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VAROSI NAPOS OLDAL SZOCIALIS KOZPONT,
- PILISVOROSVAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukddési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv (intézmény) adatait, szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az intézmény mikodési szabalyait.

1. Az intézmény jogallasa, feliigyeleti rendje, hatdskore:

1. Az intézmény neve: Varosi Napos Oldal Szocidlis Kozpont, Pilisvorosvar.

Az intézmény egységes szerkezetbe foglalt Alapité okirata a 4/2013. (IV.27.) TT.sz.
hatarozattal elfogadva.

2. Székhelye: 2085 Pilisvorosvar, Rakoczi ut. 5.
Az intézmény ligyfelek 2084 Pilisszentivan, Banyatelep 3.
szamara nyitva all6 helységei: 2095 Pilisszant6, Kossuth L. u. 92.
(telephelyei) 2080 Pilisjaszfalu, Képolna u. 2.

2090 Remeteszo616s, Vénusz u. 8-10.

3. Miikodési kor:
Pilisvorosvar kozigazgatasi terliletén az otthoni szaképolas, iddsek atmeneti ellatasa, szocidlis
¢tkezés; a Tarsulas koézigazgatasi terliletén a hdzi segitségnyujtas, nappali ellatast nyajtd
1d6sek klubja és fogyatékkal €10k ellatasa, csaladsegités, gyermek;joléti szolgaltatas, helyettes
sziilloknél elhelyezettek ellatasa, kapcesolattartési ligyelet.
4. Alapités ideje: 1991.december 01.
5. Az int¢zmény alapitdja és az alapitdsrol rendelkezd okirat: Pilisvordsvar Varos
Onkormanyzata Képvisel6-testiilet, a 220/1992.(XI1.21.) Kt. sz. hatérozat
6. Az intézmény fenntartoja, székhelye: Pilisvorosvar és Kornyéke Szocilis
Intézményfenntarté Tarsulds, 2085 Pilisvordsvar, Fo tér 1.
7. Az intézmény irdnyitod/feliigyeleti szerve:

a) Iranyitd szerve és torvényességi felligyelet: Pilisvorosvar és Kornyéke Szocialis

Intézmeényfenntartd Tarsulas Tarsulasi Tanacs
b) Pénziigyi feliigyelet: Pilisvorésvar Varos Onkorméanyzat Gazdasagi Ellat6
Szervezete, Pilisvorosvar

¢) Szakmai feliigyelet: a hatalyos jogszabalyokban meghatérozottak.
8. Az intézmény jogéllasa, jogkore: 6nallo jogi személy
Gazdalkodési jogkore szerint: 6nalléan mikodod koltségvetési szerv.
Az iranyitd szerv éltal kijelolt onalléan miikédd és gazdalkodd koltségvetési szerv, a
Gazdasagi Ellaté Szervezet, Pilisvorosvar, mely az Aht. és végrehajtasi utasitdsa, valamint a
hatalyos jogszabalyok alapjan ellatja gazdalkodassal 0sszefiiggd feladatait az Egyiittm{ikddési
megallapodasban rogzitettek szerint. Az Onélldan mikodd valamint az Onalldan mitkddo és
gazdalkodd koltségvetési szerv kozotti megéllapodast, mely a munkamegosztds ¢és
felelosségvallalas rendjét rogziti — Pilisvorosvar €s Kornyéke Szocidlis Intézményfenntarto
Téarsulasi Tanécs hagyja jova.
9. Alaptevékenységi besorolds: 889900 Mashova nem sorolhaté egyéb szocialis ellatas
bentlakés nélkiil, egyéb tevékenység: 8730 1d6sek bentlakasos ellatasa.
10. Koltségvetési szerv tipusa: személyes gondoskodast biztositd integralt, vegyes profilu.
Torzskonyvi azonositdé PIR szam: 650397; addszéam: 16795035-2-13
KSH statisztikai szamjel: 16795035-8899-322-13




11. Az intézmény tevékenysége szakdgazati rend szerint
(a szakfeladat rendr6l és az allamhaztartdsi szakdgazati rendrodl szolé 56/2011. (XII. 31.)

NGM rendelet)

TEAOR KSH
szerinti | szakfeladatrend Neve
szama | szerinti szama

873012 Id6skoruak dtmeneti ellatasa

8810 881011 Id6sek nappali elldtésa
881013 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

8891 889108 Gyermekek egyéb napkdzbeni ellatésa
889201 Gyermekjoléti szolgaltatds
889921 Szocialis étkezés
889922 Hazi segitségnyljtas
889924 Csalédsegités
869020 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas
879017 Helyettes sziilonél elhelyezettek ellatésa
889204 Kapcsolattartasi ligyelet
890211 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktira,

szolgéltatisok fejlesztése, miikddtetése

5629 562917 Munkahelyi étkeztetés

6910 691001 Jogi segitségnyujtés
890441 Rovid id6tartalmu kozfoglalkoztatas
890442 Foglalkoztatast helyettesitd tamogatasra jogosultak

hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatdsa
TEAOR KSH
szerinti szakfeladatrend Neve
szama szerinti szama

682002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, iizemeltetése
811000 Epitményiizemeltetés

Kozfeladata: A Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX..
torvény (Motv) 41-42. §-aban, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 39-40.és a 45-49. §-aban meghatarozott gyermekjoléti
szolgalat feladatainak ellatdsa, a szocialis igazgatasrdl sz0olo és a szocidlis ellatasrol szold
1993. évi IIL. torvény (Sztv.) 62-64., a 65/F, és a 80. §-aban és az otthoni szakéapolasi
tevékenységrol szolo 20/1996.(VIL 26.) NM rendeletben meghatérozott feladatok ellatasa.



Szocialis és gyermekjoléti alapellatasok

a.) szocialis étkeztetés (889921)
b.) hazi segitségnyujtas (889922)
c.) csaladsegités (889924)
d.) gyermekjoléti szolgaltatas (889201)
da) helyettes sziil6i halézat miikodtetése (879017)
db) kapcsolattartasi ligyelet mikddtetése (889204)
dc) jogi segitségnytjtas (691010)
dd) gyermekek egyéb napkdzbeni ellatasa (889108)
de) a fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktira,
szolgaltatasok fejlesztése, mlikodtetése (890211)
e.) nappali ellatidsok
ea) idosek nappali ellatésa (881011)
eb) értelmi fogyatékkal €16k nappali ellatasa (881013)

Szakositott szocialis ellatasok

a.) atmeneti elhelyezést nyujtéd
- iddsek atmeneti gondozohaza (8§73012)

Egészségiigyi ellatas Otthoni szakapolas (869020)

11. Az intézmény vezetdje és az intézmény képviselete
Az intézményt egyszemélyi felelés vezetd vezeti, akit palyazat utjan Pilisvorosvar ¢&s
Kormyéke Szocialis Intézményfenntartdé Tarsulds Térsulasi Tandcsa biz meg az Métv., a Kjt.
és végrehajtasi rendeletei alapjan hatarozott idére. Az intézményvezetd felett a munkaltatoi
jogkort a vezetdi megbizas, illetmény meghatarozas, a felmentés, az Osszeférhetetlenség
megallapitasa tekintetében Pilisvordsvar és Komyéke Szocialis Intézményfenntartdo Téarsulés
Tarsulasi Tanécsa, az egyéb munkaltatoi jogokat a Tarsulasi Tanacs elndke gyakorolja.
1.Az intézmény képviseletére jogosultak kore:
Az intézmény altalanos, teljes jogkorl képviseletét az intézményvezetd latja el. Az
intézményvezetd tavolléte esetén a Szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott
sorrendben kovetkezd helyettes képviseli.
2. Bélyegzdje:

e Korbélyegz0, kdzepén Magyar Cimer, peremén szdveggel

e Fejbélyegzd, az intézmény neve és cime felirattal

o Fejbélyegzd az intézmény neve, cime, adészama, szamlaszama felirattal

e Korbélyegz6, Gyermekjoléti szolgilat illetve Csaladsegitd Szolgalat felirattal

II. Az intézmény helyzete a Tarsulas szervezeti rendszerében

1. Az intézmény az Intézményfenntarté Tarsulds fenntartasban mikodik.

Tevékenysége ellatasdhoz jovahagyott koltségvetéssel rendelkezik. A tarsuldsban ellatott
feladatok finanszirozasa a Tarsulasi Megallapodasban foglaltak szerint torténik.

A hatélyos jogszabélyok eldirdsainak megfeleléen az intézmény szakmai feladatait, vagyon
allagmegovasi feladatait, valamint a kotelezettség- vallalasait az érvényben [évd jogszabalyok
¢és a jovahagyott koltségvetés figyelembevételével végzi.

2. Az intézmény vezetdje:

Az intézményvezetd az intézmény tgyeiben 6nalléan és egyszemélyi feleldsséggel dont - az
érvényes jogszabalyok keretein bellil - és felelds az intézmény szakmai tevékenységéért és
miuikddtetéséért.




3. Az intézmény kapcsolati rendszere:
A munkavégzése soran az intézmény kapcsolatot tart a feladatkérébe tartozdan és azzal
Osszefliggésben:

- Polgarmesteri Hivatalok, Szociélis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsag,
PMKH Szocialis és Gyamhivatal, NRSZH

- egyéb kiilsé szervezetek €s intézmények, melyekkel a munkavégzése
sordn egyiittmikddni szikséges (MAK, ASZ, ANTSZ, OEP, Szakorvosi
Rendel6intézet, renddrség, orvosi szolgalatok, védéndi szolgalat, PMKH
Igazséagiigyi Szolgalattal, idésiigyi szervezetek, stb.)

- nevelési-oktatasi intézmények

IV. Az intézmény tevékenységi kire, feladatai

Ellatandé alap tevékenysége

Mukodési korén beliil biztositja a Szocialis torvény altal megfogalmazott szocialis alapellatas
keretében az igényl6k étkeztetését (Szt.62.§), hazi segitségnyujtasat (Szt.63.§), csaladsegitést
(Szt.64.§), nappali ellatasat (Szt.65/F.§), valamint gyermekjoléti alapellatds keretében
gyermekjoléti szolgalatot (Gyvt.39-40.§) mikodtet.

Szakellatés keretében idoskoriiak atmeneti gondozohazat (Szt.80.§) mikodteti.

Egészségiigyi alapellatas keretében otthoni szakapolasi szolgalatot mukddtet. (20/1996.
(VI1.26.) NM rendelet)

1. Szocialis-, gyermekjoléti-, egészségiigyi feladatai

Hdzi segitségnyujtds

Keretében azokat a személyeket kell otthonukban gondozni, akik dnmaguk ellatdsara nem
képesek és roluk nem gondoskodnak. Feladatot az 1993. évi IIl. tv. vonatkozé paragrafusai,
valamint a tv. végrehajtasara kiadott jogszabalyban szabalyozottak alapjan latja el.

A gondozds az egyéni igényeknek megfelelen lakasban végzett gondozasi tevékenységet,
valamint vasarlast, étkezés biztositasat, tigyintézést és pszichés gondozast jelent, valamint
komfortérzettel 6sszefliggb tevékenységeket, de a napi 4 6rat csak akkor haladhatja meg, ha
ez a tobbi gondozott ellatasat nem veszélyezteti.

Nem részesithetd hazi segitségnytjtasban az, aki veszélyeztetd allapott elmebeteg vagy
fert6zo beteg.

A gondozasért - szocidlis helyzettdl fuggben - téritési dijat kell fizetni, melyet minden
hénapban utdlag a vonatkozd jogszabalyok és a helyi rendelet alapjan kell megallapitani.

Etkeztetés

Legaldbb napi egyszeri meleg ételt kell nydjtani azoknak, akik életkoruk, betegségiik vagy
szocidlis helyzetiik miatt erre nem képesek. A feladatot az 1993. évi IIl. tv. vonatkozo
paragrafusai, valamint a tv. végrehajtasara kiadott jogszabéalyban szabalyozottak alapjan latjuk
el.

Az étkeztetés biztositdsat melegité konyhan keresztiil bonyolitjuk, hazhozszallitassal -
szocidlis helyzettél fliggden - téritési dijat kell fizetni, melyet minden honapban utdlag, az
étkezési nyilvantartas, valamint, az Onkorméanyzat helyi rendelete alapjan kell megallapitani.
Az id6sek klubjéban igény szerint helyben fogyasztott meleg étkezés vehetd igénybe.

Csalddsegités
A csaladsegités feladata egyrészt a helyi szocialis sziikségletek feltarasanak és megoldasanak

clOsegitése, madsrészt az egyének, csaladok, szocialis, mentalhigiénés, C¢életvezetési



problémaiban vald segitségnytjtas. Feladatat az 1993. évi IIL. tv. vonatkozé paragrafusai,
valamint a tv. végrehajtasara kiadott jogszabalyban szabalyozottak alapjan latja el.

A csaladsegitd kozremiikodik a hozza forduldk hivatalos iigyeinek intézésében, a anyagi
helyzetének rendezésében, a nehéz vagy kritikus ¢lethelyzetben vald eligazodasban.
Megfelelé szakmai €s targyi feltételek megléte esetén egyéni-, csaladi-, és csoportterapias
segitséget nyljt. Kezdeményezi ¢j ellatasi formak bevezetését, specidlis alapellatasi
szolgaltatasok szervezésében vesz részt, a sziikséges feltételek megléte esetén mikodteti

azokat.

A csaladsegités olyan személyes szolgaltatas, mely a szocialis munka eszkdzeinek és
modszereinek a felhasznaldsaval hozzédjarul az egyének, a csalddok, valamint a
kiilonbozd kozOsségi csoportok jolétéhez és fejlodéséhez, szocialis kornyezetiikhoz
valé alkalmazkodashoz.

Specidlis feladatellatast igényel a romak helyzetének javitasa. A megélhetési,
iskolaztatasi probléméak mellett alapvetd szocializacidés gondokkal is kiizdenek,
melyet a csaladgondozod feladatellatasa soran komplexen kell, hogy kezeljen.
Felmer{ild igény a vakok ¢és gyengén latdk, a mozgéasukban akadalyozottak
¢életmindségének a javitasa. Ennek érdekében feladat az érintettek és kornyezetitk
megfeleld tajékoztatisa, jogi, szocialis, egészségligyi és egyéb juttatdsok (pl.
parkolasi igazolvany, adékedvezmény, fogyatékossagi tamogatas,
akaddlymentesitési program stb.) tertiletén.

Az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a szolgalat az 1993. IILtv. altal nyujtott
pénzbeli és természetbeni ellatasokhoz vald hozzajutds lehetOségét segiti. (pl.:
lakéasfenntartasi tdmogatas, apolasi dij, atmeneti segély, temetési segély,
idéskoruak jaradéka, rendszeres szocialis segély)

A szolgalat életvezetési tanacsadéassal segiti a szenvedélybetegek valamint a
csaladi  gondokkal kiizd6k problémamegoldasat. A  tarsult telepiilések
egyuttmikodésre kijelolt szerveként a rendszeres szocidlis segélyezettekkel
egylttmiikodve beilleszkedési tervet készit mely hatékonyan segiti a munkaerd
piaci reintegracidt ill. mas ellatasi formaba torténd bejutast (pl.: nyugdijaztatas). A
szolgalat a hatranyos helyzetl tarsadalmi csoportok szempontjabol ugyancsak a
munkaer6 piaci beilleszkedés segitését tartja legfontosabb feladatanak.

Altalanos segitd szolgaltatas keretében preventiv tevékenységet folytat, mely soran
figyelemmel kiséri a lakossag szocidlis ¢és mentalhigiénés helyzetét, feltarja a
nagyszamban elofordulé problémaék okait, ezeket jelzi illetékes hatosdgok, szervek,
egyéb intézmények felé. A szolgalathoz fordulé embereket meghallgatja, szdmukra
tajékoztatast ad szocialis, csaldadtamogatasi és tarsadalombiztositdsi ellatasok
formajardl és hozzajutas feltételeirdl, segitséget nyujt szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi ligyek vitelében.

A szolgaltatast igénybe vevd érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil a tevékenység kiterjed az igénybe vevd kdrnyezetére, csaladtagjaira.

Veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzOrendszert miikodtet, melyhez
kiilbndsen az egészségligyi-, oktatasi intézmények, gyermekjoléti szolgalat,
parfogd feliigyel6i-, jogi segitségnyujté szolgalat, tarsadalmi szervezetek,
egyhazak és maganszemélyek tartoznak. Krizishelyzet észlelése esetén a szolgélat
krizisintervencidt alkalmaz. Ha egy adott probléma nem megoldhaté a szolgalat
altal, az illetékes szakemberhez iranyitja az tgyfelet a csaladgondozoé. Ennek
érdekében a szolgalat a jelzérendszer tagjaival szlikség szerint esetmegbeszélést
tart. A pszichiatriai betegek és a szenvedélybetegek gondozasa specialis ellatast
igényel, ezért szoros kapcsolatot tartunk fenn a pszichiatriai szakrendelSvel.
Evenként megtartott jelzérendszeri konferencian értékeljilk az egyiittmiikddést és
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kozds célokat probalunk meghatirozni, figyelemmel a kompetencia hatarokra. A
jelzorendszer helyi miikddése alapjan a jelzések két iranyban toérténnek, ezzel
segitve és nem atlépve egymas szakmai kompetencidjat. A jelzés egyik iranya a
szolgalat részér6l a jelzbrendszer tagjai felé torténik, mig a mésik irdnya a
jelzOrendszer részérdl a szolgalat felé, a szocidlis ellatérendszerbe tartozo
feladatok elvégzésére. Ezzel szdmos olyan teriilet lefedésre kerlil, mely nem
feltétleniil szocidlis lgyvitelt jelent, de az tugyfelek életmindségét jelentOsen
javitja.

Nappali szocidlis elldtds (Id6sek nappali elldtdsa, Ertelmi fogyatékkal é16k nappali elldtsa)
Feladatat az 1993. évi Il tv. vonatkozd paragrafusai, valamint a tv. végrehajtasara kiadott
jogszabalyban szabalyozottak alapjan latja el.

Az IdSsek klubja a szocidlis és mentdlis tdmogatdsra szoruld, 6nmaguk cllatasara részben
képes idoskortiak napkdzbeni ellatasara szolgal.

Felvehetd az a 18. életévét betoltott személy is aki egészségi allapotara figyelemmel a fent
meghatarozott timogatasra szorul.

Az Id6sek klubjaban biztositott ellatasi formak:

a) nappali tartozkodas

b) tisztalkodasi lehetdség

c) esetenkénti személyes €s csoportos programok szerevezése intézményen beliil
d) szlikség szerint orvosi ellatas

e) intézménybe torténd be- €s kiszallitas

f) egyéb szolgaltatasok, igény szerint helyben fogyasztott meleg étel

Az étkeztetésért és a szallitasért téritési dijat kell fizetni havonta utblag az étkezési
nyilvantartds, valamint a helyi rendelet szerint, a tobbi szolgéltatdsok igénybevétele
dijmentes.

Az intézményen kiviil szervezett programokért kiilon dijat kell fizetni.

Amennyiben az ellatdsokat az igénylé 1 honapon keresztiil nem veszi igénybe ismételt igény
esetén Gj eljarast kell lefolytatni a jogosultsag megallapitdsédhoz.

Az értelmi fogvatékkal él8k nappali intézménye a 3. életéviiket betoltott, onellatasra részben
képes fogyatékos illetve autista személyek napkoézbeni gondozasat, foglalkoztatasat €s
nevelését szolgald, a kbzoktatas korébe nem tartozo ellatasi forma.

A szolgéltatasok kore azonos az Idések klubjaéval, az alabbi kiilonds szabalyok betartasaval
egyltt:

Fogyatékkal €16k nappali intézményében nem gondozhaté az a személy, aki:

o kozveszelyes

e rendszeres munkavégzésre képes

o oyogypedagdgiai nevelésre, oktatasra alkalmas és felvétele, elhelyezése a
koranak és allapotanak megfeleld nevelési, oktatasi intézményben biztosithato.

Fogyatékkal él6k intézményében prébaidét kell kikotni.

A gondozottak szdmara egyéni fejleszté programokra épiilé gyogypedagdgiai foglalkoztatast
kell szervezni. ‘

A felvételi kérelemhez minden esetben csatolni kell a szakorvos véleményét.



A nappali szocialis ellatasok hazirendje tartalmazza:
e az intézmény nyitvatartasi rendjét
intézménybe val6 érkezés €s tavozas rendjét
az intézmény altal nytjtott szolgaltatasok korét
az étkeztetések szamat €s az étkeztetés rend;jét
a szolgaltatasi korbe nem tartozo szolgaltatasok igénybevételét
az egylttélés szabélyait

Atmeneti elldtds. idGskoriak gondozdhdza

Atmeneti clhelyezést nyujté intézmény ideiglenes jelleggel, folyamatos ellatast, illetve
éjszakai bent tartézkodast biztosit legfeljebb egy évig. Feladatat az 1993. évi Il tv.
vonatkozd paragrafusai, valamint a tv. végrehajtasara kiadott jogszabalyban szabalyozottak
alapjan 1atja el.

Atmeneti gondozohazba azok az iddskortak, valamint a 18. életéviiket betdltdtt személyek
vehetOk fel, akik 6nmagukrél betegségiik miatt, vagy mas okbdl otthonukban id6legesen nem
képesek magukrol gondoskodni, illetve ellatasuk a csalddjukban nem biztositott, vagy az
atmeneti elhelyezést a csalad tehermentesitése teszi indokoltta.

A hatérid6 el6tt 3o nappal az intézmény vezetje megvizsgalja, hogy a gondozott csaladi
komyezetébe vissza helyezhetd - e, illetve ellatdsa mas személyes gondoskodasi format
igényel.

Az atmeneti gondozés igénybe veheto:
- szocialis ¢s/vagy egészségiigyi indokok alapjan
- szolgaltatasként, a Képviseld-testiilet évenként vonatkozé hatdrozata alapjan.

A gondozoéhazban napi 24 o6ras feliigyelet és gondozas van.

A gondozohaz belso ¢életének rendjét hazirend szabalyozza, kiilondsen:

e a gondozottak egylittélési szabalyait
az intézménybdl vald eltdvozés és visszatérés rend;jét
a gondozottak egymas kozti, valamint a hozzatartozoikkal valo
kapcsolattartdsanak szabalyait
az intézménybe bevihetd személyes haszndlati targyak korét
érték és vagyonmegOrzésre atvett targyak atvételének és kiaddsanak szabalyait
ruhazattal, textiliaval, tisztalkodo szerekkel valo ellatast
textilia és ruhazat tisztitdsdnak &s javitdsdnak rendjét
intézményi jogviszony megszinésének szabdlyait
egyéni és kozOsségi valldsgyakorlasra vonatkozé szabéalyokat
az intézmény alapfeladatainak korébe nem tartozd, azt meghaladd program
szolgéaltatas, valamint az intézményi jogviszonyban nem 4allé személynek
nyujtott szolgaltatas téritési dijat.

Az ellatasért személyi téritési dijat kell fizetni, melynek 6sszegét a Szocidlis torvény altal
el6irtak szerint, minden hénapban elore kell fizetni.

A gondozohazat szolgaltatasként igénybevevd a mindenkori intézményi téritési dijat koteles
fizetni a helyi rendelet szerint.

Gyermekjoléti szolgdlat
A gyermekjoléti szolgalat feladatai a jelz6rendszerrel 6sszehangolva latja el.




A gyermekjoléti Szolgélat feladatait a Szocidlis Kézpont keretében latja el, mint személyes
gondoskodast nywjté alapellatast, az 1997. évi XXXI. tdrvényben és annak modositédsaban
foglaltaknak megfeleléen és a 15/1998.(1V.30.) rendeletben szabalyozott moédon.

A gyermek testi, értelmi, érzelmi fejlodésének, a csaladban torténd nevelesének
elésegitése érdekében:

o tajékoztatast ad a gyermeki és sziil6 jogokrdl és kotelességekrdl, a gyermek fejlodését
biztositd tamogatdsokrol segitséget nyjt a tdmogatasokhoz valé hozzajutasban

e tanacsot ad csaladtervezési, pszichologiai, nevelési, mentdlhigiénés ¢és  karos
szenvedélyek megelézését célzo  kérdésckben, az ezekhez valdo hozzéjutast
megszervezi

e a szocialis valsaghelyzetben 1év6 varandos anyat tajékoztatja jogairdl, tdmogatdsainak
elérhetdségérdl, kozremiikddik problémainak megoldésaban, szabadidds programokat
szervez, a gyermek, illetve a sziilé hivatalos tigyeinek intézésében hatékony segitséget
nyujt.

e kapcsolattartasi igyeleti szolgalatot miikodtet

e a gyermek tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasa

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekeben:

e meghallgatja a gyermek panaszat és annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket
o &szleld- és jelzérendszert milkodtet a jelzési kotelezettséggel bird, a nem éllami
szervek, valamint maganszemélyek egylittmikodésével
e ¢ rendszer segitségével figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocialis
helyzetét, életkdriilményeit, veszélyeztetettségét, ellatdsok irdnti sziikségleteit,
kozremikodik a gyermekek atmeneti gondozasat biztosité ellatas megszervezesében.
e helyettes szil6i halozatot mikodtet
A szolgaltatas célja a gyermek csaladban torténd nevelésének eldsegitése, a veszélyeztetettség
kialakulasanak, illetve a csaladjabdl vald kiemelésének megelézése, valamint a kialakult
veszélyeztetettség megeldzése.
A helyettes sziil6i ellatas feladata, hogy alapellatds keretein belill biztositsa a csaldadban
nevelkedd, raszorulé gyermekek szamaéra ideiglenes jelleggel, az életkordhoz, egészségi
allapotahoz és egyéb sziikségleteihez igazodo, teljes kort ellatést.
A helyettes sziildi szolgéltatas célja, hogy az atmenetileg bajba jutott csalddokat segitse azzal,
hogy dtmenetileg potolja a gyermek gondozasaban akadalyozott sziilé gondoskodésat.
A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:
csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében:

o segitséget nyljt a sziilé és a gyermek kapcsolatanak helyreallitasahoz

e a csaladba visszahelyezett gyermek szamara utégondozast biztosit, a gyamhivatal
hatarozata alapjan

o felkérésre vizsgalja és feltarja az 6rokbe fogadni szandékozok koriilmeényeit.

Mukddési rend:

A szakteriilet belsé team megbeszélésein til, mas személyekkel és intézményekkel vald
egyiittmiikodés, valamint tevékenységiik dsszehangoldsa érdekében, a gyermekjoléti szolgalat
szitkség szerint, de legalabb havi rendszerességgel esetmegbeszélést tart. Az esetmegbeszeles
célja a szolgaltatdsra részoruldé gyermeket &s csalddot érintd informdaciok cseréje, azok



rogzitése, a feladatok meghatirozasa, illetve elosztasa a részt vevd szakemberek €s egyéb
meghivottak kozott.

Az esetmegbeszélés meghivottjai lehetnek az illetékes védénd, 6voda munkatarsa, iskolai
gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds, csaladsegitd szolgalat, illetve a nevelési tanacsadd
munkatérsa, blinmegel6zési koordinator stb. Az esetmegbeszélésre a fiatalkortiak hivatasos
partfogojat meg kell hivni, ha olyan csalad tigyét targyaljak, melyek barmely tagja
fiatalkortak partfogo feliigyelete alatt all.

A gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd més személyeket, illetve intézmények képviseldit
szilkség szerint kell meghivni, igy kiildnésen akkor, ha részvételikk az egyes gyermekkel
kapcsolatos probléma megoldasdhoz, illetve a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
veszélyeztetd tényezO0k megszilintetését célzd intézkedések kidolgozasahoz sziikséges.

Evente legalabb egy alkalommal - a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett tandcskozason - 4t
kell tekinteni a telepiilés gyermekvédelmi rendszerének mukodését, és javaslatot kell tenni
annak lehetOség szerinti tovabb fejlesztésére.

A gyermekjoléti szolgaltatast tigy kell megszervezni, hogy az kiterjedjen a telepiilésen €16
valamennyi gyermekre.

A gyermekjoléti szolgéltatast

o cllatasok teljesitésével (gondozdssal)

o cllatasok kozvetitésével (szolgaltatas) vagy

o szervezO tevékenységgel (szervezés) kell biztositani

o tarsulasi szerzddés keretében is végzi a tevékenységet

A gondozé tevékenységet, igy kiilonosen a csaladgondozéast a gyermekjoléti szolgalat
alkalmazottja vagy megbizott szakembere latja el.

A gyermekjoléti szolgalat szolgaltatas kozvetitésével segiti el6 a gyermekek vagy
csaladtagja hozzajutasat valamely - nem a szolgélat altal nyujtott - szolgaltatashoz.

A gyermekjoléti szolgdlat szervezési feladatai korében gondoskodik a szabadidos
programoknak, a gyermekvédelmi feladatokat ellatd  személyek és intézmények
egylittmitkodésének szervezésérol.

Otthoni szakdpolds

A Virosi Onkorményzat és az OEP 4ltal megkotott szerz6dés alapjén az ellatott otthondban
vagy tartozkoddasi helyén, kezeldorvosanak rendelésére, szakképzett apold vagy gydgytornasz
altal végzett tevékenység. Az ellatds az OEP altal finanszirozott. Tevékenységét 20/1996.
(VIL.26.) NM rendelet alapjan végzi.

Célja a fekvObeteg intézeti apolas lerdviditése vagy elkeriilése, fizioterapia keretében

gyogytorna.

V. Az intézmény miikodési és irdnyitasi rendje

Az intézmény altal nyujtott ellatasok irdnti igényeket az intézmény székhelyén és telephelyein
lehet benyujtani.

A benyujtott kérelmekrol az intézményvezetd, vagy team (vezetd dpolo, intézményi orvos,
mentalhigiénés, stb.) dont.

Az otthoni szakédpolas esetén a kezeldorvos elrendelése sziikséges.

A szakmai tevékenységet a szakmai helyettes bevonasaval az intézményvezet6 irdnyitja.

A munkaltatoi jogokat az intézményben dolgozok folott az intézményvezetd gyakorolja.

1. A dolgozdk munkarendje
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- 4ltalanosan:

hétfo 8-17 6ra
kedd- csiitortok 8-16 ora
péntek 8- 15 6ra

- héazi segitségnyujtas: 8-16 6ra

- gondozdéhazban:
folyamatos 0-t6l 24 6ra

Szombat, vasarnap ¢s a hivatalos finnepek pihend idok, kivétel a folyamatos ellatast igényldk
esete, amikor az intézményvezetd rendeli el az ellatést.

A dolgozdk jelenléti ivet tartoznak vezetni, ahol a szabadsagot, betegséget, tavolléteket, stb.
jelezni kell.

A rendes évi szabadsdgot a szabadsagolasi tervnek megfeleléen ¢és a munkafeladat
elvégzésének figyelembe vételével kell kivenni.

Rendkiviili szabadsdgot, fizetés nélkili szabadsidgot csak az intézmény vezetdje
engedélyezhet.

2. Az tigyvitel rendje

Az ligyvitel feladata az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyintézés rendjének biztositasa,
annak keretében az lgyiratok Aatvétele, iktatdsa, végiil az tigyiratok irattdrozasa. Ezen
feladatok a gazdasagi ligyintézd feladatkdrébe tartoznak.

Hivatalos jelzésii levélpapirt és hivatalos bélyegz6t csak az intézmény hivatalos
tgyintézésében lehet hasznalni.

Az intézmény bélyegz6irdl és kulcsairdl nyilvantartast vezet a gazdasagi tigyintézo.

A dolgozdk védoéruha juttatasanak feltételeit a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.
Munkaruha és védéruha juttatas a vonatkozé rendeletek szerint.

3. Ugyeleti szolgélat

Amennyiben az intézmény fenntartdsa sziikségessé teszi az iigyeleti szolgalatot, azt az
intézményvezet6je rendelheti el. Kapcsolattartasi tigyeleti rend: minden hét hétf6: 14-16 6ra
kozott, illetve elére egyeztetett idopontban.

4. Utasitasi rendszer

Az intézmény folyamatos, megfeleld szinvonald, jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleld
mukodését szabalyzatok, utasitdsok kiadasdval, a végrehajtds ellenérzésével, a feltart
hidnyossagok megsziintetésével lehet hatékonyan mikddtetni. Ennek megfelelden az
intézmény a FEUVE rendszert is mikddteti.

Az utasitasi rendszernek ki kell terjednie az intézmény teljes tevékenységére, alapvetden
biztositani kell, hogy az éves koltségvetési eldiranyzatban megjelolt feladatokat végre
lehessen hajtani.

5. Utasitasi jogkor
Az intézményre vonatkozdan az intézményvezetd ad ki szdbeli és irdsbeli utasitdsokat,
melyeknek végrehajtasa minden dolgozoéra kotelezo.

11



Egyéb vezet6 beosztasu dolgozd utasitast csak sajat hataskoriikbe tartozo feladatokra, illetve
dolgozdknak adhatnak. Ezen utasitdsok nem befolydsolhatjak (kedvezOtleniil) mas szervezeti
egységek munkajat, csak az el6irasok betartasara, a hatékony munkavégzésre iranyulhatnak.

Szobeli utasitést csak olyan esetben lehet adni, amikor az nem befolyasolja lényegesen a
gazdalkodast, nem ellentétes az érvényben 1év6é szabalyzatokkal, utasitdsokkal, nem jar
jogkovetkezményekkel.

A kiadott frasbeli utasitisok végrehajtdsa mindazon a dolgozokra nézve kotelezd, akik az
utasitas hatalya ala esnek.

A vezetd beosztdsi dolgozoknak kotelességiik gondoskodni arrdl, hogy a beosztott
munkatérsak az utasitisok tartalmat és az abbol rajuk haruld feladatokat, kotelezettségeket
megismerjek.

A kiadott utasitdssal kapcsolatban moédosité inditvanyt tenni, egyet nem ¢rtés eseten
ellenvéleményt bejelenteni mindig (irdsban) a szolgalati Gt betartasaval kell, ennek azonban
az utasitas végrehajtasara nézve halaszto hatalya nincsen.

A vezetd beosztasti dolgozok kotelesek a FEUVE rendszer szerint az utasitdsok végrehajtasat
folyamatosan ellenbrizni, az észlelt hianyossagokat megsziintetni, ellendrzésiik sordn a
tapasztaltakrol felettesiiknek beszamolni.

6. Szabalyzatok

A szabalyozas alapjat az SZMSZ képezi, amely tartalmazza a mikodés alapelveit, elbirja a
fobb feladatokat.

Az 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet szerinti szabalyzatok

I. Az intézmény mitkodésével Osszefliggd szabalyzatok

1. iratkezelési szabalyzat 2.sz. melléklet

II. Gazdasagi szabalyzatok

1. szamviteli szabdlyzat és FEUVE 3.sz. melléklet GESZ
2. pénzkezelési szabalyzat 4.sz. melléklet GESZ
3. anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat 5.sz. melléklet GESZ
4. vagyonvédelmi szabalyzat 6.sz. melléklet

III. Miiszaki ellatasi szabéalyzatok

1. munkavédelmi szabdlyzat 7.sz. melléklet

2. tlizvédelmi szabalyzat 8.sz. melléklet

3. gépjarmi hasznalati szabalyzat 9.sz. melléklet

A szabdlyzatokban rogzitett feladatok végrehajtasaért az a dolgozo felelds, akinek a terliletét a
szabalyzat el6irdsai érintik.

V1. Az intézmény szervezeti egységei és feladatai

A szervezet felépitését az 1 sz. melléklet tartalmazza.

1. A szervezet felépitésének leirasa

Fenntartd, Pilisvorosvar és Komyéke Szocidlis Intézményfenntartd Tarsulas. Alapitdi jog
gyakorl6ja Pilisvérésvar Varos Onkormanyzata.

1.1. Az intézmény vezetdjének feladata

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetd vezeti. Az intézmény vezetSje az intézmény
torvényes ¢s teljes mikodéséért felelos. Képviseli az Intézményt a hatosagokkal, jogi
személyekkel, magéanszemélyekkel szemben. Meghatdrozza munkatarsak munkakdorét.

------
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felelosség érvényesiilésének feltételeit. Gondoskodik a munkafegyelem fenntartasarol. A
munkavallalod vétkes kotelezettségszegése esetén hatranyos jogkdvetkezményt alkalmazhat a
munka térvénykdnyve (2012. évi L. térvény) 56.§-a alapjan.

Gyakorolja a munkaltatéi jogkort a kilon jogszabalyokban meghatarozottak szerint.
Mikodésérdl és a munkaterv végrehajtasardl a feligyeleti szerv éltal meghatarozott
idészakonként beszédmol.

Jutalmazza a munkatarsait. Biztositja az ligyintézés rendjét, feliigyel a szolgdlati ut
betartasdra. Gondoskodik a munkatarsak szakmai tovabbképzésérol.

Az intézményvezeto tartos tavolléte esetén az altala megbizott helyettese 1atja el feladatat.

A megbizott helyettese a mindenkori szakmai helyettes- a vezetd apolo-, illetve ennek
akadalyoztatasa, tdvolléte esetén a csalddsegitd szolgalat vezetdje, - az 6 tavolléte esetén a
gyermekjoléti szolgalat vezetdje.

1.2. Az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa ala tartozo munkakorok és kapcsolédo
feladatok

Vezetd dpold /szakmai helyettes/

Kozvetlenill az intézményvezetd iranyitasa ala tartozik, egészségligyi szakmai vonalon 6nallo.
Munkéjat a munkakori leirdasdban foglaltak szerint végzi. Elkésziti az irdnyitasa alatt dolgozok
munkakdri leirdsat. Elkésziti az alarendelt dolgozdk munkarendjét és munkaidd beosztésat.
Vezeti az el6irt nyilvantartasokat.

Ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét és higiénés
szabdlyok betartasat. Szervezi és vezeti a heti munkaértekezleteket, teameket. Rendszeresen
ellen6rzi a szakdolgozdk munka4jat €s etikai magatartasat.

Vezetd csalddsegité Csalddsegitd Szolgdlat az 1993. évi IlLtv. 33.§ (1) (2) 64-,65-,65/A § -
aban, illetve a végrehajtasi rendeletében foglaltak szerint biztositja a szolgilat miikodését,
koordinalja és szervezi feladatait, munkatarsainak munkavégzését.

Vezetd csalddgondozoé Gyermekjoléti Szolgdlat az 1997. évi XXXI.tv., illetve a végrehajtasi
rendeletében foglaltak szerint biztositja a szolgalat mikodését, koordinalja és szervezi
feladatait, munkatérsainak munkavégzését.

INO Klubyezetd az idések klubja tagjai részére a fizikai ellatas szervezése, pszichés gondozas
¢és foglalkozas szervezése, valamint a klub és étkeztetés vezetésével jar6 adminisztracios
munka végzése.

Gyogytorndsz az orvos javaslata és a beteg vizsgalata alapjan megtervezi és végrehajtja a
fizioterapias kezelést, hogy gydgyitsa €s rehabilitalja a kiilonb6z6 betegségekben szenvedd és
mozgaskarosodott személyeket, valamint megelézze az egészségkarosodasok kialakulésat.
Jogdsz feladata a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalata ligyfelei szdmara jogi tanacsadas
nyujtasa. Jogi tandcsadas, levelek szerkesztése, szerz6dések véleményezése, készitése,
egyeztetési targyaldsok tartdsa el6zetes bejelentésre.

Pszichologus a Csaladdsegitd ¢és Gyermekjoléti  Szolgalata tligyfelei szdméra, a
csaladgondozokon keresztiil az tigyfelekkel elore egyeztetett iddpontokban, tanicsadas
nyljtasa.

Mentdlhigiénés munkatdrs feladata a felvételre varakozok elégondozasa, az ehhez kapcsolodd
ligyintézés lebonyolitasa, kornyezettanulmany készitése. Kapcsolatot tart az ellatast igénybe
vevok hozzatartozoival, kozremikddik a lakok egymas kozotti optimalis kapcesolatainak
kialakitisaban, az interperszonalis konfliktusok megoldasara javaslatot tesz, szervezi az
intézményi €s névnapi Unnepségeket, az igények szerint csoportos hitéleti programokat
SZEervez.

ENO vezet§ szervezi és koordindlja az ENO-ban dolgozék szakmai munkajat, egyéni és
csoportos gydgypedagogiai- foglalkozasokat tart, az aktualis fejlesztd tevékenységet egyezteti
s ehhez szakmai segitséget nyujt.

Gazdasagi iigyintézd teladata az allamhéztartds szervezeteire vonatkozo jogszabalyok szerint
az intézmény gazdalkodési tigyintéz6i feladatainak ellatisa. Munkajat az Aht. és végrehajtasi
utasitdsai, valamint az Egylittmiik6dési megéllapodasban foglaltak szerint végzi.
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Ezen munkatarsak igazgatdsi, felligyeleti és ellendrzési hataskorét az intézményvezetd
hatarozza meg. A hataskori jegyzéket a munkakori lefrasban adja meg, helyettesitéstik rend;jét
is ott hatdrozza meg. Szakmai tevékenységiket a jovahagyott munkaterv alapjan végzik. A
szervezeti egységek szakmai egylttmiikodését a szervezeti egységek vezetdi koordinaljak,
valamint a vezetdi megbeszélések soran a feladatok fiiggvényében az intézményvezetd.

1.3. Az 6nallé szervezeti egységek vezetbinek iranyitasa ala tartozé munkatarsak és
munkakérok

1.Csaladsegitd szolgélat vezetdje:

Csalddgondozdk

Csaladsegités keretében segitséget nyGjtanak a szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés
problémdak miatt veszélyeztetett, ill. krizishelyzetben 1évé és segitséget kérd csaladoknak,
személyeknek Gsszhangban a Szt. és annak végrehajtasi rendeletével.

2.Gyermekjoléti szolgalat vezetdje:

Csalddgondozok

A Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozdja a red kiosztott munkafeladatit a gyermek
mindenek felett 4116 érdekét szem elbtt tartva, a szakméban elfogadott etikai és szakmai
szabalyok betartdsaval latja el.

Helyettes sziil6

Sajat haztartisdban ellatja az atmenecti gondozasba vett gyermek nevelését, feliigyeletet oly
modon, hogy az a gyermek testi, értelmi, érzelmi, erkdlesi fejlodését eldsegitse €s
személyisége lehets legteljesebb kibontakozésat szolgalja, gondoskodik a gyermek kotelezd
oktatasban valé részvételér6l, tdmogatja a sziikséges felzarkoztatast, kapcsolatot tart az
oktatasi intézménnyel, elésegiti a gyermek pélyavalasztisara illetve munkéba allasra vald
felkésziilését, felkésziti a gyermeket az 6nallo életvezetésre és alapvetd személyes ligyeinek
intézésére, biztositja a gyermek kapcsolattartasat szileivel és mas kozeli hozzatartozdival,
eldsegiti a gyermek vér szerinti csaladjaba valo visszakeriilését.

Kapcsolatiigyeleti medidtor

A mediaci6 alkalmazasara a gyermek- és ifjusagvédelem kiilonbozo teriiletein is, kiemelten a
valasi és sziil6-gyermek kapcsolattartasi konfliktusok eseteiben.

3.Ertelmi fogyatékkal él6k nappali ellatasanak vezetdie:

Gydgypedagdgus egyéni fejlesztd foglakozasok biztositasa, elért szint megtartasa.

Asszisztens az értelmileg sériiltek feliigyeletének és fizikai ellatdsanak biztositasa.

4.1d6sek nappali ellatdsanak vezetdje:

Szocidlis segitd az 1d6sek klubjdban részt vesz a napi feladatok ellatasdban, kiilondsen az
étkezések lebonyolitasaban, azok el6készitésében. Részt vesz a klub rendezvényeinek
megszervezésében és lebonyolitadsaban.

Szocidlis étkeztetés, szocidlis gondozd a szocidlis étkeztetés teriiletén az éthordos ebédek
hazhozszallitasa, a feladat ellatasaval kapcsolatos adminisztracios munkdk elvégzése, téritési
dij beszedése, éthorddk és szallitdedények tisztantartisa, beszallitéo konyhdval kapcsolattartas
és az intézményi étkezések megrendelése, étkezési igények egyeztetése az ellatasi teriiletek
vezetdivel.

5.Vezetd 4polo:

Atmeneti_elldtdsban a gondozéhdzi dpolé munkdjat az atmeneti gondozohdzban végzi, az
ellatott egészségiigyi, mentalis, fizikai allapotat figyelembe véve, gondozasi sziikségleteire
tekintettel.

Hdzi gondozé elsédleges feladata a gondozottak 1étfenntartdsdhoz szitkséges teenddk
elvégzése, illetve a raszorult ember altal elvégzendd munka el0készitése, konnyitése.
Otthondpoldsi szolgdlat: dpoldk és gydgytorndsz elvégzik mindazon teendOket, melyeket az
orvos az elrendeld lapon megjeldlt és a 20/1996. NM. rendelet 1. sz. melléklete meghataroz.
6.Gazdasagi és gazdalkodasi tigyeket intéz6 munkatdrs:

Gépkocsivezetd, gondnok, karbantartd, fiito feladatai
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-a gépjarmii mindenkori biztonsdgos lizemének biztositdsa, vezetése, rakodasi, szallitasi
feladatok (személyszallitas is ) ellatasa
-a menetlevelek szabalyszer(i vezetése és az lizemanyag elOleg szabalyszerll elszamolésa a
gazdasagi ligyintézo felé
-a Jarmi tisztantartasa, sziikség szerinti szervizelésének intézése
-a jarm kisebb hibdinak javitasa (pl: ég6-és biztositék csere)
-az intézmény gazdasagos fiitése és az ezzel kapcsolatos feladatok
-az intézmény karbantartasi, kisjavitasi feladatainak ellatasa, mosodai szallitas
-az intézmény kertjének gondozésa

tlizvédelmi felelds megbizassal kapcsolatos feladatok ellatasa Tizvédelmi

Szabalyzat szerint
Takarito
Gondoskodik a higiénés szabalyok betartasardl, takaritasi feladatok ellatasardl (folyosok,
WC-€k, irodak, egyéb helységek). Felelés az intézményi szennyes ruha kezeléséért,
megfeleld mosatasaért.
2. A szakmai egységek egyiittmiikodése a mindennapi munka sordn a szervezeti
integraciobdl addéddan szoros, melyet megerdsitenek a vezetdi megbeszélések és a munkatarsi
értekezletek is. A szakmai egységek 6nalléan mitkodnek, de nem elkiiloniilten. Amennyiben a
hozzéank fordul6 tgyfél élethelyzete és érdeke megkivanja a szervezeti egységek szakmai
vezetdi err6l egymast tajékoztatjak és mas ellatasi forma igénybevételét is javasoljak, figyelve
a parhuzamos ellatasok elkeriilésére.
3. Helyettesités rendje
A szakmai egységek munkatirsai munkakori leirasukban szabdlyozott mddon egymast
munkavégzésik sordn helyettesitik, a szakmai vezetdvel eldre egyeztetett formaban és
modon. A gazdasagi ligyintéz6 helyettesitése az dpolasvezetd valamint az intézményvezetd
feladata.
4. Az intézmény dolgozoinak jogillasa, munkaltatoéi jogok gyakorlasa
Az intézményben foglalkoztatottak elsddlegesen az 1992. ¢évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasardl és a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténé végrehajtasardl szoldo a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet alapjan
kozalkalmazotti jogviszony keretében, illetve a Polgari Torvénykdnyv vonatkozd
rendelkezései alapjan megbizasi és vallalkozési szerz6déssel latjak el a feladataikat.
Misodlagosan a Munka Torvénykdnyve rendelkezései az irdanyadok.
A Szolgalat dolgozdi felett a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A szocidlis dgazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban dllo személyek esetében
biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolédo megbecsiilést megkapjdk, tiszteletben
tartsak emberi méltosdgukat és személyiségi jogaikat, munkdjukat elismerjék, valamint a
munkdltaté megfelelé munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.(Szt.94/L.§)

5. A munkakér atadas — atvétel rendje

* Vezetd beosztast alkalmazottak személyében bekovetkezo valtozas esetén a folyamatban
levé ligyeket at kell adni, illetve at kell venni.

» A munkakor atadas-atvételt legkésébb a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése napjaig -
intézményen beliili athelyezés esetén az ij munkakor elfoglaldsaig - végre kell hajtani

+ Vezetd felmentése esetén, ha 0j vezet6t még nem neveztek ki, munkakdrét helyettesének
kell ellatnia

» A munkakor atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell
mindazokat a tényeket, adatokat, amelyek jegyz6konyvi régzitését az atadd/atvevd vagy a
felettes vezetd sziikségesnek itéli.

« Egyéb munkakorokben bekovetkezd személyi valtozds esetén - ha a munkakor jellege
szitkségessé teszi (pl. gondnok, csalddsegitok) - a felettes elrendelheti a munkakdr
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jegyzOkonyvvel torténd atadasat. Ez esetben a jegyzOkonyv tartalmi kOvetelményeit az
elrendeld hatdrozza meg.

6. Szabadsag
A dolgozd évi rendes szabadsdginak mértékére a kozalkalmazottak jogallasarol a szolo

tobbszérosen modositott 1992. évi XXXIIL. térvény eldirasai az iranyadok. A szabadsag €vi
{itemezésének elkészitése szakmai egységekben a vezetd feladata. A szabadsig
engedélyezésére és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
A dolgozokat megilleto, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

VII. Az adatkezelés szabdlyai

Az ellatottak és munkavallalék adatkezelésére vonatkozdan az aldbbi jogszabalyok az
iranyadok:

» Az 1997. évi XLVII. térvény az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok
kezelésérdl és védelmerdl

« A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szo16 1993. évi IIL. térvény (18 - 25. §.)

* A gydmhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermek;joléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz016 235/1997. (X11. 17.) Kormanyrendelet

* A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mitkodési nyilvantartdsarol szolo
8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet

Az intézmény valamennyi dolgoz6ja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles
kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomadséra jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony
fennallasa alatt, illetve megsz{inése utan is meg0rizni.

* A személyes gondoskodasban részesiil6 személyrdl az intézmény nyilvantartast vezet, mely
tartalmazza: az ellatott alapvetd személyazonosité adatait, a jogosultsag és a téritési dij
megallapitasdhoz  sziikséges jovedelmi adatokat, az ellatds igénybevételének &s
megsziinésének idépontjat, a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaraddsara
és a kovetelés behatdsara, valamint eléviilésére vonatkozd adatokat.

» Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, kételes kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek az adat - és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz
szikségesek.

» Az, akire vonatkozdan a nyilvantartds adatot tartalmaz a személyére vonatkoz6 adatok
tekintetében érvényesitheti betekintési, helyesbitési vagy torlési jogat. Az érintett
tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt jogszabaly lehetové teszi.
Ebben az esetben is koteles az adatkezeld a felvilagositas megtagadasanak indokat k6zolni.

* A nyilvantartisbdl adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathatd. Az adatok
akkor tovéabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzajarult, a jogszabdly azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden személyes adatra nézve teljesiilnek.

« A nyilvantartisokbdl a szocidlis ellatasra vald jogosultsdg megsziinésétél szadmitott 5 év
elteltével tordlni kell az adott személyre vonatkozo6 adatokat.

« Az 1993. évi III. torvény felhatalmazéasa alapjan a nyilvantartast vezetd szervek a kezelt
adatokat - személyes azonositd adatok nélkil - statisztikai célra felhasznélhatjék, illetve
azokbol statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

* Az érintett - jogainak megsértése esetén - az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat.

VIII. A dolgozékra vonatkozé magatartasi szabalyok

e Az intézmény dolgozdinak és az ellatast igénybe vevOknek egymdshoz val6d viszonya a
személyiség tiszteletére épiil.

Elvarja a kolesonds tapintatot, udvariassagot, megértést és ésszer(i hatarokig a toleranciat.
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e A dolgozok eredményes munkajanak feltétele a sajat egészsége, ezert kotelezd az idészakos
foglalkozas-egészségiigyl vizsgalaton vald részvétel. Fert6zo betegségben szenvedd
munkatérs az intézményben nem tartézkodhat, munkat nem végezhet.

A dolgozé munkéjat a munkakori lefrasban foglaltak alapjdn, az intézmény munkarendje,
szabéalyzatai és a szakma éltalanos elvei szerint koteles végezni.

- Egészségiigyi tevékenységet - az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény 110. §
alapjan -csak adott tevékenység folytatisara jogosito szakképesitéssel rendelkezé személy
végezhet.

« Siirgds szilkség esetén az egészségligyi képesitéssel rendelkezd dolgozo - idéponttol és
helytdl fiiggetleniil - az adott korilmények kozott tle elvart modon és a rendelkezésre allo
eszk6z0kto] fiiggben, az arra raszoruld személynek elsésegélyt nyujt, illetdleg a sziikscges
intézkedést megteszi.

« Az &pold - gondozd személyzet az intézmény ellatdsi kotelezettségere tekintettel, a
folyamatos ellatas érdekében - a munkaltat rendelkezése szerint a Munka torvénykonyve,
illetve a Kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 tdrvényben foglaltakkal Osszhangban -
rendkiviili munkaidében is koteles munkakori feladatainak ellatasara.

« Az 4pol6 - gondozd személyzet kiteles tdjékoztatni az ellatottak allapotanak valtozéasarol az
intézmény vezetd apolojat illetve orvosat.

« Egészségi dllapotarol maga az ellatott, valamint hozzatartozoja / gondnoka / gyamja jogosult
tajékoztatast kérni. Az dpold-gondozd személyzet csak dltalanossagban adhat felvilagositast
(hangulat, aktivitas, alvas, étvagy, alt. kozérzet) egyéb keérdesekben az érdekl6dot az
apolasvezetdhoz kell iranyitani.

« Az intézmény dolgozdja viselkedésével sem az ecllatottak emberi méltosagat, sem az
intézmény jé hirét nem sértheti.

. Az intézmény dolgozéjat az ellatottak és hozzdtartozoi egészségi allapotaval-, csaladi-,
vagyoni és egyéb koriilményeivel kapcsolatban tudomaséra jutott adat, tény vonatkozaséaban,
id6beli korlatozas nélkiil, titoktartasi kotelezettség terhell.

IX. Bels6 ellenérzés rendszere, feladata

Célja, hogy szolgalja a vezetés hatékonysagat, készitse eld a vezetdi dontéseket, segitse a
gazdalkodds és miikddés szervezettségét, segitse az intezményi tulajdon védelmét, a
munkafegyelem és a bizonylati fegyelem megszilarditasat, segitse el0 az intézmény
torvényes, jogszabéalyokban, el6irt miikddését, hatékonyan tamogassa az er6forrasok jobb
kihasznalasat.

IX.1. Folyamatba épitett elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés (FEUVE)

A FEUVE az intézményen a gazdalkodasért felelds szervezeti egység dltal folytatott elsd
szint{l irdnyitasi és cllendrzési rendszer, melynek létrehozasaért, mikodtetésert az intézmény
vezetéje a felelés. A kialakitott folyamatoknak, a kiadott szabalyzatoknak az intézményen
beliil biztositani kell a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznélasat. A folyamatba épitett, elézetes ¢s utdlagos vezetdi
ellendrzési feladatok mikodését és cljarasi szabalyait a jelen szabalyozas mellekletét képezo,
a szabalytalansdgok kezelését, a kockézatkezelés szabélyait, valamint az intézmény
ellendrzési nyomvonalat rogzité 6nallo FEUVE szabalyzat tartalmazza. A vezetoi ellenérzés
szabdlyozasa valamennyi vezetd ellendrzési tevékenységét s tartalmazza. A
munkafolyamatba épitett ellendrzések elvégzéséért és clvégeztetéséert a szakmailag ¢€s
gazdasagilag illetékes személyck felelések. A belsé ellenérzés eredményes mitkodéseért a
maga teriiletén minden vezetd felelds.

X. A mindségi szolgaltatast, illetve vezetést segité modszerek

1. Munkatarsi értekezlet, vezetdi megbeszélés, szakmai team:

Az intézmény mikodésében a megfeleld informacié dramlas és a demokracia érvényesiilés
érdekében az intézményvezetd negyedévente ill. sziikség szerint munkatdrsi értekezletet tart.
Célja, tartalma: informécié atadas, dontés eldkészites, aktualitasok megbeszélése.
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Havonta, illetve ellatandé feladatok fliggvényében vezet6éi megbeszélést tart.

Célja, tartalma: vezetOi szintll informaci6 atadas, dontés eldkészités, értékelés, aktualitdsok
megbeszélése, szervezeti egységek szakmai egytittmtkodése.

Szakfeladatonként a vezetd munkatirsak havonta, illetve ellatandé feladatok fliggvényében
team- megbeszéléseket tartanak munkatarsaikkal illetve a szakmai egységekkel.

Célja, tartalma: hatékony munkaszervezes, aktudlis feladatok elosztasa, szakmai egyeztetés és
ellendrzés.

2. Szakmakdzi megbeszélés

A tarsszakmakkal, a jelzOrendszer tagjaival torténd egyeztetés, mely a szakmai munkavégzés
hatékonysagéat, az informdacidaramlast segiti.

3. Szupervizio

Szocidlis munka sordn felmerilt problémak, esetkezelések megbeszélése, kiilsod
mentalhigiénés segitd specialis szakemberrel. A szupervizié olyan specialis szakmai
személyiségfejlesztd  mddszer, amelynek  alkalmazasa  nélkiillézhetetlen  a segitd
foglalkozédstak — koztiik a szocidlis teriileten személyes gondoskodast végzé szakemberek —
hivatasgondozasaban, sajat mentalhigiénéjében, szakmai tovabbkeépzésiikben és
munkajuk mindségbiztositasaban.
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Zaradék:

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot a Pilisvorosvar ¢és Kornyéke Szocialis
Intézményfenntart6 Tarsulds Tarsulasi Tanacsa ........ Kt.sz. hatarozataval elfogadta. Az
SzMSz az elfogadast kovetdé naptol hatalyos, ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti a
84/2013.(IV.25.) Kt.sz. hatarozattal jé6vadhagyott SZMSz.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- jogszabalyvaltozas

- fenntarto

- intézményvezetd

Pilisvorosvar, 2013. julius 12.
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