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AZ INTEZMENY MUKODESENEK CELJA, ALAPELVEI

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Szadai Szocialis Alapszolgaltatasi
Kozpont (tovabbiakban SZAK) adatait és szervezeti felépitését, az intézmény szervezeti
formajat, belsé szervezeti tagozddasat, a szervezeti egységek megnevezését ¢s feladatkorét,
tovabba a szervezeti egységek szakmai egylittmiikddésének, és esetleges helyettesitésének a
rendjét, az intézmény iranyitasi €¢s miikdodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét.

Az intézmény a személyes szocialis gondoskodas keretein beliil szolgaltatasai altal segitséget
nyujt mindazon szocidlisan raszorult személyek szdmara, akik életviteliikben részleges vagy
teljes segitségre szorulnak.

Intézményliink az ellatds minél magasabb szinvonali megvaldsuldsa érdekében kapcsolatot
tart mindazon tarsadalmi-, érdekképviseleti szervezetekkel, tarsintézményekkel, melyeknek
egylittmitkddése az idds ellatottak életmindségének javuldsahoz hozzéjarulhat.

Segitd tevékenységiink végzése soran minden munkavallalo alapvetd kotelessége
maximalisan tiszteletben tartani az ember- mint 6nallé individuum-, alkotményos és
egyetemlegesen elismert jogait. Lehetdségeinkhez mérten mindenkor igyeksziink a segitséget
kéré személy szamara a sziikségleteit legmegfelelébben kielégitd ellatasi format nyujtani.
Mikodésiink soran torekedniink kell human eréforrasunk és pénzeszkozeink hatékony
takarékos felhasznalasara.

I. Altalanos és bevezeto szabalyok
I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény szamdra a jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-, és
hataskori, szervezeti €és muikodési eldirasokat jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
(tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézményvezetore
- az Intézmény kozalkalmazottjaira, valamint a megbizasos
- jogviszonyban allokra,
- az Intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre.

I.2. Az intézmény elnevezése: Szadai Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont.
Roviditett neve: SZAK
Székhelye: 2111 Szada, Dozsa Gyorgy ut 76.

1.3. Alapito, fenntarto szerv neve

Az intézmény fenntartoja: Szada Nagykozség Onkormanyzat, 2111 Szada,
Dozsa Gyorgy ut 88.



Fenntartoi jogositvanyokat: Szada Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
gyakorolja, 2111 Szada, D6zsa Gyorgy ut 88.

Az intézmény szakmai

feliigyeleti szerve: Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és
Igazsagiigyi Féosztaly Szocialis Osztaly, 1052
Budapest, Varoshaz u. 7.

Az intézmény miikodési teriilete: Szada Nagykozség kozigazgatasi teriilete

Munkakérok az Intézményben:
- intézményvezetd 1 {6

Szakmai egységenkénti munkakorok:

1. Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat
- csaladsegité (daltalanos intézményvezeto-helyettes) 1 f6
- pszichologus (megbizasos jogviszony) 1f6

2. Ildosellatas
- idosek klubja gondozoné (osztott munkakorben étkeztetéssel)

1f5

- gondozono 2 fo

I.4.A koltségvetési szerv kozfeladata

Szada Nagykozség Onkorményzata a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz6lo
1993. évi III. térvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény, a szemeélyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodési feltételeirdl szolod
15/1998. (V1.30.) NM. rendelet és a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miukodeéstik feltételeirdl sz616 1/2000(1.7.) SzCsM rendeletben foglalt
rendelkezések alapjan mikodteti a Szadai Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpontot. Az
intézmény mikodtetését a hatalyos jogszabalyok szerint kell megszervezni, €s folyamatosan
biztositani.

L.5. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama: 889900
szakagazat megnevezése: Egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

1.6. A koltségvetési szerv alaptevékenysége
A gyermekjoléti alapellatas keretében gyermekjoléti szolgaltatast, szocialis alapszolgaltatas

keretében csaladsegitést biztosit a csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatait is ellatod
csalad- és gyermekjoléti kozpont formajaban az alabbiak szerint:



Az intézmény alaptevékenységei:
e iddsek nappali ellatasa
o ¢tkeztetés
e hazi segitségnyjtas
e csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas

1.7. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkciok:

102031 Iddsek nappali ellatasa

104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyjtas

1.8. Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje

A magasabb vezetd megbizasarol nyilvanos palyazat utjan Szada Nagykozség Onkormanyzat
Képviselo-testiilete dont. A megbizds hatarozott idére, legfeljebb 5 évre adhatd. Az
intézmény magasabb vezetdje felett az egyéb munkaltatdoi jogokat Szada Nagykozség
Onkormanyzat Polgarmestere gyakorolja.

1.9. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése
Kozalkalmazotti jogviszony a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

alapjan.

1.10. Azonosito adatok

Szakagazat szama: 889900

Torzsszam: 789169

Bankszamlaszam: 11742049-15789161
Adoszam: 15789161-1-13

Statisztikai szam: 15789161-8899-322-13

I.11. A szolgaltaté intézmény adatai

Alapité okirat azonosité adatai:  131/2010. (XIL.03.)

Torzskonyvi azonosité (PIR): 789169

Alapité okirat kelte: 2011. januar 1.

Az intézmény neve: Szadai Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont
Az intézmény roviditett neve: SZAK

Székhelye és cime: 2111 Szada, Dozsa Gyorgy ut 76.
Telefonszama: 06/28/503-625, 06/28/503-627, 70/199-95-70
Az intézmény fenntartoja: Szada Nagykozség Onkormanyzata



1.12. Az intézmény alapdokumentumai:

e Alapito Okirat

e Az intézmény milkddési engedélye
e Szervezeti Miikddési Szabalyzat

e Szakmai Program

1.13. Az intézmény belso szabalyzatai:

» [Iratkezelési Szabalyzat

* Adatvédelmi Szabalyzat

* Anyaggazdalkodasi,- leltar,- és selejtezési Szabalyzat
* Tlzvédelmi Szabalyzat

*  Munkavédelmi Szabalyzat

* Gépjarmii-hasznalati Szabalyzat

* Pénzkezelési Szabalyzat

» Hazirend

I.14. Szakmai munkat meghatarozo jogszabalyok

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.)

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény (a
tovabbiakban: Szt.)

A gyermek jogairdl, New Yorkban, 1989. november 20-4n kelt Egyezmény
kihirdetésérdl szolo 1991. évi LXIV. torvény.

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol szolo 1998. évi
XXVI. torvény

Az egyenld banasmod és az esélyegyenldség eldmozditidsarol szolo 2003. évi CXXV.
torvény

Az informdacids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

Az Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet,
roviditve: GDPR)

Az é4llamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. toérvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)
A munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi ¢€s gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyer.)

A gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok ¢és a személyes gondoskodast nyujtdé szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz616 235/1997. (XI1.7.) Korm. rendelet

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatdsag szervezetérol és illetékességérdl szol6 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet
A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hatosagi nyilvantartasarol €s ellendrzésérdl szol6 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet



* A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartdsrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet

« A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet

* A személyes gondoskodast végzOd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol sz6l6 9/2000. (VIII. 4.)
SzCsM rendelet

* A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
mikddésiik feltételeirdl szold 1/2000.(1. 7.) SzCsM rendelet

* A vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgéltatast nyujtd személyek
vezetoképzeésérol szolo 25/2017. ( X. 18.)
EMMI rendelet

« Szada  Nagykdzség  Onkormanyzat  Képviselé-testiiletének — 23/2020.(X.30.)

onkorményzati rendelete a helyben biztositott egyes pénzbeli €s természetbeni szocidlis
ellatasok helyi szabalyozasarol.

I.15. Szakmai munkat meghatarozo6 protokollok, médszertani utmutatok, szakmai
ajanlasok

Szakmai ajanlas — ,,A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal miikddtetett észleld- és
jelzdrendszer miikodésének és mitkodtetésének szabalyairol” (EMMI 2017)

Modszertani ttmutatd — ,,A gyermekvédelmi €szleld- €s jelzOrendszer miikodtetése kapcsan a
gyermek bantalmazasanak felismerésére ¢és megsziintetésére iranyuld szektorsemleges
egyseges elvek modszertan” (EMMI 2017)

Protokoll — ,,A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas 4ltal miikddtetett észlelo- és
jelzdrendszer folyamatairol” (EMMI 2017)

Protokoll — ,,A gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsolodd csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatasok folyamatairol” (EMMI 2017)

Protokoll — ,,A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocidlis
segitdémunka folyamatairol” (EMMI 2017)

Utmutat6 — az Esetnapl6 vezetéshez

Dokumentaciés vonalvezeté - Utmutaté a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasban
dolgozdszakembereknek a dokumentacio vezetéséhez 2. kiadas 2018. januar

Fogalomtar — Csalad- és gyermekjoléti szolgalatok és kozpontok feladataihoz kapcsolodoan



I1. Szervezeti felépités, az egyes szervezeti egységek feladatai
I1.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatas

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat tevékenysége

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat az Szt. 64.§-aban foglaltak értelmében csaldadsegitést
biztosit, amely a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csalddok szdmara az ilyen helyzethez vezeté okok megeldzése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott
szolgaltatas.

A Gyvt. 39. §-a szerint a személyes gondoskodas keretébe tartozd gyermekjoléti
alapellatasként gyermekjoléti szolgdltatdast ny\jt, amely olyan, a gyermek érdekeit védo
specialis személyes szocidlis szolgaltatds, amely a szocidlis munka modszereinek és
eszkozeinek felhaszndldsaval szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megelozését, a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csalddjabol kiemelt gyermek
visszahelyezését.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd
nevelésének eldsegitése.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében

* Az ellatasi teriileten €16 gyermekek szocidlis helyzetét, veszélyeztetettségét
figyelemmel kiséri.

* T4jékoztatast nyujt a gyermeki jogokrol, a gyermek fejlodését biztositod
tamogatasokrol, €s segiti a hozzajutast.

* Meghallgatja és orvosolja a gyermekek panaszat.

* Megszervezi a csaladtervezési, pszichologiai, nevelési, egészségiigyi, mentalhigiénés
¢s karos szenvedélyek megeldzését célzo tanacsadast €s a hozzajutast.

» Segiti a szocialis valsaghelyzeti varandds anyat, a csaladok 4tmeneti otthonaban
igénybe vehetd ellatashoz a hozzajutast.

* Szabadidds programokat szervez, hivatalos ligyek intézését segiti, felkérésre
kornyezettanulmanyt készit.

* Részt vesz a veszélyeztetettséget észleld €s jelzérendszer mitkddtetésében, a
jelzérendszeri
egyiittmiikddést biztositja.

* A veszélyeztetettséggel kapcsolatos jelzést fogadja, intézkedésérdl tajékoztatja a
jelzést tevot.

» Feltarja a veszélyeztetettséget eldidézd okokat, megoldasukra javaslatot készit.

» Segiti a nevelési-oktatési intézmények gyermek- és ifjisagvédelmi feladatait.

* A hivatalos ligyek intézésének segitése.

+ Téjékoztatast nyljt az egészségiigyi intézményeknél miikodd inkubatorokrdl, illetve
az orokbefogadas lehetdségeirdl.



A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

Elésegiti a gyermek problémdinak rendezését, a csalddban jelentkezd miikddési
zavarok ellensulyozasat, a csaladi konfliktusok megoldasat, kiilondsen a valas, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas esetében.

Kezdeményezi az egyéb gyermekjoléti alapellatasok, a szocidlis alapszolgaltatasok,
kiilonosen a csaladsegités, egészségiigyi ellatasok, pedagogiai szakszolgalatok
igénybevételét.

Javaslatot készit hatdsadgi gyermekvédelmi intézkedésekre, valamint a gyermek
megeldzo partfogasanak melldzésére, elrendelésére, fenntartasara, megsziintetésére.
Egyiittmiikodik a partfogo feliigyeldi szolgalattal.

Az esetfeltards, az esetvezetés megkonnyitése céljabol csaladsegitd és
pszichologusszakember részvételével hetente belsd esetmegbeszélést tart.

A csaladsegités keretében

Szocidlis, életvezetési €s mentalhigiénés tanacsadas nyujt.

Megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizdok szdmdara a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocidlis szolgaltatdsokhoz val6 hozzéjutast.

Elésegiti a csaladgondozast, igy a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldésat.

Kozosségfejlesztd, egyéni €s csoportos terapias programokat szervez.

Tandcsadast nyljt a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az
adossagterhekkel és lakhatasi problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal ¢lok, a
kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-
problémaval kiizddk, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik
részére.

Eldsegiti a menedékjogi torvényben meghatarozott integracids szerzddésbe foglalt
tarsadalmi beilleszkedést.

A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat a szocialis segitomunka keretében

Segiti az igénybevevoket a csaladban jelentkezd miikodési zavarok ellensulyozasaban,
a csaladban €16 gyermek gondozasaban, ellatasdnak megszervezésében.

Koordindlja az esetkezelésben kdzremiikodod szakemberekkel valo egyiittmiikodést.
Az aktualis probléma megoldasaban érintett Osszes szakember és a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont bevonasaval esetmegbeszélést, illetve esetkonferenciat
szervez.

Legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

A szocidlis segitdbmunka soran legalabb havi harom kapcsolattartasi alkalmat kell
megszervezni €s dokumentélni csalddonként.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a csaladot veszélyeztetd koriilményeket és a
veszélyeztetett személy, illetve a csaldd szolgaltatasok €s ellatasok iranti sziikségleteit.
A valsaghelyzetben levé varandos anyat segiti a tamogatdsokhoz, ellatasokhoz,
szlikség esetén a csaladok atmeneti otthonaban elhelyezi.

Segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az dtmeneti gondozashoz val6 hozzajutasban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve eldsegiti a
gyermek mieldbbi hazakeriilését.

Szabadidds €és kozdsségi programokat szervez.

A hivatalos tigyek intézésében vald kozremiikodés korében segitséget és tajékoztatast
nyujt.



A varmegyei kormanyhivatal gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi feladatkorében eljard
jarasi hivatala (a tovabbiakban: gydmhivatal), valamint a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont felkérésére a gyermekvédelmi nyilvantartds megfeleld adatlapjat kitoltve
kornyezettanulmanyt készit.

Orokbefogadasnal, elmaradt utinkdvetés esetén tajékoztatdst nydjt a kijeldlt
gyamhivatal szamara az 6rokbe fogadott gyermek fejlodésérdl, koriilményeirdl €s a
csaladba valo beilleszkedésérol.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélést kezdeményez, ha a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont szakmai tAmogatasat igényli, vagy a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont feladatkorébe tartozé szolgéltatas, intézkedés sziikségessége mertil fel.

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és stlyos veszély esetén haladéktalanul, a Csalad-
¢s Gyermekjoléti Kozpont értesitése mellett, kozvetleniil tesz javaslatot a hatdsag
intézkedésére.

I1.1.1. Atmeneti elhelyezés biztositasa-Onallo helyettes sziil6

Alapellatas keretében a csaladban nevelkedd, raszoruld gyermek részére ideiglenes jelleggel
¢letkorahoz, egészségi allapotahoz és egyéb sziikségleteihez igazodo, teljes korli ellatast
biztositd atmeneti gondozas biztositasa, ha a sziilo egészségiigyi korlilményei, életvezetési
probléméja, indokolt tavolléte vagy madas akadalyoztatdsa miatt a gyermek nevelését a
csaladban nem tudja megoldani.

I1.2.Nappali ellatas — Idosek Klubja

Az ellatast igénybe vevOk részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi
¢letritmust biztositd, kdzosségi szolgaltatas szervezése.

Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok:

Mentalhigiénés foglalkozas: egyéni és csoportos

beszélgetések.

Kézmiives foglalkozasok: ajandék- és disztargyak készitése

Ugyintézés: gyogyszer feliratasa, kivéltasa, hivatalos ligyben valosegédkezés,
Egészségmegdrzés:  sétak,  suly-,  vérnyoméasmérés  rendszeresen.
Vércukormérés sziikség esetén (rosszullét) torténik. Rendszeres ellendrzés.
Testi higiénia biztositdsa: lehetdséget biztositunk a tisztdlkodasra
klubtagjaink részére, sziikség esetén gondozondi segitséggel. A szolgaltatas a
klubvezetdvel elore egyeztetett idopontban vehetd igénybe.

Ruhdzat tisztdntartdsa (mosds, vasalas): a klubvezetovel egyeztetett
idébeosztas szerint vehetd igénybe.

Szabadidds ¢és kulturdlis programok szervezése: muzeumok, kiallitasok
latogatésa, kiranduléasok,

Ismeretterjesztd, felvildgositod eldadasok,

Készség és memoriajavitod foglalkozasok

Szamitogép és internet hasznalati lehetdség (A szolgaltatas a klubvezetdvel
elore egyeztetett idopontban vehetd igénybe.)
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A személyes gondoskodast nytjto ellatasok korébe tartozo szolgaltatasokért a mindenkori
torvényi eldirasoknak megfelelden téritési dij fizetendo.

Az intézmény egész éven at miikodik a hivatalos szabad és munkasziineti napok kivételével.

Nyitvatartas ideje:

hétfo: 08.00 oratol — 18.00 oraig
kedd: 08.00 oratol — 16.00 o6raig
szerda: 08.00 6ratol — 16.00 oraig
cstitortok: 08.00 oratol — 16.00 oraig
péntek: 08.00 oratol — 14.00 oraig

11.2.3. Etkeztetés

Etkeztetés keretében féétkezésként legalabb a napi egyszeri meleg ételt kell biztositani. Ha az
étkezésben részesiilo személy egészségi allapota indokolja, a haziorvos javaslatara, az ellatast
igénybevevo részére diétas étkezést kell biztositani. Az étkeztetés vasarolt élelmezéssel
torténik. A hétvégi étkeztetésre jogosultak korét az intézményvezetd allapitja meg,
folyamatos igénybevétel esetén.

I1.2.4. Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnytjtas keretében gondoskodunk azokrdl a személyekrdl, akik otthonukban
onmaguk ellatasara részben képesek ¢€s roluk nem gondoskodnak. A lakason sziikség szerint
segitséget nyujt azoknak az 1dds, fogyatékos vagy egészségi allapotuk miatt raszorul6 igénybe
vevoknek, akik életviteliikhoz, személyi és kornyezeti tisztasaguk biztositdsdhoz, tarsas
kapcsolataik apolasahoz, kulturdlis igényeik kielégitéséhez, érdekeik védelméhez ezt
igénylik. A hazi gondoskodast Szada telepiilésen a helyi gondozok latjak el.

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast kell nytjtani.

Amennyiben a hazi segitségnyujtas soran:

* szocialis segités biztositasa esetén személyi gondozasi feladatok ellatasa valik sziikségessé,
a gondozasi sziikséglet vizsgalatat ismételten el kell végezni,

« szakapolasi feladatok ellatasa valik sziikségessé, a hdzi segitségnytjtast végzo személy
kezdeményezi az otthonapolasi szolgélat keretében torténd ellatast.

A szocidlis gondoz6 a hazi segitségnyjtas soran egylittmiikodik az egészségiigyi, a szocialis
alap- és szakellatast nyujté intézményekkel.

A szocialis gondozo feladatai ellatasa sordn segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe

vevo fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete
* sajat, kdrnyezetében,
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« ¢letkoranak, ¢lethelyzetének €s egészségi allapotanak megfelelden,
* meglévo képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott

legyen.

I11. Az intézmény vezetdje, valamint az intézményvezeto kozvetlen iranyitasaval
miikodé munkakorok

III.1. Az intézmény vezetdjének feladata, hataskore, felelossége
A fenntarto altal palyazati eljaras atjan hatarozott iddtartamra, legfeljebb 5 évre megbizott

vezetd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Feladat- és hataskore kiterjed az intézmény
valamennyi szervezeti egységére és dolgozojara.

Feladata:

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az intézmény szervezeti egységeinek munkajat.

A Kjt. alapjan ellatja a munkaltatoi feladatokat valamennyi dolgozéra vonatkozoan.
Ertékeli az intézmény feladatmutato6it, elemzi a miikodés szakmai hatékonysagat.
Képviseli az intézményt a felettes szervek, a tarsadalmi szervezetek eldtt és a
médidban

Elkésziti és jovahagyasra elbterjeszti a fenntartdé szamara az intézmény Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatat és egyéb szabalyzatait.

Elkésziti a tovabbképzésre kotelezett dolgozok éves tovabbképzési tervét a
koltségvetés éves képzési normativajanak ismeretében.

Megszervezi a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasat.

Kapcsolatot tart a fenntartd6 Onkormanyzattal, szocialis, gyermekvédelmi,
egészségligyl, oktatasi, nevelési, munkailigyi intézményekkel, a renddrséggel,
igyészséggel, az egyhdzi és civil szervezetekkel.

Egytittmiikddik a jarasban miikodo csalad- és gyermekjoléti szolgaltatokkal.
Figyelemmel kiséri a hataridds kinevezéseket és gondoskodik az Uj kinevezés
elokészitéseérol.

Gondoskodik a 25, 30, 40 éves kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd dolgozdk
részére a jubileumi jutalom kifizetésérdl sz016 hatarozatok elokészitésérol.

Vezeti a fizetési el6legekrdl a nyilvantartast.

Az intézményi kifizetésekrol, valtozasjelentésrol, valtozobérrdl adatot szolgaltat.
Segitséget nyujt a nyugdijazds el6tt 4ll6 dolgozé munkaidd beszamitdsanak
igényléséhez.

Igény esetén munkaltatoi igazolasokat elokésziti.

Gondoskodik a személyi jovedelemadoval kapcsolatos igazolasok, nyilatkozatok
dolgozokhoz, a MAK-hoz hataridére torténd eljuttatasarol.

Az utazasi kedvezmények érvényesitéséhez sziikséges teenddket elvégzi.

A szamlak ellenOrzése, felvezetése

Az ellatmanyok, beszerzési eldlegek igénylését (illetve elszdmolasat) eldkésziti,
engedélyezteti, tovabbitja.

Vezeti €s iranyitja az intézményt.

Gyakorolja a munkaltatéi jogkort valamennyi kézalkalmazottra vonatkozoan.

Az intézményvezeto gyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében a kovetkezo hataskoroket:

Kinevezés, atsorolas, jogviszony-modositds, jogviszony megsziintetése, fegyelmi
jogkor gyakorlasa, munkakori leirds elkészitése, rendkiviili munkavégzés elrendelése.
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*  Véleményének eldzetes kikérésével dont tanulmanyi szerzédés kotésérdl
jutalmazasrol, egyes rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatdsokrol, cimek
odaitélésérol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol.

» Kotelezettséget vallal a koltségvetési eldiranyzat terhére a gazdasagi vezetd
ellenjegyzése mellett.

Az intézmény képviseletére jogosultak: intézményvezetd

Személyes képviselet:
*az intézmény Onalldo jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd
jogosult.
eaz intézményvezetd teljes kotelezettségvallalassal ¢és utalvanyozasi joggal
rendelkezik.

Atruhézott jogkorben az SZAK kijelolt képviseletére jogosult:

* azintézményvezetd altal megbizott személy.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére:
A SZAK-ot érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra kizarolagosan az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A televizid, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositds adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirdsokat:

* Elvaras, hogy az intézményrdl nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok
munkatéarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok valosak
legyenek.

* Nem adhato6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6

eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna.

* A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje.

Az intézményvezetd az alabbi hataskordket adja at az intézményvezeto-helyettesnek:
» Szabadsag-nyilvantartas vezetése
» Téavollét jelentése
» Jelenléti ivek havi ellendrzése

Felelossége:
* A beosztasaval jaro feladatokat legjobb tudasa szerint, a hatdlyos jogszabalyi és
fenntartdi eldirdsoknak megfelelden, szakszeriien és feleldsségteljesen koteles ellatni.
* Felel6s az intézmény valamennyi szervezeti egységének szakszeri miikodéséért, a
munkaltatéi intézkedések szakszeriiségéért, a koltségvetési eldiranyzat betartasaért, az
intézmény kezelésében 1év vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért.
* Szakmai és gazdasagi tervezési és beszamolasi kotelezettsége van.

Képesités:
* 1/2000.(1.7.) SzCsM. rendelet szerint 3.sz. melléklet.
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I11.2. Az intézményvezeto kozvetlen iranyitasaval miikodo munkakorok

I11.2.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat — Altalanos intézményvezetd-helyettes

Feladata:

A jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden szervezi és irdnyitja, ellendrzi a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat, mint ©6nall6 szakmai és szervezeti egys€g munkajat,
miikddteti a specialis szolgaltatasokat.

Mikodteti az észleld és jelzOrendszert, tagjainak képviseldivel szakmai kapcsolatot
tart, lebonyolitja a gyermekvédelmi tandcskozast, szakmakozi megbeszéléseket
SzZervez.

Koordinalja az esetelosztast, ellenérzi a feladatok végrehajtasat és a dokumentacio
vezetéseét.

Kapcsolatot tart a szocidlis és az egészségiigyi szolgaltatokkal, nevelési-oktatasi
intézményekkel, hatosdgokkal.

Igény szerint szakmai konzultaciot vezet.

Eldsegiti a gyermekjogi képviseld munkajat.

Ellendrzi a jelenléti iv pontos vezetését.

Szabadsag-nyilvantartas vezetése.

Tavollét jelentése.

Gondoskodik a statisztikai adatok hataridében torténd elkészitésérol.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdjével hetente egyezteti a két
szakmai egység egyiittmikodését, valamint a jardsban miikodd csalad- és
gyermekjoléti szolgalatok szakmai vezetdivel havonta.

Altalanos intézményvezetS-helyettesi feladatok:
Feladatat az intézményvezetd kozvetlen utasitdsa szerint 6nalldan latja el.

Az intézményvezetdvel egyetértésben iranyitja az intézmény szakmai munké;jat.

Az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén ellatja munkakorében az
intézményvezetdi feladatokat (személyzeti €s gazdasagi iigyekben is).

Segiti az intézmény munkatarsait a szakmai probléméak megoldasaban, kapcsolatot
teremt megfeleld szakemberekkel, akik az adott probléma megolddsdban segitséget
nyujtanak.

Elokésziti a tovabbképzésre kotelezett dolgozok éves tovabbképzési tervét a
koltségvetés éves képzési normativajanak ismeretében.

Felelds az intézmény belsd ¢€s kiilsd tovabbképzésének szervezéseéért, a résztvevok
kijeloléséért, beszamolasaért.

Koordinalja és ellendrzi az intézmény miikddési rendjének betartdsat. A rendszeres
kapcsolattartds soran az ellendrzés mellett tandcsadast, szakmai segitségnyujtast
biztosit a munkatarsak részére.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, segiti azok elkészitését.

Ellatja a munkakorében meghatarozott adminisztracios feladatokat.

ElOkésziti az intézményvezetd szamara az intézmény Szervezeti ¢és Mukodési

Szabalyzatat ¢és egyéb szabalyzatait.
Részt vesz a terililet szakmai koncepcidjanak kidolgozasaban, kapcsolatot tart az
ellatasi teriileten dolgozo szervezetek vezetdivel.
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Hataskore:

Részt vesz munkatérsai kivalasztasaban.

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen utasitasa szerint 6nalldan latja el a munkakori
leiras szerint.

A magasabb vezet6t tavollétében helyettesiti.

Felelossége:

FelelOs a szakmai munka 6sszehangoldséaért.

Feltarja a feladatellatassal kapcsolatos problémakat, intézkedik megsziintetésiikrol,
esetenként tovabbitja az intézményvezeto felé.

A beosztasaval jard feladatokat legjobb tuddsa szerint, a hatalyos jogszabdlyi és
fenntartoi eldirdsoknak megfelelden, szakszeriien és felelésségteljesen koteles ellatni.
A helyettesités ideje alatt felelds az intézmény valamennyi szervezeti egységének
szakszerli mikodéséért, a munkaltatdi intézkedések szakszertiségéért, a koltségvetési
eldiranyzat  betartdsaért, az intézmény kezelésében 1évé  vagyontargyak
rendeltetésszerti hasznalataért.

Felelds az ellatottak jogainak védelméért.

Gondoskodik a személyes adatok védelmérol.

Titoktartasra kotelezett, megsértése esetén bilintetd-, polgari ¢és munkajogi
felelosséggel tartozik.

A feladatait bévebben €s a helyettesités rendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

Képesités:

15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 1. szamu melléklet.

II1.2.2. Csaladsegito

A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatds feladatait tdjékoztatds nyujtasaval,
szocidlis segitdmunkaval, valamint mas személy, illetve szervezet altal nyujtott
szolgaltatasok, ellatasok kozvetitésével latja el.

A feltart és megismert szocialis problémak megoldasa érdekében kezdeményezi Uj
szolgaltatasok bevezetését, vagy a meglévok moddositasat, javaslatait megbeszéli a
vezetdvel.

A probléma megoldasa érdekében a klienssel egyiittmiikodve végzi munkajat, hogy a
csalad realisan lassa helyzetét, a probléma természetétdl fiiggéen onalldan, vagy az
intézmény mas tagjaival egylittmikodve.

A csaladgondozasi, tligyfélfogadasi feladatokat a Szolgalat csaladsegitoi latjak el az
éves, illetve a havi munkatervek alapjan a szakmai vezetd iranyitdsa mellett.

A torvényi eldirasoknak megfelelé adminisztraciot vezetnek.

A szolgalat belsd szabalyainak ismerete és az azokban foglalt rendelkezések betartasa
minden csaladsegit6 szamara kotelezo.

Feladata a napi gondozasi feladatok ellatdsa a belsd szabalyzatoknak megfelel6en,
dokumentécio rendszeres és pontos vezetése.

Prevenciés tevékenység a veszélyeztetettség megelézése érdekében, szabadidds
programok szervezése.
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Kapcsolattartas a jelzorendszer tagjaival.

Csaladi konfliktusok megoldéasanak segitése.

Kozremiikddik szakmai rendezvények szervezésében €s lebonyolitdsaban.

Részt vesz a palyazatok elkészitésében, az azokban megfogalmazott célok, feladatok
végrehajtasaban.

Klubok, csoportok szervezése, lebonyolitsa.

Kiiltertileten végzett munka.

Szakmai felkésziiltsége érdekében részt vesz konferencidkon, tovabbképzéseken.
Rendszeresen tanulméanyozza a szakirodalmat, a szakmai folyodiratokat. Megismeri €s
folyamatosan figyelemmel kiséri a munkdjaval kapcsolatos rendelkezéseket,
jogszabalyokat.

A feladatait bdvebben ¢€s a helyettesités rendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

Hataskore:

Feladatat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Koteles a munka- és tiizvédelmi utasitdsokat betartani.

Felelossége:

A hataridék és mindségi kovetelmények betartasaért.

A munkdjanak magas szinvonalon torténd ellatasaért. Sziikség esetén igénybe vesz
szakkonzulensi segitséget.

Az intézmény altal vezetett és hasznalt dokumentaciok eldiras szerinti vezetéséért, az
iratkezelési szabalyzat betartasaért.

Az intézményi leltar eszkozeinek gondos kezeléséért és dllagmegovasaért.

A sajat egészségének megovasaért, a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton
valé megjelenéséeért.

A munkdja végzése soran tudomadséara jutott informaciok szolgalati titokként valo
kezeléséért.

Az intézményi szintii szabdlyok betartasdért, a munkafegyelem megorzéséért,
valamint kozalkalmazotthoz méltd magatartas tanusitdsaért, mind a munkahelyen,
mind azon kiviil.

A szolgalati Ut betartasaért.

Betartja a titoktartasra vonatkoz6 szabalyokat és a személyiségi jogokra vonatkozd
torvényi eldirasokat.

Felel6s a leltari eszk6zok gondos kezeléséért és allagmegovasaért.

Titoktartasra kotelezett, megsértése esetén biintetd-, polgari ¢és munkajogi
felelosséggel tartozik.

Képesités:

15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 1. szamt melléklet.

I11.2.3. Nappali ellatast nyajto klubvezeto:
A munkakdr célja, a nappali ellatast biztositdé egységben az ellatottak részére a gondozasi

elemek Osszehangoléasa altal magas szinvonalll szolgéltatas biztositdsa. A munkakort betdltd
fobb feladatai:

Szervezi az egységben ellatottak komplex gondozasat
Tajékoztatja az ellatottakat az elérhetd juttatdsokrol
Végzi a szamara eloirt ligyviteli €s adminisztraciés feladatokat
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* Elkésziti a havi, heti munkaprogramokat

+ Felelds a kdzegészségiigyi rendszabalyok betartasaért, a HACCP rendszer egységen
beliili mikodéséért, az eldirt dokumentacio vezetéséért

* Részt vesz az intézmény egészet erintd dontések elokészitésében.

*  Aklubtagok legmagasabb szinvonali komplex ellatasa.

» Etkeztetés, higiénés sziikségletek kielégitésében valo segédkezés, ligyintézeés,
pszichés gondozas, egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok

* Részt vesz a gondozasi terek kivitelezésében

*  Vezeti az eldirt dokumentaciot

Hataskore:
» Feladatat a munkaszerzddése alapjan munkéjat az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval latja el.

Felelossége:
» Felelds az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonalaért, sziikség esetén
szakkonzulensi tevékenység igénybevételével.

* Felel6s a leltari eszkdzok gondos kezeléséért és allagmegovasaért.
» Titoktartasra kotelezett, megsértése esetén biintetd-, polgari és munkajogi
felelosséggel tartozik.

Képesités:
* 1/2000.(1.7.) SzCsM. rendelet szerint 3.sz. melléklet.

I11.2.4. Szocialis gondoz6 - hazi segitségnyujtas szakfeladaton

A munkakor célja, sajat kornyezetiikben segitséget nytjtani azon személyek részére, akik
onallo életvitelilket mads modon nem képesek fenntartani és gondozasi sziikségletiik nem
haladja meg a napi 4 orat. A munkakor célja, olyan segitséget nyujtani a sajat kornyezetiikben
¢16 mindazon fogyatékossaggal él6 személy és csaladja részére, amely altal megdrizhetik

szuverenitasukat, illetve elére mozdithato tarsadalmi integraciojuk.

Fobb feladatuk:
* A hazi segitségnytjtasban részesiilok sziikséglet és igény szerinti ellatasa,
+ Ellatottak egészségi allapotanak figyelemmel kisérése
* Személyi és kozvetlen kdrnyezeti higiéné biztositdsaban vald segitségnytjtas
*  Vezetik a tevékenységhez eldirt dokumentaciot

Hataskore:
» Feladatat a munkaszerzddése alapjan munkéjat az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval latja el.

Felelossége:
» Felel6s az 4ltala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonaléaért, sziikség esetén
szakkonzulensi tevékenység igénybevételével.
* Felel6s a leltari eszkdzok gondos kezeléséért és allagmegovasaért.
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» Titoktartasra kotelezett, megsértése esetén biintetd-, polgari és munkajogi
felelosséggel tartozik.

Képesités:
* 1/2000.(1.7.) SzCsM. rendelet szerint 3.sz. mell¢klet.

IV. A gazdalkodas rendszere

Az intézmény gazdasagi szervezetét, feladatait, a koltségvetés tervezését, az intézmény
pénzellatasat, koltségvetési gazdalkodasat, a beszamolads rendjét a fenntartd onkormanyzat
hivatalaval kotott kiilon megallapodés tartalmazza.

IV.1. A koltségvetés tervezése

Az intézménylink elemi koltségvetési javaslatanak szakszeri Osszeallitasaért az intézmény
vezetdje is felelés. Az intézményiink vezetdje részt vesz a koltségvetési egyeztetd
targyalason, majd az ott kialakult keretszamok alapjan elkésziti a koltségvetést.

1V.2. Pénzkezelés

Az intézmény a készpénz kifizetések teljesitéséhez készpénz eldleggel rendelkezik. Az eldleg
felvételére a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden jogosult. A készpénzben
beszedett bevételeit kiadasok teljesitésére nem fordithatja.

IV.3. Az éves koltségvetési eléiranyzat megvaltoztatasa

Az intézmény vezetdje a jogkorébe tartozo eldiranyzat modositdsat a valtoztatdsi igény
indoklasaval, irdsban kezdeményezi a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
vezetdjénel.

IV.4. Kotelezettségvallalasok, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, érvényesités és
utalvanyozas részletes szabalyait az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. toérvény, az
allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet és
a ,Munkamegosztasi Megallapodas”, valamint a belsd szabalyzatok rendelkezései
tartalmazzak. A kotelezettségvallalas ill. a kovetelés eldirasa eldtt meg kell gy6zddni arrol,
hogy a teljesités feltételei megvannak-e, tovabba a jovahagyott - modositott - koltségvetés fel
nem hasznalt és le nem kotott kiaddsi eldirdnyzata biztositja-e a fedezetet. A Szadai
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi vezetdjének ellenjegyzése nélkiill az intézményt terheld
gazdasagi kotelezettség nem vallalhatd és ilyen intézkedés nem tehetd, a pénziigyi vezetd
tavolléte idején a helyettesitési feladatait a pénziigyi referens latja el.
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Az intézmény szakmai készletének meghatarozasa:
* gylgyszer, vegyszer
* nyomtatvany
+ szakkonyvek, folyoiratok
* egyéb készlet beszerzése
» Dbutor, berendezés, egyéb felszerelés

IV.4.2. Ervényesités:
A kiadasok teljesitésének elrendelése eldtt a bizonylatok alapjan ellendrizni és igazolni kell:
» azok jogosultsagat (intézményt illeti-e a kifizetés),
« Osszegszerliségét (a benyujtott szdmla szamszakilag helyes-e),
» az eldirt alaki, tartalmi kdvetelményeket betartottak-e,
» csatolva van-e valamennyi sziikséges bizonylat,
» aszamléazott készlet, szolgaltatas vagy munka atvétele megtortént-e,

Az okmanyokon és kiilon teljesitésigazol6 nyilatkozaton ellendrizni és igazolni kell:
e az 4ru atvételének igazolasat,
o targyi eszkdzok esetén a nyilvantartasba vétele megtortént-e
* az okmanyokon megtortént-e az aru atvételének igazolasa, nyilvantartasba
vétele megtdrtént-e, a hivatkozas és az ligyintézo kézjegye szerepel-e.

V. Az intézmény vezetését segitd szakmai és érdekképviseleti forumok

Szakmai forumok rendje az intézményen beliil:
* Szakmai értekezlet (valamennyi dolgozo részére).
* Esetmegbeszéld csoportok (szakmai munkatarsak részére)

Az iilések idépontjanak meghatdrozasa vezetdi dontés alapjan rugalmasan torténik
a feladatokhoz és a munkarendhez igazoddan (heti gyakorisag).

VI. Vegyes rendelkezések
Az intézményi dolgozok jogviszonyaval Osszefliggd kérdéseket az intézmény a

kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény eldirasainak megfeleld
tartalommal rendelkezésre all6 Kozalkalmazotti szabalyzat rendezi.

Megbizasi dij

Megbizasi dij kizarolag konkrét feladatra, elézetesen megkotott megbizasi szerzodés alapjan
kothetd. A kifizetésre csak a megbizo6 altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

19



VII. Szervezeti felépités, szervezeti abra

Szadai Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont
Szervezeti Organogram

Szocialis szolgaltatasok

Feln6ttvédelem Csalad- és gyermekvédelem
IdGsek Etkeztetés Hazi Csalad- és gyermekjoléti
Nappali segitségnyjtas szolgaltatas
ellatasa l
1 f6 (osztott munkakor) 216 2 {6 csaladsegito

1f6 pszichologus (megb. szerz.)

VIII. Kapcsolatrendszer

Az alapszolgaltatasi szolgélat az alabbi szervekkel, szervezetekkel miikodik egyiitt:
* A telepiilési onkormanyzat
* Pest varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatal
* Pest varmegye gyermekvédelmi, szocidlis intézményei
* Magyar Voroskereszt szervezetei
» oktatasi, nevelési intézmények
* egészségligyi szakemberek: védond, gyermekorvos, haziorvosok
» ellatott jogi, gyermekjogi képviselok Pest varmegye teriiletén
* Az intézmény tevékenységéhez kapcsolodo civil szervezetek, alapitvanyok, egyhazak
* Az intézmény érdekképviseleti, érdekvédelmi szerve
» Jelzérendszer tagjai (birdsag, ligyészség, rendorség, aldozatvédelem, stb.)

Intézményen beliili kapcsolattartas: az intézmény alkalmazottai sajat szakteriiletiikon napi
esetmegbeszélésen vesznek részt a folyamatos team munka érdekében.
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Kiilso kapcsolattartas:
A kapcsolattartas formaja: eseti vagy rendszeres lehet
modja: személyes felkeresés, telefon, levél, e-mail
rendje: alkalmanként

Az intézményvezetd részeérol:

+ fenntarté 6nkormanyzattal,
» szocialis intézményekkel,
» civil szervezetekkel,

* avaros intézményeivel.

A csaladgondozok részérol:
» kapcsolat tartas jelzérendszer tagjaival,

A szocialis gondozok a gondozas céljabol munkakapcsolatot tartanak fenn:
— ahaziorvosokkal, korzeti apolokkal,
— szocialis intézményekkel,
— szocidlis tigyintézokkel.

IX. Ellenorzések

A szakmai munka ellenérzésének rendje:

A gondoz0, szolgaltato és szervezd munka ellendrzésének megszervezéseéert, és hatékony
miukodéséért az intézményvezetd felelOs.
Az intézmény ellendrzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

* segitse eld az intézmény feladatkorében az alapellatas minél hatékonyabb kielégitését,

+ azellendrzések soran az eredményeket, a konkrét feladat meghatarozéasokat, a tudatos
tervez6 munkat kérje szamon a gondozoktal,

* segitse a szakmai €s egy¢b feladatok ellatasat, a belso rendet, a tulajdon védelmét,

* legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

* tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld iddben jelezzen az
intézmény mukodése sordn felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé
intézkedésekre, tévedésekre, hibdkra vagy hidnyossagokra is,

* segitse az utasitasok végrehajtasat,

* jaruljon hozz4 a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez.

Az ellendrzések lefolytatasarol a vezetd dont. A szakmai munka ellendrzésére a vezetd
jogosult.

Az ellendrzés teriiletei
» agondozasi, szolgaltatasi és szervezési feladatok ellendrzése
* 1iddszakos, kiemelt, specialis ellenérzések
» gondozasok, beszélgetések, irasos dokumentumok
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Az ellendrzés modszerei

* kozos csaladgondozasok

* irdsos dokumentumok vizsgélata

* esetmegbeszélés szoban, esettanulmany irdsban
Az ellenOrzések tapasztalatait a gondozdval egyénileg, vagy kozdsen, csoportosan meg kell
beszélni. Az altalanos tapasztalatokat — feladatok egyidejii meghatarozasaval — 0sszegezni €s
értékelni kell.

Szakmai feliigyeletet gyakorlo szerv: Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi €s
Igazsagligyi Féosztaly Szocialis Osztaly

Belso ellendrzes:

A belso ellendrzési feladatokat a gazdalkodasi szervezettel rendelkez6 szerv altal megbizott
belsd ellendr latja el a fenntarté Képviseld-testiilete altal évente elfogadasra keriilé belsd
ellendrzési terv szerint.

X. Vegyes és zaro rendelkezések

Intézményre vonatkozo egyéb szabdlyok:
Az intézmény teriiletén tartozkodd minden személy koteles:
» akozosségi tulajdont védent,
* a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
* azintézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,
* azenergiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
* atliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
* amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézményben, annak felszerelésében €s berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell téritenie.

Ugyiratkezelés:

Iratkezelésre a hatalyos jogszabalyok az iranyaddk. Ennek keretében az érkezd

kiildemények bontasa a vezetd feladata.

A kiildemények tovabbitasardl az ezzel megbizott dolgozo gondoskodik.

Az iktatést, az ligyiratok irattarolasat €s az ligyiratok kezelését az ezzel a feladattal megbizott
dolgoz6 munkakori leirds, és iratkezelési szabalyzat szerint végzi.
Adatvédelem, titoktartasi kotelezettség:

Az intézmény munkatdrsainak tudomadsara jutott adatok ¢&s tények nyilvantartasara,
kezelésére, valamint az altaluk nyujtott informacidkra a hivatali titoktartas szabdlyai
vonatkoznak.

XI. Zaradék

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2025.11.01. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvényes. Az intézmény hatékony milkddéséhez sziikséges rendelkezéseket o©nallo
szabalyzatok tartalmazzdk, vezetésiikr6l az intézményvezetd gondoskodik. A belsd
szabalyzatok megismerése, megtartdsa ¢és megtartatdsa valamennyi, az intézménnyel
jogviszonyban all6 dolgozdra nézve kdtelezd érvényii.
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Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a korabbi, Szada Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete 119/2023. (IX.28.) sz. hatarozataval elfogadott SZMSZ.

Az SZMSZ—t moédositani kell, ha a fenntartd személyében, vagy az intézmény altal ellatott
szakmai feladatokban valtozas kovetkezik be, vagy olyan mérvli jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, ami az SZMSZ rendelkezéseit alapjaiban megvaltoztatja.

Szada, 2025. ................

Kerékgyartd Tamas
intézményvezetd

Szada Nagykozség Onkorményzat Képviseld-testiilete a ...... /2025. (X.22.) sz. hatdrozataval
jovahagyta a Szadai Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont Szervezeti ¢és Miukodési
Szabalyzatat.

Szada, 2025. ...............

Pintér Lajos
polgarmester
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