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Péceli
Csalad- €s Gyermekjoléti
Szolgalat

szervezetl €s miikodeési szabalyzata



I. Altaldnos rész
1. Bevezetés
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti €s miikodési szabélyzat (a tovabbiakban: szmsz) célja, hogy rogzitse a Péceli Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat (a tovabbiakban: intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és az
alkalmazottak feladatait és jogkorét, miikodési szabalyait.

Jelen szmsz-re vonatkozo jogszabalyok

e a szocidlis igazgatasrodl és szociélis ellatasokrdl szl 1993. évi IIL. tdrvény (a tovabbiakban:
Szt.)

o a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.)

* a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolé 149/1997. (IX.
10.) Korm. rendelet

e a gyamhat6sagok, a terlileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast ny(jtoé szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél sz616
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet

e a személyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

e a személyes gondoskodést nytjtod szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

e aszemélyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérél és a szocialis szakvizsgardl sz616
9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

° a vezetOi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast ny(jté személyek vezetdképzésérdl
$z616 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

Az szmsz az intézmény vezetésének és miikodésének, az intézmény jellegének megfeleld szabélyokat
tartalmazza, igy kiilonosen:
e az intézményre és miikddésére jellemzd, részben hosszabb idére érvényes adatokat, alapvetd
elveket €s eldirasokat, az intézmény és egyes szervezeti egységeinek tevékenységei korét,
e az intézmény és Pécel Varos Onkormaényzatinak Képvisel6-testiilete kozotti viszonyra
vonatkozd rendelkezéseket,
* az intézmény irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési rendelkezéseit,
belsé szabalyozasait,
e az intézmény vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkodrét, a dolgozdk jogait és
kdtelezettségeit.

Az szmsz betartasa €s betartatdsa az intézmény vezetdjének és dolgozoinak elsdrendii kitelezettsége.



2. A koltségvetési szerv altalanos adatai

2.1. A koltségvetési szerv

2.1.1. megnevezése: Péceli Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
2..2. A koltségvetési szerv

2.2.2. székhelye: 2119 Pécel, Isaszegi Ut 3. (helyrajzi szama: 326)

3. A koltségvetési szerv alapitdsa és megsziinése

3.1. A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szervének
3.1.1. megnevezése: Pécel Varos Onkorményzata

3.1.2. székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

3.1.3. Pécel Varos Onkormanyzata adészama: 15730538-2-13

4. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

4.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének

4.1.1. megnevezése: Pécel Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
4.1.2. székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

4.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak

4.2.1. megnevezése: Pécel Varos Onkorményzata

4.2.2. székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

5. Egyéb adatok
5. 1. Agazati azonosit6 szama: $0206195
5. 2. Az intézmény telefonszama: 06-28-662-036, mobil: 06-20-801-2399
5.3. Az intézmény alapitdja: Pécel Varos Onkormanyzata, 2119 Pécel, Kossuth tér 1.
5. 4. Az alapit6 okirat kelte: 2024.02.29.
szdma: 0/142-3/2024
5.5. Az intézmény alapitdsanak datuma: 1999.12.30.
5. 6. Az intézmény addszama: 16935097-1-13
5.7. Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 16935097-8899-321-13
5. 8. Az intézmény szamlakezel6 szervének adatai: Péceli Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 2119
Pécel, Kossuth tér 1.)
5. 9. Szamlavezet6 bank: K&H Bank Zrt.

6. A koltségvetési szerv tevékenységei

6.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi Il torvény, a gyermekek védelmérsl
és a gyamliigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény, valamint a Magyarorszdg helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan latja el feladatait.

6.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

Szakagazat szama Szakégazat megnevezése

1 889900 Mashova nem sorolhat6 egyéb
szocialis ellatas, bentlakas nélkiil

6.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Mashova nem sorolhatd, egyéb szocialis ellatas, bentlakas nélkiil, csaladsegitést, étkeztetést, hazi
segitségnyjtast, id0sek és hajléktalanok nappali ellatasat, a szocidlis szolgaltatdsokhoz vald
hozzéférést, és gyermekjoléti alapszolgaltatast végez, valamint ellatja a Pécel Varos Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete altal meghatarozott feladatokat is.



6.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:

korméanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
3 041234 Kézfoglalkoztatds mobilitasat szolgalo tAmogatas (k6zhasznli kolesdnzd részére)
4 102050 Az idOskortak tarsadalmi integracidjat célzd programok
5 104042 Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatasok
6 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok
7 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
8 107052 Hazi segitségnyujtas
9 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
10 | 107080 Esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek és programok
11 | 107090 Romak tarsadalmi integracidjat elosegitd tevékenységek, programok

6.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Pécel varos kozigazgatasi teriilete.
7. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése
7.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv intézményvezetdje a kodzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL.
torvény alapjan hatérozatlan idejti kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 magasabb vezetd, akit Pécel
Varos Onkormanyzaténak Képviseld-testiilete nevez ki. A magasabb vezetéi megbizas legfeljebb 5 évig
terjedé hatarozott idére szol. A koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)
bekezdésében rogzitett feladatot végzd kozszolgalatban 4ll6 személyek (intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettes) vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozatok
esedékességére és a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok szabalyozasat kiilon utasitas
tartalmazza.

7.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIII.
torvény
5 munkaviszony A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény (a
tovabbiakban: Mt.)
3 | megbizasi jogviszony A Polgari Térvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény




7.3. Az intézmény képviseletére jogosult:

Az intézmény vezetbje vagy a helyettesitésére jogosult személy — akadalyoztatisa esetén az
intézményvezetd altal a helyettesitésre megbizott személy — az intézményt alairasaval és az intézményi
kor alaki bélyegzd lenyomataval jegyzi. A bélyegzd tartalmazza az intézmény elnevezését. Az
intézmény korbélyegzojét csak a vezetd, a helyettese, tavollétében a megbizott helyettes hasznalhatja.
Az intézményt az intézmény vezetdje, tavollétében a helyettese, vagy a helyettesitéssel ideiglenesen
megbizott személy képviseli.

7.4. Az intézmény bélyegzdje: Péceli Csalad- €s Gyermekjoléti Szolgalat
7.5. Az intézmény tipusa: szocialis- és gyermekjoléti intézmény
7.6. Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy

8. Az intézmény gazdalkodasa:

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdasagi feladatait
— a Péceli Polgarmesteri Hivatal pénziigyi gazdalkodasi feladatait ellato irodaja — latja el azzal, hogy a
koltségvetési szerv elbiranyzata terhére kotelezettséget vallalhat és annak szakmai teljesitését igazolja.
A Péceli Polgarmesteri Hivatal havonta informéciét ad az intézménynek a gazdalkodasrol. Az
intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

8.1. A feladat ellatasara szolgald vagyon:

e 2119 Pécel Isaszegi Ut 3. teriiletén 4116, dsszesen 135 m? nagysagu ingatlan, valamint 4 tarolasra
szolgalo épiilet.
e Az ingd vagyon a mindenkori vagyonleltar alapjan.

8.2. Vagyon feletti rendelkezés:

A rendelkezésre bocsatott ingatlanok Pécel Varos Onkormanyzatanak tulajdonat képezik. Az intézmény
jogosultsaga ezen vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalatara, lizemeltetésére terjed ki. Az altala
ideiglenesen vagy véglegesen feleslegessé valo, vagy kelléen nem hasznalt vagyontargyak a mindenkor
hatalyos helyi vagyonrendelet szerint hasznosithatok. Bérbeadas esetén is a hatalyos helyi rendeletben
foglaltak szerint kell eljarni.

9. Az intézmény célkitiizései

Az intézmény célja, a szocialis és/vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szadmara nyujtott személyes szocidlis €s gyermekjoléti
alapszolgaltatasok biztositasaval, egyéneknél/csaladokban bekovetkezett krizishelyzetet megelézése,
(amennyiben lehetséges) megsziintetése az egyén/csalad 6nallo életvezetési képességének fenntartasa.
Ennek megvalositasa érdekében komplex csaladgondozasi program biztositasa a cél.

Fontos, hogy az intézményhez forduld kliensek problémai komplex modon, a szolgaltatasok hatékony
koordinacidjaval, gyorsan keriiljenek megoldasra. A gondozasi kapcsolatban torekedni kell arra, hogy
az intézményhez forduldé emberek, csalddok autondémidja ne, vagy a lehetd legkisebb mértékben
sériiljon.

10. Jogalanyisag

Az intézmény jogi személy, és mint ilyen jogképes. Ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik,
jogképessége kiterjed mindazokra a jogokra és kotelezettségekre, amelyek jellegiiknél fogva nem
csupan az emberhez fiizédhetnek.

Az intézmény — tevékenysége keretében, céljainak megvaldsitasa érdekében — szerzdédéseit 6nalldan
koti.



Az intézmény perbeli cselekményeit meghatalmazott jogi képvisel6je Utjan végzi.
11. Az intézmény altal végzett szocialis és gyermekjoléti szolgaltaté tevékenység

Az intézmény létesitésére, szocidlis tevékenységére kiilondsen az alabbi jogszabalyok vonatkoznak:

o Szt

e Gyvt

e aszocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és halozatok hatdsagi
nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

e a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

e aszemélyes gondoskodést nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikddesiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet

Az intézmény miikodésére jelen szmsz mellett egyéb belso jellegii utasitasok és szabalyzatok is
vonatkoznak:

hazirend,

iratkezelési szabalyzat

leltarozasi és selejtezési szabalyzat
tlizvédelmi szabalyzat

munkaruha szabalyzat

szakmai program

tovabbképzési terv

gazdalkodasi szabalyzat

gépkocsi hasznalati szabalyzat
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Az intézmény szabdlyzatait az intézményvezetd adja ki. Az intézmény szabélyzatainak betartdsa az
intézmény vezetdjére és minden alkalmazottjara nézve kotelezd, a szabélyzatban foglaltak be nem
tartasa fegyelmi feleldsségre vonast és esetleges jogi iiton torténd tovabbi fellépést eredményez.

II. SZERVEZETI FELEPITES

1. A szervezet

1.1. Szervezeti abra




2. Az intézmény miikodése

2.1. Ellatottak kore:

o csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas: a Pécelen bejelentett lakcimmel, illetve bejelentett
tartdzkodasi hellyel rendelkezé gyermek- és felndtt kor(i személyek, valamint a telepiilésen
atmenetileg tartozkodd gyermekek és felndttek, akiket a segitségnyujtas elmulasztasa
veszélyeztetne. A szolgalat klientlrajahoz tartoznak tovabba a valsaghelyzetli varandds anyék.

o étkeztetés: Etkeztetésben kell részesiteni azt a Pécelen bejelentett lakcimmel, illetve bejelentett
tartozkodasi hellyel rendelkezé igénylét, aki onmagardl, illetve a vele egy haztartiasban é16r6l
nem tud gondoskodni, kora, egészségi allapota vagy hajléktalansiga miatt.

e hazi segitségnyujtas: hazi segitségnyijtas keretében kell gondoskodni azokrdl a péceli
személyekrél, akik nmaguk ellatasara onerdbol nem képesek, és roluk nem gondoskodnak.

e tanyagondnoki szolgaltatas: Pécel Varos Kkiilteriiletén lakohellyel, tartozkodasi hellyel
rendelkez0, vagy életvitelszerlien ott tartézkod6 személyek ellatasira. A tanyagondnoki
szolgaltatds célja, Pécel Kkiilteriiletén, valamint a tanyasi jellegli lakott teriileteken élok
életfeltételeinek javitasa, a kozszolgaltatasokhoz vald hozzajutas és a szocialis alapellatasok
kiépitésének eldsegitése, a telepiilés szolgaltatasi funkcidinak bovitése, kozosségfejlesztés,
valamint az elszigeteltség feloldasa, a jobb életmindség elérése. Igény szerint a kozlekedési
szolgéltatdsokban valé részvétel. A szolgaltatasi formanak nagy szerepe van a teriileti hatranyok
felszamolasaban.

2.2 Létszam, szakképesitési feltételek

Az intézmény létszamardl és Ssszetételérdl a megjeldlt jogszabalyok alapjan az intézményvezetd
rendelkezik. Az intézmény 4llandé szakmai személyzetén feliil sziikség esetén tovabbi kisegitd
személyeket alkalmazhat, amennyiben annak pénziigyi fedezete az intézmény koltségvetésében
rendelkezésre 4ll. Az intézményben folyd szakmai munka mindségi javulasa érdekében az intézmény
vezetdje az intézmény dolgozdi részére biztositja a rendszeres esetmegbeszéléseken, szupervizién vald
részvételt, illetve el8segiti a hasonld teriileten dolgozé munkatarsakkal térténé folyamatos
tapasztalatcserét.

Szakmai létszamok, végzettségek

Szervezeti pozicié Fé Munkakor Végzettség
intézményvezetd 11f6 intézményvezetd 15/1998. (IV. 30.)

NM rendelet
a személyes
gondoskodast nyujtd

— " - : erm A
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hazi segitségnyjtas, 316 szocialis gondozo-apold x 7
. ; melléklete alapjan)
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HR, adminisztraci 16 szocialis asszisztens 1/2000. SzCsM
rendelet,
munkakorok,
szakképzettség

tanyagondnoki 1 6 tanyagondnok 1/2000. SzCsM

szolgaltatas rendelet,
munkakdorok,

szakképzettség

intézményi takaritas 116 technikai dolgozo Nincs végzettséghez
kotve.

I1. MUKODES RENDJE
1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat a Pécel Varos Onkormanyzatdnak Képviseld-
testiilete, az egyéb munkaltatéi jogkoroket a polgarmester gyakorolja. Az intézményvezetd jogosult az
intézményben dolgozdk kinevezésére, azok modositasara, illetve megsziintetésére. Az intézmény
dolgozdi felett — az intézményvezetd kivételével — a munkaltatoi jogokat és az egyéb munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozok jogviszonyaval kapesolatos valamennyi kérdésben vald
dontés jogat jelenti. Az aldbbi fobb témakorok tartoznak ide:

a jogviszony létesitése,

a jogviszony megvaltoztatésa,

a jogviszony megsziintetése,

a dolgozokkal kapcsolatos, az irdnyadd jogszabaly (a kozalkalmazottak jogallasarsl
52616 1992. évi XXXIIL. tv., a tovabbiakban: Kjt.) szerinti nyilvantartasok vezetése,
. szabadséagolas,

f. afelelésségre vonas €s az anyagi felelosség alkalmazasa stb.

/o o

Az intézmény egészére vonatkozdan a munkaidd beosztasért és a Kjt., valamint az egyéb vonatkozd
jogszabalyok éltal megkivant nyilvantartasok vezetésért az intézményvezetd a felelds.

A munkaviszony létesitése, megsziintetése, a felmondasi idd, a rendkiviili felmondasi okok, a
munkaidd, a tilmunka, a titoktartasi kotelezettség szabalyait a mindenkor hatdlyos magyar
jogszabalyok, igy kiilonosen a Kjt. rendelkezései szabalyozzak.

2. A Pécel Viaros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete feladatai és jogkore

e jovahagyja az intézmény szakmai programjat, szmsz-ét (e hataskorét a Képviselo-testiilet a
Szocilis Bizottsigra ruhdzta 4t). Pécel Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
(bizottsaga) a szakmai program jovéhagyasat akkor tagadhatja meg, ha az nem felel meg az e
torvényben, valamint a jogszabalyokban eldirt kovetelményeknek. Az szmsz jovahagyasat
akkor tagadhatja meg, ha az jogszabalyt sért.

e dont az intézmény alapité okiratarol, gazdalkodasi korérol, atszervezésérol, megsziintetésérol,
tevékenységi korének modositasarol, nevének megallapitasarol,

e kinevezi, feliigyeli, és felmenti az intézményvezetdt és gyakorolja az intézményvezetdvel
kapcsolatos munkaltatdi jogokat,

e segiti €s ellendrzi az intézményben folyd szakmai munkat,

o ellendrzi, és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a szakmai
program végrehajtasat,

e jovahagyja az intézményvezetd altal az intézmény mitkddésére vonatkozdan 6sszeallitott éves
beszamoldt (e hataskorét a Képviseld-testiilet a Szocialis Bizottsdgra ruhézta at),

e meghatdrozza az intézményi koltségvetést, valamint a hazi segitségnyujtasra, az idések




nappali ellatasara, az étkeztetésre és a bolcsddére vonatkozd intézményi téritési dijat,
jovéhagyja az éves koltségvetést, melyet az intézményvezetbvel vald egyeztetést kovetden a
jegyz0 készit el és a polgarmester terjeszt eld,

ellendrzi az intézmény gazdalkodasat és mikddésének torvényességét,

intézményi fejlesztéseket kezdeményez,

dont a jogszabalyok és a belsé (szervezeti) szabalyok altal nem szabalyozott minden egyéb
kérdésben, ami nem tartozik az intézményvezetd, illetve az intézmény dolgozdinak
hataskorébe.

Pécel Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a torvényesség biztositasa érdekében
ellendrzi a belsé szabalyzatok jogszeriiségét. Az ellendrzés eredményeképpen Pécel Varos
Onkormanyzaténak Képviselé-testiilete felhivja az intézmény vezetdjét a jogszabalysértés
orvoslasara, illetve annak eredménytelensége esetén a jogsértd szabalyzatot megsemmisiti.
Pécel Véaros Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete az intézmény szakmai eredményességét
kiilonosen a Névjegyzékben szereplo szakérto altal készitett szakért6i vélemény, a szakmai
ellendérzések, illetve az intézmény altal készitett beszamol alapjan értékeli.

3. Az intézményvezet( feladatai és jogkore

Az intézményvezeté munkaltatoi, szakmai, gazdalkodési, szervezési és képviseleti jogkdrében
felel6sséggel vezeti az intézményt, és javaslattételi jogkorrel rendelkezik, valamint feliigyeli az
intézményt, Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete egyiittmiikodésével és feliigyelete
alatt, emellett:

a Pécel Véros Onkorményzaténak Képviselé-testiilete altal elfogadott éves koltségvetés
alapjéan irdnyitja, vezeti és szervezi az intézmény munkajat,

gondoskodik a koltségvetési, palyazati sszegek célszerti felhasznalasarol, pénziigyi fegyelem
€s jogszabaly betartasarol,

minden évben irasban beszamol Pécel Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete Szocialis
Bizottsaga részére a szakmai programban meghatarozott célok, feladatok teljesitésérdl, a Pécel
Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete altal elfogadott éves koltségvetés
végrehajtasarol,

az intézmény nevében kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult,

gyakorolja a beosztottaival kapcsolatban a munkaltatdi és egyéb jogokat,

az intézmény nevében szerzédéseket kothet — a gazdasagi vezetd ellenjegyzése mellett,
sziikség esetén gondoskodik az intézmény jogi képviseletérd,

kapcsolatépitésre torekszik a hasonld szolgaltatasokat végzd szervezetekkel,

a munkaltatoi kotelezettségek kapesan felelés a munkaidé-beosztasért, és vezeti az intézmény
egészére vonatkozdan a Kjt. és a vonatkozo jogszabalyok éltal megkivant nyilvantartasokat,
az intézmény épiiletét és berendezési targyait érintd, kareseményekkel kapcsolatos, illetve
rendkiviilinek tekinthetd ligyekben azonnali (eseti) tajékoztatasi kitelezettsége van Pécel
Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete felé,

javaslatot tesz a munkatarsak rendszeres tovabbképzésére és szakmai tapasztalatcseréjére,
szervezeti egységek létrehozéasardl, 0j egyedi programok inditdsarol, palyazatok beadasarél
javaslatot tehet Pécel Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiiletének, mely iigyekben Pécel
Viros Onkorményzatanak Képvisels-testiilete elézetes irasbeli hozzéjarulasat kovetden
doénthet,

figyelemmel kiséri a péalyazati kiirasokat, javasolja a palyazatokon vald indulast,
adomanykdzvetitési tevékenységet lat el, és elvégzi az intézmény részére felajanlott
adomanyok, tAmogatasok elosztasat.

Az intézmény vezetdjének a hazi segitségnyujtas szakmai egység vezetdjeként munkaksrébe tartozo
feladatok kiilondsen:

a) a lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

b) az intézmény 4ltal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatdsanak koordinacioja, a hazi



segitségnyujtas szakmai iranyitasa, a szakmai munka dsszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok
ellatasa,

c) a szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatasossaganak elosegitése,

d) a szolgaltatasokra és a gondozasi munkara vonatkozo6 jogszabalyok, szakmai szabalyok érvényre
juttatasa,

e) kapcsolattartas mas szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel,

f) az adott szocialis intézmény és szocialpolitikai eszkdzrendszer fejlesztésének eldsegitése,

g) mas tipust ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezése.

Az intézményvezetd a fenti jogositvanyait egyéni feleldssége alapjan gyakorolja, tovabba az
intézménnyel kapcsolatban jelentkezd barmely egyéb ligyért is személyes felelosséggel tartozik az
iranyado jogszabalyok szerint.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasardl és megfeleld
miikddtetésérol. Az intézmény belsé ellenérzési feladatait a Péceli Polgarmesteri Hivatallal megbizasi
jogviszonyban allo belso ellendr latja el.

3.1. Az intézményvezetd felelossége

Az intézmény vezetdje — az eléviilési hataridén beliil — munkajogilag és a polgarjog szabalyai szerint
felelos az intézmény eredményes miikodéséért, a kézalkalmazotti kinevezésében, munkakori
leirasaban és a bels6 szabalyzatokban szamara eloirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért,
utasitasaiért, a nyilvantartasok adatszolgaltatasok, €s jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokért, amit jogallasanak, hataskorének, beosztidsanak megfelelden tenniiik kell, illetve megtenni
elmulasztott.

Szandékos karokozas esetén a teljes kar megtéritésére kotelezhetd, gondatlan karokozas esetén a Kjt.
vonatkoz6 rendelkezései szerint felel.

A vezetd felel6ssége nem csokkenti a beosztott dolgozék munkakéri leirasaban meghatarozott
személyes felelosséget.

Az intézmény szakmai egységeinek kotelez6 adminisztracidjat az intézmény vezetdje ellendrzi.

Az intézmény naponta rogziti klienseit a Magyar Allamkincstar Kozpontja (a tovabbiakban: Ko&zpont)
altal mikdodtetett, a szolgaltatasok igénybe vevodinek az Szt. 20/C. §-aban, illetve a Gyvt. 139. § (2)
bekezdésében meghatarozott adatairdl vezetett kézponti elektronikus nyilvantartasi (a tovabbiakban:
Igénybevevéi Nyilvantartds, KENYSZI) rendszerbe. Az intézmény e-képviseldje: a Péceli
Polgarmesteri Hivatal Onkorményzati Irod4jénak koztisztviseléje.

Az intézmény minden munkatarsa rendelkezik hozzaféréshez, a munkatarsak irasban valé tajékoztatasa
a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. tv. 46.§ (1) és 166.§ alapjan, mely tartalmazza az
adatszolgaltatoi kotelezettségeket, a felelosség korét és a mulasztas jogkdvetkezményeit.

Az intézmény szakmai egységeinek kotelezd adminisztracidjat az intézmény vezetbje, tavolléte,
akadalyoztatésa esetén helyettese ellendrzi.

Az iratkezelési szabalyzat az intézményvezetd, feleldsségi korebe tartozik. Az iratkezelés szabalyozasat
kiilon utasitas tartalmazza

3.2. Intézményvezetd helyettes:

Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén:

Kinevezett csaladsegitd munkatars az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén korlatozott
jogkorben ellatja az intézménnyel kapcsolatos teenddket, 50%-ban csaladsegité munkatarsként, 50%-
ban intézményvezetd helyettesként.

Munkaltatéi jogkorrel nem rendelkezik. Jogkorei: utasitasi, ellen6rzési, kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, alairasi jog pénziigyi teljesitéseken, képviseleti jog.

Az intézményvezetd helyettes felelossége:
Az intézmény vezetdje — az eléviilési hataridon beliil — munkajogilag és a polgarjog szabélyai szerint

felelds az intézmény eredményes miikodéséért, a kbzalkalmazotti kinevezésében, munkakori
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leiraséban €s a belsd szabalyzatokban szdmara el6irt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért,
utasitasaiért, a nyilvantartasok adatszolgaltatasok, és jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokért, amit jogallasanak, hatédskorének, beosztasanak megfelelden tenniiik kell, illetve megtenni
elmulasztott.

Szandékos karokozas esetén a teljes kar megtéritésére kotelezhetd, gondatlan karokozas esetén a Kit.
vonatkozé rendelkezései szerint felel.

A vezet0 felel6ssége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakari leirasaban meghatarozott
személyes feleldssegeét.

4. A munkatarsak feladatai
4.1. Csaladsegitd

A csaladsegitd a heti munkaidejének (40 ora) legalabb felét (20 éra) kotetlen munkaidé-beosztas
keretében végzi a szocialis segitdmunka, illetve az adatgy(ijtés helyszinen valé elvégzése érdekében.

Feladatai:

e Ellatja a gyermekjoléti szolgaltatds Gyvt. 40-40/A. §-aban, és a csaladsegités Szt. 64.§-aban
meghatérozott feladatait, a gyermekeket ellatd egészségiigyi, valamint nevelési-oktatasi
intézményekkel 6sszehangoltan szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat végez.

e A csaladsegitd folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek, csaladok szocialis
helyzetét, veszélyeztetettségét.

o Meghallgatja az ligyfél panaszit, és annak megoldasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést.

e Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat.

o Felkérésre kornyezettanulmanyt készit; tdjékoztatast nyujt az orokbefogadott gyermek
fejlodésérol, koriilményeirdl és a csaladba valo beilleszkedésérdl.

e Kezdeményezheti a telepiilési Snkormanyzatnal 0j ellatas, szolgaltatas bevezetését.

e A csaladsegitd a jelzorendszeri feladatanak ellatasa soran figyelemmel kiséri a telepiilésen é16
csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit, szocialis helyzetét, gyermekjdléti és
szocidlis ellatasok, szolgaltatdsok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatésagi
beavatkozast igényl0 helyzetét. A jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik
irasban torténd teljesitésére, tovabba veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén
megfeleld tajékoztatas adasara.

* A csaladsegitd tajékoztatast ad a teriiletén €16 személyeknek, szerveknek a megtehetd jelzés
lehetdségerdl; fogadja a beérkezett jelzéseket, amely alapjan felkeresi az érintett személyt,
illetve csaladot €s a szolgaltatasairdl tajékoztatast ad vagy megteszi a jelzés szerint sziikséges
intézkedéseket. Az intézkedések tényérol tajékoztatni kiteles a jelzéstevét amennyiben annak
személye ismert, és tajékoztatdsaval nem sérti meg a gyermek bantalmazasa és elhanyagolasa
esetén a megtett jelzésre vonatkozd zart adatkezelési kotelezettséggét.

e A csaladsegitd a beérkezett jelzésekrol, és az azok alapjdn megtett intézkedésekrdl heti
rendszerességgel jelentést készit a Godolléi Forras Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontnak.

e A jelzérendszeri szereplok egyiittmiikodésének koordinalasa érdekében esetmegbeszélést
szervez, az elhangzottakrodl feljegyzést készit, tovabba éves szakmai tanacskozast tart, és éves
Jelzérendszeri intézkedési tervet készit.

e A Kkapcsolati er6szak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatosan
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informécios Telefonszolgalattal.

e A csaladsegit tajékoztatasi kotelezettsége soran szocialis és egyéb informdacios adatokat gyiijt
¢s tdjékoztatja az érintetteket az 6t megilletd jogokrol, timogatasokrdl és ellatasokrol, a
vélsaghelyzetben 1év6 varandds anyét az 6t és magzatat megilletd jogokrol, timogatasokrdl és
ellatasokrol; a sziiletendé gyermeke felnevelését nem vallalo, valsaghelyzetben 1évé varandds
anyat a nyilt vagy titkos orokbefogadas lehet6ségérél és ennek intézésérdl, valamint az
orokbefogadd sziilét az orokbefogadas utankévetése soran igénybe vehetd szolgaltatasrdl,
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kapcsolatfelvételrol az utankovetést végzo szervezettel.

e Kozremiikddik az illetékességi teriiletén €16 személyt megilletd vagy szamara sziikséges,
ellatasok szolgaltatdsok elintézésében, ennek érdekében egyiittmiikodik az érintett
szolgaltatokkal, segiti a gyermeket, illetve csaladjat az atmeneti gondozashoz vald
hozzajutasban. Segiti az dtmeneti gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetését, és a
gyermek mielobbi hazakeriilését.

e A csalddsegité szocialis segité munkat végez, melynek keretében segiti az igénybe vevéket a
csaladban jelentkezd miikodési zavarok ellenstilyozasiban, a csalddban €16 gyermek
gondozasaban, ellatdsanak megszervezésében.

e Szamba veszi €s mozgdsitja az igénybe vevo sajat és kornyezetében 1évd eréforrasait, tovabba
azokat a szolgéltatdsokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe, (jabb problémak
megelézésébe. Koordindlja az esetkezelésben résztvevd szakemberek, valamint a kozvetitett
ellatasban, szolgéltatdsban dolgozdk egyiittmiikdését.

e A problémék elhdritdsa érdekében sziikség esetén az érintett szakemberek bevondsaval
esetmegbeszélést, illetve esetkonferenciat szervez; a szolgaltatast igénybe vevo személy, csalad,
gyermek és sziilé, torvényes képviselé kozremikodésével sziikség szerint, de legalabb
hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

e A csaladban jelentkezd nevelési problémak és hidnyossigok kéros hatasainak enyhitése
érdekében szabadidds vagy k6z6sségi programokat szervez.

e GYVR (Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszer) kezelése

Kezdeményezi

e akoznevelési intézményeknél, az ifjusaggal foglalkozd szocidlis és kulturélis intézményeknél,
egyhazi és civil szervezeteknél programok megszervezését,

e aszocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

e az anyagi nehézségekkel kiizdok szdmara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz, tovabbs a
szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutas megszervezését,

e a csaladgondozéast, igy a csaladban jelentkez6 miik6dési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak elésegitését,

o akozisségfejlesztd programok szervezését, valamint egyéni és csoportos készségfejlesztést,

e a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiilieck, az addssagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizd6k, a fogyatékossaggal €16k, a krénikus

e Dbetegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdok, illetve
egy¢€b szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasat,

e akriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasokat,

e A jarasszékhely telepiilésen miikodd csaladsegitést ellatd szolgaltaténak a csalad szocialis
helyzetének 4atfogd vizsgilata alapjan igénybe venni javasolt szocidlis szolgaltatasokat
meghatérozd, a szolgéltatast nyujto szolgaltatora - a jogosultsagi feltételek fennallasa esetén -
kotelezd szocidlis diagnézis készitését azzal, hogy a feladat ellatisiba bevonhatja a nem
Jjarasszékhely telepiilésen mikodd csaladsegitést ellato szolgaltatot.

4.2. Jelz6rendszeri felels

A gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitése érdekében
Jelzdrendszeri felelsként:

15/1998 (IV.30.) NM rendelet 9. §*(1) A Gyvt. 17. §-a és az Szt. 64. § (2) bekezdése szerinti, a gyermek
veszélyeztetettségét, illetve a csaldd, a személy krizishelyzetét észleld rendszer (a tovabbiakban:
JjelzOrendszer) miikddtetése korében a csalad- és gyermekjoléti szolgdlata) figyelemmel kiséri a
telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit, szocialis helyzetét,
gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgaltatdsok iranti sziikségletét, —gyermekvédelmi vagy egyéb
hat6séagi beavatkozast igénylo helyzetét,

b) a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban — krizishelyzet esetén
utolagosan — térténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén az arrol
valo tdjékoztatasra,
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c) tajékoztatja a jelzérendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatdsi teriiletén élo
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,

d) fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a szolgaltatasairdl
tajékoztatast ad,

e) a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad sziikségleteihez
igazodod intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasdnak megeldzése, illetve a veszélyeztetettség
megsziintetése érdekében,

f) *veszélyeztetettség esetén rogziti a GY VR-ben a vonatkozé adatokat,

g) az intézkedések tényérdl tajékoztatja a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye ismert, és ezzel
nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés kotelezettségét,

h) a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrol heti rendszerességgel jelentést
készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak,

i) a jelzOrendszeri szereplOk egyiittmiikodésének koordinalasa érdekében esetmegbeszélést szervez, az
elhangzottakrdl feljegyzést készit,
J) *egy gyermek, egyén vagy csaldd ligyében, az esetmenedzser, esettdl fiiggben a kijelolt jarasi
Jjelzérendszeri tandcsadd részvételével, lehetdség szerint az érintetteteket - beleértve az
itéloképessége birtokaban 1évo gyermeket - és a veliik foglalkozd szakembereket is bevonva
esetkonferenciat szervez,

k) éves szakmai tanacskozast tart és éves jelzbrendszeri intézkedési tervet készit, és

1) a kapcsolati er6szak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos kapcsolatot
tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacids Telefonszolgalattal.

(2) Az esetmegbeszélésre meg kell hivni

a) a megel6z6 partfogo feliigyeldt, ha olyan gyermek iigyét targyaljék, aki megelézd partfogas  alatt
all,

b) a partfogo feliigyelSi szolgdlatot, ha olyan gyermek iigyét targyaljak, aki fiatalkortiak partfogd
feliigyelete alatt all, vagy ha a gyermek kockazatértékelése alapjan a gyermekbiinmegelézési szemponti
veszélyeztetettsége legalabb kdzepes foku,

c) a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo mas személyeket, illetve intézmények képviseloit
indokolt esetben, kiilondsen akkor, ha részvételiik a gyermekkel kapcsolatos probléma
megoldasahoz sziikséges, és

d) *az esetmegbeszélés témajatol, céljatol fliggben a jarasi jelz6rendszeri tanacsaddt vagy a csalad- és
gyermekjoléti kdzpont esetmenedzserét (a tovabbiakban: esetmenedzser).

(3) A csalad- és gyermekjoléti szolgalat és a jelzbrendszer tagjainak képviseldi kozott, eldre
meghatéarozott témakorben, évente legalabb hat alkalommal szakmakézi megbeszélést kell szervezni. A
szakmakdzi megbeszélésre meg kell hivni a gyermekvédelmi jelz6rendszer azon tagjait, akik részvétele
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd veszélyeztetd tényezOk megsziintetését célzd cselekvési terv
kidolgozasahoz sziikséges.

(4) Az éves jelzbrendszeri intézkedési tervet a csalad- és gyermekjoléti szolgalat az éves szakmai
tandcskozast kovetden minden év marcius 31-éig késziti el. Az intézkedési terv tartalmazza

a) a jelzérendszeri tagok irasos beszamoldjanak tanulsagait,

b) az el6z6 évi intézkedési tervbél megvaldsult elemeket,

c) az éves célkitiizéseket, és

d) a telepiilésre vonatkozd célok elérése és a jelzérendszeri miikodés hatékonysaganak javitdsa
érdekében tervezett Iépéseket.

(5) Az éves szakmai tandcskozast minden év februar 28-aig kell megszervezni, és arra meg kell hivni
a) a telepiilési dnkormanyzat polgarmesterét, a képviselo-testiilet tagjat (tagjait) és a jegyzét,

b) a gyermekjoléti alapellatast és a szocialis alapszolgaltatast nyujtd szolgaltatasok fenntartoit,

c) a telepiilésen szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatast biztosité intézmények képviseldit,
d) a jelzérendszer tagjainak képviseldit,

e) a gyamhivatal munkatarsait,

f) a fiatalkortak partfogo felligyelsjét, megel6z6 partfogé feliigyeldjét, és

g) a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljard févarosi és megyei kormanyhivatalban
miikddo gyermek- és ifjusagvédelmi koordinatort.

(6) Ha a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat t6bb csaladsegitét foglalkoztat, koziliik telepiilési
Jelzbrendszeri felelSst kell kijeldlni az (1) bekezdés szerinti feladatokra, illetve azok koordinalasara.
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(7) Ha a csalad- és gyermekjoléti szolgalat a jelzOrendszer miikddtetése korében a csalad- és
gyermekjoléti kozpont feladatkorébe tartozé vagy szakmai tamogatasat igényld esetrdl szerez tudomast,
haladéktalanul megkeresi a csalad- €s gyermekjoléti kozpontot.

Munkakdréhez tartozo feleldsségi kort, és a mulasztas jogkSvetkezményeit jelen szmsz III. 7. pontja
tartalmazza.

4.3. Szocialis asszisztens

(1) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevoi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentésrdl sz616 415/2015 (X11.23) Kormany rendelet 2.§ (2), (3) bekezdése, valamint a 3.§
szerint vezeti az igénybe vevdi nyilvantartisokat. Az intézményvezetd utasitisa alapjan vezeti
a kiilonb6zd nyilvantartasokat, igy kiilonssen:

e KENYSZI: kézponti elektronikus nyilvantartds naponkénti vezetése a szolgaltatast igénybe
vevokrol, adatrogzités, onellendrzés.

e GYVR (Gyermekeink védelmében elnevezésli informatikai rendszer) kezelése iigyfélkapu
regisztracio
érvényességének fenntartasa.

(2) Szocialis étkeztetéssel, szocialis konyhaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységet végez.

(3) Részt vesz az esetmegbesz€ld csoport munkéjaban, valamint a team-megbeszéléseken.

(4) Az intézmény szolgéltatasait igénybe vevokkel koteles a Hazirendet megismertetni, betartatni,
illetve figyelmezteti a be nem tartas kovetkezményeire.

(5) Koteles a munkdja soran tudomaséra jutott bizalmas adatokat szolgalati titokként kezelni, a
tudomaésara jutott iizleti titkot — a Ptk. 81. §-aban foglaltak figyelembevételével — valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagli informacidkat megdrizni.

(6) Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
bettltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaéltatéra vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

(7) Mindenkor az igénybe vevok érdekeit képviselve tevékenykedik.

(8) Kéoteles ismerni az ellatottak és ellatok jogait.

(9) Munkakezdés és tavozas idejét dokumentalja.

A jogszabilyi eléirdsoknak és a modszertani alapelveknek megfelelé adminisztraciét végez.

Munkakdréhez tartoz6 felelésségi kort, €s a mulasztas jogkdvetkezményeit jelen szmsz I11. 7. pontja

tartalmazza.

4.4. E-képviseld: (Fenntartd)

A fenntarté a Péceli Polgarmesteri Hivatal Onkormanyzati Irodajanak koztisztviselsi koziil jeldl ki E-
képviselot.

Az E-képviseld kotelezettségét a 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltak szerint teljesiti,
felel6sségi korét €s mulasztasanak jogkovetkezményeit az E-képviselé munkakori leirasa tartalmazza.
A KENYSZI e-képviselSi szdmara, a rendszerben elvégzend? feladataik végrehajtasahoz.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartdsrol és az orszagos jelentési
rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet 2. § az alabbiak szerint szabalyozza a fenntart6
feladatait:

2. § (1) A nyilvantartasokba tortén6 adatszolgaltatast a nyilvantartasok informatikai rendszerében kell
teljesiteni.

(2) A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatasért a fenntarto felel.

(3) A fenntarté az adatszolgéltatas teljesitésére — a Magyar Allamkincstar honlapjan kozzétett
formanyomtatvanyon - iigyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezd személyt jelsl ki (a
tovabbiakban: e-képvisels). Az egyéni véllalkozé fenntarté és a fenntartd szervezet képviseldje sajat
magat is kijelolheti e-képvisel6nek.

(4) A kijeldld okiratot a fenntartd elektronikus Giton kiildi meg a Kézpont részére. A fenntartd koteles a
Kozpontnak bejelenteni, ha az e-képviseld Kozpontnak megkiildott adatai megvaltoztak vagy kijelslése
megsziint.

(5) A Kozpont ellendrizheti az e-képviselé tigyfélkapunal megadott személyazonositd adatainak és a
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kijelolésben foglalt személyazonositd adatainak egyezdségét. Ha az adatok nem egyeznek meg, a
Ko6zpont a kijelolést visszautasitja.

(6) Az adatszolgaltatas teljesitésére az e-képviseld — az engedélyes vagy a fenntarté munkatérsai koziil
—ligyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezd személyt vagy személyeket jelolhet ki (a tovabbiakban:
adatszolgaltatd munkatars). Az adatszolgaltatdé munkatars megfeleld felkészitésérdl az e-képviseld
gondoskodik.

(7) Az adatszolgaltatdé munkatars a nyilvantartdsok informatikai rendszerében jelolhetd ki. A
kijeloléshez meg kell adni az adatszolgéltatdé munkatars {igyfélkapu hasznélatara jogositd
személyazonositd adatait, és meg kell jeldlni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az
adatszolgaltaté munkatars adatszolgaltatasra jogosult.

(8) Az e-képviseld koteles a nyilvantartasok informatikai rendszerében bejelenteni, ha az adatszolgaltato
munkatars Kozpontnak megkiildott adatai megvaltoztak. Az adatszolgaltatdé munkatars kijelolése a
nyilvantartasok informatikai rendszerében vonhatd vissza.

4.5. Gondozo feladatai (hazi segitségnyijtas)
e Biztositja az igénybe vevo 6nallo életvitelének fenntartasat lakésan, lakokdrnyezetében.

Gondoskodik

e azokrol a pszichiatriai betegekrdl, fogyatékos személyekrol, valamint szenvedélybetegekrol,
akik allapotukbdl addddan az 6nalld életvitellel kapcsolatos feladataik ellatasaban segitséget
igényelnek, de egyébként Snmaguk ellatasara képesek,

e azokrdl az egészségi allapotuk miatt raszoruld személyekrdl, akik ezt az ellatasi format igénylik,
illetve bentlakasos intézményi elhelyezésre varakoznak,

e azokrdl a személyekrdl, akik a rehabilitaciét kovetéen a sajat lakokornyezetiikbe torténd
visszailleszkedés céljabol tamogatast igényelnek 6nallo életviteliik fenntartasahoz.

o Ellatja a hazi segitségnyujtas feladatait.

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.

e Megismeri a hazi segitségnyujtasra vonatkozd szakmai programot, valamint a tevékenységét
egyébként meghatarozé dokumentumokat. Javaslatot tesz a szakmai program feliilvizsgélatara,
modositasara.

e Munkajat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és miikodési kerethez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembe vételével végzi.

e Betartja a személyes és kozérdekli adatok védelmérdl szo6lo, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozd torvényt.

e Részt vallal az intézmény kozosségi programjaiban,

e megovja az intézmény targyi eszkozeit,

e azeszkozok esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az intézményvezetdnek,

e Dbetartja a tiiz- €s munkavédelmi szabalyokat,

e betartja a munkaid6t, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik.

A kozalkalmazott, valamint a mindenkor hatalyos Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartoz6ja
az ellatasban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas id6tartama alatt
— illetve annak megsziinésétdl szamitott egy €vig — nem kothet.

4.6. Tanyagondnok

Feladata a kiilteriiletek és az egyéb belteriileti lakott hely vonatkozasaban:
e Kozremiikodik az étkeztetésben, a hazi segitségnyujtas biztositasaban, a kozosségi €s szocidlis
informéaciodk szolgéltatasaban.
o Segiti az egészségiigyi ellatishoz valé hozzijutds (haziorvosi rendelésre szallitds, egyéb
egészségligyi intézménybe szallitas, gybgyszerkivaltas és gyogyaszai segédeszk6zokhoz vald
hozzajutas biztositasa).
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Gyermekszallitas, ovodasok €s altalanos iskolasok, fogyatékkal €10k szallitasa oktatasi-nevelési
intézményekbe.

Segiti a kozosségi, mlivelodési, sport- és szabadidds tevékenységek szervezését, lebonyolitasat.
Segiti az egyéni hivatalos tigyek intézését, tovabbitja a lakossagi igényeket.

Kozremiikodik az egyéb alapszolgaltatdsokhoz vald hozzaféréshez.

Kozremikodik az egyéb lakossagi szolgaltatasok biztositasaban.

Segiti az 6nkormanyzati feladatok megoldasat (pl. az anyag- és drubeszerzés az onkormanyzat
és intézményei szamara, dnkormanyzati, intézményi informaciok kozvetitése a lakossag részére
(irasos anyagok, szordlapok terjesztése — a helyi hirdetdtablakon vald elhelyezés, illetve a
szordlapok hazhoz juttatasa).

A tanyagondnok egyiittmilkodik mas segitd szolgalatokkal (pl. csalad- és gyermekjoléti
szolgalat, Iddsek Klubja, Szocialis étkeztetés), és a telepiilés civil szervezeteivel.

A tanyagondnok a felsorolt feladatokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a
fenntart6 esetenként megbizza.

Barmely karbdl (amennyiben rendelkezésre all, tanyagondnoki busz, vagy azzal torténd mas
gépjarmii) rongalasbdl, balesetbdl, valamint a KRESZ be nem tartasabdl eredd kérok a
tanyagondnokot terhelik.

A tanyagondnok munkéjat teljes odafigyeléssel, legjobb tudasa szerint koteles elvégezni. Ha
valamely feladattal, utasitassal nem ért egyet, kérheti annak irasba foglalasat, valamint ha
véleményezése szerint barmilyen feladat, utasitas elvégzésével jogszabalysértést kovetne el,
lgy azt megtagadhatja.

Munkaja soran szerzett informaciokat koteles hivatali titokként kezelni, melyet harmadik fél
szdmdra atadni tilos.

4.7. Technikai munkatars (intézményi takaritd)

A munkakér célja: az intézmény és kornyezetének tisztan tartdsa.
Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az alabbi feladatokat létja el:

napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozo irodékat, padlézatukat felmossa,
naponta lemossa a WC-kagyldkat és az tilokéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtdkat, falburkolokat, csaptelepeket

mindennemt olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

sziikkség szerint elvégzi az ajtok lemoséasat, heti gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek
billentylizetét

napi gyakorisaggal takaritja az iroasztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok
lapjat fert6tleniti

kotelessége az irodakban €s az egyéb helyiségekben elhelyezett szemétgyijté edényzet
rendszeres liritése, tisztitasa

nagytakaritast végez nyaron és elvégzi a fliggdny6k mosasat

a nagytakaritasok iddszakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritdsok alkalméaval a szokasosndl alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

étkezések utan a mosogatés és a konyha teljes kor( tisztan tartasa

heti rendszerességgel (pénteki napokon) a hiitd kitiritése és tisztitasa

élelmiszer osztds alkalmdval a teriilet eldkészitése, az osztas befejeztével elpakolas,
takaritas

az élelmiszer adomanyokon kiviil érkezett adomdnyok (ruhanemi, butor, egyéb
eszkozok) rendszerezése, a tarold helyiségek rendjének fenntartasa - az intézmény kiilsé
terliletének az iddjarasnak megfeleld rendben tartdsa - egyéb feladat, amivel az
intézmény vezetd megbizza
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5. A helyettesités rendje:

A 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (1.) g) pontja alapjan, az intézményvezetd helyettesitését
szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds akadalyoztatisa esetén azonnali dontést nem
igényld, valamint gazdasagi jogkorbe tartozo tigyek kivételével, a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasat az
intézményvezetd helyettes latja el.

Az intézményben dolgozékat a munkakori leirasukban foglaltak szerint csak az helyettesitheti, aki a
tavol 1évé munkatéarssal egyezé szakképesitésii. A tavollét id6tartamara az intézményvezetd jeldli ki azt
a csaladsegitot, aki a tdvol maradot helyettesiti, és errdl tajékoztatja a klienst is. A hazi segitségnyujtas
és az étkeztetés vonatkozasaban az intézményvezetd jeloli ki a helyettest, az ellatast igénybe vevd
tajékoztatdsa mellett.

6. Alkalmazotti és munkavaillalo6i jogok és kotelezettségek, érdekvédelem

A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel jon létre. A kinevezés tartalmazza, hogy a kézalkalmazottat
milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii munkabérrel, egyéb juttatissal
foglalkoztatja.

A munkavallaloi jogviszony munkaszerzodéssel jon létre. A munkaszerzédés tartalmazza, hogy a
munkavéllalé milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékli munkabérrel, egyéb
juttatéssal foglalkoztatja.

A munka dfjazdsara vonatkozé megéllapodasokat kézalkalmazotti jogviszonyban a kinevezésben és
atsorolasokban kell rogziteni. Az intézményben a kézalkalmazottak, munkavallalok havi illetményben,
munkabérben, illetve a Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal — helyi koltségvetési
rendeletben — elfogadott juttatdsokban részesiilnek.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen egyeztetett tervet kell késziteni. Az éves
rendes szabadsidg mértékét a Kjt. és Mt. tartalmazza. A szabadsig engedélyezése az intézmény
vezetdjének jogkore.

6.1. Az intézmény alkalmazottainak, munkavallaléinak, megbizottjainak jogai

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak, munkavallaléjanak elidegenithetetlen joga, hogy:

a. a Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

b. a munkatarsak részére biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolédé megbecsiilést
megkapjak, tiszteletben tartsidk emberi méltésagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat
elismerjék, valamint a munkaltaté megfeleld munkavégzési koriilményeket biztositson
szamukra,

c. megismerje az intézmény terveit, részt vehessen ezek alakitasanak folyamataiban és
megtehesse munk4javal 6sszefiiggd javaslatait,

d. munkahelyén szabadon nyilvanithasson véleményt,

e. végzett munkdjaért megkapja azt az illetményt, munkabért, jutalmat, juttatést, kedvezményt,
amelyet szamara a Kjt., Mt. biztosit.

6.2. Az intézmény alkalmazottainak, munkavallaldinak, megbizottjainak kotelezettségei

Az intézmény minden alkalmazottjdnak kotelezettsége sajat munkateriiletén, hogy:

e munkdja sordn mindenkor a Szocialis Munka Etikai K6dexében megfogalmazott irdnyelveket
megtartsa,

o el8segitse az intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

e végrehajtsa a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitdsokban eléirt feladatokat, azok
végrehajtasat elésegitse és ellendrizze,

e késedelem nélkiil végrehajtsa az intézményvezett és Pécel Varos Onkormanyzatanak
Képvisel-testiilete hatarozatait,

e betartsa munkateriiletén a jogszabélyokat,
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e kovetkezetesen és folyamatosan ellassa a munkakorével jaro ellendrzési feladatokat,

o cldsegitse az intézmény vagyonanak és eszkozeinek megdvasat,

e intézkedjen baleset vagy anyagi kar megeldzése, illetve megsziintetése érdekében, illetve erre
az illetékesek figyelmét felhivja,

e munkahelyén a munkara elirt idopontban munkara képes allapotban jelenjen meg,

e munkaidejét munkajanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel toltse,

e a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdje a vonatkozé jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfelelden, hataridore végrehajtsa, és tevékenységérdl felettesének
beszamoljon,

o azelbirt szakmai oktatason, tovabbképzésen részt vegyen, a munkéja elvégzéséhez sziikséges
képesitést megszerezze,

e arendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megdrizze, az
anyagokat takarékosan kezelje,

e azintézmény gazdalkodasahoz sziikséges eszkdzok és anyagok csak az intézmény érdekében
hasznalhatdak, illetve hasznosithatok. A jogtalan hasznalattal az intézménynek okozott kart a
dolgozo koteles megtériteni,

e az intézmény miikddésével kapcsolatban tudomasara jutott valamennyi adatot, tényt,
inform4ciot szigoran bizalmasan kezeljen, munkaviszonya megsziinését kdvetden is, jelen
szmsz-ben foglaltak alapjan,

e részt vesz a munkamegbeszéléseken (team) és a legalabb negyedévente egyszer dsszehivott

munkaértekezleten.

7. Felel6sségre vonas és kartéritési jogkor

Az intézményvezetd felett Pécel Varos Onkorményzatinak Képviseld-testiilete gyakorolja a fegyelmi
illetve kartéritési jogkort, jelen szmsz, és az iranyadd jogszabalyok alapjan.

5

Az intézmény tobbi dolgozoja folétt az intézmény vezetdje gyakorolja a fegyelmi, illetve kartéritési
jogkort, jelen szmsz és az iranyadd jogszabalyok alapjan.

A fegyelmi és a kartéritési tigyek el6készitése az intézmény vezetdjének feladata. A kdzalkalmazott a
kozalkalmazotti jogviszonybodl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kiteles
megtériteni.

A kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan
orizetben tart, kizar6lagosan hasznél, vagy kezel és azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan vette 4t.

A leltarhianyért valo feleldsség a leltarozasi é€s selejtezési szabalyzat szerint.
8. Képviselet és alairasi jogkor

Az intézmény nyilatkozatait képviseldje Utjan teszi meg. A nyilatkozatok alapjan beallé joghatasok az
intézmény javara, illetve terhére keletkeznek:
e azintézményvezetOt altalanos képviseleti jog illeti meg, melyet egyéni feleldssége alapjan
gyakorol,
e azintézményvezetd meghatarozott nyilatkozatok megtételéhez a képviseleti jogét az
intézmény dolgozoira atruhazhatja.

Az intézmény nevében kiadmanyozasra csak az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd az
tigyek meghatarozott korére vagy meghatarozott idétartamra, illetve barmilyen més korlatozassal
alairasi jogot adhat az intézmény barmely dolgozdjanak. Az alairasi jog gyakorlasara valo
felhatalmazast irasban kell megadni, amelynek a felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a
felhatalmazast kezd6 — esetleg befejezd — idépontjat, valamint az egyéb korlatozasokat.
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Az intézményi korbélyegz6 az alairasi joggal rendelkezdk alairasaval egyidejlileg hasznalhato,
illetéleg érvényes.
Az intézmény jogi képviseltérdl az intézményvezeté megbizas utjan gondoskodik.

9. A kitelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas
rendjét a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

10. Iratkezelés rendje

Az IntézményvezetO felelOs azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és
eszkozei rendelkezésre élljanak. Az iratkezelést végz6 dolgozok az iratkezelést az intézményvezetd
feliigyeletével latjdk el. Az iratkezelésért az intézményvezetd altal megjelslt munkatars a felelés. A
részletszabalyokat a koltségvetési szerv iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

11. Adatkezelés, titoktartasi kotelezettség

Az intézmény az irdnyad¢ jogszabalyok szerinti nyilvantartasokat koteles vezetni, amelynek eszkoze
lehet minden olyan adattérol6 eszkdz vagy médszer, amely biztositja az adatok védelmét a vétlen vagy
szandékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal, nyilvanossagra keriiléssel
szemben, €s azt, hogy azokhoz jogosulatlan szerv vagy személy ne férhessen hozza.

Szolgalati titoknak mindsiil — az adathordozo6 formajatol fiiggetleniil- minden {igyirat, amely a
személyes adatok védelmére vonatkozé térvényben, illetve az etikai kodexben rogzitett, titkosnak
mindsiilé informaciot tartalmaz.

A szolgalati titok megdrzése valamennyi intézményi dolgozé kételessége. A titoktartasi kotelezettség
megsértésébdl eredd karokért az adat kiszolgaltatdja személyes feleldsséggel tartozik.

A felel6sség mértékét €s az okozott kar mértékének megallapitasat az intézmény peres tton is
érvényesitheti.

Az intézmény munkatarsainak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére,
valamint az altaluk adott informacidkra és az adatok védelmére az informacios dnrendelkezési jogrol
és az informécidszabadsagrol szo6l6 2011. évi CXII. tdrvényt, a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasardl sz616 1992. évi LXVI. térvényt, a Gyvt.-t kell alkalmazni. A fenti
torvényekben nem szabélyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocialis Munka Etikai Kédexe
az iranyadod.

Tudomanyos célt szolgald kozlés csak oly médon torténhet, hogy a kézlés alapjan az érintett egyént,
csaladot, csaladtagot ne lehessen felismerni.

12. Beszamolasi és jelentési kitelezettség

Az intézmény Pécel Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete, bizottsagai felé rendszeres
adatszolgéltatasi kotelezettséggel tartozik. Az adatszolgaltatés kiterjed:

e az intézmény létszamanak alakulasara,

e az éves szakmai beszamoldra.
Egyéb beszamolasi kotelezettség:

e ¢ves statisztikai jelentés,

e szakmai beszamolé az ellen6rzési jogkorrel rendelkezd szervezetek felé.

13. Belsoé ellenorzés kiilsé szakérto szerv altal

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésrdl szolé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 2. § b) pontja alapjan a bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot adé és tanacsadé tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzitt szervezet mitkodését
fejlessze és eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd
ellendrzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet irdnyitdsi és belsd kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.
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A belsé ellen6rzési tevékenység kiilsé szakértd (a Péceli Polgarmesteri Hivatallal megbizésos
jogviszonyban 4ll6) szervezet bevonasaval valosul meg. A belsd ellendrzés az intézmény esetében a
Péceli Polgarmesteri Hivatallal kotott egytittmiikodési megallapodas alapjan torténik.

A belsé ellenorzés feladata

A belséd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informécidkat gylijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szamara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomaésara jutott jelentds kockézati kitettségrol, eseményrdl,
kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal téjékoztatja.

a) Bizonyossagot add tevékenység

A belso ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer kialakitasat,
miikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan biztositjdk-e a szervezeti
célok megvalosulasat. E feladata korében a belso ellendrzés elsésorban »

e elemazi és értékeli a belso kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet, kockézatkezelést,
kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikéciét, valamint a nyomon kovetés
folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat €s gazdasadgossagat;

e az ellendrzések soran megéllapitdsokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;

e abelso ellentérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belso ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatandd feladatait részletesen a Bkr. 21.
§ (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miukddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

e A szervezeti célkitiizések Osszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

e A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

e A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat; a folyamatok
belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a felelosségek, feladatok
egyértelmiien meghatarozottak.

e A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak.

e A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet kockazatkezelési
rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet kockazatviselési hajlandosaganak
figyelembe vételével — megfelelden kezelni.

e A Kkoltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszer(sitésiik biztositott.

e Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban €s a vonatkozd
szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

o Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan €s eredményesen gazdalkodnak, valamint a vagyon
megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

e Az intézményen beliili informacidaramlas, kommunikacié és egyiittmiikodés megfeleld.

e A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikodésre vonatkozé adatok, informaciok és beszamolok
pontosak, megbizhatdak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak.

e A szervezet vezetdi a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonboz6 szintl szervezeti
célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart hianyossagok
megsziintetése biztositott.

b) Tanacsado tevékenység

A belso ellenérzés tanacsadd tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetdit, a koltségvetési szerv
vezetdjének megbizasa alapjan. A tandcsadé tevékenység keretében ellathato feladatokrél a Bkr. 21. §
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(4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon tulmenden tovabbi
feladatok is ellathatdk, amennyiben azok megfelelnek a bels6 ellenér fliggetlenségére vonatkozo
eloirasoknak.

A belso ellenOrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot add és a tandcsadd
tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak, minéségének javitasara vonatkozd
lehetoségekrol. A belsd ellendrzés — mint vezetdt tamogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a
vezetoket azon feleldsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert
miikddtessék. A belso ellendrzés a szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat
tesz, de e javaslatok végrehajtdsa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk
feleldsségi korébe tartozik.

IV. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE
1. Az intézmény miikodése
Az intézmény szolgaltatasi egységeinek tevékenysége: csalad- és gyermekjoléti szolgalat
Csalad- és gyermekjoléti alapszolgaltatast lat el.

Alapszolgaltatés keretein beliil végzett feladatok:
e informacidadas
jelzérendszer mikodtetése
kriziskezelés
esetmenedzselés — koordinacio
ellatasokhoz vald hozzajutas segitése
természetbeni / pénzbeli ellatasokhoz vald hozzajutas segitése
eseti gyamként kirendelhetd csaladgondozé biztositasa
altalanos tanacsadas
szocialis
életvezetési
mentalis,
haztartasi gazdalkodas
csaladgondozas gyermekekkel, csaladjukkal, egyénekkel
csoportmunka
e egyéni €s csoportos készségfejlesztés
o kozosségfejlesztés
e adomanykezelés

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat igénybevétele téritésmentes.
Etkeztetés

Az étkeztetés célja:
Azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg étkezésérél kell gondoskodni, akik
azt a koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai vagy szenvedélybetegségiik,
hajléktalansdguk miatt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem
képesek biztositani.

Az étkeztetés biztositasanak formai:
e lakéasra szallitassal.

Ez a lehet8ség azon személyek szamara biztosithato, akiknek ezt életkora, egészségi allapota, vagy
szocidlis helyzete indokolja.
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Az étkeztetés igénybevétele:

Az étkezés iranti igényeket jelezni kell az intézményvezetd felé, ahol ki kell télteni a ,,Nyilatkozat
tajékoztatasrol”, valamint , Kérelem, a személyes gondoskodas igénybevételéhez”.

Az intézményvezetd a gondozond bevonasaval megvizsgalja a jogosultsagot, kornyezettanulmanyt
készitenek, amelyben haziorvosi igazolas és jovedelemnyilatkozat is van.

Az étkezésért fizetendd téritési dijat Pécel Varos Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete hatarozza meg,
amit a helyi rendeletben rogzit.

Hazi segitségnyujtas

A hazi segitségnyjtas célja:

A legfeljebb napi 4 6rds gondozasi igényli személy részére nyujtott, alapvetd gondozési, apolasi
feladatok, ©nallo életvitel fenntartdsaban, az ellatott és lakdkornyezete higiénias koriilményeinek
megtartasaban valé kozremikodést, a vészhelyzetek kialakulasinak megelézésében, illetve azok
elhéritasaban vald segitségnytjtast magaban foglalé hazi segitségnyjtassal 6sszefliggd feladatok.

A hazi segitségnyujtas keretében az intézménynek szocialis segitést és /vagy személyi gondozast kell
nyUjtania.

A hazi segitségnyjtas tevékenységei és résztevékenységei

Szocialis segités keretében:
A lakokornyezeti higiénia megtartasaban vald kézremiikodés kérében:
o takaritds a lakas életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (haldszobaban, fiirddszob4ban,
konyhéban és illemhelyiségben)

A haztartasi tevékenységben vald kézremiik6dés kérében:
e bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)
o segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés el6készitésében
e mosogatas
o tiizel behorddsa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel)
e télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata elétt
o kisérés
Segitségnytjtas veszélyhelyzet kialakulasanak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban
Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitése.
Személyi gondozas keretében:
Az ellatast igénybe vevdvel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa kdrében:
informacionyjtés, tanacsadas és mentalis timogatés
e csaladdal, ismerdsokkel valo kapcsolattartas segitése
e azegészség meglrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben vald kdzremiikodés
e ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozasi €s apolasi feladatok korében:
e mosdatés
e fiirdetés
o Oltoztetés
agyazas, agynemlicsere
inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése
haj, arcszdrzet apolas
szdj, fog és protézis apolas
koromapolas, bérapolas
folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)
mozgatas agyban
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e decubitus megel6zés

o feliileti sebkezelés

o sztdmazsak cseréje

e gyogyszer kivaltasa

e gydgyszer adagolasa, gydgyszerelés monitorozasa

e vérnyomas és vércukor mérése

e hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

o kényelmi és gydgyaszati segédeszkdzok beszerzésében vald kdzremiikddés,

e kényelmi és gydgyaszati segédeszkdzok hasznalatinak betanitisa, karbantartdsaban vald
segitségnyjtas

e a haziorvos irdsos rendelésén alapuld terapia kvetése (a tevékenység elvégzéséhez vald
kompetencia hataraig)

A hazi segitségnytjtds modjat, formdjét, és gyakorisigat a gondozés irdnyitoja a jogosult egészségi
allapota, szociélis helyzete, valamint a héziorvos javaslatdnak figyelembevételével, az egyéni
sziikségleteknek megfeleloen hatarozza meg.

A napi négy orat meghaladé gondozas hézi segitségnyjtas keretében csak akkor biztosithatd, ha a
gondozas a tobbi jogosult ellatasat nem veszélyezteti.

A gondoz6 napi gondozési tevékenységérdl a személyes gondoskodast ny(jtd szocialis intézmények
szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 5. szami
melléklete szerinti tevékenység naplot vezeti.

Nem részesithetd hézi segitségnytjtasban a veszélyeztetd allapoti elmebeteg, valamint a
kozegészségiigyi indokbdl elkiilonitésre szoruld fertéz8 beteg mindaddig, amig az allapota fennall.

A gondoz? a hazi segitségnyjtas sordn egyiittmiikddik a haziorvosi szolgalattal, az otthoni szaképolast
végzd szolgilattal, korzeti véddndvel, koérhazi szocialis n6vérrel, valamint az egyéb személyes
gondoskodést nyujtd szocidlis intézményekkel.

A hazi segitségnyujtas iranti kérelmet jelezni kell az intézményvezetd felé, ahol ki kell tolteni a
Kérelmet a személyes gondoskodas igénybevételéhez.

Az intézményvezetd a gondozond és a hdziorvos bevonasaval megvizsgalja a jogosultsagot.

A kérelmek jogosultsigat az intézményvezetd birdlja el, a kérnyezettanulminy és a beérkezett
dokumentumok alapjan.

A szolgaltatds 4ltal érintetteknek gondozasi dijat kell fizetni, a fizetendd téritési dijat Pécel Véros
Onkorményzatdnak Képviselé-testiilete hatarozza meg, amit a helyi rendeletben régzit.

A tanyagondnoki szolgaltatas

* A tanyagondnoki szolgaltatas ellatdsdhoz sziikséges gépjarmii 2024. augusztus 15. napjatol all
rendelkezésre.

e A tanyagondnok jogosult a szolgaltatassal kapcsolatos iratokba betekinteni és a tanyagondnoki
geépjarmii mellett a feladatelldtisahoz sziikséges egyéb, a szolgaltatast nyujté rendelkezésére
allo eszkozoket is hasznalni (szamitogép, internet, telefon stb.).

e Az intézmény sajat koltségén — az ellatottakkal vald kapcsolattartas, a megoldand feladatokrol
valé gyors értesiilés és a hasonldan gyors problémamegoldas érdekében — mobiltelefon
hasznéalatat biztositja a tanyagondnok szdmara.

e A tanyagondnok tevékenységének, a szolgaltatisok igénybevételének dokumentalisira a
jogszabalyi el6iras szerinti tevékenységnapldt hasznalja.

e A tanyagondnoki szolgélat az &nkorményzat rendelete, az SzCsM rendelet 39. § (1)-(3)
bekezdései, valamint a helyi sziikségletek alapjan kozvetlen, személyes szolgaltatdsokat (ezen
beliil alap- és kiegészitd feladatokat), valamint az 6nkormanyzati feladatok megold4sat segito,
kozvetett szolgaltatasokat végez.

A tanyagondnoki szolgaltatas fébb elemei:
e szallitas,
e megkeresés és
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o kozosségi fejlesztés.
Ez az ellatasi forma munkanapokon nyujtja szolgaltatasait. Ettél eltéréen, a felmeriilé programok,
ellatotti igények alapjan, kizarélag elozetes egyeztetés alapjan, hétvégén is megszervezhetd a
tevékenység.

A tanyagondnok tevékenységeérdl az intézmény intézményvezetdje az intézményi beszamold keretében
évente szamol be a fenntartonak. -

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
Az intézmény helyiségeinek hasznalatat a Hazirend szabalyozza.

Az intézmény nyitvatartasa és ligyfélszolgalata

Az intézmény nyitvatartisa: Ugyfélfogadas:

Hétfo: 8—18% Hétfo: 8 —18%
Kedd: 8-16% Kedd: 8—16%
Szerda: 8-16% Szerda: 8 —16%
Csiitortok: 8 —16% Csiitortok: 8-16%
Péntek: 8§ —12% Péntek: 8§ —12%

Az intézmény dolgozdéinak munkarendje

Az intézmény féfoglalkozasu dolgozdinak heti munkaideje 40 ora.
A részfoglalkozésu és szerzddéses jogviszonyban dolgozok munkaidejét a munkaszerzddések
tartalmazzak.

Munkaid6 beosztasok

A hazi gondozd tevékenységet a gondozottak lakasan végzik. Munkaidd beosztasuk a feladatoktdl
fiiggden valtozik. Adminisztrativ feladataikat az intézmény épiiletében végzik.

A csaladsegitdk és a tanyagondnok munkaideje heti 40 6ra, kétetlen munkarendben, a munkat tigy kell
szervezni, hogy a terepmunkara megfeleld id6é alljon rendelkezésre. Adminisztrativ feladataikat az
intézmény épiiletében végzik.

A tanyagondok tevekenységét elsdsorban a Kiilteriiletek és az egyéb belteriileti lakott hely
vonatkozésaban végzi — valtozé munkahelyen. Az nkormanyzat tanyagondnoki szolgéltatasrél szold
rendelete, a KépviselO-testiilet 4ltal elfogadott szakmai program, a gépjarmi-iizemeltetési szabalyzat és
a sziikségletek alapjan teljesit. A kotelez6 munkaid6t meghaladé idében, hétvégén végzett feladatok
esetén a tanyagondnok beleegyezése szitkséges a feladat elvéllaldsahoz, s az elszamolés az érvényes
jogszabalyok szerint torténik. A tanyagondnok a feladatait nagyfoku o6nallosaggal, a telepiilés
koriilményeinek fejlesztése érdekében végzi.

Nem tartoznak az intézmény hataskorébe azok a tevékenységek, amelyek ellatdsa mas intézmények
kompetenciaja.

AZ INTEZMENY JOGKORI ELHATAROLASAI, A MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
SZABALYALI

Az intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével,
megsziintetésével, illetmény megallapitasaval, fegyelmi eljarassal kapcsolatosan a munkaltatéi jogokat
Pécel Véaros Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete latja el. A vezetSi megbizas addsa és visszavondsa
is Pécel Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiiletének jogkdre. Az egyéb munkaltatdi jogokat a
polgarmester  gyakorolja. A  kozalkalmazotti  jogviszony létesitésével, megsziinésével,
megsziintetésével, illetmény megallapitdsaval, fegyelmi eljarassal kapcsolatosan a munkaltatéi jogokat
az intézmény alkalmazottai, munkavallaldi tekintetében az intézmény vezetdje gyakorolja.

24



A kozalkalmazotti jogviszonyt, a munkaviszonyt érinté alapkérdéseket a Kjt. és az Mt. valamint annak
végrehajtasara vonatkozd jogszabalyok, és az szmsz-ben felsorolt szakmai rendeletek hatarozzak meg.

A fegyelmi jogkor gyakorlasanak alapelvei

Kartéritési ligyek eljarasait a Kjt. és az Mt. tartalmazzak.

Az intézmény személyi feleldse az intézményvezetd, az intézmény ligyeiben a vonatkozd
jogszabalyok, 6nkormanyzati irdnyelvek alapjan a rendelkezésre bocsatott koltségkereten beliil egyéni
felelésséggel dont, legfoképpen:

a) a tevékenységi korok és feladatok maradéktalan végrehajtasaban, meghatarozasaban

b) képviseleti kérdésekben

c) a vagyon kezelésével, megodrzésével kapcsolatos kérdésekben

d) a felettes szervek részére késziilé javaslatok és beszamolok megtételében, belsé szabéalyzatok
elkészitésében, jovahagyasaban

e) munkavédelmi, és egészségiigyi feladatok biztositasaban.

Az intézményvezetd gyakorolja a kinevezési, felmentési, munkaviszony-megsziintetési, valamint bér-
és illetmény-megallapitési jogkort, és minden mas felmentési munkaltatéi jogkort is.

Az intézményvezet6t tavollétében az intézményvezetd helyettes helyettesiti.

Az intézményvezeto felelés az intézmény egészének szakszerii, torvényes miikodéséért, a munka
zokkenOmentes ellatasaért.

Az intézmény képviseletét kiilso szervek felé az intézményvezetd latja el.

Az intézményvezetd képviseleti jogkorét esetenként meghatalmazassal atruhazhatja.

Az intézmény dolgozdi csak olyan témakorokben folytathatnak belsé és kiilsé targyalasokat,
amelyekben dontési joguk van, melyet a munkakori leirasok tartalmaznak.

Az intézmény dolgozoéira vonatkozo altalanos el6irasok

Az intézmény dolgozdja koteles:

e A munkajaval kapcsolatos szakmai, altalanos és specialis ismereteket, utasitasokat,
szabalyzatokat megismerni, betartani.

e A munkarend szerinti idében és elrendelt helyen megjelenni.

e A munkakdrrel kapcsolatos munkafolyamatokat részletesen megismerni, majd kelld szakmai
informaltsagot tanusitani.

e A sajat munkajat célszerlien megszervezni.

e A kezelésére bizott anyagot és eszkdzoket megbrizni, és rendeltetésiik szerint hasznalni.

e Munkakorben, vagy azon tilmenden kapott megbizas teljesitését és a munka eredményét
kiilon felhivas nélkiil feletteseinek jelenteni.

e VezetOi utasitasokat végrehajtani.

e Munkéjaval kapcsolatos hatariddket betartani.

e Figyelemmel kisérni a munkakorével kapcsolatos kdzvetlen szervezeti eseményeket és az ide
vonatkoz6 észrevételei kozolni a felettesével.

e Munkatarsait a munkéaban segiteni.

e Minden dolgozé felelds a jogszabalyok betartasaért, a tulajdon védeleméért.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

o A televizio, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

e Akozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd
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felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hatasko6rébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje
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AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény miikddésére jelen szmsz mellett egyéb bels6 jellegli utasitisok, és szabélyzatok is
vonatkoznak, mint:

e  Alapito okirat

o Miikddési engedély

e SzMSz és fliggelékei

e Hazirend

e Szakmai program

o Foglalkoztatottakra vonatkoz6 munkakéri leirdasok
e A szocialis munka etikai kodexe
o Iratkezelési szabalyzat

e Leltar- és selejtezési szabalyzat
o Tizvédelmi szabalyzat

e  Munkaruha szabalyzat

e Gazdalkodasi szabalyzat

o Gépjarmii hasznalati szabalyzat
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Zaro rendelkezések

Ezen szmsz alapjan, a benne meghatarozottak szerint késziilnek el az intézmény mas dokumenta ciéj:

O Munkakori leirasok
O Szakmai program
O Az ellatasok igénybevételére irdnyulé dokumentumok tervezete (15 db)

Az szmsz betartisa és betartatisa az intézmény vezetdjének és dolgozéinak elsd rendi
kotelezettsége.

Jelen szervezeti és milkodesi szabalyzatot Pécel Varos ,C')_nkorményzatina% Képviseld-te stiilete
Szocidlis Bizottsaga a $O/&02Y.L1%:3)  hatirozattal elfogadta, 2024 10.Q/ . napjan lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

Ezzel egyidejiileg 9‘0‘2"” .04 napjaval hatdlyat veszti a 53/"1011"&[/”@8 hatar ozattal

elfogadott szakmai program mellékletét képezé szervezeti és miikddési szabalyzat.

Pécel, 2024, augusztus 22.
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