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Péceli

Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat

szervezeti és miitkodési szabalyzata



I. Altalanos rész

1. Bevezetés

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabdlyzat (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 szabélyait.

Jelen szmsz-re vonatkozo jogszabalyok
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a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi IIl. torvény (a tovabbiakban:
Szt.)

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) ‘

a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamtigyi eljarasrél szolo 149/1997. (I1X.
10.) Korm. rendelet

a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl szolo
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet

a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és muikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet

a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérél €s a szocidlis szakvizsgarol
sz0l6 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

a vezetéi megbizéssal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nyljtd személyek vezetdképzésérdl

sz616 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

Az szmsz az intézmény vezetésének és mikodésének, az intézmény jellegének megfelelé szabalyokat
tartalmazza, igy kiilondsen:
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az intézményre és muikodésére jellemzd, részben hosszabb idore érvényes adatokat, alapvetd
elveket és eldirasokat, az intézmény €s egyes szervezeti egységeinek tevékenységei korét,

az intézmény és Pécel Varos Onkormdanyzatanak Képviseld-testiilete kozotti viszonyra
vonatkozo rendelkezéseket,

az intézmény iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mukddési rendelkezéseit,
belsé szabalyozasait,

az intézmény vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait €s jogkorét, a dolgozdk jogait és
kotelezettségeit.

Az szmsz betartdsa és betartatasa az intézmény vezetdjének és dolgozoinak elsérendii kételezettsége.



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 alapitiasa és megsziinése

3.1. A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitisdra, megsziintetésére jogosult szervének
3.1.1. megnevezése: Pécel Varos Onkormanyzata

3.1.2. székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

3.1.3. Pécel Varos Onkorményzata addészama: 15730538-2-13

4. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

4.1. A koltségvetési szerv iranyité szervének

4.1.1. megnevezése: Pécel Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
4.1.2. székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér |.

4.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak

4.2.1. megnevezése: Pécel Varos Onkorméanyzata

4.2.2. székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

. Egyéb adatok
1. Agazati azonosité szama: S0206195 .
. Az intézmény telefonszama: 06-28-662-036, mobil: 06-20-801-2399
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3. Az intézmény alapitéja: Pécel Varos Onkormanyzata, 2119 Pécel, Kossuth tér 1.
4. Az alapito6 okirat kelte: 2016.11.24.

szama: 0/19/28/2016.

L

5. Az intézmény alapitasinak datuma: 1999.10.21.
6. Az intézmény addszama: 16935097-1-13
7. Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 16935097-8899-321-13

BN

. 8. Az intézmény szamlakezeld szervének adatai: Péceli Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 2119
Pécel, Kossuth tér 1.)

5. 9. Szamlavezeté bank: K&H Bank Zrt.



6. A koltségvetési szerv tevékenységei

6.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szold 1993.
évi llI. torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997, évi XXXI. torvény,
valamint a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. tdrvény alapjan latja el
feladatait.

6.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1 889900 Mashova nem sorolhatd egyéb
szocidlis ellatas, bentlakéds nélkiil

6.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Mashova nem sorolhaté, egyéb szocidlis ellatds, bentlakas nélkiil, csaladsegitést, étkeztetést, hazi
segitségnyujtast, idosek és hajléktalanok nappali ellatasat, a szocidlis szolgaltatasokhoz vald
hozzaférést, 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 megjelélése:

kormanyzati kormanyzati funkcid megnevezése
funkcidszam
1 041231 Rovid id6tartami kdzfoglalkoztatas
2 041232 Start-munkaprogram — T¢li kozfoglalkoztatés
3 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
4 041234 Kézfoglalkoztatds mobilitasat szolgald tamogatas (kozhasznl kélesonzd részére)
5 102031 Id6sek nappali ellatasa
6 102032 Demens betegek nappali ellatasa
7 102050 Az id6skortak tarsadalmi integracidjat célzd programok
8 104042 Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatasok
9 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életminéségét javitd programok
10 | 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa
11 107016 Utcai szocialis munka
12 | 107051 Szocidlis étkeztetés
13 107052 Hézi segitségnyujtas
14 1107053 Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas
15 | 107080 Esélyegyenloség elbsegitését célzd tevékenységek és programok
16 | 107090 Romak tarsadalmi integracidjat eldsegitd tevékenységek, programok




6.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miitkddési teriilete: Pécel varos kozigazgatasi teriilete

7. A kéltségvetési szerv szervezete és miitkddése

7.1. A kdltségvetési szerv vezetijének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv intézményvezetdje a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII.
torvény alapjan hatérozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszonyban all6 magasabb vezetd, akit Pécel
Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete nevez ki. A magasabb vezetdi megbizas legfeljebb 5 évig
terjedd hatérozott idére szol. A koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)
bekezdésében rogzitett feladatot végzd kdzszolgalatban 4&llo személyek ( intézmeényvezetd,
intézményvezetd-helyettes)  vagyonnyilatkozat tételére  kotelezettek. A vagyonnyilatkozatok
esedékességére €s a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok szabalyozasat kiilon utasitas
tartalmazza.

7.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabély
| kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi X XXIII.
térvény
) munkaviszony A munka torvénykonyvérol sz616 2012. évi I. térvény (a
tovabbiakban: Mt.)
3 megbizdsi jogviszony A Polgari Torvénykényvrél szolo 2013, évi V. térvény

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 alak bélyegzé 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 Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat

7.5. Az intézmény tipusa: szocialis- és gyermekjoléti intézmény

7.6. Az intézmény jogallasa: 6néll6 jogi személy

8. Az intézmény gazdalkodasa:

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




8.1. A feladat ellatasara szolgalé vagyon:

(0 2119 Pécel Isaszegi t 3. teriiletén allo, 6sszesen 135 m> nagysagu ingatlan, valamint 4
tarolasra szolgalo épiilet.
U Az ing6 vagyon a mindenkori vagyonleltar alapjan.

8.2. Vagyon feletti rendelkezés:

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

9. Az intézmény célkitiizései

Az intézmény célja, a szocidlis és/vagy mentalhigiénés problémak, illetve egy€b krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csalddok szamara nyujtott személyes szocilis és gyermekjoléti
alapszolgaltatdsok biztositasaval, egyéneknél/csaladokban bekdvetkezett krizishelyzetet megeldzése,
(amennyiben lehetséges) megsziintetése az egyén/csaldd 6nalls életvezetési képességének fenntartasa.
Ennek megvaldsitdsa érdekében komplex csalddgondozdsi program biziositdsa a cél,

Fontos, hogy az intézményhez fordulé kliensek probléméi komplex médon, a szolgaltatasok ..atél ‘ny
koordinaciojaval, gyorsan keriiljenek megoldasra. A gondozési kapcsolatban térekedni kell arra, hogy
az intézményhez fordulé emberek, csaladok autonémidja 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 Jjellegiiknél fogva nem
csupan az emberhez fiizédhetnek.

Az intézmény — tevékenysége keretében, céljainak megvaldsitasa érdekében — szerzédéseit dnalldan
koti.

Az intézmény perbeli cselekményeit meghatalmazott jogi képviseléje ttjan végzi.

11. Az intézmény altal végzett szocialis és gyermekjoléti szolgaltato tevékenység

Az intézmény Ilétesitésére, szocialis tevékenységére kiiléndsen az alabbi Jjogszabalyok vonatkoznak:

0 Szt

0 Gyvt.

U aszocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok hatésagi
nyilvantartasardl és ellenérzésérdl szold 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

[J a személyes gondoskodist nyuajtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirél szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet

[1 aszemélyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairl és miikodésiik
feltételeirdl sz616 1/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet



Az intézmény mikodésére jelen szmsz mellett egyéb belsd Jellegli utasitisok és szabalyzatok is
vonatkoznak:

hazirend,

iratkezelési szabélyzat

leltarozasi és selejtezési szabdlyzat
tlizvédelmi szabalyzat

munkaruha szabalyzat

szakmai program

tovabbképzési terv

gazdalkodasi szabalyzat
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Az intezmény szabdalyzatait az intézményvezetd adja ki. Az intézmény szabdlyzatainak betartasa az
intézmény vezetdjére és minden alkalmazottjara nézve kotelezé, a szabalyzatban foglaltak be nem
tartasa fegyelmi feleldsségre vonast és esetleges jogi Giton torténd tovabbi fellépést eredményez.

1l Szervezeti felépités
1. A szervezet

1.1. Szervezeti abra

1 f6 ~intézményVeZét6 '

intézmléffovezeté o - Hazi L [ Szocidlis 1 f6 technikai
" hel 'ett}és U _ segitségnyljtas | étkegtetés | dolgozd
Aneeen T 1 2,5 f6szocialls | 1 0,5 6 szocialis
.csaladsegit6 - : ; !
|

| 4polo-gondoz6 4polo-gondozd

Sl nvan v e

/3 f6 csaladsegits

2. Az intézmény miikodése

Ellatottak kore:

U csaldd- és gyermekjoléti szolgaltatas: a Pécelen bejelentett lakcimmel, illetve
bejelentett tartozkodasi hellyel rendelkezd gyermek- és felndtt kord személyek,
valamint a telepiilésen atmenetileg tartozkodd gyermekek és felnéttek, akiket a
segitségnyujtds elmulasztisa veszélyeztetne. A szolgélat klient(rajahoz
tartoznak tovabba a valsaghelyzet(i varandés anyak.

O étkeztetés: Etkeztetésben kell részesiteni azt a Pécelen bejelentett lakcimmel,
illetve bejelentett tartézkodasi hellyel rendelkezd igényldt, aki onmagardl,
illetve a vele egy héztartasban €16rél nem tud gondoskodni, kora, egészségi
allapota vagy hajléktalansaga miatt.

0 hazi segitségnyijtas: hazi segitségnyjtas keretében kell gondoskodni azokr|
az peéceli személyekrdl, akik 6nmaguk ellatasira dnerébdl nem képesek, és
réluk nem gondoskodnak.



2.2 Létszam, szakképesitési feltételek

Az intézmény létszamardl és oOsszetételérdl a megjeldlt jogszabalyok alapjan az intézményvezetd
rendelkezik. Az intézmény allandé szakmai személyzetén feliil sziikség esetén tovabbi kisegitd
személyeket alkalmazhat, amennyiben annak pénziigyi fedezete az intézmény koltségvetésében
rendelkezésre all. Az intézményben folyd szakmai munka mindségi javuldsa érdekében az intézmény
vezetdje az intézmény dolgozdi részére biztositja a rendszeres esetmegbeszéléseken, szupervizidn valo
részvételt, illetve eldsegiti a hasonld teriileten dolgozd munkatarsakkal torténd folyamatos
tapasztalatcserét.

Szakmai létszamok, végzettségek

Szervezeti pozicio Fo Munkakér Végzettség
intézményvezetd 116 intézményvezetd
csalad- és gyermekjoléti | 4 18 csaladsegitd csaladsegitd 15/1998. (1V. 30.)
szolgalat NM rendelet
hazi segitségnyujtas 2,5 f6 hazi gondozd a személyes
gondoskodast
étkeztetes 0,5 f6 adminisztracio g;]]tg ekjoléti,
gyermekveédelmi
szocialis asszisztens 1 f6 HR, adminisztracié intézm'ények,
valamint személyek
szakmai
feladatairol és
milkodéstik
feltételeirdl (11. sz.
melléklete alapjan)

ITT. Miikodés rendje
1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

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

A munkaltatoi jogok gyakorlasa a dolgozdk jogviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben vald
dontés jogat jelenti. Az alabbi fobb témakorok tartoznak ide:

a. ajogviszony létesitése,

b. ajogviszony megvaltoztatasa,

C. ajogviszony megsziintetése,

d. a dolgozdkkal kapcsolatos, az iranyadd jogszabaly (a kozalkalmazottak jogalldsardl
sz016 1992. évi XXXIII. tv., a tovabbiakban: Kjt.) szerinti nyilvantartasok vezetése,

e. szabadsagolas,

f. afeleldsségre vonas és az anyagi felelosség alkalmazasa stb.



Az intézmény egészére vonatkozoan a munkaidd beosztasért és a Kjt., valamint az egyéb vonatkozé
jogszabélyok altal megkivant nyilvantartasok vezetésért az intézményvezeto a felelds.

A munkaviszony létesitése, megsziintetése, a felmondasi idé, a rendkiviili felmondasi okok, a
munkaid6, a tdalmunka, a titoktartdsi Kkotelezettség szabalyait a mindenkor hatilyos magyar
Jjogszabalyok, igy kiilonosen a Kjt. rendelkezései szabalyozzak.

2. A Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete feladatai és jogkore

0 jovahagyja az intézmény szakmai programjat, szmsz-ét (e hatdskorét a Keépviselo-
testiilet a Szocidlis Bizottsagra ruhézta at). Pécel Varos Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete (bizottsaga) a szakmai program jovahagyasat akkor tagadhatja meg, ha az nem
felel meg az e térvényben, valamint a jogszabalyokban eléirt kévetelményeknek. Az
szmsz jovahagyasat akkor tagadhatja meg, ha az jogszabélyt sért.

[l dont az intézmény alapitd okiratardl, gazdalkodasi korérdl, atszervezésérdl,
megsziintetésérol, tevékenységi kérének modositasardl, nevének megallapitasarol,

U kinevezi, feliigyeli, és felmenti az intézményvezetdt ¢és gyakorolja az
intézményvezetdvel kapcsolatos munkaltatoi jogokat,

U segiti és ellendrzi az intézményben foly6 szakmai munkat,

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

U jovahagyja az intézményvezet§ altal az intézmény miikddésére vonatkozoan dsszeallitott
éves beszamolot (e hataskorét a Képviselo-testiilet a Szocidlis Bizottsagra ruhézta at),

U meghatdrozza az intézményi koltségvetést, valamint a hazi segitségnyujtasra, az idések
nappali ellatasara, az étkeztetésre és a bolcsédére vonatkozo intézményi téritési dijat,

U jovahagyja az éves koltségvetést, melyet az intézményvezetdvel vald egyeztetést
kdvetben a jegyz6 készit el és a polgarmester terjeszt eld,

U ellendrzi az intézmény gazdalkodasat és milkddésének torvényességeét,

U intézményi fejlesztéseket kezdeményez,

[ dont a jogszabalyok és a belsd (szervezeti) szabélyok altal nem szabalyozott minden
egyeb kérdésben, ami nem tartozik az intézményvezetd, illetve az intézmény
dolgozoinak hataskorébe.

[0 Pécel Viaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a torvényesség  biztositdsa
érdekében ellenérzi a belsd szabalyzatok jogszeriiségét. Az ellenérzés eredményeképpen
Pécel Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete felhivja az intézmény vezettjét a
Jogszabalysértés orvoslasara, illetve annak eredménytelensége esetén a Jogsértd
szabélyzatot megsemmisiti.

O Pécel Véaros Onkorményzatanak Képviselo-testiillete  az  intézmény  szakmai
eredményességét kiilondsen a Névjegyzékben szereplé szakértd altal készitett szakértsi
vélemény, a szakmai ellendrzések, illetve az intézmény altal készitett beszamold alapjan
értekeli.

3. Az intézményvezet6 feladatai és jogkore

Az intézményvezetd munkaltatoi, szakmai, gazdalkodasi, szervezési és képviseleti jogkdrében
felelosséggel vezeti az intézményt, és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik, valamint feliigyeli az
intézményt, Pécel Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete egylittmiikodésével és feliigyelete
alatt, emellett:



(1 a Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete altal elfogadott éves kéltségvetés alapjan
iranyitja, vezeti és szervezi az intézmény munkajat,

O gondoskodik a koltségvetési, palyazati 6sszegek célszerii felhasznalasardl, pénziigyi fegyelem
€s jogszabaly betartasarol,

O minden évben irdsban beszamol Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete Szocialis
Bizottsaga részére a szakmai programban meghatarozott célok, feladatok teljesitésérdl, a Pécel
Varos  Onkorményzatanak — Képviselé-testillete  altal  elfogadott éves  koltségvetés
végrehajtasarol,

0 az intézmény nevében kiadmanyozésra az intézményvezetd jogosult,

0O gyakorolja a beosztottaival kapcsolatban a munkaltatoi és egyéb jogokat,

71 az intézmény nevében szerzddéseket kothet — a gazdasagi vezetd ellenjegyzése
mellett,

0 sziikség esetén gondoskodik az intézmény jogi képviseletérd],

1 kapcsolatépitésre torekszik a hasonld szolgaltatasokat végz06 szervezetekkel,

0 a munkaltatdi kotelezettségek kapcsan felelds a munkaido-beosztasért, és
vezeti az intézmény egészére vonatkozdan a Kjt. és a vonatkozd jogszabalyok
altal megkivant nyilvantartdsokat,

0O az intézmény épiiletét és berendezési targyait érintd, kareseményekkel
kapcsolatos, illetve rendkiviilinek tekintheté iigyekben azonnali (eseti)
tajékoztatasi kotelezettsége van Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete felé,

[0 javaslatot tesz a munkatdrsak rendszeres tovabbképzésére és szakmai
tapasztalatcseréjére,

0 0] szervezeti egységek létrehozasardl, 0j egyedi programok inditasardl,
palyazatok beadéasardl javaslatot tehet Pécel Varos Onkormanyzatanak
Képviseld-testiiletének, mely iigyekben Pécel Viaros Onkormanyzatanak
Képviselé-testiilete eldzetes irasbeli hozzajarulasat kovetéen donthet,

0 figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, javasolja a palyazatokon valo
indulast,

0 adomanykozvetitési tevékenységet lat el, és elvégzi az intézmény részére
felajanlott adomanyok, tdmogatasok elosztasat.

Az intézményvezetd a fenti jogositvanyait egyéni felel6ssége alapjan gyakorolja, tovabba az
intézménnyel kapcsolatban jelentkezd barmely egyéb ligyért is személyes feleldsséggel tartozik az
iranyadd jogszabélyok szerint.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarol és megfeleld
miikodtetésérol. Az intézmény belsd ellendrzési feladatait a Péceli Polgarmesteri Hivatallal megbizasi
jogviszonyban all6 belso ellendr latja el.

3.1. Az intézményvezet6 feleldssége

Az intézmény vezetdje — az eléviilési hataridon belil — munkajogilag és a polgarjog szabélyai szerint
felelds az intézmény eredményes mitkddéseert, a kozalkalmazotti kinevezésében, munkakéri leirasaban
és a belsG szabalyzatokban szamara eldirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitasaiért, a
nyilvantartasok adatszolgéltatasok, €s jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit
jogallasanak, hataskorének, beosztasanak megfeleléen tenniiik kell, illetve megtenni elmulasztott.

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

A vezetd felelossége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakori leirdsdban meghatarozott
személyes feleldsségét.

Az intézmény szakmai egységeinek kotelezd adminisztracidjat az intézmény vezettije ellendrzi.
Az intézmény naponta rogziti klienseit a Magyar Allamkincstar Kézpontja (a tovabbiakban: Kozpont)
altal mikodtetett, a szolgaltatasok igénybe vevoinek az Szt. 20/C. §-aban, illetve a Gyvt. 139. § (2)



bekezdésében meghatarozott adatairdl vezetett kdzponti elektronikus nyilvantartasi rendszer (a
tovabbiakban: Igénybevevéi Nyilvantartas, KENYSZI) rendszerbe. Az intézmény e-képviseldje: a
Péceli Polgdrmesteri Hivatal Onkormanyzati Irod4jénak koztisztviseldje.

Az intézmény minden munkatarsa rendelkezik hozzaféréshez, a munkatarsak irasban valo tdjékoztatasa
a munka térvénykdnyvérél szolo 2012. évi 1. tv. 46.§ (1) és 166.§ alapjan, mely tartalmazza az
adatszolgaltatoi kotelezettségeket, a feleldsség korét és a mulasztas jogkdvetkezményeit.

Az intézmény szakmai egységeinek kotelezd adminisztracidjat az intézmény vezetdje, tavolléte,
akadalyoztatasa esetén helyettese ellendrzi.

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

3.2. Intézményvezet helyettes:

Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén:

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

Munkaltatoi jogkorrel nem rendelkezik. Jogkérei: utasitési, ellendrzési, kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, aldirdsi jog pénziigyi teljesitéseken, képviseleti jog.

Az intézményvezet6 helyettes felelgssége:

Az intézmény vezetSje — az eléviilési hatariddn beliil — munkajogilag és a polgarjog szabalyai szerint
felel8s az intézmény eredményes miikodéséért, a kozalkalmazotti kinevezésében, munkakori leirasaban
€s a belsé szabéalyzatokban szaméra elirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitasaiért, a
nyilvantartasok adatszolgéltatdsok, és jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit

Jogallasanak, hataskérének, beosztasanak megfeleléen tenniiik kell, illetve megtenni elmulasztott,

Szandékos karokozas esetén a teljes kar megtéritésére kitelezhetd, gondatlan karokozas esetén a Kjt.
vonatkozd rendelkezései szerint felel.

A vezetd feleldssége nem csokkenti a beosztott dolgozék munkakoéri leirdsaban meghatarozott
személyes felelOsségét.

4. A munkatarsak feladatai
4.1. Csaladsegité

A csaladsegitd a heti munkaidejének (40 ora) legalabb felét (20 ora) kotetlen munkaidb-beosztas
keretében végzi a szocialis segitdmunka, illetve az adatgy(ijtés helyszinen val6 elvégzése érdekében.

Feladatai:

U Ellaga a gyermekjoléti szolgdltatas Gyvt. 40-40/A. §-aban, és a csaladsegités
Szt. 64.§-dban meghatdrozott feladatait, a gyermekeket ellato egészségligyi,
valamint  nevelési-oktatasi  intézményekkel 6sszehangoltan szervezesi,
szolgaltatési és gondozasi feladatokat végez.

0 A csaladsegité folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek,
csaladok szocidlis helyzetét, veszélyeztetettségét.

U Meghallgatja az ligyfél panaszat, és annak megoldésa érdekében megteszi a

sziikséges intézkedést.

Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat.

O

(1 Felkérésre kornyezettanulmanyt készit; tajékoztatast nyujt az Srokbefogadott
gyermek fejlédésérdl, koriilményeirdl és a csaladba valé beilleszkedésérdl.
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Kezdeményezheti a telepiilési onkormanyzatndl 1 ellatas, szolgaltatas
bevezetését.

A csaladsegité a jelzorendszeri feladatanak ellatasa soran figyelemmel kiséri a
telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkériilményeit, szocidlis
helyzetét, gyermekjoléti €s szocialis ellatidsok, szolgaltatasok iranti
sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld
helyzetét. A jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik
irasban torténd teljesitésére, tovabba veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet
észlelése esetén megfeleld tajékoztatas adasara.

A csaladsegitd tdjékoztatast ad a teriiletén él6 személyeknek, szerveknek a
megtehetd jelzés lehetdségérdl; fogadja a beérkezett jelzéseket, amely alapjan
felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot és a szolgaltatasairdl tajékoztatast
ad vagy megteszi a jelzés szerint sziikséges intézkedéseket. Az intézkedések
tényérdl tajékoztatni koteles a jelzéstevot amennyiben annak személye ismert,
és tajékoztatasaval nem sérti meg a gyermek bantalmazasa és elhanyagolasa
esetén a megtett jelzésre vonatkozé zart adatkezelési kotelezettségét.

A csaladsegitd a beérkezett jelzésekrdl, és az azok alapjan megtett
intézkedésekrol heti rendszerességgel jelentést készit a Godd116i Forras Csalad-
¢és Gyermekjoléti Kozpontnak.

A jelzbrendszeri szereplok egyiittmiikodésének koordindlasa érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrdl feljegyzést készit, tovabba éves
szakmai tandcskozast ta, és Aves jelzOrendszeri intézkedési tervet készit.

A kapcsolati erdszak «s emberkereskedelem dldozatainak segitése érdekében
folyamatosan kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacids
Telefonszolgalattal.

A csaladsegitd tdjékoztatasi kotelezettsége soran szocialis és egyéb
informacios adatokat gyijt és tdjékoztatja az érintetteket az 6t megilletd

jogokrol, tamogatasokrol és ellatasokrol, a valsaghelyzetben [évé varandos

anyét az Ot és magzatat megilletd jogokrol, tamogatasokrél és ellatasokrol; a
sziiletend6 gyermeke felnevelését nem vallalo, valsaghelyzetben 1év6 varandds
anyat a nyilt vagy titkos orokbefogadas lehetdségérél és ennek intézésérdl,
valamint az 6rokbefogadd sziilét az rokbefogadas utankovetése soran igénybe
vehetd szolgaltatasrol, kapesolatfelvételrdl az utankdvetést végzo szervezettel.
Kozremiikodik az illetékességi teriiletén €16 személyt megilletd vagy szdmara
sziikséges, ellatdsok  szolgaltatasok elintézésében, ennek érdekében
egylittmiikddik az érintett szolgaltatokkal; segiti a gyermeket, illetve csaladjat
az atmeneti gondozashoz val6é hozzéjutasban. Segiti az atmeneti gondozast
sziitkségessé tevo okok megsziintetését, €s a gyermek mieldbbi hazakeriilését.
A csaladsegitd szocidlis segité munkat végez, melynek keretében segiti az
igénybe vevoket a csalddban jelentkez6 miikodési zavarok ellenstilyozasaban, a
csaladban €16 gyermek gondozasaban, ellatasanak megszervezésében.

Szamba veszi €s mozgdsitja az igénybe vevd sajat és kornyezetében 1évo
eréforrasait, tovdbba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatdk a célok
elérésébe, tjabb probléméak megeldzésébe. Koordindlja az esetkezelésben
résztvevd szakemberek, valamint a kozvetitett ellatdsban, szolgaltatasban
dolgozok egytittmiikodését.

A problémak elharitasa érdekében sziikség esetén az érintett szakemberek
bevonasdval esetmegbeszélést, illetve esetkonferenciat szervez; a szolgaltatast
igénybe vevd személy, csalad, gyermek és sziild, torvényes képviseld
kozremiikodésével szitkség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az
esetkezelés eredményességeét.

A csaladban jelentkezé nevelési problémak és hianyossagok karos hatasainak
enyhitése érdekében szabadidds vagy kozosségi programokat szervez.

GYVR (Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszer) kezelése



Kezdeményezi

U a koznevelési intézményeknél, az ifjusaggal foglalkozé szocidlis és kulturélis
intézményeknél, egyhazi és civil szervezeteknél programok megszervezését,

U aszocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

U az anyagi nehézségekkel kiizdék szamara a peénzbeli, természetbeni
ellatdsokhoz, tovabba a szocialis szolgaltatdsokhoz ~ vald  hozzéjutas
megszervezeését,

U a csaladgondozast, igy a. csaladban Jelentkez6 miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak elésegitését,

U a kozosségfejlesztd programok szervezését, valamint egyéni és csoportos
készségfejlesztést,

O a tartdés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és
lakhatasi problémékkal kiizd6k, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus
betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-
problémaval kiizd6k, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és
csaladtagjaik részére tanacsadés nyujtasat,

0 a kriziskezelést, valamint a nehéz ¢lethelyzetben €16 csaladokat segitd
szolgaltatasokat, .

U A jarasszékhely telepiilésen miikodé csaladsegitést ellatd szolgaltatonak a csalad
szocialis helyzetének atfogd vizsgilata alapjan igénybe venni javasolt szocialis
szolgaltatasokat meghatarozo, a szolgaltatast nyijté szolgaltatéra - a Jogosultsagi
feltételek fennalldsa esetén - kotelezd szocidlis diagnozis készitését azzal, hogy a
feladat ellatdsaba bevonhatja a nem Jjarasszékhely telepiilésen miikodd

csalddsegitést ellato szolgaltatot.

4.2. Jelz6rendszeri felel¢s

A gyermek testi, lelki egészségének, csalddban 16rténd nevelésénck eldsegitése érdekében

Jelzérendszeri feleldsként:

15/1998 (1V.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 észlelé rendszer (a

tovabbiakban: jelzérendszer) miikodtetése korében a csalad- és gyermekjoléti szolgalat

a) figyelemmel kiséri a telepiilésen é16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét,

gyermekvédelmi vagy egyéb hatésagi beavatkozast igényl6 helyzetét,

b) a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban — krizishelyzet esetén
utolagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén az  arrd|

valo tajékoztatasra,

¢) tajékoztatja a jelz6rendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket €s az ellatasi teriiletén él6

szemelyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehet6ségérol,

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

szolgéltatasairol tajékoztatast ad,

¢) a probléma jellegéhez, a veszélyezietettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad

sziikségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsanak

illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,
J) Fveszélyeztetettség esetén rogziti a GY VR-ben a vonatkozo adatokat,

megeldzése,

g) az intézkedések tényérd] tdjékoztatja 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 intézkedésekrdl heti rendszerességgel

Jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak,

i) a jelzérendszeri szereplok egyiittmiikddésének koordinalasa érdekében esetmegbeszélést

szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

J) *egy gyermek, egyén vagy csalad iigyében, az esetmenedzser, esettdl fliggden a kijelslt Jarasi

jelzérendszeri  tanacsadé részvételével, lehetéség szerint az érintetteteket -

beleértve az



itéloképessége birtokaban 1évé gyermeket - és a veliik foglalkozd szakembereket is bevonva
esetkonferenciat szervez,
k) éves szakmai tanacskozast tart és éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit, és
) a kapcsolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacids Telefonszolgalattal.
(2) Az esetmegbeszélésre meg kell hivni
a) a megel6zd partfogd feliigyeldt, ha olyan gyermek tigyét targyaljak, aki megeléz6 partfogés
alatt all,
b) a partfogo feliigyeldi szolgalatot, ha olyan gyermek ligyét targyaljak, aki fiatalkortak partfogo
feltigyelete alatt all, vagy ha a gyermek kockazatértékelése alapjan a gyermek
blinmegel6zési szempontu veszélyeztetettsége legalabb kozepes foku,
¢) a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd mas személyeket, illetve intézmények képviseldit
indokolt esetben, kiilonosen akkor, ha részvételiik a gyermekkel kapcsolatos probléma
megoldasahoz sziikséges, €s
d) *az esetmegbeszélés témajatol, céljatdl fiiggden a jarasi jelzérendszeri tanacsaddt vagy a csalad-
és gyermekjoléti kozpont esetmenedzserét (a tovabbiakban: esetmenedzser).
(3) A csalad- és gyermekjoléti szolgalat és a jelzérendszer tagjainak képviseldi kozott, elbre
meghatarozott témakorben, évente legalabb hat alkalommal szakmakdzi megbeszélést kell szervezni. A
szakmakozi megbeszélésre meg kell hivni a gyermekvédelmi jelzérendszer azon tagjait, akik részvétele
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd veszélyeztetd tényezdk megsziintetését célzd cselekvési terv
kidolgozasahoz sziikséges.
(4) Az éves jelzorendszeri intézkedési tervet a csalad- és gyermekjoléti szolgalat az éves szakmai
tanacskozast kdvetéen minden év marcius 3 1-€ig késziti el. Az intézkedési terv tartalmazza
a) a jelzorendszeri tagok irdsos beszamoldjanak tanulsagait,
b) az el6z6 évi intézkedési tervbodl megvalosult elemeket,
c) az éves célkitlizéseket, és
d) a telepiilésre vonatkozd célok elérése €s a jelzérendszeri miikodés hatékonysaganak javitasa
érdekében tervezett 1épéseket.
(5) Az éves szakmai tanacskozast minden év februar 28-aig kell megszervezni, és arra meg kell hivni
a) a telepiilési dnkormanyzat polgarmesterét, a képviseld-testiilet tagjat (tagjait) és a jegyzot,
b) a gyermekjoléti alapellatast és a szocidlis alapszolgaltatast nyajté szolgaltatasok fenntartdit,
c) a telepiilésen szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatast biztositd intézmények
képviseloit,
d) a jelzérendszer tagjainak képviseldit,
e) a gyamhivatal munkatarsait,
) a fiatalkortak partfogd feliigyeldjét, megeldzd partfogo feliigyeldjét, és
g) a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljaro fovarosi és megyei  kormanyhivatalban
miksdd gyermek- és ifjusagvédelmi koordinatort.
(6) Ha a csalad- és gyermekjoléti szolgalat tobb csaladsegitot foglalkoztat, koziilik telepiilési
jelzérendszeri felelost kell kijeloIni az (1) bekezdés szerinti feladatokra, illetve azok koordinalasara.
(7) Ha a csalad- és gyermekjoléti szolgédlat a jelzérendszer mikodtetése korében a csalad- és
gyermekjoléti kozpont feladatkorébe tartozd vagy szakmai tamogatasat igényl6 esetrdl szerez tudomast,
haladéktalanul megkeresi a csalad- és gyermekjoléti kézpontot.
Munkakoréhez tartozo feleldsségi kort, és a mulasztas jogkovetkezményeit jelen szmsz I11. 7. pontja
tartalmazza.

4.3. Szocialis Asszisztens

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevdi nyilvantartasrdl és az orszagos
jelentésrdl sz6l6 415/2015 (X11.23) Kormany rendelet 2.§ (2), (3) bekezdése, valamint a 3.§
szerint vezeti az igénybe vevoi nyilvantartasokat.

Az intézményvezetd utasitasa alapjan vezeti a kiilonboz6 nyilvantartasokat, igy kiilonosen:

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

GYVR (Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszer) kezelése tigyfélkapu regisztracid
érvényességének fenntartasa.



Részt vesz az esetmegbeszélé csoport munkajaban, valamint a team-megbeszéléseken.

Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokkel koteles a Hazirendet megismertetni, betartatni, illetve
figyelmezteti a be nem tartés kovetkezményeire,

Kételes a munkaja soran tudomaéséra jutott bizalmas adatokat szolgalati titokként kezelni, a tudomasara
jutott iizleti titkot — a Ptk. 81. §-aban foglaltak figyelembevételével — valamint a munkaltatora, illetve a
tevekenységére vonatkozo alapvett fontossagli informacidkat megdrizni.

Ezen tulmenden sem kézélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudoméséra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezménnyel jarna.

Mindenkor az igénybe vevék érdekeit képviselve tevékenykedik.

Koteles ismerni az ellatottak és ellatok jogait.

Munkakezdés és tdvozas idejét dokumentalja.

A jogszabalyi eléirasoknak és a modszertani alapelveknek megfeleld adminisztraciot végez.
Munkakéréhez tartozo feleldsségi kort, és a mulasztas Jogkovetkezményeit jelen szmsz 111. 7. pontja
tartalmazza.

4.4. E-képvisels: (Fenntartd)

A fenntart6 a Péceli Polgarmesteri Hivatal Onkorményzati Irodajanak kéztisztviseldi koziil jelol ki E-
képviselot.

Az E-képviselé kotelezettségét a 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltak szerint teljesiti,
feleldsségi korét és mulasztasanal jogkdvetkezményeit az E-képviseld munkakori leirdsa tartalmazza,
A KENYSZI e-képvisel6i szama.a, a rcndszerben elvégzendd feladataik végrehajtasahoz.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési
rendszerrdl sz6lé 415/2015. (XI11. 23.) Korm. rendelet 2. § az alabbiak szerint szabalyozza a fenntartd
feladatait:

2. § (1) A nyilvéantartdsokba torténé adatszolgaltatast a nyilvantartasok informatikai rendszerében kell
teljesiteni.

(2) A nyilvantartasokba torténd adatszolgéltatasért a fenntartd felel.

(3) A fenntartd az adatszolgéltatas teljesitésére — a Magyar Allamkincstar honlapjan kozzétett
formanyomtatvanyon — {igyfélkapu belépési Jogosultsaggal rendelkezé személyt jelsl ki (a
tovébbiakban: e-képvisel8). Az egyéni véllalkozé fenntartd és a fenntartd szervezet képviseldje sajat
magat is kijel6lheti e-képviselSnek.

(4) A kijeldld okiratot a fenntarté elektronikus Gton kiildi meg a Kozpont részére. A fenntartd kételes a
Kézpontnak bejelenteni, ha az e-képviseld Kozpontnak megkiildsit adatai megvaltoztak vagy kijelolése
megsziint.

(5) A Kozpont ellenérizheti az e-képviseld iigyfélkapunal megadott személyazonositd adatainak és a
kijeldlésben foglalt személyazonositd adatainak egyezbségét. Ha az adatok nem egyeznek meg, a
Kdzpont a kijellést visszautasitja.

(6) Az adatszolgaltatés teljesitésére az e-képviselé — az engedélyes vagy a fenntarté munkatarsai koziil
— ligyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezd személyt vagy személyeket jelolhet ki (a
tovabbiakban: adatszolgaltaté munkatars). Az adatszolgéltatd munkatars megfelel6 felkészitésérdl az e-
képviselé gondoskodik.

(7) Az adatszolgéltatd munkatars a nyilvantartisok informatikai rendszerében Jjelolhetd ki. A
kijeloléshez meg kell adni az adatszolgaltatd munkatars tigytélkapu hasznalatira jogositd
személyazonosité adatait, és meg kell jeldlni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az
adatszolgaltaté munkatars adatszolgéltatasra jogosult.

(8) Az e-képvisel6 koteles a nyilvantartasok informatikai rendszerében bejelenteni, ha az
adatszolgaltatd munkatars Kdzpontnak megkiildott adatai megvaltoztak. Az adatszolgaltatd munkatars
kijelolése a nyilvantartasok informatikai rendszerében vonhatd vissza.

4.5. Gondoz6 feladatai (hdzi segitségnyijtas)

U Biztositja az igénybe vevd onalld életvitelének fenntartasat lakdsan,
lakdkornyezetében.



Gondoskodik

U azokrdl a pszichiatriai betegekrol, fogyatékos személyekrél, valamint
szenvedélybetegekrol, akik allapotukbol adéddan az 6nalld életvitellel
kapcsolatos feladataik ellatdsaban segitséget igényelnek, de egyébként
onmaguk ellatasara képesek,

U azokrol az egészségi allapotuk miatt rdszorulé személyekrél, akik ezt
az ellatasi format igénylik, illetve bentlakdsos intézményi elhelyezésre
varakoznak,

(] azokrdl a személyekrdl, akik a rehabilitaciot kovetden a sajat
lakokornyezetiikbe  torténd  visszailleszkedés céljabdl  tamogatast
igényelnek 6nallo életviteliik fenntartasahoz.

U Ellatja a hazi segitségnyujtas feladatait.

U Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.

U Megismeri a hazi segitségnyijtisra vonatkozé szakmai programot,
valamint a tevékenységét egyébként meghatarozd dokumentumokat.
Javaslatot tesz a szakmai program feliilvizsgéalatara, médositaséra.

[J  Munkdjat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatéarozott szervezeti és mikodési kerethez igazodva, a benniik
rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembe vételével végzi.

[l Betartja a személyes és kozérdekii adatok védelmérdl szold, valamint
az egészségligyi adatkezelésre vonatkozé térvényt.

[0 Részt vallal az intézmény kozosségi programjaiban,

J megdvja az intézmény targyi eszkozeit,

[ az eszkozok esetleges meghibasoddsat azonnal jelzi  az
intézményvezetdnek,

(] betartja a tiiz és munkavédelmi szabalyokat,

0 betartja a munkaidét, munkavégzésre alkalmasan és képesen

Jjelentkezik.

A kozalkalmazott, valamint a mindenkor hatalyos Polgéari Torvényksényv szerinti kozeli hozzatartozdja
az ellatasban részesiilo személlyel tartési, életjaradéki és oroklési szerzddést az ellatas idétartama alatt -
illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

5. A helyettesités rendje:

Az intézményvezetd helyettesitését szabadsiga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds
akadalyoztatasa esetén azonnali dontést nem igényld, valamint gazdasagi jogkorbe tartozod ligyek
kivételével, a teljes vezetdi jogkdr gyakorlaséara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézményben dolgozdékat a munkakéri leirdsukban foglaltak szerint csak az helyettesitheti, aki a
tavol lévé munkatarssal egyezd szakképesitési.

A tavollét idétartaméra az intézményvezetd jeloli ki azt a csaladsegitdt, aki a tavol maradot helyettesiti,
és errdl tajékoztatja a klienst is.

A hazi segitségnyujtds és az étkeztetés vonatkozasaban az intézményvezetd jelsli ki a helyettest, az
ellatast igénybe vevo tajékoztatasa mellett.

6. Alkalmazotti és munkavallaléi jogok és kitelezettségek, érdekvédelem

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

A munkavallaloi jogviszony munkaszerzédéssel jon létre. A munkaszerzddés tartalmazza, hogy a
munkavallalo milyen munkak&rben, milyen feltételekkel és milyen mértékii munkabérrel, egyeb
Jjuttatassal foglalkoztatja.



A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat kézalkalmazotti Jogviszonyban a kinevezésben és
atsorolasokban kell rogziteni. Az intézményben a kozalkalmazottak, munkavallalék havi illetményben,
munkabérben, illetve a Pécel Varos Onkorményzaténak Képviseld-testiilete altal — helyi kéltségvetési
rendeletben — elfogadott juttatdsokban részesiilnek.

Az ¢éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen egyeztetett tervet kell késziteni. Az éves
rendes szabadsag mértékét a Kjt. és Mt. tartalmazza. A szabadsdg engedélyezése az intézmény
vezetdjének jogkore.

0.1. Az intézmény alkalmazottainak, munkavillal6inak, megbizottjainak jogai

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak, munkavallalojanak elidegenithetetlen joga, hogy:

a.

b.

a Magyarorszag Alaptrvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

a munkatarsak részére biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolddd megbecsiilést
megkapjak, tiszteletben tartsak emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat
elismerjék, valamint a munkaltaté megfelels munkavégzési koriilményeket biztositson
szamukra,

megismerje az intézmény terveit, részt vehessen ezek alakitisdnak folyamataiban és
megtehesse munkajaval Gsszefliggd javaslatait,

munkahelyén szabadon nyilvanithasson véleményt,

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

6.2. Az intézmény alkalmazottainak, munkavallaldinak, megbizottjainak kotelezettségei

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelezettsége sajat munkateriiletén, hogy:

U munkdja soran mindenkor a Szocidlis Munka Etikai Kodexében megfogalmazott

iranyelveket megtartsa,

elésegitse az intézmény célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

végrehajtsa a  jogszabalyokban, = belsd szabalyzatokban és utasitidsokban eldirt

feladatokat, azok végrehajtasat eldsegitse és ellendrizze,

késedelem nélkiil végrehajtsa az intézményvezetd és Pécel Varos Onkormanyzatanak

Képviseld-testiilete hatarozatait,

betartsa munkateriiletén a jogszabalyokat,

kdvetkezetesen és folyamatosan elléssa a munkakorével jard ellendrzési feladatokat,

elésegitse az intézmény vagyonanak és eszkozeinek megovasat,

intézkedjen baleset vagy anyagi kar megelézése, illetve megsziintetése érdekében,

illetve erre az illetékesek figyelmét felhivja,

munkahelyén a munkara el6irt idépontban munkara képes éllapotban jelenjen meg,

munkaidejét munkajanak megfeleld, hatékony m unkavégzéssel toltse,

O afelettese altal kiadott munkét haladéktalanul megkezdje a vonatkozd jogszabalyoknak
€s utasitasoknak megfeleléen, hataridére végrehajtsa, és tevékenységérol felettesének
beszamoljon,

U az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzésen részt vegyen, a munkdja elvégzéséhez
szlikséges képesitést megszerezze,

U a rendelkezésére bocsatott munkaeszkézoket, felszereléseket gondosan megérizze, az
anyagokat takarékosan kezelje,

U az intézmény gazdalkodasahoz sziikséges eszkozok és anyagok csak az intézmény
¢rdekében hasznalhatoak, illetve hasznosithatok. A Jjogtalan hasznélattal az
intézménynek okozott kart a dolgozo kiteles megtériteni,

U az intézmény miikddésével kapcsolatban tudomasara Jutott valamennyi adatot, tényt,
informaciot szigorian bizalmasan kezeljen, munkaviszonya megsziinését kovetden is,
Jelen szmsz-ben foglaltak alapjan,

O részt vesz a munkamegbeszéléseken (team) és a legaldbb negyedévente egyszer
Osszehivott munkaértekezleten.
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7. Felelosségre vonas és kartéritési jogkor

Az intézményvezetd felett Pécel Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete gyakorolja a fegyelmi,
illetve kartéritési jogkdrt, jelen szmsz, és az iranyadd jogszabalyok alapjan.

Az intézmény tobbi dolgozdja folétt az intézmény vezetdje gyakorolia a fegyelmi, illetve kartéritési
Jjogkart, jelen szmsz és az iranyado jogszabalyok alapjan.

,,,,,,

kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kételes megtériten.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatési
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan Grizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan
vette at.

A leltarhianyért valé felelosség a leltarozasi és selejtezési szabélyzat szerint.
8. Képviselet és alairasi jogkor

Az intézmény nyilatkozatait képviseldje utjan teszi meg. A nyilatkozatok alapjan beall joghatasok az
intézmény javara, illetve terhére keletkeznek:
L1 oz intemményvezet6t altaldnos képviseleti jog illeti meg, melyet egyéni feleldssége
alapjan gyakorol,
0 az intézményvezetd meghatarozott nyilatkozatok megtételéhez a képviseleti jogat az
intézmény dolgozdira atruhazhatja.

Az intézmény nevében kiadmanyozéasra csak az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd az
ligyek meghatarozott kdérére vagy meghatérozott idtartamra, illetve barmilyen mas korlatozassal
alairasi jogot adhat az intézmény barmely dolgozdjanak. Az aldirasi jog gyakorlasara vald
felhatalmazast irasban kell megadni, amelynek a felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a
felhatalmazast kezdd — esetleg befejez6 — idépontjat, valamint az egyéb korlatozasokat.

Az intézményi korbélyegzd az aldirasi joggal rendelkezok aldirdsaval egyidejiileg hasznalhato, illetdleg
érvényes.

Az intézmény jogi képviseltérdl az intézményvezeté megbizés utjan gondoskodik.

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

10. Iratkezelés rendje

Az Intézményvezeto felel0s azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei
rendelkezésre élljanak. Az iratkezelést végzd szervezeti egységek az iratkezelést az intézményvezetd
feliigyeletével latjak el. Az iratkezelésért az intézményvezetd dltal megjel6lt munkatars a felelés. A
részletszabalyokat a koltségvetési szerv iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

11. Adatkezelés, titoktartasi kotelezettség

Az intézmény az irdnyado jogszabalyok szerinti nyilvantartasokat koteles vezetni, amelynek eszkoze
lehet minden olyan adattérolé eszkdz vagy modszer, amely biztositja az adatok védelmét a vétlen vagy
széndékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal, nyilvanossdgra keriiléssel
szemben, és azt, hogy azokhoz jogosulatlan szerv vagy személy ne férhessen hozza.



Szolgalati titoknak minGsiil - az adathordozé forméjatél fiiggetleniil- minden ligyirat, amely a
személyes adatok védelmére vonatkozo térvényben, illetve az etikai kddexben rogzitett, titkosnak
mindsiild informéciot tartalmaz.

A szolgalati titok meg6rzése valamennyi intézményi dolgozé kotelessége. A titoktartasi kotelezettség
megseértésebdl eredd karokért az adat kiszolgaltatoja személyes felelésséggel tartozik.

A felelosség mértékét és az okozott kdr mértékének megillapitasat az intézmény peres Gton is
érvényesitheti.

Az intézmény munkatérsainak tudoméséra jutott adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére,
valamint az altaluk adott informéciokra és az adatok védelmére az informacios onrendelkezési jogrol és
az informaci6szabadsagrol sz6lo 2011. évi CXIL. torvényt, a polgarok személyi adatainak és
lakeimének nyilvantartdsardl szolo 1992. évi LXVI. torvényt, a Gyvt.-t kell alkalmazni. A fenti
térvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocidlis Munka Etikai Kodexe
az iranyado.

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

12. Beszamolasi és jelentési kitelezettség

Az intézmény Pécel Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete, bizottsagai felé rendszeres
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik. Az adatszolgaltatas kiterjed:

[ azintézmény létszamanak alakulasara,

U azéves szakmai beszamoléra.
Egyéb beszamolasi kotelezettség:

U éves statisztikai jelentés,

U szakmai beszamol¢ az ellendrzési jogkdrrel rendelkezd szervezetek felé.

13. Bels6 ellendrzés kiils6 szakérté szery altal

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésrdl szélé 370/2011. (X11. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 2. § b) pontja alapjan a belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzétt szervezet mitkddését
fejlessze és eredményességét noévelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd
cllenérzés rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet irdnyitasi és belsd kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

A belsd ellendrzési tevékenység kiilsé szakértd (a Péceli Polgarmesteri Hivatallal megbizasos
Jogviszonyban 4ll) szervezet bevonasaval valésul meg. A belsd ellendrzés az intézmény esetében a
Péceli Polgarmesteri Hivatallal kotstt egyiittmiikodési megallapodas alapjan torténik.

A belsé ellen6rzés feladata

A belsO ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informacidkat gylijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanldsokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szamara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozoéan, valamint a tudomésara jutott jelentds kockézati kitettségrol, eseményrél,
kontrollhidnyossagrol a kéltségvetési szerv vezetdjét azonnal tajékoztatja.

a) Bizonyossigot ado tevékenység
A belst ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer kialakitasat,

mikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan biztositjak-e a szervezeti
célok megvalosulasat. E feladata korében a belsd ellendrzés elsésorban



(J elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikodését (a kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informéaciddramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;

[ azellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
U abelsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsd ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladatait részletesen a Bkr.
21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A bels6 ellendrzés feladata annak vizsgédlata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
mikodtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

O A szervezeti célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

O A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

0 A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitiizések megvaldsulasat; a
folyamatok belsd szabdlyozdsa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmtien meghatarozottak.

0 A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak.

O A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockéazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockézatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével — megfeleléen kezelni.

O A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszertsitésiik biztositott.

O Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozo szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

0 Az eszkdzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasardl megfelelden gondoskodnak.

O Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacid és
egyiittmikodés megfeleld.

0 A pénziigyi-, iranyitdsi- és operativ mikodésre vonatkozd adatok, informéaciok és

beszamolok pontosak, megbizhatdak €s a megfelel idoben rendelkezésre allnak.

O A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrol rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogaté informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z0 szintii
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tanacsadé tevékenység

A bels ellendrzés tandcsado tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a koltségvetési szerv
vezetdjének megbizésa alapjan. A tanacsadé tevékenység keretében ellathaté feladatokrol a Bkr.
21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatirozott feladatokon tiilmenden
tovabbi feladatok is ellaithatok, amennyiben azok megfelelnek a bels6 ellenér fiiggetlenségére
vonatkozo6 eldirasoknak.

A belsd ellenOrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot add és a
tanacsado tevékenység soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének javitasara
vonatkozo lehetdségekrdl. A belsd ellendrzés — mint vezetdt tdmogatd tevékenység — nem mentesiti
ugyanakkor a vezetdket azon felel6sségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd
kontrollrendszert mikodtessék. A belsd ellendrzés a szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa
érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése
kizardlag a vezetdk felelésségi korébe tartozik.



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

Alapszolgaltatas keretein beliil végzett feladatok:

Uinforméacidadas
Ujelzérendszer mikddtetése
Ukriziskezelés
Uesetmenedzselés — koordinacid
Uellatasokhoz vald hozzdjutas segitése
Utermészetbeni / pénzbeli ellatasokhoz vald hozzjutas segitése
Ueseti gyamként kirendelhetd csaladgondozé biztositasa
Uéltalanos tanacsadas
Uszocialis
Uéle vezei 'si
CImentalis,
Uhaztartasi gazdalkodas
Ucsaladgondozas gyermekekkel, csaladjukkal, egyénekkel
Ucsoportmunka
Uegyéni és csoportos készségfejlesztés
Ukozosségtejlesztés
Uadomanykezelés

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat igénybevétele téritésmentes.

Etkeztetés

Az étkeztetés célja:

Azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg étkezésérdl kell gondoskodni,
akik azt a koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichidtriai vagy szenvedélybetegségiik,
hajléktalansdguk miatt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem
képesek biztositani.

Az étkeztetés biztositasanak formai:

U helyben fogyasztas lehetéségének biztositasa,
U talalokonyhardl valo elvitel biztositasa,
U lakasra szallitassal.

Ez a lehet8ség azon személyek szamara biztosithato, akiknek ezt életkora, egeszségi éllapota, vagy
szocialis helyzete indokolja.



Az étkeztetés igénybevétele:

Az étkezés iranti igényeket jelezni kell az intézményvezetd felé, ahol ki kell tdlteni a ..Kérelem, a
személyes gondoskodas igénybevételéhez”.

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

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

Hazi segitségnyijtas
A hazi segitségnyijtas célja:

A legfeljebb napi 4 ¢ras gondozasi igényli személy részére nyujtott, alapvetd gondozasi, apolasi
feladatok, ©nalld életvitel fenntartdsaban, az ellatott és lakokornyezete higiénids koriilményeinek
megtartasaban valé kozremiikodést, a vészhelyzetek kialakulasanak megel6zésében, illetve azok
elharitasaban valo segitségnyujtast magaban foglalo hazi segitségnyujtassal 6sszefliggd feladatok.

A hazi segitségnyujtas keretében az intézménynek szocidlis segitést és /vagy személyi gondozast kell
nyujtania.

A hazi segitségnyijtas tevékenységei és résztevékenységei
Szocialis segités keretében:

A lakokornyezeti higiénia megtartasaban vald kozremiikodés korében:

= takaritas a lakas életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (haldszobaban, fiirdészobaban,
konyhéban és illemhelyiségben)

= MmOosas

=  vasalas

A héztartasi tevékenységben valo kozremiikodés korében:
= bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)
" segitségnyujtas ételkészitésben &s az étkezés eldkészitésében
= mosogatas
= ruhajavitas
= kozkatrol, fart kutrdl vizhordas

= tiizel behordasa kalyhahoz, egyedi flités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel)

»  télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata eldtt

= kisérés
Segitségnyijtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban

Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézmeénybe torténd bekoltszés segitése.



Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevdvel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa korében:
* informacionyujtas, tandcsadés és mentélis tdmogatés
= csalédddal, ismerésokkel valé kapesolattartas segitése
= azegészség megdrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben val6 kozremiikodés

" {igyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozasi és apolasi feladatok kérében:
* mosdatas
= flirdetés
= Bltdztetés
" 4gyazas, agynemiicsere
= inkontinens beteg ellatéasa, testfeliilet tisititésa, kezelése
* haj, arcszbrzet apolas
* szdj, fog és protézis apolas
*  koromépolas, bérapolas
= folyadékpotlés, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)
= mozgatds agyban
= decubitus megel6zés
= feliileti sebkezelés
= sztdmazsak cseréje
= gyogyszer kivaltasa
= gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa
= vérnyomas és vércukor mérése
= hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil
= kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében vald kdzrem ikodés,
= kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok hasznalatanak betanitasa, karbantartasaban valo
segitségnyijtas

= ahaziorvos irasos rendelésén alapuld terdpia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez vald
kompetencia hataraig)

A hazi segitségnyijtas modjat, formajat, és gyakorisagat a gondozas irdnyitdja a jogosult egészségi
allapota, szocialis helyzete, valamint a haziorvos Javaslatanak figyelembevételével, az egyéni
sziikségleteknek megfeleléen hatdrozza meg.

A napi négy orat meghaladé gondozéas hazi segitségny(ijtas keretében csak akkor biztosithatd, ha a
gondozas a tobbi jogosult ellatasat nem veszélyezteti.

A gondozo napi gondozési tevékenységérdl a személyes gondoskoddst nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 5. szamii
melléklete szerinti tevékenység naplét vezeti.

Nem részesithetd hazi segitségny(jiasban a veszélyeztetd allapotii elmebeteg, valamint a
kozegészségiigyi indokbol elkiilonitésre szorulo fertézd beteg mindaddig, amig az allapota fennall.

A gondozo a hézi segitségnyjtas soran egyiittmiikodik a haziorvosi szolgdlattal, az otthoni szakapolast
végz6 szolgalattal, korzeti véddéndvel, kérhazi szocialis névérrel, valamint az egyéb személyes
gondoskodast ny(jté szocialis intézményekkel.



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

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

A kérelmek jogosultsagat az intézményvezetd birdlja el, a kornyezettanulmény és a beérkezett
dokumentumok alapjan.

A szolgaltatas altal érintetteknek gondozasi dijat kell fizetni, a fizetendd téritési dijat Pécel Varos
Onkorményzatanak Képviseld-testiilete hatarozza meg, amit a helyi rendeletben rogzit.

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

Az intézmény nyitvatartasa és iigyfélszolgalata

Az intézmény nyitvatartdsa: Ugyfélfogadas:

Hétfo: . 8—-18" Hétfo: 8 — 18"
Kedd: 3-16% Kedd: 8 —16%°
Szerda: §—16" Szerda: 8—16"
Csiitortok: 8- 16" Cslitortok: 8 — 16"
Péntek: g- 12" Péntek: g — 12"

Az intézmény dolgozoinak munkarendje

Az intézmény féfoglalkozast dolgozdinak heti munkaideje 40 éra.
A részfoglalkozasii és szerzddéses jogviszonyban dolgozok munkaidejét a munkaszerzédések
tartalmazzak.

Munkaido beosztasok

A hazi gondozo6 tevékenységet a gondozottak lakasan végzik. Munkaidé beosztasuk a feladatoktdl
fliggden valtozik. Adminisztrativ feladataikat az intézmény épiiletében végzik.

A csaladsegitok munkaideje heti 40 ora, kdtetlen munkarendben, a munkat ugy kell szervezni, hogy a
terepmunkara megfeleld id6 alljon rendelkezésre. Adminisztrativ feladataikat az intézmény épiiletében
végzik.

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

AZ INTEZMENY JOGKORI ELHATAROLASAI, A MUNKAVEGZIESSEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
SZABALYAI

Az intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével, megsziinésével,
megsziintetésével, illetmény megallapitdsaval, fegyelmi eljardssal kapcsolatosan a munkaltatdi jogokat
Pécel Viros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete latja el. A vezetdi megbizas ad4sa és visszavonasa
is Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletének jogkore. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester  gyakorolja. A kozalkalmazotti  jogviszony Iétesitésével,  megsziinésével,
megsziintetésével, illetmény megallapitdsaval, fegyelmi eljarassal kapcsolatosan a munkaltatéi jogokat
az intézmény alkalmazottai, munkavallaloi tekintetében az intézmény vezetéje gyakorolja.

A kozalkalmazotti jogviszonyt, a munkaviszonyt érintd 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 intézmeny személyi felelése az intézményvezetd, az intézmény ligyeiben a vonatkoz6 jogszabalyok,
onkormanyzati iranyelvek alapjan a rendelkezésre bocsatott kdltségkereten beliil egyéni felelosséggel
dont, legféképpen:

a) a tevékenységi korok és feladatok maradéktalan végrehajtasaban, meghatarozasaban

b) képviseleti kérdésekben

c) a vagyon kezelésével, megOrzésével kapcsolatos kérdésekben

d) a felettes szervek részére késziil javaslatok és beszamolok megtételében, belsd szabalyzatok
elkészitésében, jovahagyasaban

e) munkavédelmi, és egészségiigyi feladatok biztositasaban.

Az intézményvezetd gyakorolja a kinevezési, felmentési, munkaviszony-megsziintetési, valamint bér-
¢s illetmény-megallapitasi jogkort, és minden més felmentési munkaltatoi jogkort is.

Az intézményvezetot tavollétében az altala erre kijeldlt személy helyettesiti.

Az intézményvezetd felelds az intézmény egészének szakszer(i, torvényes miikodéséért, a munka
zokkendmentes ellatasaért.

Az intézmény képviseletét kiilsé szervek felé az intézményvezeté latja el.

Az intézményvezetd képviseleti jogk6rét esetenként meghatalmazassal atruhazhatja.

Az intézmény dolgozdi csak olyan témakoérokben folytathatnak belsd és kiilsd targyalasokat,
amelyekben dontési joguk van, melyet a munkakoéri leirdsok tartalmaznak.

Az intézmény dolgozéira vonatkozé altalinos el6irdasok

Az intézmény dolgozdja koteles:
0 A munkdjaval kapcsolatos szakmai, altalanos és specialis ismereteket, utasitasokat,
szabalyzatokat megismerni, betartani.
] A munkarend szerinti idoben és elrendelt helyen megjelenni.
0 A munkakdrrel kapcsolatos munkafolyamatokat részletesen megismerni, majd kellé szakmai
informaltsagot tandsitani.

O A sajat munkajat célszerlien megszervezni.

0 A kezelésére bizott anyagot és eszkzoket megdrizni, és rendeltetésiik szerint hasznalni.

U Munkakdrben, vagy azon tulmenden kapott megbizas teljesitését és a munka eredményét kiilon
felhivas nélkiil feletteseinek jelenteni.

O Vezetdi utasitasokat végrehajtani.

0 Munkdjaval kapcsolatos hataridoket betartani.

0 Figyelemmel kisérni a munkakérével kapcsolatos kozvetlen szervezeti eseményeket és az ide
vonatkozo észrevételei kozdlni a felettesével.

0 Munkatérsait a munkéban segiteni.

(1 Minden dolgozé felelds a jogszabalyok betartisaért, a tulajdon védeleméért.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

U A tomegtdjékoztatdo eszkozok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

O A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

O Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

U A kozdlt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
L} A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra



vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

[J' Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

] A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés eldtt

megismerje

AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény miikddésére jelen szmsz mellett egyéb belsd jellegii utasitasok, és szabalyzatok is
vonatkoznak, mint:

0 Alapité okirat

1 Miikodési engedély

L1 SzMSz és fuiggelékei

{1 Hazirend

1 Szakmai program

1 Foglalkoztatottakra vonatkozé munkakéri leirasok
[J A szocialis munka etikai kodexe
[l Iratkezelési szabalyzat

[l Leltar- és selejtezési szabalyzat
[1  Tizvédelmi szabalyzat

[ Munkaruha szabalyzat

[ Gazdalkodasi szabalyzat

Zaro rendelkezések

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

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

Az szmsz betartdsa és betartatdsa az intézmény vezetGjének és dolgozdinak elsdrendii kitelezettsége.
Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot Pécel Véaros Onkorményzatinak Képviseld-testiilete
Szocialis Bizottsaga a .................ooeeee. hatarozattal elfogadta, az ........................ napjan 1ép

hatalyba és visszavonasig érvényes.

Ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti a 80/2021. (IV.1.) polgarmesteri dontéssel elfogadott szakmai
program mellékletét képezd szervezeti és mikdodési ‘aI'j?za;:

;
Pécel, 2022. november 07. \_‘56({‘/1%')'@,(2 (f,\'é {

Sarvari Eva
intézményvezetd



Péceli Csalid-és Gyermekjoléti Szolydlar
Nyilatkozat
a szervezeti és mitkodési szubilyzatban Joglaltak tudomdsulvételéril

Az szmsz-ben és a mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak eléirdsait magamra nézve
kotelezének ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait kovetkezetesen megtartom, és a fentieket
aldirasommal igazolom.

Név Datum Alairas
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