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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belsé rendjét, a kiilsé és belsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més intézmény vagy hatdsag
feladat ¢és hataskorébe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenységek, munka-csoportok €s folyamatok Osszehangolt miikddését,
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti és mukodési szabalyzatban
foglaltak betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd.

Recsk Nagykozség Onkormanyzata, mint fenntarté az Alapszolgaltatasi Kozpont
létrehozasaval a Recski Szocidlis Ellato és Gyermekjoléti Intézményt mikodteti.
»Alapszolgaltatasi K6zpont az a szocialis intézmény, amely étkeztetést, hazi segitségnyijtést,
csaladsegitést, nappali ellatast és gyermekjoléti szolgaltatast biztosit.”

Az intézmény tevékenységét a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi.
II1. torvény (tovabbiakban: Szt.) és annak végrehajtasara kiadott a személyes gondoskodast
nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1.
7.) SZCSM rendelet valamint a gyermekjoléti alapellatasra vonatkozoan a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol” szold 1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban: Gyvt.)
alapjan az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

Az SZMSZ hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testilleti dontésekben megfogalmazott feladat-és
hataskori  szervezeti és muikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatilya kiterjed:
— az intézmény vezetdjére,
— az intézmény dolgozdira,
— az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

Az intézmény alaptevékenysége, szervezeti formaja

Az intézmény alaptevékenysége: szocialis és gyermekj6léti alapellatasi feladatok biztositéasa.
Az intézmény szervezeti formaja a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatdsokrdl szolo 1993.
évi II1. torvény 85/C § (1) bekezdés d pontja alapjan integralt intézmény besorolasu.



I. Fejezet
Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve, adészdma, szamlaszama:

Az intézmény neve: Recski Szocialis Ellaté- és Gyermekjoléti Intézmény
Az intézmény agazati azonosit6ja: S0040828

Az intézmény addszama: 16746983-2-10.

Az intézmény szdmlaszdma: OTP Bank 11739092-16746983.

Az intézmény alapité szerve:

Az alapitéi és irdnyitoi jogkorrel rendelkezd szerv Recsk Nagykdzség Onkorményzatinak
Képviselo-testiilete 3245 Recsk Kossuth L. ut 165.

Az alapit6 okirat kelte:

Az alapitas id6pontja 2001.01.25. A modositott alapité okirat szama: 2502-4/2015. kelte:
2015. november 18.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) 8. és 8a pontjaiba foglalt gyermekjoléti szolgaltatasok és

ellatasok; szocialis szolgaltatasok és ellatdsok, amelyek keretében telepiilési tdmogatas
allapithaté 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 ellatasi teriilete: Iddsek klubja, hazi segitségnyujtas, szocidlis étkeztetés
vonatkozasaban Recsk nagykozség kdzigazgatasi teriilete;

Intézményegység alapadatai

Az intézmény telephelye: 3245 Recsk, Kossuth L. 1t 146. Tel : 06/36/578-051

A telephelyen miikodé Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat az intézmény szervezeti és
szakmai tekintetben 6nall6 intézményegysége, alapellatasi feladatokat lat el.
Agazati azonositdja S0040828S0076440.

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

Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve
Recsk Nagykozség Onkorméanyzata 3245 Recsk Kossuth L. 1t 165,
Az intézmény munk4jat a szakmai kdvetelményrendszer, a hatdlyos jogszabalyok, az dgazati
iranyit6 szervezetek altal kiadott szakmai és gazdasagi eléirasok szerint végzi. Munkajarél a
kozvetlen feliigyeletet ellatd szervezetnek koteles beszamolni.



Az intézmény jogallasa, gazdilkodasi jogkore

Onalloan miikodd koltségvetési szerv, pénziigyi és szamviteli szervezeti egységgel nem
rendelkezik. A pénziigyi és szamviteli feladatokat kiilon megallapodas alapjan a Recski
K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

A Hivatal PIR szama 805739 pénziigyi korzet 0123 Recsk. A koltségvetési szerv torzskonyvi
azonositd szama 646385.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

Az intézmény rendelkezésére all6 vagyon:

- az 6nkormanyzat tulajdonat képezé 1013/1. hrsz. szdmu ingatlan és a rajta 1évo 15
helyiségb6l all6 140 m® hasznos alapteriileti épiiletrész, mint forgalomképtelen
vagyontargy, tovabbd az épiiletben leltar szerint nyilvantartott berendezési ¢és
felszerelési targyak;

- az Onkormanyzat tulajdonat képez6 308/1. hrsz. szdmu ingatlanban talélhat6 12 m’
iroda helyiség és az ott leltar szerint nyilvantartott berendezési és felszerelési targyak.

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

A koltségvetési szerv altal foglalkoztatottak kdzalkalmazottak, foglalkoztatasi jogviszonyukra
a kézalkalmazottak jogallasarol sz61o 1992. évi XXXIII. Torvény rendelkezései az irdnyadok.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

102030 Idések, demens betegek nappali ellatasa
104042 Gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107054 Csaladsegités

Az intézményvezet6i kinevezési rendje:

A Recski Szocidlis Ellit6 és Gyermekjoléti Intézmény vezet6jét Recsk Nagykdzség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete bizza meg meghatirozott eljarasi rend szerint,
palyazat dtjan. A vezetd magasabb vezeté allasu dolgozo, felette a munkaltatdi jogokat a

Képviselo-testiilet, az egyéb munkaltatdi jogkort pedig Recsk Nagykdzség Polgarmestere
gyakorolja.

Az intézmény bélyegzdi:

Hosszll bélyegz6. A hosszi bélyegz6 tartalmazza az intézmény nevén és székhelyén kivil az
intézmény addszamat.



II. Fejezet

1. Az intézmény célja, feladata, szervezete és felépitése

Az intézmény célja

Az intézmény célja az Snkormanyzat altal biztositott személyes gondoskodas keretébe tartozd
szocidlis alapszolgaltatasok és gyermekjoléti alapellatasok megszervezése.

Az alapszolgéltatdsok megszervezésével a telepiilési Onkormdényzat segitséget nyujt a
szocialisan raszorulok részére sajat otthonukban és lakoksrnyezetitkben 6nalld életviteliik

fenntartasaban, valamint egészségi allapotukbdl, mentalis allapotukbol vagy mas okbol
szarmazé problémaik megolddsaban.

Az intézmény szakmai tevékenység 6t részteriiletb6l all, de ezek munkéja dsszefiigg.

Feladata:

- A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl szolo 1993. évi III. térvény (a
tovabbiakban: Szt.) 65/F. §-dban szabalyozott nappali ellatas keretében az ellatast
igénybe vevdk részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi
életritmust biztositd szolgaltatast nydjt. Biztositja a kozosségi egylittlétet, a pihenést, a
személyi tisztalkodast, személyes ruhdzat tisztitasat, igény szerinti kulturdlt napi
haromszori étkezést, szabadidGs programok szervezését, egészségiigyi elldtdsokhoz vald
hozzajutast, hivatalos ligyek intézésének segitését.

- Az Szt. 63. §-aban szabalyozott a hazi segitségnvujtas keretében gondoskodik azokrdl az
idéskora személyekroél, akik otthonukban 6nmaguk ellatasara sajat er6bdl nem képesek.

- Az Szt. 62. §-adban szabalyozott szocidlis étkeztetés keretében napi egyszeri meleg
étkezést biztosit azoknak a szocialisan raszorultaknak, kik nmagukat tartos vagy atmeneti
jelleggel nem képesek ellatni, étkezésiiket biztositani koruk, egészségi allapotuk vagy
szocialis helyzetiik miatt.

- Csaladsegités és gvermekjoléti szolgaltatas az Szt. 64. § (4) bekezdésében valamint, a
gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 39. §, a 40.§ (2) bekezdése €s az Szt. 64. § (4) bekezdése szerint.
Biztositja a gyermek testi és lelki egészségének, csalddban torténd nevelkedésének
elésegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

A szocialis alapszolgaltatasok koziil az intézmény székhelyén ellatott feladatok:
- nappali ellatas

- hazi segitségnyujtas

- szocialis étkeztetés

A szocidlis és gyermekjoléti szolgidltatasok koziil az intézmény telephelyén ellatott
feladatok:

- csaladsegités
- gyermekjoléti szolgalat

Engedélyezett féréhelyek szima:

- Idések nappali ellatasa: 20 16
- Hazi segitségnytjtas tekintetében ellathatd személyek szdma: 27 16



Ellatasok igénybevételének médja

A személyes gondoskodast nydjté szocialis ellatasok igénybe vétele onkéntes, az ellatast
igényld, illetve térvényes képviselje kérelmére, inditvanyara torténik.

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

Téritési dij

Az alabbi személyes gondoskodast nyGjt6 ellatasokért téritési dijat kell fizetni:
- idosek nappali ellatasa
- hazi segitségnytjtés
- szocialis étkeztetés

Téritésmentes szolgaltatasok:
- csaladsegités
- gyermekjoléti szolgaltatas

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

Munkaidé beosztasa

A Recski Szocialis Ellat6 és Gyermekjoléti Intézmény foallast dolgozdinak munkaideje heti
40 Ora.

2. Szocidlis alapszolgaltatasok és gyermekjoléti alapellatasok
2.1 Nappali ellatas

Célja, feladata:

A nappali ellatast biztositdo Idések Klubja az ellatast igénybe vevék részére szocidlis,
egészségi, mentalis 4allapotuknak megfelelé napi életritmust biztositd, kozosségi
szolgaltatasokat szervez.

A nappali ellatast biztositd intézmény alkalmas kell, hogy legyen kozdsségi egytittlétre, a
pihenésre, a személyi tisztalkodasra, a személyes ruhdzat tisztitdsara, az étel melegitésére,
talalasara és elfogyasztasara szolgald helységekkel.

Az Idések Klubjaban a napi ellatasban részesiilokrol latogatasi és esemény naplot kell vezetni,
illetve gondozasi tervet kell késziteni, és a tervben meghatarozottak dokumentdldsa a
gondozasi lapon torténik.

A klub dolgozéi a hozzajuk forduldk szamara segitséget nyujtanak hivatalos ligyek
intézésében, szocidlis szolgaltatasi ligyekben személyes esetkezeléssel, tandcsadassal, egyéb
tigyekben a megfeleld szakember felkutatasaban, odairanyitasban.

Az idések klubjanak jelentéségét fokozza, hogy bazisan valdosul meg az alapszolgaltatds
rendszere: étkeztetés, hazi segitségnyijtas, csaladsegités.



2.2. Hazi segitségnyujtas

Célja, feladata:

A hazi segitségnyujtas olyan gondozasi forma, amely az igénybe vevd 6nallo életvitelének
fenntartasat - sziikségleteinek megfelelden - lakasan, lakokornyezetében biztositja.

A szépkortuak korosztalya egy heterogén csoport, eltéré sziikségletekkel. A Recski Szocialis
Ellaté és Gyermekjoléti Intézmény feladatai k6ziil kiemelkedd az idés korosztaly felkarolasa,
tarsadalmi elszigetelédésének a megakadalyozasa. A cél elérése érdekében ezért az idésellatés
valamennyi formaja megvalosul kdzségtinkben.

A szocialis gondozondk munkéjanak eredményeként az idés emberek altalaban késébb, vagy

egyaltalan nem keriilnek szocialis otthonba, apolas sziikségessége miatt nem kotnek le
korhazi agyat.

A hazi gondozé feladatai ellatdsa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevod
fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete:
- sajat kérnyezetében,
- életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,
- meglévd képességeinek fenntartdsaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott
legyen.

Informacionyijtas, tandcsadas az ellatottak részére a szocialis biztonsdg megteremtéséhez
kapcsolodd ellatasokrdl és szolgaltatdsokrol megfeleld tajékoztatds nyujtasa, az ellatasok
hozzaférhet6ségével és az igénybevételiikre vonatkozd szabalyokkal kapcsolatban.
Tanacsadas a mindennapi élethez kapcsolodo problémék megoldasahoz (csaladi kapcsolatok
erdsitéséhez, munkavallalassal kapcsolatosan stb.).

A gondozd napi gondozasi tevékenységérdl jogszabalyban meghatdrozott tevékenységnaplot
vezet. A hazi gondozd a hazi segitségnyujtds soran egylittmiikddik az egészségligyi €s
szocialis alap- és szakellatast nyajt6 intézményekkel.

2.3 Etkeztetés

Célja, feladata:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialis raszoruloknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérél kell gondoskodni, akik azt 6énmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek Dbiztositani, kiilondsen koruk, egészségi 4llapotuk,
fogyatékossaguk, pszichidtriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk
miatt.
Az étkeztetést a Jambor Vilmos Altaldnos Iskola épiiletében lévé Kozponti Konyha biztositja.
Az étkezés a lakossag sziikségleteinek megfelelden megszervezhet6 az étel

- helyben fogyasztéassal,

- elvitelének lehetové tételével,

- lakdsra szallitasaval.

Az étel kiszallitas munkanapokon 11,30-13,30 6ra k6zott torténik.
Az ebéd a nappali ellatottak részére egyben, egy ételhordd edényben keriil kiszallitdsra. Az

Oonkormanyzati gépjarmuvel illetve a gondozondk kerékparjaval torténd kiszallitassal és
személyes elvitellel igényelt ebédet az ellatottak sajat ételhordd edényében kapjak.
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Az étkeztetésrdl a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatair6l
és miikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (I 7.) SzCsM rendelet 4. szamt melléklete szerinti
igénybevételi naplo és a személyes gondoskodast nydjtdé szocidlis ellatdsok téritési dijardl
sz616 29/1993 (11. 17.) Korm. rendelet szerinti élelmezési napok nyilvantartasanak a vezetése
az intézményvezeto feladata.

2.4, Csaladsegités és gyermekjoléti alapszolgaltatas

Az intézmény keretein belill az intézmény telephelyén onalloan miikddik a Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat.

Célja, feladatai:
1. A csaladsegitd szolgilat segitséget nyGjt a mikodési teriiletén €16 szocialis és

mentdlhigiénés problémai vagy krizishelyzete miatt segitséget igényld személynek,
csaladnak az ilyen helyzethez vezeté okok megelézése, a krizishelyzet megsziintetése,
valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabdl. A szocidlis munka eszkzeinek és
modszereinek felhasznalasaval hozzajarul az egyének, a csaladok, valamint a kiilonboz6
k5z6sségi csoportok jolétéhez és fejlédéséhez, tovabba a szocidlis kornyezetikhoz vald
alkalmazkodéashoz.

A segitségnydjtast forgalmi napléban és esetnapléban kell dokumentalni. E

dokumentaciokat az alapszolgaltatasi kozpont vezetdje legaldbb negyedévenként
ellendrzi.

A gyermekijoléti szolgaltatas tevékenységének altalanos célja, hogy elbsegitse az
illetékességi teriiletén 1évé gyermekek védelmét, testi, értelmi, érzelmi, erkdlesi
fejléodését, jolétét, csaladban torténd nevelkedését, hozzajaruljon veszélyeztetettségiik
megelézéséhez, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, a gyermek csalddjaban

torténd kiemelésének megel6zéséhez, segitse a kiemelt gyermek csalddjaba torténd
visszahelyezését.
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III. Fejezet

Munkakérokhoz kapcesolodo feladatok

1. Intézményvezetd

Az intézmény vezetdjét Recsk Nagykozség Képviselo-testiilete bizza meg meghatérozott
eljarasi rend szerint, palyazat utjan. A vezetd magasabb vezetd allast dolgozd, felette a
munkaltatdéi jogokat a Képviselé-testiilet, az egyéb munkaltatoi jogkort - pedig Recsk
Nagyk6zség Polgarmestere gyakorolja. Az intézményvezetd egy személyben felelos az
intézmény mikodéséért.

Feladatai:

Biztositja az intézmény jogszeri, szakmai elveknek megfeleld mikddését.

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

Gyakorolja az intézmény dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat, kivéve Uj statusz
létrehozasat illetve megsziinését, elkésziti a munkakori leirdsokat.

Meghatarozza az intézmény munkarendjét.

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

Iranyitja az tigyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

Képviseli az intézményt mas szervek eltt.

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi el6irasok
betartasarol.

Az intézményvezetd ellatja a klubvezetdi feladatokat.

Az intézményvezetd helyettesitését a csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat feladatait
ellaté dolgozé latja el

. Nappali ellatasban foglalkoztatott gondozénd feladatai:

Munkéjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi.

Feladata az id6sek klubjaban a gondozas irdnyitisa €s 6sszehangolésa.

Elkésziti a gondozédsi tervet és gondoskodik az abban meghatarozott feladatok
teljesitésérol.

Felelés az idések klubjaban tartézkodd klubtagok fizikai, egészségligyi €s pszichés
ellatasaért- személyi, és élelmezési higiénéjének biztositasaért.

Elvégzi a sziikkséges adminisztraciot.

Ttzvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

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

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

Kételes a ,,szocialis gondozo etikdja”-ban leirtakat minden esetben betartani.

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

3. Hazi gondozo, gondozénd feladatai:

A gondozott személyt, a hazi segitségnyujtas modjat, formajat és gyakorisagat az
intézményvezetd hatdrozza meg.

A hazi segitségnynjtas keretébe tartozd gondozasi tevékenység kiilondsen:
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az ellatast igénybe vevovel segit6 kapcsolat kialakitasa és fenntartasa,

az orvos eléirasa szerinti alapveté gondozasi, apolasi feladatok ellatasa,

a segitségnynjtas a higiénia megtartasaban,

kozremiikodés az ellatdst igénybe vevd haztartdsdnak vitelében (kiilondsen bevasarlas,
takaritds, mosas, meleg étel biztositasa),

segitségnyujtas az ellatast igénybe vevének a kdrnyezetével vald kapcesolattartasaban,
segitségnyujtas az ellatast igénybe vevdt érintd veszélyhelyzet kialakulasanak
megelézésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,

részvétel az egyéni és csoportos szabadidés, foglalkoztatd és rehabilitdciés programok
szervezésében,

az ellatast igénybe vevd segitése a szamukra sziikséges szocidlis ellatasokhoz vald
hozzajutasban,

az el6gondozast végzd személlyel valo egyiittmiksdeés.

A gondozdnd a napi tevékenységérdl gondozasi naplot vezet.

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

Munk4ja soran egylittmiikodik a haziorvosi szolgalattal, €s ha szaképoloi szakképesitéssel
rendelkezik, a szakképesitésének megfeleld egészségligyi ellatast nyujthat a
gondozottaknak.

Elkésziti a gondozési tervet és gondoskodik az abban meghatirozott feladatok
teljesitésérol.

Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a gondozisban részesiilé személyek emberi és
allampolgari jogai ne sériiljenek.

Felelds a hazi gondozottak fizikai, egészségligyi ellatasaért.

Feladata a felmeriil6 1) sziikségletek feltarasa és jelzése az intézményvezett felé.

Kételes a ,,szocialis gondozo etikaja’-ban leirtakat minden esetben betartani.
Helyettesitését tavolléte esetén, masik gondozénd bevondsaval az intézményvezetd sajat
hataskorében oldja meg.

Csalddsegito feladatai:

A mikodési teriileten €16 egyének, csaladok, kozosségek érdekeinek képviselete,
szocialis, mentalis problémainak, sziikségleteinek feltarasa, e problémak kezelésében és
megoldasaban valo kozremilkddés. Kiemelt prevencios feladata a csaladok védelme, {6
munkamoédszer a komplex csalddgondozas, mely rendszerelméletli, a csalad belsd,
konfliktusos  viszonyainak  rendezését  elOsegité, folyamatos, egylittmikodd
kapcsolattartas.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a miikodési teriileten é16 lakossag szocialis helyzetét a
megelézés és mielobbi segitségnyujtas érdekében. A feltart szikségleteket elemzi, sajat
kompetencia hatarain beliil ezeket kezeli, illetve javaslatot tesz kielégitésiik modjara, 1j
szocialis ellatasok bevezetésére.

Szocidlis lgyintézésben vald segitségnyujtas, kérelmek, beadvanyok kitdltését segiti.
Egyéni esetkezelést, komplex csaladgondozast nyajt, mely folyamatos tdmogaté kapcsolat
az egyén életfeltételeinek javitasa, csaldd miikddési zavarainak rendezése érdekében.
Anyagi ¢és személyes tamogatasok kozvetitését végzi (ruhanemi, tartdés élelem,
ajandékcsomag, tlizeld beszerzése).

Szakmai kapcsolattartast folytat tamogatd, segitd, gydgyitd, szocialis alapellatast nyujtd
intézményekkel, karitativ egyhazi allami szervezetekkel, oktatasi intézmények gyermek-
és ifjisagvédelmi feleléseivel, kdzmiivelddési intézményekkel.

Klienseird! nyilvantartist kell vezetnie, a torvényben és szabalyrendeletben foglaltak
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szerint.

- Szakmai féorumokon, tovabbképzéseken koteles aktivan részt venni, gyakorlatat javitsa,
novelje munkahelye szolgaltatasainak szinvonalat és hatékonysagat.

- Munkatérsait, vezet6it segiti abban, hogy a csaladsegité szakmai egység feladatait, magas
szakmai szinvonalon teljesitése.

- Az észleld és jelz6rendszer informacioit fogadja és kdzvetiti.

- Kornyezettanulmdényt, statisztikai kimutatast készit.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladatai keretében:

- A gyermekek csaladban torténd nevelésének elésegitése, csaladban torténd nevelésének
elosegitése érdekében a gyermeki jogokrél és a gyermek fejlodését biztositd
tamogatasokrdl vald tajékoztatas, timogatasokhoz vald hozzajutas segitése.

- A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a veszélyeztetettséget észleld és
jelzd rendszer miikodtetése, a veszélyeztetettséget eldidézd okok feltardsa és ezek
megoldasara javaslat készitése.

- A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében csalddgondozas biztositisa a
csaladban jelentkezd zavarok ellenstulyozésara.

- A szocialis valsaghelyzetben 1év6 varandods anya tdmogatésa, segitése, tanacsokkal vald
ellatasa, hivatalos ligyei intézésének segitése.

- Az altala kezelt adatokat nyilvantartja, és kiilon jogszabalyban meghatarozott modon
felhasznalja.

- Szervezési faladatai hataskérben gondoskodik a szabadidés programoknak,
gyermekvédelmi feladatokat ellatod személyek és intézmények szervezésérol.

- Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

- Kezdeményezi az ellatas teriiletén mikodd Snkormanyzatoknal Gj ellatasok bevezetését.

- Egytuttmikédik  az  illetékes gyamhivatalokkal,  teriileti = gyermekvédelmi
szakszolgalatokkal, gyermekjoléti k6zponttal.

Az intézményvezetdt tavolléte esetén helyettesiti.

5. Az intézmény munkatarsainak felelossége:

A munkavégzés soran a hatalyos jogszabalyok, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Szakmai Program, a Hézirend, valamint az intézményben érvényben 1évé belsd
szabdlyzatainak, utasitdsainak betartasaért. Az intézmény miikddési rendjének és a munkakéri
lefras eldirasainak betartaséért. Az Etikai Kodex el6irasainak betartasaért. A rendelkezésre
bocsatott felszerelések, munkaeszkdzok megérzéséért. A vagyon-, baleset - és tlizvédelmi
eléirasok, munkavédelmi szabalyok betartasaért, a szolgalati titok megérzéséért.
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IV. Fejezet
Az intézmény miikodésének elvei, fobb szabalyai
1. Az intézmény miitkodésének elvei

a.) diszkriminicié mentesség: az intézmény szolgéltatasait 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 megoldasaban akkor vesz

részt:

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

- ha a telepiilési 6nkormanyzat jegyzOje a védelembe vétellel egyidejiileg a gyermek
gondozasénak folyamatos segitése és ellatasanak megszervezése, a sziléi nevelés

tamogatasa érdekében a gyermek részére a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozojat
kirendeli.

c.) a csalad komplex szemlélete: a csalad egy tagjanak nyujtott segitséget a csalad bels6
viszonyaira tekintettel kell, hogy biztositsa. Arra torekszik, hogy a bels6 és kiilsé eréforrasok
fokozasaval a csalad Gsszetarto ereje novekedjék, a hianyzd funkciok visszapotlddjanak.

d.) diszkrécio:

- Az intézménnyel kapcsolatba keriilé allampolgar, csalad, koz6sség tudta és beleegyezése
nélkiil semmilyen adat nem szolgaltathatdé ki, és az intézmény minden munkatarsa
titoktartasra kotelezett.

- A gyermekjoléti szolgaltatas soran a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl
sz616 torvényt kell alkalmazni.

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

kozérdektii adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIIL. torvény szabalyait kell
alkalmazni.

2. A munkaviszony létrejotte

A munkaviszony létrejéhet hatarozott vagy hatarozatlan idére. A hatarozott idejii
munkaviszony létrejohet munkaszerzédéssel vagy kinevezéssel, a hatarozatlan ideji
munkaviszony kinevezéssel. A munkaszerz6dés és kinevezés a hatalyos jogszabalyokat szem
eldtt tartva meghatérozza az alkalmazas modjat, a munkakort, a munkaiddt, a munkavégzés
helyét, az alapbért, valamint a p6tlékokat.

3. A munkaviszony teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi titkok
megorzése
A munkavégzés teljesitése a munkaszerzédésben vagy kinevezési okmanyban, valamint a
munkakori lefrasban leirtak szerint torténik. A dolgozo koteles a munkakorbe tartozd munkat
szakértelemmel és pontosan végezni, az intézményi titkot megtartani.
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4. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzdk. A
munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szb6loan

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd felelds.

5. Azintézmény dolgozéinak munkarendje

A munkaidé beosztasra a kdzalkalmazottak jogallasardl szold t6bbszordsen modositott 1992,
évi XXXIII. Torvény elbirasai az iranyadok.

Az intézményben a heti munkaidé 40 6ra. A hivatalos munkaid$ tartalmazza a pihendid6t
(ebédidd).

A csaladgondozo heti munkaidejében terepmunkat is végez, igazodva kliensei szdmahoz. Az
intézményben és a terepen végzett munkanak Gsszhangban kell lennie. A csaladgondozé
munkaideje legalabb 50%-at terepen toltik.

6. Az intézmény miikodési rendje:

Idések Klubja nyitva tartdsa:

Munkanapokon hétf6tél péntekig 7.00 — 15.00-h-ig. Szombat, vasarnap és {innepnapokon a
klub zarva tart.

Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 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 9ssze.
Az értekezletek targya:
- Az eltelt idészakban végzett munka.
- Feltarja a hidnyossagokat és azok felszamolasara megoldast keres.
- Fejlesztd céla javaslatokat dolgoz ki.
- Esetmegbeszélések.
- Az intézmény mikodését €s a munkavallalokat érinté aktudlis kérdések feladatok
megtargyalasa.

- Az értekezletet az intézményvezetd koordindlja, melyrél emlékeztetd feljegyzést kell
késziteni.

8. Esetmegbeszélés

A Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgédlat jelzérendszert miikodtet Recsk és Paradsasvar
teleptilésen annak érdekében, hogy a veszélyeztetettségrol informaciot kapjon. Ennek a
jelzérendszernek kell felismernie és jeleznie, ha gyermek bantalmazasat, elhanyagolasat vagy
egyéb veszélyeztetettségét észleli.
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A jelzérendszer tagjai:

- ,Aranykapu” Human Szolgaltato K&zpont

- Az egészségiigyi szolgaltatast nyajtok, igy kiilondsen a védondi szolgélat, a haziorvos, a
hézi gyermekorvos,

- Személyes gondoskodast nyujtd szolgaltatok, igy kiilondsen a csaladsegitd szolgélat

- Koézoktatasi intézmények

- Rendérség

- Ugyészség

- Birosag

- Menekiilteket befogado allomas

- Tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok

A jelzérendszer tagjaival vald egyiittmiikodés, valamint tevékenységiik Osszehangoldsa

érdekében a gyermekjoléti szolgalat esetmegbeszélést tart.

Az esetmegbeszélés a Csaladsegitd és Gyermekjoléti szolgélat iroddjaban minden hénap elére
meghatarozott napjan torténik a telepiilési jelzérendszeri tagokkal. ,,Aranykapu” Human
Szolgaltatd Kozpontban szintén havi rendszerességgel vesziink részt esetmegbeszélésen.
Lehetoség szerint a csalddot és a csaladdal foglalkozd szakembereket bevonva,
esetkonferenciara (egy adott csalad {igyében tartott megbeszélés) keriil sor. Emlékeztetd
feljegyzést kell késziteni. A jelzérendszer mitkodését értékeld éves értekezleten részt vesziink.

9. Szabadsag
A dolgozd évi rendes szabadsaganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasardl a szold
tobbszordsen modositott 1992, évi XXXIII. Torvény, valamint a Munka Torvénykonyvérdl
sz0l6 2012. évi . térvényben foglalt eléirasai az iranyaddk. A szabadsag évi litemezésének
elkészitése az intézményvezetd feladata. A szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

V. Fejezet

Zaroé rendelkezések

A Recski Szocidlis Ellaté és Gyermekjoléti Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
Recsk Nagykozség Onkormanyzata 3/2016. (I.11.) nkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat rendelkezései 2016. janudr 1. napjatdl lépnek
hatélyba. A Recski Szocig)i

; 5 Ellate ¢
Gy ermejile Intézmény,
Recsk, 2016. januar 11. A&és}éxﬁiﬁﬁiﬁy it 1.

3-2-10
Doy Gotu thdacp

A Recski Szocialis Ellatéd és Gyermekjoléti Intézmény Vezetdje
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