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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. AZSZMSZ HATALYA

Az Alapszolgaltatasi Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat /a tovabbiakban intézmény/
szamara jogszabalyokban, fenntartéi dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és miikodési el6irasokat, a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a
tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Alapszolgaltatasi Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat
vezetdjére és dolgozdira.

1.2. AZINTEZMENY AZONOSITO ADATAI

1.2.1. ALAPADATOK
Megnevezése: Alapszolgdltatdsi Kézpont és Gyermekjoléti Szolgdlat
Székhelye: 6913 Csanddpalota, Kalmdny Lajos u. 9.
Telefonszama: 06-62/264 - 120, 30/637-6868
Alapité szerve: Csanddpalota Vdros Onkormdnyzata
6913 Csanddpalota, Kelemen LdszIo tér 10.

Tipusa: alapszolgaltatasi kozpont - integralt szervezeti formaban m(ik6d6 intézmény

Szervezeti egységei: - Szocialis Alapszolgaltatasi Egység
- Gyermekjoléti és Szocialis Alapellatasi Szolgaltatasi Egység
- Szakositott Szocidlis Ellatasi Egység
- Egyéb Kiegészit6é Alapellatasi Feladatok

Alapit6 okirat szama: 4/2007. (1. 30.) Kt.h.
Alapitasanak idépontja: ~ 2005. julius 01.
Felligyeleti szerve: Csanddpalota Vdros Onkormdnyzata

Fenntartéja: Csanddpalota Vdros Onkormdnyzata
6913 Csanddpalota, Kelemen LdszIé tér. 10.

1.2.2. TARSULASI ADATOK
> Gyermekjoléti és Szocidlis Alapellatdsi Szolgadltatdsi Intézményi
Tarsulas
6913 Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér. 10.

Tagjai:
a. Csanadpalota Varos Onkorméanyzata
6913 Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér. 10.
b. Pitvaros Kozség Onkormanyzata

6914 Pitvaros, Kossuth u. 30.
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C. Nagyér Kozség Onkormanyzata
6917 Nagyér, Szabadsag u. 33.

d. Kiralyhegyes Kozség Onkormanyzata
6911 Kiralyhegyes, J6kai u. 38.

e. Csanadalberti Kézség Onkormanyzata

6915 Csanadalberti, F6 u. 30.

» Szocidlis Alapszolgadltatds Intézményi Tarsulds

Tagjai: a. Csanadpalota Varos Onkormanyzata

6913 Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér. 10.

b. Koévegy Kozség Onkormanyzata
6912 Kovegy, Kossuth u. 29.

C. Pitvaros Koézség Onkormdanyzata
6914 Pitvaros, Kossuth u. 30.

d. Nagyér Kozség Onkormanyzata
6917 Nagyér, Szabadsag u. 33.

e.. Csanadalberti Kézség Onkormanyzata
6915 Csanadalberti, F6 u. 30.

f. Kiralyhegyes K6zség Onkormanyzata

6911Kiralyhegyes, J6kai u. 38.

1.2.3. AZ INTEZMENY JOGALLASA, VEZETOJENEK KINEVEZESE

Jogallasa: 6nallé jogi személy

Vezetbjének kinevezési rendje: Vezet6je a magasabb vezetd beosztasu kdézpontvezeto,
aki egyben vezet6je a Gyermekjoléti és Szocialis Alapellatasi
Szolgaltatasi Egységnek is. A kdézpontvezet6t Csanadpalota
Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 5 évre bizza
meg.

1.2.4. MUKODESI TERULETE:
» Szocidlis Alapszolgaltatasi Egység tekintetében:

Csanadpalota varos kozigazgatasi tertilete
Kovegy kozség kozigazgatasi teriilete
Nagyér kozség kozigazgatasi teriilete
Pitvaros kozség kozigazgatasi tertilete
Csanadalberti kozigazgatasi teriilete
Kiralyhegyes kozigazgatasi tertilete

> Gyermekjoléti és Szocidlis Alapellatdasi Szolgdltatdasi Egység
tekintetében:
Csanadpalota varos kozigazgatasi tertilete
Nagyér kozség kozigazgatasi teriilete
Pitvaros kozség kozigazgatasi tertilete
Kiralyhegyes kozség kozigazgatasi tertilete
Csanadalberti kozség kozigazgatasi tertilete
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> Szakositott Szocidlis Ellatasi Egység tekintetében:
Csanadpalota varos kozigazgatasi tertilete

> Egyéb alaptevékenységi feladatok tekintetében:
Csanadpalota varos kozigazgatasi tertiilete

1.2.5. AZINTEZMENY FONTOSABB SZAMJELEI

Intézmény agazati azonositoja: SO0087569

KSH statisztikai szamjel: 15358828-8899-322-06

Adoészama: 15358828-2-06

Bankszamlaszama: 11735081 - 15358828
Szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Csanadpalotai fidkja

Alaptevékenység szakfeladatszamai:
— 889924 - Csaladsegités
— 889201 - Gyermekjoléti Szolgaltatas
— 881011 - Nappali ellatas
— 889922 - Hazi gondozas
- 889921 - Etkeztetés
— 873012 - Atmeneti elhelyezést biztosité ellatas
— 869041 - Védondi szolgalat
— 869037 - Fizikoterapia
— 381201 - Veszélyes hulladék

1.2.6. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI FORMAJA
Gazddlkodasi jogkér szerint: 6nalléan miikodd intézmény

Az intézményvezetd koltségvetést készit az egyes szakfeladatokra megosztva, melyet a
fenntart6 szervnek kell jovahagynia. Az intézmény 6nall6 foly6szamlaval és ad6szammal
rendelkezik. A foly6szamla az OTP Bank Nyrt. Csanadpalotai Fiékjanal van vezetve.

A fenntart6 altal elfogadott koltségvetésben meghatarozott kotelezettségvallalasra az
intézményvezetd, tavollétében helyettese jogosult, mely kotelezettségvallalast a
Polgarmesteri hivatal pénziigyi csoportvezetdje ellenjegyez. Az intézmény
koveteléseinek érvényesitése, kotelezettségvallalasainak teljesitése és szamfejtése a
Polgarmesteri  Hivatal pénziigyi el6ad6janak feladata. Utalvanyozasra az
intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén helyettese jogosult. Ellenjegyzést a
Polgarmesteri hivatal pénziligyi csoportvezet6je végzi. Gazdalkodasi feladatok
végrehajtasa a Polgdrmesteri hivatal pénziigyi el6ad6janak feladata.

Az Alapszolgaltatasi Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat vallalkozdi tevékenységet nem
folytat, kozhasznt vagy gazdasagi tarsasagban nem vesz részt.
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2. AZINTEZMENY FELADATA

2.1. ALLAMI FELADATKENT ELLATOTT ALAPTEVEKENYSEG
Szakfela- | Megnevezése | Ellatott feladat Tevékenység Tevékenység
dat szama megnevezése forrasa feladatmuta-
tdja
889924 Csalddsegités csaladgondozo6i | atvett pénzeszkoz,
tevékenység onkorm-i és nor-
mativ tamogatas
889201 Gyermekjoléti gyermekgondozoi | atvett pénzeszkoz,
Szolgdltatds tevékenység onkorm-i és nor-
mativ tamogatas
881011 Nappali elldtds | ellatasban sajat bevétel, at-vett | fér6helyek és
résztvevok pénzeszkoz onkorm-i | ellatottak
gondozasa és nor-mativ szama
tdmogatas
889922 Hdzi segitség- hazi gondozasi intézményi tev. korzetek,
nyujtds tevé-kenység bevétele, atvett ellatottak
pénzeszk., 6n-korm-i |szama
és normativ
tdmogatas
889921 Etkeztetés étkeztetésben sajat bevétel, atvett ellatottak
részt-vevok pénzeszkoz, onkorm-i | szama
ellatasa és nor-mativ
tdmogatas
873012 Atmeneti elhe- | gondozottak intézményi tev. férdhely,
lyezést biztosité |elhelyezése bevétele, 6nkorm-i és | ellatottak
elldtdsok normativ tdimo-gatds |szama
869041 Vedonoi védonoi onkorm-i tamogatas,
szolgdlat tevékenység MEP finanszirozas
Anya-, csecsemé-
és
gyermekvédelem
869037 Kiegészito alap- | Fizikoterapias onkorm-i tAmogatas
ellatdsi szolgdl- |tevékenység
tatdsok /fiziko-
therdpia/
381201 Veszélyes onkorm-i tAmogatas
hulladék
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2.2. AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

Torvények:

1949. évi XX .torvény A Magyar Koztarsasag Alkotmanya

1959. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvraél

1992. évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrol

1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérol és a kozérdeki adatok
nyilvanossagarol

1993 .évi IIl. térvény a szocidlis igazgatasrol és ellatasokrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

1997. évi LXXXIII. térvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol

1998. évi XXVI.. torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenlségiik
biztositasarol

2003. évi CXXV . torvény az egyenlé banasmoédrol és az esélyegyenlGség
elémozditasardl

2004. évi CXL. torvény A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl

2004. évi CVII. torvény a telepiilési onkormanyzatok tobbcélu Kistérségi
tarsulasarol

Kormanyrendeletek:

29/1999. (I1.17.) Korm. rend. A személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok téritési dijairél

32/1993.(I1.17.) Korm. rend. A gyermeknevelési tdimogatas megallapitasanak
szabalyairdl, valamint a szocidlis ellatdsok igényléséhez felhasznalhaté
bizonyitékokral

188/1999.(XI1.16.) Korm. rend. A személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmény és a falugondnoki szolgalat miikodésének engedélyezésérdl, tovabba a
szocialis vallalkozas engedélyezéséral

149/1997. (1X.10.) Korm. rend. A gyamhatosagokrél, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

150/1997. (1X.10.) Korm. rend. A neveldsziiléi, a hivatdsos neveldsziil6i és a
helyettes sziil6i jogviszony egyes kérdéseirdl

259/2002. (XII.18.) Korm. rend. A gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltaté tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi vallalkozdi engedélyrol

235/1997.(XI1.17.) Korm. rend. A gyamhatdsagok, a tertileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
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257/2000. (XII.26.) Korm. rend. A kozalkalmazottak jogallasarél szo6l6 1992.
évi XXXIII. Tv.-nek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

217/1997. (X11.01.) Korm. rend a kotelezd egészségbiztositas ellatasarol
1996/2003. (VII.15.) Korm. rend. Az egészségiigyi szolgaltatds altalanos
rendeleteirdl, valamint a m{ikodési engedélyezésrol

112/2006.(V.12.) Korm. rend. A szocidlis foglalkoztatas engedélyezésérdl és a
szocialis foglalkoztatasi tAimogatasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rend. az allamhaztartasr6l szélé torvény
végrehajtasarol

Agazati rendeletek:

1/2000. (I.7.) SzCsM. rend. A személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairél és miikodéstik feltételeirdl

9/1999.(X1.24.) SzCsM. rend. A személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok igénybevételérdl

15/1998. (IV.30.) NM rend. A személyes gondoskodast nyujtéo gyermekjdléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
miikodésiik feltételeirdl

26/1997. (1X:03.) NM rend. Az iskola-egészségiigyi ellatasrol

49/2004. (V.21.) ESzCsM rend. A teriileti véd6ndi ellatasrol

Kiils6 szakmai ajanlasok:

Szocialis munkasok etikai kodexe

Helyi szabalyozasok:

Csanddpalota Varos Onkormdanyzat - Képviselg- Testiilete 6nkormanyzati
rendelete a személyes gondoskodast nyujté ellatasokrol, azok igénybevételérol és
fizetend6 téritési dijakrol
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3. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI TAGZODASA, A SZERVEZETI
EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATKOROK

A szervezeti Abrat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
3.1. AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI TELEPHELYENKENT

a) Szocialis Alapszolgaltatasi Egység
Székhely: 6913 Csanadpalota, Kalmany Lajos u. 9.

¢ Nappali Ellatast Nyujté Klub: 50 féréhely
+ Etkeztetés: 60 f6 + 5 f6 Kovegy
» Hazi segitségnyujtas: 40 f6 + 5 f6 Kovegy
Telephelyek:
» 6917 Nagyér, Petéfi Sandor u. 17.

Nappali Ellatast Nyujt6 Klub: 30 féréhely

Etkeztetés: 156

Hazi segitségnyujtas: 6 6

> 6914 Pitvaros, Kossuth u. 34.

Nappali Ellatast Nyujt6 Klub: 30 féréhely
Etkeztetés: 25 £6
Hazi segitségnyujtas: 7 £6

> 6915 Csanadalberti, Fo6 u. 29.

Nappali Ellatast Nyujt6 Klub : 30 féréhely
Etkeztetés: 10 f6
Hazi segitségnyujtas. 6 f6

» 6911 Kiralyhegyes, Jokai u. 38.
Etkeztetés: 6 f6
Hazi segitségnyujtas 6 6

b) Gyermekjoléti és Szocialis Alapellatasi Szolgaltatasi Egység
* (Csaladsegités
* Egyéb Szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatas
— gyermekjoléti szolgaltatas

c) Szakositott Szocialis Ellatasi Egység
Atmeneti elhelyezést biztosito ellatasok - ,NAPLEMENTE"” Id6sek Gondoz6haza
6913 Csanadpalota, Délibab utca 2.
16 féréhely

Cim: 6913 Csanadpalota, Kdlmany Lajos u. 9.
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d) Védondi Szolgalat
6913 Csanadpalota, Kossuth u. 6.

e) Kiegészit6 Alapellatasi Szolgaltatas - Fizikoterapia
6913 Csanadpalota, Kossuth u. 6.

3.2. AZINTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATKORE

a) Szocialis Alapszolgaltatasi Egység
¢ Nappali Ellatast Nyujté Klub
* Hazi segitségnyujtas
+ FEtkeztetés

b) Gyermekjoéléti és Szocialis Alapellatasi Szolgaltatasi Egység
* (Csaladsegités
* Egyéb Szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatas
— gyermekjoléti szolgaltatas

c) Szakositott Szocialis Ellatasi Egység
e Atmeneti elhelyezést biztosito ellatdsok - ,NAPLEMENTE” Id6sek
Gondozohaza

d) Alaptevékenységi egyéb feladatok
e Védondi szolgalat
* Kiegészitd alapellatasi szolgaltatas /fizikoterapia/

3.2.1. CSALADSEGITES

e Szociadlis felderit6 és jelz6 szolgalatot lat el prevencioval, a legkorabbi
segitségnyujtas.

* A csaladsegités kozremiikodik a kliens csaladi gondjainak rendezésében, az
életvitelét rendszeresen befolyasolé okok feltarasaban, illetve megsziintetésében,
mentalis problémainak megoldasaban.

+ Eletvezetési és egyéb tanacsokat, tajékoztatast ad a szocialis, a csaladtamogatasi és a
tarsadalombiztositasi ellatdsok formairdl, az ellatashoz valé hozzajutas modjarol.

* Specialis tamogato, dnsegitd csoportokat szervez, miikodésiiket segiti.

* Egyilittmiikodik mas - elsGsorban helyi - intézményekkel, szervekkel, csoportokkal.

3.2.2. GYERMEKJOLETI SZOLGALAT
A gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének elGsegitése
érdekében szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat végez, els6sorban megel6z6
célzattal.

Ezen belil:
* Meghallgatja a gyermek panaszat, és azok orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

Cim: 6913 Csanadpalota, Kdlmany Lajos u. 9.
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* Tajékoztat a gyermeki jogokrol, tamogatasi médozatokrol.

e Pszicholégiai, nevelési tanacsadast szervez.

» Elkésziti a védelembe vett gyermek gondozasi - nevelési tervét.

* Gondoskodik a szocialisan valsaghelyzetben 1év6, varandds anya tamogatasarol.

e Részt vesz szabadidds program szervezésében.

» Segitséget nyujt a hivatalos ligyek intézésében.

e Figyelemmel kiséri a teleplilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét.

¢ Kezdeményezi a telepiilési 6nkormanyzatnal 4j ellatasok bevezetését.

e A Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat felkérésének megfelel6en vizsgalja és
feltarja az 6rokbe fogadni szandékozdk koriilményeit.

3.2.2.1. Aveszélyeztetettség megelozése
e Olyan észlels- és jelzérendszert miikodtet, amely lehetdvé teszi a gyermekeket
altalaban  veszélyeztet6 ~ okok  feltarasat, valamint egyes  gyermek
veszélyeztetettségének id6ben torténd felismerését. Ennek keretében figyelemmel
kiséri a telepiilésen é16 gyermekek
a) életkoriilményeit és szocialis helyzetét,
b) gyermekjoléti és egyéb szocialis ellatasok iranti sziikségletét,
c) gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényld helyzetét.
* Kezdeményezi, szervezi és 6sszehangolja az észlel6 és jelzorendszer tagjainak
— egészségligyi szolgdltatast nyujték, védoéndi szolgalat, haziorvos, hazi

gyermekorvos,
— személyes gondoskodast nyujté szolgaltatdk, csalddsegité szolgalat, csaladsegito
kozpont,

— kozoktatasi intézmények, nevelési -oktatasi intézmény,

— rendorség egylittmiikodését.
* Feltarja a veszélyeztetettség okait, megoldasara javaslatot készit.
e Segiti a nevelési-oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladatainak ellatast.
e Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

3.2.2.2. A kialakult veszélyeztetettség esetén

¢ (saladgondozast végez a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében.

 El6segiti a csaldadi  konfliktusok  megoldasat (valds, kapcsolattartas,
gyermekelhelyezés).

* Javaslatot készit a gyermek csaladbdl tortén6 kiemelésére, s leendd gondozasi
helyére.

* Kezdeményezi az egészségligyi és szocialis ellatast, valamint a hat6sagi beavatkozast.

3.2.2.3. A csalddjdabdl kiemelt gyermek visszahelyezésének érdekében

e Egyilittm(ikodik a Tertleti Gyermekvédelmi Szakszolgalat végzd intézményeivel.

* (saladgondozast biztosit a csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtése,
javitasa, a csaladba torténd visszahelyezés érdekében.

* Gyermek és sziil6k kapcsolatanak helyreallitasa.

* Ut6gondozas.
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3.2.3. NAPPALI ELLATAST NYUJTO KLUB

e Poétolja a hidnyz6é csaladi gondoskodast, fizikai, mentdalis, pszichoszocidlis és
egészségligyi segitségnyujtas révén.

e Az idések ellatasara, akik onmaguk ellatdsara csak részben képesek, lehet6séget
biztosit a napkozbeni tartézkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, a szabadid6
kulturalt eltoltésére, valamint az alapvet6 higiénés sziikségletek kielégitésére.

3.2.4. HAZI SEGITSEGNYUJTAS

e Gondoskodik az idéskoru személyekrdl, akik, otthonukban 6nmaguk ellatasara, sajat
er6bdl nem képesek és roluk, nem gondoskodnak.

e Gondoskodik a pszichiatriai-és szenvedélybetegekrdl, fogyatékos személyekrol, akik
allapotukb6l adodoéan, az ©6ndllé életvitellel kapcsolatos feladataik elldtdsaban
segitséget igényelnek, de egyébként 6nmaguk ellatasara képesek.

* Gondoskodik, az egészségi allapotuk miatt raszorulé személyekrdl, akik ezt az
ellatasi format igénylik, illetve bentlakdsos intézményi elhelyezésre varakoznak.

3.2.5. ETKEZTETES

e Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak legalabb napi egyszeri
meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt 6nmaguknak, illetve 6nmaguknak és
eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

+ Etkeztetésben kell részesiteni azt az igénylét, illetve altala eltartottat is, aki kora
vagy egészségi allapota miatt nem képes az étkezésr6l mas moédon gondoskodni.

» Az intézményi téritési dijakat Csanadpalota Nagykozség Onkorményzata Képvisel6-
testiiletének a személyes gondoskodast nyujto ellatasokrol, azok igénybevételérdl és
a fizetend6 téritési dijakrol sz6l6 2/1997. (1. 27.) OR. rendelete tartalmazza.
A személyi téritési dijat az intézményvezet6 allapitja meg, a személyes gondoskodast
nyujté szocidlis ellatasok téritési dijarol sz6l6, tobbszor modositott 29/1993. (1. 17.)
Korm. rendelet, valamint Csanddpalota Nagykézség Onkormdanyzatianak fentebb
emlitett rendelete alapjan.

3.2.6. ATMENETI ELHELYEZEST BIZTOSITO ELLATASOK - ,NAPLEMENTE” IDOSEK
GONDOZOHAZA
A Gondozobhazba azok az idéskoruak, valamint 18. életéviiket betoltott beteg személyek
vehetdk fel, akik dnmagukrdl betegségiik miatt vagy mas okbol otthonukban nem
képesek gondoskodni.
A Gondozohaz atmeneti elhelyezést nyujté intézmény, ahol a gondozottak elhelyezésére
legfeljebb egy évig kertilhet sor.
A hataridé letelte utan az intézmény vezetdje vizsgalja, hogy a gondozott személy:
csaladi kornyezetébe visszahelyezhet6-e,
ellatasa mas, személyes gondoskodas utjan biztosithaté-e?
Indokolt esetben az intézmény vezetje tovabbi egy évvel meghosszabbithatja az
ellatast.
Az intézményi elhelyezés iranti kérelmeket az intézményegység vezetdjének kell
benyudjtani. A felvételr6l az intézmény vezetSje dont a felvétel el6tt elvégzett
el6gondozas alapjan.
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Ha az ellatott az atmeneti elhelyezést biztosit6 intézményi ellatast legalabb 6 honap
id6tartamra veszi igénybe, gondozasi tervet kell késziteni. A gondozasi terv egyénre
szabottan hatarozza meg az ellatasban részesild allapotdnak megfelel6 gondozasi,
apolasi feladatokat és azok megvalésitadsanak modszereit.

A gondozasi tervet az ellatas igénybevételét kovetéen egy honapon belil el kell
késziteni.

Az intézmény szolgaltatasai: az igénybevevd részére fizikai, mentalis és életvezetési
segitség, egyéni banasmodban vald részesités, kulturalis programok, foglalkoztatas,
allandé orvosi felligyelet, heti egyszeri orvosi rendelés, hitélet gyakorlasara lehet4ség.

3.2.7. VEDONOI SZOLGALAT
A korzeti védoné az alapellatasban preventiv tevékenységre kiképezett, meghatarozott
foldrajzi teriileten 6nalléan dolgozo, az dnkormanyzat altal foglalkoztatott szakember.
Munkahelye az anya- és gyermekvédelmi tanacsado.
Tevékenységi kore:

— n0-, anyavédelem, terhes gondozas,

— csecsembgondozas, tanacsadas,

— 1- 6 éves koru gyermekek gondozasa,

— 7 -14 éves koru gyermekek gondozasa,

— komplex csaladgondozas.

3.2.8. KIEGESZITO ALAPELLATASI SZOLGALTATAS

Haziorvosi kiegészit6 tevékenység a fizikoterapia.

Telephelye: Csanadpalota, Kossuth Itp. 1.

Rendelési id6: munkanapokon 08.00 oratdl - 17.00 6raig

A szolgdaltatas kédszama: 5722 (régi agazati azonosit6: 060075711)

A szolgaltatast egy fizikoterapias szakasszisztens végzi.

llletékességi teriilete: az Onkormdanyzat altal megallapitott haziorvosi kérzetekhez
igazodik.

4. A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK,
AZ ESETLEGES HELYETTESITESEKNEK RENDJET

A szervezeti egységek mellérendelt viszonyban, az egyes egységek vezetésével
megbizott személyek koordinacidja mellett latjak el feladataikat.

Az intézmény szervezeti egységei vezet6i és dolgozbéi egymassal ala- folérendelt
viszonyon alapulé munkakapcsolatban allnak. Az ala- folérendelt kapcsolat az utasitas
jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdlcsonds egylittmiikodés kotelezettségét jelenti.

A ko6z0s, az egymassal Osszefliggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek,
illetve a dolgozok kezdeményezd, kolcsonds, egylittmiikddési kotelezettsége kiilon

eljaras nélkiil fennall.

Az esetleges helyettesitések rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
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Azon munkakdrben, melyet egy munkavallalo lat el, helyettesité személy konkrét
megnevezése sziikséges, amelyet a munkakori leiras tartalmaz.

Vezet6 az, aki az intézményi szervezeten beliil kinevezés vagy megbizas alapjan egy
onall6 egység munkajat a jelen szabalyzatban és az adott Munkakéri leirdsban
Biztositott keretek kdzott tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi.

A vezet6k fontosabb jogai és kotelességei egyarant vonatkoznak minden vezetére,
tekintet nélkiil arra, hogy konkrétan milyen szervezeti egységet vezet, milyen feladatot
lat el, és a vezetés milyen szintjén miikodik.

A munkakorrel szorosan 6sszefliggd, ahhoz specialisan tartozé jogok és kotelességek a
szervezeti egységek miikodési leirasanak részét, és a munkakori leirds targyat képezik.

5. AZINTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJE, MUNKALTATOI
JOGOK GYAKORLASA

5.2. AZINTEZMENY MUKODESI ELVEI

e Nyitottsdg minden réteg, korosztaly, szervezet, csoport, stb. szdmara

* Egyilittmiikodés a kliensekkel

e Egyén és csalad komplex szemlélete, személyhez kotott, egyéni megoldasok
* Diszkrécié

5.3. AZINTEZMENY VEZETESE

e Az intézményt Csanddpalota Varos Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete altal,
hatarozott iddre kinevezett intézményvezeto6 vezeti

e Az intézményvezetdt tavollétében az altala megbizott intézményvezet6-helyettes
teljes jogkorrel helyettesiti

* Egyiittes tavollétiik esetén a helyettesit6 az intézményvezetd altal megbizott személy

5.4. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

* Az intézmény kozalkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja

* Az intézmény allomanyi létszama: 29 f6

5.5. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE
e Az intézmény heti 40 6ras munkarendben dolgozik.

5.5.8. A SZERVEZETI EGYSEGEK CIME, MUNKARENDJE
5.5.8.1.Gyermekjoléti és Szocidlis Alapelldtdsi Szolgdltatdsi Egység
Csanadpalota, Kalmany Lajos utca 9.

hétfd - cstitortok 7.30 - 16.00 -ig
péntek 7.30-13.30 -ig
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5.5.8.2.5zocidlis Alapszolgdltatdsi Egység

Csanadpalota varos - Kalmany Lajos u. 9. hétf6 - péntek 7.00 - 15.00-ig
Pitvaros kozségben - Kossuth u. 34. hétf6 - péntek 7.30 - 15.30-ig
Nagyér kozségben - Pet6fi Sdndor u. 17. hétf6 - péntek 7.30 - 15.30-ig
Csanadalberti kozségben - F6 u. 29. hétf6 - péntek 7.00 - 15.00-ig
Kiralyhegyes kézségben - Kossuth u. 41. hétf6 - péntek 7.00 - 15.00-ig

5.5.8.3.Szakositott Szocidlis Elldtdsi Egység
+NAPLEMENTE” Id6sek Gondozohaza - Csanadpalota, Délibab utca 2.
folyamatos nyitva tartas egész évben, 365 napon at

5.5.8.4.Védonoi szolgdlat
Tanacsado - Kossuth Itp. 1. (orvosi rendeld) hétf6 - péntek 7.30 - 16.00-ig

5.5.8.5.Kiegészitd alapelldtdsi szolgdltatds
Fizikoterapia - Kossuth Itp. 1. (orvosi rendeld) hétf6 - péntek 8.00 - 17.00-ig

5.5.9. KLIENSFOGADAS IDOPONTJA
» Gyermekjoléti és Szocidlis Alapellatasi Szolgaltatasi Egység Kliensfogadasa

Székhely: Csanadpalota, Kalmany Lajos u. 9.

» Csaladgondozo6: hétf6 7.30-12.00
kedd 7.30 - 16.00
szerda 7.30-12.00
cslitortok 7.30-16.00
péntek 7.30- 13.30

» Pszicholégus, jogasz:
minden honap 2. pénteki napjan 15.30- 17.00

Teriileti irodak:
Pitvaros, Kossuth u. 30.

» Csaladgondozo6: kedd 13.00-15.00
cstitortok 7.30 - 15.00
» Pszicholégus, jogasz: péntek: 15.00 - 15.30

Kiralyhegyes - Kossuth u. 41.
» Csaladgondozo6: hétf6 10.00 - 15.00
» Pszicholégus, jogasz: péntek: 13.30 - 14.00

Nagyér - Szabadsag u. 33.
» Csaladgondozo6: szerda 11.00 - 14.00
» Pszicholégus, jogasz: péntek: 14.00 - 14.30
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Csanadalberti - F6 u. 30.
» Csaladgondozé: kedd 08.30-12.30
» Pszicholégus, jogasz: péntek 14.30 - 15.00

6. AZINTEZMENYBEN BETOLTOTT MUNKAKOROK, AZOKHOZ TARTOZO
FELADAT- ES HATASKOROK, A HATASKOROK GYAKORLASANAK
MODJA, HELYETTESITES RENDJE, FELELOSSEGI SZABALYOK

Az intézmény szamdara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megoszlasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

6.1. MUNKAKORI LEIRASOK

* Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakoéri lefrasok
tartalmazzak;

* A munkakori leirdsnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgoz6 jogallasat,
munkakorének megfelel6en feladatait, helyettesitési kotelezettségét;

* A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezet6 a felelds;

* A munkakori leirasokat a szervezeti egység mddosulasa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil moédositani
kell;

* A dolgozék munkakori leirasai az SZMSZ fliggelékét képezik.

6.2. AZINTEZMENYBEN A VEZETO FOBB FELADATAI
6.2.1.AZ INTEZMENYVEZETO FELADATAI

* Gondoskodik az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

* (Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény koézalkalmazottai felett;

e El6késziti az intézmény miikodésével Kkapcsolatos fenntartéi dontést igényld
ligyeket, és gondoskodik a dontések végrehajtasarol;

e Egyben vezetGje a Gyermekjoéléti és Szocialis Alapellatasi Szolgaltatasi Egységnek is,
valamint irdnyitdsaval miikodik a védéndi szolgalat és a kiegészitd alapellatasi
szolgaltatas.

6.2.1.1. Hatdskor és az ezekhez kapcsoldodo felel6sségi szabdlyok
Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, felel az intézmény
miikodéséért, szakmai és pénziigyi gazdalkodasi tevékenység 6sszehangolasaért.
Feladatat a fenntarté altal meghatarozott munkakéri leiras alapjan végzi.
Az intézményvezetd felelGs:
e az alapit6 okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, illetve
a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatban (az azok részét képezé megvalositasi
tervben), valamint a fenntart6 és mas feliigyeleti szervek altal meghatarozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,
e a Kkoltségvetési szerv miikodésében és gazdalkodasdban a gazdasdgossag, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,
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gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért,

az intézmény besoroldsdanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos
nyomonkovetési  (monitoring) rendszermiikodtetéséért, a tervezési, a
beszamolasi, valamint a kozérdekd, és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

az informaciés rendszerek keretén beliil beszdmolasi rendszereket ugy
miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek; a
beszamolasi szintek, hatarid6k és modok vilagosak.

6.2.1.2. Hatdskor gyakorlds médja

Az intézményvezetd:

Ertékeli a pénziigyi csoportvezetd altal készitett szakmai és pénziigyi mutatokat.
Ellen6rzi a rendelkezésre allé koltségvetési keret felhasznaldsat, tapasztalatai
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,
Ellatja a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott munkaltatoéi jogokat, fegyelmi
jogkort, gazdasagi feladatokat,
Az intézmény gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas)
és sajatossagaira tekintettel kialakitja, miikodteti és fejleszti a folyamatba épitett
el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszerét,
Biztositja a korszerli magas szinvonali szakmai munka megvaldsitasat, az
emberi és allampolgari jogok érvényesiilését,
Gondoskodik az intézmény gazdasagi tgyrendjének, és mellékleteinek
elkészitésérdl, amelyek az alabbiak:

— Pénzkezelési szabalyzat

— Kozalkalmazotti Szabalyzat

— Iratkezelési Szabalyzat

— Gépjarmi kezelési Szabalyzat

— Vagyonvédelmi Szabalyzat

— Onkoltség-szamitasi szabalyzat,

— Selejtezési Szabalyzat,

— Munkaruha Szabalyzat.

Elkésziti az intézmény Szakmai programjat, és annak mellékleteit.
Iranyitja - 6sszehangolja és ellendrzi
— Szervezeti egységek kozotti egylittmiikodést és munkamegosztast,
— A Szervezeti és M{ikodési Szabdalyzatban foglaltak megtartasat,
— Munkafegyelmet, etikai kovetelmények betartasat,

(")sszehivja, és levezeti a munkaértekezleteket, vezet6i munkamegbeszéléseket,
személyzeti - és nagycsoportokat.

Végzi a panaszok kozérdekii bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges
intézkedéseket.
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« Tamogatja az Erdekképviseleti Forum tevékenységét.

¢ Gyakorolja a balesetet szenved6k karigény - bejelentéseivel kapcsolatos dontési
jogot.

* Meghatarozza a tlizvédelmi tevékenységre iranyulé feladatokat, és gondoskodik
a végrehajtas iranyitasardl és ellenérzésérol.

6.2.1.3 Helyettesités rendje
Tartés tavollétében gazdalkodasi kérdésekbe és szakmai kérdésekben az
intézményvezetd helyettes teljes jogkorrel bir.

6.2.2.AZ INTEZMENYVEZETO- HELYETTES FELADATAI
Az intézményvezetdt tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti.
Egyben a Gyermekjoléti és Szocialis Alapellatasi Szolgaltatasi Egység csaladgondozéja is.

6.2.3.AZ INTEZMENYEGYSEGEK FELADATAI
» A Szocialis Alapszolgaltatasi Egység feladatai
— Nappali Ellatast Nyujto Klub
— Hazi segitségnyjtas
— Etkeztetés
a székhelyen és a telephelyeken a klubvezet6k latjdk el a vezet6i feladatokat.

Klubvezeté:
Munkajat az intézményvezet6 altal készitett munkakori leiras alapjan végzi.

* Felelés a szocidlis alapellatasok jogszabalyi és fenntart6i el6irasok szerinti
folyamatos és zavartalan miikodéséért, az intézmény altal nyujtott gondoskodas
szakmai szinvonalaért.

e Vezeti a jogszabalyokban el6irt adminisztraciét, gondoskodik a téritési dijak
beszedésérol.

e Iranyitja és ellen6rzi gondozon6k munkajat, elkésziti a munkabeosztast,
szabadsag nyilvantartast. Végzi a gondozasi igények felmérését a raszorultsagra
valo tekintettel a felvételre vardk eldgondozasat.

* Iranyitja és szervezi az ellatottak egészségligyi ellatdsat. Gondoskodik a
szlikséges gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkozok beszerzésérdl
nyilvantartasarol és tarolasarol.

* Rendszeresen ellendrzi az intézmény higiénés helyzetét, a takaritok munkajat.

Gondozono

Feladatat 6nalléan, az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitasaval végzi, munkakori leiras
alapjan apjan. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

Gondozasi tevékenysége kiilondsen:

— Azellatast igénybevevdivel segit6é kapcsolat kialakitasa és fenntartasa,

— Az orvos el6irasa szerinti alapvet6 gondozasi, apolasi feladatok ellatasa,

— Segitségnyujtas a higiénia megtartasaban,
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Kozrem(ikodés az ellatast igénybevevd haztartasanak vitelében (kilonésen
bevasarlas, takaritas, mosas, meleg étel biztositasa), segitségnyujtas az ellatast
igénybevevének a kornyezetével val6 kapcsolattartasaban,

Segitségnyujtas a veszélyhelyzet kialakulasdnak megel6zésében, a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban,

Részvétel az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztaté és rehabilitacios
programok szervezésében,

Segitségnyjtas a szlikséges szocidlis ellatdsokhoz valé hozzajutasban.

Részletes feladatit munkakori leirasa tartalmazza.

Hdzi gondozond

segit6 kapcsolat kialakitdsa és fenntartasa a gondozottal;

orvos altal el6irt gondozasi, apolasi feladatok elvégzése: gyogyszerbeszerzés,
szakorvoshoz kisérés, betegség esetén orvos kihivasa, segédeszkoz beszerzése;
segitségnyujtds a higiéné megtartasdban: oltoztetés, vizhordas, vizmelegités,
firdetés, hajmosas, koromapolas, agynemficsere, agyazas, Tenna betét
hasznalataban segitségnyujtas, szoba WC hasznalatanak megtanitasa;
kozrem(ikodés a gondozott haztartasanak vitelében: bevasarlas, a lakas azon
helyiségeinek takaritasa, ahol a gondozott tartézkodik, porszivézas, szell6ztetés,
felmosas. Korhazi ellatas esetén, ha nincs hozzatartozé a kisallatok ideiglenes
jelleggel torténd ellatasa. Napi melegétel biztositasa, sziikség esetén reggeli-
vacsora beszerzés. Tiizel6 behordas, f{ités, mosas, vasalas, varras, a gondozott
igénye szerint lakasan vagy az id6sek klubjaban.

segitségnyljtas a gondozottat érinté vészhelyzet kialakulasanak megel6zésében,
figyelemmel kisérni a hangulatvaltozast. Kérhazba vagy mas gydgyintézetbe
torténd beutalas esetében felkészités. Ha nincs hozzatartozo, akkor a gondozott
kérésére elhunyt hozzatartozo6 sirjahoz valé kikisérése.

segiteni kell egyéni és csoportos szabadidés foglalkoztat6 programok
szervezésében.

segiteni kell a gondozottat a szocialis ellatdsokhoz, jutashoz. Egy ellatott esetében
max. 4 6ra

adminisztraciés feladatok

Helyettesités rendje

A Nappali Ellatast Nyudjté Klubokban a klubvezetd és a gondozéndk tavollét idején
egymast helyettesitik. Hazi gondozas terén a hazi gondoz6nd tavolléte idején 6t a
nappali ellatast nyujto klub gondozondje helyettesiti.

» A Gyermekjoléti és Szocialis Alapellatasi Szolgaltatasi Egység feladatait

— Csaladsegités
— Egyéb Szocialis és gyermekjoléti szolgaltatas: gyermekjdléti szolgaltatas

az Alapszolgaltatasi K6zpont és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje latja el.
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Csalddgondozé
Feladatat 6nalloan, az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasaval végzi, munkakori leiras
alapjan. Tevékenységérol rendszeresen beszamol. Feladatai:

Szocidlis és egyéb informacidkat nyujt az ellatast igénybe vevd megfeleld
tajékoztatasa érdekében,

Pszichologiai, jogi egészségiigyi tanacsadast szervez,

Szervezi az aktiv kord munkanélkiiliek egyiittm{ikodési programjat,

Programokat szervez a teriiletén €16 lakossag szamara,

Segitséget nyujt az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitasahoz,

Segiti a tAmogatod, Onsegitd csoportok szervezését, miikddtetését.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen é16 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

Meghallgatja a gyermek panaszat és annak orvoslasa érdekében megteszi a
szilikséges intézkedést,

Elkésziti a védelembe vett gyermek gondozasi-nevelési tervét,

Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,
Felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

Kezdeményezi a telepiilési 6nkormanyzatnal 4j ellatasok bevezetését.

A teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat felkérésének megfelel6en vizsgalja és
feltarja az 6rokbe fogadni szandékozdk koriilményeit,

Vezeti a szdmara el6irt dokumentaciét.

Helyettesités rendje
A csalddgondozok tavolléte idején egymast helyettesitik.

» A Szakositott Szocialis Ellatasi Egység feladatait
atmeneti elhelyezést biztosito ellatasok a gondozohaz vezetdje latja el.

Intézményegység vezetd
Munkajat az intézményvezet6 altal készitett munkakori leiras alapjan vegzi.

Y&

Felelds a szocidlis alapellatdsok jogszabdlyi és fenntartdi el6irdsok szerinti
folyamatos és zavartalan miikodéséért, az intézmény altal nyujtott gondoskodas
szakmai szinvonalaért.

Egyiittmiikodik az intézmény orvosaval

Vezeti a jogszabalyokban eldirt adminisztraciot, gondoskodik a téritési dijak
beszedésérol

Iranyitja és szervezi az ellatottak egészségiigyi ellatasat.

Iranyitja és ellenérzi gondozon6k munkajat, elkésziti a munkabeosztast,
szabadsag nyilvantartast

Gondoskodik a  sziikséges gydgyszerek, gyogyaszati segédeszkozok
beszerzésérdl nyilvantartasarol és tarolasarol.

Végzi a gondozasi igények felmérését a raszorultsagra vald tekintettel a
felvételre varok el6gondozasat

Rendszeresen ellendrzi az intézmény higiénés helyzetét, a takaritok munkajat.
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Vezetd dpolo
Munkajat az intézményvezet6 altal készitett munkakori leiras alapjan végzi.

* Felelds a szakositott szocialis ellatasok jogszabalyi és fenntartéi elGirasok szerinti
folyamatos és zavartalan miikodéséért, az intézmény altal nyudjtott gondoskodas
szakmai szinvonalaért.

o Egyiittmikodik az intézmény orvosaval. Javaslatot tesz az orvosnak az
intézmény alapgyogyszer-készletének megrendelésére.

* Munkacsoport tagjaként gondozasi, apolasi tervet készit.

* Vezeti a jogszabalyokban el6irt adminisztraciét, gondoskodik a téritési dijak
beszedésérdl.

» Iranyitja és szervezi az ellatottak egészségiigyi ellatasat.

e Iranyitja és ellendrzi az Aapolok és gondozok munkajat, elkésziti a
munkabeosztast, szabadsag nyilvantartast.

* Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkozok
beszerzésérdl nyilvantartasarol és tarolasarol.

* Megszervezi az ellatottak szakorvosi ellatasat, szlir6vizsgalatait.

« Biztositja az ellatottak szamara jogaik érvényesitését az Erdekképviseleti Forum
és az ellatott jogi képvisel6 utjan.

* Végzi a gondozasi igények felmérését a raszorultsagra valéd tekintettel a
felvételre varok el6gondozasat.

Rendszeresen ellendrzi az intézmény higiénés helyzetét, a takaritok munkajat.

Idések otthoni dpolé-gondozé
Feladatat onalléan, a vezetd apold kozvetlen iranyitadsaval végzi, munkakori leiras
alapjan. Tevékenységérol rendszeresen beszamol.
Gondozasi, dpolasi feladatokat végez:
— Kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakdszobak otthonossag tétele,
— Alakok testi apolasa
— Alakék ruhazatanak, agynemiijének cseréje,
— Orvos altal elrendelt terapias kezelések, altalanos és szakapol6i munkak
elvégzése,
— Team tagként apolasi tervet készit,
— Kozremiikodik a gondozottak foglalkoztatdsaban, betartja és betartja a
hazirendet,
— A szamara el6irt egészségligyi dokumentacié vezetése
— Kapcsolatot tart fenn a lakék hozzatartozéival
— Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Takarité és kisegitd
Felelds a gondozottak személyes higiénéjiikért, kornyezetiik rendjéért és tisztasagaért,
ruhdazatuk, textilidk rendben tartasaért és tisztasagaért.
Feladatai:
— Rendben tartja a gondozottak kérnyezetét. Fizikai gondozashoz segitséget nyijt,
— Gondoskodik a tiszta ruhdzatrol és textiliardl. Mosasi, vasalasi teenddket is ellat.
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— Résztvesz a gondozottak étkeztetésében, elvégzi a takaritasi feladatokat.
— Gépeket, berendezéseket rendeltetésszertien hasznalja

Helyettesités rendje

Az intézményegység vezetd és a vezetd gondozénd tavollétiik idejében egymast
helyettesitik. Egylittes tavollétiik idején az intézményegység vezetd altal kijelolt
gondozond latja el a feladatokat. A gondozon6k egymast helyettesitik.

» Az alaptevékenységi egyéb feladatok feladatai:
— Védondi szolgalat: A véd6ndk 6nalldan végzik munkajukat.
— Kiegészit6 alapellatasi szolgaltatas (fizikoterapia): A fizikoterapiai
szakasszisztensek munkajukat a haziorvosok iranyitasaval végzik.

6.3. A MUNKAKOROK ATADASA

A munkakoérok atadasa az intézményvezet6 intézkedése alapjan torténik. Az atadasrol,
illetve az atvételrodl személyi valtozas esetén jegyzdkonyvet kell felvenni. Az atadasrol és
atvételrol késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- amunkakoérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado-atvevd észrevételeit,

- ajelenlévdk alairasat.

6.4. AZINTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO FORUMOK
Az intézmény miikodéséhez feltétleniil sziikséges a demokratikus munkahelyi 1égkor
kialakitasa és ennek allando fejlédése.
Sziikséges a dolgozdk, ellatottak rendszeres tajékoztatdsa az intézmény miikodésérdl, és
a parbeszéd létrejotte a mindségi munka végzéséhez.

Férumok:

* Szervezeti egységek vezetbivel megbeszélés
» Osszdolgozéi munkaértekezlet

e Munkahelyi megbeszélés

» Erdekképviseleti Forum

6.4.1.A VEZETOI MEGBESZELES

Az intézményvezetd az intézményvezetO-helyettessel, a klubvezetékkel, a gondozdéhaz

vezetdjével egyeztet az:

* Alapszolgaltatasi Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat egészét és belsé szervezeti
egységét érintd szervezési, miikodési kérdésekrol;

* A koltségvetési, gazdalkodasi kérdésekrdl; human er6forras - gazdalkodassal
kapcsolatos feladatokrdl;

+ Uj torvények, rendeletek alkalmazasaival kapcsolatos tennival6krol;

e Képzési, tovabbképzési tervekrdl;

e Bérrdl, jutalmazasokrdl;

e Munkafegyelemrdl, munkahelyi 1égkorrdl, etikai kérdésekrél;

Cim: 6913 Csanadpalota, Kdlmany Lajos u. 9.
Tel.: 62/264-120; 30/637-6868; E-mail: csskpalota@gmail.com oldal 24



Alapszolgaltatasi Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat
Csanadpalota, Csanadalberti, Kiralyhegyes, Kovegy, Nagyér, Pitvaros

6.4.2.0SSZDOLGOZOI MUNKAERTEKEZLET
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezleten részt vesz az intézmény valamennyi dolgozéja.
Az intézményvezetd ezen a forumon:
¢ Beszamol az eltelt id6szakban végzett munkardl;
 Ertékeli az intézmény éves munkatervének teljesitését;
 Ertékeli az intézményben dolgozok élet és munkakériilményeinek alakulasat;
* Ismerteti a kovetkezd idGszak feladatait;

Ez a forum ad helyet a Tlzvédelmi és Munkavédelmi Szabalyzatban el6irt éves,
ismetl6doé gyakorlati oktatas megtartasara.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze.

Az eértekezleten lehet6séget kell biztositani arra, hogy a dolgozok véleménytiket,
észrevételiiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Az értekezletrdl jegyzO6konyv késziil, melyet az intézményvezetd Oriz a jelenléti {vvel
egylutt.

6.4.3.MUNKAHELYI MEGBESZELESEK
A munkahelyi megbeszélések szervezeti egységenként torténnek:
a. Gyermekjéléti és Szocidlis Alapelldtdsi Szolgdltatdsi Egységen bellil
Csaladsegités és Gyermekjoléti Szolgalat
Megbeszélés minden honap 3. hetének hétfgjén.
b. Gyermekjoléti és Szocidlis Alapelldtasi Szolgdltatdsi Egységen beliil:
Gyermekjoéléti Szolgalat
e Esetkonferenciat tart a védelembe vett csalddok iigyében szakemberek
kozremiikodésével, havonta 1 alkalommal.
e Szakmakozi megbeszélés a jelz6rendszer tagjaival aktudlis problémakrol, 2 havonta.
* Gyermekvédelmi Tanacskozas a jelz6rendszer tagjaival éves munkajuk értékelésérd],
évente 1 alkalommal, marcius 31. napjaig.
¢. Szocidlis Alapszolgdltatdsi Eqgységen beliil:
Nappali Ellatast Nyujté Klub - Hazi segitségnyujtas - Etkeztetés
e Megbeszélés telephelyenként havonta 1 alkalommal, illetve szilikség szerint.
d. Szakositott Szocidlis Ellatdsi Egységen beliil:
Atmeneti elhelyezést biztosito ellatas - ,NAPLEMENTE” Id6sek Gondozbéhaza
* Megbeszélés havonta 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.
e. Védondi szolgalat és Kiegészité alapelldtdsi szolgdltatds elldtdsdval kapcsolatosan:
Védoéndi szolgalat - fizikoterapia
e Megbeszélés havonta 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A munkahelyi megbeszélésen tdargyaldsra keriil:
* Aktualitasok, a dolgozdkat érint6 témak ismertetése;

e Valtoztatas sziikségessége, felmertiil6 problémak;
* Feladatok meghatarozasa, véghezvitele;
* Javaslatok, lehetdségek megtargyalasa;
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6.4.4.ERDEKKEPVISELETI FORUM
Az Alapszolgaltatasi Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalat Szakositott Szocialis Ellatasi
Egységében Erdekképviseleti Férum miikodik, mely az intézménnyel intézményi
jogviszonyban allék jogainak, érdekeinek érvényesitését el6segiteni hivatott szerv.
Az Erdekképviseleti Forumok létszama:

JNAPLEMENTE” Id6sek Gondoz6haza 5 f6

Az Erdekképviseleti Forum:

* El6zetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal,
valamint az intézmény bels6 életével kapcsolatos dokumentumok kozil a szakmai
programot, az éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt
tajékoztatékat;

e Megtargyalja az intézményben él6k panaszait - ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével, és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat -, és
intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé;

* Tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érinté kérdésekben, az
ellatas megszerzésével kapcsolatos feladatokban;

e Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarté felé, valamint mas illetékes
hatdsagok, szervek felé, amennyiben az intézmény miikédésével kapcsolatos
jogszabalysértésre utald jeleket észlel;

7. AZINTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

7.1. AMUNKAVISZONY LETREJOTTE

e Az intézménynél a kozalkalmazottak jogviszonya hatdrozott vagy hatarozatlan idejl
kinevezéssel jon létre.

e AKkinevezett dolgozdkra a Kjt. és a végrehajtasi rendeletei az iranyadéak.

7.2. AZ INTEZMENNYEL KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYBAN ALLO DOLGOZOK

DiJAZASA

* A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat kinevezési okiratban kell régziteni.

* A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozdk jutalomban
részesithetok.

* Ahelyettesités dijazasa a Kjt. szerint torténik.

7.3. A MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK, HIVATALI
TITKOK MEGORZESE

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év0 szabalyok, és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorbe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A dolgoz6 Kkoteles munkajat az arra vonatkozd szabdlyoknak és eldirdsoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en
végezni.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:

* A dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.
e AKliensek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok.

* A dolgozdk egészségi allapotara vonatkozé adatok.

e Egyéb jogszabalyban meghatarozott adatok.

8. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1. AZINTEZMENY FELADATAI ELLATASA SORAN KAPCSOLATOT TART

e A fenntartoval és a tarsult onkormanyzatokkal,

* (Csongrad Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatalaval,

» aCsongrad Megyei Onkormanyzat Aranysziget Otthona Médszertani Intézetével,

e aDél - Alfoldi Regiondlis Médszertani Csalddsegit6 Szolgalattal,

* aSzentesi Mddszertani Gyermekjoléti Szolgalattal,

e az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Dél-alfoldi Regionalis
Intézetének vezetd védondjével,

e a makéi Dr. Diosszilagyi Samuel Koérhaz-rendeldintézet reumatoldgiai
szakf6orvosaval,

* ahaziorvosokkal,

* az étkeztetést biztosito szolgaltatokkal.

8.2. UZLETIKAPCSOLATOK
Az intézmény eredményesebb feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodé szervezetekkel, vallalkozokkal, amelyek anyagilag (adomanyozas,
ajandékozas) és erkolcsileg segitik a magasabb szintli szakmai munka ellatasat.

9. UGYIRATKEZELES

9.1. AZINTEZMENY UGYIRATKEZELESE

e Az intézményhez érkezo6 hivatalos kiildeményeket az intézményvezetd, tavollétében
az intézményvezet6-helyettes szignalja.

e Azilgyiratkezelés iranyitasaért és ellen6rzéséért az intézményvezet6 a felelds.

* Az intézményvezeto hitelesiti az iktatokonyvet, a Haladasi, Gondozasi és a Forgalmi
Naplot. Negyedévente ellendrzi a bejegyzéseket.

e Azirattarbol iratot kivenni csak az irattarért felel6s személy jelenlétében szabad.

e Aziratokat elzdratlanul az iroddban hagyni nem szabad.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
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9.2. DOKUMENTUMOK KIADASANAK SZABALYAI
Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

9.3. KIADMANYOZAS RENDJE
Az intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a kiadmanyozasi jogot az
intézményvezet6 gyakorolja.
Az ellatottakkal kapcsolatos tligyekben a klubvezet6k, és az intézményegység-vezeto
(gondozdhaz vezetdje) gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.

9.4. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE
Az intézmény bélyegzéi:
- Kkorbélyegz6: mely koralakban az Alapszolgaltatasi Kozpont és Gyermekjoléti

Szolgalat Csanadpalota feliratot tartalmazza, kozépen Magyarorszag cimere;
- fejbélyegzok, melyeknek felirata:

1. Alapszolgaltatasi K6zpont és Gyermekjoléti Szolgalat
6913 Csanadpalota, Kalmany L. u. 9.
Tel.: 62/264 - 120

2.  Alapszolgaltatasi Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat
6913 Csanadpalota, Kadlmany L. u. 9.
Tel.: 62/264 - 120
Adészam: 15358828-2-06
Banksz.: 11735081-15358828

e Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni;

* A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevé alairasaval igazol;

* A bélyegzd6k kiadasarodl, nyilvantartasarol, beszerzésérol, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltdrozasarol az intézményvezetd gondoskodik.

10. VEGYES RENDELKEZESEK

10.1. GEPKOCSI HASZNALATA
Az intézmény a Gyermekjdléti és Szocialis Alapellatasi Szolgaltatasi Egység altal
ellatand¢ feladatok céljara egy darab személygépkocsival rendelkezik.
A gépkocsi mas célra torténd hasznalata esetén felmertil6 koltségeket meg kell tériteni.
A mas célu hasznalat a szervezeti egység feladatellatasat nem akadalyozhatja.

10.2. HELYISEGEK KOZOS HASZNALATA
Az intézmény székhelyén 1évé épiiletben az el6tér, a tarsalgo, és a vizesblokk helyiségei
ko6zo6s hasznalatiak: a Szocidlis Alapszolgaltatasi Egység Nappali Ellatast Nyujt6 Klubja,
valamint a Gyermekjdléti és Szocialis Alapellatasi Szolgaltatasi Egység feladatainak
ellatasat egyarant szolgaljak, ezért a székhelyen felmeriild kéziizemi dijak 6sszege 50 -
50 %-os aranyban kerill megosztdsra a Nappali Ellatast Nyudjté6 Klub és az
intézményegység kozott.
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10.3. NYILATKOZAT A TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE
A tomegtajékoztatast az intézmény dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett
kell el6segiteniiik:
e A televizi6, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemt felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez el6irdsokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozat adasara az
Alapszolgaltatasi Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat vezetéje vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztaté szervek munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

e A kozolt adatok szakszeriliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

* Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattev6nek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerije.

e Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, a kozlés el6tt vele egyeztesse.

e Kilfoldi sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezet6 engedélyével adhaté.

10.4. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

* Rekldmhordoz6 csak az intézményvezet6 engedélyével helyezhet6 ki.

¢ Nem lehet olyan rekldamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi
jogokat veszélyeztet.

e Tilos koézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a
személy vagy kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

10.5. INTEZMENYI OVO-, VEDO ELOIRASOK
* Az intézmény minden dolgozodjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az
egészsége és testi épsége meglrzéséért mindent megtegyen, baleset vagy annak
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket elvégezze.
e Minden dolgozénak ismernie kell az intézmény Munka - és Tiizvédelmi Szabalyzatat.
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10.6. BOMBARIADO ESETEN KOVETENDO ELJARAS

¢ Akinek tudomadsara jut, hogy az intézmény székhelyén, telephelyén 1évé épiiletben,
illetve tertileti irodaiban bombat vagy ahhoz hasonlé robbandeszkozt helyeztek el,
haladéktalanul koteles értesiteni a rendoérséget, a tlizoltosagot, egyidejlileg az
intézmény vezetdjét és az érintett klubvezet6t, intézményegység-vezetot.

e A rendOrség helyszinre érkezéséig meg kell kezdeni a személyek mentését,
biztositani kell az anyagi javak védelmét.

11.ZARO RENDELKEZESEK

11.1. AZSZMSZ HATALYBALEPESE
Az SZMSZ Csanadpalota Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének jovahagyasaval
2012. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, egyidejlileg a korabbi SZMSZ hatalyat veszti.

11.2. AZSZMSZ FUGGELEKEI:
- Iratkezelési Szabalyzat
- Gépkocsi-hasznalati Szabalyzat
- Munkakori leirasok
Az SZMSZ fliggelékei naprakész allapotban tartasarél az intézmény vezetdje
gondoskodik.

11.3. AZ SZMSZ MELLEKLETEI:
1. szamu melléklet: Az intézmény szervezeti felépitése
2. szamu melléklet: Az Alapszolgaltatasi Kézpont és Gyermekjoléti
Szolgalat Munkaruha-juttatasi Szabalyzata

Csanadpalota, 2012. augusztus 30.

Szabo6né Székely Renata
intézményvezetd

Zaradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Csanddpalota Varos Onkormdanyzatinak
Képvisel6-testiilete a 142/2012. (VIIL. 29.) Kt.h. szdmu hatarozataval jévahagyta.

Csanadpalota, 2012. augusztus 30.

Kovacs Sandor
Polgarmester
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1. szamu melléklet

AZ ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT SZERVEZETI FELEPITESE

Alapszolgaltatasi K6zpont és Gyermekjodléti Szolgalat

Intézményvezetd
(Egyben a GYSZASZE vezetdje)

Intézményvezet6 helyettes
(Egyben a GYSZASZE csaladgondozéja)

GyermekKjoléti és Szocialis Alapellatasi Szocialis Alapszolgaltatasi Egység Szakositott Szocialis Ellatasi Egység Kiegészit6 alapell.szolgalt. Védonaoi Sz.
,Naplemente” Id6sek Gondoz6haza Fizikoterapia
Szolgaltatasi Egység telephelyek
(telephelyenként 1 f6 kapcsolt munkakorben latja el az intézmény Intézményegység vezetd 1 f6
egység vezetdi feladatokat)
Csaladsegités Gyermekjoléti szolg. / l \ l
¢ CSANADPALOTA PITVAROS NAGYER CSANADALBERTI VEZ. GOND.NO 1 FO SZAKASSZISZTENS 1F0 VEDONG 2 FO
csaladgondozé 4 f6 (Kovegy, Kiralyhegyes) \ \
Nappali ell. Hazis. nydjt.  Etk. Nappaliell. Hazi S.nydjt. Etk. Nappaliell. Hazis. nyujt. Etk.. Nappali ell. Hazis.nydjt.  Etk.
1
klub.vez gond.nd nincs klub.vez  gond.né nincs klub.vez. gond.ng nincs Kklub vez. gond.nd nincs gond. n6
16 3 16 1étsz. 116 216 létsz. 1£6 16 létsz. 1£6 1f6 1étsz. 4 6
*pszicholégus
(megbizasi szerzédéssel) l
gond.né gond.né gonfl.n6 kisegit6
*jogasz 1f6 1f6 1f6 1f6

(megbizasi szerzédéssel)

*Megjegyzés: munkajogi létszamban nem szerepel
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2. sz. melléklet

ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT
MUNKARUHA JUTTATASI RENDJE

Az Alapszolgaltatasi Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalatnal a személyes gondoskodas
korébe tartozo feladatokat ellato kozalkalmazottak munkaruha juttatasat az 1/2000. /L

7./ SzCsM rendelet 6. §-anak (11) bekezdése, valamint a Munkavédelmi Szabalyzat 1.
szamu fiiggeléke szabalyozza.
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