranyitdsuk ald
tartoz6 dolgoz6k munkéjat egymassal egyeztetve és egymdssal dsszhangban gy megszervezni,
hogy a munkavégzésre vonatkozéan az iranyitdsuk al4 tartozoknak kiadott egyedi utasitasaik
az intézmény feladatait hatékonyan szolgaljak. Az intézmény valamennyi dolgozdjara vagy a
dolgozdk csoportjara kételezd érvényt, a munkavégzéssel kapcsolatos altaldnos intézkedéseket
intézményvezetGi utasitds formajédban adhat ki.

A vezetd dllisi munkavallalék kizarolag szakmai kérdésekben az al4juk rendelt dolgozok
tekintetében jogosultak irasbeli, vagy szobeli utasitis kiaddsdra, amelyek nem lehetnek
ellentétesek az intézményvezetdi utasitdsokkal,

Az intézmény vezetdje a hazirend betartatdsa végett az Erdekképviseleti Férum tagjainak
egyetertésével az ellatast igénybe vevsk felé is adhat utasitdsokat.

Mellérendeltségi kapcsolatok:

Az egyméssal fliggelmi kapcsolatban nem 4ll6k egylttes feladat végrehajtasa soran a feladat
meghatdrozo6i 4ltal kiadott szempontok és modszerek szerint kotelesek egyitttmiikddni. A
feladat meghatérozéja a felelés referens személyét koteles kijelslni.

A végrehajtas ellen6rzése minden esetben szolgalati titon tarténik.

Ellenérzés

Az intézmény ellendrzési teendéit az intézményvezetd és a vezetdi team tagjai latjak el.

A vezetdi ellendrzés, a vezetd-irdnyité tevékenység szerves része. Gyakorlasa a kiadott szébeli
¢s frasbeli utasitdsok, rendelkezések, hatdrozatok végrehajtasinak szimonkérését, beszémolok
értékelését, a hatérid6k betartdsanak ellendrzését és indokolt esetben a feleldsségre vonas
kezdeményezését jelenti. Az intézményvezetSnek jogéban 4ll a dolgozok munksjarél
informécidkat szerezni széban, irisban, sajat megtapasztaldssal, a dolgoz6 meghallgatdsival,
ellenérzéssel. Az intézményvezetbje az ellen6rzést sziikség szerint végzi.

Ertékelés

Az intézmény vezetbje a dolgozok munk4éjét szakfeladatonként és kiilén — kiilon értékeli évente
egy alkalommal. A munka egyéni értékelése négy szem kozott, a szakfeladaton dolgozék
értékelése kis csoportban, az intézmény munkdjdnak értékelése munkaériekezleten torténik,

Fegyelmi és kartéritési jogktr
* Az intézmény dolgozoi feletti fegyelmi jogkdr és kartéritési jogkor gyakorldsara az
intézményvezeté jogosult.
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Az intézményvezetd rendelkezik fegyelmi jogkorrel, ami alabbiakat tartalmazza.
szobeli figyelmeztetés,

irdsbeli figyelmeztetés,

megrovas.

A munkéltatéi jogokat gyakorlé intézményvezeté az algbbi fegyelmi jogkérrel
rendelkezik:

szobeli figyelmeztetés,

irasbeli figyelmeztetés,

megrovas,

pénzbiintetés,

A fegyelmi fokozatokat lehetség szerint minden esetben be kell tartani. Amennyiben a
dolgoz6 magatartésa, vagy az elkdvetett fegyelemsértés, stlyos mulasztasok indokoljk
a vétség silyossagatol filggben barmelyik fokozat azonnal alkalmazhaté,

* A fegyelmi eljéras lefolytatdsakor figyelembe kell venni a mindenkor érvényes
munkaiigyi jogszabalyokat.

Munkavégzésre irinyulé egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottak

Feladatait a munkavégzés szabdlyait, kereteit — a munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony
keretében megk6tott — megbizasi szerzddés tartalmazza.

jogasz

héziorvos

pszicholdgus

pszichiéter szakorvos

tliz és munkavédelmi eladd
kockazatértékelési megbizott
lizemorvos

Az intézmény képviselete

* Azintézmény képviseletének rendje a személyes képviseletet, az alairds jogosultsagat,
valamint a cégszerii aldiras szabalyait tartalmazza,

Személyes képviselet

* Az intézmény 6nall6 jogi személy, amelynek képviscletére az intézményvezetd
jogosult. Az intézményvezetd — az intézmény kereteit meg nem haladé mértékben —
teljes kotelezettség vallaldssal és utalvanyozasi Jjoggal rendelkezik.

o Atruhdzott jogktrben az intézmény képviseletére Jjogosult az intézményvezetd tartds
tavollétében a helyettese.

* A szervezeti egységek vezetdi, illetve barmely dolgozé — feladatkériikbe tartozd
terilleten (megbizés alapjén)

A képviseletre jogosult kozalkalmazott a jogkdrében eljarva tett nyilatkozatairdl,
tevekenységérdl megbizéjat, illetve az intézmény vezet6jét tajékoztatni koteles.

Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére

* A tBmegtijékoztatd eszk6zok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozédinak
az alabbi szabdlyok betartasa mellett kell eldsegitenilik.

* A televizi6, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemti felvilagositas
nyilatkozatnak min6stil,
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* Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadisra az
intézményvezet vagy az altala esetenként megbizott személy jogosulit.
* A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozo felel,
* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és
érdekeire,

* Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kirt okozna, tovébbé olyan kérdésekrol,
amelyekné] a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskérébe tartozik.

* A nyilatkozattevbnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kzlés
el6tt megismerje. Kérheti az vjsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Aldirdsi jogosultsiag

Az intézmény hatéskorébe tartozé tigyekben az intézményvezets rendelkezik aldirasi joggal.
Az intézményvezet tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes gyakorolja.

A gazdélkodds érdemi jogositvdnyainak gyakorldsa

A kotelezettségvillalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés szakmai teljesités
igazoldsdnak részletes szabilyait a Domb6véari Kozos Onkorményzati Hivatallal kétott
megallapodds alapjan a Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, érvényesités rendjérél szolo
szabdlyzat, illetve a Dombovari Kozos Onkorményzati Hivatal Pénzkezelési szabdlyzata
tartalmazza.

Bankszimldk feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezet jeldli ki.
Neviiket €s aldirdsukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aldiras-bejelentési
kartonok egy-egy masolati példanya a Dombévari K&zos Onkormanyzati Hivatalnal talalhato,

Kaoltségvetés tervezése és végrehajtisa
A4 koltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapesolatos Kiilonleges elirdsok és feltételek

- Azintézményre vonatkozé kaltségvetési koncepcid készitése
- Az intézmény éves koltségvetési terve
- Onélléan gazdilkodé ¢és miiksds intézményként  informdcidszolgéltatds az
dllamhéztartas mérlegrendszerébe.
A kiltségvetési beszdmolo

1. A féléves koltségvetési gazdalkodasrél sz616 beszimold
2. A héromnegyed éves kéliségvetési tajékoztatds
3. Eves beszamolé

Bélyegzoé hasznailata
Az intézmény cégszeril alairasanal az alabbi kér alaky bélyegziket kell hasznalni:

- Cégszeri aldfrashoz az intézmény nevét tartalmazé kor alaka bélyegzot,
- A bélyegzbk beszerzésérol, kiaddsuk és bevondsuk kezdeményezésérdl, hasznalatuk
ellen6rzésérdl az intézményvezetd altal megbizott személy gondoskodik,

Egyben vezeti a bevételezett és kiadott bélyegzskrsl a nyilvéntartast, amely tartalmazza;
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A bevételezés id6pontjat,

A bélyegz lenyomatait.

A kiad4suk id6pontjat.

A kezel6, dtvevé személy alairdsat.

Visszavételezésének idépontjat,

A visszavevd személy alairdsat.

A nyilvantartast vezetd kotelessége gondoskodni arrdl, hogy a bélyegz6t kezels
munkaviszonyénak megsziinésével egyidejiileg a bélyegzd visszavételezésre keriiljsn.

A szakmai személyzet magatartdsi szabalyai és titoktartdsi kitelezettsége

Az intézmény valamennyi dolgozdjénak a gondozottakhoz és egymashoz fiiz6dd viszonya az
alapvetd tiszteletére épiil.

A szakszemélyzet munk4jst a munkakdri leirdsban foglaltak alapjan, az otthonok
munkarendjei, szabélyzatai, és a szakma &ltalanos elvei szerint kételes végezni.

Az intézmény ellatasi kotelezettségére tekintettel, a folyamatos ellatds érdekében- a munkaltato
rendelkezése szerint a szakszemélyzet (Munka t6rvénykényve, illetve a Kézalkalmazottak
jogdlldsdrol sz6l6 térvényben foglaltakkal Osszhangban) rendkiviili munkaidében is kételes a
munkakéri feladatainak ell4tasara,

Etikai kérdések

Az intézmény dolgozéja tevékenysdgét csak az ellstottak és munkatérsai személyhez fiiz8d6
Jogainak és vagyoni érdekeinek messzemend figyelembevételével végezheti.

A személyzet a szakmai tevékenység sordn az elldtott szeméremérzetét koteles tiszteletben
tartani, emberi méltdsagat sem munkahelyi, sem munkaidén kivili viselkedésével nem sértheti,
Az iniézmény dolgozdja az éaltala vegzett tevékenységért, okozott karért, mulasztisért
feleldsséggel tartozik. Az intézmény dolgozéja munkajaért az ellatotts] vagy hozzétartozéjatél
pénzt, egyéb ellenszolgaltatist nem kovetelhet, nem fogadhat el.

Az iranyelveket a Szocidlis Munka Etikai K6dex tartalmazza.,

Titoktartdsi kotelezettség

Az intézmény dolgozdjt a gondozottak és hozzitartozdik egeszségi allapotdval- csaladi-,
vagyoni-, €s egyéb kériillményeivel kapcsolatban tudomésara jutott adat, tény vonatkozaséban
id6rendi korlét nélkiil titoktartési kotelezettség terheli, fiiggetlenill att6], ho gy az informécidkat
milyen moédon ismerte meg. A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha
jogszabalyi kételezettség irja el az adatszolgaltatst.

Az int€zmény valamennyi dolgozéja munkakérére €s beosztdsdra tekintet nélkiil kiteles a
kdzalkalmazotti jogviszonya keretében tudomdséra jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony
tartama (fennélldsa) alatt, illetve utan is megorizni.

Adatkezelés

Az ellétasban részesiilé személyekrd] az egyes szocialis szolgdltatisok vezet6i nyilvantartast
vezetnek,
A nyilvéntartas tartalmazza;
* A jogosult (elltott személy) alapvetd személyazonosito adatait, a jogosultsag és a
téritési dij megallapitasdhoz sziikséges j6vedelmi adatokat.
* Az ellatas igénybevételének és megszlinésének idépontjat.
» A téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradéséra és a kovetelés
behajtésdra, valamint eléviilésére vonatkozo adatokat.
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Adatbiztonsig
Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsdgdrol, kételes tovabbd megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabélyokat, amelyek

az adat-, és titokvédelmi szabélyok érvényre juttatisahoz sziikségesek.
Az adatot védeni kell killénSsen a jogosulatlan hozziférés, megvaéltoztatss, nyilvanossagra

hozas vagy torlés illetdleg a sériilés vagy megsemmistilés ellen,
Az irasos adatokat zarhat6 szekrényben kell tirolni.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik
Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz a személyre vonatkozo adatok tekintetében:
- FErvényesitheti a betekintési, helyesbitési vagy torlési jogat.

Az intézmény vezetdjétSl vagy a nyilvantartist kezeld személytSl kérheti a jogai

gyakorldséhoz sziikséges adatainak kozlését.
Az érintettek tdjékoztatasst az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a térvény lehetdvé
teszi. (Ebben az esetben is kételes az adatkezeld a felvilagositds megtagaddsénak indokét
k6zdlni.)
Adattovibbitas

A nyilvéntartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsdgot megallapito
szocialis hatdskort gyakorlé szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithaték, ha az érintett ahhoz hozzéjérult, vagy a térvény ezt megengedi,
¢s ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek,

Ha a t6rvény masként nem rendelkezik, a nyilvéantartasbél a szocialis ellatasra valéjogosultsag
megsziinésétd] szdmitott 5t év elteltével t6rdini kell az adott személyre vonatkozé adatokat.

A t&bbszér médositott 1993, évi III. torvény felhatalmazésa alapjan nyilvéntartist vezets
szervek a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonosit6 adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatjék, illetdleg azokrol statisztikai célra adatokat szolgaltathatnak,

Ertelmez§ rendelkezések

Személyes adat: meghatérozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol
levonhaté, érintettre vonatkozé kovetkeztetés,
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlentil a személyes adatok gylijtése, felvétele és

tarolasa, feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitist és a nyilvénossdgra hozatalt) &s
torlése. Adatkezelésnek szdmit az adatok megvaltoztatisa és tovébbi felhasznaldsuk

megakadalyozasa is.

Adattovdbbitds: Ha az adatot meghatérozott harmadik személy szdmdra hozzaférhetSvé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely, a személyes adatok kezelésének céljdt meghatdrozza, az
adatkezelésre vonatkozé déntéseket meghozza és végrehajtia, illetbleg a végrehajtissal
adatfeldolgoz6t bizhat meg, Kotelezd adatkezelds esetén az adatkezelés céljat és feltételeit,
valamint az adatkezelét, az adatkezelést elrendeld torvény vagy onkormdnyzati rendelet
hatdrozza meg,

Adattérlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitdsuk nem
lehetséges. Az érintett jogainak megsertése esetén, az adatkezeld ellen a birésdghoz fordulhat.

E szabélyozas célja annak biztositésa, hogy személyes adatival mindenki maga rendelkezzék.

Vagyonnyilatkozat - tételre kitelezett személyek
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Kitelezettséget megdillapité Munkakdr Vagyonnyilatkozat jogszabdly - tételi
kiitelezettség gyakorisiga

2007. évi CLII. Térvény 3§ (1) bek. b} ,¢) pontja Intézményvezetd 1 év
2007. évi CLII. Torvény 3§ (1) bek. ¢) pontja Altalanos Intézményvezets-helyettes 2 év

A vezetést segitdé forumok

Az intézmény mitk6désének fontos feltétele a munkahelyi demokrécia érvényesiilése és alland6
fejlesztése. Nélkillozhetetlen a munkavallalok és az ellatottak rendszeres tajékoztatisa az
intézmény miilk6désérél, az eredményekrél, a hidnyossigokrél, az etikai helyzetrsl.

Sziikséges kikérni a véleményilket az intézmény miiksdését érintd fontosabb ddntések elbtt.
Mind ezek érvényesiilése érdekében megfelelé kereteket &s feltételeket kell biztositani a
munkavallalokkal és az ellatottakkal valé tandcskozishoz.

Formaii:
» Munkaértekezlet
o Vezeti értekezlet
s Csoportértekezlet
¢ Team értekezlet
¢ Lakoégyfilés, Erdekképviseleti forum

Munkakiri leiras

Az intézmény alkalmazaséban all6 dolgozék részletes feladatait a munkakdri lefras tartalmazza.
A munkakori leirdsban nem szabélyozott a munkaval kapcsolatos kérdésekre a torvények és
Jjogszabalyok rendelkezései érvényesek. A munkakéri leirast névre sz6léan kell kiadni, aminek
atvételét és tudomdsulvételét a dolgozé alairisdval igazol.

Uj munkakori leiras kiaddsaval az addig érvényben 1év munkakéri leirds hatalyat veszti.

A munkakdéri leirds tartalmazza:

munkakdr megnevezése

munkakdri leiras hatalyba 1épését
munkavallalé személyes adatait

szervezeti rendelkezéseket

feladat, hatdskor, felelésség meghatarozasat
a munkakdr helyettesftési rendjét

kartéritési kotelezettség

megsziinés modja

zaro rendelkezéseket

Vezetiképzésen koteles részt venni:

¢ azintézményvezetd,

¢ szakmai vezetSk
A vezetbképzés célja a vezetdi tevékenységhez sziikséges alkalmassdg és kompetencidk
gyakorlatorientalt fejlesztése.

13.  Tovéabbképzésre vonatkozd terv

A tovdbbképzésre vonatkozé terv a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkeépzésér6l és a szocidlis szakvizsgar6l sz016  9/2000 SzCsM  rendelet
figyelembevételével keriil meghatarozasra.
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A tovibbképzési kotelezettség mindsitett tovabbképzésen valé részvételiel teljesithetd.
Ugyanazon mindsitett tovabbképzési programon megszerzett tovabbképzési pont az adott
tovabbképzési idészakban csak egyszer vehetd figyelembe. A tovabbképzési idészak kezdete a
kozalkalmazotti jogviszonyt, illetve a képesitési elbirdsoknak megfeleld szakképesitést
megszerzOk esetében a munkdéba 4llds, a foglalkoztatds megkezdésének, ill. a szakképesités
megkezdésének napja. Azon személyek szamdéra, akik az el6irt tovabbképzési id6szak vége
el6tt teljesitették a tovabbképzési kotelezettségiiket, az j tovabbképzési idoszak csak az elbirt
tovabbképzési idészak letelte utdn indul. Mentesiil a tovibbképzési kotelezettség alél az a
személy, aki:

* ared irdnyad6 nyugdijkorhatdr eléréséhez 5 évnél révidebb id6 van hatra,

o heti 15 éranél kevesebb idtartamban végez személyes gondoskodast.

A tovabbképzési idoszak tartama 4 év,
A toviabbképzés az aldbbi pontokban felsorolt médon teljesithetd:

A tovabbkepzési idszak alatt a tovabbképzésre kitelezett személy
» a munkakoréhez kapcsolddé teriileten
o az Orszégos Képzési Jegyzékben szereplé szakképesitést vagy felsbfoki
alapképzésben okievelet szerez,
o felsbfoku végzettség esetén kiegészité alapképzésben vagy szakiranyu
tovabbképzésben masodik vagy tovabbi oklevelet szerez,
o tudoményos fokozatot szerez,
o szocidlis szakvizsgdt vagy pedagdgus munkakérben foglalkoztatds esetén
pedagogus szakvizsgit tett.
* tovabbképzési pontok gyljtésével:
o fels6foku végzettség esetén 80 pontot,
o egyecb szakképesités esetén 60 pontot kell megszerezni.

A toviabbképzési kitelezettség teljesitésének mérése

A tovibbképzési kotelezettség teljesitésének mérése pontozassal, un. tovabbképzési
pontértékkel térténik.

Ha a tovabbképzésre kotelezett mds jogszabaly alapjén is koteles tovéabbképzésben részt venni
¢s ezen kotelezettségének eleget tett, csak a kételezden eldirt pontok felét kell megszereznie.
Ez a kedvezmény csak akkor érvényesiil, ha a tovabbképzésre kitelezett a mds jogszabaly
alapjén teljesitett tovabbképzést az adott tovabbképzési idészak alatt, vagy az azt kozvetleniil
megel6z6 egy ¢ven belil teljesiti. A mds jogszabaly alapjén teljesitett tovabbképzés teljesitési
idejének meghatdrozésakor a tovabbképzésen tOrténd részvételrsl kidllitott igazolds, ill.
bizonyitvany kidllitisanak az idSpontja az irdnyads. Az egészségiigyi tovébbképzésben szerzett
tovabbképzési pontokat azoknél a személyeknél lehet elfogadni, akik rendelkeznek az ETI 4ltal
kiadott regiszirdciés karty4val, vagy akiket az ETI nem vett nyilvantartasba, de egészségiigyi
végzettséggel rendelkeznek, és egészségiigyi tevékenységet folytatnak (pl: 4poléi munkakért
téltenek be).

A tovéabbképzési pontérték elismerésének feltétele, hogy a tovabbképzésre kotelezett személy
a tovabbképzési id6szakban legalabb egy szakmai tanfolyamon vegyen részt.

A tovabbképzés szervezdje a részvételrdl a 9/2000 SZCSM rendelet szerinti igazolast adja ki.

Minésitett tovabbképzési programok:

szakmai tanfolyam,

szakmai személyiségfejleszt6 foglalkozas,
szakmai tanécskozds,

kiilfsldi vagy hazai tanulménynt,

e & o o
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szakmai mhely,

szakmai e-learning,

szakmai blended-learning,

szakmai terepgyakotlati tovabbképzés.

A tovabbképzési tervek elkészitése, feliilvizsgélata minden év januér 31 -ig térténik.

Finanszirozisi terv
A szakképzés és tovabbképzés finanszirozésa a ki vetkezd forrasokbdl térténhet:
¢ munkaltatdi tamogatds,
e pélyézatok.
A 9/2000. (VIIL4) SzCsM rendelet 15. § (3) bekezdése alapjén a munkaltaté kételes az éves
tovabbképzési tervben szerepld munkavallalé szimara a tovabbképzésen val részvétel idejére:
* munkaid6é-kedvezményt biztositani,
» tavolléti dijat fizetni,
* tovabbképzés részvételi dijat viselni.
A vezetbképzésre kitelezett esetében a vezetbkeépzés ré iranyadé szintjére, illetve szakaszdra
vonatkoz6 képzési dij, vizsgadij, valamint pétvizsgadij a munkaltatot terheli. A munkaltato a
kotelezd vezetbképzés miatti tavollét idejére munkaiddkedvezményt és tavolléti dijat kételes

biztositani.

A munkaltaté az 4altala viselendd koltséget sajat koliségvetése terhére finanszirozza, A
munkaltato sajat d6ntése szerint finanszirozza, illetve nem finanszirozza a nem kételezd, 6nként
vallalt 6 éves tovabbképzési idészakban nem beszdmithat6 tovabbképzésekkel és vezets
képzéssel kapesolatban felmertilt kiaddsokat. Egycb finanszirozdsi lehetéség: palyédzat altal
tamogatott képzésekre torténéd jelentkezés,

Helyettesitésre vonatkozé terv

A helyettesitésre vonatkozé terv a tovdbbkeépzési, illetve vezetSképzésre vonatkozé
tovabbképzési terv alapjan keriil megéllapitasra.

A tovabbképzésen részt vevod dolgozok, helyettesitése intézményen beliil keriil megoldasra,
helyettesitési dij nem meriil fel,

Helyettesités rendje
A helyettesités rendjét a munkavallalék mindenkor hatalyos munkakdri leirasa tartalmazza,

45



ZARO RENDELKEZES

Dombévar, 2023, augusztus 21.

ZARADEK

A Dombévari Egyesitett Human Szolgaltaté Intézmény szakmaj programjanak mellékletét
képez6 szervezeti és mikddési szabdlyzatot a Domb6vari Szocidlis és Gyermekjoléti
Intézményfenntarté Térsulds Térsuldsi Tandcsa a 12/2023. (V. 23.) Tt. hatirozataval

jovéhagyta.
Dombévir, 2023, augusztus 21.

Dr. Németh Timea
elndk
Dombévari Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményfenntarté Tarsulds

(1 Vemibiy
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