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SARBOGARD-HANTOS-NAGYLOK SZOCIALIS ES
GYERMEKJOLETI TARSULAS

A SARBOGARDI EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az éllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. t6rvény 10. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan
— figyelemmel az 4llamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében foglaltakra — a Sarbogardi Egyesitett Szocialis
Intézmény Szervezeti és Miikdési Szabalyzata (a tovabbiakban: szabalyzat) az alabbiak szerint
keriil kiadasra:
I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések
1. Az Intézmény jogallisa

1. Hivatalos megnevezés: Séarbogardi Egyesitett Szocidlis Intézmény (a tovabbiakban
Intézmény)

2. Az Intézmény Székhelye: 7000 Sarbogard, Jézsef Attila utca 14.

3. Az Intézmény Koltségvetési Szerv.

4. Az Intézmény alapitoja Sarbogard Varos Onkormanyzata. Az alapitds datuma:1998.02.12.
Az Alapité Okirat a jelen szabalyzat 1. mellékletét képezi.

5. Az Intézmeny iranyité szerve: Séarbogird-Hantos-Nagylok Szociélis és Gyermekjoléti
Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
Székhelye: 7000 Sarbogard HOsok tere 2.
6. Az Intézmény Fenntartdja: Sarbogard-Hantos-Nagyldk Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulas
Székhelye: 7000 Sarbogard Hésok tere 2.

7. Az Intézmény torzskonyvi nyilvantartasi szama: 639437

8. Az Intézmény szamlavezet6je: az MBH Bank Nyrt.

9. Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 50440016-10015562

10. Az Intézmény fotevékenységének dllamhaztartdsi szakagazati besorolasa: 881000

Iddsek, fogyatékosok ellatdsa bentlakas nélkiil

11. Telephelyei:

- 7000 Sarbogéard, Ady Endre 0t 39-41.

- 7000 Sarbogard, Tompa Mihély utca 7.

- 7000 Sarbogard, Tury Mikl6s utca 2.

- 7000 Sarbogard, Jozsef Attila utca 14.

- 2435 Nagylok, Rakoczi utca 7.

- 2434 Hantos, Nagyloki ut 3.

12. Az Intézményt az Intézményvezetd tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a mindenkori
intézmeényvezetd helyettes képviseli.

Az Intézmény telephelyeit telephelyvezetok és szakmai vezet6k képviselik az Intézményvezetd
altal megnevezett feladatokra (munkakori leiras).



2. Az Intézmény tevékenysége

1. Az Intézmény kozfeladata: Magyarorszag helyi Onkorméanyzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdés 8. és 8a. pontjaiban
meghatarozott gyermekjoléti és szocialis szolgaltatasok és ellatisok biztositasa; a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.)
39. §-4ban, 40. §-aban, 40/A §-dban meghatarozott csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
biztositasa; a szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL. tdrvény (a
tovébbiakban: Szoc.tv.) 62.§-dban foglalt étkeztetés, 63. §-a szerinti hazi segitségnyujtas, 64.§-
a szerinti csaladsegités, a Szoc.tv. szerinti személyes gondoskodast nyudjté szocidlis
kozszolgaltatas biztositisa. ToOrvény szerint személyes gondoskodas koérében nyujtott
gyermekjoléti alapellatas, jarasi szinten csalad- és gyermekjoléti kozpont miikodtetése.

a) Az Intézmény alaptevékenysége: személyes gondoskodast nyujtd szocidlis kdzszolgaltatas,
valamint személyes gondoskodas kérében nytdjtott gyermekjoléti és csalddsegitést nyujtd
intézmény, mely jardsi székhelyként jarasi szinten csalad- és gyermekjoléti kdzpontot
miikddtet. Ellatja az id6sek nappali ellatasat, tartés bentlakdsos ellatast, idskortak, valamint
hajléktalanok atmeneti ellatasat.

2. Az Intézmény altal ellatand6 alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

072410 Otthoni (egészségligyi) szakapolas

092270 Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsdval Osszefliggd
miukodtetésii feladatok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

102023 Idéskoriak tartds bentlakasos ellatasa

102025 Idéskoruak dtmeneti ellatasa

102031 Id6sek nappali ellatasa

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyjtas

3. Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

4. Az Alapité Okiratban meghatérozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koéltségvetés
végrehajtasdval kapcsolatos eldirasokat, feltételeket Sarbogard Varos Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének mindenkor hatalyos koéltségvetési rendelete tartalmazza.

5. Az Intézmény engedélyezett létszamat Sarbogird Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

6. A vagyonnal val6 gazdalkodas vonatkozasaban Sarbogard Véros Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének az Onkormanyzat tulajdonérél, a tulajdonosi jogok gyakorldsardl, a vagyonnal val6
gazdalkodasrol és értékesitésének egyes szabalyairdl sz6l6 53/2015. (X11.22.) 6nkorméanyzati
rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.



II. Fejezet
1. Az Intézmény feladatai

A tarsult telepiilések kozigazgatasi teriiletén €16 id6s, onmaguk ellatasara nem, vagy csak
részben képes, de egészségi allapotuk miatt rendszeres gy6gyintézeti kezelést nem igényld
ellatottak polasa, gondozésa alapszolgaltatas keretében, dtmeneti, illetve tartos elhelyezésének
biztositdsa. Az alapellatis keretében a szocidlis raszorultsig és a gondozasi szikseglet
figyelembevételével az ellatast igényld sajat otthonaban t6rténd ellatas biztositasa a gondozasi
sziikségletnek megfelelden. A tart6s elhelyezés esetén a gondozési sziikségletnek megfelelden
a tartés bentlakést nyjto feltétel a négy orat meghaladé gondozasi sziikséglet.
1. Az alapellatast a Sarbogérdi Egyesitett Szocidlis Intézményen beliil az Apolé- Gondozé
Otthon, és a Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont és Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
koordinalja. Az alapszolgéltatas keretében nyujtott személyes gondoskodast, az ellatast
igénybevevé lakohelyén, illetve a Sarbogard, Ady Endre utcai telephelyen, a Tompa Mihaly
utcai telephelyen, a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgilat Sarbogard, Jozsef Attila
utcai telephelyén biztositja.
2. Nappali ellatss keretében idések szdméra nyujt ellatist. Sarbogérd, Nagylok, Hantos
kozigazgatasi teriiletén: étkeztetés, hazi segitségnyujtas feladatait.
3. Biztositja a hajléktalanok nappali és dtmeneti elhelyezését.
4, Az Idések Atmeneti Otthona atmeneti elhelyezést biztosit az egészségi allapot romlasa,
kérhazi kezelés utani 1abadozas vagy egyéb a csaladokban eléfordul6 4tmeneti elhelyezési,
feliigyeleti nehézségek kikiiszobolése szamara.
5. A Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont az alapszolgaltatasi feladatokon tdl, jarasi szinten
biztositja a hatosagi feladatokhoz kapcsolédod, a gyermekek védelmére iranyulo, valamint a
specidlis szolgaltatasokat.
Cél a koltséghatékonyabb miikddés biztositasa.
Az intézmény célkitlizése az ellatottak, a fenntart6 és hozzétartozok elégedettsége, a felmeriild
problémak megoldésa.

" A célok megvalésitésa érdekében az intézmény biztositja a feladatellatds folyamatat, mely
protokollok alapjan felépitett tevékenységekbdl, feladatokbdl all.

I11. Fejezet
Az Intézmény iranyitisa, vezetése

1. Intézményvezetd

1. A Sarbogardi Egyesitett Szocidlis Intézmény vezet6jét Sarbogard Varos Onkorményzat
KépviselStestiilete pélyazat alapjan nevezi ki, menti fel, gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

2. Gyakorolja a kinevezési, munkaltatoi és fegyelmi jogkoroket.

3. Bgyénre szabott munkakori leirds alapjan szakmai vezetSk dltal iranyitja és ellen6rzi
Szervezete szakmai munkéjat, a dolgozok munkarendjét és munkafegyelmét.

4. Szakmai iranyitast gyakorol a szocialis ellatés, a szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyujtas,
nappali ellatas, a gondoz6haz, apolo-gondozo otthon és a hajléktalanok atmeneti szallasan,
csalad- és gyermekjoléti szolgdlatnal, valamint csalad- és gyermekjoléti kdzpont cllatason
végzett tevékenységek felett. Rendszeres munkaértekezletet tart.



5. Feladata a szakmai képzés és tovabbképzés szervezése, a szakember utdnpétlas tervszerid
biztositasa.

6. Az intézmeényi ellatas igénybevételének lebonyolitasa.

7. Az egyes ellatasok kozotti koordinacid biztositasa.

8. Beszamol¢ készitése a fenntart6 részére.

9. Sziikség esetén mas tipusu ellatas kezdeményezése.

10. Egyiittmiikddés, kapcsolattartds a teriileten mikddé més szocialis és egészségiigyi
intézménnyel, civil szervezetekkel, az ellatast igénybe vevok hozzatartozoival.

11. Az 4pold- gondozd otthonba térténd beutalast az intézmény vezetdje végzi.

12. Ideiglenes tavolléte esetén az altala megbizott alarendelt intézményvezetd helyettes
helyettesiti.

2. Az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa alatt:
Apolé- Gondoz6 Otthon:
Intézményvezetd dpold
Terapias munkatars
Idések Gondozdohaza — Nappali ellatas:
Telephelyvezetd
Szakmai vezetd
Hajléktalanok Atmeneti Széllisa:

Telephelyvezetd

Hazi gondozas - Szociilis étkezés:

Vezetd hazi gondozd

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont és Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat:

szakmai egységvezetd (intézményvezetd helyettes)

Mosoda:

Mosond

3. A szervezeti egységek szakmai egyiittmitkodésének, az esetleges helyettesitéseknek a

rendje:

A helyettesitést az elére lathato esetekben irdsba kell foglalni. A helyettesitésrol szdl6
dokumentumokat (irdsbeli kijel6lést) a helyettesitést ellatdé személlyel at kell vetetni. A
helyettesités elrendelésérol értesiteni kell az Intézmény vezet6jét, valamint a
telephelyvezetéket.

A helyettesités alkalmaval a helyettesitést ellaté személy felelés mindazoknak a
kotelezettségeknek és jogoknak a gyakorlasaért, amelyekre a helyettesitendé személy kotelezett
vagy jogosult, illetve az irdsban megjelolt hataskor terjedelméig. A helyettesités id6tartama



alatt a helyettesitést ellatdé személy felelés az altala megtett intézkedésekért, valamint a
sziikséges intézkedés elmulasztasabol eredd karokért.

A helyettesitést ellaté személy a helyettesités idétartama alatt végzett tevékenységekrdl a
helyettesitést befejezését kovetd munkanapon a helyettesitett személyt érdemben (irdsban, vagy
szoban) tajékoztatni koteles.

A munkakdrdk helyettesitési rendjét az aktualis Munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézményvezetSt tartos (t6bb napos) tivolléte esetén az intézményvezetd helyettes
helyettesiti.

Az intézményvezetd dpoldt tavolléte esetén a terdpids munkatars helyettesiti.

Az Idések Gondozohdza telephelyvezetsjét tavolléte esetén az intézményvezetd apold
helyettesiti.

A vezetd gondozondt tavolléte esetén a szocidlis asszisztens helyettesiti.

A Hajléktalanok Atmeneti Szallasa telephelyvezetdjét tavolléte esetén az intézményvezetd
apolé helyettesiti.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat szakmai egységvezetdjét a megbizott
esetmenedzser helyettesiti.

A tovibbi munkakérok helyettesitési rendjét az aktualis Munkakdri lefrasok tartalmazzak.
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IV. Fejezet
1. Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek feladatai

1. sz. telephely: 7000 Sarbogard, Tompa Mihaly utca 7.

nappali ellatist intézményi tarsuldsi formaban litja el Sarbogardi Egyesitett Szocidlis
Intézmény
atmeneti elhelyezés (Idések Gondozdhaza)

2. sz. telephely: 7000 Sarbogard, Tury Miklés utca 2.
atmeneti elhelyezés (Hajléktalanok Atmeneti Sz4llasa)

3. sz. telephely: 7000 Sarbogard, Ady Endre utca 39-41.

apolé- gondozé otthon a tevékenységét Sarbogard kozigazgatasi teriiletén latja el
szakapolasi tevékenység
mosoda kisegit6 tevékenység (textil, sz6rme mosésa, tisztitisa, vasalasa)

4. sz. telephely: 7000 Sarbogard, Jozsef Attila utca 14.
k6zponti iroda

szocialis étkeztetés
hazi segitségnyujtas (Nagylok, Rakdczi ut 7. sz. alatti telephellyel is miikddik)
Csalad- és gyermekjoléti kdzpont

Gyermekjoléti szolgalat

Apoldst, gondozdst nyiijté intézmények kozil bentlakdsos idések otthona miikddik Sarbogéard
varosdban. A tartés bentlakast nyujté szolgaltatds az Onmagukat ellatni nem vagy csak
folyamatos segitséggel képes, napi négy 6rat meghaladé gondozasi sziikséglettel rendelkezd
személyekrdl gondozasi egységek kialakitasaval gondoskodik.

Atmeneti elhelyezést nyiijto intézmények:
Id@sek gondozdhdza: azon iddskortiak valamint 18. életéviiket betoltott személyek ellatasarol

gondoskodunk, akik 6nmagukrél betegségik miatt vagy mas okb6l 6nmagukrdl otthonukban
id6legesen nem képesek gondoskodni.

Hajléktalanok dtmeneti szdllésa: a hajléktalan személyek szamara nyujt éjszakai pihenésre,
krizishelyzetek elhéritasara szolgaltatast, sziikség szerint orvosi ellatdst, mosasi és tisztalkodasi
lehetdséget, ill. egyéni esetkezelést.

Alapszolgdltatdsok: segitséget nyljt a szocidlisan raszoruldk részére a sajat otthonukban és
lakokdryezetikben o6nallé  életviteliik fenntartdsdban, valamint egészségi, mentalis
allapotukbol vagy mas okbol szarmazd problémaik megoldasaban.



a) Nappali ellatasok: Sarbogérd telepiilésen az Idések Gondozohaza lehetOséget biztosit a
napkdzbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek
kielégitésére, tovabba megszervezi az ellatottak napkdzbeni étkeztetését, szocidlis étkeztetés
cimen. Rendkiviil indokolt esetben nappali ellatas biztosithaté olyan fogyatékos személyek
részére, akire nézve sziiloje, vagy mas hozzatartozdja, gyermekgondozasi segélyben,
gyermeknevelési tamogatasban, vagy 4polasi dijban részesiil.

b) Etkeztetés: Az intézmény a szocidlisan raszorultaknak nydjt napi egyszeri meleg ételt, akik
6nmaguk, illetve eltartottjuk részére tartdsan vagy atmenti jelleggel nem képesek gondoskodni.
Szocidlis raszorultsagot a koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossdguk, pszichiatriai
betegségiik, szenvedélybetegségiik vagy hajléktalansiguk alapjan vizsgélja az intézmény a
helyi rendelet alapjan. Sarbogard teriiletén az EATREND Kft. 4ltal {izemeltetett konyhardl
biztositja az étkeztetést, Nagylok és Hantos esetében pedig a helyi Ovoda — Bslcs6de, Konyhén
keresztiil latja el a raszorultakat.

c) Hazi segitségnyujtds: Kkeretében az ellatast igénybe vevd sajat lakokdrnyezetében
gondoskodik a szolgaltatds az 6nall6 életvitel fenntartasardl, az alapveté gondozasrol, apolésrol,
higiénés koriilmények biztositasarol, veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésérdl, a
megallapitott gondozési sziikségletnek megfeleléen. Hazi segitségnytjtas a két tarsult
telepiilésen is miikddik.

d) Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont: A jéaras teriiletén mikodo csalad- és gyermekjoléti
szolgélatoknak szakmai €s mdédszertani tAmogatast nyujt, rendszeres esetmegbeszéléseket tart,
biztositja a konzultacidés lehetdséget. A csaldd- és gyermekjoléti kézpont és a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat kiilon szakmai egységként mikodik.

e) Csalad- és Gvermekjoléti Szolgdlat: szocialis és mentalhigiénés problémak, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szorulé személyek, csaladok szamara biztosit komplex ellatast.
Ennek keretén beliil tajékoztatast nyijt, szocialis segitdbmunkat biztosit, valamint més személy
és szervezet altal nyujtott szolgaltatdsokat, ellatidsokat kozvetit, része az észlelo- és
jelzérendszernek.

2. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

1. Az Intézményen beliili belsé kommunikacié eszkdzei elsdsorban az
- értekezletek és megbeszélések kiilonbozo formai,

- napi kapcsolattartas,

- irdsos anyagok kozzététele,

- szamitogépes hélozat.

2. Ertekezletek:

Az Intézményvezeté minden mésodik héten vezetdi értekezletet tart. A munkaértekezlet célja
kiilénosen: a feladatok meghatarozasa, a feladat végrehajtiasinak attekintése, értékelése, a
dontések elokészitése, a dontésekbol kdvetkezd prioritdsok meghatarozasa, a végrehajtas
ellendrzése.



3. Az Intézmény szamitogépes rendszere biztositja a kommunikdcié és kapcsolattartas
lehetdségét az Intézmény telephelyei kozott.

4. Az Intézmény kiilsé kapcsolatai kdrében a tajékoztatss eszkozei kiilondsen:

- Sarbogard Véros honlapja www.sarbogard.hu, melyen az Intézmény minden elérhetésége €s
informécioi elérhetdek. A kozérdekil informacidk megosztasa is itt torténik.

- az dnkorményzat hirdet6tablai,

- a Bogard és Vidéke hetilapban kozzétett tajékoztaté anyagok.

V. Fejezet

Az Intézmény szervezeti egységeinek személyi allomanya, feladatai

1. Telephelyvezet6-Szakmai egység vezeto

1. Elkésziti az dpolok, illetve a kisegité személyzet havi munkaid6 beosztasat, meghatdrozza a
helyettesitések rendjét, valamint szabadségolasi tervet készit és azt az intézményvezetdjének
jovéhagyas céljabdl bemutatja.

2. Gondoskodik a sziikséges gyoégyszerek és gyodgyaszati segédeszkozok megrendelésérdl,
megfelelé tarolasarél, naprakész nyilvantartasarél, havonkénti 6nleltirozasarol. Eloirasszertien
tarolja a veszélyes hulladékokat, gondoskodik azok id6beni elszallittatdsarol.

3. Ellendrzi a steril felhasznalast és gyérilag kiszerelt egyszer hasznalatos eszk6zok
felhasznalhatosagi idejét és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

4. Felelds a kiozegészségligyi és jarvanyiigyi, sterilizalsi szabalyok betartdsaért, szilkség esetén
intézkedést kezdeményez a Sarbogardi Egyesitett Szocialis Intézmény intézményvezetdjénél.

5. Végzi, irdnyitja az orvos utasitdsa alapjan a betegek gyogyszerelését.

6. Megszervezi a lakék és dolgozok kételezd munkavédelmi szlirdvizsgélatat, szakrendelésre
¢és korhazba juttatasat.

7. Tamogatja a sulyos gyogyithatatlan betegek mentélhigiénés ellatasat.
8. Részt vesz a haldokl6 beteg ellatasaban, a hozzatartozok végtisztességre valo felkészitésében.

9. Rendszeres kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel, mas tarsadalmi szervezetekkel
és a gondozottak hozzétartozoival.

10. Figyelemmel kiséri a részleg dolgozoéinak rendszeres képzését és tovabbképzését.

11. A hataskorébe tartozd dolgozékkal kapcsolatban gondoskodik az észlelt hidnyossagok
megsziintetésérdl, szikség esetén fegyelmi eljarasra javaslatot tesz.

12. Ellatja a részleg vonatkoz4sdban az operativ munka és tlizvédelmi feladatok betartasat.



13. Felelds a karbantartasi €s felGjitasi munkak bejelentéséért és a végrehajtas ellendrzéséért.

14. Gondoskodik az egészségiigyi adminisztracié vezetésérdl, ellendrzi az atadasi naplot és
részt vesz az orvosi viziteken, Egylittmiikddik a fenntarté képviseldjével, telephelyvezetovel é€s
segit a leltarozasban, illetve selejtezésben.

15. Koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével, szakértelemmel és
gondossaggal végezni és a szolgalati, illetdleg hivatali titkot megtartani.

16. Elvégzi a panaszok, kozérdekii bejelentések kivizsgalasat, jelzi a Sarbogardi Egyesitett
Szocialis Intézmény intézményvezettje felé.

17. Gondozottdl vagy annak megbizottjatol legkés6bb a targyhot kdveté honap 28. napjaig, a
pénztari 6rdkon 4tveszi a megéllapodasban szerepld mindenkori téritési dijat A befizetett
téritési dijat 24 6ran beliil feladja a B3 TAKAREK Szdvetkezet Sarbogardi Egyesitett Szociélis
Intézmény szamlijara. Ezt kovetben havonta egy izben a szadmla masodik példanyat
,»példanyait” személyesen adja at Gazdasagi Osztaly ezzel megbizott dolgozdjanak és egyuttal

ror. o

ad az intézményvezetd felé a téritési dij befizetésének elmaradasarol.

18. Ezen kivill nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakérével kapesolatban jutott tudomasara, és amelyeknek kozlése a munkaltatéra vagy
személyre hatrinyos kdvetkezménnyel jarna.

19. 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés alapjan a személyes gondoskodast nyu;jtd
intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a vele kozos haztartdsban él6 kozeli
hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa személyes gondoskodasban részesiilo személlyel
tartasi, életjaradéki és Oroklési szerz6dést a gondozés idotartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy €vig - nem kéthet.

20. Tudomasul veszi a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltakat és aszerint cselekszik.
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2. Vezeté Gondozod

1., Hazi segitségnyujtas tekintetében:

Az intézményvezetd altal dtruhdzott hatdskorben elvégzi a gondozasi szitkséglet vizsgalatat.

A gondozési szitkséglet vizsgalata keretében megéllapitja azt, hogy az ellatast igénylo esetében
szocidlis segités vagy személyi gondozas indokolt, valamint a napi gondozasi sziikséglet
mértékét.

Amennyiben a hazi segitség nydjtds sordn — szocidlis segités biztositasa esetén személyi
gondozasi feladatok ellatasa valik sziikségessé, a gondozasi sziikséglet vizsgalatat ismételten
elvégzi.

Szakapolasi feladatok ellitdsira vonatkozé igény esetén, kezdeményezi az otthondpolasi
szolgalat keretében nyujtott ellatast.

Egyuttmiiksdik a haziorvosi szolgalattal, kdrzeti névérrel, korhazi szocilis névérrel, valamint
egyéb egészségiigyi ellatast vagy személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézménnyel. A
kijelslt hazi gondozéndvel eldgondozast végez és kitolti az egyszerdsitett eldgondozasi
adatlapot.

Biztositja a jogszabéalyokban eldirt nyilvantartasok, dokumentacidk vezetéset.

Naponta ellen6rzi a tevékenységi naplok vezetését, azok szakszerliségét, ellendrzi a
gondozottak altal alairt gondozoi 6raszamok hitelessegét.

Havonta lezarja és alairasaval hitelesiti a hazi gondozok éltal vezetett, tevékenységi naplokat.
Targyi és fogydeszkdz utanpotlasarél gondoskodik.

Feladata a beosztott dolgozok munkarendjének, beosztasanak kialakitasa és a munkafeltételek
biztositasa. Elkésziti az éves szabadsagolasi iitemtervet.

Gondoskodik a gondozottak és a dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenbrzésérdl.

Feladata a szolgalat rendeltetésszerti miikodés biztositasa.

Javaslatot tesz a dolgozok szakmai tovabbképzési lehetdségeirdl.

Gondoskodik a dolgoz6, munka és védeszk6zok beszerzésérol, hasznalatinak betartatasarol
és nyilvantartja a bevételezett és a kiadott védéruhakat.

Elvégzi a haldokl6val kapesolatos adminisztrativ feladatokat, segitséget nyujt a haldoklé beteg
ellatasiban, a hozzatartozok végtisztességre valo felkészitésében.

2., A szocialis étkeztetés biztositasa.

Gondoskodik az intézmény altal ellatott osszes gondozott élelmezésének megrendelésérdl,
idébeni be és kiszallitasarél.

Vezeti az étkezOk nyilvantartasat, biztositja az étkeztettek kulturalt ellatasat.

1-2. Az igénybe vett szolgaltatasok figyelembe vételével a helyi rendeletnek megfelelden
megallapitja a targyhavi téritési dijakat. A megadott pénztari 6érékban téritési dijakat vesz at.
A beszedett téritési dijakrél szamlat kell kiallitani, amely harompéldanyos szamitogépes
programmal torténik, a szamlat csak a ténylegesen befizetett téritési dijak esetén ad ki. A szamla
elsé példanyat az ellatast igénybe vev, a masodik példanyét a polgarmesteri hivatal gazdasagi
osztalya kapja, és a harmadik példanyat az intézmény dokumentalja.

Gondosodik azok id6beni beszedésérél és a tdrgyhénapot kévetd honap 28-ig torténd
befizettetésérdl és annak feladasarol.

A befizetett téritési dijat 24 6rén beliil feladja a MHB Bank Sarbogardi fiokjaban a Sarbogardi
Egyesitett Szocialis Intézmény szamlajara.

Elkésziti az éves szakmai beszdmolokat, statisztikai jelentéseket.

Negyedévente jelentést ad az intézményvezetd felé a téritési dij elmaradasarol, és gondoskodik
a fizetési hatralékosok névsordnak elkészitésérdl a negyedéves gazdasagi beszamol6jaban.

Az intézményvezetd részére a megadott hatéridére elkésziti az adatszolgaltatashoz sziikscges
jelentéseket.
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Alkalmazza és vezeti a hatdlyos jogszabalyokban el6irt dokumentécidkat.

Gondoskodik a szamitégépes program napra kész allapotban tartasarol.

Alairasi jogkorrel rendelkezik, szakmai teljesitési igazolas tekintetében.

Felelds a red bizott teriilet elektronikus jelentéseinek napi és idébeni elkészitéséért (KENYSZI).

3. Apol6

1. Segitséget nyujt a gondozottak testi, lelki és szocilis gondozasaban.

2. Képzettségének megfeleléen ismernie kell az altaldnos €s specidlis dpoldsi mddszereket €s
eszkozoket és ismernie kell azok miikodését és azok hasznalatat.

3. Fel kell ismernie a betegeknél fellép6 allapotromlast, tudnia kell mikor sziikséges segitséget
4. Tudnia kell a sebk&tézést, ndi betegek katéterezését, szondatéplalast €s a vendégnyilasok
ellatasat.

5. Tudnia kell az oxigén terapiat, részt kell venni az EKG eldkészitésében, sziikség esetén
kozremiikddni az Gjraélesztésben.

6. Napi munkéja sordn a betegek életfunkcidirdl (hémérséklet, széklet, vizelet, 1égzésszam)
naplot vezet.

7. Az orvos utasitisa alapjan elvégzi az intramuszkuldris, subcutan injekcidzast a szakma
eloirdsainak szabalyai szerint.

Részt vesz az inflzio beadas el6készitésében a sziikséges cseppszam megfigyelésében és a
palackok sziikség szerinti cseréjében.

Tudja a gyogyszerformak elkiilonitését és gondoskodik az adagolas orvosi utasitdsnak
megfelel6 idébeni beadasarol.

8. Pontosan adminisztralja a napi eseményeket a gondozottrél agy mellett, tajékoztatja a nap
soran tortént eseményekrdl, valtozasokrol a miiszakot valto tarsat.

9. Folyamatosan végzi a betegek tisztdn tartdsat (mosdatas, agynemiicsere.) Gondoskodik a
folyamatos fertStlenitésrol, az eszkdzok sziikség szerinti sterilizalasarol.

Részt vesz az orvosi viziteken, segiti a gydgytornasz, massz6or, mentalhigiénés asszisztens
munkajat.

Munk4éja soran figyeli az ellatottak mentélis és szocialis allapotat, ennek megfeleléen részt vesz
az egyéni, apolasi, gondozasi tervek elkészitésében €s végrehajtasdban.

Az ellatottakkal €s a hozzatartozokkal szemben megfelelé empétidval viselkedik.

10. Részt vesz az ellatottak kisérésében amennyiben rendelGintézeti, vagy korhazi ellatdsra
szorulnak.

Az egészségi allapotnak megfeleld étkezéshez, folyadéksziikséglethez, tisztalkodashoz aktiv
segitséget nyujt.

Biztositja a megfelelé komfortérzést.

A stlyos, gyogyithatatlan betegekkel kapcsolatban fokozott gondossaggal jar el.

11. Részt vesz a halottakkal kapcsolatos teend6k ellatasdban. Az elhunyt ingdsagair6l a halal
bealltat kovetden leltart készit, és két tanuval alairatja. Mentalis segitséget nyujt a gyaszolo
hozzatartozoknak

12. Munkéjat minden esetben munka, illetve véd6ruhdban végzi, €s hasznélja az eldirt
véddeszkozoket (szdjmaszk, gumikesztyt, kdtény, fiirdetésnél hasznélatos gumicsizma).
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Betartja, illetve betartatja a munka és tlizvédelmi eldirdsokat, hazi és napi rendet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, illetve a read vonatkozé szocidlis torvényeket €s
szabalyokat ismeri.

Tudomasul veszi a Szocidlis Munka Etikai Kédexében foglaltakat és aszerint cselekszik. A
dolgozé kételes a munkakérébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével, szakértelemmel
és gondossaggal végezni és a szolgalati, illetleg hivatali titkot megtartani.

13. Bzen kiviil nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakérével kapesolatban jutott tudomasara, és amelyeknek kozlése a munkaltatora vagy
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

14. 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés alapjan a személyes gondoskodast nyijto
intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a vele kozos hdztartisban €16 kozeli
hozzétartozdja [a Polgari Térvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa személyes gondoskodasban részesiild személlyel
tartasi, életjaradéki és oroklési szerzddést a gondozés idGtartama alatt — illetve annak
megsz{inését6l szamitott egy évig - nem kdthet.

4. Gondozd

1. Megfigyeli a lakok egészségiigyi, szocidlis és mentalhigiénés 4llapotat, az abban
bekovetkezd valtozasokat, s irAsban rogziti azokat.

2. Részt vesz az ellatottakkal a szakorvosi vagy korhazi vizsgélatokon, mint beteg kisérd.
Feliratja, és kivaltja az intézményorvos 4ltal felirasra kertilt, fokozottan ellendrzott szereket
/k4bitd, fajdalomesillapitod tapaszok/.

3. Tevékenyen részt vesz az ellatast igényld testi és lelki gondozasaban.

Részt vesz az egyénre szabott gondozési, 4polasi terv elkészitésben, figyelemmel kiséri a napi
étel és italfogyasztast.

Figyelemmel kiséri, és irdsban rdgziti a napi iiritési funkciokat, és biztositja a személyi higiénés
ellatast (mosdatis, fiirdetés, pelenkdzas, szajapolés, korom és hajapolas, borotvalas, valamint a
felfekvések megeldzése).

Gondoskodik a lakohelyiségek, kozosségi helyiségek tisztdn tartdsardl, illetve tisztan
tartatasarol.

Végzi részben vagy teljesen a mozgaskorlatozott személyek mobilizalasat.

Felelésséggel tartozik az ellatottak eldirt napi gyogyszeradagolasaert.

Biztositja az elrendelt gyogyszerek id6beni bevételét.

4. Mentalis segitséget nytijt a gyaszolé hozzétartozoknak. Elvégzi a haldokléval kapcsolatos
feladatokat. Részt vesz a haldoklé beteg ellataséban, a hozzatartozék végtisztességre valo
felkészitésében.

5. Részt vesz az egyéni és csoportos foglalkozasokon.

Ismernie kell a konfliktus kezelés modszereit (egyéni beszélgetés, békités).

Munkajat minden esetben munka, illetve védéruhdban végzi, és hasznalja az eloirt
véddeszkozoket. (szajmaszk, gumikesztyii, kotény, flirdetésnél haszndlatos gumicsizma).

6. Részt vesz az elbirt tovabbképzéseken, betartja a munka és tiizvédelmi eldirasokat, hazi €s
napi rendet, szervezeti és mikodési szabélyzatot, és ismeri a red vonatkozo szocialis
térvényeket €s szabélyokat.
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7. Segit a kulturalis rendezvények, linnepségek megszervezésében.

Az intézményen beliil barmelyik telephelyre atvezényelheto.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei teljes kifejtésével,
szakértelemmel és gondossaggal végezni és a szolgalati, illetéleg hivatali titkot megtartani.
Tudomasul veszi a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltakat és aszerint cselekszik.

8. Ezen kivill nem koézélhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakdrével kapcsolatban jutott tudomasara, és amelyeknek kozlése a munkaltatora vagy
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarma.

9. Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés alapjan a személyes gondoskodést
nytjtd intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a vele kdzos haztartasban €16 kozeli
hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa személyes gondoskodésban részesiild személlyel
tartasi, életjaradéki és Oroklési szerzodést a gondozas idGtartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kdthet.

5. Kisegito

1. A takaritast és mosogatast az el6irt és altala ellenjegyzett mindenkori protokollok szerint
végzi.

Munka és védoeszkozoket hasznal.

A takaritast naponta az el6irt meghatérozott litemterv szerint végzi.

2. Takaritasi naplét vezet, melyben havonta feljegyzi a felhasznalt vegyszer ¢és
fert6tlenitészerek fajtait és mennyiségét €s hetente irasban jelzi a sziikséges utanpotlasi igényt.
Naponta ellendrzi a vegyi raktarkészlet szamszaki mennyiségét, és irdsban rogziti.
Gondoskodik a red bizott takaritészerek helyes tarolasarél és allagmegovasardl.

Kitakaritja a konyhdt, elmosogatja a konyhaedényeket.

Az intézmény helyiségeiben naponta ellatja a takaritasi, fert6tlenitési feladatokat.

Kiilon iigyelve az illemhelyek naponta haromszori, (illetve szilkség esetén torténd) tisztan
tartasarol.

3. A mosoné tavolléte esetén a mosodai teenddket is ellatja.

A textilia szennyezettségének és anyaganak megfelelé mosasi technoldgia megvélasztéasa.

A mosdgépek elbiras szerinti hasznélata, meghibasodas esetén annak bejelentése felettesének.
A ruhék szaritdsa, az 4gynemiik, és textilidk vasalasa.

Fokozott figyelmet fordit a fertdtlenitszeres felmoséasokra, lemosasokra.

4. Naprakészen vezeti a hiitdhémérséklet ellendrzési naplojat, valamint a beérkezd ételek
hémérsékletét.

Gondoskodik a hiitdszekrények hetenkénti fertdtlenitésérol.

A tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat 5sszegyiijti.

Sokkolt élelmiszer tarolas szabalyaival tisztaban kell lennie.

Az ételek amennyiben hokezeléssel késziilnek (sokkolva) azonnal a készételes hiitdbe kell
elhelyezni talalasig.

5. Gondoskodik az ételmintak szakszer(i naponkénti eltételérdl és annak szakszer( tarolasérol.
Az ételmaradékot kiilon edényben tarolja és azok elvitelér6él a hat6sagi allatorvos altal
engedélyezett személy gondoskodik.

6. A dolgozd koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével,
szakértelemmel és gondossaggal végezni és a szolgalati, illetéleg hivatali titkot megtartani.
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Tudomasul veszi a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltakat és aszerint cselekszik. Az
intézményen beliil barmelyik telephelyre atvezényelhetd.

Ezen kivil sem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakorével kapcsolatban jutott tudomaséra, és amelyeknek kozlése a munkaltatora vagy
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

7. Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés alapjan a személyes gondoskodast
nytjté intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a vele kdz6s haztartasban €16 kozeli
hozzétartozéja [a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa személyes gondoskodasban részesiild személlyel
tartdsi, életjaradéki és Oroklési szerzddést a gondozds idétartama alatt — illetve annak
megsz{inésétdl szamitott egy €vig - nem kothet.

6. Adminisztrator

1. Feladata az intézmény adminisztraciés és tigyviteli feladatainak hataridében t6rténd ellatasa.
A beérkezd és kimend iratok elokészitése, iktatasa, tovabbitasa.

Havi és egyéb jelentések idobeni tovabbitasa a MAK, Gazdasagi Osztaly felé.

A gépeléseket, fénymasolasi teenddket, postazést végzi, ellatja a levelezési feladatokat.
Ismernie kell a Word és Excel gyakorlati alkalmazasat.

2. Az intézmény fenntartiséval {izemeltetésével kapcsolatos kézbesitési ligyvitel és egyéb
munkalatok ellatasa.

Gondoskodik a kliensek szamaéra biztositott nyomtatvanyokrol, azok pétlasarol.

Kapcsolatot tart a jelzérendszerben szerepl6kkel és az Intézmény telephelyeivel.

Részt veszi a napi munkamegbeszélésen.

3. Segitséget nyjt az egyénnek a szocidlis, gyermekvédelmi és gyermekjoléti igyek viteleben.
Minden egyéb kiilon feladat, amivel az intézményvezetd, szakmai egységvezetd megbizza.

4. Figyelemmel kiséri az orvosi alkalmasséagi vizsgalatok id6pontjénak lejératat, tovabbképzési
kotelezettségek iddbeni teljesitését titemterv készitését.

5. Felel6sséggel tartozik a leltarozasi jegyzékben szerepld targyi eszkozokért, megovasukert.
6. A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkédt képességei teljes kifejtésevel,
szakértelemmel és gondossaggal végezni és a szolgalati, illetéleg hivatali titkot megtartani.
Ezen feladatait folyamatosan végzi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint a
Szocilis Munka Etikai K6dexében meghatarozottak szerint; mindezen rendelkezéseket magara
nézve kotelezonek tekinti.

7. Ezen kiviil nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakorével kapcsolatban jutott tudomaséra, és amelyeknek kozlése a munkaltatora vagy
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

8. 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl 6. § (10) bekezdés értelmében:

A személyes gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzétartozdja [a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa a személyes gondoskodasban részestil6 személlyel
tartasi, életjaradéki és 6roklési szerzddést a gondozés idotartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.
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7. Mosoné

1. A szocidlis intézmények ruhainak, textilidinak tisztan tartisa és vasalasa. A mosasi Gtmutatd
szerint torténé fertGtlenités. A szennyes rubha jegyzéken torténd atvétele. A textilia
szennyezettségének és anyaginak megfelelé mosasi technoldgia megvalasztasa. A mosodai
gépek elbiras szerinti hasznalata, meghibdsodas esetén annak bejelentése felettesének.

2. Kozegészségiigyi szempontok figyelembevételével elokésziti és fertStleniti a mosdgépet
ANTSZ ellendrzései végett. A ruhdk szaritasa, az 4gynemiik vasaldsa. A vasalok el6iras szerinti
hasznalata. Az elkészitett ruhak leaddsa. A tiszta ruhdk osztalyonkénti és személyenkénti
elkiilonitése.

3. A dolgozdk munka- és védéruhdzatdnak meghatdrozott napokon térténd mosasa. A ruhak
selejtezésre torténd elokészitése. A mosokonyha tisztan tartasa.

4. Munkaruha és véddeszkozok viselése kotelezo.

5. Tudomasul veszi a Szocialis Munka Etikai Kddexében foglaltakat és aszerint cselekszik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével,
szakértelemmel és gondossaggal végezni és a szolgalati, illet6leg hivatali titkot megtartani.
Ezen kiviil nem ko&zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakérével kapcsolatban jutott tudomasara, és amelyeknek kozlése a munkaltatéra vagy
személyre hatranyos

6. Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés alapjan a személyes gondoskodast
nyujtd intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a vele k6z6s haztartasban €16 kézeli
hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvr6l szol6 2013. évi V. tdrvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa személyes gondoskodasban részesiilé személlyel
tartasi, €letjaradéki és Oroklési szerzOodést a gondozéds idotartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy €vig - nem kothet.

8. Esetmenedzser

1. Gondoskodik a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban t6rténé nevelésének
elosegitésérdl. Szocidlis valsaghelyzetben él6 varandds anyaknak a gyermeki jogokrdl és a
gyermek fejlédését biztosité tAmogatasokrol tajékoztatast ad és a tdmogatdshoz hozzajutast
segiti. Széles korli tijékoztatast ad a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, valamint kdzpont
igénybevételének lehetdségeirdl, szocidlis életvezetési és mentalhigiénés tanicsadast nyujt,
szervezi a gyermekvédelmi tandcskozasokat, a szakmakozi megbeszéléseket.

2. Kapcsolatot tart a civilszervezetekkel, tarsszervezetekkel €s err6l folyamatos irasbeli
jelentést tesz az intézményvezetbnek, a “Gyermekeink védelmében” eclnevezési
adatlaprendszert vezeti naprakészen a jogszabalynak megfeleléen.

3. KENYSZI adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése érdekében az adatszolgaltatasra kijelolt
személy szamara a sziikséges adatokat naponta biztositja a munkaidé végén, kozosségi
rendezvényeket dokumentélja, kezdeményezi a csaladok és gyermekek Osszetartozasat segité
programok létrehozasat, egyiittmiik6dik az intézmény més részlegeivel és szakmai egységeivel.
4. Esetmenedzseri feladatokat lat el a kozpont szakmai egységben, jogszabdlyvaltozasokat
nyomon kiséri és a sziikséges dokumentaciok valtoztatasarél gondoskodik. Havi
rendszerességgel részt vesz az esetmegbeszéléseken, melyet a szolgalatok szamara szerveznek
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tajékoztatja a szolgalatokat az altala nyujtott szolgaltatisokrdl, az azt érintd valtozasokrol,
illetve a jaras teriiletén elérhetd, mds személy, illetve szervezet éltal nytjtott, kozvetithetd
szolgaltatasokrdl, ellatasokrol.

5. Ezen feladatait folyamatosan végzi a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kédexében meghatarozottak szerint; mindezen rendelkezéseket magara
nézve kotelezonek tekinti.

Ezen kivill nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakorével kapcsolatban jutott tudomdéséra, és amelyeknek kozlése a munkaltatora vagy
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

6. 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyudjté szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és mitkodési feltételeirdl 6. § (10) bekezdés értelmében:

A személyes gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja [a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettérsa a személyes gondoskoddsban részesiild személlyel
tartasi, életjaradéki és oroklési szerzédést a gondozads idStartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kéthet.

9. Csaladsegito

1. Gondoskodik a gyermek testi, lelki egészségének csaladban torténd nevelésének
elsegitésérbl. Szocialis valsaghelyzetben €16 védrandds anyéknak a gyermeki jogokrol és a
gyermek fejlddését biztositd tAmogatasokrdl tajékoztatast ad és a timogatashoz hozzajutast
segiti. Széles korli tdjékoztatast ad a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat, valamint kozpont
igénybevételének lehetéségeirdl, szocialis életvezetési és mentalhigiénés tandcsadast nyujt,
szervezi a gyermekvédelmi tanacskozdsokat, a szakmakozi megbeszéléseket.

2. Kapcsolatot tart a civilszervezetekkel, tarsszervezetekkel és errél folyamatos irasbeli
jelentést tesz az intézményvezetdnek, a “Gyermekeink védelmében” elnevezési
adatlaprendszert vezeti naprakészen a jogszabalynak megfelel6en.

3. KENYSZI adatszolgiltatasi kotelezettség teljesitése érdekében az adatszolgiltatdsra kijeldlt
személy szaméra a sziikséges adatokat naponta biztositja a munkaidé végén, kdzosségi
rendezvényeket dokumentalja, kezdeményezi a csalddok és gyermekek Osszetartozasat segit6
programok létrehozésat, egyiittmikodik az egyesitett intézmény mds részlegeivel, és szakmai
egységeivel, szocialis segitd tevékenységet lat el a szolgalat szakmai egységében,
jogszabélyvaltozasokat nyomon kiséri és a sziikséges dokumentéciok valtoztatasarol
gondoskodik.

4. Havi rendszerességgel részt vesz az esetmegbeszéléseken, melyet a szolgilatok szamara
szerveznek, tijékoztatja a szolgalatokat az Altala nyujtott szolgaltatisokrdl, az azt érintd
valtozasokrdl, illetve a jaras teriiletén elérhetd, més személy, illetve szervezet altal nydjtott,
kozvetithetd szolgéltatasokrol, ellatasokrol. Koordinalja, szervezi a telepiilés teriiletén
jelz6rendszer munkajat.

5. Ezen feladatait folyamatosan végzi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint a
Szocialis Munka Etikai K6dexében meghatarozottak szerint; mindezen rendelkezéseket magara
nézve koteleznek tekinti.
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Ezen kivil nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakorével kapcsolatban jutott tudomaséra, és amelyeknek kozlése a munkaltatora vagy
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

6. 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést nyijté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodési feltételeir6l 6. § (10) bekezdés értelmében:

A személyes gondoskodast nyuajtdé intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozdja [a Polgari Térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény (a tovébbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa a személyes gondoskoddsban részesiild személlyel
tartasi, életjaradéki és oOroklési szerz6dést a gondozas idGtartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

10. Ovodai és iskolai szocialis munkas

1. T4jékoztatast nyijt a szolgaltatas igénybevételérol, részt vesz a segitd szakember altal
szervezett szabadidés programok szervezésében, k6zsségi rendezvényeket dokumentalja.

2. Feladata a veszélyeztetett gyermekek kisziirése, a veszélyhelyzet megsziintetésében vald
segitség, ezen ismeret alapjan prevencios eszk6zok azonositasa, alkalmazasa.

A szolgaltatasi kor kialakitasa, megtervezése, egyéni esetkezelés és tandcsadas a tanuldknak €s
sziilbknek az iskolai és egyéb élethelyzetek nehézségeiben; tanicsadas tanar-diak
konfliktusban, szocidlis problémak rendezéséhez nyujtott segits€g, tanacsadas €s kozvetités
sziil§-gyerek kapcsolatban; didkok-sziil6k delegilasa kiilonbsz6 szolgaltatdkhoz (speciélis
tanacsadohelyek, ifjusagi iroddk, gyamiigy, munkaiigyi hivatal, drogambulancia stb.)

3. Csaladokkal végzett szocidlis munka keretében: tanacsadas csalddoknak iskolai és egyéb
életkérdésekben, részvétel a sziil6-tanar megbeszéléseken, sziildi értekezleten valod részvétel.
4. Ko6zOsségi szocidlis munka keretében: didkonkormanyzattal valé egylittmiikodés;
egylittmiikodés a sziiléi munkakézosségekkel; kiilonb6z0 kommunikicios lehetdségek
bevezetése, szervezése didkok szamdéra (didk tedzd, filmklub); programok tervezése ¢&s
szervezése a szabadidd eltdltésére, illetve egymads tdmogatasara; részvétel az iskolai tirakon,
osztalykirandulasokon, projektekben és pedagdgiai napokon; informécidés rendezvények
megvaldsitasa tanaroknak.

5. Munkakorébe tartozik az indikator szamokon feliil intézmeényi igényekre reagalva,
kifejezetten sziiloknek sz616 foglalkozasokon, sziilé klubokon eldadésok tartasa, sziilok
szamara sziiloi attitlidot fejlesztd programok szervezése.

11.Terapias munkatars

1. Képviseli az intézmény érdekeit. Gondozottak és sziikség esetén az intézmény dolgozodinak
teljes kort lelki egészség védelme.

Ervényre juttatja a szolgaltatasokra és a gondozasi munkara vonatkozé jogszabalyokat, szakmai
szabalyokat.

2. Folyamatosan tajékoztatja az intézményvezet6t €s egyeztet a munkaerd gazdalkodas,
valamint a szakmai feladatellatas valamennyi teriiletén felmeriil6 kérdésekrol.

Figyelemmel kiséri az intézményre vonatkozé jogszabaly véltozasokat a telephelyek munkajat,
sziikség szerint technikai, szervezési, humaneréforrast érintd modositasi javaslatokat tesz.
Gondoskodik a szocidlis torvényben meghatarozott munkdjara vonatkozd nyilvantartdsok
vezetésérol.
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3. Bgyiittm(ikodik a fenntartoval, egészségiigyi intézményekkel, a civil szervezetekkel, mas
szocidlis intézményekkel, az ellatast igénybe vevok hozzatartozdival.

Elésegiti az Erdek-képviseleti Forum miikodését, sziikség esetén haladéktalanul, mas esetben
legalabb félévente koteles egy iilést tartani. Betartja és betartatja hazirendet (mindket teriileten).
Ismernie kell a munkakéri leirdsokat és a munkakdrokhdz tartozo egyéb szabalyzatokat,
utasitasokat, bels6é rendelkezéseket.

4. Tevékenyen részt vesz az intézmények belsd szabalyzatainak elkészitésében, a jogszabalyi
valtozéasokhoz igazod6 feliilvizsgalataban, modositdsaban.

Intézkedéseket tesz a beruhdzassal, a vagyon hasznalatival, hasznositasaval kapcsolatban, az
eszk6z0k megbrzése és rendeltetésszerti mitkddtetése, hasznositisa és gyarapitasa érdekében.
5. Részt vesz a munkaerd gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a beszdmolasi kételezettséggel
kapcsolatos,- és az adatszolgaltatdsokra kiterjedé feladatokban.

Szervezi, és részt vesz az intézmény és telephelyei tliz- és munkavédelmi ellenbrzésében.
Frdemben részt vesz az intézmény vezetdi forumainak munkéjdban, az intézmény
iranyitasaban.

6. Megszervezi a targyi eszkozok, miszaki berendezések lizemeltetését, karbantartdsat,
javitasat.

Kételes az intézmény targyi eszkozeinek, allagdnak megovasanak betartatasara.

7. Részt vesz az intézmény gazdilkodasinak szabalyszerliségének biztositasdban, kiilonds
tekintettel a koltségvetés tervezésére, az elSiranyzat felhasznalasara, a modositassal kapcsolatos
feladatok ell4tasara, a beszamol6 elkészitésére, javaslatot tesz az intézmény és telephelyei éves
koltségvetésére.

8. Az ellatottak szamdra olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitséget nydjtani, melynek
sordn az igénybe vevé szocidlis, testi és szellemi 4llapotinak megfeleld egyéni banasmodban
részesiiljon.

Koteles éves munkatervet késziteni havi lebontdsban és azt jovdhagyds végett az
intézményvezetének bemutatni, az elvégzett munkérél negyedévente irdsos beszamolot
késziteni.

Elkésziti a foglalkoztatasi litemtervet.

9. Aktivan részt vesz a szakmai team munkajéban, az egyéni gondozasi és dpolasi tervek
elkészitésében, az ellatast igénybe veviket évente legalabb egyszer feliilvizsgalja, a gondozasi
tervben megvalosultakat dsszegzi, szikség szerint (j gondozasi tervet készit

A fenti terv alapjan a gondozottak koranak, egészségi allapotinak és igényeinek megfeleld
egyéni és csoportos foglalkozasokat szervez a szakmai irdnyito és az apolék kozremiikodésével.
10. Atruhazott hataskor keretében az intézményvezetd kiilon megbizasa alapjén, elégondozast
végez a szakmai irdnyitoval az intézményekben és részt vesz a gondozasi sziikséglet
vizsgalatéban.

Biztositja a személyes jog és érdekvédelmet az ellatottak iranyaban.

Biztositja a gondozottak kapcsolatrendszerének fenntartasat és el6segiti azokat. A szakmai
vezetd tavollétében helyettesiti azt

11. Felel az ellatottak készpénz vagyondnak kezeléséért az SZMSZ melléklete szerint.

Segiti és megszervezi a gondozottak igény szerinti vallas gyakorlésanak feltételeit.

12. Rendezvényeket és egyéb kulturdlis tevékenységeket szervez az intézmeny gondozottjainak
és dolgozdinak, valamint biztositja az abban valo részvételt.

Odafigyel az ellatottak mentalis gondozéséra, tdmogatja az ellatottak csaladi és tarsadalmi
kapcsolatait, biztositja a személyre szabott banasmddot.

Az intézménybe koltozé Gj lakok esetén gondoskodik a lakcimbejelentésrdl ¢s sziikség esetén
nyugdij atjelentésrol.
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13. Kiemelkedo6 feladata a terminalis allapoti ellatottal valé foglalkozas és a halél beélltaval a
hozzatartozok részére nyujtott lelki segitségnyujtas. Az elhunyt ingdsagairol a halal bealltat
kovetden leltart készit, és két tantival alairatja.

14. Sziikség esetén segiti az apoldk munkajat.

Részt vesz a napi feladatok elvégzésében.

Minden esetben tdjékoztatja az cllatottakat a hazirendrél, melyet annak megismerése és
elolvasésa utan alairdsukkal azt igazoljak.

Sziikség esetén pszichoterdpids ellatas céljabol felveszi a kapcsolatot az intézmények
orvosaval.

15. Gondoskodik az adminisztraciés feladatok pontos vezetésérOl, €s részt vesz az orvosi
viziteken.

16. Tudomasul veszi a Szocialis Munka Etikai Koédexében foglaltakat €s aszerint cselekszik.

12. Szocialis diagnozist készité esetmenedzser

1. Felméri a jaras szocidlis — egészségligyi — oktatasi — munkaiigyi szolgaltatasait.

2. Segiti a kézvetlen ismeretatadast a csaldd- és gyermekjoléti kézpontok, illetve csalad- és
gyermekjoléti szolgalatok munkatarsai részére egységes iranyelvek alapjan

3. Folyamatosan tartja a kapcsolatot — telefonon, e-mailben, postai titon — a megfeleld szakmai
kompetencidval biré megyei modszertani szakemberrel

4. A felkészitést kvetden felveszi a szocialis diagnézist a csalad- €s gyermekjoléti kdzpontok
¢s csalad- és gyermekjoléti szolgalatok meghatarozott tigyfeleivel. Elkésziti a személyre,
csaladra vonatkoz6 helyzetértékelést és szolgaltatasi tervet.

5. Elkésziti a diagnézis felvételéhez tartozo papir alapt és elektronikus dokumentéciot.

6. A kitoltott adatlapokat eljuttatja a felkészité munkacsoport részére.

7. A dokumentéciot eljuttatja az igénybe vevd lakhelye szerinti szolgalat vezet6jéhez.

8. Figyelemmel kiséri, hogy az igénybevevé hozzijut-e a sziikséges szolgaltatdsokhoz.
Amennyiben a jarasban, illetve elérheté tavolsagban nem &ll rendelkezésre a sziikséges
szolgéltatas, erre vonatkozodan jelzést ad a felvételi felkészité munkacsoport felé.

9. Részt vesz az esetmegbeszéléseken, amelyeket a felkészitd munkacsoport tagjai tartanak.
10. Beszamolot készit a szocidlis diagndzis felvételével kapcsolatos tapasztalatairdl.

11. Sziikség esetén megteszi a Gyvt. 17. § (4) bekezdése szerinti jelzést.

12. Kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informécios Telefonszolgalattal

13. Minden egy¢éb kiilén feladat, amivel kozvetlen felettese megbizza.

14. A Csalad- és Gyermekjoléti Kézponton és a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalaton beliil
barmelyik szakfeladatra atvezényelheto.

15. Ezen feladatait folyamatosan végzi a Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatban, valamint a
Szocialis Munka Etikai Koédexében meghatarozottak szerint; mindezen rendelkezéseket magara
nézve kotelezdnek tekinti.
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13. Karbantarto-sofor

1. Elvégzi a szakképzettségének megfeleld kisebb nagyobb javitasokat, karbantartasokat,
beszerzi a javitashoz sziikséges anyagokat az intézmény teriiletén lenyirja a fiivet, gondozza a
ndvényzetet.

2. Gondoskodik a javitashoz sziikséges eszkozok beszerzésérdl. Amennyiben az észlelt hibat
megjavitani nem tudja, azt azonnal jelzi az intézményvezetdnek, egytttal el6késziti, a helyszint
a javité munka elkészitéséhez Karbantartja a kerti csapokat, keritést, kapukat, stb.

3. Karbantartja és légteleniti a radiatorokat.
4. Téli id6 esetén részt vesz a holapatolasban. Ellenérzi a fiitési rendszereket.

5. Rendezvények esetén segit a gondozottak szallitisdban és a szilkséges berendezések
mozgatasaban.

6. Sziikség esetén részt vesz az ételek hazhoz széllitisdban és amennyiben ott rendkiviili
eseményt észlel, azonnal jelenti az intézményvezetdjének vagy annak tavollétében
helyettesitdjének.

7. Gépkocsivezetd: feladata a red bizott gépkocsi kiilsé és belsd tisztan tartasa, fert6tlenitése.

8. Gondoskodik a menetlevelek folyamatos vezetésér6l. A red bizott személygépkocsi
norménak megfeleld benzin fogyasztasarél. Gondoskodik az intézményvezeté altal a jarmiiben
észlelt hiba kijavittatdsarol A napi menettervet minden esetben az intézményvezet6 el6zetes
hozzé4jarulasaval végzi, melyet alairaséval az hitelesit.

9. A vezetd utasitisa alapjan postazasi feladatokat 14t el. A munkaidé alatt munkahelyét csak
az intézményvezetd vagy annak, helyettesének engedélyével hajthatja el.

10. Ellendrzi, a tiizolt késziilékek lejarati idejét az SESZI intézményeiben.

11. Koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével, szakértelemmel és
gondossaggal végezni és a szolgalati, illetdleg hivatali titkot megtartani.

12. Tudomasul veszi a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltakat és aszerint cselekszik.
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VI. Fejezet
Az Intézmény miikodési rendje

1. Altalanos szabalyok

1. Az Intézmény mikodését a jogszabalyok, az ezekre épiilé intézményi Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzat, a belsé szabilyzatok, valamint a képviselo-testiilet és a polgédrmester
déntései, tovabbd a jegyz0 utasitasai hatarozzik meg.

2. A vezetd, és az Intézménynél foglalkoztatott munkavallalé feladatait a munkakori leiras
szabalyozza.

3. A munkakori leirds a felelosség megéllapitasara is alkalmas médon — tSbbek kozott —
tartalmazza: a munkakdrben ellatandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakdrt
betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak a megjeldlését,
a munkakorre vonatkozé sajatos eldirdsokat €s a helyettesités modjat.

2. Munkarend
1. Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét a mindenkori munkakdri leirdsok tartalmazzak.
3. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
1. Az intézményvezetét a Sarbogard-Hantos-Nagylok Szocidlis €s Gyermekjoléti Tarsulds

nevezi ki. Az intézményvezets felett a polgarmester gyakorolja a munkaltat6i jogokat.
2. Az Intézmény t6bbi dolgozoja felett az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat

4. Helyettesités

1. A szervezeti egység vezet6jének feladatkorét tavolléte idején a munkakori leirasban szerepld
helyettese l4tja el.

2. A szervezeti egység dolgoz6i munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
3. A helyettesités id0szakaban tortént eseményekrdl, az intézkedésekr6l a helyettes a
helyettesitett személyt koteles tajékoztatni.

5. Bélyegzohasznalat
Az Intézményben hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint az egyes bélyegzdk hasznilatara
feljogositott személyeket az Intézmény Bélyegz6 Hasznélati Szabélyzata tartalmazza. A
nyilvantartas vezetéséért felels dolgozé a hasznalatba adott bélyegzok meglétét évente koteles

ellen6rizni.

6. Iratkezelés rendje

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal O&sszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskordket az Intézmény Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza. Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét az Intézmény vezetdje latja el.
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7. Vagyonnyilatkozattétel rendje

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz6l6 2007. évi CLIL. Torvény szerint:
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kdzszolgilatban 4116 személy, aki Gnélléan vagy
testiilet tagjaként- javaslattételre vagy ellendrzésre jogosult:

- kozbeszerzési eljaras soran

- feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Ennek megfelelve vagyonnyilatkozattételre kotelesek az Intézmény vezeté mellett:
- az intézményvezetd helyettes,
- azegyes szervezeti egységek vezet6i, illetve
- atéritési dij beszedésével megbizott személyek.

A vagyonnyilatkozat atad4séara, nyilvantartisdra, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabalyokat a Vagyonnyilatkozat tételi szabdlyzat
tartalmazza.

VII. Fejezet
Zaré rendelkezések

1. A Séarbogardi Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata 2026.
szeptember 1. napjan 1ép hatélyba.

Sarbogard, 2026. jinius 8

Dienes Katalin
Intézményvezeto

Zaradék:

Sarbogird- Hantos- Nagylok Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulas
cda 5.l VNidi). szdmb  hatdrozatdval  jévihagyott Sarbogirdi
Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és annak
mellékleteit.

Sarbogard, 2026..50..5.....
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Melléklet
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