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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. 1. A Szervezeti és Miikidési Szabilyzat célja

A Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rbgzitse a
Sarospataki Gondozasi Kdzpont adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, tovabba a miikddési folyamatokat, figyelembe véve az allamhéztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban
Avr.) 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat, valamint meghatarozza a Gondozési Kozpont
altal biztositott személyes gondoskodast nydjté ellatasok formadit, azok zavartalan biztositasa
érdekében felépitett szervezetét.

1.2. A Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatalya kiterjed a Sarospataki Gondozasi Koézpont
(tovabbiakban: intézmény) vezetbire és dolgozdira, szamukra a jogszabdlyokban, képvisels-
testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatdskori, szervezeti és mitkédési eléirdsok
alkalmazasara.

1..3. A koltségvetési szerv miikidési rendjét meghatiarozé dokumentumok
Az intézmény fenntartéja és iranyité szerve Sarospatak Véaros Onkorméanyzata
Székhelye: Sarospatak, Rakoczi u. 32.

Az intézmény:
Torzskényvi azonosito szama: 549703
Alapit6i okirat kelte: 2015.12.11.
Alapitoi okirat szama:329/2015.(XI1.11.)
Alapitas id6épontja: 2000.01.01.

Egyéb dokumentumok

Az intézmény mitkodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét az intézményvezetd altal kiadott
szabdlyzatok, utasitasok, munkakori leirdsok hatdrozzak meg.

1..4. Az intézmény tevékenységének meghatirozasa

A koltségvetési szerv neve: Sarospataki Gondozasi Kézpont
Székhelyen: Sarospatak, Rakéezi u. 32.

a, szocialis étkeztetés

b, hézi segitségnynjtas

¢, tAmogatd szolgalat

d, csalad és gyermekjoléti szolgalat

e, csalad és gyermekjoléti kdzpont

Intézményegységek, telephelyek:
1. Idések és Demens Személyek Nappali Intézménye Sarospatak, Kossuth u. 5.
2. Fogyatékkal El6k Nappal Intézménye Sarospatak, Borsi u. 73.



Az integracié formaja:
Integralt intézmény
Szakagazati besorolasa
A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhéztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

889900 Mashovd nem sorolhaté egyéb szocidlis ellatds bentlakas
nélkiil

A koltségvetdsi szerv alaptevékenysége: a szocidlis igazgatasiol és szocidlis ellatasokrol
sz0l6 1993. évi III. térvényben meghatarozott személyes gondoskodast nyujto intézmény,
mely a szocidlis alapszolgaltatdsok koziil: szocidlis étkeztetést, hazi segitségnyujtast,
tamogato szolgaltatast, csalad- és gyermekjoléti szolgélatot, csalad-és gyermekjoléti
kdzpontot, id6sek nappali ellatasat, demens személyek nappali ellatasat és fogyatékkal
€16k nappali ellatdsat nydjtd intézményt mikasdtet.

Alaptevékenysége:
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelslése:

kormanyzati kormanyzati funkci6é megnevezése
funkcidészam

1 107051 szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

2 1107052 hézi segitségnytijtas

3 1101222 tdimogato szolgdltatas fogyatékos személyek részére

4 | 101221 fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

5 102031 idgsek nappali ell4tdsa

6 | 102032 demens betegek nappali elldtasa

7 | 104042 csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

8§ | 104043 csalad és gyermekjoléti kézpont

9 041233 hosszabb idejit kézfoglalkoztatis

Az alaptevékenység forrasai:
- sajat bevétel
- allami tAmogatas
- fenntartdi tamogatés
Az intézmény kiegészitd tevékenysége:
Az intézmény kiegészité tevékenységet nem folytat.
Az intézmény villalkozasi tevékenységei:
Az intézmény az alapitd okiratban eldirtaknak megfeleléen vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

Gazdilkodé szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok

Az intézmény, mint koltségvetési szerv alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatelsébbségi) jogokat nem gyakorol.



1.5. Az intézmény miikidési kore: A koltségvetési szerv illetékessége, milkodesi teriilete:

alaptevékenység illetélesség, miikdési teriilet
1 szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan Sérospatak varos kozigazgatasi teriilete
2 hazi segitségnyjtas Sarospatak véros kzigazgatasi teriilete
3 csalad és gyermekjoléti szolgalat Sarospatak véros kdzigazgatasi teriilete
4 csalad-és gyermekjoléti kdzpont Sarospataki jaras kozigazgatasi teriilete
5 tamogatd szolgéltatas Sarospataki jaras kdzigazgatasi teriilete
6 idések nappali ellatasa Sérospatak varos kzigazgatasi teriilete
7 demens személyek nappali ellatasa Sérospatak varos kdzigazgatési teriilete
8 fogyatékkal €16k nappali ellatasa Sarospataki jards kdzigazgatasi teriilete

Az intézmény bélyegzdinek hivatalos szvege: Sarospataki Gondozasi Kozpont

Séarospatak Rakécezi u. 32.

Az intézmény kiadményozasi joga: az intézményvezetd jogosult kiadméanyozni

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

Fizetési szamla szdma : 11734169-15549707

Az irdnyito szerv altal kijelolt pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: OTP Nyrt Sarospatak
1.6. A feladat ellatasat szolgalé vagyon

Az alapité okiratban meghatdrozott feladat ellatdsira az Onkorméanyzat az intézmény
rendelkezésére bocsétja a Sarospatak, Rakoécezi u. 32. sz, Sarospatak Borsi u. 73. sz., Sdrospatak
Kossuth u. 5. sz. alatti ingatlanokat, illetve az abban talélhato, leltarral aldtimasztott targyi
eszkozoket.

A vagyon feletti rendelkezés joga

A rendelkezésre bocsajtott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa az Onkorméanyzat
vagyonardl és vagyongazdalkodasardl sz616 rendeletben foglaltak alapjan torténhet.

1.7. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét a Sarospatak Varos Képviselé-testiilete nyilvanos palyazat dtjan
hatarozott idére bizza meg. Egyéb munkaltatéi jogokat Sérospatak Véros Polgarmestere
gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatasi jogviszonyai
A munkavéllaldkat az intézmény vezetdje kozalkalmazotti jogviszony, megbizasi jogviszony
valamint kozeélh foglalkoztatas keretében alkalmazza, foglaikoztatja.




2. AZ INTEZMENY FELADATAI

2. 1. Az intézmény feladatai és hatiskire

Az intézmény szdmara meghatérozott feladatoknak és hataskoriknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kdzotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatask6rok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, irdnyitd
szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kételezden elbirt
feladatokkal, hataskorskkel.

Az Onkorményzat kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos sajatos elirasokat,
feltételeket a jegyz6 altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell végrehajtani.

2.2. Az intézmény alaptevékenységeit meghatirozé jogszabalyok
Az intézmény mitkidését dontéen az alabbi jogszabalyok hatdrozzik meg:

2011. évi CXCV. torvény Az allamhaztartisrol

2012. évi L. torvény A Munka Torvénykonyvérsl

1992. évi XXXIIL tdrvény A kozalkalmazottak jogéllasaro!

2013. évi V. torvény A Polgari Térvénykonyvrol

2000. évi C. térvény A szamvitelrol

249/2000. (XIL.24.) Korm. rendelet Az dllamhaztartds szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérol

Szocidlis ellatasok és szocidlis szolgaltatasok

1993. évi IIL. torvény A szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol

62/2006. (III. 27.) Koun. rendelet Egyes pénzbeli szocidlis ellatdsok folydsitdsanak &s
elszamolasanak szabalyairdl

29/1993. (I1. 17.) Korm. rendelet A személyes gondoskoddst nyljté szocialis ellatasok téritési
dijardl

81/2004. (IX. 18.) ESzCsM rendelet Az egyes szocidlis szolgaltatdsokat végzdk képzésérdl és
vizsgakdvetelményeirsl

92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet A fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a rehabiliticios
alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott személyek 4llapotanak
felilvizsgalatarol

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet A személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mitkddésiik feliételeirdl

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
mitkddesi nyilvantartasardl

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkeépzésérdl ¢s a szocidlis szakvizsgarol



Gyermekvédelem, gyermeki jogok

1997. évi XXXI. térvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél

1991. évi LXIV. t6rvény a Gyermek jogairdl sz616, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
Egyezmény kihirdetésérdl

127/2002. (V. 21.) Korm. rendelet Az oOrokbefogadast eldsegité magénszervezetek
tevékenységérl és mitkodésiik engedélyezésérdl

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet A gyamhatosigok, a terlileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskoddst nylijté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrél

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet A gyamhatésdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet A személyes gondoskoddst nydjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhdz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

63/2006. (111. 27.) Korm. rendelet A pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatisok igénylésének
és megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairdl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet A személyes gondoskodast nyajtd gyermekjolét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl €s mikodésiik
feltételeirdl

2.3. Egyéb médszertani itmutaték:

Médszertani utmutato hazi segitségnytjtas (nyilvantartds, hatélyos jogszabdlyi eldirasok
szerinti dokumentécid)
Modszertani Utmutaté étkeztetés (nyilvantartas, hatdlyos jogszabalyi elbirdsok szerinti
dokumentacid)
Modszertani Gtmutatd tdmogaté szolgaltatas
Modszertani Gtmutaté nappali ellatasok (nyilvantartds, hatalyos jogszabalyi eléirasok
szerinti dokumentacio, nyilatkozatok)
Modszertani utmutatd kitelezden vezetendd dokumentaciok
Médszertani Gitmutaté az alapszolgaltatdsok szakmai programja elkészitéséhez
Moédszertani Gtmutaté csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas
Protokollok:
- A csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas altal mitkddtetett észlel6-€s jelzbrendszer
folyamatir6l
- A gyermekvédelmi gondoskod4shoz kapcsolddé csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas
folyamatairol
- A gyermekvédelmi észlels-és jelzérendszer mitk3dtetése kapesan a gyermek
bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld szektorsemleges egységes
elvek és mddszertan
- A csalad-és gyermekjoléti szolgaltatds keretében biztositott szocidlis segité munka
folyamatairdl
- Szakmai ajanlés a csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas altal mitkodtetett észlelb-és
jelzérendszer mikodésének és miikdtetésének szabalyairdl
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Az intézmény alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok, torvények, rendeletek:

Szocialis étkeztetés
Hazi segitségnyujtas
Tamogatd szolgélat
Idések Nappali Ellatasa
Demens Személyek Nappali Ellatasa

Fogyatékkal El6k Nappali
Intézménye

1993, évi IIL torvény a szocidlis igazgatdsrol és a
szocialis ellatasrol

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes
gondoskodast nyijté szocialis intézmények szakmai
feladatairol és miikddésiik feltételeirdl

9/1999. (XI. 24) SzCsM rendelet a személyes
gondoskodast nyjto szocialis ellatasok igénybevételérdl
235/1997. (X1I. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok,
a teriileti gyermekvédelmi szakszolgédlatok, a
gyermekjoléti  szolgalatok ¢és a  személyes
gondoskodast nyujté szervek €s személyek altal kezelt
személyes adatokrél

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes
gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési dijardl

Csalad és, gyermekjoléti szolgalat

Csalad és gyermekjoléti kézpont

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol

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

1993, évi III. térvény a szocialis igazgatasrdl és a
szocialis ellatasrol

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes
gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai
feladatair6l és milkodésiik feltételeirdl

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok,
a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti  szolgalatok és a  személyes
gondoskodast nyujtéd szervek és személyek 4ltal kezelt
személyes adatokrdl




3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE £ES MUKODESI RENDSZERE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti formaija

Integralt intézmény (t5bb személyes gondoskodasi forma, egy szervezeti keretben torténé
megszervezésével)

Az intézmény engedélyezett dolgozdi létszama: 35 6

Az intézményben a gazdasigi szervezet feladatait a Sarospataki Polgarmesteri Hivatal 14tja
el.

Az intézmény a kovetkez& szervezeti egységekre tagolodik :
1. Etkeztetés

Hazi segitségnynjtas

Téamogatd Szolgaltatds

Csalad-és Gyermekjoléti Kdzpont

Csalad-és Gyermekjoléti Szolgéalat

Id6sek Nappali Intézménye

Demens Személyek Nappali Intézménye

® NS A WD

Fogyatékkal El6k Nappali Intézménye

Az intézmény szervezeti egységei szolgaltatasi helyenként a kovetkezok:

e Szociilis étkeztetés — székhely (3950, Sarospatak, Rakdezi Gt 32.)

o Hazi segitségnyjtas — székhely (3950, Sarospatak, Rakoczi it 32.)

o Tamogato Szolgalat — székhely (3950, Sarospatak, Rakocezi ut 32.)

o Csalad-és Gyermekjéléti Szolgalat — székhely (3950, Sarospatak, Rakdczi ut 32.)

e Csaldd-és Gyermekjoléti Kézpont — székhely (3950, Sarospatak, Rakoczi at 32.)

o Iddsek Nappali Intézménye — telephely (3950, Sarospatak, Kossuth 1t 5.)

e Demens Személyek Nappali Intézménye — telephely (3950, Sarospatak, Kossuth ut 5.)

s Fogyatékkal K16k Nappali Intézménye — telephely (3950, Sarospatak, Borsi 1it 73.)
Az intézmény szervezeti dbrajat , a munkamegosztas felépitését ala, és folérendeltség szerint
az SzMSz 1. sz. melléklete tartalmazza.

A helyi adottsdgoknak megfelelden intézményiinkben az aldbbi szervezeti egységek
hat4rozhat6k meg:
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- szakmai csoportok
- technikai csoport
3.2. Engedélyezett ellitotti létszamok

Idések nappali intézménye 306
Demens személyek nappali intézménye 10 16
Fogyatékkal él6k nappali intézménye 24 £6
Etkeztetés 300 8
Hazi segitségnynjtas 100 £6

Tamogatd Szolgaltatds
Csalad és gyermekjoléti szolgalat
Csalad és gyermekjoléti kdzpont

4. AZ INTEZENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

Az intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zdkkendmentesen lathassa el a
kévetelményeknek megfelelden.

4.1. Etkeztetés

Etkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorulSknak a legalabb napi egyszeri meleg
¢tkeztetésrdl gondoskodunk, akik azt Snmaguknak illetve dnmaguknak és ellatottjaik részére
tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

Etkeztetésben részesitjiik azt az igénylét és ltala eltartottat, aki vagy egészségi allapota miatt
nem képes é&tkezésérél gondoskodni, valamint a telepiilésen él6 fogyatékos személyt,
pszichiatriai beteget, hajléktalant, vagy szenvedélybetegek részére is lehetdséget biztositunk az
étkezes igénybevételére. Az étkezést szallitassal vagy elvitellel lehet igénybe venni. Ezt az
igénybe vétel kezdetekor kéz6Ini kell a vezeté gondozdnbével, valamint azt is , hogy az Id6sek
nappali intézményében helyben fogyasztassal, vagy talaldkonyhardl kérik elvitellel a Moricz
Zsigmond Kollégium konyhéjarél, illetve a Makk Hetes Etterembdl.

4.2. Hazi segitségnynijtas

Elsédieges célja, hogy az id6s ember szamara a legkedvezdbb helyen biztositjuk az alapvets
gondozasi, apolasi feladatok elvégzéséhez az 6nalld életvitel fenntartdasdban, az ellatott és
lakokornyezetének higiénids kortlményeinek megtartasdban valé kozremiikodést, a
vészhelyzetek kialakuldsdnak megelézésében illetve azok elhéritasdaban vald segitségnytjtast.
Amennyiben a hazi segitésnyjtas soran szakapolasi feladatok ellatisa valik sziikségessé, a hazi
segitségnyujtast végzd személy kezdeményezi az otthonapolasi szolgalat keretében torténd
ellatast.

11



A munkavégzést a gondozok tevékenység naploban rogzitik, melyet a vezeté gondozond
havonta ellenériz, és a téritési dijak megéllapitasdhoz elvégzi a szitkséges Ssszesitéseket. A hazi
segitségnynjtas keretébe tartozd gondozasi tevékenységek:

— kiiléndsen az ellatast igénybe vevével segité kapesolat kialakitasa, és fenntartasa

— az orvos eldirasa szerinti gondozasi - apoldsi feladatok ellatésa,

—  kdzremiikddés a személyi és lakdkdrnyezeti higiéné megtartasaban,

—  kdzremitkddés az ellatast igénybevevik haztartdsdnak vitelében,

— segitségnyujtas az ellatast igénybevevének a kdryezetével vald kapesolattartdsdban

— segitségnyjtas az ellatast igénybe vevit érintd kialakult vészhelyzet elhdritisaban,

— az ellatast igénybe vevd segitése a szamdra sziikséges szocidlis ellatdsokhoz vald
hozz4jutésban

— sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzésben.
A gondoz6 a hazi segitségnytjtas soran egyiittmitkddik az egészségligyi és szocialis szakellatast
nyijtd intézményekkel.
A hazi segitségnyjtas két szolgaltatasi eleme: szocidlis segités és személyi gondozas.

4.3. Tamogaté Szolgalat

A fogyatékkal €16 személy sajat lakGhelyén, lakékornyezetében torténé segitése, életvitelének
megkdnnyitése lakason kivilli (koz)szolgaltatasok elérésénck segitésével, valamint
onallésaganak megdrzése mellett a lakason beliili specidlis segitségnynjtas biztositasa:

- Sérospataki jaras ( Sarospatak, Bodrogolaszi, Erdéhorvati, Gyorgytarlé, Haromhuta,
Hercegkut, Kenézld, Komldoska , Makkoshotyka, Olaszliszka, Sarazsadany, Tolcsva,
Vajdécska, Vamostjfalu, Viss, Zalkod, ) kozigazgatasi teriiletén €6 valamennyi
fogyatékos személy felkutatdsa

- Személyi segitészolgalat szervezése és milkddése, amely segitséget nyujt: a fogyatékos
ember személyi higiénés, életviteli, életfenntartasi sziikségleteinek kielégitéséhez; pl .
— alapvet6 gondozasi, apolasi feladatok ellatasa

e vészhelyzetek kialakitidsdnak megel6zése, annak elharitdsa

e oftthoni {igyelet ellatasa

e segitségnyijtas a higiénia megtartdsaban

e kozremiikodés az ellatast igénybe vev$ héaztartisanak viteleben

- informaciényujtas, tandcsadas, ligyintézés, jogi problémak megoldasanak segitése

- szallitdszolgaltatashoz vald hozzajutds segitése: pl. sziirbvizsgalatra torténé szallitas,
nappali ellatas hozzaférhetoségének segitése, haziorvoshoz, korhdzba, gydgytornara ,
fizikoterapias kezelésre stb.

- Egyéni és csoportos foglalkoztatd és rehabilitaciés programok szervezésében vald
részvétel, Snsegitd csoportok timogatasa, készség- képességfejlesztés megszervezese

- Segitségnyijtds a kornyezettel valé kapcsolattartdsban, a fogyatékos ember én
tudatanak megerdsitése

- Informacids halézat miikddtetése

- Erdekképviseleti szervezetekkel kapcsolattartds
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- Segit0 kapcsolat kialakitasa, fenntartdsa

- QGyodgyaszati segédeszkozokhdz valo hozzajutas segitése

- A kozosségi, a kulturalis , a szabadidds programokban vald egyenjogll részvétel
elosegitése

- A tarsadalmi integrécié elésegitése

- Jel, nyelvi tolmécs elérhetdségének biztositasa

- Munkavallalast, munkavégzést, képzést segitd szolgaltatasok hozzaférésének
megteremtése

- A fogyatékkal €16 személy &ltaldnos egészségi allapotinak és a fogyatékossaga
jellegének megfeleld egészségligyi, szocidlis, ellatdsokhoz vald hozzajutas biztositasa

4.4. Id6sek nappali intézménye

Az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi mentalis dllapotuknak megfelel napi
¢életritmust biztositd szolgéltatast nyujt.
Az ellatottak részére a napkdzbeni tartdzkodasra nyqjt megfelelé intézményi kériilményeket
folyamatos felligyelet mellett. Az ellatds mddja, az elldtott dllapotdhoz igazodo ellatds. A
feladatellatas torténhet rendszeresen, vagy esetenként,
Biztositja az ellatottak szamara a tdrsalgdsi lehetOséget, a tarsas kapcsolatok fenntartdsa
¢érdekében programokat szervez.
Az ellatast igénybe vevOk kordnak, egészségi Aallapotinak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével szervezi
- az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket
— aszellemi és szdrakoztatd tevékenységeket (eléadasok, olvasas, felolvasds,
radiochallgatas, tévénézés, kartya — tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.)
— a kulturalis tevékenységeket (rendezvények, linnepségek, névnapok, szinhaz-mozi , -
mazeumlatogatasok, kirandulasok , kiallitasok stb.)
— igény szerint meleg élelem biztositasa
A feladat ellatasa az adott helyzettSl fiiggben tdrténhet, rendszeresen vagy esetenként. Az
intézmény alkalmas a nappali ellatasra, hiszen rendelkezik kdzdsségi egyiittlétre, pihenésre,
személyi tisztdlkodasra , személyes ruhdzat tisztitdsara , az étel melegitésére , talaldsara , és
elfogyasztasara alkalmas helyiségekkel.

4.5. Demens személyek nappali intézménye

A demens személyek nappali ellatasan beliil a Pszichiatriai/Neurologiai Szakkollégium dltal
befogadott demencia centrum, a Nemzeti Rehabilitacios és Szocidlis Hivatal, a rehabiliticids
szakértdi szerv, vagy pszichidter, neurolégus, geridter szakorvos demencia koérképet
megéallapit6 szakvéleményével rendelkezd személyeket latunk el.

A demens személyek nappali ellatasat az idosek nappali intézményén beliil szervezziik meg és
14tjuk el.
Az id6sek nappali intézményében megvaldsulé feladatellatis mellett specislis feladataink:
- egyéni €s csoportos foglalkozasok napi rendszerességgel t6rténé megszervezése
- a nyitvatartasi id6 alatt a gondozoi feliigyelet folyamatos biztositdsa
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- az ellatast igénybe vevd személyek allapot — felmérése kiilénbdzé modszerekkel

- egyéni gondozasi terv készitése, és folyamatos feliilvizsgalata

- az ellatottak meglévé képességeinek megorzéscre és fejlesztésére irdanyuld programok
szervezése

- biztonsagos targyi kérnyezet biztositisa

- folyamatos egyiittmiikddés a teriiletileg illetékes szakorvosi (pszichidtriai, neuroldgiai,
geriatriai) ellatassal

4.6. Fogyatékkal élok nappali intézménye

Fogyatékkal él6k nappali intézményében 3 éven aluli gyermek nem gondozhatd. Fogyatékkal
¢16k nappali intézményében nem gondozhatd az a személy aki veszélyezietd magatartast
tanusit, orvosi ellatast, és allando apolast igényel. Az a gyermek sem gondozhatd fogyatékosok
nappali intézményében aki gydgypedagbgiai nevelésre, oktatasra alkalmas és felvétele,
elhelyezése a koranak 4llapotanak megfeleld nevelési, oktatdsi intézményben biztosithatd.
Fogyatékos személyek intézményébe az ellatottakat csak probaiddvel lehet felvenni a probaidd
tartama harom hénapnal hosszabb nem lehet. A fogyatékos személyek nappali intézményében
6-8 f6s gondozasi csoportot kell kialakitani. A gondozasi csoportok kialakitdsa soran
figyelemmel kell lenni az ellatast igénybe vevok életkorara és fejlettségi szintjére.

A fogyatékosok nappali ellatasdnak megszervezése annak érdekében, hogy allapotuknak és
¢élethelyzetiiknek megfeleld ellatasban részesiiljenek.

A Fogyatékosok Nappali Intézményének célja, elsGsorban a sajat otthonukban €16, harmadik
életéviiket betslistt, nkiszolgalasban részben képes fogyatékkal é16 személyek ellatasa.

Feladata, hogy lehetséget biztositson a napkdzbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra,
valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére, megszervezi az ellatottak
napk6zbeni étkeztetését, foglalkoztatasat.

4,7. Csalad és gyermekjéléti szolgilat
Feladata csaladsegités terén:

e A csalddsegités a szocidlis t6rvény 64 § (2) bekezdésében meghatarozott jelzérendszer
mitkddtetése kdrében a jelzéste koteles szervezeteket felhivia, a veszélyeztetettség
jelzésére krizishelyzet észlelése esetén az arrdl valé tajckoztatasra.

e Tajékoztatja a jelzOrendszerben résztvev$ tovabbi szervezeteket €s az ellatasi
teriileteken é16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségerdl.

o Fogadja a beérkezett jelzéseket és felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot a
csaladsegités szolgaltatasairdl vald tajékoztatas érdekében.

e A veszélyeztetettség illetve a krizishelyzet megsziintetése érdekében megteszi a
szitkséges intézkedéseket, az intézkedések tényérdl tajékoztatia a jelzéstevdt ,
folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csalddot veszélyeztetd
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korillményeket és a veszélyeztetett személy illetve csalad szociélis ellatasok és szocialis
szolgaltatasok iranti sziikségleteit.

e Szocialis és egyéb informécids adatokat gyiijt az ellatdst igénybe vevdk tijékoztatasa
érdekében.

e Segitséget nyujt az egyének €s csaladok kapcsolatkészségének javitasdhoz.

e Segiti specidlis tamogatd nsegitd csoportok szervezését , mitkodtetését.

A csaladsegités soran egyiitt kell mikédni kiilondsen szocialis, egészségiligyi oktatasi,
foglalkoztatasi szolgaltatokkal, intézményekkel.

A csaladsegités a szolgaltatast igénybe vevd otthondban, csaladi kdrnyezetében tett latogatasok
illetve a csaladsegitd szolgélatnal folytatott segité beszélgetés és segité munkaformak utjan
valdsul meg.

Segité munkaformak kiiléndsen a szocialis esetmunka a szocialis csoportmunka és a kozdsségi
szocidlis munka. A szocidlis esetmunkat végzd személyt esetfeleldsnek kell kijeldlni.

A szocidlis vagy mentélhigiénés problémak illetve egyéb krizishelyzet miatt segitséget igényld
személyek, csalddok szamadra az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése a krizishelyzet
megsziintetése valamint az életvezetési képesség megbrzése céljabol nyujtott szolgaltatas. A
szolgalat tevékenysége kettds: szocidlis és mentalhigiénés tevékenység .

Feladata folyamatosan figyelemmel kisérni a miikddési teriiletén €16 lakossdg szocidlis és
mentalis helyzetét, kezdeményezni az Snkormanyzatnal az Snkorméanyzat kotelezd feladatinak
nem mindsiilo elldtds helyben torténd megszervezését \ij szocidlis és mentéalhigiénés ellatasok
megszervezését egyes szocialisan vagy mentdlisan rdszorulé csoportok vagy személyek
szocidlis térvényben meghatarozott vagy mas specidlis ellatasat,

Feladata gyermekjoléti szolgiltatas terén:

A gyermekjoléti alapellatas célja, hogy hozzdjaruljon a gyermek testi értelmi , érzelmi és
erkdlesi fejlodésének jolétének a csalddban torténd nevelésének elbsegitéséhez , a
veszélyeztetettség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez valamint
a gyermek csaladjabdl torténd kiemelésnek a megel6zéséhez. Feladatai a csaladban torténd
nevelés elGsegitése érdekében:

- tajékoztatas a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlédését biztositd timogatasokrol

- a timogatasokhoz valé hozzajutas segitése

- csaladtervezési, pszicholdgiai , nevelési, egészségiigyi, mentdlhigiénés és a kdros
szenvedélyek megeldzését célzd tandcsadas , vagy az ezekhez vald hozzajutis megszervezése
- a szocialis vélsaghelyzetben 1évé vérandds anya tamogatdsa, segitése, tanacsokkal vald
ellatisa , szabadidds programok szervezése, naprakész informdciok Osszegyljtése, az
érdeklodok tajékoztatasa , programajanlas ( gyermekintézmények felé is )

- hivatalos tigyek intézésének segitése , tajékoztatas az ligyintézés menetérdl, jogi képviselet
igénybevételénck lehetéségérol
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Feladatai a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében:
- aveszélyezietettséget észleld és jelzbrendszer mikddtetése
- aveszélyeztetettséget eldidézd okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése
- egyiittmiikddés megszervezése maganszemélyekkel , civil és dllami szervezetekkel

4.8. Csalad és gyermekjoléti kizpont

A Csalad és gyermekjoléti kozpont gyermekjoléti szolgaltatdst nytjt a Sarospatak €s Jaras
teriiltén €16 csaladok szdmara.
Célja: a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi felelésségének, jolétének, a csaladban
torténd nevelésének elOsegitése, a veszélyeztetettség megelézése és a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetése. Ennek érdekében a Kdzpont munkatarsai, csaladgondozast,
szervezdi tevékenységet végeznek, ellatasokat szolgaltatasokat kozvetitenek. A Kdzpont az
alapfeladatokon til specidlis feladatokat is ellat. A Kozpont a gyermekjoléti szolgalatnak a
GyVT 39-40 § 2. bekezdése és a SzT 64 § 4. bekezdése szerinti altalanos szolgaltatasi feladatain
tul feladata
- a gyermek csalddban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zése érdekében , a gyermek igényeinek és szitkségleteinek megfeleld, 6nallo,
egyéni és csoportos speciélis szolgaltatasokat, programokat nyujt, melynek keretében
biztosit
- utcai és lakételepi szocidlis munkat
- kapesolattartasi ligyeletet , ennek keretében kozvetitdi eljarast, ( ide nem értve a 62/E §
és a 132. § 6. bekezdése szerinti kdzvetitdi eljarast)
- korhézi szocidlis munkét
- gyermekvédelmi jelzbrendszeri készenléti szolgalatot
- jogi tajékoztatasnyujtast és pszichologiai tanicsadast
- csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozd konferenciat
- 6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységet
- a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatésdgi intézkedésekhez kapesolodd
a gyermekek védelmére irdnyuld tevékenységet lat el, amelynek keretében
- kezdeményezi a gyermek védelembe vételét, vagy stlyosabb foku veszélyeztetettség
esetén, a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét
- javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékénck megfelelden a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi p6tlék természetbeni formaban t8rténd nyujtasara, a gyermek
tankételezettségének teljesitésének elémozditisara, a gyermek csaladjabol torténd
kiemelésére, a leendd gondozasi helyére, vagy annak megvaltoztatésira, valamint a
gyermek megelézd partfogasanak mellzésére, elrendelésére, fenntartdsara ¢s
megsziintetésére
- egyiittmiikodik a partfogoi feliigyeldi szolgalattal és a megelézé pértfogé feliigyelovel,
a bilnismétlés megel6zése érdekében ha a gyamhat6sag elrendelte a gyermek megel6z0
partfogasat
- csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csalddgondozast végez, az
otthont ny(jtd ellatast illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzd
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intézménnyel egyiittmikddve, a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek
megteremtéséhez, javitdsahoz, a sziilo €s gyermek kozotti kapesolat helyreallitasdhoz.

- utdgondozist végez, az otthont nyujtd ellatdst illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzd intézménnyel egylittmiikddve a gyermek csaladjaba térténé
visszailleszkedéschez

- védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozdsi — nevelési tervet,
csalddgondozast végez, illetve a gyamhatésag megkeresésére, a csalddi potlék
természetbeni formaban tértén6 nyijtasdhoz kapcsolodo pénzfelhasznalasi tervet készit.

- szakmai tamogatast nydjt az ellatasi teriiletén mkdddé gyermekjoléti szolgalatok
szamara

5. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A kapcsolattartds modja: irdnyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonbdztetiink funkciondlis és tanacskozasi kapcsolattartist. Az
intézmeénynél a kapcsolattartis rendje a kovetkezok szerint miikddik.

5.1. Az intézményen beliili kapcsolattartds modja:

Funkcionalis:
— belsd szervezeti egységekkel torténd kapcesolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymasra épiil6é feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonaltu megoldasét. Az egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amelyik mésik szervezeti egység milkddési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzben egyeztetési kotelezettségilk van. Az egységek segitik
egymas munkajat hataridére 1orténd adatszolgaltatissal, az egységre haruld
feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten és ligyintéz6i
szinten egyardnt 1étrejohet, a kapesolat formajat az aktudlis feladat hatirozza meg.
A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat. A kapcsolattartas
torténhet személyesen, telefonon, iddpont egyeztetéssel, e-mailben. Az egymadsra
épiild munkafolyamatokat végz8k folyamatos szdbeli egyeztetést folytatnak,
amennyiben jogszabalyok, illetve a belsé eljarasi rend elbirja az egyeztetéseket
irasban régzitik.

— vezetdk és alkalmazottak kézotti kapesolattartas:

A vezet6k (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozd) és
az intézmény élloményéba tartozd, vagy egyéb modon foglalkoztatott (Pl:
megbizasi szerz6dés) dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért azonos
felelésséggel tartoznak. A folyamatba épitett elSzetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzés soran a vezetd napi kapesolatban 4ll a dolgozéval, barmikor informéciot
kérhet személyesen, telefonon, e-mailben. Ennek alapjat az ellendrzési nyomvonal
adja, ami alapjan a vezetd és dolgozd kozdtti kapesolodasi (ellendrzési,
beavatkozasi) pontok meghatarozas megtdrtént.

17



Tanacskozasi:
— vezetdi értekezlet:

Az intézmény Osszehangolt miikodése érdekében az intézményvezetd az altala
indokoltnak tartott rendszerességgel, de havonta egy alkalommal értekezletet tart.
Az értekezleten a szervezeti egységek vezetd megbizatast ellatd személyek vesznek
részt. Az értekezlet idSpontjardl az érintetteket tdjékoztatni kell, akik azon —
indokolt akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek. A vezetdi értekezlet feladata,
hogy tajékozodjon a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajardl,
tovabba az aktualis és konkrét tennivalok attekintése. Az intézményvezetd mast is
meghivhat (Pl: polgarmester/jegyz6), akinek részvétele a napirendre tekintettel
indokolt. Az értekezletrdl emlékeztetd késziil, amelyben meg kell jelolni az
esetleges dontések, allasfoglalasok végrehajtasaért felelés személyeket, a
végrehajtas hataridejét.

— dolgozdi értekezlet:

Az intézményvezetd szikkség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
dsszdolgoz6i munkaériekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény
valamennyi f6- és részfoglalkozasi dolgozojat. Az intézményvezetd az
dsszdolgozdi értekezleten beszamol az eltelt idoszak alatt végzett munkardl,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését, a dolgozok €let-
és munkakoriilményeinek alakuléasat, ismerteti a kovetkezé id6észak feladatait. Az
értekezlet napirendjét az intézményvezett allitja ssze. Az értekezleten lehetOséget
kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket
tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

5.2. Az intézményen kiviili kapcsolattartds modja:

Funkcionalis:
— pdlyazat készittkkel torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartdsta a szerzédésben megkotstt feltételek figyelembe vételével
keriilhet sor. Adatszolgaltatis ezekben az esetekben a szervezeti egyseg
vezetbjének egyidejli tajékoztatdsa mellett teljesithets. A kapcsolattartas torténhet
személyesen, telefonon, e-mailban. Ezek tartalmarl a szervezeti egység vezetdje a
vezetdi értekezleteken beszamol.

~ adatszolgaltatas kiilsd szervezetek részére:

Az intézmény belsé szabilyzataiban meghatérozott modon é€s iddben, az erre
felhatalmazott dolgozé utjan koteles a jogszabdlyok betartdsa meliett
adatszolgéltatast (Kincstar, NAV, KSH. Polgarmesteri Hivatal.) teljesiteni.
Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii (P1: ASZ ellenérzés), abban az esetben
az intézményvezet jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki koteles ennek eleget
tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatéds tartalmarol.

Tanacskozasi:
Az intézmény dolgozdi az {ligyrendben, illetve munkakori leirasban foglalt
feladatok esetében kotelesek a kovetkez6ekben felsorolt eseményeken részt venni
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¢és azokon a dontést eldsegiteni, az intézmény érdekeit képviselni a jogszabalyok
maradé¢ktalan betartasa mellett:
— bizottsagi {iléseken vald részvétel;
— képviseld testiileti tiléseken vald részvétel;
— szakmai eléadasokon, megbeszéléseken vald részvétel;
- polgarmesteri hivatallal t6rténé egyeztetések;
— kerekasztal megbeszélések
— katasztrofavédelmi megbeszélések
— tarsintézményeknél torténd megbeszélések
Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozdsségek iiléseirdl jegyz6kdnyvet
kell késziteni, megbrzésérél az intézmény vezetdje gondoskodik. A jegyzdkonyvnek
tartalmaznia kell:

— az {ilés helyét, iddpontjat,

— amegjelentek nevét,

— atargyalt napirendi pontokat,

— a tanacskozas lényegét, a hozott dontéseket.

6. A VEZETO BEOSZTASU DOLGOZOK FOBB FELADATAI

Az intézményt az intézményvezets vezeti, aki egy személyben felel6s a szocidlis szolgaltatasok
jogszabalyban meghatarozott miikddéséért, az intézeti munkaért valamint az intézmény
koltségvetéséért.

A dolgozdk munkéjat az adott teriileten az illetékes szakmai vezeté iranyitja. A kiildnbdzd
munkateriiletek kozott Osszhang biztositasardl az egyes dolgozok és az egész intézmény
viszonylatdban az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes és a szakmai vezetSk
gondoskodnak.

Az intézmény dolgozoi részére csak kodzvetlen felettesiik illetve az intézményvezetd adhat
utasitdst a tett intézkedésrdl a kdzvetlen felettest haladéktalanul tdjékoztatni kell. Abban az
esetben, ha valamely jelentés kiemelt {igyben fels6bb vezetd ad kdzvetlen utasitdst valamely
dolgozé részére a dolgoz6 kbteles arrdl a kdzvetlen vezet6jét tdjékoztatni és a kapott feladatot
a szolgalati 0t betartasaval végrehajtani.

A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetsi feleldsek.

6. 1. Intézményvezetd

Jogallasa: magasabb vezetd beosztasi
o Az intézményvezetd feladatkorében gyakorolja a munkaltaté jogokat.
o Biztositia a korszeri magas szinvonald, hatékony szocialis szolgéltatds
megvalositasat.
o Tanulmanyozza az G moddszereket, figyelemmel kiséri és intézkedéseivel segiti az
ellatottaknak a kdzdsségbe vald beilleszkedését.
o Ertékeli az intézmény mutatéit, ellendrzi az eldirt normativdk betartdsét, s ennek
alapjan megteszi a szilkséges intézkedéseket.
o Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasarol.
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6. 2.

o Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, valamint az egyéb
hatalyos jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat.

o Kiemelt figyelmet fordit az integralt rendszer mikodtetésére, az integracié nyujtotta
elénydk mind hatékonyabb kihasznalaséra.

o Iranyitja, dsszehangolja és ellentrzi a részlegeke munkéjat. E feladatkérében ellendrzi
a szervezeti egységek milkddését és a munkamegosztast, a Szervezeti €s mitkodési
Szabalyzatban foglaltak megtartdsdt a munkafegyelem, az etikai kvetelmények
betartasat.

o Végzi a panaszok és kizérdekii bejelentések kivizsgalasat és ennek alapjan
intézkedik

vezeti az intézményt, felelds az intézmény miitksdéséért és gazdalkodasaért,

biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

O o 0

képviseli az intézmeényt kiilsé szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai €s gazdaségi
muk&désének valamennyi teriiletét,

0

o ellatja az intézmény mikdését érintd jogszabalyokban, tnkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

o kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

o tamogatja az intézmény munkéjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

o folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat

Az intézményvezet helyettes

Jogallasa: magasabb vezeté beosztasd

Q

Kozremiikodik az intézményi ellatottak részére a teljes koril szocidlis alapellatas
megszervezésében, biztositasaban.

Szervezi a hézi segitségnytjtasban dolgozé munkatérsak tevékenységét.

A gondozdsi tevékenység sordn szakmai ellenbrzést, illetve irdnymutatast tart a
beosztottjai szdmara.

K.6zremiikodik a tovabbképzési feladatok lebonyolitaséban, szervezésében.

Segiti az intézményi munkaterv és beszdmold elkészitését a szakmai feladatok
megvaldsitasaval és az elvégzett feladatok értékelésével kapesolatban.

az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan cllatja a
vezetdi feladatokat

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.
szakmai munkakdre ( szocilis munkatars) mellett ellatja az intézményvezet6 helyettes
feladatokat

Az intézményvezetd helyettes feladat és hataskdre valamint egyéni felelGssége
mindazon teriiletre kiterjed amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.
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0. 3. Szakmai vezetok

Jogallasuk: vezeté beosztasiu dolgoziok

- ‘fTamogato Szolgalat vezetd

- Vezetd gondozond

- Idések nappali intézménye vezetdje

- Csalad és gyermekjoléti kdzpont szakmai vezetdje
- Csalad és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetd)e
- Fogyatékkal €10k nappali intézmény vezet&je

Feladatuk és hataskoritk, valamint egyéni feleldsségiik mindazon teriiletre kiterjed melyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. A szervezeti egységek vezetdi (a szakmai vezetdk) az intézmény
képviseletében a kdvetkezd esetekbe jarhatnak el.

o
o

Szervezi, irdnyitja, és ellendrzi a részlege szakmai munkdjat.

Az intézményvezetd utasitdsainak megfeleléen elkésziti a részleg éves
munkaprogramjat

A szervezeti egység szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszdmol az
intézményvezetonek illetve a feliigyelettel megbizott intézményvezetd — helyettesnek.
Felel6s a szervezeti egységében a vagyontargyakért, a leltarért.

Segiti az intézményvezeté személyzeti feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a kérben
rabizott feladatokat.

7. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK MUNKAKORI FELADATAI

7.1. Az intézményben betiltott munkakirok

Az intézményvezetd a hataskorébe utalt munkaitatdi jogokat a szervezeti egységek vezetti felé
nem ruhézza 4t, azt a jogszabalyokban el6irtaknak megfelelden gyakorolja.

Az intézmeényben bet6ltott munkakdrok:

intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes
- szakmai vezetd

- gondoz6

- segitd (személyi segitd)

- gondozd (gépkocsivezetd)
- szocialis munkatars

- terdpias munkatdrs

- asszisztens

- csaladsegité
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- esetmenedzser

- telepiilési jelzérendszeri felelds

- jarési jelzérendszeri tandcsado

- szocialis diagndzist készitd esetmenedzser

- Ovodai és iskolai szocialis segitd

- adminisztrator — pénztaros

- gépkocsivezetd
Fent emlitett munkako6rok pontos feladatait, hataskoreit, jogositvanyait a munkakdri leirasok
tartalmazzak.
7. 2. Munkakéri leirdasok

Az intézvény dolgozoi (kdzalkalmazotti) feladat- és hatdskorét, a hataskorok gyakorlasanak
médjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapesolddo feleldsségi szabdlyokat a munkakéri
leirdsok tartalmazzak. ( lasd. 2.sz. melléklet)

A munkakéri leirasok minden esetben tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrmek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoldan.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosulésa, személyi véltozés, valamint feladat
valtozdsa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizaldsaért felelds: minden esetben a gondozsi
kiézpont intézményvezetdje

8. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

8. 1. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatérozatlan
idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtdsira megbizédsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzdést kithet sajat dolgozéjaval munkakdrén kivill esé feladatra
hatdrozott idore illetve 4dtmeneti idOszakra.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.
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A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, intézményi titkok megirzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1évd szabdlyok és a munkaszerzGdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkét képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenben nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betiltésével dsszetiiggésben
jutott tudomdsdra és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetSje utasitisainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossdgra keriilése az intézmény és az Onkormanyzat érdekeit sértené.

Intézményi titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:

~ a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— az ellatottak és a kliensek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.

Az intézményi titok megsériése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomdséra jutott titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radid, egyéb hirportalok és az irott sajté képviseléinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkez6 el6irdsokat:

o Az intézményt €rintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtajékoztatd eszk6z6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A kézolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézményi
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az Snkormanyzat j6 himevére és
érdekeire.

o Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kérillménnyel kapcsolatban,
amelynek id0 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrd], amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

o A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.
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o Kiilfsldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgdrmester
engedélyével adhato.

8.2. A munkaidé beosztisa

Az intézményben a hivatalos munkarend mely a munkaid6ét és a pihendiddt (ebédidd)
tartalmazza a kovetkez6
- hétfotol csiitortokig 7.30 o6ratol — 16.00 oraig

- pénteken 7.30 ératol - 13.30 oraig

A hivatalos munkarendt] eltérd, kiildn beosztés szerint dolgoznak:
Hézi segitségnyljtas, Tamogatd szolgalat, Fogyatékkal €16k nappali intézménye, Iddsek
nappali intézménye

H-P 7.30 6ratél 15.30 ordig

8.3. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetSkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a munkaltatéi jogkor gyakorléja jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsdginak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szo6ld,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A
dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartis vezetéséért az adminisztrator a felelos.
8.4. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé folyamatos munkavégzést a dolgozdk idbleges vagy tartos tavolléte
nem akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte setén a helyettesitésrdl az intézményvezetd, illetve
az 6 jovahagyéséval az adott szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

Az intézményvezeté tavollétében az intézményvezet6i feladatokat a mindenkori
intézményvezeté-helyettes latja el. Ennek megfelelden irdnyitja az intézmény dolgozdit,
feliigyeli a munkavégzés menetét, részt vesz bizottsagi illetve testlileti iléseken.

A szervezeti egységek vezetSinek helyettesitése a végzettségnek és a szakmai munkavégzés
hasonlosdgainak figyelembe vételével torténik.

Az intézmény egyéb dolgozdi az egyes szolgéltatisok nyijtasdban egymast helyettesitik az
adott munkakornek megfelelé végzettséggel és tapasztalattal.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatok a munkakdri
leirasokban keriilnek régzitésre.

8.5, Munkakorok Ataddsa

Az intézmény vezetd allasu dolgozoi, valamint a beosztott dolgozdk munkakoérének
ataddsdrol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
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— az 4tadés-atvétel idopontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban lévd konkrét {igyeket,

~ az atadasra keriilé eszkozdket,

— az atado és dtvevd észrevételeit,

— ajelenlévdk alairdsat,
Az atadds-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kvetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakér atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatdsardl az intézményvezetd
gondoskodik.

8.6. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovébbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek
munkakoriik betdltéséhez nélkiilézhetetlen a képzés altal nyijtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabdlyai:

— Mindenki koteles irasban kémi a tovébbtanuldsi széandékat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

— FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacids idépontokat.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre 4llo Osszeg, a
tovabbképzesi dijak és a jelentkez6k szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

8.7. A munkaba jiras, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkédba jaras koltségeit, annak meghatarozott szézalékat a
vonatkozdé rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazésa utin a munkdba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgélni.

8.8. Egyéb szabalyok
— Fénymaésolas
Az intézményben csak a szakmai munkdval dsszefliggd anyagok fénymasolasa torténhet.
- Telefonhasznélat
Az intézményben 1évo telefonokat magancélra hasznalni tilos !
Az ellendrzés szirépréba szerlien torténik, részletes szamla kikérésével.

Az ellen6rzésért felelds: intézményvezetd helyettes
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— Dokumentumok kiadasénak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok) kiaddsa csak az
intézményvezet engedélyével torténhet.

- Sajat gépkocsi haszndlata

Sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolési rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eléiras rendelkezései illetve az ad6jogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezets el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

8.9. Kartéritési kitelezettség

A munkavillald a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo
a teljes kart kételes megtériteni.

A munkavallalé/kéztisztviselé/kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart
koteles megtériteni a visszaszolgiltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel éatvett olyan
dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan érizetben tart, kizardlagosan
hasznal vagy kezel, €s azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir €s egy€b értektargy
tekintetében.
8.10. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhizataban, haszndlati tirgyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6é munkahelyén vagy
maés megtrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalad6 mértékii és értékil hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

8.11. Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény vezetdje és az intézmény kijeldlt dolgozdi iigyfélfogadast tartanak.

A Sarospataki Gondozasi Kézpontban az iigyfélfogadas

Hétfot61 Csiitortokig 8,00 — 12.00 o6raig , valamint 13.00 6ritél 15.30 6raig.
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Péntek 7.30- 13.30. 6rdig

Csalad és gyermekjoléti szolgilat és kizpont
igyfélfogadas rendje

H,SZ 8.00- 16.00
K,Cs, P 8.00-12.00

Jogasz, pszicholdgus, kapesolattartds : egyeztetett idépontban

8.12. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az tigyiratkezelés
irdnyitasaért ¢és ellendrzéséért az intézményvezetd felelds. Az ligyiratkezelést az Tratkezelési
szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan keil végezni.

8.13. A kiadmanyozas ( aldirasi ) rendje
A kiadmdanyozds rendjét az intézményvezetd szabélyozza.
Az intézményvezetd kizdrélagos alairasi jogkdrébe tartozo tigyek.

- a fenntarté Gnkormanyzathoz fels6bb dllami szervekhez benyujtott elbterjesztések,
jelentések, beszamolok, valamint az emlitettek altal hozott hatdrozatok 4llasfoglaldsok, és
ajanlasok végrehajtasardl illetve az ajanlasok megvizsgalasardl szolo jelentés tajékoztato.

- A Gondozési Kézpont miikdésérsl atfogd értékelést tartalmazd anyag

- az intézmény egész szervezetét érintd utasits a jogszabaly altal hataskidrébe utalt és 4t nem
ruhdzhaté kérdések, ( létszam, bérkérdések ) SzMSz, valamennyi egységre érvényes
szabdlyzatok .

- munkaértekezlet illetve vezet6i értekezletek tartiasanak elrendelése

- munkaltato6i jogkorébe tartozé kinevezések, besorolasok, munkaszerzddések , felmentés |
fegyelmi , anyagi felel6sség megéllapitdsdra irdnyul6 eljaras megallapitasa.
- a Gondozasi Kozpont 4ltal kotott szerzédések

Az intézmény vezetdje a fenti jogkoroket az intézmény vezetd helyettesével megoszthatja,
valamint tdvolléte esetén a fenti jogokat a helyettese gyakorolhatja.

8.14.. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti aldirasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerilen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
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Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezk jogosultak:

intézményvezetd

intézményvezetd-helyettes

- szakmai vezetd

pénztaros

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarél nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvéntartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvev6 személy a nyilvantartasban alairdsdval igazol.

A nyilvéntartas vezetéséért: az adminisztrdtfor felelos.

Az &tvevdk személyesen felelések a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,
kiadasardl, nyilvantartasérdl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltdrozasardl az
intézményvezeté gondoskodik, illetve a bélyegz$ elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar
el.

9. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az intézmény gazddlkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval Osszefliggd
feladatok, hataskorok szabdlyozasa — a Polgarmesteri hivatallal megk6tott és a fenntart6 altal
jovahagyott munkamegosztasi szerz6dés alapjan torténik.

A gazdalkodasi és ellen6rzési feladatokat kiilon szabdlyzatban meghatarozott modon kell
végezni.

9.1.. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szimlavezetd pénzintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezésre
jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és alafrdsukat be kell jelenteni az
érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Polgarmesteri Hivatal koteles
Orizni.

9.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositdsi rendje
Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérii az alapfeladatok
ellatssat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositdsinak és selejtezésnek
szabalyzata tartalmazza.
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9.3. Az intézményben végezhet6é reklamtevékenység
Reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsdg megsértésére, a kérmyezet, a természet karositisara 6szténdzne.
9.4, Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési szervek belst kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint az intézményvezetd felelés. Az
intézménynél a belsd ellendrzést az intézményvezetd latja el

A belso ellendrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyo
— szakmai tevékenységgel dsszefliggd
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellenérzési feladatokat.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

9.5. Az intézményi 6v6, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvett feladatai kdzé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernic kell a Munkavédelmi szabédlyzatot ¢és Tilizvédelmi
szabalyzatot, valamint tiiz esetére elbirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Bombariadé esetén kivetendo eljaras

Akinek tudomasdra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert a jegyz6t és az
intézményvezetdt.

Az intézményvezetd a lehet6 legrévidebb iddn beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1€v6
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezet® utasitdséra értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosigot a
bombariaddrol.

9.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
Kozszolgdlati jogviszonyban dllok

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL
térvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek:
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- Intézményvezetd
Kozszolgdlati jogviszonyban allok hozzdtartozoi
— a hazastars,
— az élettars,
~  a kozos haztartashan €16 sziilo,
—  a kozos haztartasban é16 gyermek, a hazastirs gyermeke, ideértve

— az dérékbefogadott és a nevelt gyermeket is.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozatot két példanyban az SZMSZ 2. szdmi mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitSlteni és a kotelezett 4ltal valamennyi oldalan aldirva példanyonként kiilén-kiilon
zart boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet t6lteni.

A nyilatkozo €s az brzésért felelds a boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett alairaséval
egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadasara zart boritékban keriilt sor. Az 6rzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval 1atja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példinya a nyilvantartiasba vétel utin a kitelezettnél marad, mésik
példanyat az érzésért felelOs az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozo €s az 6rzésért felelds példanyét is
- csak a Vnyt. 14. §-ban meghatdrozott vizsgalat soran az eljaré szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartisara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabalyokat az Orzésért felelds kitlon szabalyzatban
allapitja meg.

Vagyonnyilatkozatok kezelése 6rzése

A vagyonnyilatkozat tételével Osszefiiged személyi iratokat az egyéb személyi iratoktdl
fizikailag elkiilonitetten, 6nallé iktatds szerint a személyzeti ligyek intézésére megbizott
ligyintézdjénél egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrol kiildn nyilvantartast kell vezetni,
meghatirozva a nyilvantartds tartalmi elemeit (dolgozé neve, munkavégzés helye,
vagyonnyilatkozati technikai azonositd kod, a hozzatartozdi vagyonnyilatkozatokkal
kapcsolatos adatok, az atvett és tovabbitott iratok tartalmara torténd tovabbitas, az atadasra,
atvételre €s tovabbitdsra vonatkozé adatok).

A dolgozdkkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzédtartozokra vonatkozot is) egy
iratgyljtében kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért: Sarospatak Varos Polgarmesteri hivatal illetékes személye a
felelds.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

A Sarospataki Gondozasi Kdzpont szervezeti és mitkddési szabalyzata
2023. év janmuar ho 01. napjan lép hatélyba.

Ezzel egyidejileg a 74/2021. (1.25). szamu Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsag

hatarozataval jovéhagyott szervezeti és mitkddési szabalyzata hatalyat veszti.

Az intézmény vezetdjének kell gondoskodni, hogy a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban foglalt eléirdsokat az érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a
szabélyzat 3. szdmil mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal

igazoljék a hatalybalépés napjéval egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért az

intézményvezetd a felelds.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata kiadasra keriilt és megtalalhato:
1) irattar
2) intézményvezetd

2) fenntartd

Kelt, Sarospatak, 2022. december 13.

/t/ Uj{/ iawmhﬂul
Karajz Barnabasné

e Intézményvezets

A Sarospataki Gondozési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Sarospatak Viaros
Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének Lgészségligyi és Szocidlis Bizottsaga 200/2022.
(XIL.14.) szdmu hatdrozatival jovahagyta.
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1.

szamu melléklet

Szervezeti Abra

Sarespataki Gondozisi Kozpont
Intézményvezet6 - nappali ellatas vezetd

Székhely: 3950, Sdrospatak, Rakdczi at 32.

—/

Szocialis
étkezés

1 {5 asszisztens

Hazi segitség-
nydjtis

8 16 gondozd

Tamogatd
szolgdlat

8 szolgilat vezetd

1 15 terdpias
munkatars

1 {6 segitd

Csalad-és
iyermekjoléti Szolgala

1 {8 szakmai
vezetd/csaladsegitd

1 16 csalddsegits és
telepiilési jelzorendszeri
felels

1 16 csaladsegitd

Csalad-és
Gyermekjoléti Kézpon

1 8 szakmai vezet6
3 15 esetmenedzser

1 f5 esetmenedzser és
jArasi jelz6rendszeri
tandcsadd

1 6 szocialis diagndzis
készitd esetmenedzser

3 18 dvodai-iskolai
szociélis segitd

Telephelyek

Telephely 1.

3950, Sarospatak,
Borsi 4t 73.

Fogyatékkal K16k
Nappali Ellatasa

1 6 gondozb

1 16 terapiés
munkatars

Telephely 2.
3950, Kossuth ut 5.

Iddsek és Demens
Személyek
Nappali Ellitasa

1 £5 ellatas vezetd

1 16 terapias
munkatars

2 £6 gondozo







MUNKAKORI LEIRAS

A MUNKAVALLALO NEVE:

INTEZMENY MEGNEVEZESE: Sarospataki Gondozési Kdzpont

MUNKAKORE: Intézményvezet (Nappali ell4tds vezetdje is)

MUNKAIDEJE: heti 40 éra, részben kotetlen

FOGLALKOZTATAS MODJA: hatérozott idére (5 évre) sz616 kinevezés

KINEVEZOJE ES A FEGYELMI JOGKOR GYAKORLOJA: a fenntarté képviseldje
(polgarmester, jegyzo)

A FOGLALKOZTATAS KEZDETE:

HELYETTESITES: Az intézményvezetd feladatait tavolléte esetén az intézményvezett-
helyettes, egylittes tdvollétik esetén az irdsban megbizott vezetd beosztist munkatars latja el.
Az intézményvezet6 clldtja az intézményvezetS-helyettes, valamint a szakmai egységek
vezetbinek helyettesitését, annak szabadsdga, illetve tartos tavolléte esetén.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ISKOLAI VEGZETTSEG: felséfoki
szocidlis alapvégzettség, szocialis szakvizsga

MUNKAKAPCSOLATOK: - fenntarté képvisel6i (polgarmester, jegyz6)
- polgdrmesteri, jarasi hivatal munkatarsai
- hatésagok, hivatalok képviselsi
- Onkormdnyzat intézményeinek képviselsi és
munkatarsai
- egeszségtigyi szolgaltatok
- modszertani intézmény, megyei kormanyhivatal
-  SZGYF

ALAIROI JOG: - teljes alafrdi jogkor

Feladatai:

Munkaiigyi feladatait az Mt., a Kjt., valamint a kézalkalmazottak Jogallasarol szolé 1992, évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban
torténd végrehajtasardl szolé 257/2000. (XI1.26.) kormanyrendelet alapjan latja el.

® Felel a Sarospataki Gondozasi Kézpont mitkodéséért, a szakdolgozék munkgjaért, az
alapszolgaltatésok szinvonaldért.
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jogosultak felkutatasa a szakdolgozdk bevondsaval és az ellatdsok megszervezése.
Tajékoztatjia az érdeklédoket, hozzatartozokat az intézmény szolgéltatdsairdl, az
igénybevétel feltételeirdl, modjardl és menetérdl.

Elékésziti és véleményezi az alapszolgaltatasok irant benydjtott kérelmeket.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény valamennyi
munkavallaléjanak kinevezése, felmentése, fegyelmi eljaras ala vondsa, illetményének
megdllapitasa vonatkozasaban,

Elkésziti a f6allast dolgozok munkakdri leirasat.

Gondoskodik az alapszolgaltatasban fo4llasben dolgozék munkafeltételeirdl.

Segiti a dolgozok tovabbképzésének szervezését a tovabbképzési tervnek megfelelben.
Felel az alapszolgéltatasoknal jogszabalyban el8irt nyilvantartdsok naprakész
vezetéséeért.

Iranyitja és ellendrzi a részlegvezetbk és beosztott dolgozdk munk4ajat.

Gondoskodik a szabadsagoldsi titemterv elkészitésérdl, a szabadsagok kiadasardl.

Felel az alapszolgaltatdsok vonatkozaséban a szakmal beszamoldk, statisztikai
jelentések hataridében t6rténd elkészitéséért.

Gondoskodik a téritési dijak teljesitésérol, intézkedést kezdeményez a hatralékok
behajtasara.

Iranyitja és ellendrzi a fogydanyagok gazdasagos és rendeltetésszer(i hasznalatat.

A leltarba vett targyakért felelésséget véllal.

Félévente csoportértekezletet tart, melyen értékeli az elmult idészak munkdjat €s
meghatérozza az elkdvetkezd idészak feladatait.

A részlegek dolgozéival stabiiléseket tart az aktudlis szakmai kérdések, feladatok és
problémak megbeszélése érdekében.

Kapcsolatot tart fenn a haziorvosokkal, szocidlis és egészségligyi szolgdltatokkal,
egyéb intézményekkel az ellstdsban részesiildk érdekérvényesitésének és ellatisuk
megszervezése érdekében.

Figyelemmel kiséri és munkaja sordn betartja a jogszabalyi eldirasokat. Tiszteletben
tartja az intézmény szabalyzatait, a munkavégzése soran ezek szerint jar el.

Lrvényt szerez munkija soran a Szocidlis Munka Etikai Kodexében rogzitett
alapelveknek.

Szakmai felkésziiltsége javitisa érdekében tanfolyamokon, tovabbképzéseken,
konferencidkon vesz részt. Folyamatosan gondot fordit az dnképzésre (szakkonyvek,
szakfolybiratok, TV, Radid, stb.)

Az intézményben folyé ellatasrél, gazdalkodasrol, nem adhat ki olyan adatot, mellyel
az ellatottak és az intézmény érdekét sérti.

Jogszabélyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség fenndllasatol eltekintve nem adhat
felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek.

Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, melyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabélyzat) nem utal mas
személy vagy szerv hataskorbe.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetSjeként iranyitja a belsé ellenOrzést,
ellendrzése kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjdra, az altaluk végzett munka
szakmaisigdra, hatékonysagéra és eredményességére.



e A fenntarté altal jovdhagyott koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez
szilkséges személyi és targyi feltételeket biztositja.

e Kiilon jogszabdlyban eldirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozoit és
gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

¢ Gondoskodik a munkafegyelem é€s a munkavégzés t6rvényességének megtartasarol.

e Vezetdi feladatait a vezetd-helyettessel és a szakmai vezetével 6sszechangoltan végzi.

Gazdalkodasi feladatok:

e (azdalkodasi feladatait alapvetden a mindenkori éves koltségvetési rendelet
hatarozza meg.

o Elkésziti az éves kiltségvetés tervezetét, melyet benyujt a fenntarténak.

e A fenntartd jévahagyésa utdn az elfogadott el6irdnyzatok alapjan szervezi a munkat.

e Az év folyamén rendszeresen figyelemmel kiséri az elGirdnyzatok teljesitését,
felkésziil a sziikséges mddositasokra. Folyamatosan gondoskodik a kéltségvetés
ismeretében az intézmény takarékos, ésszerll, hosszu tavra tervezett gazdalkodasarol.

o Félévente beszamol a koltségvetés teljesitésérdl a fenntartd, illetve a belsd
szabalyzatok rendelkezései szerint.

Szocidlis munka, szakmai irdanyitas:

e Tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a személyes gondoskod4st nyajtd munkat.

e [El6késziti, megszervezi a Szakmai program kialakitdsat. Az ellatotti igényekhez
igazodva javaslatot tesz a fenntarténak a Szakmai program és a szolgaltatoi
nyilvéntartasba térténé bejegyzés modositasara.

o Részt vesz a helyi Helyl Esélyegyenldségi Program és a Szolgaltatastervezési
Koncepcio6 elkészitésében, aktualizalasaban.

e Gondoskodik az SZMSZ-tervezet eldkészitésérdl, elfogadtatisarol.

e Kapcsolatot tart szakmai ¢s érdekvédelmi szervezettel.

e Gondoskodik a vezetdi team-munka eldkészitésérél, megszervezésérdl.

e Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast,

e Gondoskodik a szakmai tovabbképzéseken valo részvételrsl.

¢ Gondoskodik a fenntartdi feladatok ellatasahoz sziikséges adatszolgaltatdsrél.

¢ Evente a fenntartonak irasos beszamol6t készit a szakmai program végrehajtasarol.

e Esetenként tematikus beszamolét ad szdban vagy irdsban a fenntartd kérésére.

o Az elldtasok megszervezéséhez szakmali javaslatokat készit a fenntarté szamadra.

® Gondoskodik a szakmai munka személyi, targyi feltételeir6l.

Felelosség

Az intézményvezetd egy személyi felelds vezetSje az intézménynek. A munkakérére érvényes
torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozdsokban, valamint a munkakori
leirasban foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakér betsltdjére nézve

Felel:



o az intézmény tdrvényes iranyitdsaért, szakszerli miikodéséért, a koltségvetés
eldiranyzatanak betartasaért, betartatasaért.

e az altala vezetett csoport, beosztott dolgozok szakmai munkéjanak szinvonaléért és
mindségéért,

o a munkat érintd tdrvények, rendeletek, elSirdsok, utasitisok betartasaért és
betartatasaért,

e a hozza beosztott munkatirsak munkajaért, a hatariddk betartdsaért, a megfeleld
munkahelyi 1égkor kialakitasaért,

¢ amunkatarsak szakmai (kotelezd és egyéb) tovabbképzéseken vald részvételéert,

e azért, hogy a szocidlis szolgaltatd munka szinvonalédnak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltardsarol és kijavitasardl.

Nappali Ellitis vezet6i feladatai: (fogyatékkal ¢l6k nappali intézménye):

e A gondozasi teriiletén 1év§ dolgozdok munkéjanak szinvonalas segitése,

o Az intézményi ellatds igénybevételének lebonyolitasa (kérelem, megallapodas,
szocialis raszorultsag megallapitasa, j6vedelemnyilatkozat...)

e A sziikséges nyilvantartisok vezetése,

o Naprakészen vezeti a nappali ellatasban részestilok latogatdsi és eseménynapldjat

e A 226/2006(X1.20) Kormanyrendelet szabalyozdsa alatti, igénybe vevéi
nyilvantartasba (KENYSZI) felvezeti az ellatist igénybe vevd személyeket, és
folyamatosan vezeti a TAJ alapu nyilvantartast, napi jelentést tesz

e Az egyes ellatasok kozotti koordinacio biztositasa,

e Beszamold, szakmai terv készitése

o FEllatds kezdeményezése, egyiittmiikddés, kapcsolattartds a terilleten miikddd
egészségiigyi intézményekkel, civil szervezetekkel, az ellatdst igénybe vevok
hozzatartozdival,

e A csoport tdrvényes és teljes mitkddtetése - a kitlonbozd szolgéltatdsok jogszabalyban
eléirt mindségének biztositdsa, intézkedések, utasitdsok betartatdsa, intézményi
vagyon védelme, a gondozottak és dolgozdk biztonsaganak megteremtése,

e Az éves koltségvetés eldzetes adatgylijtésének elkészitése, adatszolgaltatds, a
koltségvetési tételek megalapozott tervezése,

e A dolgozdék munkarendjének és munkaidd beosztasanak Osszedllitasa, rendelkezési
jogkore van a csoport valamennyi dolgozdja és technikai dolgozdja tekintetében,

e A dolgozdék munkahelyen belilli atcsoportositésara, vezeti, vezetteti az eldirt
nyilvantartdsokat, leltarakat,

o Kapcsolatot tart az ellatast igénybe vevdkkel, azok hozzatartozéival

e Elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket,

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit, indokolt
esetben intézkedik,

e Javaslatot tesz téritési dij mddositasara,

e Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérSl, a gondozottak biztonsigarél, a
gondozasi és technikai munka feltételeir8l, kdzremiikddik a karbantartasi munkak
elokészitésében és szervezésében,

e Alairja a feladatai ellatasa soran keletkezett iratokat



e Ellendrzi a vonatkozd jogszabalyok €s belsé szabélyzatok eldirasainak betartasat, a
szakdolgozdk €s kisegitd személyzet munkdjat és etikal magatartdsat, a gondozok altal
vezetett dokumentacidt, segiti azok szakszerll vezetését,

e Szamlat készit az igénybe vett szolgaltatdsokkal kapcsolatban

MUNKARUHA JUTTATAS:

A munkaruha juttatds az int€zmény belso szabalyozasa alapjan térténik. A munkaruha a sajat
tevékenységbdl szarmazo fokozott igénybevételtd]l és szennyez6déstl dvja meg a dolgozd
ruhazatat vagy helyettesiti azt.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:

e az eredmények mindségi €s mennyiségi jellemzdi

e afeladatok jogszabdlyoknak és egyéb feltételeknek hataridore térténd teljesitései
e erbforrasokhoz vald hozzaférés

e rugalmassag

¢ megfelelé kommunikécid

e cllenbrzés, értékelés

ZARO RENDELKEZESEK:

Az intézményvezeté munkaviszonydra (kinevezés, helyettesités, felelGsségre vonas) a
mindenkor érvényes jogszabédlyok az iranyadoak.
Barmely informécid kiadésara az intézmény mitkédésével kapcsolatban csak az intézmény
vezetdje jogosult.

Nyilatkozat

F N 1 1 L kijelentem, hogy a jelen MUNKAKORI LE[RAS-
ban foglaltakat megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a munkakérémmel kapcsolatos
teenddket ennek megfelelden végzem.

Déatum: Sarospatak,

.............................................

munkavallalo
Datum: Sarospatak,

A munkakéri leirast jévahagyta:

munkaltatd



Nyilatkozat

AlUlIrott evvevevrnrrrenninrarciiracinnnnne. nyilatkozom arrdl, és biintetdjogi felelésségem

tudatéban kijelentem, hogy:

» velem szemben nem allnak fenn kizar6 okok, agymint:
e Dbiintetett eléélet
e Dbiincselekmény miatti eljaréas
o foglalkozas tekintetében foglalkozastol vald eltiltas
e asziiléi feliigyeleti jog, birdsag altali jogerds itélettel valo megsziintetése, valamint
a sziildi feliigyeleti jog — a gyermek Orokbefogadaséhoz valdé hozzajarulas

kivételével — a gyermek nevelésbe vétele miatti sziineteltetése,

Kjjelentem tovabba, hogy:

» én és kozeli hozzatartozom (élettirsam) a Polgari Térvénykonyvrél szold 2013. évi V.
torvény (a tovabbiakban Pik.) 8:1§ (1) bekezdés (1.) pontja szerint az ellatasban
részesiilé személlyel tartasi-, életjaradéki és roklési szerzédést az ellatds idOtartama

alatt - illetve annak megsz{inésétdl szamitott egy évig - nem kotok.

» az ellatottakkal valamint az intézménnyel szemben is betartom a titoktartdsi

kotelezettséget.

...........................................

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

A MUNKAVALLALO NEVE:

INTEZMENY MEGNEVEZESE: Sirospataki Gondozasi Kézpont,

MUNKAKORE: Adminisztritor-pénztiros
Munkavédelmi képvisel6

MUNKAIDEJE: heti 40 6ra

FOGLALKOZTATAS MODJA: kinevezés

FELETTESE: az intézmény vezetoje

A FOGLALKQZTATAS KEZDETE:

HELYETTESITES: az intézményvezetd utasitisa szerint szocidlis munkatérs helyettesiti

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ISKOLAI VEGZETTSEG: kozépfoki
végzettség, szamitoégépes ismeretek végzettség,

MUNKAKAPCSOLATOK: - a gondozasi kézpont dolgozbi
- afenntarté munkatarsai

ALAIROI JOG: - sajat tevékenységének dokumentici6ja
- a Gondozasi Kozpont levelezésében alairdi jogkor
- OTP-NYRT pénziigyek esetén

KOTELEZETTSEG: Koteles a kbozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabélyokat
alkalmazé kinevezésben megéllapitott. a munkakérhéz és feladatkorhéz kapesolodd
elokészitd €s befejez6 munkékat elvégezni, a feladatkbréhez tartozd technikai feladatokat
ellatni. Fent nevezett koteles a munk4jat gy végezni, hogy az intézménye célkitiizéseit és
kiildetését szolgalja. Feladata a sokrétii szocialis tevékenységben valé aktiv részvétel,
valamint a szocidlis munkéval jaré titoktartasi kételezettség. Mindenkor koteles munkajat a
szocidlis munka Etikai Kédexének szabalyai alapjan ellatni.

ADMINISZTRATIV FELADATOK:

» Ellatni azokat az adminisztrativ, szakmai, és egyéb feladatokat, melyek
biztositjak a szolgaltatisok zokkenSmentes miikdését..

» Szocidlis Ugyintézésben adminisztrativ segitség, és t4jékoztatisnyijtisa
dolgozdk és kliensek szamara
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Telefonhivisok fogaddsa, tovdbbitasa, telefonok és faxok kezelése -
informécionyujtas, tajékoztatas

Bels6é levelezés bonyolitisa, a telephelyek kozotti postadramlds kezelése,
nyomon kdvetése,

Bejové és kimend kiildemények iktatdsa, érkeztetése, bontdsa, szétosztasa,
hatarid6k figyelemmel kisérése, irattarazas

Selejtezéshez sziikséges iratok eldkészitese.

Személyi iigyekhez kapcsol6dé feladatok végzése: jelenléti ivek eldkészitése,
dsszesitése, egyeztetés, azok eljuttatisa a dolgozdkhoz.

A dolgozdk szabadsag nyilvantartisdnak napra kész vezetése

A dolgozék munka alkalmassigi vizsgélatanak elkészitése, napra keész
vezetése, a sziikséges nyomtatvinyok rendelkezésiikre bocsatasa.

Az intézményben a sziikséges iratok elSkészitése, az intézményben hasznalt
nyomtatvanyok megszerkesziése

Segitségnyujtas az éves KSH jelentés elkészitésében

A szémlazési folyamat elokészitése, konkrét szamlézasi feladatok elvégzese
Adminisztraciés segitségnynjtas beszdmolok készitése, intézményi statisztikak
vonatkozasaban

PENZTAROSI FELADATOK:

»

>
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Téritési dfjakkal kapcsolatos teend6k — hétralékkezelés, méltanyossagi
kérelmek — nyilvantartasa, iktatds, postazas.
Az épilet felszerelésével kapcsolatos meghibdsoddsok, javitasok
megrendelése, az elvégzett munka ellendrzése,

Informatikai eszkozok karban tartdsinak figyelemmel kisérése, a hibak
észlelése, jelzése a megfeleld szolgaltatonak,
Anyaggazdalkodds: beszerzések bonyolitasa, ajénlat kérés, kotelezettség
vallalasok készitése, megrendelés, szamlakezelés, utalvanyozis,
A bejovo szamlak adminisztralasa
Pénz- és értékkezelés, pénzellatas folyamatos biztositdsa,
Menetlevelek beszerzése, kiadasa
Pénztirkezelés - az ellatméanyhoz, a palydzatokhoz, a gépkocsi lizemeltetéshez
kapcsolodoan, iizemanyag koltség elszamolas
A dolgozéi egyéb juttatisok - Cafetéria, utazdsi igazolvanyok, bérletek -
igénylése, nyilvantartis vezetése,
Szigort szamoz4s( nyomtatvanyok beszerzése és nyilvantartdsanak vezetése,
Irodakészlet figyelemmel kisérése, irodaszer megrendelés, anyag nyilvantarts
vezetése,
A dolgoz6i tovibbképzés nyilvantartdsa, vezetése, ezzel kapcsolatos teendék
elvégzése



MUNKAVEDELMI KEPVISELOI FELADATOK:

» A megvilasztisit kovetben a munkavéllalok érdekében gondosan és
johiszemilen eljarni a munkéltatoval szemben; (eljarasi kitelezettség)

»  Tovabbitani a munkavallalok munkavédelmi kérdésekhez kapcsolodéd
javaslatait, kifogdsait

> A munkiltaté elsédleges és objekiiv felelosségének tiszteletben tartisival
eljarni jogai gyakorlés a sorén

» Téajékoztatni megvalasztoit a bizionsigukat &s egészségiket érintd
intézkedésekrol, kezdeményezéseirSl, elvégzett munkajarol és szerzett
tapasztalatairol

> Egyiittmlikédik a gazdasigi tirsasag, szervezet vezetbivel, a munkavédelmi
szakemberekkel, érdekvédelmi szervezetekkel és a hatésaggal

» A feladatai elvégzéséhez szilkséges, 4tlagkeresettel fizetett munkaidé-
kedvezményt, amely a munkavédelmi képviseld, a testiilet tagja esetében a
bavi munkaideje legalabb tiz szazaléka

Ezzel kapcsolatban az alibbi teenddket kell ellatnia:

kapcsolatot tart az elldtottakkal, azok hozzatartozdival, a tarsintézmények
munkatirsaival

hatékony munkakapcsolatra torekszik az intézmény és a fenntarté dolgozdival

az ellatast igénybe vevOkkel adekvat médon kommunikal, veliik kézvetlen kapcsolatot
alakit ki

rendkiviili esemény észlelésekor haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét
javaslattételi joga van a munkafeladatok hatékonysagit javité intézkedések
megfogalmazasara

Az adminisztrdtor-pénztiros kitelessége:

>
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Munkijat az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal ,,2 munkéjara vonatkozéd
szabélyok, eloirdsok, utasitisok szerint koteles végezni csakigy, mint a felettese
utasitasait végrehajtani

Kételes munkatérsaival egytittmiikddni, és olyan magatartdst tantisitani, hogy sajat és
masok egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja.

A tudomasdra jutott rendellenességeket megsziintetni, errl felettes vezetdjét
tdjékoztatni, kozvetlen veszély esetén a munkatarsainak és ellatottainak biztonsigarél
gondoskoduni.

Munk4jit a munkavédelmi és tiizvédelmi el6irdsoknak megfeleléen végzi,

Felel az altala hasznalt eszkozokért.

A leltarba vett targyakért felelGsséget vallal.

A jelenléti ivet naprakészen vezetni



> Az eldirt helyen és iddben munkaképes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni

» Kivételes esetekben rendkiviili munkaidSben térténd munkavégzésre is kitelezhetd

> Béarmilyen okbdl valé tavolmaraddsit eldzetesen, de legkésSbb 24 oran belil
felettesének jelezni

MUNEARUHA JUTTATAS: A munkaruha juttatds az intézmény belsd szabalyozasa
alapjan torténik. A munkaruha a sajét tevékenységb6l szarmazd fokozott igénybevételtsl
és szennyezbdéstdl dvja meg a dolgozd rubdzatit vagy helyettesiti azt.

A MUNEAERTEKELES KRITERIUMAI:

e az eredmények minSségi és mennyiségi jellemzdi

o a feladatok jogszabalyoknak és egyéb feltételeknek hataridére torténd teljesitései
e erdforrasokhoz vald hozzaférés

e rugalmassag

e megfeleld kommunikacid

e ecllen6rzés, értékelés

ZARO RENDELKEZESEK:

Az adminisztrator, pénztiros munkaviszonyédra (kinevezés, helyettesités, feleldsségre
vonas) a mindenkor érvényes jogszabélyok az iranyaddak.
Bérmely informécié kiad4sara az intézmény miikodésével kapesolatban csak az intézmény
vezetdje jogosult.

Nvilatkozat

ATGHIOt. .. .eivveeieeee e e e eeevieeans kijelentem, hogy a jelen MUNKAKORI
LEfRAS-ban foglaltakat megismertem és megértettem. Villalom, hogy a
munkakérommel kapcsolatos teend6ket ennek megfeleléen végzem.

Détum: Sarospatak,

.............................................

munkavéllalé
Datum: Sérospatak,

A munkakori leirast jovahagyta:

..............................................

intézményvezetd



Nyilatkozat

Alulirott  ............ eerateiesssiasatesntaasnrraranras nyilatkozom arrdl, ¢és Dbiintet6jogi

felelosségem tudataban kijelentem, hogy:

» velem szemben nem allnak fenn meghatarozott kizard okok, igymint:
e Dbiintetett eloélet
e biincselekmény miatti eljaras

o foglalkozas tekintetében foglalkozastol vald eltiltds

Kijelentem tovabbd, hogy:

> én és kozeli hozzatartozom (élettirsam) a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V.
torvény (a tovdbbiakban Ptk.) 8:1§ (1) bekezdés (1.) pontja szerint az ellatasban
részesiild személlyel tartasi-, életjaradéki és oroklési szerzddést az elldtss idStartama

alatt - illetve annak megsziinését6l szamitott egy évig - nem koétok.

> az ellatottakkal valamint az intézménnyel szemben is betartom a titoktartdsi

kotelezettséget.

...........................................

munkavallald






MUNKAKORI LEIRAS

A MUNKAVALLALO NEVE:

INTEZMENY MEGNEVEZESE: Sarospataki Gondozasi K6zpont, Hazi segitségnytijtis

MUNKAKORE: gondozd

MUNKAIDEJE: heti 40 6ra

FOGLALKOZTATAS MODJA: kinevezés

FELETTESE: az intézmény vezetdje
A FOGLALKOZTATAS KEZDETE:

HELYETTESITES: feladatait az intézmény vezetdje altal kijelslt egyéb, gondozéi
munkakorben foglalkoztatott dolgozé latja el eldzetes egyeztetés alapjan

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ISKOLAI VEGZETTSEG: szociélis
gondozd &s dpold végzettség

MUNKAKAPCSOLATOK: - a gondozasi kézpont dolgozoi
- hazi orvosok, asszisztensek
- mas segité szakmak képviseldi

- tarsintézmények
ALAIROI JOG: - sajat tevékenységének dokumentacidja

KOTELEZETTSEG: Koteles a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyokat
alkalmazé kinevezésben megéllapitott. a munkakérhoz és feladatkorhdz kapesolodd
el6készité és befejez6 munkakat elvégezni, a feladatkoréhez tartozd technikai feladatokat
ellatni. Fent nevezett koteles a munkajat 0gy végezni, hogy az intézménye célkitiizéseit és
kiildetését szolgilja. Feladata a sokrétli szocialis tevékenységben valé aktiv részvétel,
valamint a szocidlis munkaval jaré titoktartasi kotelezettség. Mindenkor kételes munkéjat a
szocialis munka Etikai Kodexének szabalyai alapjan ellatni.



FELADATOK:

- Az ellatist igénybe vevék részére szociélis, egészségi, mentélis dllapotuknak
megfelels napi életritmust biztosité szolgaltatasok szervezése

- Annak biztositisa, hogy a szolgaltatds nyitott formdban, az ellatotti kor és a
lakosség altal egyarint elérheté moédon mitkddjon.

- Az intézmény tagjai részére a fizikai ellatas biztositasa, pszichés gondozas és a
foglalkozasok megszervezese

- Az intézmény mindennapi mitkédésével jaré adminisziracios feladatok veégzése

- A nappali ellats szolgaltatasi elemeinek (tanicsadas, készségfejlesziés, haztartdsi
vagy héztartast potlo segitségnynijtas, étkezés, esetkezelés, feliigyelet, gondozas, kdzosségi
fejlesztés).

- FEgyéb szolgiltatasi elemek (napi egyszeri meleg étkezés, szabadidés programok
szervezése, egészségiigyi ellatds) szilkség szerinti biztositisa

Ezzel kapcsolathban az alibbi teenddket kel elatnia:

o gondoskodik a hizirend betartdsarol és betarttatisarol

e gondoskodik az ellatist igénybe vevok meleg étkezésének megrendelésérdl

o segitséget nyGjt a kultaralt étkezéshez, a klubtagok személyi higiénéjének
biztositasahoz

e aszabadid8s programok szervezéséhez biztositja a tirgyi eszkozoket (sajtdtermékeket,
kértyat, tarsasjatékokat, konyveket, tomegkommunikécios eszkozoket),

e a valtozatos szabadidés programok biztositasa érdekében rendezvényeket szervez,
kirdnduldsokat, iinnepeket szervez és bonyolit le.

o az ellatist igénybe vevik egészségiligyi ellatisdnak érdekében orvosi és egyeb
felvilagosité eléadasokat szervez, tandcsadasokat bonyolit le, biztositja a gyégytorna
lehetBségét és a mentalis gondozast.

o 3llapotviltozas észlelése esetén azonnal orvost hiv, és értesiti az intézmény vezetdjét,
valamint az ellatott hozzatartozdjat

e az ellatast igénybe vevét az orvos utasitisai szerint latja el

o egyiittmiikodik a segitd szakemberekkel a komplex ellatas kivitelezésében

o kapcsolatot tart az ellatottak hozzitartozoival, a jelzbrendszer tagjaival,
tarsintézmények munkatirsaival

o gondoskodik az esztétikus, tiszta és biztonsagos kornyezet megteremtésérsl

o az ellatast igénybe vevikkel adekvat médon kommunikal, veliik k{zvetlen, bizalmi
kapcsolatot alakit ki

o rendkiviili esemény észlelésekor haladéktalanul tijékoztatja az intézmény vezetdjet



Adminisztrativ feladatok:

e vezetl a munk&jdhoz kapcsolddo kotelezé dokumenticiokat

e statisztikdk és kimutatasok vonatkozasaban részfeladatokat végez

e mnaprakészen vezeti a nappali elldtisban részesiilék latogatasi-és
eseménynapléjat

e anapi egyszeri meleg étkezés igényléséhez sziikséges dokumentaciot vezeti

e A 226/2006 (XI. 20) Korm. rendelet szabalyozdsa altal az igénybevevdi
nyilvantartisba (KENYSZI) napi jelentési kitelezettsége van.

A gondozo kotelessége:

>

YV VYV

Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossidggal ,,a munkdjira vonatkozd
szabalyok, elOirasok, utasitisok szerint koteles végezni csakligy, mint a felettese
utasitasait végrehajtani

Kételes munkatarsaival egyiittm{ikddni, és olyan magatartist tan(sitani, hogy sajat és
mésok egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja.

A tudomésara jutott rendellenességeket megsziintetni, errdl felettes vezetdjét
tajékoztatni, kdzvetlen veszély esetén az intézmény munkatirsainak €s ellatottainak
biztonsagarél gondoskodni.

Munkéjat a munkavédelmi és tiizvédelmi eléirdsoknak megfelelden végzi. Felel az
altala hasznalt eszkozokeért (audio, viznalis, szamitogép, stb.)

A leltarba vett targyakért felelosséget vallal.

A jelenléti ivet naprakészen vezetni

Az clbirt helyen és id6ben munkaképes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel télteni

Kivételes esetekben rendkiviili munkaidében térténd munkavégzésre is kbtelezhetd
Béarmilyen okbdl valé tavolmaradédsit elGzetesen, de legkésGbb 24 Oran beliil
felettesének jelezni

Szakmai felkésziiltsége ¢s naprakésztudasa érdekében részt vesz tovabbképzéseken,
tanfolyamokon (kotelez6 kreditpontok megszerzése)

MUNKARUHA JUTTATAS: A munkaruha juttatds az intézmény belsd szabélyozasa

alapjan torténik. A munkaruha a sajat tevékenységb6l szarmazd fokozott igénybevételtsl
¢s szennyez6déstol dvja meg a dolgozd ruhdzatat vagy helyettesiti azt.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL

L]

az eredmények minGségi és mennyiségi jellemz6i
a feladatok jogszabalyoknak és egyéb feltételeknek hatdrid6re torténd teljesitései



e erdforrasokhoz vald hozzaférés
e rugalmassag

¢ megfeleld kommunikacié

e ellen6rzés, értekelés

ZARO RENDELKEZESEK:

A gondozé munkaviszonyara (kinevezés, helyettesités, feleldsségre vonas) a mindenkor
érvényes jogszabalyok az irdnyadoak.

Barmely informaci6 kiad4sara az intézmény mitkddésével kapcsolatban csak az intézmeény
vezetbie jogosult.

Nyilatkozat

ANBIOtt. ..o kijelentem, hogy a jelen MUNKAKORI
LEIRAS-ban foglaltakat megismertem és megértettem. Villalom, hogy a
munkakdrémmel kapcsolatos teend6ket ennek megfeleléen végzem.

Datum: Sérospatak, 2020. méjus 01.

---------------------------------------------

munkavallald
Datum: Sérospatak,

A munkakori leirast jovahagyta:

----------------------------------------------

intézményvezetd



Nyilatkozat

Alulirott ..vvevserenans Ceerasesesasisrasarserananane nyilatkozom arr6l, és biintetGjogi felelésségem
tudatéban kijelentem, hogy:

> velem szemben nem allnak fenn meghatarozott kizaré okok, igymint:
e biintetett eléélet
e biincselekmény miatti eljaras

e foglalkozas tekintetében foglalkozastol valo eltiltas

Kijelentem tovabbé, hogy:

> én és kdzeli hozzatartozom (élettarsam) a Polgéri Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V.
torvény (a tovabbiakban Ptk.) 8:1§ (1) bekezdés (1.) pontja szerint az ellatisban
részesiild személlyel tartdsi-, életjaradéki és 6roklési szerzddést az ellatds idStartama

alatt - illetve annak megsziinésétol szamitott egy évig - nem kotok.

> az ellatottakkal valamint az intézménnyel szemben is betartom a titoktartdsi

kotelezettseget.

...........................................

munkavallal6






MUNKAKGRI LEIRAS

A MUNKAVALLALO NEVE:

INTEZMENY MEGNEVEZESE: Sérospataki Gondozasi Kozpont, Tamogaté Szolgélat

MUNKAKORE: Terapis munkatars

MUNKAIDEJE: heti 40 6ra

FOGLALKOZTATAS MODJA: kinevezés

FELETTESE: az intézmény vezetlje

A FOGLALKOZTATAS KEZDETE:

HELYETTESITES: a munkavillalé tivolmaradisa esetén feladatait a tdmogaté szolgdlat

segité munkatérsa, illetve a szocidlis munkatars 1itja el el6zetes egyeztetés alapjan

MUNKAKQOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ISKOLAI VEGZETTSEG: szocidlis

asszisztens, fels6fokh szocidlis alapvégzettség,

MUNKAKAPCSOLATOK: - a gondozasi kozpont dolgozoi
- maés segitd szakmék képviseldi
- tarsintézmények
ALAIROI JOG: - sajat tevékenységének dokumentécidja

KOTELEZETTSEG: Koteles a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyokat
alkalmazé kinevezésben megallapitott. a munkakdrhdoz és feladatkérhoz  kapesolodd
elokészitd és befejez6 munkakat elvégezni, a feladatkdréhez tartozd technikai feladatokat
ellatni. Fent nevezett koteles a munkéjat Ggy végezni, hogy az intézménye célkitlizéseit és
kiildetését szolgalja. Feladata a sokrétli szocidlis tevékenységben vald aktiv részvétel,
valamint a szocidlis munkdval jar6 titoktartasi kételezettség. Mindenkor kételes munkajat a
szocialis munka Etikai Kodexének szabélyai alapjan ellatni.




FELADATOK:

> Aktiv kozremitkodés az Gij ellatast igénybe vevok felvételi dokumentaciojanak
elkészitésében

> Segiti az ellatast igénybe vevd személyek hozzaférését az éltalinos egészsegi
allapotuk és a fogyatékossag jellegének megfeleld egészségiigyi és szocidlis
ellatasokhoz

» Egyiittmiikédik a Gondozési Kozpont szakmai egységeinek munkatarsaival,
tarsintézmények és oktatasi-nevelési intézmények munkatérsaival

> Fejlesztési és gondozasi feladatok ellatisa személyre szabottan a fogyatékkal
é16 ellatast igénybe vevik korében.

> Az ellatast igénybe vevd személyek fejlesztése, meglévd képességeik szinten

tartasa
> Kapcsolattartas az  elltdst igénybe vevbk hozzitartozdival, segitd
szervezetekkel

> Az ellatist igénybe vevd személyek kisérése (szakrendelGbe, hivatalos
helyekre, egyéb ligyekben).

Ezzel kapcsolatban az alibbi teenddket kell ellatnia:

o kapcsolatot tart az ellatottak hozzétartozéival, a jelzérendszer tagjaival,
tarsintézmények munkatarsaival

e az ellatist igénybe vevSkkel adekvit médon kommunikil, velik kdzvetlen, bizalmi
kapcsolatot alakit ki

o rendkiviili esemény észlelésekor haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezet6jét

o javaslattételi joga van a munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedesek
megfogalmazasara

Adminiszérativ feladatok:

o Segitséget nyfjt a szolgalat mindennapi mikddésével jaré adminisztracios
feladatokat ellatdsaban

o Kozremitkodik az  ellatdst igénybe vevé  személyek  felvételi
dokumenticidjanak elkészitésében, és a sziikség szerinti aktualizalasban

o Vezeti a munkajahoz kapcsolédé kotelezé dokumentaciokat (gondozasi napld)

e Statisztikdk és kimutatisok vonatkozisdban részfeladatokat végez

o Kozremiikodik a szalliths adminisztracidjaban, és a kilométer megosztasiban

o A 226/2006 (XI. 20) Korm. rendelet szabalyozisa altal az igénybevevéi
nyilvantartasba (KENYSZI) napi jelentési kitelezetisége van.



A terapias munkatars kitelessége:

>

YVVVVY

VY

Munk4jét az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal ,,a munk&jara vonatkozéd
szabalyok, el6irdsok, utasitisok szerint kételes végezni csakigy, mint a felettese
utasitdsait végrehajtani

Koteles munkatarsaival egytittmiikodni, és olyan magatartast taniisitani, hogy sajat és
masok egészségét és testi Epseégét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja.

A tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, errdl felettes vezetdjét
t4jékoztatni, kozvetlen veszély esetén a munkatarsainak és ellatottainak biztonsédgarol
gondoskodni.

Munkajat a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirdsoknak megfelelGen végzi.

Felel az altala hasznalt eszkdzokért.

A leltirba vett targyakért felelGsséget vallal.

A jelenléti ivet naprakészen vezetni

Az eldirt helyen és id6ben munkaképes allapotban megjelenni €s munkaidejét
munkavégzéssel tolteni

Kivételes esetekben rendkiviili munkaid6ben torténé munkavégzésre is kotelezhet6
Barmilyen okbdl valé tivolmaradasat elOzetesen, de legkés6bb 24 oran beliil
felettesének jelezni

Szakmai felkésziiltsége és naprakésztudasa érdekében részt vesz tovabbképzéseken,
tanfolyamokon (kételezd kreditpontok megszerzése)

MUNKARUHA JUTTATAS: A munkaruha juttatis az intézmény belsd szabalyozisa
alapjan torténik. A munkaruha a sajat tevékenységbél szarmazo fokozott igénybevételtdl
¢s szennyezO6déstol 6vja meg a dolgozo ruhdzatat vagy helyettesiti azt.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:

az eredmeények mindségi és mennyiségi jellemzdi

a feladatok jogszabalyoknak és egyéb feltételeknek hataridére torténd teljesitései
erOforrasokhoz val6 hozzaférés

rugalmassig

megfeleld kommunikacié

ellen6rzés, értékelés



ZARO RENDELKEZESEK:

A terépids munkatirs munkaviszonyéra (kinevezés, helyettesités, feleldsségre vonds) a
mindenkor érvényes jogszabalyok az irAnyadoak.

Bérmely informéaci6 kiad4séara az intézmény mitkodésével kapcsolatban csak az intézmény
vezetdje jogosult.

Nyilatkozat

ANHrott. ..o e kijelentem, hogy a jelen MUNKAKORI
LEfRAS-ban foglaltakat megismertem &s megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teendéket ennek megfelelen végzem.

Détum: Sarospatak,

.............................................

munkavillal6
Datum: Sérospatak,

A munkakdri leirast jovahagyta:

----------------------------------------------

intézményvezetod



Nyilatkozat

PN L3 (0 1 S nyilatkozom arr6l, és Dbiintetdjogi

felelsségem tudatiban kijelentem, hogy:

» velem szemben nem allnak fenn meghatarozott kizard okok, Ggymint:
e Dbiintetett eloélet
e Dbiincselekmény miatti eljaras

e foglalkozés tekintetében foglalkozastol vald eltiltas
Kijelentem tovabbi, hogy:
» én és kozeli hozzatartozom (élettarsam) a Polgari Térvénykonyvrél sz016 2013, évi V.
térvény (a tovabbiakban Ptk.) 8:1§ (1) bekezdés (1.) pontja szerint az ellatisban
részesiilo személlyel tartdsi-, Eletjdradéki és Oroklési szerzdést az ellatds id6tartama

alatt - illetve annak megsz{inését6l szamitott egy évig - nem kotok.

> az ellitottakkal valamint az intézménnyel szemben is betartom a titoktartdsi

kotelezettséget.

...........................................

munkavallald

Sarospatak, ..oveviviiiniiiiiiiiie






MUNKAKORI LEIRAS

A MUNKAVALLALO NEVE:

INTEZMENY MEGNEVEZESE: Shrospataki Gondozasi Kézpont, TAmogaté Szolgalat

MUNKAKORE;: Szocialis munkatérs

MUNKAIDEJE: heti 40 6ra

FOGLALKOQOZTATAS MODJA: kinevezés
FELETTESE: az intézmény vezetdje

A FOGLALKOZTATAS KEZDETE: .

HELYETTESITES: a munkavéllalé tivolmaradésa esetén feladatait a tAmogatd szolgalat
terapias munkatarsa, esetleg az intézmény vezetbje, vagy mads, fels6fokld szocidlis
végzettséggel rendelkezd munkatars latja el eldzetes egyeztetés alapjén

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ISKOLAI VEGZETTSEG: szocialis
munkds, okleveles egészségiigyi szocidlis munkéas, fels6fokil szocidlis alapvégzettség,
tdmogtd szolgalat vezets képzés

MUNKAKAPCSOLATOK: - a gondozasi kdzpont dolgozoi
- hazi orvosok, asszisztensek
- mds segitd szakmak képviseldi

- tarsintézmények
- nevelési-oktatasi intézmények
- Onkormanyzatok
ALAIROI JOG: - sajat tevékenységének dokumentacidja

- atdmogat6 szolgalat levelezésében alair6i jogkor

EKOTELEZETTSEG: Koteles a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabilyokat
alkalmazé kinevezésben megéllapitott. a munkakdrhoéz ¢s feladatkorhéz kapesolddo
elokészitd és befejezd munkédkat elvégezni, a feladatkdréhez tartozd technikai feladatokat
ellatni. Fent nevezett koteles a munk4jat Ggy végezni, hogy az intézménye célkitlizéseit és
kiildetését szolgilja. Feladata a sokrétli szocidlis tevékenységben valo aktiv részvétel,
valamint a szocidlis munkdval jaro titoktartasi kotelezettség. Mindenkor koteles munkajat a
szocidlis munka Etikai K6dexének szabalyai alapjan ellatni.



FELADATOK:

» A timogatd szolgalat munk4jat szervezi, irdnyitja, koordindlja (szallitas,
segités teriiletén)

> A gépjirmiivezetd munkajanak napi illetve heti beosztisdval gondoskodik a
szallitds zavartalan mitkddéserol.

» A gépkocsi 4llapotival kapcsolatosan folyamatosan tdjékozédik a

gépkocsivezet6t6l, ezzel kapcsolatban az intézményvezetft rendszeresen

tdjékoztatja

Betartja és betarttatja a Gépjarmii szabalyzatban foglaltakat

A gépjarmil vezetd 4ltal leadott menetlevelet leigazolja, ellendrzi

A segit6 kollégak munkajinak irdnyitisival hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast

igénybe vev6k otthonukban kapjdk meg az egészségi éllapotuknak illetve

fogyatékossadguknak megfelelt segitséget

» Segiti az ellatast igénybe vevd személyek hozzaférését az altalénos egészségi
allapotuk és a fogyatékossig jellegének megfeleld egészségligyi €s szocidlis
ellatasokhoz

» Feladata az informaciényljtds, a tanacsadas

» Egyiittmiikddik a Gondozasi Kozpont szakmai egységeinek munkatarsaival,
tarsintézmények és oktatasi-nevelési intézmények munkatéarsaival

» Folyamatosan figyeli a palyizati kiirisokat, és a szolgalat profiljdba illd
palyazatr6l konzultdl az intézmény vezetSjével illetve a fenntartd
képviselGjével

vV V V

Ezzel kapcsolatban az alabbi teenddéket kell ellatnia:

e kapcsolatot tart az ellatottak hozzétartozdival, a jelzbrendszer tagjaival,
tarsintézmények munkatarsaival

o szitkség esetén egyéni esetkezelést végez, segité beszélgetést nydijt, illetve tandcsadast
biztosit az ellatottak szdmara

e az ellatist igénybe vevokkel adekvat modon kommunikal, velikk kozvetlen, bizalmi
kapcsolatot alakit ki

o rendkiviili esemény észlelésekor haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét

e javaslattételi joga van a munkafeladatok hatékonysagit javité intézkedések
megfogalmazasara

Adminiszérativ feladatok:

e A szolgilat mindennapi milk6désével jaré adminisztricios feladatokat ellatja

o Az cllatast igénybe vevd személyek felvételi dokumentaciojat elkésziti, és a
tovabbiakban sziikség szerint aktualizélja

e Vezeti a munkajahoz kapcsolodd kotelezd dokumenticiokat



e Statisztikdk és kimutatasok vonatkozasaban részfeladatokat végez

e EllenOrzi a menetlevelet €s ehhez kapcsolodo nyilvantartasokat

e Elvégzi a dokumentumok hé végi Osszesitését

e A 226/2006 (XI. 20) Korm. rendelet szabilyozisa altal az igénybevevéi
nyilvantartasba (KENY SZI) napi jelentési kitelezettsége van.

A szocidlis munkatdrs kotelessége:

>

VVVVY
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Munk3éjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossidggal ,,a munkdajara vonatkozo
szabalyok, eldirasok, utasitisok szerint koteles végezni csakligy, mint a felettese
utasitdsait végrehajtani

Koteles munkatérsaival egytittmiikddni, és olyan magatartast tantsitani, hogy sajat és
masok egészségét s testi Epsépét ne veszélyeztesse, munkéjat ne zavarja.

A tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, errdl felettes vezet6jét
tajekoztatni, kozvetlen veszély esetén a munkatarsainak és ellatottainak biztonsagarol
gondoskodni.

Munkéjat a munkavédelmi és tlizvédelmi elirdsoknak megfeleléen végzi.

Felel az altala hasznalt eszkozokeért.

A leltarba vett targyakért felelGsséget vallal.

A jelenléti ivet naprakészen vezetni

Az el6irt helyen és idGben munkaképes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel télteni

Kivételes esetekben rendkiviili munkaidében térténé munkavégzésre is kbtelezhetd
Béarmilyen okbol valé tavolmaradasit el6zetesen, de legkésébb 24 6ran beliil
felettesének jelezni

Szakmai felkésziiltsége és naprakésztudasa érdekében részt vesz tovabbképzéseken,
tanfolyamokon (kotelez6 kreditpontok megszerzése)

MUNKARUHA JUTTATAS: A munkaruha juttatis az intézmény belsé szabalyozisa

alapjan torténik. A munkaruha a sajat tevékenységb6l szarmazé fokozott igénybevételtdl
és szennyezOdéstdl Gvja meg a dolgozé ruhazatat vagy helyettesiti azt,

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:

az eredmények mindségi és mennyiségi jellemz6i

a feladatok jogszabalyoknak és egyéb feltételeknek hataridore torténd teljesitései
er6forrasokhoz val6 hozzaférés

rugalmassag

megfeleld kommunikicié

ellendrzés, értékelés



ZARO RENDELKEZESEK:

A szocidlis munkatirs munkaviszonyara (kinevezés, helyettesités, felelésségre vonas) a
mindenkor érvényes jogszabélyok az irAnyadoak.

Bérmely informéacié kiaddséra az intézmény miikddésével kapesolatban csak az intezmény
vezetbje jogosult.

MNyilatkozat

ANIBIOt. . .eeneeniviiiviriiee e eier e kijelentem, hogy a jelen MUNKAKORI
LEIRAS-ban foglaltakat megismertem &s megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérdmmel kapcsolatos teendSket ennek megfelelen végzem.

Datum: Sérospatak,

.............................................

munkavallald
Déatum: Sarospatak,

A munkakori leirast jovahagyta:

..............................................

intézményvezetd



Nyilatkozat

Alulirott ...cevevnes trssasasatesestenaernsinnnsnes nyilatkozom arrél, és biintetdjogi felelosségem
tudatiban kijelentem, hogy:

> velem szemben nem 4llnak fenn meghatirozott kizaré okok, Ggymint:
e Dbiintetett el6élet
e biincselekmény miatti eljaras

o foglalkozas tekintetében foglalkozastdl valo eltiltas
Kijelentem tovabba, hogy:
> én és kozeli hozzatartozom (Elettarsam) a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013, évi V.
térvény (a tovabbiakban Ptk.) 8:1§ (1) bekezdés (1.) pontja szerint az ellitasban
részesiild személlyel tartasi-, életjaradéki és Oroklési szerzbdést az ellatas idOtartama

alatt - illetve annak megsziinését6! szamitott egy évig - nem kotok.

> az ellatottakkal valamint az intézménnyel szemben is betartom a titoktartdsi

kotelezettséget.

...........................................

munkavallald

Sarospatak, .....oevevriierriiiie e






MUNKAKORI LEIRAS

A MUNKAVALLALO NEVE:

INTEZMENY MEGNEVEZESE: Sirospataki Gondozési Kozpont, TAmogat6 Szolgalat
MUNKAKORE: Gondozé (gépkocsivezet()
MUNKAIDEJE: heti 40 6ra

FOGLALKOZTATAS MODJA: kinevezés

FELETTESE: az intézmény vezetlje

A FOGLALKOZTATAS KEZDETE:

HELYETTESITES: a munkavallalé tivolmaradésa esetén feladatait a tdmogatd szolgdlat
terapids munkatirsa, szocidlis munkatirsa illetve az intézmény gépkocsivezetéje litja el
eldzetes egyeztetés alapjan

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ISKOLAI VEGZETTSEG: alapfoki
végzettség, tamogatd szolgilati képzés, érvényes jarmiivezet6i engedély (B kategorids
jogositvany}

MUNEKAKAPCSOLATOK: - a gondozasi kdzpont dolgozoi
- hazi orvosok, asszisztensek
- mas segit6 szakmdk képviselsi
- tarsintézmények
- nevelési-oktatisi intézmények

ALAIROI JOG: - sajét tevékenységének dokumenticidja

KOTELEZETTSEG: Koteles a kozalkalmazott jogviszonyra vonatkozd szabdlyokat
alkalmaz6é kinevezésben megillapitott. a munkak6rhoz ¢és feladatkorhz kapesolédo
elokészitd és befejez6 munkakat elvégezni, a feladatkdréhez tartoz6 technikai feladatokat
ellatni. Fent nevezett koteles a munkéjat ugy végezni, hogy az intézménye célkitlizéseit és
kiildetését szolgalja. Feladata a sokrétii szocidlis tevékenységben valo akiiv részvétel,
valamint a szocidlis munkéval jard titoktartisi kotelezettség. Mindenkor koteles munkajat a
szocidlis munka Etikai Kdodexének szabilyai alapjan ellatni.



FELADATOK:

>

A témogatd szolgalat ellatasi teriiletén (Sérospataki Jards) a szallitasi
feladatokat a hozza rendelt gépjarmiivel ellatja

A gépkocsit a legjobb tudasa szerint vezeti

A gépkocsi vezetési feladatokat a KRESZ szabélyainak megfelelden, a
szallitott személyek speciélis sziikségleteinek figyelembe vételével latja el.
Anyagilag is felelés a gépkocsi nem rendeltetésszerii hasznalatabol vagy
gondatlan vezetésébdl adddo karért.

A gépkocsit koteles naprakészen iizemképes 4llapotban  tartani,
meghibdsodasét azonnal jelenteni.

Ugyel a gépkocsi allaganak megdvasara, kiils6 és belso tisztasagara

Elvégzi a gépkocsi iizemben tartdsira vonatkozd teenddket (tankolas,
szervizelés, idénkénti miiszaki 4tvizsgélds, a miiszaki 4llapot folyamatos
figyelemmel kisérése, szitkség esetén a hiba jelentése, a hibdk kikiisz6bdlése
érdekében megfeleld intézkedések megtétele)

Az lizemeltetéshez sziikséges iratok lejératat figyelemmel kiséri

Munkakezdés el6tt egyeztet a szolgdlat szocidlis munkatdrsidval a napi
programra vonatkozdan

Az egyeztetett igények figyelembevételével bonyolitja le a széllitdsokat

A gépkocsi menetlevelet és a munkavégzéshez sziikséges adminisztraciokat
pontosan és naprakészen vezeti

A szallitdsi tAvolsagot a kilométer Ora &llasa alapjan az induldsi pontt6l a
célpontig rogziti, mely az elszdmolas és az ellatast igénybe vevlk személyi
téritési dijainak alapjaul szolgal

A célszerliség és a koltséghatékonysdg érdekében az indulasi és célpont kzotti
legrdvidebb ttvonalon kizlekedik (amennyiben a forgalom mds Gtvonalat nem
indokol)

A szolgiltatist a megillapoddsban foglaltak szerint teljesiti, az ettdl eltérd
kéréseket a szocidlis munkatarssal egyezteti

Az ellatottakrol a szallitas sordn a legszélesebb korben gondoskodni kételes.
Béandsmodja az elldtottakkal mindenkor szeretetteljes, megértd, tapintatos,
személyre sz0lo

Az ellatottak érdekét, emberi méltdsagat, személyiségét a munkavegzes kdzben
tiszteletben tartjak és az ezeket sértd cselekedet esetleges megtirténtét
haladéktalanul jelenti

Az ellatottakkal kapcsolatos bandsmad terén példamutatd magatartassal jar eld
A gépkocsivezetd az ellatottak allapotar6l, adatairdl szerzett informaécidkat
bizalmasan kezeli, idegeneknek semmilyen informéaciot nem szolgaltat.

A gondjaira bizott ellatottak testi épségéért feleldsséggel tartozik.

Sajat és koryezete védelmének érdekében koteles haszndlni a szolgélat altal
elbirt védbeszkdzoket



> A munkaid$ végeztével a gépjarmiivel a Sarospatak, Rakdczi Gt 32.szam alatti
telephelyen parkol. Az auté kulcsidt az intézményben erre kijelolt helyen
koteles elhelyezni.

Ezzel kapcesolatban az alibbi teendoket kell eliatnia:

kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozdival, a jelzOrendszer tagjaival,
tarsintézmények munkatarsaival

az ellatast igénybe vevokkel adekvat médon kommunikél, velitk kozvetlen, bizalmi
kapcsolatot alakit ki

rendkiviili esemény észlelésekor haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét
javaslattételi joga van a munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések
megfogalmazasara

Adminisztrativ feladatok:

o A gépkocsi menetlevelének naprakész vezetése
P p

A gondozd (gépkocsi vezetd) kitelessége:

>

VVVVY
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Munk4jit az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal ,,a munkijira vonatkozd
szabélyok, eldirdsok, utasitisok szerint koteles végezni csakiigy, mint a felettese
utasitasait végrehajtani

Koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, és olyan magatartast tanGsitani, hogy sajat és
masok egeszségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja.

A tudomasdra jutott rendellenességeket megsziintetni, errdl felettes vezetSjét
tajékoztatni, kozvetlen veszély esetén a munkatarsainak és ellatottainak biztonségarol
gondoskodni.

Munkajat a munkavédelmi és tiizvédelmi el6irasoknak megfeleléen végzi.

Felel az éltala hasznalt eszkozokért.

A leltarba vett targyakért felelosséget vallal.

A jelenléti ivet naprakészen vezetni

Az elbirt helyen ¢s idében munkaképes éllapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni

Kivételes esetekben rendkiviili munkaidében térténd munkavégzésre is kotelezhetd
Barmilyen okbdl vald tivolmaradédsat eldzetesen, de legkésébb 24 6ran beliil
felettesének jelezni

Szakmai felkésziiltsége és naprakésztudasa érdekében részt vesz tovabbképzéseken,
tanfolyamokon (kételezé kreditpontok megszerzése)



MUNEKARUHA JUTTATAS: A munkaruha juttatds az intézmény belsé szabalyozdsa
alapjan torténik. A munkaruha a sajat tevékenységbdl szarmazé fokozott igénybevételtdl
és szenmyez6dést8] dvja meg a dolgozé ruhdzatat vagy helyettesiti azt.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:

¢ az eredmények mindségi és mennyiségi jellemz6i

e a feladatok jogszabalyoknak és egyéb feltételeknek hatarid6re torténé teljesitései
e eréforrasokhoz vald hozzéférés

e rugalmassig

e megfeleld kommunikacio

e cllenrzés, értékelés

ZARO RENDELKEZESEK:

A gondozd (gépkocsivezetd) munkaviszonyara (kinevezés, helyettesités, felelGsségre
vonas) a mindenkor érvényes jogszabalyok az irdnyadoak.

Bérmely inform4ci6 kiad4sara az intézmény miikodésével kapcsolatban csak az intézmény
vezetdje jogosult.

Nyilathozat

ATIUIOt. . .vvvvveevieiieeieeieeeceeie e kijelentem, hogy a jelen MUNKAKORI
LEiRAS-ban foglaltakat megismertem és megértetten. Véllalom, hogy a
munkakérémmel kapcsolatos teendSket ennek megfeleléen végzem.

Datum: Séarospatak,

.............................................

munkavallalo
Datum: Séarospatak,

A munkakori lefrast jovahagyta:

..............................................

intézményvezetd



Nyilatkozat

Alulirott  .eceeevnenes Ceersesissrsasassnsasasnesesns veeee.  nyilatkozom arr6l, és biintetdjogi

felelésségem tudataban kijelentem, hogy:

» velem szemben nem allnak fenn meghatarozott kizaré okok, igymint:
e Dbiintetett el6clet
¢ biincselekmény miatti eljaras

e foglalkozas tekintetében foglalkozastol valo elfiltds

Kijelentem tovabb4, hogy:

» én és kdzeli hozzatartozom (élettirsam) a Polgari Torvénykonyvrdl szo0l6 2013. évi V.
torvény (a tovibbiakban Ptk.) 8:1§ (1) bekezdés (1.) pontja szerint az ellatdsban
részesiilé személlyel tartasi-, életjaradéki és oroklési szerz6dést az ellatas idotartama

alatt - illetve annak megszlinésétdl szamitott egy évig - nem kotok.

> az ellatottakkal valamint az intézmémnyel szemben is betartom a titoktartdsi

kotelezettseget.

-------------------------------------------

munkavallalo






MUNKAKORI LEIRAS

A MUNKAVALLALO NEVE:

INTEZMENY MEGNEVEZESE: Sérospataki Gondozisi Kozpont, Demens Személyek
Nappali Ellatasat Nyujtd Intézmény

MUNKAKORE: gondozd

MUNKAIDEJE: heti 40 6ra

FOGLALKOZTATAS MODJA: kinevezés
FELETTESE: az intézmény vezetdje

A FOGLALKOQZTATAS KEZDETE:

HELYETTESITES: feladatait az intézmény vezetSje altal kijeldlt egyéb, gondozéi
munkakérben foglalkoztatott dolgozé latja el, elézetes egyeztetés alapjan (elsGdlegesen a
demens nappali elldtdsban dolgozd kolléga)

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ISKOLAI VEGZETTSEG: szociélis
gondozd és dpold végzettség

MUNKAKAPCSOLATOK: - a gondozasi kézpont dolgozdi
- hazi orvosok, asszisztensek
- mas segitd szakmak képviseldi

- tarsintézmények
ALAIROI JOG: - sajat tevékenységének dokumenticitja

KOTELEZETTSEG: Koteles a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyokat
alkalmazé kinevezésben megéllapitott. a munkakdrhoz és feladatkdrhéz kapcesolodd
elokészitd és befejezé munkdkat elvégezni, a feladatkdréhez tartozd technikai feladatokat
ellitni. Fent nevezett koteles a munkdjat gy végezni, hogy az intézménye célkitiizéseit és
kiildetését szolgalja. Feladata a sokrétll szocidlis tevékenységben vald aktiv részvétel,
valamint a szocialis munkaval jaro titoktartasi kotelezettség. Mindenkor kételes munkajat a
szocialis munka Etikai Kddexének szabalyai alapjin ellatni.




FELADATOK:

- Az ellatast igénybe vevdk részére szocidlis, egészségi, mentdlis dllapotuknak
megfeleld napi életritmust biztosito szolgéltatisok szervezése

- Az intézmény tagjai részére a fizikai ellatds biztositasa, pszichés gondozis és a
foglalkozasok megszervezése

- Az intézmény mindennapi miikédésével jaré adminisziracids feladatok végzése

- A nappali ellatas szolgaltatdsi elemeinek (tandcsadds, készségfejlesztés, haztartasi
vagy héztartast potld segitségnyijtas, étkezés, esetkezelés, feliigyelet, gondozas, kozdsségi
fejlesztés).

- Egyéb szolgiltatasi elemek (napi egyszeri meleg étkezés, szabadidGs programok
szervezése, egészségiigyi ellatas) szilkség szerinti biztositasa

Ezzel kapcsolatban az alabbi teendéket kell ellatnia:

e gondoskodik a hizirend betartisarol és betarttatdsarol

o gondoskodik az elldtist igénybe vevSk meleg étkezésének megrendelésérdl

o segitséget nyGjt a kultardlt étkezéshez, a klubtagok személyi higiénéjének
biztositasdhoz

o a szabadidds programok szervezéséhez biztositja a targyi eszkozoket (sajtotermékeket,
kértyat, tarsasjatékokat, konyveket, tomegkommunikécios eszkdzdket),

e a valtozatos szabadidés programok biztositasa érdekében rendezvényeket szervez,
kirandulasokat, iinnepeket szervez és bonyolit le.

o az ellatist igénybe vevSk egészségligyi elldtdsanak érdekében orvosi és egyéb
felvilagosité eléadasokat szervez, tandcsadasokat bonyolit le, biztositja a gyogytoma
lehetGségét és a mentalis gondozast.

e allapotviltozas észlelése esetén azonnal orvost hiv, és értesiti az intézmény vezetdjet,
valamint az ellatott hozzatartozojat

o az ellatast igénybe vevét az orvos utasitisai szerint latja el

e egylittmiikddik a segitd szakemberekkel a komplex ellatas kivitelezésében

o kapcsolatot tart az ellitottak hozzéitartozoival, a jelzérendszer tagjaival,
tarsintézmények munkatarsaival

e gondoskodik az esztétikus, tiszta és biztonsagos komyezet megteremtésérol

e az ellatast igénybe vevokkel adekvat médon kommunikal, velik kozvetlen, bizalmi
kapcsolatot alakit ki

e rendkiviili esemény észlelésekor haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjet

Speciilis, demens személyek ellatisira vonatkozé feladatai:
e az egyéni és csoportos foglalkozésok napi rendszerességgel torténd megszervezeése.

¢ anyitvatartisi idd alatt folyamatos gondoz6i feliigyelet biztositasa a demens ellatottak
részére



e az alapvet0 higiéniai sziikségletek biztositisa, ligy mint: személyes tisztilkodas,
személyes ruhazat tisztitasa.

e az ellatottak 4llapotinak felmérésében valo kbzremilkddés

e az cellatottak szellemi aktivitdsdnak fenntartidsa érdekében komplex gondozasi
tevékenység végzése

® asegités sordn egyéni gondozasi terv készitése, annak évente, jelentds allapotviltozas
esetén annak bekdvetkeztekor térténd atfogd értékelése

o kozremitkddés az ellatottak meglévd képességeinek meglrzésére és fejlesztésére
irdanyulé programokban:
- Mozgasterapia
- Zeneterapia
- Mivészetterapia
- Babterapia
- Jatékterapia
- Biblioterapia

e biztonsdgos targyi kbrnyezet biztositdsa

¢ megfeleld gondozasi kdrmyezet megteremtése

¢ atérbeli és idGbeli orientdciot segitd, stabil, biztonsigos kdrnyezet kialakitasa

e nyugodt légkér megteremtése

e tiirelmes, elfogadd, itéletmentes banasmod alkalmazésa

e autondmia, identitas, intimitds, méltosdg megdrzésének biztositdsa

e egyitimikddés a Satoraljafijhelyi Erzsébet Korhdz pszichiatriai és neurologiai
osztilyanak szakembereivel, valamint Sérospatak Véros Rendel6intézetének
neurolégus szakemberével.

Adminisztrativ feladatok:

¢ vezeti a munkéjdhoz kapcsolddé kételezé dokumentaciokat

e egyéni gondozasi tervet készit, azt évente feliilvizsgilja

¢ statisztikak €s kimutatdsok vonatkozdsdban részfeladatokat végez

o naprakészen vezeti a nappali ellatisban részesiildk latogatdsi-és
eseménynaplojat

e anapi egyszeri meleg étkezés igényléséhez sziikséges dokumenticiit vezeti

e A 226/2006 (XI. 20) Korm. rendelet szabalyozdsa altal az igénybevevéi
nyilvantartisba (KENYSZI) napi jelentési kbtelezettsége van.

A gondozo kitelessége:

» Munkdjit az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal ,,a munkajira vonatkozd
szabalyok, el6irdsok, utasitisok szerint koteles végezni csakugy, mint a felettese
utasitdsait végrehajtani



vV VY

Koteles munkatéarsaival egylittmiikédni, és olyan magatartast tantsitani, hogy sajat ¢s
masok egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjt ne zavarja.

A tudomdséra jutott rendellenességeket megsziintetni, err6l felettes vezetSjét
thjékoztatni, kbzvetlen veszély esetén az intézmény munkatirsainak és ellatottainak
biztonsagardl gondoskodni.

Munkéjat a munkavédelmi és tiizvédelmi eléirdsoknak megfeleléen végzi. Felel az
4ltala hasznalt eszkdzokért (audio, vizuélis, szamitogép, stb.)

A leltarba vett targyakért felelosséget vallal.

A jelenléti ivet naprakészen vezetni

Az elSirt helyen és iddben munkaképes allapotban megjelenni és munkaidejet
munkavégzéssel tolteni

Kivételes esetekben rendkiviili munkaidSben t6rténd munkavégzésre is kbtelezhetd
Béarmilyen okb6l valé tivolmaradisat elzetesen, de legkésébb 24 6ran belill
felettesének jelezni

Szakmai felkésziiltsége és naprakésztudisa érdekében részt vesz tovibbképzéseken,
tanfolyamokon (kételez6 kreditpontok megszerzése)

MUNKARUHA JUTTATAS: A munkaruha juttatis az intézmény belsd szabalyozasa

alapjan t6rténik. A munkaruha a sajat tevékenységhol szarmaz6 fokozott igénybevételtol
és szennyez6déstél dvja meg a dolgozo ruhdzatit vagy helyettesiti azt.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL

az eredményck mindségi és mennyiségi jellemzdi

a feladatok jogszabélyoknak és egyéb feltételeknek hatariddre torténd teljesitései
er6forrasokhoz vald hozzaférés

rugalmassag

megfelelé kommunikacid

ellenérzés, értékelés

ZARO RENDELKEZESEK:

A gondozd munkaviszonyéra (kinevezés, helyettesités, feleldsségre vonas) a mindenkor
érvényes jogszabélyok az iranyadoak.

Bérmely informécié kiadésara az intézmény miikodésével kapcsolatban csak az intézmény
vezetbje jogosult.



Nyilatkozat

Aot ..coeeeenieeiiiinein v, kijelentem, hogy a jelen MUNKAKORI
LEIRAS-ban foglaltakat megismertem & megértetten.  Viallalom, hogy a
munkakdrommel kapcsolatos teenddket ennek megfelelGen végzem.

Déatum: Sarospatak,

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

munkavallald
Datum: Sérospatak,

A munkakori leirast jovihagyta:

..............................................

intézményvezetd



Nyilatkozat

AlHrott sevevicccencnnerescscserancnes «eesr. nyilatkozom arrél, és bintetdjogi feleldsségem
tudataban kijelentem, hogy:

» velem szemben nem allnak fenn kizaré okok, igymint:
e Dbiintetett eléélet
e blincselekmény miatti eljaras

e foglalkozas tekintetében foglalkozastol valo eliiltas

Kijelentem tovabba, hogy:

> én és kizeli hozzatartozém (élettirsam) a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V.
torvény (a tovabbiakban Ptk) 8:1§ (1) bekezdés (1.) pontja szerint az ellatasban
részesiilé személlyel tartési-, életjaradéki és oroklési szerz6dést az ellatas idStartama

alatt - illetve annak megsziinését6] szamitott egy évig - nem kotok.

> az elldtottakkal valamint az intézmémmyel szemben is betartom a titoktartasi

kotelezettséget.

...........................................

munkavallalo

Sarospatak, .......ocieiiiiiiiinii



MUNKAKORI LEIRAS

A MUNKAVALLALO NEVE:

INTEZMENY MEGNEVEZESE: Shrospataki Gondozasi Kézpont, Id6sek Nappali Ellatésat
Nyujtd Intézmény

MUNKAKORE: gondoz6

MUNKAIDEJE: heti 40 Ora

FOGLALKOZTATAS MODJA: kinevezés
FELETTESE: az intézmény vezetdje

A FOGLALKOZTATAS KEZDETE:

HELYETTESITES: feladatait az intézmény vezetbje altal kijelélt egyéb, gondozdi
munkakdrben foglalkoztatott dolgozd latja el elézetes egyeztetés alapjan

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ISKOLAI VEGZETTSEG: szocislis
gondozé és apolod végzettség

MUNKAKAPCSOLATOK: - a gondozasi kdzpont dolgozoi
- hazi orvosok, asszisztensek
- 1mas segitd szakmak képviseldi
- tarsintézmények

ALAIROI JOG: - sajét tevékenységének dokumenticidja

KOTELEZETTSEG: Koteles a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyokat
alkalmaz6 kinevezésben megallapitott. a munkakérhéz és feladatkérhéz kapesolddd
el6készitd es befejez6 munkékat elvégezni, a feladatkéréhez tartozé technikai feladatokat
ellatni. Fent nevezett koteles a munk4jat agy végezni, hogy az intézménye célkitiizéseit és
killdetését szolgalja. Feladata a sokrétii szocidlis tevékenységben vald aktiv részvétel,
valamint a szocidlis munkéval jard titoktartasi kételezettség. Mindenkor koteles munkéjat a
szocialis munka Etikai Kodexének szabalyai alapjan ellatni.




FELADATOK:

- Az ellatist igénybe vevok részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfeleld napi életritmust biztosité szolgaltatisok szervezése

- Annak biztositdsa, hogy a szolgaltatis nyitott forméaban, az ellatotti kér és a
lakossag altal egyarant elérheté médon miikddjon.

- Az intézmény tagjai részére a fizikai ellatds biztositdsa, pszichés gondozés €s a
foglalkozasok megszervezése

- Az intézmény mindennapi milkodésével jaré adminisztraciés feladatok végzése

- A nappali elltds szolgéltatasi elemeinek (tanicsadds, készségfejlesztés, haztartasi
vagy haztartdst potld segitségnytijtas, étkezés, esetkezelés, feliigyelet, gondozés, kozosségi
fejlesztés).

- Egyéb szolgiltatisi elemek (napi egyszeri meleg étkezés, szabadidds programok
szervezése, egészségiigyi ellatas) szilkség szerinti biztositasa

Ezzel kapcsolatban az alibbi teendéket kell ellatnia:

e gondoskodik a hizirend betartasar6l és betarttatasarol

o gondoskodik az ellatast igénybe vev8k meleg étkezésének megrendelésérol

e segitséget nyljt a kultiralt étkezéshez, a klubtagok személyi higiénéjének
biztositasdhoz

e aszabadidds programok szervezéséhez biztositja a targyi eszkozoket (sajtdtermekeket,
kartyat, tarsasjatékokat, konyveket, tdmegkommunikacios eszkdzoket),

e a valtozatos szabadidés programok biztositasa érdekében rendezvényeket szervez,
kirdndulasokat, tinnepeket szervez és bonyolit le.

e az ellatist igénybe vevBk egészségiigyi ellatdsanak érdekében orvosi és egyéb
felvilagositd eléadasokat szervez, tanacsadésokat bonyolit le, biztositja a gydgytorna
lehetGségét és a mentalis gondozast.

o &llapotvaltozis észlelése esetén azonnal orvost hiv, és értesiti az intézmény vezetdjet,
valamint az ellatott hozzéatartozdjat

e az cllatast igénybe vevét az orvos utasitdsai szerint ldtja el

e egyiittmiikodik a segit6 szakemberekkel a komplex elltas kivitelezésében

e kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozéival, a jelzbrendszer tagjaival,
tarsintézmények munkatarsaival

e gondoskodik az esztétikus, tiszta és biztonsagos kdrnyezet megteremtésérol

e az ellitist igénybe vevékkel adekvat modon kommunikal, velikk kdzvetlen, bizalmi
kapcsolatot alakit ki

o rendkiviili esemény észlelésekor haladéktalanul tijékoziatja az intézmény vezetdjét



Adminisztrativ feladatok:

e vezeti a munkdjdhoz kapcsolddo kitelezd dokumentaciokat

e statisztikdk és kimutatasok vonatkozasaban részfeladatokat végez

e naprakészen vezeti a nappali ellatisban részesiilok latogatasi-és
eseménynapldjat

e anapi egyszeri meleg étkezés igényléséhez szitkséges dokumenticidt vezeti

o A 226/2006 (XI. 20) Korm. rendelet szabilyozisa altal az igénybevevéi
nyilvéantartasba (KENY SZI) napi jelentési kotelezettsége van.

A gondozo kotelessége:

>

YV VY

Munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal ,,a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitdsok szerint kételes végezni csakigy, mint a felettese
utasitasait végrehajtani

Koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, €s olyan magatartdst tantisitani, hogy sajét és
masok egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja.

A tudomaésara jutott rendellenességeket megsziintetni, err6l felettes vezetdjét
tajékoztatni, kdzvetlen veszély esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottainak
biztonsagarol gondoskodni.

Munkajat a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirdsoknak megfelelden végzi. Felel az
altala hasznalt eszkozokért (audio, vizualis, szamitogép, stb.)

A leltarba vett targyakeért feleldsséget vallal.

A jelenléti ivet naprakészen vezetni

Az el6irt helyen és idoben munkaképes éllapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel télteni

Kivételes esetekben rendkiviili munkaid6ben t6rténé munkavégzésre is kételezhetd
Barmilyen okbél valé tévolmaradisit elSzetesen, de legkés6bb 24 6ran beliil
felettesének jelezni

Szakmai felkésziiltsége és naprakésztudasa érdekében részt vesz tovabbképzéseken,
tanfolyamokon (kotelez6 kreditpontok megszerzése)

MUNKARUHA JUTTATAS: A munkaruha juttatis az intézmény belsd szabalyozésa
alapjan torténik. A munkaruba a sajat tevékenységbdl szdrmazd fokozott igénybevételtol
¢s szennyez6déstdl dvja meg a dolgoz6 ruhzatit vagy helyetiesiti azt,

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

az eredmények mindségi és mennyiségi jellemz6i
a feladatok jogszabalyoknak és egyéb feltételeknek hataridére térténd teljesitéset



e erdforrdsokhoz valo hozzaférés
e rugalmassag

e megfelelé kommunikacio

e ellendrzés, értékelés

ZARO RENDELKEZESEK:
A gondozé munkaviszonyara (kinevezés, helyettesités, felelosségre vonds) a mindenkor
érvényes jogszabalyok az iranyadoak.

Barmely informacié kiadasara az intézmény miikodésével kapcsolatban csak az intézmény
vezetdje jogosult.

Nyilatkozat

ARIHIOt. .o oeveeeev e eie e e kijelentem, hogy a jelen MUNKAKORI
LERAS-ban foglaltakat megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakdrdmmel kapcsolatos teenddket ennek megfelelen végzem.

Datum: Sarospatak, 2020. majus 01.

.............................................

munkavailald
Datum: Sarospatak,

A munkakori leirast jovahagyta:

..............................................

intézményvezetd



Nyilatkozat

AJLIOt 1ivveieiererererarerscerscnsasaresassssesasasnnns veesneess Nyilatkozom arrdl, és biintet6jogi

feleldsségem tudataban kijelentemn, hogy:

» velem szemben nem Allnak fenn meghatarozott kizard okok, dgymint:
¢ Dbiintetett el6élet
e Dbiincselekmény miatti eljaras

e foglalkozis tekintetében foglalkozastol vald eltiltas

Kijelentem tovabba, hogy:

> én és kozeli hozzatartozém (Elettarsam) a Polgéari Torvénykonyvrodl sz616 2013. évi V.
torvény (a tovabbiakban Ptk.) 8:1§ (1) bekezdés (1.) pontja szerint az elldtisban
részesiild személlyel tartisi-, életjaradéki és oroklési szerz6dést az ellatds idbtartama

alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kotok.

» az ellatottakkal valamint az intézménnyel szemben is betartom a titoktartdsi

kotelezettséget.

...........................................

munkavallalo

Sarospatak, .......oooiiiiiiiiiiee






MUNKAKGRI LEIRAS

A MUNKAVALLALO NEVE:

INTEZMENY MEGNEVEZESE: Sarospataki Gondozasi Kozpont,
Id6sek Nappali Intézménye

MUNKAKORE: nappali ellatas vezet
intézményvezetd helyettes

MUNKAIDEJE: heti 40 612

FOGLALKOZTATAS MODJA: kinevezés

FELETTESE: az intézmény vezetOje

A FOGLALKOZTATAS KEZDETE:

HELYETTESITES: feladatait az intézmény vezetSje altal kijelolt fels6foki szocidlis
végzettségl munkatars latja ¢l elOzetes egyeztetés alapjan

» MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ISKOLAI VEGZETISEG:
szocialis munkas, felséfoki szocidlis képzettség

MUNKAKAPCSOLATOK: - a gondozasi kézpont dolgozdi
- hazi orvosok, asszisztensek
- mas segitd szakmdak képviseldi
- tarsintézmények

ALAIROI JOG: - sajat tevékenységének dokumenticidja

KOTELEZETTISEG: Koteles a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyokat
alkalmazé kinevezésben megallapitott. a munkakorhoz és feladatkbrhoz kapcsolodo
el6készitd és befejezd munkakat elvégezni, a feladatkdréhez tartozé technikai feladatokat
ellatni. Fent nevezett koteles a munkéjat ugy végezni, hogy az intézménye célkitlizéseit és
kiildetését szolgalja. Feladata a sokrétll szocislis tevékenységben vald aktiv részvétel,
valamint a szocialis munkaval jaré titoktartdsi kotelezettség. Mindenkor kételes munkéijat a
szocidlis munka Etikai Kodexének szabdlyali alapjan ellatni.



FELADATOK:

Nappali Elltas vezetdi feladatai: (id6sek és demens személyek nappali intézménye):

£

e A gondozasi teriiletén 16v6 dolgozok munkéjinak szinvonalas segitese,

o Az intézményi ellatis igénybevételének lebonyolitisa (kérelem, megéllapodas,
szocialis raszorultsadg megallapitasa, jovedelemnyilatkozat...)

e A sziikséges nyilvantartisok vezetése,

e Naprakészen vezeti a nappali ellatdsban részesiilok latogatasi és eseménynaplojat

e A 226/2006(X1.20) Kormanyrendelet szabalyozasa alatti, igénybe vevli
nyilvantartishba (KENYSZI) felvezeti az ellatast igénybe vevd személyeket, és
folyamatosan vezeti a TAJ alapt nyilvéantartast, napi jelentést tesz

e Az egyes ellatasok kozotti koordindcio biztositasa,

o Beszamold, szakmai terv készitése

o Ellatds kezdeményezése, egyiittmitkddés, kapcsolattartis a teriileten mikddd
egészségiigyi intézményekkel, civil szervezetekkel, az ellatdst igenybe vevik
hozzétartozoival,

o A csoport torvényes és teljes mitkddtetése - a kiilonbdzd szolgaltatdsok jogszabalyban
eldirt mindségének biztositdsa, intézkedések, utasitisok betartatdsa, intézményi
vagyon védelme, a gondozottak és dolgozdk biztonsaginak megteremtése,

e Az éves koltségvetés elbzetes adatgylijtésének elkészitése, adatszolgaltatas, a
koltségvetési tételek megalapozott tervezése,

o A dolgozék munkarendjének és munkaidd beosztisanak Osszedllitdsa, rendelkezési
jogkére van a csoport valamennyi dolgozdja és technikai dolgozéja tekinteteében,

o A dolgozék munkahelyen beliili Atcsoportositdsira, vezeti, vezetteti az eldirt
nyilvantartasokat, leltarakat,

o Kapcsolatot tart az ellatast igénybe vevikkel, azok hozzétartozoéival

o FElkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket,

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit, indokolt
esetben intézkedik,

e Javaslatot tesz téritési dij modositasara,

e Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérsl, a gondozottak biztonsagirdl, a
gondozési és technikai munka feltételeirSl, kozremiikodik a karbantartasi munkak
clokészitésében és szervezésében,

e Alairja a feladatai ellatasa sorin keletkezett iratokat

e Ellenérzi a vonatkozd jogszabalyok és belsé szabélyzatok eldirasainak betartasat, a
szakdolgozok és kisegit$ személyzet munké4jat €s etikai magatartisat, a gondozok éltal
vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerii vezetését,



A nappali elldtis vezetd kitelessége:

» Munk4jat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal ,,a munkéjara vonatkozo
szabalyok, elbirasok, utasitisok szerint koteles végezni csakigy, mint a felettese
utasitasait végrehajtani

> Koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, és olyan magatartist tanisitani, hogy sajat és
masok egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkijat ne zavarja.

» A tudomésira jutott rendellenességeket megsziintetni, errSl felettes vezetdijét
t4jekoztatni, kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatarsainak és cllitottainak
biztonsagardl gondoskodni.

» Munkéjat a munkavédelmi és tiizvédelmi el6irdsoknak megfeleléen végzi. Felel az

altala hasznalt eszkozokért (audio, vizuélis, szamitogép, stb.)

A leltarba vett targyakért felel6sséget vallal.

A jelenléti ivet naprakészen vezetni

Az elbirt helyen és id6ben munkaképes Aallapotban megjelenni és munkaidejét

munkavégzéssel tolteni

»  Kivételes esetekben rendkiviili munkaidében torténd munkavégzésre is kotelezhetd

> Béarmilyen okbol valdé tavolmaraddsat el6zetesen, de legkésdbb 24 éran beliil
felettesének jelezni

> Szakmai felkésziiltsége és naprakésztuddsa érdekében részt vesz tovibbképzéseken,
tanfolyamokon (kotelezd kreditpontok megszerzése)

YVYVv

Vezetd helvettesi feladatok:

e Részt vesz dontés clékészitésben, amely az intézmény mitkodésével, szakmai és
szolgaltatasi feladataval kapcsolatos.

¢ Elkésziti a belsé ellendrzéshez szilkséges anyagot, sziikség szerint részt vesz az
ellendrzés folyamataban.

o Ertékeli/osszegzi az ellendrzés tapasztalatit szakmaisag, hatékonysag és eredményesség
vonatkozasaban.

e Képviseli az intézményt a vezet6i megbizds szerint,

¢ Kozremitkddik az intézmény miikédéséhez szikséges személyi és targyi feltételeket
biztositasaban.

e Figyel a munkafegyelem és a munkavégzés térvényességének megtartasara,

e Feladatait a vezetdvel, a csoportvezetSkkel dsszehangoltan végzi. Szakmai és szocidlis
feladata

o Részt vesz az éves tervezési, szervezési, ellendrzési és értékelési folyamatban, mely a
személyes gondoskodést nyljté munkara iranyul.

e Az ellatotti igényekhez igazodva javaslatot tesz a vezetbnek a Szakmai Program
bévitésére, a milkddési engedély mddositasara.

o Megszervezi a Szakmai Program kialakitasanak el6készitését, javaslatot fogalmaz meg a
modositasra.



e Részt vesz az SZMSZ-tervezet elokészitéseben.

o Személyes szakmai kapcsolatot tart szakmai és érdekvédelmi szervezettel.

e Részt vesz a vezetdi team-cken, timogatja a vezetSt szakma/vezetSi programja
megvalositisaban.

e Kozremiikodik az intézményen beliili és intézmények kozotti informacié cserében.

e Figyelemmel kiséri a szakmai tovabbképzéseken val6 részvétel megvalosulasat.

o Kozremiikodik a fenntartéi feladatok ellatisdhoz szilkséges adatszolgaltats
elkészitésében.

o Uj ellatasok bevezetéséhez, megszervezéséhez szakmai javaslatot tesz.

e Az elfogadott el8iranyzatok alapjan kézremiikddik a munkaszervezésben.

e Figyelemmel kiséri az el6irdnyzatok teljesitését.

o Segiti a vezetdt az intézmény takarékos, ésszerli, tervezott gazdalkodasanak
megvalositasiban. e Kozremiikddik nyilvantartasok elkészitésében, frissitescben.

e Feladata az intézmény eszkdzkészletének ellenbrzése a nyilvantartds szerint

e Az intézményvezetS-helyettes teljes kdriien és utdlagos tajékoztatdsi kotelezettséggel
helyettesiti az intézményvezett annak tavolléte esetén azzal, hogy kinevezési, felmentési,
jutalmazési és kartéritési {igyekben munkaltatoi jogkdroket csak az intézményvezetd 5
munkanapot meghalad6 tdvoliéte esetén gyakorolhat.

MUNKARUHA JUTTATAS: A munkaruha juttatds az intézmény belsé szabalyozésa
alapjan torténik, A munkaruha a sajat tevékenységb6l szarmazé fokozott igénybevételtol
és szennyezddéstdl dvia meg a dolgozd ruhizatat vagy helyettesiti azt.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAIL:

o az eredmények min6ségi és mennyiségi jellemzdi

o afeladatok jogszabalyoknak és egyéb feltételeknek hatéridore torténd teljesitései
o erbforrasokhoz vald hozzaférés

e rugalmassag

¢ megfelelé kommunikacio

e ecllenérzés, értékelés



ZARO RENDELKEZESEK:

A szocialis munkatdrs munkaviszonyéra (kinevezés, helyettesités, feleldsségre vonds) a
mindenkor érvényes jogszabalyok az iranyaddak.,

Barmely informéci6 kiadasdra az intézmény miikddésével kapcsolatban csak az intézmény
vezetdje jogosult.

Nyilatkozat

AIGHIOtt, o oo kijelentem, hogy a jelen MUNKAKORI
LEfRAS-ban foglaltakat megismertem &s megértettem, Véllalom, hogy a
munkakdrdmmel kapcsolatos teendbket ennek megfelelden végzem.

Datum: Sarospatak,

.............................................

munkavallalo

Déatum: Sarospatak,

A munkakori leirdst jovahagyta:

..............................................

intézményvezetd



Nyilatkozat

Alulirott ..ecceeenas crasssesesses cesesssasann nyilatkozom arrdl, és biintetdjogi felelossegem
tudatéban kijelentem, hogy:

» velem szemben nem 4llnak fenn kizérd okok, agymint:
¢ biintetett eloélet
e biincselekmény miatti eljaras
o foglalkozas tekintetében foglalkozéstol valo eltilts
o asziildi feliigyeleti jog, birosag altali jogerds itélettel valé megsziintetése, valamint
a szildi feliigyeleti jog — a gyermek ordkbefogadashoz valé hozzajarulas

kivételével — a gyermek nevelésbe vétele miatti sziineteltetése.

Kijelentem tovabb4, hogy:

» én és kozeli hozzétartozém (élettarsam) a Polgéri Térvénykoényvrél sz616 2013. évi V.
térvény (a tovabbiakban Ptk.) 8:1§ (1) bekezdés (1.) pontja szerint az ellatisban
részesiilé személlyel tartasi-, életjdradéki és 6roklési szerzodést az ellatds idGtartama

alatt - illetve annak megsziinéséts] szdmitott egy évig - nem kotok.

> az cllstottakkal valamint az intézménnyel szemben is betartom a titoktartdsi

kotelezettseget.

...........................................

munkavaliald



MUNKAKORI LEIRAS

MUNKAVALLALO NEVE:

INTEZMENY MEGNEVEZESE: Sidrospataki Gondozdsi Kézpont Csalid- és
Gyermekjoléti Kizpont

MUNKAKORE: szocidlis diagnéziskészitd esetmenedzser
MUNKAIDEJE: heti 40 ora
Kotitt munkaidoben: - adminisztrdcio

- szocidlis dllapotfelmérés

- segito beszélgetés
- tandcsadas

- szolgaltatasba kozvetités

Kotetlen munkaiddben: - csalddlatogatds

FOGLALKOZTATAS MODJA: munkaszerzédés
FELETTESE: szakmai vezetd, intézményvezets
FOGLALKOZTATAS KEZDETE: 2020. 07. 16.

HELYETTESITES: tavollétében feladatai elldtdsdrdl a szakmai vezet gondoskodik.

MUNKAKAPCSOYLATOK: - tarsintézmények, szocidlis térképben szerepld
intézmények

- Jelzbrendszeri tagok

ALAIRO JOG: - sqjat tevékenységének dokumentacioja

KOTELEZETISEG: fent nevezett koteles a munkéjat Ggy végezni, hogy intézménye
célkitfizéseit szolgalja. Kotelessége a gyermekvédelem altaldnos elveinek és céljainak
megismerése, elfogadasa, a széles korben végzett szocidlis tevékenységekben vald aktiv
részvétele, valamint a szocidlis munkdval jard titoktartasi kotelezettsége. Mindenkor kiteles
munkajat a szocialis munka Etikai Kddexének szabalyai alapjan ellatni, a GDPR adatvédelmi
szabalyzatat betartani.




SZOCIALIS DIAGNOZISKESZITG ESETMENEDZSERI FELADATOK (heti 40 drdban)

Szocialis diagnézis felvétele

A szocidlis diagnézis mepalapozza az egyén szocidlis timogatasét, segitését és a majdani
szolgaltatonal a szolgaltatdsi terv elkészitését, valamint megvalOsitasit. A diagnézis
elkészitése soran képet nyerhetiink az egyén aktualis helyzetérdl, allapotérdl és problémairdl.
A felszinre keriild problémék kezelése érdekében megallapitdsta keriilnek azok a
szolgéltatasok, amelyek megteremthetik az egyén fejlesztéséhez, életviteléhez sziikséges
feltételeket, illetve megtorténik a célok clérését segitd vagy gitlo tényez8k, kockazatok
szambavétele.

A kozpont esetmenedzsere azokkal a személyekkel veszi fel a diagnozist, akiknek a
probléméja a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatisain kiviil mas szolgaltatas igénybevételét
teszi/teszik szilkségessé. A szolgélat az esetkezelés sorin felmeriilt tovébbi beavatkozasi
igényt az esetnaploban dokumentilja, ezzel inditja el a szocidlis diagnézis felvételi igenyét a
csaladsegitd munkatars a csalad- és gyermekjoléti kdzpont esetmenedzsere felé. Kotelezbve
véalik a szociilis diagnézis felvétele olyan személyeknél is, akik kozvetleniil a csalad-és
gyermekjoléti kozpontnal kémek segitséget probléméik kezeléséhez, amennyiben nem a
kozpont valamely speciélis szolgaltatisanak igénybevételét kérik.

Amennyiben a csalidd-és gyermekjoléti szolgélat, valamint a kozpont esetmenedzsere
sziikségesnek itéli, egy altala mar gondozott igényl$ esetében is kezdeményezheti a szocialis
diagnézis elkészitését az esetmenedzsernél. A jelzérendszeri tagok is kezdeményezhetik a
diagnézis felvételét.

A hatbsagi eljaras kovetkeztében elldtast igényld személyek nem mindsiilnek 1 igénylének,
amennyiben a hatoségi eljaris megindulésa elétt mar a szolgalat/kdzpont igénybevevéi voltak.

Az elkésziilt diagnézis a sziikségletként megallapitott szolgaltatdsok igénybevétele soran
kodtelezi az adott szolgaltatot, intézményt — az egyéb jogosultsigi feltételek fennallasa esetén —
a diagnézissal rendelkezé személy ellatésara, szabad kapacitds hidnydban pedig a vardlistira
valo felvételre.

64/A. § (1) A Gyvt. szerinti csaldd-és gyermekjoléti kbzpont szocidlis diagnozist keszit

a) a csalad-és gyermekjoléti szolgélat kezdeményezésére, ha olyan szocidlis szolgiltatds vagy
gyermekjoléti alapellatds — ide nem értve a gyermekek napkdzbeni ellatasat — igénybevétele
valik sziikségessé, amelyben az ellatott vagy a csaldd nem részesiil, vagy azt a szolgalat mas
okb6l sziikségesnek tartja,

b) a csalad- és gyermekjoléti szolgalamal gondozésban nem 4116 ellatott esetén akkor, ha az
esete nem tartozik a Gyvt.40/A. § (2) bekezdés a) vagy b) pontja ala,

és a szocialis diagnozis elkészitéséhez valamennyi érintett hozzajarul.



(2)A szocialis diagnozis elkészitését a 64. § (2) bekezdése szerinti jelz6rendszer tagjai is
kezdeményezhetik a csalad-és gyermekjoléti kozpontnal.

(3) A szocialis diagndzis a csaldd szocidlis helyzetének atfogd vizsgélata alapjan
meghatirozza az igénybe venni javasolt szocidlis szolgiltatisokat és — ide nem érive a
gyermekek napkozbeni ellatisat — gyermekjoléti alapellatisokat. A jogosultsagi feltételek
fennallasa esetén szocidlis diagnézis kotelezi a szocidlis, gyermekjoléti szolgaltatokat és
intézményeket, amelyek kotelesek a szolgaltatisra vonatkozoigényt nyilvantartasba venni.

Adminisztrativ feladatok:

e Sajat dokumentécidjdban alairasi joggal rendelkezik.
e Napi jelentési kotelezettseg a TEVADMIN rendszerben.,

Munkakori feladatok:

e A felkészitd munka el6készité tevékenysége keretében: részt vesz a szamdra
szervezett képzésen. Felméri a jaras szocidlis — egészségiigyi ~ oktatds — munkaiigyi
szolgaltatisait.

e Felveszi a szocidlis diagnozist a csaldd-és gyermekjoléti kdzpontok és gyermekjoléti
szolgélatok meghatdrozott iigyfeleivel. Elkésziti a személyre, csalddra vonatkoz6
helyzetértékelést és szolgaltatasi tervet.

o Elkésziti a diagnozis felvételéhez tartozd papir alapt és elektronikus dokumentaciot.

e A kitdltott adatlapokat eljuttatia az igénybevev8 hozzajut-e a sziikséges
szolgéltatdisokhoz. Amennyiben a jirdsban, illetve elérheté tdvolsigban nem all
rendelkezésre a szilkséges szolgiltatds, erre vonatkozdan jelzést ad a felvételi
felkészitdé munkacsoport felé.

e Beszamolot készit a szocidlis diagnézis felvételével kapcsolatos tapasztalatair6l.

e A jelenléti ivet napra készen vezeti.

¢ Az el6irt helyen és id6ben, munkaképes allapotban koteles megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni,

e Barmilyen okbol valé tavolmaradasit elézetesen, de legkés6bb 24 oran beliil
felettesének jeleznie kell.

e Szakmai felkésziiltsége ¢&s naprakésztudasa érdekében részt vesz szakmai
tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

e Megismeri és folyamatosan nyomon koveti a rendelkezésecket és az aktudlis
jogszabalyvaltozasokat.

e Reészt vesz sikeres palyazatokkal kapcsolatos érdemi munka végrehajtasaban.
Felelosséget véllal az Altala haszndlt eszkdzokért (audio-, vizualis eszkozok,
szamitogeép stb.).



ZARO RENDELKEZESEK:

Az esetmenedzser munkaviszonyara (kinevezés, helyettesités, feleldsségre vonds) a
mindenkor érvényes jogszabalyok az iranyadoak.

Az intézmény miikédésével kapcsolatban barmely informacié kiadasdra az intézmény
vezetGje jogosult.

NYILATKOZAT

Aot .....ooovvvriiieineeeeene, kijelentem, hogy a jelen MUNKAKORI LEfRASBAN
foglaltakat megismertem, megértettem és elfogadtam. Véllalom, hogy a munkakdérdmmel
kapcsolatos teendGket ennek megfelelden végzem.

Datum: Sarospatak,

----------------------------------------------------------

munkavallald

A munkakori leirast JOVARAgYLa: ......coevvvniiiiiiiiiiir e

Datum: Sarospatak,

.........................................................

intézményvezettd



Nyilatkozat

ATUNHIOM vuvvrriirrrirrciesrnanisreseressnssssatassassscssanasses nyilatkozom arrdl, ¢és biintetdjogi

feleldsségem tudataban kijelentem, hogy:

» velem szemben nem allnak fenn a Gyvt. 10/A.§.(1.) bekezdésben meghatarozott
kizaré okok, Ggymint:
e Dbiintetett elélet
e biincselekmény miatti eljaras
o foglalkozas tekintetében foglalkozastdl valo eltiltas
e asziildi feliigyeleti jog, birdsig 4ltali jogerds itélettel valé megsziintetése, valamint
a szildi feliigyeleti jog — a gyermek Orokbefogadasdhoz valé hozzajarulas

kivételével — a gyermek nevelésbe vétele miatti sziineteltetése.

Kijelentem tovabbé, hogy:

» én ¢és kozeli hozzatartozom (élettarsam) a Polgari Toérvénykonyvrél sz6lé 2013, évi V.
térvény (a tovabbiakban Ptk.) 8:1§ (1) bekezdés (1.) pontja szerint az elldtisban
részesiilé személlyel tartasi-, életjradéki és Oroklési szerz6dést az ellatas id6tartama

alatt - illetve annak megsz{inését6l szamitott egy évig - nem kotok.

» az ellatottakkal valamint az intézménnyel szemben is betartom a titoktartdsi

kotelezettséget.

-------------------------------------------

munkavallald



Sérospatak, ........cocoviiiiiiiiiiii,



MUNKAKORI LEIRAS

MUNKAVALLALO NEVE:

INTEZMENY MEGNEVEZESE: Sdrospataki Gondozdsi Kozpont Csaldd- és
Gyermekjoléti Kézpont

MUNKAKORE: dvodai és iskolai szocidlis segité

MUNKAIDEIJE: heti 40 ora

Kotétt munkaidében: - adminisztrdcié
- fogadddra
- informaciényujtas
- hivatalos ligyek intézésében vald segitségnyujtds
- konzultacio
- tandcsadds
- krizisintervencio

Kdtetlen munkaidében:
0 intézményekbe vald eljutds
FOGLALKOZTATAS MODJA: munkaszerzédés

FELETTESE: szakmai vezetd, intézményvezetd

FOGLALKOZTATAS KEZDETE:

HELYETTESITES: tavollétében feladatai elldtdsdardl a szakmai vezets gondoskodik.

MUNKAKAPCSOLATOK:

oévodak

altalanos iskoldk
kézépiskolak
Jjelzdrendszeri tagok

c O 0O 0

ALAIRO JOG: - sajgt tevékenységének dokumentdcidja

KOTELEZETTSEG: fent nevezett koteles a munkajat gy végezni, hogy intézménye
celkitlizéseit szolgalja. Kotelessége a gyermekvédelem altaldnos elveinek és céljainak
megismerése, elfogadésa, a széles korben végzett szocidlis tevékenységekben valé aktiv
részvétele, valamint a szocialis munkéval jaré titoktartisi kotelezettsége. Mindenkor koteles
munkajat a szocilis munka Etikai K6dexének szabalyai alapjan ellatni.




OVODAI ES ISKOLAI SZOCIALIS SEGITG FELADATAIL:

A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont 6vodai és iskolai szocidlismunkasénak feladatellatds
jogszabalyi alapjat a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.évi
XXXI.. térvény, valamint a személyes gondoskodast nyiijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikddésik feltételeir6l szolo
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet nytjtja.

Az NM rendelet rendelkezései szerint az 6vodai és iskolai szocialis segité szolgéltatds célja a
gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a szocialis segit6 munka eszkdzeivel
tdmogatAst nylijtani a kéznevelési intézményekbe jaré gyermeknek, a gyermek csalddjénak és
a kozevelési intézmény pedagbgusainak, az intézményben megjelend egyéb
szakembereknek.

Az 6vodai és iskolai szocialis segité egyéni, csoportos és kozdsségi szocialis munkat végez,
valamint gyermek- és ifjasdgvédelmi feladatokat 14t el. Ennek keretében segiti:

a) a gyermeket a kordnak megfelelé nevelésbe és oktatdsba valo beilleszkedéséhez,
valamint tanulményi kotelezettségei teljesitéséhez  sziikséges kompetenciai
fejlesztéseben,

b) a gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késSbbi munkavallaldsidhoz kapcsolodo
lehet8ségei kibontakozasaban,

¢) a gyermek tanulméanyi kotelezettségeinek teljesitéset akadalyozd tényezdk észlelését
és feltarasat,

d) a gyermek csalddjat a gyermek 6vodai és iskolai életét érint6 kérdésekben, valamint a
csaladot Grinté nevelési problémék esetén a gyermeket és a csalddot a kozdttik léve
konfliktus felolddsaban,

e) prevencibs eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését €s

f) ajelzbrendszer mitkodését.

Ha a koznevelési intézmény foglalkoztat gyermek- és ifjisagvédelmi felelSst, az intézményt
érint gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai és iskolai szocialis segité a gyermek-€s
ifjasagvédelmi felelBssel egyiittmiikddésben latja el.

CELCSOPORTOK:

Az 6vodai és iskolai szocilis segité munkéjanak célcsoportjai a gyermekek, a szilldk, €s a
pedagégusok, valamint a koznevelési intézmények kdzdssegei (sziiléi kozosség, intézményi
tandcs, iskolaszék).

Az évodai és iskolai szocidlis segité munkavégzésének elsddleges célcsoportjai:

o 2z adott jarasban a csaldd- és gyermekjoléti kozpont ellatési teriiletén miikodo
koznevelési intézményekben jogviszonnyal rendelkezé gyermekek, tanulok és azok
kbzosségei (6vodai, iskolai, kollégiumi csoport);



e az érintett szlilok, neveldsziildk, torvényes képviseldk;

e az crintett kdznevelési intézmények pedagégusai, a nevelS-oktatdé munkat segitd
szakemberek, a koznevelési intézményben miikddé pedagégus- és egyéb kozosségek
(nevelotestiilet, szakmai kdzosségek, sziil6i munkakdzosség);

e a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatban allé egyéb szakemberek (pedagoégiai
szakszolgalat munkatarsai, iskolapszicholégus, védénd).

A szocidlis segité szolgaltatisban érintett kéznevelési intézmények:

¢ (Ovoda,

e altaldnos iskola,

e gimnazium,

e szakgimndzium,

e szakkozépiskola,

e szakiskola,

e készségfejleszto iskola,

e kiegészitd nemzetiségi nyelvoktatd iskola,

o gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézmény,

e kollégium,

¢ tobbcelu intézmények: (egységes Ovoda-bdlesdde, egységes iskola, vagy Osszetett
iskola, kozds igazgatdsh koznevelési intézmény, altalanos miivelddési kézpont,
egységes gydgypedagogiai, konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény: EGYMI)

A fenti nevelési-oktatdsi intézményekben oOvodai jogviszonnyal, tanuléi jogviszonnyal,
kollégiumi jogviszonnyal rendelkezé gyermekekre, tanulokra terjed ki a kozpont Aaltal
biztositott szocialis segit6 szolgaltatas.

FELADATA:

1. Csoportban végzett tevékenységek.
2. Kozosségi tevekenységek.
3. Egyéni tevékenységek.

Eljardsrend és dokumenticio:

1. Az adatkezelésrél

Az adatkezelésre és az adatszolgéltatdsra vonatkoz6 szabalyokat a Gyvt. Nkt. is szabalyozza.
Az Eur0pai Parlament és Tandcs 2016. dprilis 27-i 2016/679 rendeletét a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérsl és az ilyen adatok
szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatilyon kiviil helyezésérdl (GDPR). A
Gywvt. szerinti adatkezelések, igy az dvodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységet érintd
adatkezelések is, a GDPR hatdlya al4 tartoznak.



A Gyvt. 135. § (1) bek. b) pontja értelmében a 15.§ (1)~(5) bekezdésében meghatirozott
ellatasok, intézkedések nyhjtisa és megtétele, mindezek ellen6rzése, valamint biztositasa
sordn az e torvényben meghatirozott jogok érvényesiilésének elbsegitése céljabol a (2)
bekezdésben meghatirozott adatok kezelésére jogosult a csalad-és gyermekjéléti kdzpont
munkatarsa.

Mivel a csalad- és gyermekjoléti kézpont és a kdznevelési intézmények a gyermekvédelmi
jelzbrendszer része, ezért vonatkozik az 6vodai és iskolai szocidlis segitbre az Nkt. 42. § (1)
és (3) bekezdésének rendelkezései:

L42. § (1) A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatisdban, hivatdsinal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetéen, amelyrSl a
gyermekkel, tanuloval, sziilével valé kapesolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utén is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestillet tagjainak egymdas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzSrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésre.

(3) A pedagbgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatdsi
intézmény vezetdje Gitjan koteles a Gyvt. 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.”

Dokumentécid

A dokumenticiés tevékenységet minden esetben a hatdlyos jogszabalyok és szakmai
szabélyzok, valamint a Szocilis Munka Etikai kodexe alapjan kell végezni, tiszteletben tartva
a szakma alapvet szabélyait és alapelveit. A tevékenység folytatdsa sordn irinyado tovdbba a
Szakmai Program és a Szervezeti Mitkodési szabalyzat.

Munkaido:

Teljes munkaidSben heti 40 6rdban latia el a tevékenységet, részben kotdtt munkaidd
beosztissal, reggel 7.00 és este 20.00 6ra kozdtti munkaidSkeretben. Ezzel igazodik a
koznevelési intézmény miikddési rendjéhez, a sziilék elérhetségéhez, a tomegkdziekedes
menetrendjéhez, valamint a munkakorhéz kapesolods feladatokhoz, igy a kdznevelési
intézményben szervezett kozosségi (szilléi értekezlet, fogadoora, neveldtestiileti értekezlet,
kollégiumban nevelkedd tanulokkal torténd munka, sziildi munkakozosség megbeszélései
stb.) tevékenységekhez, programokhoz. A munkaid® tartalmazza az utazés idStartamat is.

Az évodai és iskolai szocidlis segitd kotelessége:

o A tudomdsira jutott rendellenességeket megsziintetni, err§l felettes vezetdjét
t4jékoztatni, kdzvetlen veszély esetén az intézmény munkatirsainak és ligyfeleinek
biztonsagaro! gondoskodni.



e Munkaijat a munkavédelmi és tiizvédelmi el6irasoknak megfeleléen koteles végezni.
FelelOsséget véllal az A4ltala hasznalt eszkozokért (audio-, vizualis eszkozok,
szamitogép stb.).

e A leltarba vett tirgyakért felelGsséget vallal.

o A jelenléti ivet napra készen vezeti,

e Az elbirt helyen és idSben, munkaképes allapotban kiteles megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel t6lteni.

o Ugyfélfogadasi idejét és modjat a koznevelési intézményben jol lathatd helyen
kifiiggeszti.

e Barmilyen okbdl valé tivolmaradisit el8zetesen, de legkésSbb 24 érin beliil
felettesének jeleznie kell.

e Szakmai felkésziiltsége 6&s naprakésztudisa érdekében részt vesz szakmai
tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

e Megismeri és folyamatosan nyomon k6veti a csalidd- és gyermekvédelem teriiletét
érintd rendelkezéseket és az aktudlis jogszabalyvaltozasokat,

e Részt vesz sikeres palyazatokkal kapcsolatos érdemi munka végrehajtasaban.

ZARO RENDELKEZESEK:

Az ovodai €s iskolai szociilis segité munkaviszonyéra (kinevezés, helyettesités, feleldsségre
vonés) a mindenkor érvényes jogszabalyok az iranyadéak.

Az intézmény mitk6désével kapesolatban barmely informécié kiaddséra az intézmény
vezetdje jogosult.

NYILATKOZAT

Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen
MUNKAKORI LEIRASBAN foglaltakat megismertem, megértettem é&s elfogadtam,
Vallalom, hogy a munkak6rommel kapcsolatos teendbket ennek megfeleléen végzem.

Déatum: Sérospatak,

..........................................................

A munkakdri leirdst JOvAhagyta: .......o...vvuiiiiiiiiiiii e
Datum; Sarospatak,

intézményvezetd



Nyilatkozat

Alulirott .ccevenees cesvessessssasstststssnsararnsens nyilatkozom arrdl, és biintetdjogi felelésségem

tudataban kijelentem, hogy:

> velem szemben nem allnak fenn a Gyvt. 10/A.§.(1.) bekezdésben meghatérozott
kizard okok, igymint:
e biintetett el6€let
e biincselekmény miatti eljaras
e foglalkozas tekintetében foglalkozastol valé eltiltas
e aszildi feliigyeleti jog, birosag ltali jogerds itélettel valé megsziintetése, valamint
a sziléi feligyeleti jog — a gyermek Ordkbefogaddsdhoz valé hozzijarulas

kivételével — a gyermek nevelésbe vétele miatti sziineteltetése.
Kijelentem tovabba, hogy:
> én és kdzeli hozzétartozém (élettdrsam) a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V.,
térvény (a tovabbiakban Ptk.) 8:1§ (1) bekezdés (1.) pontja szerint az elldtasban
részesiilé személlyel tartasi-, életjaradéki és 6rokliési szerzGdést az ellatas idOtartama

alatt - illetve annak megsziinését6l szamitott egy évig - nem kotok.

> az ellatottakkal valamint az intézménnyel szemben is betartom a ftitoktartasi

kotelezettséget.

...........................................

munkavallald

Sarospatak, .....cocoiiviiiiiiiiiiiiia



MUNKAKORI LEIRAS

A MUNKAVALLALO NEVE:

INTEZMENY MEGNEVEZESE: Sarospataki Gondozasi K6zpont

MUNKAKORE: Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetd, csaladsegitd

MUNKAIDEJE: heti 40 Ora, részben kotetlen

Kotoet munkaidoben: - stabiilés ¢és esetmegbeszélé csoport vezetése, heti 1 oraban,
alkalmanként esetkonferencia szervezése, vezetése, egyéb vezetbi teenddk, adminisztracio,
Kotetlen munkaidében: -  a hét barmely munkanapjan letolthet6 20 6ra (hétvégi program
esetén 1 6ra 2 Ordnak szamit) csalddlatogatasra, hivatalos ligyintézésre, az intézményekkel
val6 kapcsolattartasra, dokumentalasra, palyazatirasra stb. forditando.

FOGLALKOZTATAS MODJA: kinevezés
FELETTESE: az intézmény vezetije

A FOGLALKQZTATAS KEZDETE: .

HELYETTESITES: tivollétében szakmai vezeti feladatait az intézmény vezetbje latja el.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ISKOLAI VEGZETTSEG: felséfoki
szocidlis alapvégzettség, szocialis szakvizsga

MUNKAKAPCSOIATOK: - hatdsagok, hivatal képviseldi
- mds segité szakmak képviseloi
- nevelési-oktatasi intézmények
- csalad és gyermekjoleti kdzpont
- tarsintézmények
ALAIROI JOG: - sajat tevékenységének dokumentacidja
- a Csalad és  Gyermekjéléti  Szolgalat
levelezésében alairasi jogkor

KOTELEZETTSEG: Fent nevezett koteles a munkajat Gigy végezni, hogy az intézménye
celkitlizéseit és kiildetését szolgilja. Kotelessége a gyermekvédelem altalanos elveinek és
céljainak megismerése, elfogadasa, a sokrétii szocidlis tevékenységben valé aktiv részvétel,
valamint a szocidlis munkéaval jaré titoktartasi kotelezettség. Mindenkor koteles munkajat a
szocialis munka Etikai Kodexének szabélyai alapjan ellatni.

A MUNKAKOR CELJA, FUNKCIOJA: A mikodési teriiletén é16 szocidlis és
mentalhigiénés problémék illetve egyéb krizis helyzet miatt segitségre szoruld személyek,
csaladok vonatkozasiban az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megorzése.

VEZETOI FELADATOK:

Az 1997. évi XXXI. tv. és végrehajtasi rendelete, valamint ezek modositasai alapjin
latja el feladatait. Munkéjét a csaldd-és gyermekjoléti szolgalat célkitiizései szerint, valamint a
személyes adatok védelmére vonatkozé jogszabélyok betartdsa mellett végzi.



> A gyermekek testi, lelki egészségének, csalidban tirténd nevelésének elisegitése, a
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gyermekek  veszélyegtetettségének megeldzése, a kialakult veszélyertetettség
megsziintetése érdekében szervezi és irdnyitja a csaldd-és gyermekjoléti szolgdlat
munkdjdt.

Veszélyeztetettséget ésgleli és jelzd rendszert miikddtet. Ennek keretében:

- figyelemmel Lkiséri a telepiilésen él8 csaldadok, gyermekek személyi
&letkoriilményeit, szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatdsok,
szolgaltatasok iranti sziikségleteit, gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast
igényld helyzetét,

- a jelzésre kotelezett szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségilk irasban
(krizishelyzet esetén utélag) torténé teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve
krizishelyzet észlelése esetén az arrdl valo tajékoztatasra,

- minden év mdrcius 31 —ig elkésziti az éves jelzdrendszeri intézkedési tervet,

- a csalad-és gyermekjoléti szolgalat és a jelzdrendszer tagjainak képviselsi kdzott,
elére meghatirozott témakérben, évente legaldbb hat alkalommal szakmakozi
megbeszélést szervez,

- mtinden év februdr 28 -ig szakmai tandcskozdst szervez ( éves Gyermekvédelmi
Konferencia), melyen atfogban értékelik a jelzérendszer éves milkddését es a
gyermekjoléti alapellatis valamennyi formajat,

- gyermek, egyén vagy csaldd iigyében a kijelolt jarasi jelzorendszeri tanacsadd
részvételével az érintetteket é&s a veliik foglalkozé szakembereket bevonva
esetkonferencidt szerves,

- a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl hefi
rendszerességgel jelentést készit a csalad-és gyermekjoléti kozpontnak,

- a jelz6rendszeri szereplok egyiittmiikodésének koordinaldsa érdekében
esetmegbeszélést szerver, s az ethangzottakr6l feljegyzeést készit,

Kapcsolatot tart fent a Csaldd-6s Gyermekjoléti Kozpont munkatarsaival, nevelési,
oktatasi intézményekkel,

Javaslatot tesz az 6nkorményzatnal bevezetend6 j ellatisok forméjéara.

Szakmai konzulticiot vezet heti egy alkalommal.

A csalad-és gyermekjoléti szolgdlat milkodésével, a szervezeti egység szakmai
munkéjaval kapcsolatos problémikat feltirja, esetenként tovébbitja az intézmény
vezetdje fele.

Gondoskodik a csalad-és gyermekjoléti szolgélat dolgozdinak egyenletes terhelésérdl,
rendszeresen ellendrzi szakmai tevékenységiiket, munkéjukhoz szakmai segitseget
nyujt.

Feleldsséggel tartozik a szolgilat szakszerti munkajaért. Igyekszik szakmai ismereteit
b&viteni, illetve a gyermekjoléti szolgalat tagjainak szakmai képzését elGsegiten,
tovabbképzési tervet készit &s vezet. Kiilonbdzd szervezetekkel, intézményekkel valo
kapcsolattartdsban képviseli a szolgélat érdekeit.

Koordinélja a beosztott dolgozok feladatait és az egymdas kdzotti esetelosztast.
Ellendrzi a feladatok végrehajtasat és az igénybe vevokrdl készitett dokumentaciokat.
Eves beszamolot készit és értékeli a csalad-és gyermekjoléti alapellatis feladatainak
ellatasat

Elkésziti a statisgtikai kitelezettségekkel jiré kimutatdsokat.
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A gyermekjoléti szolgdlat tagjaira vonatkozd szebadsdgoldsi tervet készit, errdl
tijekoztatja az intézmény vezet§jét.

Beosztottak tivolmaradéasa esetén gondoskodik a munka folyamatossagardl, hatarid6s
feladatok elvégzésérol.

CSALADSEGITOI FELADATOK:

A csalad-és gyermekjo6léti szolgélat csaladsegitGjeként a GYVT. 39.§ (2-4) bekezdése, 40 §-
a, valamint a SZT. 64 §-a szerinti feladatokat végzi. Ennek megfelelfen:

1.

>

A csaladsegités keretében:

a szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyujt

az anyagi nehézségekkel kiizd6k szdmara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz valo hozzajutds megszervezése

a csaladgondozas, a csaladban jelentkezé mitkddési zavarok, illetve konfliktusok
megolddsanak elGsegitése

a kozosseglejlesztd programok szervezése, egyéni és csoportos készségfejlesziés

a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatési
problémékkal kiizdék, a fogyatékossiggal él6k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizddk, illetve
egyéb szocialisan raszorult személyek és csalddtagjaik részére tanicsadas nytjtasa

a kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csalddokat segitd szolgaltatasok

a csalad szocidlis helyzetének atfogd vizsgdlata alapjan igénybe venni javasolt
szocidlis szolgaltatdsokat meghatarozd, a szolgaltatdst ny(jtd szolgaltatora - a
jogosultsagi feltételek fennallasa esetén - kételezd szocidlis diagnodzis készitését azzal,
hogy a feladat ellatisiba bevonhatja a nem jérisszékhely telepiilésen miikdds
csaladsegitést ellatd szolgaltatot.

munkaviéllalasi tanicsadds az allaskereséssel és a munkavallaldssal kapcsolatos
problémak megoldasahoz.

Gyermekjoléti szolgaltatas keretében:

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

- a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlédését biztositd tamogatisokrol vald
tajekoztatas, a tamogatisokhoz valé hozzajutés segitése,

- a csalddtervezési, pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentilhigiénés és a
kiros szenvedélyek megelozését célzé tandcsadds vagy az ezekhez vald hozzajutas
megszervezeése,

- a vilsaghelyzetben lev$ vérandés anya tdmogatisa, segitése, tanacsokkal valod
ellatdsa, valamint a szocidlis szolgaltatisokhoz és gyermekjoléti alapellatisokhoz
torténd hozzajutds megszervezése,

- szabadid6s programok szervezése,

- hivatalos {igyek intézésének segitése.



» A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében:
- a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer milkodtetése, a nem éallami szervek,
valamint magénszemélyek részvételének elfsegitése a megeldzo rendszerben
- a veszélyeztetettséget eldidéz6 okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése
- meghatdrozott személyekkel (nevelési — oktatasi intézmények, véddndk,
renddrség stb.) és intézményekkel vald egyiittmiikodés megszervezése, tevekenységiik
Osszehangolasa.

» A Kkialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:
- a gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis munkdval (a tovébbiakban:
csaladgondozds) elésegiteni a gyermek probléméinak rendezését, a csaladban
jelentkez6 miikdési zavarok ellenstilyozasat,
- csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, killondsen a valas, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas esetében kezdeményezni:
- egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,
- szocidlis alapszolgaltatasok igénybevételét,
- egészségiigyi ellatasok igénybevételét,
- pedagdgiai szakszolgélatok igénybevételet.

3. Epyeb feladatok:

» Csaladsegitoként folyamatosan végzi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
valamint a Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai programjéban eldirt szakmai
feladatokat.

> Fogadja és meghallgatja a szolgdlatnal megjelent klienseket.

» Azonnali intézkedést igényls esetekben haladéktalanul megteszi a legsziikségesebb
intézkedéseket, vagy azokra masokat felkér.

> Részt vesz a megel6zés érdekében kiilonbozd szabadidbs programok szervezeésében
(ny4ri napkézi, nyari tdboroztatas, rendezvények szervezése, miivelddési intézmeények
programjainak kovetése).

> Miikodési teriiletén felkutatja a hatranyos, illetve veszélyeztetett helyzetii gyermekeket
és csaladjaikat, megismeri a csalidok kornyezeti feltételeit. Felismeri és feltirja a
csalidokban tapasztalat mentalis, szocilis problémékat, ezek okait és megoldésukra
cselekvési tervet készit.

» Egyiittmitkodik a gyermekek és csaladjaik killonbozé problémainak megolddsa
érdekében a nevelési, oktatdsi, egészségligyi, szocidlis intézményekkel, hatosagi
szervekkel. Mindkét irAnyban kbzvetitd, kapcsolatfejlesztd szerepet véllal. Javaslatot
tesz a probléma megoldésat segitd szakintézmények igénybevételére, szitkség esetén
kozvetleniil, vagy intézkedéssel segiti a megfeleld szakellitds vagy szolgéltatés
igénybevételét.

» Eljar a csaladok, gyermekek érdekében, timogatja Sket jogaik érvényesitésében.

> A feltirt és megismert problémik megoldasa érdekében kezdeményezi 1j tipusn
szolgaltatisok bevezetését, vagy meglévok modositasat.

> Részt vesz esetmepbeszéld csoport munkajaban, esetkonferencidk szervezésében és
szakmakdzi megbeszéléseken.
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A gyermekeket fenyegetd koOzvetlen és sulyos wveszély esetén a Csalad-és
Gyermekjoléti Kozpont felé javaslatot tesz a hatdsag intézkedésére.

Védelembe vételi €s egyéb hat6sagi eljaras esetén az ellatst igénybe vevd iratanyagat
atadja a Csalad-és Gyermekjoléti K6zpontnak.

Részt vesz elhelyezési, védelembe vételi és egyéb hatdsagi targyalisokon. Egyébként
minden az intézmény vezetbje &altal kapott feladatot teljesit, ami a szakteriiletével
Osszefliggl.

Hatékonyan egyiittmiikddik és kapcsolatot tart a Csaldd-és Gyermekjoléti Kézponttal

Adminisztrativ feladatok:

Egytittmiikddési megallapodast kot az ellatast igénybe vevikkel, vezeti az esetnaplét,
és feljegyzést készit a csaladlatogatasokrol.

Rendszerezi az éltala gondozott csaladokra, gyermekekre vonatkozé informdcidkat,
nyilvantartasban rogziti megfigyeléseit, latogatdsainak tapasztalatait, a csaladdal,
gyermekkel folytatott szakmai munkajat. A gyermekjéléti és gyermekvédelmi
ellatasban részesiilék gondozasat- nevelését segitdé ,,Gyermekeink védelmében”
nyilvéantartasi rendszer adatlapjait vezeti.

A kliensekr8] eloiras szerint vezetett dokumenticiét hatéridén beliil tovdbbitja az
illetékes hatdsagok, a szakellatds intézményei felé €s a Csaldd-és Gyermekjoléti
Kézpontnak.

A gyamhivatal illetve a Csaldd-és Gyermekjoléti Kozpont irasbeli felkérésére
kornyezettanulmanyt készit €s tijékoztatast nynjt, valamint igény szerint részt vesz a
gondozasi-nevelési tervek elkészitésében.

Sajat dokumentaci6jaban alairasi joggal rendelkezik.

A 226/2006 (XI. 20) Korm. rendelet szabalyozisa 4ltal az igénybevevéi
nyilvantartdsba (KENY SZI) napi jelentési kotelezettsége van.

A csalddsegitd kitelesséve:

A tdomésira jutott rendellenességeket megsziintetni, err8l felettes vezet6jét
tajékoztatni, kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatirsainak és ellatottainak
biztonsagarol gondoskodni.

Munkdjat a munkavédelmi és tiizvédelmi elGirdsoknak megfeleléen végzi. Felel az
altala hasznalt eszk6zokért (audio, viznalis, szamitogép, stb.)

A leltarba vett tirgyakért felelgsséget vallal.

A jelenléti ivet naprakészen vezetni

Az elgirt helyen és idSben mmunkaképes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel télteni

Kivételes esetekben rendkiviili munkaid6ben torténd munkavégzésre is kotelezhetd
Béarmilyen okbél valé tivolmaradasat elézetesen, de legkésébb 24 o6ran beliil
felettesének jelezni

Szakmai felkésziiltsége és naprakésztuddsa érdekében részt vesz tovabbképzéseken,
tanfolyamokon.

Megismeri és folyamatosan nyomon kéveli a csaldd illetve a gyermekvédelem
teriiletét érintd rendelkezéseket és az aktuilis jogszabalyvaltozasokat.



> Részt vesz a sikeres palyazatokkal kapcsolatos érdemi munka végrehajtasaban.

MUNKARUHA JUTTATAS: A munkaruha juttatds az intézmény belsé szabdlyozésa
alapjan torténik. A munkaruha a sajat tevékenységb6l szarmazé fokozott igénybevételtdl
és szennyez6dést6l 6vja meg a dolgozod ruhdzatit vagy helyettesiti azt.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAIL

e az eredmények mindségi és mennyiségi jellemzii

e a2 feladatok jogszabalyoknak és egyéb feltételeknek hataridSre torténd teljesitései
o erdforrasokhoz vald hozzaférés

e rugalmassag

¢ megfelel6 kommunikacié

e cllendrzés, értékelés

ZARO RENDELKEZESEK:

A munkaviszonyara (kinevezés, helyettesités, felelésségre vonds) a mindenkor érvényes
jogszabalyok az irdnyadoak.
Bérmely informéci6 kiaddséra az intézmény miikddésével kapcsolatban csak az intézmény
vezetdje jogosult.

Nyilatkozat

ATIIOt. ... eeieeee e kijelentem, hogy a jelen MUNKAKORI
LEfRAS-ban foglaltakat megismertem és megértettem. Véllalom, hogy a
munkaksrommel kapcsolatos teend6ket ennek megfelelden végzem.

Datum: Sérospatak,

munkavillalo
Datum: Séarospatak,
A munkakéri leirast jovahagyta:

....................................

intézményvezeto



Nyilatkozat

N 13111 (0] 1 AN cvrsesvsnns.  Dyilatkozom arrdl, és biintetGjogi

felelosségem tudataban kijelentem, hogy:

» velem szemben nem allnak fenn a Gyvt. 10/A.§.(1.) bekezdésben meghatarozott
kizaré okok, igymint:
¢ biintetett elo¢let
¢ Dbiincselekmény miatti eljaras
e foglalkozas tekintetében foglalkozastol vald eltiltas
e a sziil6i feliigyeleti jog, birosag altali jogerds itélettel valé megsziintetése, valamint
a sziil6i feliigyeleti jog — a gyermek Orokbefogadasdhoz vald hozzijarulas

kivételével — a gyermek nevelésbe vétele miatti sziineteltetése.
Kijelentem tovabba, hogy:

» én és kozeli hozzatartozom (€lettdrsam) a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013, évi V.
térvény (a tovibbiakban Ptk.} 8:1§ (1) bekezdés (1.) pontja szerint az ellatasban
részesilé személlyel tartasi-, életjiradéki és Oroklési szerzdést az ellatds idStartama

alatt - illetve annak megsziinésétol szamitott egy évig - nem kotodk.

> az ellatottakkal valamint az intézménnyel szemben is betartom a titoktartdsi

kotelezettséget.

-------------------------------------------

munkavallald






MUNKAKORI LEIRAS

MUNKAVALLALO NEVE:

INTEZMENY MEGNEVEZESE: Sdrospataki Gondozdsi Kézpont Csaldd- és
Gyermekjoléti Kbzpont

MUNKAKORE: szakmai vezets

MUNKAIDEIE: heti 40 ora, részben kitetlen

Kotott munkaidoben: - esetmegbeszélés havi két alkalommal

- fogadddra

- segitd beszélgetés

- tandcsadds

- esetkonferencidkon valo részvétel

- védelembe vételi tdrgyaldsokon valé részvétel
Kotetlen munkaidében: - csaladidtogatds

o készenléti szolgalat

o kapcsolattartdsi tgyelet

O @ hét barmely napjan letéitheté 20 6ra (hétvégi
elfoglaitségnak 1 d6ra 2 drénak szdmit)
csalddlatogatasra, hivatali {gyintézésre, az
intézményekkel valé kapcsolattartdsra,
dokumentdldsra, palydzatirdsra forditando

FOGLALKOZTATAS MODIJA: munkaszerzédés

FELETTESE: intézményvezets

FOGLALKOZTATAS KEZDETE: oo

HELYETTESITES: tdvoliétében feladatai ellatdsdarél az intézményvezetd gondoskodik.

MUNKAKAPCSOLATOK: - hatdsdg

o Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat
o Zempléni Csaladokért Alapitvany
o tarsintézmények



o jelz8rendszeri tagok

ALAIRG JOG: - a Csaldd-és Gyermekjoléti Kozpont levelezésében
aldirdsi jogkor

KOTELEZETTSEG: fent nevezett koteles a munkajat Ggy végezni, hogy intézménye
célkitiizéseit szolgilja. Kotelessége a gyermekvédelem 4ltaldnos elveinek és céljainak
megismerése, clfogaddsa, a széles korben végzett szocidlis tevékenységekben valé aktiv
részvétele, valamint a szocidlis munkaval jaré titoktartdsi kotelezettsége. Mindenkor koteles
munk4jat a szocialis munka Etikai K6dexének szabalyai alapjn ellatni.

SZAKMAI VEZETOI FELADATOK:

A Csal4d-és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetdje a Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja
szerinti feladatokat végzi.

A gyermekijoléti kdzpont a gyermekjoléti szolgalatnak a 39. §, a 40. § (2) bekezdése és az
Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti altaldnos szolgaltatasi feladatain t0l a szakmai vezetd

e a gyermekek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének el6segitése, a
gyermekek veszélyertetettségének kialakulssanal javaslatot tesz a gydmhivatal
részére

o védelembe vételi trgyaldson részt vesz

e clkésziti az egyéni gondozasi-nevelési tervet, szervezi a megvalositasat

e kozremiikodik a csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezésében, utdgondozisiban

e szakmailag tAmogatja a gyermekjoléti szolgalatot

e havi rendszerességgel esetmegbeszélést tart a szolgalatok részére

e é&ves beszamol6t készit és értékeli a csalad-és gyermekjdléti kozpont feladatainak
ellatasat

o elkésziti a statisztikai kotelezettségekkel jaré kimutatisokat

e 3 kozpont dolgozoi részére szabadsagolasi tervet készit, errdl tajékoztatja az
intézmény vezetojét

e beosztottak tdvolmaradasa esetén helyettesiti Sket, gondoskodik a munka
folyamatossagarél, hataridds feladatok elvégzésér6l. Tavolmaradésa esetén
helyettesitését Dakos Doéra vallalja.

A Gyvt. 31. § (2) bekezdés a) pontja szerinti egyittmitk6dés kereteben

e aszakmai vezet és/vagy az esetmenedzser és a megel6z6 partfogé feliigyeld szitkség
szerint kozosen végeznek csaladlatogatast és kozdsen hallgatjik meg a gyermeket

e acsalad- és gyermekjoléti kozpont lehet8ség szerint helyszint biztosit a megel6zd
partfogé feliigyelének a viselkedéskorrekcids esetkezelési modszerek alkalmazasahoz
és a megel6zd partfogassal dsszefiiggd egyéb feladatai elvégzéséhez



