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ELOTERJESZTLES
a Recski Szocidlis Elldto és Gyermekjoléti Intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak kiegészitése

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 13. § (1) bekezdése rendelkezik a
koltségvetési szerv szervezeti és mikddési szabalyzatanak tartalmarol, melyek az alabbiak:

»a) a koltségvetési szerv alapitasardl szolo jogszabdly teljes megjelolését, ha a
kolz‘segvez‘esz szerv alapitdsardl jogszabdly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamdt, az alapitds idépontjdt,

¢)’ az elldtandd, és a kormdnyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vdllalkozasi tevékenységek megjelilését,

d) azon gazddlkodo szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e)’ a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti dbrdjdt,

) azon iigykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

2" a szervezeti és miikodési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hataskorék gyakorldsdnak modjdt, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetljének és gazdasdgi vezetdjének akaddlyoztatdsa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betéltve - az dltalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolédé
feleldsségi szabdlyokat,

h) jogszabdlyban meghatdrozott kivétellel a munkdltatéi jogok gyakorldsdnak - ideérive az
atr uhazott munkdltatoi jogokat is - rendjét, és

i)’ azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a kiltségvetési

szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjdn a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja.”

A Recski Szocialis Ellatd és Gyermekjoléti Intézmény (a tovabbiakban: Intézmény)
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SzMSz) a Képvisels-testiilet a 3/2016.
(I.11.) dnkormanyzati hatarozataval elfogadta.

' Médositotta: 243/2015. (IX. 8.) Korm. rendelet 12. § (1) 1.

2 Médositva: 497/2013. (XH. 29.) Korm. rendelet 62. § (1) 6. alapjan. Mddositotta: 397/2014. (XI1. 31.) Korm. rendelet 45. §
(1) 2.

¥ Médositotta: 397/2014. (Xil. 31.) Korm. rendelet 45. § (1) 3.

* Médositotta: 243/2015. (IX. 8.) Korm. rendelet 11. § 3.

> Megallapitotta: 397/2014. {Xil. 31.) Korm. rendelet 11. § (1). Hatélyos: 2015. |. 1-t6l.



A fenti jogszabalynak megfelelden az SzZMsZ-t sziikséges kiegésziteni a Korm. rendelet 13. §.
(1) bekezdés g) pontjanak megfeleléen — a szervezet helyettesitési rendjével.

Az SzMSz-t javaslom kiegésziteni 2. sz. melléklettel, mely az Intézmény helyettesitési rendjét
tartalmazza.

Kérem a Képviseld-testiilet allasfoglalasat, és a hatarozati javaslat elfogadasat.

. (\ |
M\%éndar(\

polgdrmester

Recsk, 2016. november 14.

HATAROZATI JAVASLAT:

Recsk Nagykozség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete

megtdrgyalta a Recski Szocidlis Ellato és Gyermekjoléti Intézmény

Szervezeti  Miikodési  Szabdlyzatdnak mddositdasdara vonatkozo
eldterjesztést.

1. A KépviselG-testiilet - figyelemmel az dllamhdztartasrol szolo

2011. évi CXCV. térvény végrehajtasdra kiadott 368/2011.

(XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére - a Recski

Szocidlis Ellato és Gyermekjoléti Intézmény Szervezeti

Miikodési Szabdlyzatdt kiegésziti a helyettesités rendjével,

mely a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2. sz. mellékletét
képezi.

2. A Recski Szocidlis FElldté és Gyermekjoléti Intézmény
Szervezeti Miikodési Szabdlyzatdt egységes szerkezetbe

foglalva jelen hatdrozat 1. sz. melléklet szerinti tartalommal
kiadja.

Hataridd: azonnal

Felelgs: Torokné Toth Mdria intézményvezetd

Hatarido: azonnal
Felelds: Nagy Sandor polgarmester
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A Recski Szocialis Ellato és Gyermekjoléti
Intézmény

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikddés belsé rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat
és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas intézmény vagy hatdsag
feladat és hataskorébe. A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységek, munka-csoportok és folyamatok Gsszehangolt miikodését,
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglaltak betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

Recsk Nagykdzség Onkormanyzata, mint fenntartd az Alapszolgdltatasi Kozpont létrehozasaval a
Recski Szocidlis Ellatd és Gyermekjoléti Intézményt mkddteti. ,, Alapszolgaltatasi Kdzpont az a
szocialis intézmény, amely étkeztetést, hazi segitségnyijtast, csaladsegitést, nappali ellatast és
gyermekjoléti szolgaltatdst biztosit.”

Az intézmény tevékenységét a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi. il
torvény (tovabbiakban: Szt.) és annak végrehajtdsara kiadott a személyes gondoskodast nyujté
szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésik feltételeirdl sz6l6 1/2000. (1. 7.) SZCSM
rendelet valamint a gyermekjoléti alapellatdsra vonatkozéan a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi

igazgatasrdl” szold 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) alapjan az aldbbiak szerint
hatdrozom meg:

Az SZMSZ hatilya

Az intézmény szaméra jogszabdlyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat-és hataskori
szervezeti és m(ikodési elGirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
-~ azintézmény vezetjére,
— azintézmény dolgozdira,
— azintézmény szolgdltatdsait igénybe vevikre.

Az intézmény alaptevékenysége, szervezeti formaja

Az intézmény alaptevékenysége: szocidlis és gyermekjoléti alapellatasi feladatok biztositasa.
Az intézmény szervezeti forméja a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél sz616 1993. évi tH.
torvény 85/C § (1) bekezdés d pontja alapjan integralt intézmény besorolasu.



I. Fejezet
Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve, adészama, szamlaszama:

Az intézmény neve: Recski Szocidlis Ellaté- és Gyermekjoléti Intézmény
Az intézmény dgazati azonositéja: S0040828

Az intézmény addszdma: 16746983-2-10.

Az intézmény szdmlaszama: OTP Bank 11739092-16746983.

Az intézmény alapité szerve:

Az alapitéi és iranyitdi jogkorrel rendelkez szerv Recsk Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete 3245 Recsk Kossuth L. Gt 165.

Az alapit6 okirat kelte:

Az alapitas id6pontja 2001.01.25. A mddositott alapitd okirat szdma: 2502-4/2015. kelte: 2015.
november 18.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzataird! sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. § (1) 8. és 8a pontjaiba foglalt gyermekjéléti szolgaltatasok és ellatasok; szocialis
szolgaltatasok és ellatasok, amelyek keretében telepiilési timogatas allapithatd meg.

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 ellatisi teriilete: Iddések klubja, hazi segitségnyujtas, szocidlis étkeztetés
vonatkozasédban Recsk nagykozség kozigazgatasi teriilete;

Intézményegység alapadatai

Az intézmény telephelye: 3245 Recsk, Kossuth L. Gt 146. Tel : 06/36/578-051
A telephelyen m(ik6d6 CsaladsegitG és Gyermekjoléti Szolgalat az intézmény szervezeti és szakmai

tekintetben 6ndlld intézményegysége, alapellatasi feladatokat lat el.
Agazati azonositdja S0040828S0076440.

Ellatasi teriilete: a Gyvt. 94. § (2a) bekezdése alapjan Recsk nagykozség és Paradsasvar kozség
kodzigazgatasi teriilete

Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve
Recsk Nagykdzség Onkorményzata 3245 Recsk Kossuth L. Gt 165.
Az intézmény munkdjat a szakmai kdvetelményrendszer, a hatalyos jogszabalyok, az dgazati irdnyitd
szervezetek altal kiadott szakmai és gazdasdgi elSirdsok szerint végzi. Munkajardl a kézvetlen
fellgyeletet elldto szervezetnek kdteles beszamolni.



Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore

Onalldan miikodé koltségvetési szerv, pénziigyi és szamviteli szervezeti egységgel nem rendelkezik. A
pénziigyi és szamviteli feladatokat kiilon megéllapodas alapjan a Recski Kozos Onkormanyzati Hivatal
latja el.

A Hivatal PIR szdma 805739 pénziigyi kérzet 0123 Recsk. A kéltségvetési szerv torzskdnyvi azonosité
szama 646385.

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem végezhet.

Az intézmény rendelkezésére allé vagyon:

- az onkormanyzat tulajdonat képez§ 1013/1. hrsz. szamu ingatlan és a rajta lévé 15
helyiségbdl 4ll6 140 m* hasznos alapteriilet(i épiiletrész, mint forgalomképtelen vagyontargy,
tovabbé az épiiletben leltdr szerint nyilvantartott berendezési és felszerelési targyak;

- az dnkormanyzat tulajdondt képez6 308/1. hrsz. szamu ingatlanban taldlhat6é 12 m? iroda
helyiség és az ott leltdr szerint nyilvantartott berendezési és felszerelési targyak.

A forgalomképtelen vagyontargyak feletti rendelkezési jog az 6nkormanyzatot, az egyéb
vagyontargyak feletti rendelkezés az intézményt illeti meg.

A kéltségvetési szerv altal foglalkoztatottak kozalkalmazottak, foglalkoztatasi jogviszonyukra a
kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. Torvény rendelkezései az irdnyadok.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjelolése:

102030 IdGsek, demens betegek nappali elldtasa
104042 Gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyjtas

107054 Csalddsegités

Az intézményvezetdi kinevezési rendje:

A Recski Szocialis Ellato és Gyermekjoléti Intézmény vezetdjét Recsk Nagykdzség Onkormanyzatdnak
Képvisel-testiilete bizza meg meghatdrozott eljarasi rend szerint, palydzat Gtjan. A vezet6 magasabb
vezetd alldsu dolgozo, felette a munkaltatoi jogokat a KépviselS-testiilet, az egyéb munkaltatoi
jogkort pedig Recsk Nagykdzség Polgdrmestere gyakorolja.

Az intézmény bélyegzdi:

Hossz( bélyegz8. A hosszi bélyegz6 tartalmazza az intézmény nevén és székhelyén kivill az
intézmény addszamat.



II. Fejezet

1. Az intézmény célja, feladata, szervezete és felépitése

Az intézmény célja

Az intézmény célja az 6nkormanyzat altal biztositott személyes gondoskodas keretébe tartozé
szocialis alapszolgéltatasok és gyermekjoléti alapelidtasok megszervezése.

Az alapszolgdltatasok megszervezésével a teleplilési 6nkormanyzat segitséget ny(jt a szocidlisan
rdszorulok részére sajat otthonukban és lakdkdrnyezetitkben 6nallé életviteliik fenntartdsaban,
valamint egészségi allapotukbdl, mentalis allapotukbdl vagy mas okbdél szérmazé problémaik
megolddsaban.

Az intézmény szakmai tevékenység o0t részterliletbdl dli, de ezek munkaja 6sszefligg.

Feladata:

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl sz6ld 1993. évi lil. torvény (a tovabbiakban: Szt.)
65/F. §-dban szabalyozott nappali ellatds keretében az ellatast igénybe vevék részére szocidlis,
egészségi, mentdlis allapotuknak megfelel6 napi életritmust biztosité szolgaltatast nyuijt.
Biztositja a kozosségi egylttlétet, a pihenést, a személyi tisztalkodast, személyes ruhdzat
tisztitdsat, igény szerinti kulturait napi hdromszori étkezést, szabadidGs programok szervezését,
egészségligyi ellatasokhoz vald hozzajutast, hivatalos Uigyek intézésének segitését.

Az Szt. 63. §-dban szabalyozott a hazi segitségnyuijtas keretében gondoskodik azokrél az idGskori
személyekrdl, akik otthonukban dnmaguk ellatasdra sajat erébd! nem képesek.

Az Szt. 62. §-dban szabalyozott szocidlis étkeztetés keretében napi egyszeri meleg étkezést
biztosit azoknak a szocidlisan rdszorultaknak, kik 6nmagukat tartés vagy atmeneti jelleggel nem
képesek ellatni, étkezésiiket biztositani koruk, egészségi allapotuk vagy szocialis helyzetiik miatt.
Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatds az Szt. 64. § (4) bekezdésében valamint, a gyermekek
védelmérdl és gydmigyi igazgatdsrdl szold 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 39. §,
a 40.8 (2) bekezdése és az Szt. 64. § (4) bekezdése szerint. Biztositja a gyermek testi és lelki
egészségének, csaladban torténd nevelkedésének elGsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megelSzését, a kialakult veszélyeztetetiség megsziintetését, illetve a
csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezését.

A szocidlis alapszolgaltatasok koziil az intézmény székhelyén elldtott feladatok:

nappali elldtés
hézi segitségnyjtas
szocialis étkeztetés

A szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasok koziil az intézmény telephelyén elldtott feladatok:

csalddsegités
gyermekjoléti szolgélat

Engedélyezett féréhelyek szama:

IdGsek nappali ellatasa: 20 f6
Hazi segitségnyljtds tekintetében ellathatd személyek szama: 27 6

Ellatasok igénybevételének modja

A személyes gondoskodast nyUjté szocialis ellatasok igénybe vétele dnkéntes, az ellatést igényld,
illetve torvényes képvisel8je kérelmére, inditvanyéra torténik.
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A személyes gondoskoddst nyljté szocidlis ellatds irdnti kérelemrdél az intézményvezetd — tartds
tavollét esetén a szakmai helyettes - dont.

Téritési dij

Az aldbbi személyes gondoskoddst nyujto ellatdsokért téritési dijat kell fizetni:
- idGsek nappali elldtésa
- hazi segitségnyujtas
- szocidlis étkeztetés

Téritésmentes szolgaltatasok:
- csaladsegités
- gyermekjoléti szolgéltatds

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje, akaddlyoztatdsa esetén helyettese jogosult.

Munkaidé beosztasa

A Recski Szocialis Ellat6 és Gyermekjoléti Intézmény f6allast dolgozdinak munkaideje heti 40 éra.

2. Szociilis alapszolgaltatisok és gyermekjoléti alapellatasok
2.1 Nappali ellatas

Célja, feladata:

A nappali ellatast biztosit6 IdGsek Klubja az ellatast igénybe vevdk részére szocialis, egészségi,
mentalis dllapotuknak megfelel6 napi életritmust biztositd, kdzsségi szolgaltatasokat szervez.

A nappali ellatdst biztosito intézmény alkalmas kell, hogy legyen kozosségi egylittiétre, a pihenésre, a
személyi tisztalkoddsra, a személyes ruhdzat tisztitasara, az étel melegitésére, talalasara és
elfogyasztdsara szolgald helységekkel.

Az Idések Klubjaban a napi ellatasban részesiilokré! latogatasi és esemény naplot kell vezetni, illetve
gondozasi tervet kell késziteni, és a tervben meghatirozottak dokumentalasa a gondozéisi lapon
torténik.

A klub dolgozéi a hozzajuk forduldk szamara segitséget nyujtanak hivatalos iigyek intézésében,
szocialis szolgaltatasi ligyekben személyes esetkezeléssel, tandcsadassal, egyéb tigyekben a megfeleld
szakember felkutatasiban, odairanyitasban.

Az id8sek klubjdnak jelentéségét fokozza, hogy bazisan valésul meg az alapszolgéltatas rendszere:
étkeztetés, hazi segitségnyujtas, csalddsegités.

2.2. Hazi segitségnyujtas

Célja, feladata:

A hazi segitségnyujtas olyan gondozasi forma, amely az igénybe vevd 6néllo életvitelének
fenntartdsat - sziikségleteinek megfelelGen - lakasan, lakékornyezetében biztositja.

A szépkoruak korosztalya egy heterogén csoport, eltér sziikségletekkel. A Recski Szocidlis Ellato és
Gyermekjoléti Intézmény feladatai kozil kiemelked§ az id§s korosztély felkaroldsa, térsadalmi
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elszigetelGdésének a megakadalyozasa. A cél elérése érdekében ezért az idGsellatas valamennyi
formaja megvaldsul kozséglinkben.

A szocialis gondozénék munkdjanak eredményeként az id6s emberek altaldban késobb, vagy
egyaltalan nem keriilnek szocialis otthonba, apolas sziikségessége miatt nem kétnek le korhazi agyat.

A hdzi gondozd feladatai ellatdsa sordn segitséget nydjt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevé fizikai,
mentalis, szocidlis sziikséglete:

- sajat kérnyezetében,

- életkoranak, élethelyzetének és egészségi dllapotanak megfelelGen,

- meglévd képességeinek fenntartasaval, felhasznaldsaval, fejlesztésével biztositott legyen.

Informacionytjtas, tandcsadas az ellatottak részére a szocidlis biztonsag megteremtéséhez
kapcsolodé ellatasokrdl és szolgaltatasokrol megfeleld tajékoztatas nyujtasa, az ellatdsok
hozzaférhetdségével és az igénybevételitkre vonatkozd szabalyokkal kapcsolatban.
Tanacsadas a mindennapi élethez kapcsolodd problémak megoldasahoz (csaladi kapesolatok
erdsitéséhez, munkavallalassal kapcsolatosan stb.).

A gondoz6 napi gondozasi tevékenységér6l jogszabalyban meghatarozott tevékenységnaplét
vezet. A hazi gondozo a hazi segitségnyljtds soran egyiittmiikodik az egészségligyi és szocialis alap-
és szakellatast nyljté intézményekkel.

2.3 Ktkeztetés

Célja, feladata:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialis raszoruloknak a legaldbb napi egyszeri meleg étkezésérdl
kell gondoskodni, akik azt dGnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem
képesek biztositani, kiilondsen koruk, egészségi dllapotuk, fogyatékossaguk, pszichidtriai betegségik,
szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt.
Az étkeztetést a Jambor Vilmos Altaldnos Iskola épiiletében 1évS Kozponti Konyha biztositja.
Az étkezés a lakossag szitkségleteinek megfelelGen megszervezhet§ az étel

- helyben fogyasztassal,

- elvitelének lehetdvé tételével,

- lakasra széllitasdval.

Az étel kiszallitas munkanapokon 11,30-13,30 éra kozott térténik.

Az ebéd a nappali ellatottak részére egyben, egy ételhordé edényben keriil kiszallitasra. Az
onkorményzati gépjarmiivel illetve a gondozéndk kerékparjaval torténd kiszallitassal és személyes
elvitellel igényelt ebédet az ellatottak sajat ételhord6 edényében kapjak.

Az étkeztetésrdl a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
miitkodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (I 7.) SzCsM rendelet 4. szami melléklete szerinti
igénybevételi napldé és a személyes gondoskodast nyGjté szocidlis ellatisok téritési dijarél sz6ld
29/1993 (II. 17.) Korm. rendelet szerinti élelmezési napok nyilvantartisanak a vezetése az
intézményvezets feladata.

2.4. Csaladsegités és gyermekjoléti alapszolgaltatas

Az intézmény keretein beltil az intézmény telephelyén 6nalléan miikodik a Csaladsegité és
Gyermekjoléti Szolgalat.
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Célja, feladatai:
1. A csalddsegité szolgalat segitséget nyujt a miikodési teriiletén él6 szocidlis és

mentalhigiénés problémai vagy krizishelyzete miatt segitséget igényld személynek,
csaladnak az ilyen helyzethez vezetd okok megelbzése, a krizishelyzet megsziintetése,
valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol. A szocidlis munka eszkozeinek és
mobdszereinek felhasznalasaval hozzajarul az egyének, a csaladok, valamint a kiilonbdzd
kozosségi csoportok jolétéhez és fejlodéséhez, tovabba a szocialis kornyezetiikhoz valo
alkalmazkodashoz.

A segitségnyujtast forgalmi napléban és esetnaploban kell dokumentaini. E dokumentaciokat az
alapszolgaltatasi kdzpont vezetGje legaldbb negyedévenként ellendrzi.

A gvermekjoléti szolgiltatas tevékenységének altalanos célja, hogy eldsegitse az
illetékességi teriiletén 1évd gyermekek védelmét, testi, értelmi, érzelmi, erkolesi
fejlodését, jolétét, csaladban torténd nevelkedését, hozzajaruljon veszélyeztetettségik
megelézéséhez, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, a gyermek csaladjaban

torténd kiemelésének megel6zéséhez, segitse a kiemelt gyermek csaladjaba torténd
visszahelyezését.
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III. Fejezet
Munkakérokhoz kapesolédo feladatok

1. Intézményvezet6

Az intézmény vezetdjét Recsk Nagykozség Képvisel-testiilete bizza meg meghatirozott
eljardsi rend szerint, palydzat utjan. A vezetd magasabb vezetd allasu dolgozo, felette a
munkaltatéi jogokat a Képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatéi jogkdrt pedig Recsk
Nagykozség Polgarmestere gyakorolja. Az intézményvezetd egy személyben felelés az
intézmény muiksdéséért.

Feladatai:

Biztositja az intézmény jogszer(, szakmai elveknek megfelelé miikodését.

Szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény munkajat; éves munkatervet/beszamoldt,
képzési és tovabbképzési tervet készit.

Gyakorolja az intézmény dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat, kivéve 1j statusz
létrehozasat illetve megsziinését, elkésziti a munkakoéri leirasokat.

Meghatarozza az intézmény munkarendjét.

Felel az intézmény gazdalkodasaért, koltségvetés altal meghatarozott kereteken beliil
6nallé tevékenységet folytat.

Iranyitja az tigyviteli s adminisztrativ tevékenységet.

Képviseli az intézményt mas szervek el6tt.

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tliz- és vagyonvédelmi eléirasok
betartasardl.

Az intézményvezeté ellatja a klubvezetdi feladatokat.

Az intézményvezetd helyettesitését a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat feladatait
ellato dolgozdb latja el.

. Nappali ellitasban foglalkoztatott gondozoné feladatai:

Munk4jat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitisaval végzi.

Feladata az idések klubjaban a gondozas iranyitasa és 6sszehangolasa.

Elkésziti a gondozasi tervet és gondoskodik az abban meghatarozott feladatok
teljesitésérdl.

Felelos az id6sek klubjaban tartozkoddé klubtagok fizikai, egészségiigyi és pszichés
ellatasaért- személyi, és élelmezési higiénéjének biztositasaért.

Elvégzi a sziikséges adminisztraciot.

Thizvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

Feladata a felmeriild 0j sziikségletek feltarasa és jelzése az intézményvezetd felé.
Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a gondozasban részesiild személyek emberi és
allampolgari jogai ne sériiljenek.

Koteles a ,,szocialis gondozo etikaja”-ban leirtakat minden esetben betartani.

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

3. Hazi gondoz6, gondozénd feladatai:

A gondozott személyt, a hdzi segitségnyujtds modjat, formajat és gyakorisagat az
intézményvezetd hatarozza meg.
A hdzi segitségnyljtas keretébe tartozd gondozdsi tevékenység killénosen:

az ellatast igénybe vevével segitt kapcsolat kialakitasa és fenntartasa,
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az orvos elGirasa szerinti alapvetd gondozasi, apolési feladatok ellatasa,

a segitségnyljtas a higiénia megtartdsaban,

kézremiikédés az ellatast igénybe vev haztartdsanak vitelében (kiilondsen bevasarlds, takaritas,
mosas, meleg étel biztositdsa),

segitségnyujtas az ellatast igénybe vevének a kornyezetével valé kapcsolattartasaban,
segitségnyujtas az elldtast igénybe vevét érint6 veszélyhelyzet kialakuldsanak megel&zésében, a
kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,

részvétel az egyéni és csoportos szabadid@s, foglalkoztaté és rehabilitaciés programok
szervezésében,

az ellatast igénybe vevd segitése a szdmukra sziikséges szocidlis ellatdsokhoz valé hozzdjutdsban,
az el6gondozast végzd személlyel vald egyiitim{ikodés.

A gondozénd a napi tevékenységérdl gondozasi naplot vezet.

Havi rendszerességgel a gondozottakkal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet
elvégzi az id6sek klubjaban, melyre a napi 8 6rabol maximum 2 6rat vehet igénybe, de azt
minden esetben megel6zi a sziikségszerinti gondozdi tevékenysége.

Munkéja soran egyiittmiikodik a hdziorvosi szolgalattal, és ha szaképoléi szakképesitéssel
rendelkezik, a szakképesitésének megfelels egészségligyi ellatdst nyujthat a
gondozottaknak.

Elkésziti a gondozasi tervet és gondoskodik az abban meghatérozott feladatok
teljesitésérol.

Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a gondozasban részesiild személyek emberi €s
allampolgari jogai ne sériiljenek.

Felelds a hazi gondozottak fizikai, egészségligyi ellatasaért.

Feladata a felmertil6 0j sziikségletek feltarasa és jelzése az intézményvezetd felé.

Koteles a ,,szocidlis gondoz6 etikdja”-ban leirtakat minden esetben betartani.
Helyettesitését tavolléte esetén, masik gondozond bevonasaval az intézményvezetd sajat
hataskorében oldja meg.

Csaladsegito feladatai:

A mikodési teriileten él6 egyének, csaladok, kozosségek érdekeinek képviselete,
szocialis, mentélis problémainak, sziikségleteinek feltarasa, e problémak kezelésében €s
megoldasaban vald kozremiikodés. Kiemelt prevencios feladata a csaladok védelme, 16
munkamoddszer a komplex csalddgondozas, mely rendszerelméletli, a csaldad belsd,
konfliktusos  viszonyainak  rendezését  elbsegits, folyamatos, egylttmiksdd
kapcsolattartés.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a miikodési teriileten €16 lakossag szocidlis helyzetét a
megel6zés és mielobbi segitségnyujtas érdekében. A feltart sziikségleteket elemszi, sajat
kompetencia hatédrain beliil ezeket kezeli, illetve javaslatot tesz kielégitésiik méddjara,
szocialis ellatasok bevezetésére.

Szocidlis ligyintézésben vald segitségnytijtas, kérelmek, beadvanyok kitoltését segiti.
Egyéni esetkezelést, komplex csaladgondozast nyujt, mely folyamatos tdmogaté kapcsolat
az egyén Eletfeltételeinek javitdsa, csaldd mikodési zavarainak rendezése érdekében.
Anyagi ¢és személyes tamogatasok kozvetitését végzi (ruhanemt, tartds élelem,
ajandékcsomag, tlizeld beszerzése).

Szakmai kapcsolattartast folytat tdmogatd, segits, gyogyitd, szocidlis alapellatast nyujto
intézményekkel, karitativ egyhazi allami szervezetekkel, oktatasi intézmények gyermek-
és ifjisagvédelmi feleldseivel, kozmiivelddési intézményekkel.

Klienseird]l nyilvantartast kell vezetnie, a tdrvényben és szabalyrendeletben foglaltak
szerint.
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Szakmai férumokon, tovabbképzéseken koteles aktivan részt venni, gyakorlatat javitsa,
novelje munkahelye szolgaltatasainak szinvonalat és hatékonysagat.

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

Az észlelo és jelzérendszer informacioit fogadja és kdzvetiti.

Ko6rnyezettanulmanyt, statisztikai kimutatést készit.

A gyermekjoléti szolgdltatds feladatai keretében:

A gyermekek csaladban torténd nevelésének elésegitése, csaladban torténd nevelésének
elésegitése érdekében a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlodését biztositd
tamogatasokrdl valo tajékoztatas, tamogatasokhoz valé hozzajutas segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a veszélyeztetettséget észleld és
jelzd rendszer mukodtetése, a veszélyeztetettséget el6idézé okok feltardsa és ezek
megoldasara javaslat készitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében csalddgondozas biztositasa a
csaladban jelentkezd zavarok ellenstlyozasara.

A szocialis valsaghelyzetben 1év6 varandoés anya tdmogatasa, segitése, tanacsokkal vald
ellatésa, hivatalos tigyei intézésének segitése.

Az 4ltala kezelt adatokat nyilvantartja, és kiilon jogszabalyban meghatarozott modon
felhasznalja.

Szervezési faladatai hataskorben gondoskodik a  szabadidés programoknak,
gyermekvédelmi feladatokat ellatdé személyek és intézmények szervezésérél

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

Kezdeményezi az ellatas tertiletén miik6d6 dnkormanyzatoknal Gj ellatasok bevezetését.
Egytttmtkodik  az  illetékes  gyamhivatalokkal,  teriileti = gyermekvédelmi
szakszolgalatokkal, gyermekj61éti kozponttal.

Az intézményvezetOt tavolléte esetén helyettesiti.

5. Az intézmény munkatarsainak felelossége:

A munkavégzés soran a hatalyos jogszabalyok, a Szervezeti és Mik6dési Szabalyzata
Szakmai Program, a Hazirend, valamint az intézményben érvényben 1évé belsd
szabalyzatainak, utasitdsainak betartasaért. Az intézmény miikddési rendjének és a munkakori
leiras eloirasainak betartasaért. Az Etikai Kodex elbirasainak betartasaért. A rendelkezésre
bocsatott felszerelések, munkaeszk6zok megbrzéséért. A vagyon-, baleset - és tlizvédelmi
eléirasok, munkavédelmi szabalyok betartasaért, a szolgalati titok megSrzéséért.
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IV. Fejezet
Az intézmény miikodésének elvei, f6bb szabailyai

1. Az intézmény miikodésének elvei

a.) diszkriminacié mentesség: az intézmény szolgaltatasait minden recski lakos igénybe
veheti, mely semmilyen szocialis, etnikai, vallasi, demografia, egészségi ismérv alapjan nem
korlatozhato.

b.) nyitottsag: az intézmény, az egyén, vagy a csalad problémainak megolddsaban akkor vesz

részt:

- ha az allampolgar segitséget kér, vagy a felajanlott segitséget elfogadja. E segit6 kapcsolat
alapja az egyiittmiik6dés, mely soran mindkét félnek lépéseket kell tennie a kedvezdtlen
koriilmények elharitasa érdekében.

- ha a telepiilési dnkormanyzat jegyzOje a védelembe vétellel egyidejiileg a gyermek
gondozasanak folyamatos segitése és ellatdsanak megszervezése, a sziildi nevelés

tamogatasa érdekében a gyermek részére a gyermekjoléti szolgalat csalddgondozdjat
kirendeli.

¢.) a csalad komplex szemlélete: a csalad egy tagjanak nyujtott segitséget a csaldd belsd
viszonyaira tekintettel kell, hogy biztositsa. Arra torekszik, hogy a belsd és kiilsé erdforrasok
fokozasaval a csalad 6sszetart6 ereje ndvekedjék, a hidanyzo funkcidk visszapdtlodjanak.

d.) diszkrécié:

- Az intézménnyel kapcsolatba keriild allampolgar, csalad, k6zosség tudta és beleegyezése
nélkiil semmilyen adat nem szolgaltathaté ki, és az intézmény minden munkatirsa
titoktartasra kotelezett.

- A gyermekjoléti szolgaltatds soran a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
sz616 torvényt kell alkalmazni.

- Az intézmény birtokaba keriilt adatok kezelésekor a személyes adatok védelmér6l és a

kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIIL t6rvény szabalyait kell
alkalmazni.

2. A munkaviszony létrejotte

A munkaviszony létrejohet hatdrozott vagy hatdrozatlan idére. A hatdrozott idejll
munkaviszony létrejohet munkaszerzédéssel vagy kinevezéssel, a hatarozatlan ideji
munkaviszony kinevezéssel. A munkaszerz6dés és kinevezés a hatalyos jogszabédlyokat szem
eldtt tartva meghatarozza az alkalmazas mddjat, a munkakort, a munkaidét, a munkavégzés
helyét, az alapbért, valamint a potlékokat.

3. A munkaviszony teljesitése, munkakori kitelezettségek, intézményi titkok
megorzése
A munkavégzés teljesitése a munkaszerzidésben vagy kinevezési okmanyban, valamint a
munkakori lefrasban lefrtak szerint torténik. A dolgozd kételes a munkakorbe tartozé munkat
szakértelemmel és pontosan végezni, az intézményi titkot megtartani.
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4. Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. A munkakori
lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, a szervezetben elfoglalt
munkakoérnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szdloan

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezet6 felelbs.

5. Az intézmény dolgozéinak munkarendje

A munkaidd beosztasra a kozalkalmazottak jogallasardl szold t6bbszérésen médositott 1992.
évi XXXIII. Torvény el6irasai az iranyaddk.

Az intézményben a heti munkaidé 40 6ra. A hivatalos munkaid$ tartalmazza a pihenéid6t
(ebédidd).

A csaladgondozo heti munkaidejében terepmunkat is végez, igazodva kliensei szdmahoz. Az

intézményben é€s a terepen végzett munkanak Gsszhangban kell lennie. A csalddgondozo
munkaideje legalabb 50%-at terepen t6ltik.

6. Az intézmény miikodési rendje:

Idések Klubja nyitva tartdsa:

Munkanapokon hétfétél péntekig 7.00 — 15.00-h-ig. Szombat, vasarnap és tinnepnapokon a
klub zarva tart.

Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat iigyfélfogadasi rendje:

Hétfos: 10:00-12:00 6ra
Kedd: 13.00-15:00 6ra
Szerda: 10:00-12:00 6ra
Csiitortok: 13:00-15:00 6ra
Péntek: UGYFELFOGADAS NINCS

7. Munkaértekezlet
Havonta egy alkalommal, vagy sziikség szerint az intézményvezetd hivja 6ssze.
Az értekezletek targya:
- Azeltelt iddszakban végzett munka.
- Feltarja a hidnyossagokat és azok felszamolasara megoldast keres.
- Fejleszto célu javaslatokat dolgoz ki.

- Esetmegbeszélések.

- Az intézmény miikodését és a munkavallalokat érinté aktualis kérdések feladatok
megtargyaldsa.

- Az értekezletet az intézményvezetd koordinalja, melyr6l emlékeztetd feljegyzést kell
késziteni.

8. Esetmegbeszélés

A Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélat jelzbrendszert miikddtet Recsk és Paradsasvar
telepiilésen annak érdekében, hogy a veszélyeztetettségrél informaciot kapjon. Ennek a
jelzérendszernek kell felismernie €s jeleznie, ha gyermek bantalmazésat, elhanyagolasat vagy
egyéb veszélyeztetettségét észleli.
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A jelzérendszer tagjai:

- Aranykapu” Human Szolgaltatéo Kézpont

- Az egészségiigyi szolgaltatast nydjtok, igy kiilondsen a védéndi szolgélat, a haziorvos, a
hazi gyermekorvos,

- Személyes gondoskodast nyGjté szolgaltatok, igy kiilondsen a csaladsegitd szolgalat

- Kozoktatasi intézmények

- Renddrség

- Ugyészség

- Birdsag

- Menekiilteket befogad6 allomas

- Térsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok

A jelzbrendszer tagjaival valo egyiittmiikodés, valamint tevékenységiik Osszehangoldsa

érdekében a gyermekjoléti szolgalat esetmegbeszélést tart.

Az esetmegbeszélés a Csaladsegitd és Gyermekjoléti szolgalat irod4djaban minden honap eldre
meghatarozott napjan torténik a telepiilési jelzOrendszeri tagokkal. ,,Aranykapu” Humén
Szolgaltatd Kozpontban szintén havi rendszerességgel vesziink részt esetmegbeszélésen.
Lehet8ség szerint a csaldidot és a csaldddal foglalkozd szakembereket bevonva,
esetkonferencidra (egy adott csalad iigyében tartott megbeszélés) kertil sor. Emlékeztetd
feljegyzést kell késziteni. A jelzérendszer mikodését értékeld éves értekezleten részt vesziink.

9. Szabadsag

A dolgoz6 évi rendes szabadsidginak mértékére a kozalkalmazottak jogallasarol a szolo
t6bbszordsen modositott 1992, évi XXXIII. Torvény, valamint a Munka Térvénykonyvér6l sz6l6
2012. évi L. térvényben foglalt el6irdsai az iranyadok. A szabadsag évi iitemezésének elkészitése
az intézményvezetd feladata. A szabadsig engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A
dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

V. Fejezet
Zaro rendelkezések

A Recski Szocidlis Ellato és Gyermekjoléti Intézmeény Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatat
Recsk Nagykozség Onkormanyzata 3/2016. (I.11.) 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendelkezései 2016. januar 1. napjatél lépnek
hatalyba.

Recsk, 2016. januar 11.

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

A Recski Szocialis Ellaté és Gyermekjoléti Intézmény Vezetdje
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2. szam( melléklet

Helyettesités rendje

A helyettesités rendjének alkalmazasa a dontést hozd, képviseleti, alairdsi, utalvanyozasi joggal
rendelkezd intézményvezetd tavolléte esetén is biztositja az intézmény jogszerl, szakmai elveknek
megfelel6 zokken6mentes mitkodését.

A Recski Szocialis EHatd és Gyermekjodléti Intézmény vezetSjének helyettesitését a mindenkori
intézményvezetd-helyettes latja el, aki atruhazott hataskorben gyakorolja a vezet6i feladatokat az
intézményvezets tavolléte esetén.

Atruhazott hatdskérében eljarva kiiléndsen szervezi, iranyitja az iigyviteli és adminisztrativ
tevékenységeket:

ellenfrzi az intézmény munkajat,

elvégzi az igényl6k felvételét, valamint a nyilvantartdsi rendszerbe (torzskényv, KENYSZi)
torténd rogzitését,

megallapitja a személyi téritési dijakat,

hénap végén szamfejti az étkezésért, gondozasért fizetendd téritési dijakat,

beszedésiikrél gondoskodik,

kidllitja a szamlat,

kimen& szamlakonyvben lekdnyveli,

megrendeli az igénylGk szdmara az ebédet,

megszervezi annak kiszallitasat,

gondozdndkkel kapcsolatot tart és segiti Gket a felmeril§ problémak megoldasdban,
munkdjukat, adminisztraciéjukat hetente ellenérzi, hénap végén a gondozasi napldkat
lezérja,

az intézmény napi lejelentési kotelezettségének eleget tesz,

képviseli hivatalos Gigyekben az intézményt,

gyakorolja munkaltatéi jogokat, kivéve a jogviszony 1étesitése és megsziinése tekintetében,
gondoskodik a szabadsagok kiadadsardl, a helyettesités elrendelésérdl, a felmerils feladatok
eliatasa érdekében hozzarendeli a rendelkezésre allo human eréforrast.

Az intézmény lizemeltetése érdekében intézkedik:

szakmai folydiratokat rendelésérél,

a szikséges felszerelések beszerzésérGl (irodaszerek, vegyszerek, személyi véd8eszkozok,
fogydeszkozok, evbeszkoz0k, poharak),

sziikséges javittatasokrol,

rovarirtasrol,

kerékparok karbantartdsarol,

a szennyvizhalozat ellenGrzésérdl,

valamint a gondozasi kdzpont kdrnyezetének rendbetételérdl.



