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Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikddés belsé rendjét, a kiilsd és belsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat €s
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas intézmény vagy hatdsag feladat és
hataskorébe. A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységek, munka-csoportok és folyamatok Osszehangolt mitkodését, €s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza. A szervezeti és miikodeési szabalyzatban foglaltak betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozodjara nézve kotelezd.

Recsk Nagykozség Onkormanyzata, mint fenntartd az Alapszolgaltatdsi Kozpont létrehozasaval
Szocialis Ellatoé és Gyermekjoléti Intézményt mitkodtet. ,,Alapszolgaltatasi Kozpont az a szocialis
intézmény, amely étkeztetést, hazi segitségnyljtast, csaladsegitést, nappali ellatast és gyermekjoléti
szolgaltatast biztosit.” Az intézmény tevékenységét a ,Szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szol6 — tobbszordsen modositott - 1993. évi. III. torvény és annak végrehajtasi utasitdsa
az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet ,,A személyes gondoskodast nyjté szocidlis intézmények
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeir6l” valamint a gyermekjoléti alapellatast ,,A
gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol” szolo 1997. évi XXXI. térvény alapjan az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

Az SzM Sz hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-¢és hataskori
szervezeti €s miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:
e az intézmény vezetdjére,

e az intézmény dolgozoira,
e az intézményszolgaltatasait igénybe vevikre.

Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény szervezeti formaja a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi
III. torvény85/C &(1) bekezdés d pontja alapjan integralt intézmény besorolasu.

I. Fejezet

Az intézmény alapadatai
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Az intézmény neve, adészama, szamlaszama:

Szocialis Ellato- és Gyermekjoléti Intézmény

Az intézmény dgazati azonositoja: S0040828

Az intézmény adoszama: 16746983-2-10.

Az intézmény szamlaszama: OTP Bank 11739092-16746983.

Az intézmény alapito szerve:
Recsk Nagykozség Onkormanyzata 3245 Recsk Kossuth L. Gt 165.

Az alapité okirat kelte:

Az alapitas idOpontja 1998. februar 17. az 14/1998. (11.17.) dnkormanyzati hatarozattal.

Az alapitds célja a helyi dnkormanyzatokrol sz6lo 1990. évi LXV. térvényben meghatarozott
feladatok ellatasa.

Az alapitdéi és iranyitéi jogkorrel rendelkezd szerv Recsk Nagykdzség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete.

Az intézmény székhelye:

3245 Recsk, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 1.
Tel: 06/36/478-339.

E-mail: postmaster@alapszolg-recsk.t-online.hu

Az intézmény telephelye:

3245 Recsk, Kossuth L. ut 146.

Tel : 06/36/578-051

A Gyermekjoléti Szolgalat feladatainak ellatasat biztositja.

Gyermekjoléti alapellatasként telephelyen miikodé gyermekjoléti szolgaltatds dgazati azonositoja
S0040828S0076440.

Az intézmény ellatasi teriilete:
Recsk Nagykozség kozigazgatasi teriilete

Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve:

Recsk Nagykdzség Onkormanyzata 3245 Recsk Kossuth L. Gt 165.

Az intézmény munkajat a szakmai kovetelményrendszer, a hatalyos jogszabdlyok, az agazati
iranyitd szervezetek altal kiadott szakmai ¢és gazdasagi eldirasok szerint végzi. Munkajardl a
kozvetlen feliigyeletet ellatd szervezetnek koteles beszamolni.

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore:

Onalldan miikods koltségvetési szerv, pénziigyi és szamviteli szervezeti egységgel nem
rendelkezik. A pénziigyi és szamviteli feladatokat kiilon megallapodas alapjan a Recski Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal latja el. A Hivatal PIR szama 805739 pénziigyi korzet 0123 Recsk.

A koltségvetési szerv torzskdnyvi azonosité szdma 646385.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

Az intézmény rendelkezésére allo vagyon a feladatok ellatasahoz az intézmény rendelkezésére all.
Az onkormanyzat tulajdonat képez6 1013/1. hrsz. szdmu ingatlan ¢és a rajta 1év0 15 helyiségbdl allo
140 m” hasznos alapteriiletli épiiletrész, mint forgalomképtelen vagyontargy, tovabba az épiiletben
leltar szerint nyilvantartott berendezési €s felszerelési targyak.

Az 6nkormanyzat tulajdonat képez6 308/1. hrsz. szamii ingatlanban talalhaté 12m® iroda helyiség és
az ott leltar szerint nyilvantartott berendezési €s felszerelési targyak.

A forgalomképtelen vagyontargyak feletti rendelkezési jog az Onkormanyzatot, az egye€b
vagyontargyak feletti rendelkezés az intézményt illeti meg.

A koltségvetési szerv altal foglalkoztatottak kozalkalmazottak, foglalkoztatasi jogviszonyukra a
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kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. Torvény rendelkezései az irdnyadok.

Az intézmény szakagazati besorolasa megnevezése alapfeladatonként ellatando tevékenysége:

881011 Iddsek nappali ellatés

889921 Szocialis étkeztetés

889922 Hazi segitségnyujtas

889924 Csaladsegités (Gyermekjoléti Szolgalat)

Az intézményvezetdi kinevezési rendje:

A Szocidlis Ellaté és Gyermekjoléti Intézmény vezetdjét Recsk Nagykdzség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete bizza meg meghatarozott eljarasi rend szerint, palyazat Otjan. A vezetd
magasabb vezetd allast dolgozo felett a munkaltatéi jogokat a Képviselo-testiilet, az egyéb
munkaltatoi jogkort pedig Recsk Nagykozség Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény bélyegzoi:

Hosszi bélyegzd. A hossza bélyegzd tartalmazza az intézmény nevén ¢€s székhelyén kiviil az
intézmény addszamat. Az intézmény telephelyén ellatott feladatkore a gyermekjoléti szolgalat
kiilon hosszl bélyegzdvel rendelkezik, amely tartalmazza az intézmény nevét, az ellatott feladatkor
nevét (gyermekjoléti szolgalat), valamint a telephely nevét €s cimét.

I1. Fejezet
Az intézmény célja, feladata, szervezete és felépitése

Az intézmény célja

Az intézmény célja az Onkormanyzat altal biztositott személyes gondoskodas keretébe tartozo
szocialis alapszolgaltatasok €s gyermekjoléti alapellatdsok megszervezése.

Az alapszolgéltatdsok megszervezésével a telepiilési Onkormanyzat segitséget nyjt a szocialisan
raszorulok részére sajat otthonukban és lakokornyezetiikben Onallo életviteliikk fenntartasaban,
valamint egészségi allapotukbol, mentalis allapotukbol vagy mas okbol szarmazd problémadik
megoldasaban.

Az intézmény szakmai teriilete 6t részbdl all, de ezek munkaja 6sszefligg.

Az intézmény székhelye: 3245 Recsk, Bajcsy-Zs. u. 1.

Alaptevékenysége:

Személyes gondoskodast nyujto alapellatas:
o ctkeztetés

e hazi segitségnyujtas

e csaladsegités

Szakositott ellatas:

e 1iddsek nappali ellatasa

Gyermekjoléti alapellatas:

e gyermekjoléti szolgaltatas

A szocialis alapszolgaltatasok koziil az intézmény székhelyén ellatott feladatkore:

o ¢ctkeztetés
e hazi segitségnyujtas
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e nappali ellatas

Az intézmény telephelye: 3245 Recsk, Kossuth L. u 146.
A szocialis szolgaltatasok koziil az intézmény telephelyén ellatott feladatkore:

e gyermekjoléti szolgalat
e csaladsegités

Az intézmény ellatasi teriilete: Recsk Nagykozség kdzigazgatasi teriilete.

Engedélyezett férohelyek szama:

e Iddsek nappali ellatasa: 20 6
e Hazi segitségnyujtas tekintetében ellathatd személyek szama: 27 6

Ellatasok igénybevételének modja

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybe vétele dnkéntes, az ellatast igényld,
illetve torvényes képviseldje kérelmére, inditvanyara torténik.

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatas iranti kérelemrdl az intézményvezetd — tartds
tavollét esetén a szakmai helyettes - dont.

Téritési dij

A személyes gondoskodast nyajté ellatasokeért téritési dijat kell fizetni.
e Hazi segitségnyujtas

o Etkeztetés

e Iddsek nappali ellatasa

Téritésmentesen kell biztositani
e (saladsegités
o (Gyermekjoléti szolgaltatas

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje, akadalyoztatisa esetén helyettese jogosult.

Munkaidé beosztasa
A szocialis Ellato és Gyermekjoléti Intézmény f64allast dolgozdinak munkaideje heti 40 oOra.

1. Etkeztetés

Célja, feladata:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlis raszoruloknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérol kell gondoskodni, akik azt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk,
pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt.

Az étkeztetést a Jambor Vilmos Altalanos Iskola épiiletében 16vé Kozponti Konyha biztositja.

Az étkezés a lakossag sziikségleteinek megfeleléen megszervezhet6 az étel

e helyben fogyasztassal,

e clvitelének lehetové tételével,

e lakésra szallitasaval.

Az étel kiszallitas munkanapokon 11,30-13,30 6ra kozott torténik.
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Az ebéd a nappali ellatottak részére egyben, egy ételhordd edényben keriil kiszallitdsra. Az
onkormanyzati gépjarmiivel illetve a gondozondk kerékparjaval torténd kiszallitdssal €s személyes
elvitellel igényelt ebédet az ellatottak sajat ételhordd edényében kapjak.

Az étkeztetésrdl a személyes gondoskodast nyljto szocialis intézmények szakmai feladatairol é€s
mikodeéstik feltételeirdl sz6lo 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 4. szdmi melléklete szerinti
igénybevételi naplo és a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatdsok téritési dijarol szolo
29/1993 (II. 17.) Korm. rendelet szerinti €lelmezési napok nyilvantartdsdnak a vezetése az
intézményvezeto feladata.

2. Hazi segitségnyujtas

Célja, feladata:

A hazi segitségnyljtas olyan gondozasi forma, amely az igénybe vevd 0nallo életvitelének
fenntartasat - sziikségleteinek megfelelden - lakasan, lakokornyezetében biztositja.

A szépkortiak korosztdly egy heterogén csoport, eltérd sziikségletekkel. A szocidlis Ellato és
Gyermekjoléti Intézmény feladatai koziil kiemelkedd az idds korosztaly felkarolasa, tarsadalmi
elszigetelddésének a megakadalyozdsa. A cél elérése érdekében ezért az iddsellatas valamennyi
formaja megvalosul kozségilinkben.

A szocialis gondozéndk munkéjanak eredményeként az idés emberek altaldban késébb, vagy
egyaltalan nem keriilnek szocialis otthonba, &polas sziikségessége miatt nem kotnek le korhazi

agyat.

A hézi gondozo feladatai ellatdsa sordn segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd
fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete:

e sajat kornyezetében,

e ¢letkoranak, ¢lethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,

e meglévo képességeinek fenntartasaval, felhaszndldsaval, fejlesztésével biztositott legyen.

A hazi segitségnyujtas keretébe tartoz6 gondozasi tevékenység kiilondsen:
az ellatast igénybe vevivel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartésa,
az orvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi, dpolasi feladatok ellatasa,
a segitségnyujtas a higiénia megtartasaban,
kozremiikodés az ellatast igénybe vevo haztartasanak vitelében (kiillondsen bevasarlas, takaritas,
mosas, meleg étel biztositasa),
segitségnyujtas az ellatast igénybe vevonek a kornyezetével vald kapcsolattartasaban,
e segitségnyujtas az ellatast igénybe vevot érintd veszélyhelyzet kialakuldsanak megel6zésében, a
kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,

o részvétel az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztato ¢és rehabilitacids programok
szervezésében,

e az cellatast igénybe vevl segitése a szamukra sziikséges szocidlis ellatasokhoz vald
hozz4ajutasban,

e azeldégondozast végzd személlyel vald egylittmiikodés.

Informacionyujtas, tanacsadas az ellatottak részére a szocialis biztonsdg megteremtéséhez
kapcsolodo ellatasokrol €s szolgaltatasokrol megfeleld tajékoztatas nyujtasa, az ellatdsok
hozzatérhetoségével és az igénybevételiikre vonatkozo szabalyokkal kapcsolatban. Tandcsadéas a
mindennapi ¢lethez kapcsolodd problémak megolddsahoz (csaladi kapcsolatok erdsitéséhez,
munkavallalassal kapcsolatosan stb.).

A gondozo6 napi gondozasi tevékenyseégérdl jogszabalyban meghatarozott gondozasi naplot vezet.
A hazi gondozo6 a hazi segitségnyujtas sordn egylittmiikodik az egészségiigyi és szocidlis alap- és
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szakellatast nyajto intézményekkel.

3. Nappali ellatas

Célja, feladata:

A nappali ellatast biztosité Idések Klubja az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi,
mentalis allapotuknak megfeleld napi €életritmust biztosito, kozdsségi szolgaltatasokat szervez.

A nappali ellatast biztosito intézmény alkalmas kell, hogy legyen kozdsségi egyiittlétre, a pihenésre,
a személyi tisztalkodasra, a személyes ruhdzat tisztitisara, az étel melegitésére, talalasara és
elfogyasztasara szolgalo helységekkel.

Az idések klubjanak nyitvatartasi ideje munkanapokon: Hétfotol - Péntekig: 7-15 oraig.

Az 1dések Klubjdban a napi ellatdsban részesiilokrol latogatasi €s esemény naplot kell vezetni,
illetve gondozasi tervet kell késziteni, és a tervben meghatarozottak dokumentalasa a gondozési
lapon torténik.

A klub dolgozéi a hozzajuk forduldk szamara segitséget nyGjtanak hivatalos ligyek intézésében,
szocidlis szolgaltatasi iligyekben személyes esetkezeléssel, tandcsadédssal, egyéb ligyekben a
megfeleld szakember felkutatasaban, odairanyitdsban.

Az 1ddsek klubjanak jelentdségét fokozza, hogy bazisan valosul meg az alapszolgaltatas rendszere:
étkeztetés, hazi segitségnyujtas, csaladsegités.

4. Csaladsegités

Célja, feladatai:

e A mikodési teriileten €16 egyének, csalddok, kozosségek érdekeinek képviselete, szocidlis,
mentalis problémainak, sziikségleteinek feltarasa, e problémdak kezelésében és megoldasaban
valé kozremiikodés. Kiemelt prevencids feladata a csalddok védelme, f0 munkamoédszer a
komplex csalddgondozis, mely rendszerelméletli, a csalad belsd, konfliktusos viszonyainak
rendezését eldsegitd, folyamatos, egyiittmitkodd kapcsolattartas.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a miikodési teriileten €10 lakossdg szocidlis helyzetét a
megelézés ¢s mielobbi segitségnytjtas érdekében. A feltart sziikségleteket elemzi, sajat
kompetencia hatarain beliil ezeket kezeli, illetve javaslatot tesz kielégitésiik modjara, j szocialis
ellatasok bevezetésére.

e Szocialis ligyintézésben vald segitségnyujtas, kérelmek, beadvanyok kitoltését segiti. Egyéni
esetkezelést, komplex csalddgondozast nyujt, mely folyamatos tdmogatd kapcsolat az egyén
¢letfeltételeinek javitdsa, csaldd miikodési zavarainak rendezése érdekében. Anyagi €s személyes
tamogatasok kozvetitését végzi (ruhanemd, tartos élelem, ajandékcsomag, tiizeld beszerzése).

e Szakmai kapcsolattartast folytat tamogatd, segitd, gyodgyitd, szocidlis alapellatast nyujtod
intézményekkel, karitativ egyhazi allami szervezetekkel, oktatdsi intézmények gyermek- €s
ifjusagvédelmi feleldseivel, kozmiivelddési intézményekkel.

e Szervezi az aktiv kort nem foglalkoztatott személyek egyiittmiikdési programjat.

A segitségnyujtast forgalmi napléban és esetnaploban kell dokumentélni. E dokumentaciokat az

alapszolgaltatasi kozpont vezetdje legalabb negyedévenként ellendrzi.
Az intézmény keretein beliil az intézmény telephelyén 6nalloan miikddik a Gyermekjoléti Szolgalat.

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat iigyfélfogadasi rendje:
Hétto: 10:00-12:00 ora
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Kedd: 13.00-15:00 6ra
Szerda: 10:00-12:00 6ra
Csiitortok: 13:00-15:00 6ra
Péntek: UGYFELFOGADAS NINCS

5. Gyermekjoléti alapszolgaltatas

Célja, feladatai:

A gyermekek csaladban torténd nevelésének eldsegitése, csaladban torténd nevelésének
eldsegitése érdekében a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlodését biztositoé tamogatasokrol vald
tajékoztatas, tamogatasokhoz vald hozzéjutés segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a veszélyeztetettséget €észleld €s jelzo
rendszer miikddtetése, a veszélyeztetettséget eldidézd okok feltarasa és ezek megoldasara
javaslat készitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében csaladgondozas biztositdsa a
csaladban jelentkez6 zavarok ellenstlyozasara.

Védelembe vételhez kapcsolodo szolgaltatasi feladatok, javaslat készitése a gyermek csaladjabol
torténd kiemelésére, leendé gondozasi helyére, vagy annak megvaltoztatasara.

A csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitése, illetve az utdgondozassal
kapcsolatos feladatok.

A szocialis valsaghelyzetben 1€v6 varandds anya tamogatésa, segitése, tandcsokkal valo ellatasa,
hivatalos {ligyei intézésének segitése.

Az éltala kezelt adatokat nyilvantartja, ¢és kiilon jogszabalyban meghatarozott moddon
felhasznalja.

Szervezési faladatai hataskorben gondoskodik a szabadidds programoknak, gyermekvédelmi
feladatokat ellatd személyek €s intézmények, valamint a helyettes sziil6i hal6zat szervezésérol.
Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

Kezdeményezi az ellatas teriiletén miik6do dnkormanyzatoknal 11 ellatdsok bevezetését.
Egyilittmiikodik az illetékes gyamhivatalokkal, teriileti gyermekvédelmi szakszolgéalatokkal.

I11. Fejezet
Munkakorokhoz kapcsolodo feladatok

1. Intézményvezeto

Az intézményvezetdi megbizas rendje: az intézmény vezetdjét Recsk Nagykozség Képviseld-
testiilete bizza meg meghatarozott eljarasi rend szerint, palyazat Gtjan. A vezetd magasabb vezetd
allasu dolgozo, felette a munkaltatdi jogokat a Képviselo-testiilet, az egyéb munkaltatoi jogkort
pedig Recsk Nagykozség Polgarmestere gyakorolja. Az intézményvezetd egy személyi felelds az
intézmény mitkddéséért.

Feladatai:

Biztositja az intézmény jogszer(i, szakmai elveknek megfeleld miikodését.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény munkajat; éves munkatervet/beszamolot,

képzési és tovabbképzési tervet készit.

Gyakorolja az intézmény dolgozoi felett a munkaltatol jogokat, kivéve 01j statusz létrehozasat
illetve megsziinését, elkésziti a munkakori leirdsokat.

Meghatarozza az intézmény munkarend;ét.

Felel az intézmény gazdalkodasaért, koltségvetés altal meghatarozott kereteken beliil részben
onallo tevékenységet folytat.

Iranyitja az tigyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

Képviseli az intézményt mas szervek eldtt.
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Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tliz- és vagyonvédelmi eldirdsok
betartasarol.

Az intézményvezetd ellatja a klubvezetdi feladatokat és heti 10 oOraban a csaladsegitdi
feladatokat is.

Az intézményvezetd helyettesitését a gyermekjoléti szolgalat feladatait ellaté dolgozo latja el.

Csaladgondozo

Feladatai:

3

Ismerje €s alkalmazza a szocidlis munka végzéséhez sziikséges elméleti ismeretanyagot.
Magatartdsat a kliensekkel, a munkatarsakkal, munkaadoval, més szakmak képviseldivel
szemben a Szocialis Munkasok Etikai Kodexében megfogalmazott etikai normak jellemezzék.
Ismerje a helyi szocialpolitikai ellatd rendszert, épitsen ki munkakapcsolatot az ott dolgozokkal.
Munkéja nem egyszerisithetd le a kliensekkel vald egyéni foglalkozasokra, kliensrendszerben
kell gondolkodnia. Az esetmunka sordn egyéneknek, paroknak, csaladoknak nyujtson segitséget.
A klienseit, azok csaladjait, a csalad belsd strukturajat, €letkoriilményeit, csaladlatogatas soran
ismerje meg.

A kliensekkel épitsen ki segitd kapcsolatot, a szocidlis munka eszkdzeivel és modszereivel
alakitson ki bizalmon alapuld egyiittmiikddést.

Tévolléte esetén a helyettesitésrdl az intézményvezetd gondoskodik.

Klienseirdl nyilvantartast kell vezetnie, a torvényben és szabalyrendeletben foglaltak szerint.
Szakmai forumokon, tovabbképzéseken koteles aktivan részt venni, gyakorlatat javitsa, novelje
munkahelye szolgéltatasainak szinvonalat és hatékonysagat.

Munkatarsait, vezetdit segiti abban, hogy a csalddsegitd szakmai egység feladatait, magas
szakmai szinvonalon teljesitése.

Az észleld és jelzorendszer informacidit fogadja és kdzvetiti.

Kornyezettanulmanyt, statisztikai kimutatast készit.

Szocialis informacios szolgaltatasokkal kapcsolatos tevékenységeket végez.

Hazi gondozo, gondozond:

Feladatai:

4.

A gondozott személyt, a hazi segitségnyijtds modjat, formajat ¢€s gyakorisagat az
intézményvezetd hatarozza meg.

A gondozdnd a napi tevékenységérdl gondozési naplot vezet.

Havi rendszerességgel a gondozottakkal kapcsolatos adminisztracids tevékenységet elvégzi az
Id6sek Klubjaban, melyre a napi 8 6rabol maximum 2 6rat vehet igénybe, de azt minden esetben
megeldzi a sziikségszerinti gondozdi tevékenyseége.

Munkéja soran egyiittmiikodik a haziorvosi szolgalattal, és ha szakdpoloi szakképesitéssel
rendelkezik, a szakképesitésének megfeleld egészségligyi ellatast nyajthat a gondozottaknak.
Elkésziti a gondozasi tervet és gondoskodik az abban meghatarozott feladatok teljesitésérol.
Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a gondozasban részesiild személyek emberi és allampolgari
jogai ne sériiljenek.

Felelds a hazi gondozottak fizikai, egészségiigyi ellatasaért.

Feladata a felmeriild 0 sziikségletek feltarasa és jelzése az intézményvezetd felé.

Kételes a ,,szocidlis gondozo etikaja”-ban leirtakat minden esetben betartani.

Helyettesitését tavolléte esetén, masik gondozond bevonasdval az intézményvezetd sajat
hataskorében oldja meg.

Nappali ellatasban foglalkoztatott gondozoné:

Feladatai:

Munk4jat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
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o Feladata az Idések Klubjaban a gondozas iranyitasa ¢s 6sszehangolasa.

o Elkésziti a gondozasi tervet és gondoskodik az abban meghatarozott feladatok teljesitésérol.

Felelos az 1ddsek Klubjaban tartézkodo klubtagok fizikai, egészségiigyi és pszichés ellatasaért-

személyi, €s ¢lelmezési higiénéjének biztositasaért.

Elvégzi a sziikséges adminisztraciot.

Tlizvédelmi szabalyok betartdsa és betartatasa.

Feladata a felmeriild 1 szlikségletek feltardsa €s jelzése az intézményvezetd felé.

Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a gondozasban részesiild személyek emberi és allampolgari

jogai ne sériiljenek.

Kételes a ,,szocidlis gondozo etikaja”-ban leirtakat minden esetben betartani.

e Helyettesitését tavolléte esetén, masik gondozond bevonasaval az intézményvezetd sajat
hataskorében oldja meg.

5. Az intézmény munkatarsainak felelossége:

A munkavégzeés sordn a hatalyos jogszabalyok, a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata Szakmai
Program, a Hazirend, valamint az intézményben érvényben 1évé belsé szabdlyzatainak,
utasitasainak betartdsaért. Az intézmény miikodési rendjének és a munkakori leirds eldirdsainak
betartasaért. Az Etikai Kodex eldirasainak betartasaért. A rendelkezésre bocsatott felszerelések,
munkaeszkozok megdrzéséért. A vagyon-, baleset - és tlizvédelmi eldirasok, munkavédelmi
szabalyok betartasaért, a szolgalati titok megorzéséért.

IV. Fejezet
Az intézmény miikodésének elvei, fobb szabalyai
1. Az intézmény miikodésének elvei

a.) diszkriminacié mentesség: az intézmény szolgaltatasait minden recski lakos igénybe veheti,
mely semmilyen szocidlis, etnikai, vallasi, demografia, egészségi ismérv alapjan nem korlatozhat6.
b.) nyitottsag: az intézmény, az egyén, vagy a csalad problémainak megoldasaban akkor vesz részt:

e ha az allampolgar segitséget kér, vagy a felajanlott segitséget elfogadja. E segitd kapcsolat alapja
az egylittmiikodés, mely soran mindkét félnek 1épéseket kell tennie a kedvezdtlen korilmények
elharitasa érdekében.

e ha a telepiilési Onkormanyzat jegyzdje a védelembe vétellel egyidejlileg a gyermek
gondozasanak folyamatos segitése és ellatdsdnak megszervezése, a sziildi nevelés tdmogatasa
érdekében a gyermek részére a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozojat kirendeli.

c.) a csalad komplex szemlélete: a csalad egy tagjdnak nyujtott segitséget a csaldd belsd

viszonyaira tekintettel kell, hogy biztositsa. Arra torekszik, hogy a belsd ¢€s kiilsé erdforrasok

fokozasaval a csalad Osszetartd ereje novekedjék, a hidnyzé funkciok visszapotlddjanak.

d.) diszkrécio:

e Az intézménnyel kapcsolatba keriild allampolgar, csalad, kozosség tudta és beleegyezése nélkiil
semmilyen adat nem szolgaltathaté ki, €s az intézmény minden munkatdrsa titoktartasra
kotelezett.

e A gyermekjoléti szolgaltatds soran a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo61o
torvényt kell alkalmazni.

e Az intézmény birtokaba keriilt adatok kezelésekor a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvadnossagarol sz616 1992. évi LXIII. torvény szabalyait kell alkalmazni.

2. A munkaviszony létrejotte

A munkaviszony létrejohet hatdrozott vagy hatarozatlan idére. A hatarozott idejli munkaviszony
létrejohet munkaszerzddéssel vagy kinevezéssel, a hatdrozatlan idejii munkaviszony kinevezéssel.
A munkaszerz0dés ¢€s kinevezés a hatalyos jogszabalyokat szem eldtt tartva meghatarozza az
alkalmazas modjat, a munkakort, a munkaidét, a munkavégzés helyét, az alapbért, valamint a
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potlékokat.

3. A munkaviszony teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi titkok megorzése:

A munkavégzés teljesitése a munkaszerzédésben vagy kinevezési okmanyban, valamint a
munkakori leirdsban leirtak szerint torténik. A dolgozo koteles a munkakorbe tartozé munkat
szakértelemmel €és pontosan végezni, az intézményi titkot megtartani.

Munkakéri leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzdk. A
munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szdldoan

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelOs:

e az intézményvezetd €s a szakmai vezetok €s a szakmai vezetok ald nem tartozd dolgozok
esetében,

e aszakmai vezetOk a beosztott dolgozok esetében.

4. Az intézmény dolgozoinak munkarendje:

A munkaidd beosztasra a kozalkalmazottak jogallasarol szold tobbszorosen modositott 1992. évi
XXXIII. Torvény eldirasai az irdnyadok.

Az intézményben a heti munkaidé 40 o6ra. A hivatalos munkaidd tartalmazza a pihendidot
(ebédidd).

A csaladgondozd heti munkaidejében terepmunkat is végez, igazodva fogadott és gondozott
klienseik szamdhoz. Az intézményben és a terepen végzett munkanak 0sszhangban kell lennie. A
csaladgondozdk legalabb munkaidejiik 50%-at terepen toltik.

5. Az intézmény miikodési rendje:

Naponta, meghatarozott médon tart nyitva az Idések Klubja. Munkanapokon hétf6tdl péntekig 7.00
— 15.00-h-ig. Szombat, vasarnap ¢és iinnepnapokon a klub zarva tart.

A gyermekjoléti szolgalat ligyfélfogadasi ideje:

Hétfo: 10.00-12.00 o6raig,

Kedd: 13.00-15.00 o6raig,

Szerda: 10.00-12.00 oraig.

Csiitortok: 13.00-15.00 oraig,

Pénteken tigyfélfogadas nincs.

6. Munkaértekezlet:

Havonta egy alkalommal, vagy sziikség szerint az intézményvezet6 hivja 6ssze.

Az értekezletek targya:

Az eltelt iddszakban végzett munka.

Feltarja a hidnyossagokat és azok felszamolasara megoldast keres.

Fejlesztd célu javaslatokat dolgoz ki.

Esetmegbeszélések.

Az intézmény miikodését és a munkavallalokat érintd aktudlis kérdések feladatok megtargyalasa.
Az értekezletet az intézményvezetd koordinalja, melyrdl emlekeztetd feljegyzést kell késziteni.

7. Esetmegbeszélés:

A gyermekjoléti szolgalat jelzOrendszert miikddtet minden telepiilésen annak érdekében, hogy a
veszélyeztetettségrdl informaciot kapjon. Ennek a jelzOrendszernek kell felismernie és jeleznie, ha
gyermek bantalmazasat, elhanyagolasat vagy egyéb veszélyeztetettségét észleli.

A jelzorendszer tagja:
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o Az egészségiigyi szolgaltatast nyujtok, igy kiilondsen a védondi szolgalat, a hdziorvos, a hazi

gyermekorvos,

A személyes gondoskodast nyajtd szolgaltatok, igy kiilondsen a csaladsegitd szolgélat

A kozoktatasi intézmények

A renddrség

Az ligyészség

A birdsag

A Menekiilteket befogadé allomas

A Tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok

A jelzérendszer tagjaival valdo egylittmikodés, valamint tevékenységiik Osszehangoldsa

érdekében a gyermekjoléti szolgalat esetmegbeszElést tart. Az esetmegbeszélés a Gyermekjoléti

szolgalat irod4djaban minden masodik honap elére meghatarozott napjan torténik:

o lechetdség szerint a csaladot €s a csaldddal foglalkozd szakembereket bevonva, esetkonferencia,
egy adott csalad ligyében tartott megbesz¢lés,

e a gyermekjoléti szolgalat és jelzOrendszer tagjainak képviseloi kozott, eldre meghatarozott
témakorben, évente legalabb hat alkalommal megrendezésre keriild szakmakdzi megbeszelés.
Emlékeztetd feljegyzést kell késziteni.

8. Szabadsag

A dolgoz6 évi rendes szabadsdganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasardél a szdlo
tobbszordsen modositott 1992. évi XXXIII. Térvény, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvényben foglalt eldirdsai az irdnyadok. A szabadsag évi litemezésének elkészitése az
intézményvezetd feladata. A szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A dolgozokat
megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

V. Fejezet

Zaro rendelkezések

A Szocidlis Ellaté és Gyermekjoléti Intézmény Szervezeti és Miikdodési Szabdlyzatat Recsk

Nagykozség Onkormanyzata a ..............ccccevevevevererennnns szamu hatarozataval jovahagyta.
Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat rendelkezései ..............ccovvvvnnnnnn.. napjatol 1épnek
hatalyba.

Recsk, 2013. marcius 14.

Szocialis Ellato és Gyermekjoléti Intézmény
Vezetoje
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