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6.) Az intézmény fenntartdja:

7.) Az intézmény feliigyeleti
szerve:

Tiszakécskei Egyesitett Szocialis Intézmény

Tiszakécske, Vorosmarty u. 11.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Tiszakécske, Kossuth Lajos u. 70/A.
Telefon: 76/542-062 / 404 mell.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Tiszakécske, Dr. Hanusz B. u. 11.
Telefonszam: 76/542-057 /412 mell., 20/2211757

Tamogat6 Szolgalat
Tiszakécske, Kossuth Lajos u. 70/A.

Hazi segitségnyijtas

Tiszakécske, Kossuth Lajos u. 70/A.

Magyar Koztarsasag teriilete: Apoldst gondozést
nyujto ellatas esetében

. Tiszakécske véros kozigazgatasi teriilete: szocidlis

étkeztet€s, nappali ellatds esetében, csalad és
gyermekjo6léti szolgaltatas, csaldd és gyermekjoléti
kozpont esetében

Tiszakécske €s Nyarl6rinc kozigazgatési teriilete:
jelzdrendszeres  hdzi  segitségnyijtds,  hdzi
segitségnyjtas,

Tiszakécske, Tiszaug, Szentkirdly, Lakitelek,
Tiszaalpér telepiilések: A Csalad és Gyermekjoléti
kozpont ellatasi tertileteként

Tiszakécske, Szentkirdly, Nyarlérinc, Lakitelek:
Témogatd Szolgalat esetében

Tiszakécske Varos Onkorményzata
2025. mércius 31.
PH/879-6/2025.

Tiszakécske Varos Onkorményzata

Tiszakécske Varos Onkorményzata



8.) Levélcim:

8.1. Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Int€ézmény
6060 Tiszakécske, Vorosmarty u. 11.

9.) Az intézmény ad6szama: 16636932-2-03

10.) Jogallasa: Onall6 jogi személy. Munkadltat6i jogokat az

intézményvezetd gyakorolja.

11.) A koltségvetési és
gazdalkodas formaja: ondlléan mikodo koltségvetési szerv

12.) A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.
12.9.
12.10.

Szocialis étkeztetés. (A szocidlisan rdszorultaknak legaldbb napi egyszeri
meleg étkezésrol kell gondoskodni)

Hazi segitségnyujtds (Tiszakécske, Nydarlorinc telepiilések kozigazgatdsi
teriiletén a két Onkormdnyzat kozotti kiilon megéllapodds alapjan). A
szolgaltatdst igénybe vevd személy sajat lakokornyezetében kell
biztositani az 0n4llé €letvitel fenntartdsa érdekében sziikséges ellatasat.
Jelzérendszeres hdzi segitségnyiijtds (Tiszakécske, Nydrldrinc telepiilések
kozigazgatasi teriiletén a két onkormdnyzat kozotti kiilon megéllapodds
alapjan). A sajat otthonukban €l6, egészségi 4llapotuk €s szocidlis
helyzetiik miatt rdszoruld, a segélyhivé késziilék megfeleld hasznélatara
képes idoskori vagy fogyatékos személyek részére, krizishelyzetek
elhdritasa céljabdl nytjtott szolgéltatas.

Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat. A szocidlis vagy mentdlhigi€énés
problémak miatt segitségre szoruld személyek, csalddok szadmdra nydjtott
szolgaltatés.

Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont. A szocidlis vagy mentdlhigi€nés
problémak miatt segitségre szoruld személyek, csalddok szdmdra nydjtott
szolgaltatés.

Nappali elldtas, fogyatékosok nappali elldtdsa. Tizennyolcadik €életéviiket
betsltott, egészségi allapotuk vagy id6s koruk miatt szocidlis és mentalis
tdmogatdsra szoruld, Snmaguk elldtdsara részben képes személyek részére
nyujtott szolgaltatas.

Idések dpolést, gondozdst nyujts elldtdsa (Id6sek Otthona). Jogszabalyban
meghatdrozott gondozédsi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres
fekvobeteggyOgyintézeti kezelést nem igényld személy lathato el.
Munkahelyi étkeztetés.

Egyéb vendéglatas.

Tamogat6 szolgaltatds (Tiszakécske, Nyarlérinc, Szentkiraly, Lakitelek
telepiilések kozigazgatési teriiletén az onkormdnyzatok kozott kotott kiilon
megéllapodés alapjdn). A fogyatékos személyek lakékornyezetben tort€nd
ellatdsa, a lakdson kiviili kozszolgaltatdsok elérésének segitése.



13.) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése:
l;ﬁ;{i?gg;:; korményzati funkcié megnevezése
1 1013350 iziggggﬁ;};z;ﬁazﬁzgnnal valé gazdalkodassal
2 | 101221 fogyatékossdggal €16k nappali elldtdsa
3 1101222 tdmogat6 szolgaltatds fogyatékos személyek részére
4 |102023 1d6skordak tartés bentlakasos ellatdsa
5 1102024 demens betegek tartés, bentlakdsos ellatdsa
6 | 102031 idések nappali ellatdsa
7 1102032 demens betegek nappali ellatdsa
8 | 104042 csaldd- €s gyermekjdléti szolgdltatdasok
9 104043 csalad- és gyermekjo6léti kozpont
10 | 107051 szocidlis étkeztetés szocidlis konyhén
11 | 107052 hézi segitségnyiijtas
12 | 107053 jelzbérendszeres hazi segitségnyuijtés

14.) Tiszakécskei Egyesitett Szocialis Intézmény feladatai:
Apolést gondozast nyujtd bentlakdsos ellatas
Hazi segitségnyujtés
Szocidlis étkeztetés
Nappali szocidlis ellatas (Id6sek Klubja)
Fogyatékos személyek nappali ellatasa
Csalad és Gyermekjoléti Kozpont
Csalad €s Gyermekjoléti Szolgalat
Jelzérendszeres hazi segitségnyudjtds
Téamogatd Szolgélat

16.) Kinevezo: Intézményvezeté vonatkozasaban:
Tiszakécske Viros Onkorményzata
A dolgozok vonatkozasaban:
Intézményvezetd

17.) A szocialis ellatasok formai:
A.) Szocidlis alapszolgaltatas

— szocidlis étkeztetés

— hézi segitségnytijtas
csalad és gyermekjoléti kézpont
nappali elltast nyudjté intézmény
jelzbrendszeres hazi segitségnyudjtas
csalad és gyermekjoléti szolgdlat
tdmogat6 szolgalat



B.) Szocidlis Szakellatas
— dpolast-gondozast nydjté intézmeny
Féroéhely: 44 {6

18; Altaldnos rendelkezések:

Az intézmény valamennyi dolgozoéjara vonatkozé szabadly:
A dolgozé, valamint kozeli hozzétartozéja és élettdrsa az elldtdsban részesiilo
személytdl pénzt vagy értéktdrgyat nem fogadhat el, az elldtdsban részesiils
személlyel tartdsi-, €letjaradéki-, oroklési szerz6dést az elldtds idOtartama alatt, illetve
annak megszinésétél szamitott egy éven beliil nem kothet.

18. 1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

a) Az intézménynél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonyanak létrejotte
A kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6l6
1992. évi XXXIII. tdrvényben foglalt rendelkezések alapjan kinevezéssel jon
létre.
Az  alkalmazotti  jogviszony a munka  torvénykonyvér6l  sz6lo
2012. évi I. térvényben foglalt rendelkezések alapjdn munkaszerzOdéssel jon
1étre.
A megbizdsi jogviszony, mint munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony a
Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvényben foglalt rendelkezések
alapjan megbizasi szerzddéssel jon létre.
Az egészségligyi szolgalati jogviszony az egészségligyi szolgdlati jogviszonyrdl
sz616 2020. évi C. torvényben, valamint az ahhoz kapcsol6do
Korméanyrendeletekben foglalt rendelkezések alapjdn, egészségiigyi szolgdlati
munkaszerzodéssel jon 1étre.

b) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijeldlt munkahelyen, az
ott érvényben 1évé szabdlyok és a kinevezésben, a munkaszerz6désben, a
megbizési szerz6désben, illetve az egészségiigyi szolgilati munkaszerz6désben
leirtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tdlmenden nem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomdsara és amelynek kozlése
a munkaltatéra, vagy mas személyre héatrdnyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabdlyoknak €s el6irdsoknak, a
munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai elvdrdsoknak
megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabélyban eldirt adatszolgdltatdsi kotelezettség
nem 4ll fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek
hivatali titoknak minésiilnek €s amelyek nyilvanossagra keriilése az int€ézmény
érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig
megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.



18.2. Utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi rend

A Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Int€zmény a kotelezettségvallaldsi és
utalvdnyozdsi rendet az intézmény 2023. éprilis 1-t61 hatdlyos Gazdalkod4si
szabalyzata szabdlyozza.

E szerint az Intézményvezetdn Kkiviil, annak tartds tavolléte esetén a
Tiszakécskei Egyesitett Szociélis Intézmény tekintetében ezeket a feladatokat az
intézményvezetd helyettes, valamint az idések otthona szakmai vezetdje végzi.
Az intézményvezetd helyettes az intézményvezet§ tartGs tdvolléte idején
helyettesiti az intézmény vezetdjét az dpoldst, gondozést nyidjté intézményben.

18.3. Az Intézmény egyéb tevékenységeit meghatarozo szabalyzatok
A Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézményben folyé munkédt segité
szabélyzatok a kdvetkezbek:

e (Gazdalkodasi szabdlyzat

Iratkezelési szabdlyzat

Vagyonvédelmi Szabdlyzat

Szabélyzat az ellatott haléla esetén végzendd teenddkrol

Pénzkezelési Szabdlyzat

Elelmezési Szabalyzat

Anyaggazdélkodasi leltdr €s selejtezési szabalyzat

Takaritasi Szabdlyzat

Mosasi Szabélyzat

Gépjarmil hasznalati szabdlyzat

Infekcidkontroll szabalyzat

Kockazat elemzési szabalyzat

Cafetéria szabdlyzat

Munkaruha, véddruha szabalyzat

18.4. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerli aldirdsndl cégbélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzdkkel
ellatott, cégszerien aldfrt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalést,
jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznélatdra a kovetkez6k jogosultak:

1) intézményvezetd, intézményvezets helyettes

2) szakmai vezetOk.
Az dtvevOk személyesen felelosek a cégbélyegzék megbrzéséért. A
cégb€lyegzOk beszerzésérol, kiaddsar6l, nyilvantartdsarél, cseréjérél és
€venkénti egyszeri leltdrozdsardl a szakmai vezeték gondoskodnak, illetve a
bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

A bélyegzdk lenyomatai:

1) Tiszakécskei Egyesitett Szocialis Intézmény Tiszakécske, Vorosmarty u. 11.
- korbélyegz6

2) Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény Tiszakécske, Vorosmarty u. 11.
Tel: 76/540-198.
Ado6szdm: 16636932-2-03



3) Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény Csaldd- €és Gyermekjoléti
Kozpont, Tiszakécske, Kossuth Lajos utca 70/A. - korbélyegzd, irat €rkeztetd
hosszi bélyegzd

4) Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény, Csaldd- és Gyermekjoléti
Szolgalat, Tiszakécske, Dr. Hanusz Béla u. 11. - korbélyegzo, irat érkeztetd
hosszu bélyegzd

5) Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény Tiszakécske, Vorosmarty u. 11.
- korbélyegz6

6) Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény Tédmogaté Szolgilata,
Tiszakécske, Kossuth Lajos utca 70/A. - korbélyegzo

II.
A TISZAKECSKEI EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY
FELADATA

- a szocialis alap nappali és
- szakositott ellatdsok
minél magasabb szinten torténd szolgéltatdsainak szervezése, feladatainak ellatasa.

A.) Az alapszolgaltatids az igényld
- igényeihez
- sziikségleteihez
- koriilményeihez
egyénileg sziikséges meghatérozni, figyelembe véve a szolgélat lehetdséget.

B.) A szakositott ellatdsok keretében a gondozédsnak olyan komplex
tevékenységnek
kell lenni, mely biztositja a laké elemi sziikségletein kiviil mindazokat,
mellyel megévja az élettani dllapotdndl fogva sériilékeny idéskord vagy
fogyatékos embereket a kédros hatdsok kovetkezményeit6l. Térekedni kell a
megeldzésre, rehabilitdciora.
A biztositott elldtds az egyén igényeihez igazodo
- korszert fizikai, egészségiigyi €s pszichés gondozast
- célszeri, hasznos tevékenységet
- kulturélis szérakozést foglalja magaban.

A.) ALAPSZOLGALTATAS

A.) Szocialis étkeztetés
Feladata: Legaldbb egyszeri meleg étel biztositdsa azoknak, akik koruk vagy
egészségi allapotuk miatt sajat vagy eltartottjaik részére nem képesek
biztositani. Orvosi igazol4s alapjan diéta igényelhetd.



B.) Hazi segitségnyujtas

Feladata: Azokrdl a személyekrdl gondoskodni, akik ©nmaguk elldtdsdra sajat
er6bdl nem képesek és réluk mds nem gondoskodik. A nydjtott
szolgéltatds mindig igazodik az egyén valds sziikségleteihez. A
gondozdnak a “hozzéitartoz6” szerepét kell betolteni.
A gondozas magéaba foglalja a fizikai segitségnyijtdson tdl az egyénnel
valo foglalkoztatdst, érdekvédelmet, térsas kapcsolatok, szérakoztatds
szervezEsét is.
A gondozé kapcsolatot tart az elldtott hdziorvosédval, figyelemmel
kiséri gondozottja egészségi, pszichés 4llapotit.

C.) A Jelzérendszeres hazi gondozas
Feladata: A sajdt otthondban €16 hdzi gondozédsban részesiild, vagy szocidlis
intézményi elhelyezésre vard, illetve egészségi dllapota miatt
segitségre szorulé idések, fogyatékos személyek, tartésan betegek
biztonsdgdnak erdsitése.

D.) Nappali ellatast nyjté intézmény
Feladata: A sajat otthonukban €élok részére lehet6séget biztositani a napkdzbeni
tartézkoddsra, tarsas kapcsolatok kialakitdséra, étkeztetésiik,
tisztdlkod4suk megszervezésére.
A nappali elldtas a szocidlis €s mentélis tdmogatdsra szoruld, Snmaguk
ellitdsdra részben képes idéskordak, fogyatékkal €él6k napkodzbeni
ellatasdra szolgél.

E). Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat
1.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat kiilonb6zé tevékenységek korében:

A csalad- €s gyermekjoléti szolgdlat elldtja a Gyvt. 39. § (2)—(4) bekezdése és
a 40. §-a alapjdn a gyermekjoléti, valamint a Szt. 64. §-a szerinti
csaladsegitési feladatokat.

1.2. A Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat tdjékoztatdsi feladatai korében szociélis
€s egyéb informécids adatokat gyfijt, és tdjékoztatja

a) a sziilét, illetve — ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi
Onélléan, a torvényes képviseld tudomdsa nélkiil is, fejlettségétdl
fiiggben — az {t€loképessége birtokdban 1€vé gyermeket mindazon
jogokr6l, tdmogatdsokrol és ellatdsokrdl, amelyek ©sszefiiggésben
allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositdsdval, csalddban
torténd nevelkedésének, vagy a gyermek szdmadra sziikséges védelem
biztositdsdnak eldsegitésével,

b) a vilsdghelyzetben 1év8 vérandés anyét az 6t, illetve a magzatot
megilletd jogokrdl, timogatdsokrdl és ellatdsokrol,

¢) a szilletendé gyermeke felnevelését nem villals, valsdghelyzetben
1év6 vdrandds anyét a nyilt és a titkos Srokbefogadds lehetdségérol,
joghatdsair6l, valamint a nyilt drokbefogadést el6segité kodzhaszni
szervezetek, illetve a nyilt orokbefogaddst elGsegitd és a titkos
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d)

orokbefogaddst elokészité teriileti gyermekvédelmi szakszolgdlatok
tevékenységérol €s elérhet6ségérdl, €s

az Orokbefogads sziil6t az oOrokbefogadds utdnkdvetése korében
igénybe vehet6 szolgdltatdsrol, és segiti az utdnkOvetést vEégzd
szervezet felkeresését.

1.3. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat a szocidlis segitémunka keretében:

a)

b)

d)

segiti az igénybe veviket a csalddban jelentkezé miikddési zavarok
ellenstlyozésdban, a csalddban €16 gyermek gondozédsaban, elldtdsdnak
megszervezésében,

az igénybe vevd szilkségleteinek kielégitése, problémdjanak
megoldésa, céljai elérése érdekében szamba veszi €s mozgdsitja az
igénybe vevd sajét és kornyezetében jelentkezd eréforrdsait, tovabba
azokat a szolgdltatdsokat, amelyek bevonhat6k a célok elérés€be, Gijabb
problémdk megel6zésébe,

koordindlja az esetkezelésben kozremiikodd szakemberek, valamint a
kozvetitett elldtdsban, szolgdltatdsban dolgozdk egylittmitkddését,

az eset szerinti aktudlis probléma megolddsdban érintett Osszes
szakember és a csaldd- és gyermekjoléti kozpont bevondséval, a kbzos
problémadefinidlds, a vdllalt feladatok tisztdzdsa, a segit6 folyamat
egyiittes megtervezése €rdekében esetmegbeszélést, illetve — az
elobbiek mellett — a csaldd problémdban, illetve a megolddsdban
érintett tagjainak, a lehetséges tdmaszt jelentd személyeknek, tovdbbd
koratdl, érettségétdl fliggben az érintett gyermeknek a részvételével
esetkonferenciat szervez,

a szolgaltatdst igénybe vevo személy, csaldd, illetve gyermek é€s sziil6
(torvényes képviseld) kozremikodésével sziikség szerint, de legaldbb
hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét, €s

kozremiikddik a valsdghelyzetben 1év6 varandés anya problémadinak
rendezésében.

1.4. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat az elldtdsokhoz, szolgdltatdsokhoz valo
hozzdjutds érdekében:

a)

b)

d)

folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csalddot
veszélyeztetd koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve
csalad szolgaltatdsok és elldtdsok irdnti sziikségleteit,

a més személy, illetve szervezet 4ltal nytjtott szolgéltatdsok, ellatdsok
kozvetitése  érdekében  egyiittmikodik a  teriiletén  taldlhatd
szolgéaltatokkal, segitséget nydjt a szolgiltatdsok, elldtdsok
igénylésében,

a valsaghelyzetben 1év6 vérandds anydt segiti a tdmogatdsokhoz,
ellatdsokhoz, sziikség esetén a csalddok dtmeneti otthondban igénybe
vehetd ellatashoz vald hozzdjutdsban, €s

segiti a gyermeket, illetve a csalddjat az dtmeneti gondozdshoz val6
hozz4jutdsban, az dtmeneti gondozdst sziikségessé tevd okok
megsziintetésében, illetve elésegiti a gyermek mielébbi hazakeriilését.
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1.5. A Csalad- és Gyermekjoléti szolgdlat a csalddban jelentkezd nevelési problémdk
és hianyossdgok kdros hatdsainak enyhitése céljabél

a) olyan szabadidés é&s kozOsségi programokat szervez, amelyek
megszervezése, vagy az azokon valé részvétel a rossz szocidlis
helyzetben 1€v6 sziilének ardnytalan nehézséget okozna, és

b) kezdeményezi a koznevelési, szakképzé intézményeknél, az
ifjusaggal foglalkozd szocidlis €s kulturalis intézményeknél, valamint
az egyhdzi és a civil szervezeteknél az a) pont szerinti programok
megszervezeését,

c) tajékoztatja a sziilot az ellatdsi teriiletén 1€v6 gyermekek esélyndveld
szolgéltatdsainak tartalmarél és igénybevételének feltételeirdl,
valamint személyes kozremtikodéssel segiti e szolgéltatdsok
igénybevételét €s ezdltal a gyermek veszélyeztetettségének
megelozését és megsziintetését.

1.6. A gyermekjoléti szolgaltatas a hivatalos iigyek intézésében valé kozremiikiodés
korében a csaldd- €s gyermekjoléti szolgélat

a) segitséget nyujt a szolgéltatdst igénybe vevék tigyeinek hatékony
intézéséhez,

b) tdjékoztatdst nyujt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérol,

c) a gydmhivatal, valamint a csaldd- é&s gyermekj6léti kozpont
felkérésére a GY VR-ben kornyezettanulmanyt készit, és

d) a gydmhivatal felkérésére tdjékoztatast nyijt az orokbefogadott
gyermek  fejlédésérdl, koriilményeir6l és a csalddba valé
beilleszkedésérol.

1.7. Amennyiben a csaldd- és gyermekj6léti kozpont feladatkorébe tartozéd
szolgaltatés, intézkedés sziikségessége mertil fel, a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat
esetmegbeszélést kezdeményez. Gyermek veszélyeztetése esetén hatdsagi intézkedést
kezdeményez, illetve a gyermeket fenyegets kozvetlen €s silyos veszély esetén a
haladéktalanul, a csaldd- €s gyermekjoléti kdzpont értesitése mellett, kzvetleniil tesz
Javaslatot a hatisdg intézkedésére.

1.8. A csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat a veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszert muikodtet, a veszélyeztetettséget el6idézd okok feltdrdsa és megoldasi
javaslat készitése érdekében. Ennek érdekében feladata meghatdrozott személyekkel
€s  intézményekkel valé  egylittmikodés megszervezése, tevékenységiik
sszehangoldsa. Evente egy alkalommal éves gyermekvédelmi tandcskozdst, és ezen
kiviil legalabb 6t alkalommal szakmakozi megbeszélést szervez a jelzérendszeri tagok
bevondsdval.
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F). Csalad és Gyermekjoléti Kozpont

3.1.A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont feladatai a jaras telepiiléseire tekintettel:

A gyermek csalddban nevelkedésének elésegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megelézése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nallé
egyéni és csoportos specidlis szolgaltatdsokat, programokat nyujt, amelynek keret€ben
biztosit:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kapcsolattartdsi iigyeletet, ennek keretében kodzvetitdi eljarast;
gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgélatot;

jogi tajékoztatdsnyijtast €s pszicholdgiai tanacsadast;
csaladkonzultaciét, csalddterdpiat, csalddi dontéshozd konferenciat,

a gyermekvédelmi gondoskodéds keretébe tartozé hatdsdgi int€ézkedésekhez
kapcsol6do, a gyermekek védelmére irdnyuld tevékenységet lat el, amelynek
keretében;

kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy silyosabb foku
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatdlyu elhelyezését, nevelésbe
vételét;

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek
védelembe vételére, illetve a csalddi p6tlék természetbeni formdban torténd
nytjtdsdra, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének el6mozditdsdra, a
gyermek csalddjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozési helyére vagy
annak megvaltoztatdsdra, valamint a gyermek megel6z6 partfogdsanak
melldzésére, elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére;

egylittmiikodik a partfogé feliigyeldi szolgélattal és a megel6z6 pértfogo
feliigyel6vel a blinismétlés megelézése érdekében, ha a gydmhatosag
elrendelte a gyermek megel6z6 partfogdsat;

a csalddjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csalddgondozast
végez - az otthont nyudjté elldtdst, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgéltatdst végz6 intézménnyel egyiittmiikodve - a csalad
gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitisahoz, a sziilo €s a
gyermek kozotti kapesolat helyredllitdsdhoz;

10) utégondozast végez - az otthont nyudjté elldtdst, illetve a teriileti

gyermekvédelmi szakszolgéltatdst végzdé intézménnyel egyiittmiikodve - a
gyermek csalddjdba torténd visszailleszkedéséhez;

11) védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozési-nevelési tervet,

csalddgondozast végez, illetve a gydmhatdsdg megkeresésére a csaladi potlek
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természetbeni formédban torténd nydjtdsdhoz kapcsol6dé pénzfelhasznéldsi
tervet (a tovdbbiakban: pénzfelhasznalasi terv) készit;

12) szakmai tdmogatdst nyujt az ellatdsi teriiletén miik6dd gyermekjdléti
szolgalatok szamara, ezen kiviil:

- havi rendszerességgel esetmegbeszélést tart a szolgdlatok szdmadra és sziikség
szerint konzultaciot biztosit;

- tdjékoztatja a szolgdlatokat az 4ltala nydjtott szolgdltatdsokrdl, az azt érintd
valtozasokrdl, illetve a jards teriiletén elérhet mds személy, illetve szervezet
altal nyujtott kozvetithetd szolgéltatasokrdl,

-ha a csaldd €s gyermekjoléti kozpont a csaldd és gyermekj6léti szolgélat
feladatkorébe tartozd szolgdltatas sziikségességét észleli, bevonhatja, illetve
felhivhatja a szolgélatot a szolgaltatds nydjtdsara;

13) Ovodai és Iskolai szocidlis munkét végez, melynek célja a gyermek
vesz€lyeztetésének megeldzése érdekében a szocidlis segité munka eszkozeivel
tdmogatdst nydjtani a koznevelési intézménybe jiar6 gyermekek, illetve
csaladjaik, valamint a koznevelési intézmény pedagégusai, illetve szakemberei
szadmdra;

14) Szociélis diagnozist készit.

G) Tamogato6 Szolgalat

A tdmogat6 szolgdlat célja Tiszakécske mikrotdrsulds (Tiszakécske, Lakitelek,
Szentkirdly, Nydrl6rinc) (tovdbbiakban elltdsi teriilet) életvitelszerlien tartézkodsd,
fogyatékos személyek lakokornyezetben torténé elldtdsa, elsdsorban a lakdson kiviili
kozszolgaltatdsok elérésének segitése, valamint életvitelik &ndllésdgdnak megdrzése
mellett a lakdson beliili specidlis segitségnyijtds biztositdsa.

A Tamogaté Szolgalat feladata:

A szolgélat feladata a személyes és lakokornyezeti higiéné biztositdsa, hdztartdsi
tevékenységekben vald segédkezés, lakokornyezeten kiviili mobilizdcié, alapvetd
apolasi €s gondozasi feladatok elvégzése, a kozszolgaltatdsokhoz valé akaddlymentes
hozzéjutds segitése és az akaddlymentes informéciédramlds és kommunikdcié
eldsegitése.

A fogyatékossig jellegének megfeleléen kiilonosen:

e az alapvetd  sziikségletek  kielégitését  segité  szolgiltatdsokhoz,
kodzszolgéltatdsokhoz valé hozzdjutds biztositdsa (specidlis személyi szallités,
szallité szolgélat mikodtetése),

e az dltalanos egészségi dllapotnak €s a fogyatékossdg jellegének megfeleld
egészségligyi-szocidlis elldtdsokhoz, valamint a fejleszt6 tevékenységhez vald
hozzéjutas személyi €s eszkozfeltételeinek biztositésa,
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informéaciényujtés, ligyintézés, tandcsadds, a tandcsaddst kovetéen a tdrsadalmi
beilleszkedést segit6 szolgdltatdsokhoz vald hozzajutds biztositésa,

a jelnyelvi tolmécsszolgdlat elérhetdségének biztositdsa,

segitségnyijtds a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitdsdhoz,
csaladi kapcsolatainak erOsitéséhez specialis, Onsegitdé csoportokban val6
részvételiikhoz,

egyes szocidlis alapszolgaltatdsi részfeladatok biztositdsa a fogyatékos
személyek specialis sziikségleteihez igazoddan,

segitségnytijtds a fogyatékos emberek tdrsadalmi integrdciGjanak
megval6suldsdhoz, valamint a csalddi, a k6zosségi, a kulturdlis, a szabadidés
kapcsolatokban valé egyenrangu részvételhez sziikséges feltételek biztositésa,
a fogyatékos személy munkavégzését, munkavéllaldsat segitd szolgdltatdsok
elérhet6ségének, igénybevételének eldsegitése.

B) Szakositott ellatas

Ha életkoruk, egészségi 4llapotuk, valamint szocidlis helyzetiik miatt a raszorult
egyéneket alapszolgdltatds keretében nem lehet gondozni, akkor szamukra
allapotuknak megfelel6 szakositott ell4tdst kell biztositani.

A.) Apolast gondozast nytjto intézmény

Az Onmaguk elldtdsdra nem vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek elldtdsat szolgdlé intézmény. Napi legaldbb hdromszori
étkeztetésrol sziikség szerint ruhdzattal, illetve textilidval val6 ellatdsarol,
valamint lakhatdsarél gondoskodik.

A lakék csalddi, tdrsadalmi és egymds kozotti kapcsolat megtartdsdnak
segitése Gj kapcsolatok kiépitésében kozremikodes.

Egyéni és csoportos foglalkozds szervezése. A lelki egyensiily megtartdsdhoz,
képességiik megbrzésének &s fejlesztésének segitése. A nyujtott szolgaltatds
mindig igazodik az egyén valds sziikségleteihez.

A gondozénak a “hozzdtartozé” szerepét kell betltenie. A mentdlhigiénés
segitségével biztositani kell az elltottak testi-lelki aktivitdsdnak megOrzését
Az Intézmény feladata a lakék valldsénak megfelel istentiszteletek
megszervezése, a valldsgyakorlds megteremtésének lehetosége.

Az Intézmény biztositja a bekoltozd személy szdmdra az eseti €s egyéni
gyogyszersziikségletének teljes koltségét az alapgydgyszerkészlet erejéig. Az
alapgy6gyszerkészlet korébe nem tartozé gyodgyszereken tilmenden felmeriils
koltségeket az ellatast igényld viseli.

Az intézménybe bekeriilt ellatott érték és vagyonmegdrzésérdl az intézmény
vezetdje gondoskodik.

Az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teenddk elldtdsat a szakmai vezetd
szervezi.

Idések Otthondba a gondozdsi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvObeteg
elldtdst nem igénylé, onmaga elldtdsdra Oner6bSl nem képes id6s személyek
keriilhetnek.
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1118
AZ INTEZMENY SZERVEZETE
TISZAKECSKEI EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY
SZERVEZETI FELEPITESE

(1.sz. mellékletben)

1.) Tiszakécskei Egyesitett Szocialis Intézmény szervezeti egységei

A Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény Integrélt szociélis intézmény, amely
ellatja a szamadra kijelolt teriileten a szocidlis alap és szakell4tdsi feladatokat.

Székhely, telephelyen mtikodé ellatasok:
Székhely: Tiszakécske, Vorosmarty u.11.

Nappali ellatas

Etkeztetés

Hazi segitségnyujtés

Jelzérendszeres hazi segitségnytijtas

Apolést Gondozést nyijté Idések Otthona (44 féréhely)
Tamogatd Szolgélat

Telephelyei:
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Tiszakécske, Dr. Hanusz B. u. 11.
Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Tiszakécske, Kossuth Lajos u. 70/A.
Tamogaté Szolgalat
Tiszakécske, Kossuth Lajos u. 70/A.
Hazi segitségnyujtas
Tiszakécske, Kossuth Lajos u. 70/A.

A Csalad €s Gyermekjoléti Kozpont, valamint a Csaldd és Gyermekjdléti Szolgalat
0ndllé szervezeti egységként, egy-egy szakmai vezetd irdnyitdsa mellett 14tjdk el a
feladatot.

A Csalddsegité €s Gyermekjoléti Kozpont és a Csaldd és Gyermekjoléti Szolgalat
ligyfélfogadasi rendje a szervezeti egységekben jol 14thaté helyen ki van fiiggesztve.

2.) Szakképzettség és 1étszam a szocidlis intézményben:

Tiszakécskei Egyesitett Szociélis Intézmény

1 £6 intézményvezetd (szocidlis munkés)

116 intézményvezetd helyettes (szocidlis munkas)

116 szakmai vezet6 — Id6sek otthona szocidlis gondozé és dpold)
116 élelmezésvezetd (érettségi)
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516 konyhai dolgoz6 (szakécs, konyhai kisegitd)

116 mentalhigiénés munkatérs (szocidlis asszisztens)

13 8 gondozd - iddsek otthona (szoc. gondozd €s dpold, ltaldnos dpold)

216 gondozd -nappali elldtés, (szocidlis gondoz6 €s dpold)

116 terdpids munkatérs-fogyatékosok nappali elldtdsa (mentélhigiénés
asszisztens)

116 terdpids munkatérs-(szocialis szakgondozod)

716 hdzi gondoz6é — hdzi segitségnydjtds (dlt. dpold, szocidlis gondozé €s
apold,)

16 szocidlis segitd - étkeztetés (szocidlis asszisztens, pedagdgiai asszisztens)

516 takaritén6 — iddsek otthona

4 16 csalddsegit6 (szocidlis munkas, szocidlpedagdgus)

4 16 esetmenedzser (szocidlis munk4s)

16 tandcsado (pszicholégus)

116 szocidlis asszisztens (pedagdgiai asszisztens,)

316 gondoz6 — tdmogaté szolgéalat (szocidlis gondozd €s apold)

116 gépkocsivezetd tamogatd szolgdlat (B- kat. jogositvany)

15 £6 szocidlis gondozé és dpold, &ltaldnos dpolé -jelzérendszeres hdzi

segitségnytjtds

3.) Munkakorok feladatai

Intézménvyvezeté feladata

A Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény felelds vezetdje.
Kinevezéje: Tiszakécske Varos Képviseld- testiilete

Egy személyben felelds az intézményrendszer keretében milkodtetett egységek
munkdjaért. Az Idések Otthondban folyé gondozési- dpoldsi munka szinvonaléért,

gazdilkoddsaért. A Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint a Csaldd és
Gyermekjoléti Szolgdlat hatékony munkavégzéséért.

a) Biztositja: lehet6ségekhez képest a korszerli gondozads megvaldsitasat.
b) Tanulmdnyozza: ij gondozési médszereket, a megjelend rendeleteket, irdnyelveket,
a képzési formakat.
c) Intézkedéseivel: segiti az ellatottak minél zokkend mentesebb beilleszkedését
d) Elkésziti, illetve jévahagyja az Intézmény miikodését elésegitd szabalyzatokat.
- Szervezeti és Miikodési Szabdélyzat
- Szakmai program
- Hazirend
e) Elkésziti, illetve jovdhagyja
¢ Intézmény dolgozéinak munkakori lefrdsat
o Apolas- gondozis szabalyzatit
e Gondozott haldla esetén végzend6 teenddk szabélyzatat
e Apolé- gondozé személyzet magatartési szabalyzatét
o Elelmezési szabalyzatit
e Pénzkezelési szabélyzatat.
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f) Ellatja:

e a hatalyos jogszabdlyokban szdmdra meghatarozott munkaéltatdi jogkort

e fegyelmi jogkort

e gazdaségi feladatokat

e jogszabalyokban vagy a felettes szerv dltal meghatdrozott feladatokat

ellatja az eldgondozasi tevékenységet, gondozasi sziikséglet vizsgalatat
g) Irdnyitja és feliigyeli:

e Osszehangolja €s ellendrzi a személyes gondoskodés altal végzett feladatokat
(alapszolgidltatds, szakositott elldtds és a gondozasi egységek tevékenységét,
egyiittmikodését €s munkamegosztasat)

e a Csalad €s Gyermekjoléti Kozpont munkajat

e munkafegyelem megtartdsat, etikai kovetelmények betartdsat

e munka- tliz €s balesetvédelmi feladatok végrehajtasat

h) Végzi és intézkedik:

¢ panaszok kozérdekil bejelentések kivizsgalasardl és a sziikséges intézkedések

megtételrdl, koordindlva az Onkormanyzat szakembereivel.
i) Kapcsolatot tart:

e az Intézmény érdekvédelmi szervezetével (Erdekképviseleti Férum)

e tdrsintézményekkel (szocidlis, egészségiigyi és humadn tevékenységet folytatd)

e cgyhdzakkal

e clldtottak hozzatartozdival

e Onkormdnyzat bizottsdgaival

e az Intézet orvosdval, illetve a gondozott haziorvosaval.

j) Figyeli és szervezi:
e a pilyazati kifrdsokat, azokon vald részvételt.

Intézményvezeté helyettes feladatai:

Magasabb vezetdnek mindstil: az intézmény altaldnos helyettese.
Megbizott vezetd, a vezet6i megbizdsat az intézményvezet6t6l kapja.
Kozvetlen munkahelyi vezet6je az intézményvezet6.

Feladata:

e Képviseli az int€ézményt az intézményvezetd tavollétében.

e Az intézményvezetd tdvollétében elldtja az intézményvezet$ feladatait, melyek
annak munkakdri lefrdsdban vannak.

¢ Gyakorolja a szakmai teljesitést igazol6 jogkort.

e Részt vesz az intézmény altal nydjtott elldtdsok megszervezésében.

e Afeladatok elldtdsdban szakmai kontrollt gyakorol, folyamatba épitett ellendrzést
végez.

e Segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatdsat.

e Javaslatot tesz a tovdbbképzési tervre, szilkség szerint szupervizié
megszervezésére, melynek megvaldsulasat figyelemmel kiséri.

e Részt vesz a szakszerli €s torvényes miikodés belsé szabélyozdsi feltételeinek
megteremtésében. Javaslatot tesz a szabdlyzatok sziikség szerinti feliilvizsgélatdra
és modositasdra.

e Részt vesz dontés el6készitésben, amely az intézmény miikodésével, szakmai €s
szolgéltatasi feladataival kapcsolatosak.

e Részt vesz, illetve elkésziti az intézmény belst szabdlyzatait.
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e Elkésziti a belsd ellendrzéshez sziikséges anyagot, sziikség szerint részt vesz az
ellendrzés folyamatéban.

o Részt vesz az éves tervezési, szervezési, ellendrzési ill. értékelési folyamatban,
amely a személyes gondoskodast nydjté munkdra irdnyul.

e Javaslatot tesz a Szakmai program bovitésére.

e Részt vesz a Szakmai program, illetve az SZMSZ modositdsdval Osszefliggésben
1€vé munkéban.

e Javaslatot tesz Uj ell4tdsok bevezetésre.

e Részt vesz a vezetdi és munkaértekezleteken, az intézményvezetd tdvollét€ben
levezeti azt, javaslatot tesz értekezlet 6sszehivasara.

e Kozremiikddik az intézmény személyi és targyi feltételeinek megteremtésében.

e PFelelés az intézmény tulajdondnak védelméért, a tlzvédelmi, munka- €s
egészségvédelmi, biztonsdgtechnikai szabdlyok betartdsacrt.

e Segiti a vezetdt az intézmény takarékos, ésszerii tervezett gazdalkoddsanak
megvaldsitdsdban.

e Kozremiikodik az intézményen beliili és az intézmények kozotti informécié
cserében.

e Folyamatosan kapcsolatot tart, egyiittmiikodik a szakmai vezetSkkel.

e Elvégzi az intézményvezetd altal rabizott egy€b feladatokat.

Hat4skore:

o A szervezeti egységeket érinté szakmai munkédval Osszefiiggd
adatszolgaltatdsok, jelentések, tervezetek  el6készitése, ellendrzése,
Osszegzése, és az intézményvezetd felé torténd tovabbitdsa.

e A hatilyos jogszabédlyok alapjan a szakmai munkdt €rinté mddositdsok
megtétele, €s jovdhagyds céljdbdl az intézményvezetd fel€ torténd terjesztcse.

e Jelenléti ivek havi rendszerességgel torténd ellendrzése.

Feleldssége:

o Felelés a munkakori lefrdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan
ellatdsdért, a hatariddk betartdsdért, nyilvantartdsok, adatszolgéltatdsok,
jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok val6disdgéért és a
bizonylatok megorzéséért.

e Feladatit az érvényes jogszabédlyok és az intézmény alapdokumentumaiban

foglalt el6irdsainak megfeleléen koteles elvégezni.

Szakmai vezetoé (Id6sek otthona) feladatai:

Munk4jat az Intézményvezeté kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Kétévente a
jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen vagyonnyilatkozatot kiteles tenni.

Az Intézményvezetd tartds tdvollétében helyettesiti az intézményvezetét a gondozast,
4poldst nyujté intézményben, kivéve a munkdltatdi jogokat. Kotelezettségvallalasat
és az utalvanyozds rendjét az intézmény 2023. 4prilis 1-t6l hatdlyos Gazddlkodasi
szabdlyzata szabdlyozza.

A gondozottak elldtdsdnak szervezése, ellenérzése, elldtottakkal kapcsolatos
adminisztracick vezetése, illetve a gondozéndk 4ltal vezetett nyilvéantartdsok
ellenérzése, az 4poldst végzd és egyéb kiszolgdlé egységek munkdjdnak
Osszehangolésa.
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Az ellatottak egészségligyi elldtdsdnak teriiletein végrehajtja az orvosi utasitdsokat.
Egyiittmiikddik, €s egyeztet az Intézet csalddorvosaval orvos- szakmai kérdésekben,
ellentétes utasftdsokat nem adhat. Apolds- technikai kérdésekben nézetkiilonbség
esetén egyeztet az Intézményvezetdvel.
Biztositja a gyogyit6- megelézd tevékenység hatékony miikodését. Figyelemmel
kis€ri az Int€zmény életét, technikai, szervezési, humén eréforras gazddlkoddsat érintd
mobdositd javaslatokat tesz.
Elkésziti az 4pol6- gondoz6, mosd, takaritd személyzet munkabeosztasat, és ellendrzi
munkéjukat.
Figyelemmel kiséri a személyzet munka alkalmassdgi vizsgélatdnak érvényességét.
Vezeti az Intézmény gyogyszerkészletének nyilvantartasat.
Elkésziti a gondozottak egyénre szabott gondozési- dpolési tervét a gondozok és az
Intézmény orvosdnak bevondsaval.
Végzi az ellatottakkal kapcsolatos

- statisztikdk készitését

- hagyatéki iigyek elkészitését

- érdekvédelmi feladatokat

- a gondozottak pénzkezelését, ingésagok nyilvantartasét.
Szakmai segitséget nyijt az Elelmezésvezetdnek az étlap Osszedllitdsdhoz, részt vesz
az étlap szervezésében.
Ellen6rzi a hétvégén és fomunkaiddn tali munkavégzést.
Tevékenységérl €s ellenérzéseinek eredményeir6l rendszeresen beszdmol az
intézmény vezetdjének.
FelelOs:

- ahézirend betartasaért

- érdekvédelmi bizottsdg mikodtetéséért

- beosztdsok, munkarend megfeleld elkészitéséért, szervezéséért

- tlz és munkavédelmi szabalyok betartdsaért

- segiti a lak6k kapcsolattartdsat, szervezi szérakoztatasukat

- egyéni ligyeik intézését, érdekvédelem megvaldsitasat

- kiilonds figyelmet fordit a bekoltozok beilleszkedésére, a végakarattal

Osszefiiggd kérdések rogzitésére, a haldokl6 beteg elldtésara.

Elelmezésvezets (gazdasagi iigyintéz6) feladatai:

Munkadjét az Intézményvezet6 kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

Irdnyitja az élelmezési lizemet, biztositja a gondozottak és alkalmazottak élelmezését

Elkésziti a konyhai dolgozdk munkaidé beosztdsat

Etlaptervet készit a bentlakds szakmai vezetdjének bevondsival

Folyamatos €s rendszeres ellendrzés az élelemanyagok szakszer(i felhasznaldsarol
Elelmezéssel Osszefiiggd rendeletek ismerete

Vagyonvédelem biztositdsa

Elelmezési iizem dolgozdinak munkavédelmi- tlizvédelmi eléirdsok betartatisa
Figyelemmel kiséri a konyhai dolgozék munka alkalmassigi vizsgélatdnak
érvényességét

Naprakész diétds €lelemanyag biztositisa

Gazdasagos vasérldsra torekvés

Az ANTSZ iltal el6irt higiénés el6irdsok betartdsa, betartatdsa (ételminta...)
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Feladata: tovdbbiakban az Intézmény jovdhagyott koltségvetését figyelembe véve a
kiilonb6z6 anyagok, eszkdzok beszerzése, készletbe vétele, nyilvantartdsa. A hasznalt
anyagok selejtezési elOkészitése.

Mentalhigiénés feladatai:

Munk4jat a z Intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Feladata az alap és szakelldtdsban egyardnt a mentdlhigiénés feladatok elldtdsa, az
ellatottak pszichés vezetése.

Munk4jat a foglalkoztatdsszervez6vel szorosan egyiittmiikodve végzi, annak
munkdjaba besegitve.

Személyre szabott bandsmaéd biztositdsa, valamint csoportos foglalkozdsok vezetése,
egyarant munkakoréhez tartozik.

Az Intézményvezetd megbizdsara elégondozasi tevékenységet végez.

Tov4bb4 mindazok a feladatok, amellyel az Intézményvezetd megbizza.

Foglakoztatasszervez6 feladatai:

Munkadjat az Intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Feladata az intézmény elldtottjainak mindennapjait szebbé, tartalmasabba tenni. Az
Intézmény lakdinak foglakoztatdsokat szervezni, a foglalkoztatdsokba a lehetd
legtobb személyt bevonni.

Szervezi a lakdk sziiletésnapjainak, valamint a jeles tinnepeknek a megszervezését.
Munkdjat a mentalhigi€nés bevondsaval végzi.

Feladata tovdbba mindazon feladatok elldtdsa, amellyel az Intézményvezetd
megbizza.

Szocialis iigyintézé feladatai:

Munkéjét kdzvetleniil az intézményvezetd irdnyitdsa mellett végzi.

F6 tevékenységi korébe a szocidlis étkeztetés nyilvéantartdsainak kezelése, az
étkeztetéssel Osszefliggd adminisztrativ feladatok elldtdsa tartozik.

Feladata a KENYSZI-NYILVANTARTAS vezetése

Mindezeken tdl elvégzi azokat az adminisztrdciés feladatokat, amellyel az
intézményvezetd megbizza.

Szocidlis otthoni gondozo, apolo feladatai:

A gondozd, 4pol6 feladatait a Szakmai vezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt létja el.

Felelo6s:

a gondozottak testi-lelki 4poldsaért az orvos dltal el6irt therdpids kezelések,
gybgykezelések elvégzéséért, a lakdk dllandd megfigyeléséért.

a gondozottak sziikebb kdrnyezetének rendbetétele, interperszondlis €s tarsadalmi
kapcsolatok dpoldsanak segitéséért.

a lakok szakrendelésre, szlirGvizsgalatra kiséréséért.

koteles vezetni az eldirt dokumentécidkat, vezetdjének beszdmolni az Intézményben
tortént eseményekrol.
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e védi az elldtottak személyes tulajdonat, az Intézmény vagyonat.

Takaritono feladatai:

Munk4jét a Szakmai vezetd irdnyitdsaval latja el.

Feladatai ellatdsandl koteles betartani a higiénés el6irdsokat, a rendet elésegitd
technikai utasitdsokat.

A szobdk, folyosok, mellékhelyiségek és berendezéseit takaritja.

Rendszeresen szelloztet.

Felel6s a munkdjdhoz hasznalt anyagokért, eszk6zokért, gépek tizemképességéért.
Ovja az Intézet és a lakSk tulajdonat.

A munka- €s tlizvédelmi eléirasokat betartja.

Munkatarsaival €s a szakdolgozdkkal egytittmiikodik, kolcsondsen segitik egymast.

Mosoné feladatai:

A mosénd feladatait a Szakmai vezetd irdnyitasa alatt l4tja el.

felel az d4gynemiik, textilidk, valamint a gondozottak ruhdzaténak tisztantartds4ért.

A ruhanemiin sziikséges javitdsokat koteles elvégezni.

Feladata a kimosott textiliak vasaldsa.

Figyelemmel kiséri, hogy a kézi raktdrban megfelel6 mennyiségli ruhanemi,

agynemi 4lljon rendelkezésre.

e Gondoskodik az elhaszndlt ruhanemik, dgynemik Osszegy(jtésérél, selejtezési
javaslattal €l a szakmai vezet6 felé.

e A gondozottak ruhdzatdt megfeleld felismerhetd jellel, betiivel litja el é&s

gondoskodik azok visszaaddsar6l, mosas, javitds, vasalés utén.

Konyhai dolgozé feladatai:

Munki4jét az Elelmezésvezets kozvetlen irdnyitdsa alatt latja el.

e Feladata: az ételek elkészitése napi étrend alapjdn, megadott nyersanyagnormébél,
kiilonds figyelemmel a kiilonboz6 diétdkra (epe, gyomor, diabétesz, sGszegény stb...)

* Akonyhai dolgoz6 felel az ételek minGségéért, csak friss €s teljesértékii nyersanyag

felhasznéldsa megengedett.

Felelos az ételadag kiadott mennyiségéért.

Kételes a konyhéhoz tartozé Gsszes helyiséget és berendezést.

Takaritani €s fert6tleniteni.

Koteles minden €telbdl ételmintét venni.

Mosogatdsndl a két fazis el6irds szerinti betartdsa- a munka- €s tlizvédelmi

eldirdsokat betartja.

e Az ANTSZ 4ltal kiadott szabalyok betartdsa kotelezd.

Hazi sondozé6 feladatai;

Munk4jét az Intézményvezetd irdnyitasaval latja el.
Gondozoi korzetben végzi munkéjat az egyén sziikségleteinek megfeleléen.
Feladatai:  szocidlis segités

személyi gondozas.
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Szocialis segités:

- Alakokornyezeti higiénia megtartdsaban valé kozremiikodeés korében:

o]

O
o

takaritds a lakds életvitelszerien hasznélt helyiségeiben (hdldszobéban,
fiird6szobdban, konyhdban €s illemhelyiségben)

mosas

vasalés.

- Ahdztartasi tevékenységben vald kozremiikodés korében:

O

0O 00 O0O0

@]

bevasarlés (személyes sziikséglet mértékében), gyogyszerkivaltas
segitségnydjtas ételkészitésben és az étkezés elokészités€ben

mosogatas

ruhajavitas

kozkuatrodl, furtkitrdl vizhordés

tiizeld behorddsa kalyhdhoz, egyedi fiités beinditdsa (kivéve, ha ez a
tevékenység egy€éb szakmai kompetenciat igényel)

télen ho eltakaritds és sikossdg-mentesités a lakds bejarata elbtt kiseres.

- Segitségnytjtas veszélyhelyzet kialakuldsdnak megel6zésében €s a kialakult
vesz€lyhelyzet elhéritdsaban.
- Sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekdltozes segitése.

Személyi gondozas:

- Az ellatdst igénybe vevOvel segit6 kapcsolat kialakitdsa és fenntartdsa korében:

©]
o]
o]

informéciénydjtds, tandcsadéds €s mentélis tdimogatas

csaldddal, ismer6sokkel valé kapcsolattartds segitése

az egészség megbrzésére irdnyuld aktiv szabadidds tevékenységben valo
kozremiikodés ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében.

- Gondozasi és apolési feladatok korében:

O

00 000O0OO0O0OO0OO0OO0OO0OO0CO0OO0OO0

mosdatas

fiirdetés

oltoztetés

agyazés, agyhizés

inkontinens beteg elldtdsa, testfeliilet tisztitdsa, kezelése

haj, arcsz6rzet dpolés

szdj, fog és protézis dpolds

koérdmdpolds, bordpolds

folyadékpdtlds, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

mozgatds dgyban

decubitus megeldzés

feliileti sebkezelés

gyGgyszer adagolédsa, gyogyszerelés monitorozasa

vérnyomads és vércukor mérése

hely- és helyzetvaltoztatds segitése lakdson beliil €s kiviil

kényelmi és gySgyészati segédeszkozok beszerzésében valé kozremiikodes,
kényelmi s gydgydszati segédeszkozok haszndlatdnak betanitdsa,
karbantartdsdban vald

segitségnyujtds

a héziorvos irdsos rendelésén alapuld terdpia kovetése (a tevékenység
elvégzéséhez valé kompetencia hatardig)

21



Nappali ellatdsban dolgozok feladatai

Terapias munkatars:

Feladatait az Intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Feladata az intézmény szakmai programjidban meghatdrozottak betartdsdval az
ellatottak magas szinvonald ellatasa.

Egyéni fejlesztési tervek készitése, azok betartdsa, folyamatos ellenérzése.
Csoportmunka szervezése.

Szabadid6s programok szervezése.

Egytittmtkodés a gondozdval, az elldtottak egészségi dllapotdnak folyamatos
megfigyelésében &s szinten tartdsdban, esetleges javitdsdban.

Munkakdri lefrdsdban szerepl6 feladatok maradéktalan betartdsa.

A munkakdréhez kapcsol6dd adminisztracié vezetése.

Gondoz6nd:

Feladatait az Intézményvezet6 kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Feladata a szakmai programban meghatdrozottak figyelembevételével az elltottak
egészs€gi dllapotdnak figyelemmel kisérése, az egyészségi dllapot megtartdsa
esetleges javitdsa.

Az ellatottak higiénés sziikségleteiben valé kozremiikodés, azok kielégitése.
Ko6zremiikodés a tdplélkozasi sziikségletek kielégitésében.

Egylittmiikddés a therdpids munkatdrssal, annak munkdjénak segitése.

Részvétel a foglalkozdsokon, szabadidds tevékenységek lebonyolitdsaban.
Munkakoréhez tartozé adminisztracié vezetése.

Munkak®éri lefrdsaban rogzitettek maradéktalan betartdsa.

A Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont, Csalad-és Gyermekjoléti
Szolgalat dolgozoira vonatkozé munkakori leirasok:

Szakmai vezet6 feladatai:

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetije

Szakmai vezetd feletti munkaltat6i jogok gyakorldsa:
o felette a munkéltatéi jogokat a Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény
intézményvezetdje gyakorolja.

Jogélldsa:

¢ a Csaldd-€s Gyermekjoléti Kozpont felelés vezetSje, valamint elldtja a
Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény intézményvezetdjének tdvollétében
az intézményvezetd helyettesi feladatokat.
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Feladatai:

A Kozpont munkajanak szakmai irdnyitdsa

Tevékenységére vonatkozban a hatdlyos jogszabélyok, a térvények, a rendeletek,

belsé szakmai €s médszertani szabélyzatok el6irdsainak betartdsa €s betartatasa,

ellenérzése

Az esetmenedzserek iigyfélfogaddsainak, csalddlatogatdsainak ellenOrzése

dokumenticié alapjan

A Kozpont szakmai munkéjdhoz kapcsolédd nyilvéantartdsok, statisztikék,

osszegzések, értékelések, az adminisztrdcié pontos vezetésének ellendrzése

A hivatalokhoz kiildendd kornyezettanulmdnyokat, az tigyfelek érdekében irt

javaslatokat ellen jegyzi

A szakmai feladatellatds minéségének ellendrzése:

- esetmenedzseri tevékenység gyakorlatdnak és dokumentacidjdnak ellenérzése,

- kliensekkel szemben alkalmazott hangnem, udvariassdg, emberi méltésag
tiszteletben tartdsdnak ellendrzése,

- kliensek személyhez fiiz6d6 jogai érvényesitésének ellenbrzése
(adatvédelem, dontési autonémia tiszteletben tartdsa, panaszjog
érvényesiilése)

Heti rendszerességgel munkaértekezletet tart
Feliigyeli s irdnyitja a jdrasi szinti esetmegbeszélések megszervezését, illetve
megtartasat
Tevékenységérol és ellendérzésének eredményérél rendszeresen beszamol az
intézményvezetdnek €s javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére
Gondoskodik a statisztikai jelentések  elkészitésérél, hatdridére vald
megkiildésérol
Vezeti a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat
Elkésziti az esetmenedzserek helyettesitésének rendjét
Feliigyeli, hogy a helyettesitési rendnek megfelelden az dltaldnos helyettes, a
felelés esetmenedzser kezdeményezésére - tervezett, egy hétn€l rovidebb
idétartami— tdvolléte esetén kiilon vezet6i utasitds nélkiil is dtvegye az
intézkedést igényld iigyet/ket. Minden eset dtaddsardl-dtvételérdl jegyzokonyv
késziil.
Intézkedik a felelés esetmenedzser 1 hétnél hosszabb tdvolléte esetén a gondozasi
esetek elosztdsardl, dtaddsardl, tovabba tartds tdvolléte esetén (2 hétnél hosszabb
tavollét: szabadsdg, betegség...) az Osszes gondozdsi esetet érintd 4tadési
kotelezettség teljesitésérdl, sziikség szerint az Uj esetmenedzser kijelolésérol, az
esetek 4tvételérdl, a gondozdsi teend6k folyamatossdgdnak biztositdsdr6l. Az
esetek visszavételét is minden esetben dokumentélni kell.

Feliigyeli a Szakmai Etikai Kédexben foglalt el6frdsokat az esetmenedzserek

munkdja sordn

Beszamoldsi kotelezettsége van az intézményvezetd felé

A heti munkaidd keretéb6l 20 érat a munkéltatd, kotetlen munkaidé beosztas

keretében, a személyes segité munka, illetve adatgyiijtés (kornyezettanulmany)

helyszinen val6 elvégzésére, valamint a vezet6i feladatok elvégzésére biztosit

Kivizsgalja a jarasi szintll bejelentéseket

Koordinélja és szakmai segitséget nyudjt Tiszakécske Jards telepiiléseinek Csalad

és Gyermekjoléti Szolgélatainak szakmai munkdjahoz

Kijeloli a Jarasi jelzrendszeri felelost

Megszervezi a kapcsolattartasi ligyeletet
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Megszervezi a készenléti szolgdlatot
Sziikség szerint esetmenedzseri feladatot 14t el

Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetije

Szakmai vezetd feletti munkaltat6i jogok gyakorldsa:

- felette a munkaltatéi jogokat a Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis
Intézmény intézményvezetdje gyakorolja

Jogdlldsa:

- aCsaladd-€s Gyermekjoléti Szolgalat felel6s vezet6je.

Feladatai:

A Csaldd é€s Gyermekjoléti Szolgalat munkdjénak szakmai irdnyitdsa
Tevékenységére vonatkozéan a hatdlyos jogszabdlyok, a torvények, a rendeletek,
belsd szakmai €s modszertani szabélyzatok elbirdsainak betartdsa és betartatdsa,
ellenérzése

A csalddsegit6k  iigyfélfogaddsainak, csalddlatogatdsainak  ellendrzése
dokumentécié alapjan

A Szolgilat szakmai munkdjdhoz kapcsolddd nyilvéntartdsok, statisztikdk,
Osszegzesek, €rtékelések, az adminisztracié pontos vezetésének ellendrzése

A hivatalokhoz kiildendé kornyezettanulmdnyokat, az iigyfelek érdekében frt
javaslatokat ellen jegyzi

A szakmai feladatellatds mindségének ellenérzése:

- csalddsegitéi  tevékenység  gyakorlatdnak és  dokumenticidjanak
ellenbrzése,

- kliensekkel szemben alkalmazott hangnem, udvariassdg, emberi mélt6sag
tiszteletben tartdsdanak ellendrzése,

- kliensek személyhez fiiz6d6 jogai érvényesitésének ellendrzése
(adatvédelem,  dontési autonémia tiszteletben tartdsa, panaszjog
érvényesiilése)

Heti rendszerességgel munkaértekezletet tart

Feliigyeli €s irdnyitja az esetmegbeszélések megszervezését, illetve megtart4sat
Tevékenységérol és ellendrzésének eredményér6l rendszeresen beszdmol az
intézményvezetOnek €s javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére
Gondoskodik a  statisztikai  jelentések  elkészitésérél, hatdridére valé
megkiildésérol

Vezeti a dolgozdk szabadsag-nyilvantartasat

Elkésziti a csalddsegitok helyettesitésének rendjét

Feliigyeli, hogy a helyettesitési rendnek megfelelden az dltaldnos helyettes, a
felelés csalddsegité kezdeményezésére - tervezett, egy hémél r6videbb
id6tartamid— tévolléte esetén kiilon vezeti utasitds nélkiil is 4tvegye az
intézkedést igényld ligyet/ket. Minden eset dtaddsar6l-dtvételérdl jegyzokonyv
késziil.

Intézkedik a felelés csalddsegitd 1 hétnél hosszabb tévolléte esetén a gondozdsi
esetek elosztasarol, dtaddsardl, tovabba tartds tavolléte esetén (2 hétnél hosszabb
tavollét: szabadsdg, betegség...) az Osszes gondozdsi esetet érintd 4tadési
kotelezettség teljesitésérdl, sziikség szerint az Gj csalddsegitd kijellésérdl, az
esetek atvételérdl, a gondozdsi teenddk folyamatossdgénak biztositasarl. Az
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esetek visszavételét is minden esetben dokumentélni kell.

e Feliigyeli a Szakmai Etikai Kédexben foglalt eldirdsokat a csalddsegitok munkéja
sordn

e Beszdmolasi kotelezettsége van az int€zményvezetd fel€

* Tovabbd a Csaldd és Gyermekjoléti Szolgalatnal csalddsegitd

*  Ajelzérendszeri felelds tevékenységét ellenOrzi

* A heti munkaidé keretéb8l 20 6rat a munkéltats, kotetlen munkaidd beosztés
keretében, a személyes segité munka, illetve adatgyijtés (kornyezettanulmany)
helyszinen val6 elvégzésére, valamint a vezetdi feladatok elvégzésére biztosit

Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzsere

A gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozé hatésdgi intézkedésekhez
kapcsoléds, a gyermekek védelmére irdnyulé tevékenységet lat el, amelynek
keretében

e Feladatait a tobbszor moédositott, a gyermekek védelmérl és gydmiigyi
igazgatasrél sz616 1997. évi XXXL. térvény, a 14/2003. (II. 12.) Korm. rendelettel
médositott 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, valamint a 15/1998. (IV. 30.) NM
rendeletben foglalta, valamint a 2015. évi CXXXIII. tv. hatdrozzak meg

o tevékenységére vonatkozdan a hatdlyos jogszabdlyok, a térvények, a rendeletek,
belsé szakmai €s mddszertani szabélyzatok eldirdsainak betartdsa

e a Szolgdlat szakmai munkdjdhoz kapcsolédé nyilvdntartdsok, statisztikak,
Osszegzések, értékelések, az adminisztrdciék pontos vezetése

e aszakmai feladatelldtds mindségi teljesitése:

- esetmenedzseri tevékenység gyakorlatdnak és dokumentdcidjanak
vezetése,

- kliensekkel szemben alkalmazott hangnem, udvariassidg, emberi méltosag
tiszteletben tartasa,

- kliensek személyhez fiiz6dé jogai érvényesitésének  betartdsa
(adatvédelem, dontési autondémia tiszteletben tartdsa, panaszjog
érvényestilése)

e munkdja sordn a Szakmai Etikai K6dexben foglalt eléirdsokat betartja az el6irt
fogad6orak rendjét betartja

e a feladat elldtdsa sordn a gyermekkel, vagy csaladjdval kapcsolatos adatokat
bizalmasan kezeli, illetve az adatvédelmi jogszabdlyban leirtakat betartja,

e munkdja sordn az eldirt nyilvantartdsokat, dokumentdciot hasznédlja €s az el6irt
hataridOket betartja,

e tevékenységérdl, munkdja eredményérél rendszeresen beszdmol a szakmai
vezetdnek és javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére

e a helyettesitési rendnek megfelelden az dltaldnos helyettes a felelGs
esetmenedzser kezdeményezésére - tervezett, egy hétnél révidebb idétartami—
tavolléte esetén kiilon vezetdi utasitds nélkiil is koteles az intézkedést igényld
tigyet/két dtvenni. Minden eset dtaddsdrél-atvételérdl jegyzOkonyv/ esetdtadd lap
késziil

e viratlan tdvolléte esetén lehetdség szerint a tdvollét bejelentésével egyidejlileg
koteles tdjékoztatni felettesét a folyamatban levé siirgds esetekrél, halaszthatatlan
teenddkrol

e koteles tartés, két hétnél hosszabb tavolléte esetén az eset/ek dtaddsat
kezdeményezni
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e a heti munkaid® keretnek (40 6ra) a felét a munkiltaté, koétetlen munkaidd
beosztas keretében, a személyes segitd munka helyszinen vald elvégzésére
biztositja, amelyet a hozzd tartozé telepiilés/ek védelembe vett csalddjainak
latogatasara forditja

e kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sdlyosabb fokid
vesz€lyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatélyd elhelyezését, nevelésbe
vételét,

e javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek
védelembe vételére, illetve a csalddi p6tlék természetbeni formaban torténd
nyUjtasara, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének elémozditdsdra, a gyermek
csalddjabol torténé kiemelésére, a leendd gondozdsi helyére vagy annak
megvaltoztatdsira, valamint a gyermek megeléz6 partfogdsdnak mell6zésére,
elrendelésére, fenntartdsara és megsziintetésére,

e cgyiittmiikodik a pdrtfogd feliigyeldi szolgdlattal és a megeléz6 partfogd
feliigyeldvel a blinismétlés megel6zése érdekében, ha a gydmhat6sag elrendelte a
gyermek megel6z6 partfogisat,

¢ acsalddjdbdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csalddgondozast végez
- az otthont nyujté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgéltatést
végz6 intézménnyel egyiittmikodve - a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek
megteremtéséhez, javitdsdhoz, a sziildé és a gyermek kozotti kapcsolat
helyreéllitaséhoz,

® utégondozast végez - az otthont nyijté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgéltatdst végzd intézménnyel egyiittmiikddve - a gyermek csalddjdba
torténd visszailleszkedéséhez,

e védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet,
csaladgondozast végez, illetve a gydmhatSsdg megkeresésére a csalddi pétlék
természetbeni formédban torténd nydjtdsdhoz kapcsolédd pénzfelhasznéldsi tervet
(a tovdbbiakban: pénzfelhasznalasi terv) készit;

o szilkség szerint egyiittmikodik a csaldd és gyermekj6léti  szolgélat
csaladsegitdjével, bevonva 6t a csalddgondozas folyamatdba

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont 6vodai és iskolai szocidlis segitiie

Az 6vodai €s iskolai segitéi munka sordn nydjtott szolgéltatdsokkal a szocidlis
munka moédszereinek €s eszkozeinek felhasznaldsdval a szocidlis segitd szakember
célja az 6vodds és iskolds kord gyermekek, tanuldk szocidlis kompetencidjdnak
fejlesztése, sikeres iskolai eldmenetelének tdmogatdsa, veszélyeztetettség
megsziintetése.

Feladatait a koznevelési intézmények kiilonbozd szinterein, az intézmények A4ltal

biztositott irodahelységben, illetve kozosségi helységeiben végzi. Figyelembe veszi a

gyermekek é€letkori sajdtossagait, készségeit, képességeit, azok fejlesztési irdnydt és a

koznevelési intézmény mar meglévé gyakorlatét.

Segiti a gyermeket:

* szocidlis kompetencidi novelésében €s a kornyezet minéségének javitdsdban

e koznevelési int€ézménybe valé beilleszkedésében

e tanulmdnyi  kotelezettségeinek  teljesitéséhez  sziikséges  kompetencidi
fejlesztésében

e a beiskoldzdshoz, tanulmanyi elémeneteléhez, kés6bbi munkavéllaldsdhoz
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kapcsolddé lehetdségeinek kibontakoztatdsaban

csalddi nevelési problémak feltardsban, kikiiszobolésében

kozte és csalddja kozott kialakult, valamint a koznevelési intézmény €s a gyermek
csalddja kozott kialakult konfliktusok feloldasat

prevencids eszkdzok alkalmazdsdval és a jelzrendszer hatékony mikodésének
segitségével kiszliri a gyermek veszélyeztetettséget

fejleszti a tanulSk szocidlis kompetencidit, javitja a sziilékkel valé kapcsolat
mindségét és mennyiségét, valamint aktivizdlja az iskoldt koriilvevo
intézményrendszerrel valé kapcsolati halot.

Az 6vodai, iskolai és kollégiumi szintéren a szocidlis segit€s eszkoztdrdnak
megjelenési forméi:

csoportban végzett tevékenységek

kozosségi tevékenységek

gyermek és ifjisdgvédelmi feladatok elldtdsdban segitségnyujtds

gyermekvédelmi tevékenység koordinalasa

egyéni tevékenységek - informécié nyijtds, tandcsadés, segitségnyiijtds hivatalos
ligyek intézésében, konzulticid, életvezetési tandcsadds, krizisintervencid

Tovabbi feladatai

esetkezelést NEM végez — a probléma megolddsa okdn delegilja a
gyermeket/csalddot, az illetékes intézményhez, szakemberhez

tevékenységére vonatkozdan a hatdlyos jogszabalyok, a torvények, a rendeletek,
belsd szakmai €s médszertani szabdlyzatok el6irdsainak betartdsa
a Kozpont szakmai munkdjdhoz kapcsol6dé nyilvantartdsok, statisztikak,
osszegzések, értékelések, az adminisztraciék pontos vezetése
a szakmai feladatelldtas mindségi teljesitése:

o segitdi tevékenység gyakorlatdnak és dokumentdcidjdnak vezetése,

= kliensekkel szemben alkalmazott hangnem, udvariassig, emberi
méltdsag tiszteletben tartésa,

* kliensek személyhez f(iz6d6 jogai érvényesitésének betartdsa
(adatvédelem, dontési autondmia tiszteletben tartdsa, panaszjog
érvényesiilése)

munkdja sordn a Szakmai Etikai Kédexben foglalt eléirdsokat betartja

az eldirt fogad6orak rendjét betartja

a feladat ellatdsa sordn a gyermekkel, vagy csalddjdval kapcsolatos adatokat
bizalmasan kezeli, illetve az adatvédelmi jogszabalyban leirtakat betartja,
munkéja sordn az eldirt nyilvéantartdsokat, dokumenticiét haszndlja €s az eloirt
hataridéket betartja,

tevékenységérol, munkdja eredményérél rendszeresen beszdmol a szakmai
vezetnek és javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitéje

Feladatai:

Feladatait a tobbszér modositott, a gyermekek védelmérol és gyamiigyi
igazgatésrol sz616 1997. évi XXX torvény, a 14/2003. (IL 12.) Korm. rendelettel
mdédositott 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, valamint a 15/1998. (IV. 30.) NM
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rendeletben foglaltak, valamint a 2015. évi CXXXIII. tv. hatdrozzdk meg
tevékenységére vonatkozdan a hatédlyos jogszabélyok, a torvények, a rendeletek,
bels6 szakmai €s mdédszertani szabdlyzatok el6irdsainak betartdsa
a Szolgédlat szakmai munkdjahoz kapcsolédé nyilvantartdsok, statisztikék,
Osszegzések, értékelések, az adminisztracidk pontos vezetése
a szakmai feladatellatds min6ségi teljesitése:

- csalddsegitdi tevékenység gyakorlatanak és dokumentécidjanak vezetése,

- kliensekkel szemben alkalmazott hangnem, udvariassdg, emberi méltGsig

tiszteletben tartésa,
- kliensek személyhez fiz6d6 jogai érvényesitésének betartdsa (adatvédelem,
dontési autondmia tiszteletben tartdsa, panaszjog érvényesiilése)

munkdja sordn a Szakmai Etikai Kédexben foglalt eldirdsokat betartja
az eldirt fogaddoérak rendjét betartja
a feladat elldtdsa sordn a gyermekkel, vagy csalddjdval kapcsolatos adatokat
bizalmasan kezeli, illetve az adatvédelmi jogszabélyban leirtakat betartja,
munkdja sordn az eléirt nyilvantartdsokat, dokumentdciét hasznélja és az eldirt
hataridoket betartja,
tevékenységérél, munkdja eredményér6l rendszeresen beszdmol a szakmai
vezetOnek €s javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére
A hivatalokhoz kiildendé kornyezettanulményokat, az ligyfelek érdekében irt
javaslatokat a szakmai vezetdvel ellenjegyezteti
a helyettesitési rendnek megfelelden az 4ltaldnos helyettes a felel6s csalddsegitd
kezdeményezésére - tervezett, egy hétnél rovidebb idbtartami—- tdvolléte esetén
kiilon vezet6i utasitds nélkiil is koteles az intézkedést igényl6 ligyet/két dtvenni.
Minden eset 4tadasardl-atvételérol jegyz6konyv késziil
a csalddsegitod vératlan tavolléte esetén lehetdség szerint a tavollét bejelentésével
egyidejlleg koteles tdjékoztatni felettesét a folyamatban levd siirgds esetekrdl,
halaszthatatlan teend6krél
koteles tartés, két hétnél hosszabb tdvolléte esetén az eset/ek 4taddsat
kezdeményezni
a heti munkaidd keretnek (40 6ra) a felét a munkéltatd, kotetlen munkaidd
beosztds keretében, a személyes segitd munka, illetve adatgy(ijtés
(kbrnyezettanulmdny) helyszinen valé elvégzésére biztositja.
Amennyiben a csaladsegitd a jelzérendszeri felelds feladatait is ellatja, akkor
elkésziti a beérkezd jelzések alapjan a jelentést, melyet minden héten megkiild a
csalad- €s gyermekjoléti kozpontnak. Szervezi a szakmako6zi megbeszéléseket, €s
az €ves tanacskozdst, valamint jelzérendszeri tervet készit. Tartja a kapcsolatot a
jelzérendszeri tagokkal.

Tamogaté Szolgalat

Tamogaté szolgalat szolgilatvezeté munkakori feladatai

Dokumentéacios €s iratkezelési feladatok

Miikodést szabdlyozd €s szervezeti dokumentaciéval kapcsolatos feladatok

Jogi és szakmai szabdlyozdk, eldirdsok megismerése, nyomon kévetése, az azokban
rogzitett dokumentécids rend biztositésa.

Dokumentumok id8szakos ellenérzése, attekintése, Osszevetése a jogi és szakmai
szabédlyozok tartalmi €s formai elGirdsaival, valamint a gyakorlati miikodés
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feltételrendszerével és kovetelményeivel.

Szakmai dokumentumokban foglaltak végrehajtdsdnak biztositdsa, a végrehajtas
ellenérzése.

A dokumentéiciéval kapcsolatos tdjékoztatdsi kotelezettség teljesitése az ellatott, a
fenntarté, a szakmai és finanszirozdsi ellen6rzést végzd szervek felé a
jogszabdlyokban rogzitett esetekben €s modon.

A dokumentéciéval, illetve a hozzéd kapcsol6dé muveletekkel kapcsolatos kockézatok
felderitése, elemzése, kezelése.

Igénybevevdi, gondozédsi dokumentdciéval kapcsolatos feladatok

Jogi és szakmai szabalyozdk, eléirdsok megismerése, nyomon kovetése az azokban
rogzitett dokumentécids rend biztositasa.

A kérelmezdk, igénybevevék tdjékoztatdsdnak biztositdsa az eldirdsnak megfeleld
szabalyozott dokumentacids rend szerint.

Dokumentdcié szabdlyszerti, a jogi ¢és szakmai szabdlyzokban rogzitett
kovetelményeknek megfeleld hiteles vezetése, €s nyilvantartasa.

Ell4tottak személyi dokument4ciéjanak rendszeres ellendrzése, sziikség esetén
intézkedés a sziikséges mddositdsokrdl, hidnypdtldsok teljesitésérdl. Személyes
adatok védelmének biztositasa a dokumentumok kitdltése, taroldsa és felhaszndldsa
soran.

Jovedelemvizsgilat €s szocidlis raszorultsdg vizsgdlata, a fogyatékos specifikus
sziikségletek vizsgdlata az azokat bizonyité ellatotti dokumentumok szerint.

Ellenérzi a gondozési dokumentaciéban foglalt feladatok teljesitéset.

A gondozési dokumentaci6 szakmai tartalmédnak vizsgélata: tartalmazza az ellatasban
részesiilé 4llapotdnak megfelelé gondozdsi, dpolasi, fejlesztési feladatokat €s azok
megvaldsitdsdnak modszereit.

Targyi eszkozok nyilvantartdsdnak vezetése, rendszeres ellendrzése.

Javaslattétel beszerzésre, selejtezésre.

Vagyonvédelmi szabdlyok ismertetése, betartatdsa, a betartés ellendrzése.

Képzési, tovdbbképzési tervek elkészitése, végrehajtdsa, ellenbrzése (szolgdlatra
vonatkozdéan).

Jogi és szakmai szabélyozdk, el6irdsok megismerése, nyomon kovetése.

Dokumentilt adatszolgaltatds a személyes gondoskoddst végzd személyeket illetOen.
Adatszolgéltatas a koltségvetést készitok felé

Adatszolgéltatds és javaslattétel az intézményi téritési dijak meghatdrozdsihoz az
intézményvezeto felé

Eves munkaterv, szabadsagolasi terv elkészitése

Szabadidé biztositdsa (szabadsdgoldsi terv elkészitése pihen6idék, munkaid6-
kedvezmények, egyéb jogos tdvollétek, mulasztas rendje, dokumentélasa)

A munkavégzés irdnyitasa, tdjékoztatds.

A munkavillalék munkéval elldtdsa, eléirdsok szerinti foglalkoztatidsa. Munkaidd
teljesitésének ellendrzése.

Munkavédelmi szabdlyok betartatdsa, a betartds ellenérzése Gondoskodds a
munkafegyelem megtartdsarol.

Munkavégzésre val6 alkalmassag ellendrzése.

Ertékelési rendszer kidolgozasa, értékelés végrehajtésa.

Szolgéaltatdsszervezési feladatok, esetmenedzselési feladatok

Megkeresés, kapcsolatfelvétel, tdjékoztatds a szolgaltatdsrdl, elégondozas, éllapot-,
sziikséglet- €s igényfelmérés, megéllapodds megkdtése, médositdsa, megsziintetése
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Szolgéltatds tervezése (személyi segitdvel egyiittesen). Gondozasi célok, feladatok,
eszkdzok €s modszerek meghatdrozasa.

Kockazatok felderitése, elemzése, kezelése. Szolgdltatdsi célok meghatdrozdsa az
ellatasi teriilet €s az elldtotti kor jellemz6i alapjan.

Eves szolgaltatasi terv elkészitése, teljesiilésének ellenorzése, korrekcidja
Szolgaltatdsi igények elbirdldsa, koordinélasa.

Heti/havi szolgaltatasi terv Osszedllitdsa, végrehajtdsdnak ellenérzése, korrekcidja
Helyettesitési rend meghatdrozasa, gondoskodds a helyettesitésrol

Munkaértekezlet, esetmegbeszélés, szupervizié. Megbeszélések  tervezése,
megszervezése, dokumentécidja.

Szervezeti kapcsolatok kezelése. Tdjékoztatas a szolgdlat tevékenységérol
Téjékoz6dds a kapcsolodd szervezetek szolgdltatdsairdl Elltotti igények kdzvetitése
Egyiittmiik6dési forma és tartalom kidolgozdsa, egyiittmiikédési megéllapodds
elékészitése, értékelése, javaslattétel modositdsra.

Szervezeti egylittmiik6dés id6szakos értékelése.

Ellatotti és munkavallaléi jogok védelméhez kapcsol6dé feladatok. Jogok védelméhez
sziikséges informdcids adatbdzis fenntartdsa, miikodtetése, kozzététele a jogszabdlyi
kovetelményeknek megfeleléen. Kozremiikodés és aktiv egyiittmiikodés a jogok
biztositdsat célzé intézkedésekben.

Panaszok kezelésének kidolgozdsa, szabdlyozott panaszkezelés. Az ellatotti &s
munkavallal6i jogokkal, azok sériilésével €s a hozzdjuk kapcsol6dé intézkedésekkel
kapcsolatos kockdazati tényezok felderitése, elemzése és kezelése. A munkatdrsak
tdjékoztatdsa az elldtotti jogokrdl, a bandsméd fontossdgarél, a panaszjog
rendszerérdl.

Gondozo - személvi segito feladata

A személyi segités kdrébe sorolhaté minden olyan tevékenység, mely a fogyatékossag
okdn bekovetkezd funkci6képesség altal érintett sziikséglet-kielégité tevékenység
tdmogatdsat végzi. A segitett személy funkcidképességének megfeleléen a segitd
tevékenység alapvetéen harom szinten valdsulhat meg:

Eredeti tevékenys€g segitése. Az els6 kategdridba azon tevékenységek keriilnek,
melyek egy adott sziikséglet kielégitésére irdnyuld, nem fogyatékos személyeknél is
jelenlévd tevékenységet tdmogatnak. Példa: latdssériilt személy kisérése — a kisérd
Jelenléte lehetdvé teszi, hogy a latdssériilt személy a tomegkozlekedési eszkdzoket
teljes értékiien, masokkal egyiitt hasznalhassa.

Alternativ tevékenység tdmogatdsa. Madsodik kategéridba azon tevékenységek
sorolhatdk, melyek alternativat kindlnak egy fogyatékossdg okédn ©nalléan el nem
végezhetl tevékenység helyett. A segitett személy ebben a tevékenységben is aktivan
részt vesz. Példa: felolvasds — a segitett személy 6nmaga nem jut informaciékhoz, de
a felolvasds révén igen, maginak az informdciénak a tovdbbi felhasznéldsa,
feldolgozdsa mér 6nalldan torténik.

Ondll6 segitéi tevékenység. Ha a segitett személy aktiv részvétele nem lehetséges,
vagy minimdlis, a segit6 személy tevékenységétdl fiigg a sziikséglet kielégitése.
Példdul: lak6kornyezetét elhagyni nem képes személy esetében indokolt a segitd altal
Onalloan elvégzett bevasdrlds, ligyintézés. Az 6nall6 segitdi tevékenységek korében is
meghatdrozhaté az az aktivitdsi szint, ami a segitett személytdl elvérhaté: pl. a
bevésdrlds esetén a bevdsarld lista elkészitésében vald kozremiikddés, stb. Fontos
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szem el6tt tartani, hogy ezekben az esetekben az elldtottat megilleti a sajat érdekeinek
képviseletéhez és a szabad dontéshez, vélasztdshoz valé jog — az, hogy a segitd
helyette jér el, nem jelenti egyben azt is, hogy helyette dont.

Tevékenységcsoportok

A tdmogaté szolgaltatds tevékenységi listdja szinte végtelen, hiszen magdba foglal
minden olyan tevékenységet, melyet egy fogyatékos személy végezne, de
funkcidkdrosoddsa miatt arra nem, vagy csak részlegesen képes

gondozési-dpolasi alaptevékenységek

feliigyelet biztosit4sa

héaztartési segitségnyujtas

készségfejlesztés

segitségnyjtds szolgaltatdsok igénybevételében

mobilizécid

lak6kornyezeten beliil és azon kiviil szabadidés tevékenységek tdmogatdsa

mentdlis segitségnyijtds

Gondoz6 - Személyi segité munkakori feladatai

Dokumentéciés &s iratkezelési feladatok Gondozdsi dokumentdciéval kapcsolatos
feladatok A szolgdlatvezetd utasitdsdnak ¢&s irdnymutatdsdnak megfeleléen a
gondozashoz kapcsol6dé dokumentacié eseményszerti és hiteles vezetése, kitoltése.
Egyéb (fenntart6i, szolgdlatvezetdi) iratkezelési szabdlyok betartdsa. Személyes
adatok védelmének biztositdsa a dokumentumok kit6ltése sordn. A dokumentdcidval,
annak kitoltésével kapcsolatos probléma, hiba esetén a szolgédlatvezetd tdjekoztatdsa.
Kitsltott dokumentumok leaddsa a szolgélatvezetének. A dokumentédcié szakszer(
vezetésért a gondozd felelos!

Miikodési feltételrendszer biztositasa.

Targyi feltételrendszer Eszkdzok id6szakos ellen6rzése a munkavégzésre alkalmas
4llapot megéllapitasdra. Eszkozok rendeltetésszerti hasznélata, meghibdsoddsa esetén
jelzés tovabbitdsa a szolgdlatvezetének

Baleset vagy balesetveszélyes helyzet esetén 6ndll6 intézkedés, hatésdgok értesitése,
szolgalatvezetd tdjékoztatasa.

Vagyonvédelmi szabalyok betartdsa

Személyi feltételrendszer A munkavégzésre jogosité okmanyok érvényességi idejének
bejelentése. Részvétel az okmdnyok érvényességének fenntartdsdra irdnyuld
intézkedésekben.

Részvétel a szakmai tudds tovabbfejlesztésében.

Pénziigyi feltételrendszer: Munkavégzéssel kapcsolatos feladat ellatdshoz felvett
készpénz kezelése

Munkavégzéshez kapcsolddo altalanos feladatok:

Részvétel munka- és tizvédelmi oktatdsokon, munkavédelmi szabdlyok betartasa
Balesetveszélyes helyzet, koriilmény észlelésekor intézkedés annak elhdritdsara,
hatésdgok és a szolgélatvezetd értesitése, tdjékoztatdsa

Részvétel a munkakorhoz kapcsol6dé értékelési folyamatokban
Szolgéltatdsszervezési feladatok

Szolgaltatds tervezése (szolgdlatvezetvel egyiittesen)

Gondozasi célok, feladatok, eszkdzok és mddszerek meghatdrozdsa Gondozas
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eredményességének,  hatékonysdgdnak mérésére  alkalmas  kritériumpontok
(,.eredmények”) meghatarozésa, hatirid6 hozzarendelése

Gondozasi terv megvaldsuldsanak ellendrzése, feliilvizsgélata, médositasa

A gondozasi miveletekkel kapcsolatos kockézatok felderitése, elemzése, kezelése
Javaslattétel az éves szolgéltatasi terv elkészitése sordn

Szolgéltatdsi igények felvétele, jelzése a szolgalatvezetdnek

Részvétel a havi/heti szolgaltatasi terv 6sszedllitdsdban

Részvétel a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizién Szolgaltat4si
feladatok

A személyi segitd feladata a szolgaltatdsok alapelveinek, szakmai, etikai
irdnyelveinek, a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen, az egyéni sziikségletek
kielégitését c€lzo, személyes kozremiikodést igénylé tevékenységek kivitelezése az
ellatott lak6kornyezetében és azon kiviil.

Személyi segités biztonsdgos teljesitésének feltételeinek ellenérzése, megteremtése
Segitdi tevékenység szakszerii, gondozdsi tervnek megfelel6 végrehajtdsa Személyi
segitoi feladatok ellatasa személyszallitds sordn

Segit6 - Gépkocsivezetd (személyszallité) munkakori feladatai

Dokumentéacios €s iratkezelési feladatok.

Gondozasi dokumentéciéval kapcsolatos feladatok. A szolgélatvezetd utasitdsanak és
irinymutatdsanak megfeleléen a szallitdshoz kapcsol6dé dokumentacié eseményszerti
kitoltése.

Egyéb (fenntartdi, szolgalatvezetdi) iratkezelési szabéalyok betartdsa Személyes adatok
védelmének biztositdsa a dokumentumok Kitdltése sordn. A dokumenticidval, annak
kitoltésével kapcsolatos probléma, hiba esetén a szolgalatvezet6 tdjékoztatdsa.
Kitoltott dokumentumok leaddsa a szolgdlatvezetének. A dokumentécié szakszer(
vezetéséért a gépkocsivezetd a felels.

Mikdodési feltételrendszer biztositésa.

Gépjarmt ellendrzése a munkavégzésre alkalmas dllapot megéllapitasara.

Gépjarmii  rendeltetésszeri  haszndlata, meghibdsodds esetén jelzés a
szolgélatvezetdnek

Baleset vagy balesetveszélyes helyzet esetén 6néllé intézkedés, hatdsagok értesitése,
szolgélatvezetd tdjékoztatésa.

A gépkocsivezetd felelds a munkavégezéshez sziikséges eszkozok (gépjarmil)
szolgéltatdsra alkalmas dllapotdnak ellen6rzéséért.

A munkavégzésre jogosité okmanyok €rvényességi idejének bejelentése.

Részvétel az okmanyok érvényességének fenntartdsdra irdnyuld intézkedésekben.
Munkavégzéssel kapcsolatos feladat ellatdshoz felvett készpénz kezelése
Munkavégzéshez kapcsolddé altalanos feladatok

Részvétel munka- és tlizvédelmi oktatdsokon, munkavédelmi szabdlyok betartdsa
Balesetveszélyes helyzet, koriilmény észlelésekor intézkedés annak elharftiséra,
hat6sdgok €s a szolgélatvezetd értesitése, tdjékoztatdsa

Részvétel a munkakorhoz kapcesolddo értékelési folyamatokban

Szolgaltatasi igények felvétele, jelzése a szolgélatvezetdnek

Részvétel €s javaslattétel a havi/heti szolgéltatési terv dsszeéllitdsdban

Részvétel a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizidn

A gépkocsivezetd (személyszallitd) feladata a kozszolgdltatdsokhoz valé hozzaférés
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biztositdsa, amibe a biztonsdgos kozlekedési feltételek megteremtése, a gépjarmivel
torténd szallitas tartozik

A biztonsdgos személyszdllitds feltételeinek ellendrzése, megteremtése a szdllitott
személyre, a gépjarmiire, a személyi feltételekre €s az 4ltaldnos kornyezeti feltételekre
vonatkozdan

A biztonsagos személyszallitds feltételeinek hidnydban tdjékoztatja a szolgélatvezetot
a helyzetrél

Szallitott személy segitése a gépjarmiihoz és a gépjarmiitd] az tti célig valo eljutasban
(egyéni  szilkségletnek és a  kornyezeti feltételeknek  megfeleléen) A
gépjarmiivezetdnek nem munkakori kotelessége a személyi segités korébe tartozo
feladatok elvégzése a lakokornyezetben és a kozszolgdltatds igénybevételének
helyszinén!

A dolgozdk részletes feladatait a munkakdri lefrdsok tartalmazzak.

4.) Szakmai egyiittmiikodés

Az Intézményi integraciébdl kovetkez6en a szakmai egyiittmiikodés az egyes elldtdsi
formakban j6l megvalésithaté. Az alap €s szakelldtdsban dolgozd gondozéndk
kolcsonosen segitik egymds munkajat.

Az integraciébdl kifolySlag az étjards egyik ellatdsbél a mdsikba nem (itkozik
akadslyba. A szakdolgozdk javaslatot tehetnek gondozottjaik dllapotdt figyelembe
véve az ellatds megvaltoztatasara.

Az 6sszdolgoz6i értekezleten betekintést nyerhetnek egymas munkajéba.

5.) Helyettesitések rendje

A Szocidlis Intézményben elldtottak a dolgozdk esetleges szabadsédga, illetve
betegsége miatt nem szenvedhetnek hidnyt. A hidnyz6 dolgozét tdvolléte idején
helyettesiteni kell.

5.1. Az Intézményvezet6t tartés tévolléte esetén az id6sek otthondban a szakmai
vezetd helyettesitheti. Ennek rendjét a kotelezettségvallaldsi és utalvanyozési rend is
szabdlyozza.

5.2. Az idések otthondban a szakmai vezetd tdvolléte esetén helyettesitését az
intézményvezetd altal megbizott szakképzett dolgoz6 latja el. Ez kiterjed a gondozasi
dpoldsi feladatok ellenbrzésére, a gyogyszerelésre, a technikai személyzet
munkdéjinak ellendrzésére.

5.3. A bentlakdsos elldtdsban a szakdolgozdk helyettesitését az intézményvezetd
j6vdhagydsa mellett a szakmai vezetd irdnyitja. A technikai dolgozok esetében szintén
a szakmai vezet6 feladata a helyettes kijelolése.

5.4. Az alapellatdsban dolgozdk helyettesitési rendjét az intézményvezetd allapitja

meg. Helyettesként a szakelldtdsban dolgozék koziil is kijelolhet valakit, ha ezt a
feladat megkivéanja.

33



5.5. A konyha miikodési rendjéért az élelmezésvezetd a felelds. Az élelmezésvezetd
feladata a tdvollévé helyettesét kijelolni, a zokkenémentes munka lebonyolitdsat
megszervezni.

56. A Csaldd-és a Gyermekjoléti intézményrendszerekben a tdvollévok
helyettesitésének megolddsa a szakmai vezetdk feladata. A helyettesitésrél az
intézményvezet6t tdjékoztatni kell.

Iv.

VEZETEST ELOSEGITO ES TANACSADO SZERVEK

Az Intézmény mikddésének fontos feltételei a munkahelyi demokracia érvényesiilése.
Nélkiilozhetetlen a dolgozék és gondozottak rendszeres tdjékoztatdsa az Otthon
munkéjarél. Fontosabb, tobbséget érinté dontések el6tt helyes kikérni a véleményeket,
meghallgatni a javaslatokat.

A demokratikus vezetést segité formak:
- 0Osszdolgozdi munkaértekezlet,
- gondozdsi munkét végzdk értekezlete
- csalddgondozéi értekezlet
- kisegit6 részleg munkaértekezlete,
- é€lelmezési részleg munkaértekezlete,
- FErdek képviseleti Férum.

1.) Osszdolgoz6i munkaértekezlet:

Osszehivasarél az Intézményvezeté gondoskodik, évente egy alkalommal (illetve
sziikség szerint).

Meghivast kap az Intézmény valamennyi dolgozdja, Polgdrmesteri Hivatal
képviseldje, Intézmény hédziorvosa.

Napirendje: Beszdmol6 az Intézmény szakmai €s gazdasdgi munkdjarol, tdjékoztatd
tovabbi feladatirdl, aktualis témakban vita, hozzdszolasok.

2.) Gondozasi munkat végzok értekezlete

Osszehivasérél a Szakmai vezet$ gondoskodik havonta egy alkalommal.

Meghivast kap: Intézményvezets, Elelmezésvezets, Haziorvos.

Napirend: munka értékelése, problémdk megvitatdsa, munkafegyelem, munkahelyi
1égkor, szabadsiagolasok iitemezése, stb...

3.) Kisegit6 részleg munkaértekezlete

Osszehivéasérsl a Szakmai vezeté gondoskodik havonta egy alkalommal.

Meghivast kap: Intézményvezetd.

Napirend:  végzett munka értékelése, higiénés betartdsokra javaslattétel,
munkafegyelem.

4.) Elelmezési részleg munkaértekezlete
Osszehividséarol az Elelmezésvezeté gondoskodik.
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Meghivést kap: Intézményvezetd, Szakmai vezetd.

Napirend: tdjékoztaté élelmezési anyag felhasznaldsardl, higiénés el6irdsok betartédsa,
munkahelyi 1égkor, napi felhasznalasokbol eredd hibdk kikiiszobolésére
javaslattétel.

5.) Erdek képviseleti Férum

Osszehivdsardl a Szakmai vezeté gondoskodik (sziikség szerint).

Meghivottak: feliigyeleti szerv képvisel6je, Intézményvezetd, Szakmai vezeto,
érdekképviseleti férum tagjai.

Feladata: panaszok kivizsgéldsa, intézkedések kezdeményezése, egyiittélési szabédlyok
megsértdivel szembeni eljardsra javaslat.

6.) Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont csoportértekezlet

A Kozpont szakmai vezetdje hivja dssze, sziikség szerint, de legalabb havonként.

7.) Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat csoportértekezlet

A szakmai vezetd hivja dssze sziikség esetén, de legaldbb havonta.

Mindkét csoportértekezletre meg kell hivni az Intézményvezetét, valamint a
Szolgalatok minden dolgozdjat.

Feladata: a szervezeti egységek eltelt idGszak alatt végzett munkdjdnak érté€kelése, a
szervezeti egységek eldtt dll6 feladatok megfogalmazdsa, valamint az egység
munkdjdt, munkak6zosségeit érintd javaslatok megfogalmazasa.

8.) Tamogato6 Szolgalat csoportértekezlet

A szakmai vezet6 hivja 6ssze, sziikség esetén, de legalabb havonta.

9.) Hazi gondozas csoportértekezlet

Az Intézmény vezetdje hivja Gssze, sziikség esetén, illetve havonként.

A munkaértekezletek célja: a szervezeti egységek eltelt idoszak alatt végzett
munk4jdnak értékelése, a szervezeti egységek elott 4ll6 feladatok megfogalmazasa,

valamint az egység munk4jat, munkakozosségeit érint6 javaslatok megfogalmazésa.

Minden Férumon irdsos emlékeztetd készitése sziikséges.
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V.
A SZOCIALIS INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Munkarend

a.) Az dpoldst- gondozdst nyiijto otthon egységei folyamatosan biztositanak ellatdst a
nap 24 6rdjaban 2 miiszakos szolgalatban.

b.) Nappali elldtds
Nyitva tartds
Hetfotol - Csiitortokig 7.30-t61 - 15.00 6réig.
Péntek 7.30-t61 - 13.30 draig

c.) Szocidlis étkezés
Hétfotol - Péntekig biztositott 11.30-t61 - 14-ig.

d.) Hdzi segitségnyiijtds
Hétf6tol - Péntekig 7.30-t61 - 15 oréig.

Ugyfélfogadasi rend:
Hétfo Kedd Szerda  Csiitortok  Péntek
e) Csaldd és Gyermekjoléti 8—12 13-16  nincs 8§-12 8-10
Koézpont: 13-17

A telepiiléseken az esetmenedzserek tigyfélfogaddsi rendje:

Lakitelek: minden hénap mésodik hete, cstitortok 13:30-15:30
Szentkirdly: minden hénap harmadik hete, kedd 14-15
Tiszaalpar:  minden hénap els6 és harmadik hete, szerda 13:30-15:30
Tiszaug: minden hénap mésodik hete, hétfo 9-10

f.) Csaldd és Gyj. Szolgdlat:  Hétf6 Kedd  Szerda Csiitortok Péntek
10-12 8-12 13-16 13-16 8-12
13-17
g.) Tdmogato Szolgdlat
Hétf6t61 — Péntekig 6 — 18 draig
Szombaton €s vasdrnap csak indokolt esetben

2.) Ellatottak felvétele

Az 1993. évi III. Torvény a szocidlis igazgatasrdl és elldtdsokrdl, az 1/2000. (1.07)
SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szociélis intézmények szakmai
feladatairdl €s miikodési feltételérdl, a 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes
gondoskodast nyujté szocidlis ellatdsok igénybevételérdl szerint, valamint a 1/2008.
évi (I1.31.) szamd helyi 6nkormanyzat rendelete alapjan torténik.

A személyes gondoskoddst nydjté szocidlis elldtdsok igénybevétele dnkéntes, ellatast
igénylo, illetve torvényes képviseldje kérelmére, inditvanydra torténik.
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Az ellatas iranti kérelmet:

étkeztetés, hazi segitségnyijtds, nappali elldtdsba torténd felvétel, jelzOrendszeres hézi
segitségnyjtds, timogaté szolgdlat, valamint Idések Otthondba torténd elhelyezéshez
a Tiszakécskei Egyesitett Szocidlis Intézmény vezetdjéhez kell benyujtani. A kérelem
torténhet szdban, vagy irdsban az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon,
illetve mas {radsos formaban is.

Alapellatas esetén:
a; Szocialis étkeztetés:

Az étkeztetés dokumentumai a 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet és az 1/2000. (1.7.)
SzCsM. rendelet alapjan:
° Kérelem a személyes gondoskoddst nyijté szocidlis elldtds igényléséhez
o Egészségi allapotra vonatkozé adatok
° Jovedelemnyilatkozat
o Etkezésre vonatkozd igénybevételi napl6
° Nyilvantartas,
o Megéllapodés
o Ertesités
° Adatkezelési Nyilatkozat
o KENYSZI-nyilvantartés / elektronikus

A kérelem benyijtdsa a “Kérelem szociélis elldtdshoz formanyomtatvanyon torténik,
amelyhez csatolni sziikséges az orvosi javaslatot, kitoltott jovedelemigazolést.
Etkezés csak ez utdn veheté igénybe, amennyiben a féréhelyszdm ezt megengedi.
Orvosi javaslatra diétds étkezés is igénybe vehetd.

Az ebéd kiszallitdsat az Intézmény, vagy az igényl6k egyénileg oldjdk meg.

Etkeztetés esetén az 1/2000. rendelet szerinti “Etkezésre vonatkozd igénybevételi
napl6t kell vezetni. Valamint a torzsadatokat tartalmazo nyilvantartast.

b; Hazi segitségnyiijtas

A hézi segitségnytjtds dokumentumai a 9/1999. (XI1.24.) SzCsM rendelet €s az
1/2000. (I1.7.) SzCsM. rendelet alapjan.

Kérelem...

Egészségi éllapotra vonatkozo adatok
Jovedelemnyilatkozat

Igazolds gondozdsi sziikségletrdl
Tevékenység Naplo

Gondozasi terv dokumentécio
Nyilvéantartas

Nyilatkozat szocialis elldtas igénybevételérol
Megéllapodas

Ertesités

. KENYSZI Nyilvéntartés /elektronikus
° Adatkezelési nyilatkozat
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A kérelem benydjtdsat kdvetéen az int€zményvezet6 vagy dltala megbizott személy
felkeresi az ellatdst igényl6t.

A latogatds sordn képet kapunk az igényld sziikségleteirdl, szocidlis €s egészségligyi
helyzetérél, ami meghatdrozza a gondozasi sziikségletet. A gondozdsi sziikséglet
vizsgélatat az int€zményvezetd €s a kérelmezd hdziorvosa végzi. Az értékelé adatlap
alapjan elkiilonil a szocidlis segités és a személyi gondozds igénybevételének
sziikségessége. A vizsgilat eredménye, valamint a ldtogatdson tapasztaltak alapjdn
kiilon megéllapodds késziil az elvégzendd gondozdsi feladatokrdl.

A gondozasi sziikségletet 6rdban hatdrozzdk meg, amely alapjan az ellatdst igényld
kérheti a gondozast.

Az irdnyadd gondozasi sziikséglet:
0-19: 1 6rét el nem ér6
20-27 pont: napi 1 éra
28-35 pont: napi 2 6ra
36-39 pont: napi 3 6ra
40-43 pont: napi 4 6ra
44 ponttol: napi 4 érat meghaladd
Az igényld napi gondozési sziikséglete
I:
1 6rét el nem €rd
1 6ra
2 6ra
3 6ra
4 6ra
4 6rat meghalad6 vagy
a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapul6 szocidlis rdszorultsag
vizsgalatdnak és igazoldsdnak részletes szabélyairdl sz6l6 miniszteri rendelet 4. § (1)
bekezdés szerinti egyéb koriilmények dllnak fenn
A vizsgélat eredménye alapjan fenndllé napi gondozdsi sziikséglet szerint
II:
*  szocidlis segités
*  személyi gondoz4s
= id6sotthoni elhelyezés
nyujthat6.

Az Intézmény vezetdje Megéllapoddst kot az elldtast igényl6vel, amelyben rogzitésre
keriilnek a gondozdsi feladatok is, majd az igényl6t nyilvéantartdsba veszi.

¢; Jelzérendszeres hazi segitségnyiijtas

A jelz6rendszeres hézi segitségnytijtds dokumentumai

o Kérelem...

. Egészségi dllapotra von...

. Jovedelemnyilatkozat

. Nyilatkozat szocidlis rdszorultsagrél

. Nyilatkozat szocidlis ellatds igénybevételérol

. Megéllapodas

38



° Ertesités

. Segélyhivisi jegyzOkonyv

° Havi jelentés

. KENYSZI Nyilvantartds /elektronikus
e Adatkezelési nyilatkozat

A kérelem benyijtdsat kovetéen a intézmény vezetdje megvizsgilja a szocidlis
rdszorultsdgot. Amennyiben a késziilék igénylése indokolt, gy a szolgdlat altal
megbizott szakember kihelyezi a késziiléket, majd megtanitja a hasznalatira az
elldtast igénylét. Az intézményi jogviszony keletkeztetését, valamint az egy€b
feltételeket megallapodédsban rogzitik.

Segélyhivaskor a gondozénének maximum 30 perc alatt a helyszinre kell érkeznie. A
kiérkezés meggyorsitdsira a tiszakécskei Vagyonvédelmi Alapitvdny gépkocsijat
igénybe lehet venni. A gondozénd haladéktalanul megkezdi a segitségnydjtdst, majd
err6l jegyzokonyvet készit.

d; Nappali ellatast nyajté Idések klubja, Fogyatékosok nappali ellatasa,

A nappali elltas dokumentumai.
e Kérelem...
Egészségi dllapotra vonatkozé adatok
Jovedelemnyilatkozat
Megéllapodas
Ertesités
Nyilvéantartas
Latogatési €s eseménynaplo
KENYSZI nyilvantartds
Adatkezelési nyilatkozat

A kérelem beérkezését kovetben az elldtottal megéllapoddst kotnek, ismertetik a
hézirendet. A gondozdsi terv dokumentacié elkészitését 30 napon beliil kell megtenni.

e; Apolast és gondozist nyiijté Idések Otthona
Az 4poldst- gondozdst nydjté Intézményi felvételhez az aldbbi dokumentumok
sziikségesek:

e Kérelem a személyes gondoskoddst nyujto. ..

e FEgészségi dllapotra vonatkozo...

e Jovedelemnyilatkozat

e Vagyonnyilatkozat vagy a hozzétartozéval kotott megallapodds az intézményi
téritési dij megfizetésérdl

e Igazolds gondozdsi sziikségletrdl

e Zirbjelentések, orvosi dokumentumok

o Elogondozds

o Ertesités féréhely elfoglaldsarsl

o Megallapodads

e KENYSZI Nyilvantartds /elektronikus

e Adatkezelési nyilatkozat
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A kérelem beérkezését kovetben az intézményvezetdé felkeresi a kérelmezot
otthondban €s segitséget nytjt a dokumenticié kitsltésében, valamint tdjékoztatja a
bekeriilés feltételeirdl, a gondozasi sziikséglet vizsgalatrol.

A gondozasi sziikséglet vizsgédlatit az intézményvezetd vagy az 4ltala megbizott
személy végzi. Idsek Otthondba csak az az elldtott vehet6 fel, aki 4 érat meghaladé
gondozasi sziikséglettel rendelkezik.

Az Intézmény vezetbje az ellatdst igénylével Megéllapoddst kot.

Nyvilvantartidsok vezetése:

Az egyes ellatasi formédkban a nyilvantartidsok vezetése a szakmai vezetdk, valamint a
szocidlis ligyintéz6 feladata, kivéve a Taj alapi nyilvéntartast.

A TAJ alapu elektronikus nyilvéntartdst az egyes elldtdsi formdkban az erre kiilon
megbizassal rendelkezé dolgozdk végzik. Minden dolgozé koteles naponta 16 6rdig
rogziteni a KENYSZI-NYILVANTARTAS-ban az aznap elldtottak létszamat,
valamint megfelel id6kozonként Snellendrzést végezni.

Nyilatkozatok a bekoltozd lakd részérdl:

1.) Az Intézményi elhelyezés feltételeir6l, koriilményeir6l kapott tdjékoztatdsban
foglaltak tudomasulvételérél

2.) Az Intézmény Hézirendjének elfogadasarol.

3,) Nyilatkozat személyes adatok kezelésérol

A lako felvétele lehetdleg a délelétti 6rakban hétftdl- péntekig az Intézményvezetd,
vagy a Szakmai vezetd fogaddsdval torténik. Fontos a koriltekintd, bardtsigos,
tapintatos fogadtatds megszervezése. Ismertetni kell a H4zirendet, fontosabb
tudnival6kat, de ezeket fokozatosan, nem egyszerre terhelve a bekoltoz6t. A lakd sajat
ruhdzatat, dgynemiijét, és a felvétel el6tt egyeztetett egyéb haszndlati eszkozeit
behozhatja.

A bekoltozé lakot az intézmény orvosdnak meg kell vizsgélnia, aki tdjékoztatast ad a
gondozott egészségi dllapotardl és utasitdst ad a gydgyszerezésével kapcsolatos
teendOkrol. A szakmai vezetd elkésziti a személyre szabott Gondozési és Apolasi
tervet.

Fel kell hivni a laké vagy a hozzétartozé figyelmét arra, hogy pénzéért, értéktargyaiért
az intézmény akkor véllal felel6sséget, ha az intézmény vezetdjének 4tadjak, aki azt a
pancélszekrényben, illetve betétkdnyvben helyezi el.

Fert6z6 vagy elmebeteg felvétele tilos!

f; Tamogaté Szolgalat

kérelem a személyes gondoskodést nyt;jté...
Egészségi dllapotra vonatkozé...
Jovedelemigazolés

Adatkezelési nyilatkozat

Megallapodas

Ertesités
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e Nyilvantartds

e Gondozdsi naplé

e Szallitasi elszdmol6lap

e Havi nyilvantartds feladatmutaté szdmitdsarol

A kérelem, amely lehet szébeli €s frdsbeli, beérkezése utdn a szolgalat vezetdje bekeéri
az egyéb dokumentumokat, megvizsgélja a szocidlis rdszorultsigot, majd elkésziti a
megéllapodédst. Ertesiti az elldtdst igénylSt az igénybevétel kezdetérol. Kiadja a
gondozési naplét a gondozoénak.

VL
CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONTRA
VONATKOZO KULON SZABALYOK

A gyermekjoléti kozpont az intézményekkel valé egylittmiikodés, valamint
tevékenységiik Osszehangoldsa érdekében sziikség szerint, de legaldbb havi
rendszerességgel esetmegbeszélést tart. Ezen tdlmenden évente legaldbb egy
alkalommal az 4ltala szervezett tandcskozdson dttekinti a teleplilés gyermekvédelmi
rendszerének miikodését és javaslatot tesz annak lehetdség szerinti javitdséra.

Havi rendszerességgel a jarashoz tartozd telepiilések Csaldd és Gyermekjoléti
Szolgélataiban dolgozé csalddsegiték szdmara tart esetmegbeszélést.

1. A Kozpont munkajat segitd szervek, kozosségek
1.1. A Kozpont munkajat segito szervek, kozosségek
1) csoport (belsd szervezeti egység) értekezlet

Csoport, telephelyi értekezlet:

A csoport(ok), telephelyek vezetdi sziikség szerint, de legaldbb havonként
csoportértekezletet tartanak.
A csoport értekezletét a vezetdje hivja Ossze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozéjit €és az
intézményvezetot.

A csoport értekezlet feladata:

1) a szervezeti egység eltelt id6szak alatt végzett munkdjdnak értékelése,

2) a szervezeti egység munkdjdban tapasztalt hidnyossdgok feltdrdsa €s azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

3) a munkafegyelem értékelése,

4) a szervezeti egység el6tt all6 feladatok megfogalmazésa,

5) a szervezeti egység munkdjat, munkakozosségeit érintd javaslatok
megtirgyaldsa.
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1.2. A Kozpont iigyfélfogadasa
A Kozpont szakmai vezetdje, €s a csaladgondozdk vezet§je fogadéorat tartanak.
Az ligyfélfogaddst tarté dolgozok kijeldlése a fogadds rendjének (ideje, helye,
elhangzottak értékelése stb.) szabdlyozdsa a szakmai vezet6 feladata.

Az intézmény ligyfélfogaddsanak szabdlyai nyilvanosak.

1.3. A Kozpont iigyiratkezelése
Az ligyiratkezel€s irdnyitdsaért és ellendrzéséért a kozpont vezetdje felelds.
Az tgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzat-ban foglalt el6irdsok alapjan kell

végezni.

1.4. Munkakorok atadasa
A vezetd allasu dolgoz6i, valamint az intézményvezetd, illetve a szakmai vezetd
dltal kijelolt dolgozék munkakorének dtaddsardl, illetve dtvételérdl személyi
véltozds esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az dtadasrol €s atvételrodl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

1) az atadéds-atvétel idépontjét,

2) a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatdst, fontosabb adatokat,

3) afolyamatban 1évo konkrét tigyeket,

4) az atadasra keriil6 eszkozoket,

5) az 4tado és atvevo észrevételeit,

6) a jelenlévok alairdsat.
Az dtadés-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon beliil
be kell fejezni.
A munkakor atadas-dtvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsdr6l a munkakor
szerinti felettes vezeté gondoskodik.

1.5. Készenléti szolgalat
A Kozpont dolgozdi 24 6rds készenléti szolgalatot tartanak. A készenléti szolgélat
ideje alatt a készenlétben 1év6 dolgozd telefonon elérheté és valamennyi jrasi
telepiilésen biztositja a veszélyhelyzetben 1€v6 gyermek szdméra a veszély
elhdritdsdt. Amennyiben sziikséges megteszi a sziikséges intézkedéseket

VIL

ZARO RENDELKEZESEK

1; E szabélyzat az aldbb kovetkezd torvények €s rendeletek alapjan késziilt:

e 1993. évi IIL. Torvény a szocialis igazgatdsrdl és szociélis ellatasokrol
e 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocidlis
ellatdsok miikodési feltételeirdl
e 9/1999. (X1.24) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis
ellatdsok igénybevételérdl
e 29/1993. (II.17.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodést nydjté elldtdsok
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téritési dijardl

e Tiszakécske Viros Képviseld testiiletének 1/2008.(1.29.) szdmi rendelete a
személyes gondoskodast nyujto elldtdsokrol

e Tobbszorosen médositott 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmeérdl
¢s a gyamiigyi igazgatdsrol

e Moddositott 149/1997.(IX.10) Korm. rendelet a gydmhatésdgokrdl, valamint a
gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasrol.

e 235/1997.(XI.17.) Korm. rendelet a gydmhatésidgok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok és a személyes gondoskoddst nyujté szervek
és személyek dltal kezelt személyes adatokrol.

e 1991. évi LXIV. Toérvény a Gyermekek jogairdl sz6l6 New Yorkban 1989.
november 20-dn kelt Egyezmény kihirdetésérol,

e 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsrol

e 15/1998.(1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjt6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél €s
mikodésiik feltételeirdl

e 30/2005. (IX 30.) Tiszakécske Vdaros oOnkormdanyzatdnak rendelete a
gyermekek védelmérol
Emberi Jogok Egyetemes Nyilatkozata (ENSZ, 1948)

e Fogyatékossiggal €16 személyek emberi jogairdl szolé egyezmény (ENSZ,
2006; 2007. évi XCIL tv.)

e FEurdpai Szocidlis Karta (Eur6pa Tandcs, 1996; 1999. évi XXXIV. tv.)

e  Magyarorszdg Alaptorvénye
1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairl €s
esélyegyenldségiik biztositdsarol

e 1993. évi Il térvényhez kapcsol6dd végrehajtdsi rendeletek

e A szocidlis munka etikai kédexe (2016)

o Eurdpai fogyatékossagligyi stratégia 2010-2020

2; A szabdlyzat betartdsdért az Intézmény vezetdje, IntézményvezetS helyettes,
valamint a szakmai vezetdk a felelosek.

3; Aszabdlyzat 2025. jinius O1. napjdn I€p hatdlyba.
4; Jelen szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg a Tiszakécske Varos

Onkormanyzata Képviseld-testiilete  316/2024. (XI1.19.) szdmid hatdrozatéval
jovahagyott Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatdlyat veszti.

Tiszakécske, 2025. méjus 29.

\L\Ckobuh\

P 7 &
Maczko6né Fekete Boglarka Orss
intézményvezeto
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