Bitya Kozség Onkormanyzata
6351 Batya, Kossuth L. u. 20.

) KIVONAT
Batya Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 2024. szeptember 25. napjan
megtartott rendes, nyilt Glésének jegyzokonyvébol.

Kihagyva a kihagyandok!

Bitya Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének

92/2024. (I1X. 25.) hatarozata:

Bitya Kozség Egészségiigyi és Szocialis Intézménye egyes alapdokumentumainak
maodositasarol

Hatarozat

1. Batya Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete Jovéhagyja és elfogadja Batya Kozség
Egészsegligyi és Szocidlis Intézménye Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak modositasat a
hatarozat 1. mellékeltét képezé tartalommal.

2. Batya Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete Jjovahagyja és elfogadja Batya Kozség
Egészsegligy1 és Szocidlis Intézménye Szakmai Programjanak mddositasat a hatarozat 2.
mellékeltét képezo tartalommal.

3. A Képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a dontésrol tajékoztassa Batya Kozség
Egészségligyi €s Szocialis Intézménye intézményvezetHjét.

Hatdridé: azonnal
Felel6s: Fekete Csaba polgarmester

Hatdrozatrol értesitendok kore:
I./Batya Kozség Egészségiigyi és Szocidlis Intézménye intézményvezetdje,
2./Hatarozat-nyilvantartas.

Kmf.
Fekete Csaba sk. Bukros Noémi Linda sk.
polgarmester jegyz0
Junger Péter sk. Marké Gabor sk.
képviselo képviselo
JjegyzOkonyv — hitelesitd jegyzokonyv — hitelesitd
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

(Moddositott, egységes szerkezetben)

(Idések Klubja)

Készitette: Légradi Eva
intézményvezeté

Egységes szerkezetbe foglalva:
Batya, 2024. szeptember 26.

Légradi
intézményvezetd



BATYA KOZSEG EGESZSEGUGYI ES SZOCIALIS INTEZMENYE SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

Batya Kozség Onkormanyzata Képviselo-testillete az allamhaztartasrol sz616 2011.évi CXCV. Torveny
(a tovabbiakban: Aht.) 9. § b.) pontjaban kapott felhatalmazés alapjan, figyelemmel az Aht. 10.§ (5)
bekezdésében, az Aht. végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében,
és a személyes gondoskodast nyijto szocialis intézmények szakmai feladatairl és miikodésiik
feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 5/B. § a)-g) pontjdban foglaltakra Batya Kozség
Egészségligyi és Szocidlis Intézménye (a tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova.

L ATALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Intézmény megnevezése: Batya Kozség Egészségligyi €s Szocialis Intézmeénye
Rivid neve: [dések Klubja
2. 'Az Intézmény székhelye / cime:
6351 Batya, Bercsényi utca 17/A.

Telefonszam: 06-78/468-477

e-mail cime: batyaszocintezmeny@gmail.com
Telephely: 6351 Batya, Kiss Ern6 u. 13.
Telephely: 6351 Batya, Rakocz u. 2.

3. Alapitas idépontja: 2003.07.01.

4. Az Intézmény, mint koltségvetési szerv alapité okiratinak kelte: 2003.04.15.

5. Hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2021.j anuar 19.
Szdma: 3/2021.EU

6. Alapitéi jogokkal felruhdzott irdnyit6 szerv megnevezése, székhelye:
Az Intézményt Batya Kozség Onkormanyzata az Aht. végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet 13.§ (1) b) pontjdban meghatarozottak szerint alapitotta.
Székhelye: 6351 Batya, Kossuth Lajos u. 20.

7. Az Intézmény szamlavezeté pénzintézetének megnevezése: OTP Bank NyRt. Kalocsai fidkja.
8. Az Intézmény bankszamlaszama: 11732040-16640588

9. Az Intézmény azonosité adatai:
Toérzskonyvi nyilvantartasi szama: 632285
Statisztikai szimjele: 16640588-8810-322-03
Adészdma: 16640588-2-03
Agazati azonosit6ja: S0242139

10. Az Intézmény miikodési teriilete: Bétya kozség kozigazgatasi teriiletére terjed ki a szocidlis
alapszolgaltatdsok teljes kore, és a gyermekjoléti alapellatas feladatainak végzése

11. Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az Intézmény adatait és szervezeti felépitésct, a vezetd €s
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Intézmény mikodési szabalyait, kiilsé és belsd




kapcsolataira vonatkozo megallapoddsokat és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hatéskorbe.

II.
Az Intézmény jogillisa

1. Az Intézmény &nalléan mikodo koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
2. Az Intézmény gazdalkodo szervezetben alapitéként, tulajdonosként nem vesz részt.
3. A Batyai Polgarmesteri Hivatal latja el a sziikséges gazdalkodasi feladatokat.

Az Intézmény miikodését meghatirozo jogszabalyok:
A) Torvények:
1993. évi III. tv. a szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol
1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1992. évi XXXIIL tv. a kozalkalmazottak jogéallasardl
2012. évi I. tv a munka térvénykdnyvérdl
2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol
1997. évi XLVII tv. az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és
veédelmérol
2011. évi CXIL. térvény az informacios 6nrendelkezési jogroél és az informacioészabadsagrol
1997. évi LXXXIIL tv. a kotelez egészségbiztositas ellatasairdl
1997. évi CLIV. tv. az egészségiigyrol
1999. évi XLII. tv. a nemdohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasinak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl
2003. évi CXXV. tv. az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol
2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
1993, évi XCIII. tv. a munkavédelemrol

B) Rendeletek

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytijto szocialis ellatasok téritési dijarol
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

235/1997. (X11. 17.) Korm. rendelet a gydmhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgéalatok és a személyes gondoskodést nyujté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIL
térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehaijtasarol
415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi
nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények €s halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél szol6 térvény végrehajtasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miiksdésiik feltételeirsl

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytijto szocialis ellatasok igénybevételérol
1/2000. (I. 07.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nywjté szocialis intézményck szakmai
feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzé személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérol és a
szocialis szakvizsgardl

36/2007. (XIL. 22.) SZMM rendelet a gondozasi szikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulo
szocidlis részorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairél



C) Kiils6 szakmai ajanlasok:
Szocialis munkasok etikai kodexe
Modszertani levelek

D) Helyi szabalyozas:

Batya Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének nkormanyzati rendelete a helyi szocialis
ellatasokrol,

Batya Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 6nkormanyzati rendelete a szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokrol és a téritési dijakrol.

IIlL.
Az Intézmény altal ellitandé, és a kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei

Az Intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:
881000 I1dések, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil.

Az Intézmény alaptevékenysége:

A személyes gondoskodas kérébe tartozo szocidlis alapszolgaltatasok ellatasa.

Szocialis étkeztetés: a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg étkeztetés biztositasa,
amennyiben az étkezést onmaguk illetve eltartottjaik részére tartésan, vagy atmeneti jelleggel nem
képesek azt biztositani.

Nappali ellatas - Id6sek klubja: Az Intézmény nappali ellatast biztosit az idoskor és demens betegek
szamara. Lehetéség nyilik a napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiéniai sziikségletek kielégitésére, tovabba megszervezi az ellatottak napkozbeni étkeztetését.

Hazi segitségnyujtas: A szolgaltatast igénybevevd személy sajat lakokdrnyezeteben kell biztositani az
alapvetd gondozasi, apolasi feladatok ellatasat, az 6nall6 életvitel fenntartasaban valo segitségnyujtast.

Csalad és gyermekjoléti szolgalat: a gyermekjoléti szolgaltats a gyermekjolétnek, azaz a gyermek testi,
értelmi, érzelmi, és erkolesi fejlédésének, személyi, vagyoni és egyéb jogainak biztositasa. A
csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szoruld személyek, csalddok, szdmara az ilyen helyzetekhez vezetd okok megelozése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott szolgaltatas.

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

102031 Id6sek nappali ellatasa
107051 Szocialis étkeztetés
107052 Hazi segitségnyujtas

Kiilén szervezeti egységként, Csalad és gyermekjoléti szolgalat:

104042 Csaladsegités és Gyermekjoléti szolgaltatas



Iv.
Az Intézmény feladatai

1. Az Intézmény feladatai alapszolgaltatisi tevékenysége sorin:

- Szocidlis informacids szolgéltatdst nyujt, hogy a szocidlis biztonsag megteremtéséhez
kapcsolodo ellatisokat és szolgaltatdsokat igénylok megfelelé tajékoztatést kapjanak az
ellatasok hozzaférhetoségével és az igénybevételiikre vonatkozé szabalyokkal kapesolatban.

- Egyiittmikodik az elltasi teriiletén miikodd szociélis, gyermekjoléti - gyermekvédelmi,
egészségligyi, oktatasi és munkaiigyi szolgéltatokkal, intézményekkel.

- Az intézmény belso szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal elséleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zékkendmentesen lathassa el a kévetelményeknek
megfelelden.

2. A fenti koriilmények figyelembe vételével intézményiinkben az alibbi szervezeti egységek
hatirozhatok meg:

A) szocidlis alapszolgiltatas teriiletén:

- szocilis étkeztetés,

- héazi segitségnyujtas,

- nappali ellatas: - Idosek klubja miikodtetése,

B) szocialis és gyermekjéléti alapelldtas:
Csalad- és gyermekjoléti szolgalat
- csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas

Szociilis alapszolealtatasok

Az Intézmény Batya kozigazgatasi teriiletén €16 raszoruld személyek részére biztositja a személyes
gondoskodast nyujto alapszolgaltatasokat. A szocialis intézmény egyiittmiikodik az ellatasi teriiletén
miik8do szocialis, gyermekjoléti, egészségiigyi, oktatdsi és munkaiigyi szolgaltatokkal igy az
otthonépolasi szolgélattal, partfogo feliigyeldi és jogi segitségnyijtod szolgalattal

1. Etkeztetés:

Ellatottak kdre:

Az étkeztetés keretében azoknak a telepiilésen €16 szocidlisan részorultaknak, az enyhén fogyatékos
személyeknek, pszichidtriai betegeknek és szenvedélybetegeknek a legalabb napi egyszeri meleg
étkeztetésérdl gondoskodunk, akik azt 5nmaguk és eltartottaik részére tartésan vagy 4tmeneti jelleggel
nem képesek biztositani.

A szocialis étkeztetésre jogosultsag feltételeit a helyi szocialis rendelet részletesen szabéalyozza a
mindenkori jogszabalyi hattérnek megfelelen.

Az étkeztetés a lakossag sziikségleteinek megfelelden az étel helyben fogyasztasaval, elvitelével, lakasra
szallitassal biztositott.

Az étkeztetési feladatok elvégzését osztott munkaiddben dolgozo szocialis gondozé munkatars veégzi.
Az étel szallitasaban, kiosztasaban 1 f6 sofor, karbantarto nyujt segitséget, feladatait napi 8 6raban latja
el.

2. Hazi segitségnyujtds:

Ellatottak kire:

Hazi segitségnyujtas keretében kell gondoskodunk:

a./ azokrél az idoskoru személyekrdl, akik otthonukban 5nmaguk ellatdsara sajat erdbdl nem képesek és
roluk nem gondoskodnak,

b./ azokrél a pszichiatriai betegekrol, enyhén fogyatékos személyekrél, akik allapotukbol adédoan az
onallo életvitellel kapcsolatos feladataik ellatdsaban segitséget igényelnek, de egyébként 6nmaguk



ellatasara képesek,

c./ azokrdl az egészségi és szocialis allapotuk miatt raszorul6 személyekrol, akik ezt az ellatasi format
igénylik, illetve bentlakasos intézményi elhelyezésre varakoznak.

d.) azokrol a személyekrol, akik a rehabilitaciot kovetden a sajat lakokornyezetben torténd
visszailleszkedés céljabol tamogatast igényelnek 6nallo életviteliik fenntartdsahoz.

e.) Nem részesithetd hazi segitségnyujtasban a veszélyeztetd allapotd elmebeteg, valamint az
elkiilénitésre szoruld fert6zo beteg.

Feladatkore:

A hazi segitségnyujtas olyan gondozasi forma, amely a jogosult onalld életvitelének fenntartasat
gondozasi sziikségleteinek megfeleléen lakasan, lakdksrnyezetében biztositja.

Hazi segitségnyujtas keretében biztositjuk:

a.) - az alapvetd gondozasi, apolasi feladatok ellatasat,

b.) - az 6nallé életvitel fenntartdsat, az ellatott és lakokdrnyezete higiénés kériilményeinek
megtartasiban valo kézremikddést,

c.)- a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zését ill. azok elharitasat.

Hazi segitségnyuijtas legfeljebb napi 4 6raban biztosithat6 a gondozasi sziikséglet vizsgalatat kovetden.
A hazi szocidlis gondozé egyiittmiikddik a hazi- és szakorvossal, csaladsegitd szolgalattal, védéndvel.
A gondozas mdédja mindenkor a gondozott szocidlis helyzetétdl, a raszorultsagatol, gondozasi
szitkségletétdl, egészségi allapotatdl fligg.

Ellatottak szama : 6 10

A hdzi szocidlis gondozénd végzettsége: szociélis gondozo

3. Idések nappali ellatisa:
Ellétottak kore:

% A szociélis és mentalis tamogatésra szoruld idoskoriiak, Snmaga ellatasara részben képes 18.
életévet betdltott személyek napkdzbeni ellatasa.

% Elsosorban a sajat otthonukban é16k részére biztosit lehetoséget a napkdzbeni tartdzkodasra,
étkezésre, tarsas kapcsolatokra a szocidlis izolacio megsziintetésével, valamint alapveto
higiéniai sziikségletek kielégitésére.

Feladatkore:
Az Idések klubja altal nyijtott szolgaltatisok:
igény szerint naponta kétszeri / tizorai, ebéd, / étkezes biztositasa,
szabadidés programok szervezése / konyvek, tomegkommunikacios eszkozok biztositasa/
egészségfejlesztés / felvilagosito eldadasok, tandcsadas, mentélis gondozas/
személyi higiéné biztositasa.

0 00

— Engedélyezett féréhelyek szama: 30 £o.
A szocialis gondozoné szakképzettsége:
Az 1d6sek nappali ellatasat 1 f6 gondozond végzi, szocidlis gondozoé végzettséggel rendelkezik.

4. Csalad és gyermekjoléti szolgalat:

Ellatasi teriilete: Batya kozség kozigazgatasi teriiletén €16 allando lakhellyel vagy tartozkodasi hellyel
rendelkezd személyek, csaladok, gyermekek.

A telepiilésen a csalad és gyermekjoléti szolgalat csaladgondozoja latja el a csaladsegités ¢s
gyermekjoléti szolgaltatas feladatait.

A csaladsegitd szakképzettsége:

A csaladsegitd katekéta-lelkipasztori munkatars képesitéssel rendelkezik, és vallalja az okleveles
pasztoralis tanacsad6i végzettség megszerzését 5 éven beliil.

Az ligyfélfogadasi idén feliili munkaidét a csaladsegitd kotetlen munkaidé-beosztas keretében tolti
terepmunkéval, csaladlatogatéssal, adminisztraciés munkaval.
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Y.

Az intézmény iranyitdsa, vezetése

1. Az Intézményt az intézményvezetd vezeti. Az intézményvezeté szakmai képesitése: szocialis

munkas

2. Az intézményvezeto feladatai:
A) Az intézményvezet$ egy személyben felelos az intézmény miikodéséért és a gazdalkodasaért.
B) Az intézményvezetd késziti el és jovahagyasra a fenntarté elé beterjeszti az SZMSZ-t, a
Hazirendet, a Szakmai programot a miikddésre vonatkozé agazati torvények és jogszabalyok
figyelembe vételével.
C) Az intézményvezetd az intézmény kozalkalmazottai tekintetében a munkaltatéi jogkort az
alabbiak szerint gyakorolja:

(@]
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engedélyezi a dolgozok éves rendes szabadsaganak kiad4sat a szabadsagolasi titemtery
szerint,

dont a dolgozok kinevezésérdl, felmentésérdl, jutalmazasarol,

meghatdrozza a dolgozok feladat és hataskorét

elkésziti a dolgozok munkakori leirasat,

dont a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

dont anyagi és fegyelmi felelosségre vonasrol,

kijeldli a dolgozot helyettesitot,

rendelkezik a képvisel6-testiilet altal az intézmény részére megéllapitott személyi
Jjuttatas eldiranyzat felhasznalasarol,

engedélyezi a kikiildetést, koltségtéritéseket,

munkaértekezleteken értékeli a feladatok végrehajtisat és meghatdrozza a tovabbi
teendoket,

tavolléte esetén az altala megbizott helyettese latja el a feladatait.

sajat szakmai ismereteinek bovitése, a tovabbképzéseken, a konferencidkon vald
részvétel;

felligyeli a szakemberek munkajat;

rendszeresen részt vesz esetmegbeszéléseken,

szervezi a gyermekvédelmi tandcskozasokat, a szakmakézi megbeszéléseket;

szervezi a kliensek szamara a szabadid6s tevékenységeket,

menedzseli az intézményt.

D) Altalanos feladatai

o]

O
o]

Iranyitja az adott telepiilésen €6, szocialis segitséget igényld személyek részére
szocialis ellatas minél szélesebb kéri igénybevételi lehetdségének biztositasat.
Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Gondoskodik arrél, hogy a szocialis alapellatast a raszorultak minél szélesebb korben
vegyek igénybe, ennek érdekében keresi az igénybevételi lehetdségek bovitési
lehetoségét.

Gondoskodik arrél, hogy az egyéb szocialis szolgéltatdsok elérhetdségére vonatkozo
informacidk az érintettek szamara rendelkezésre 4lljanak, kozremikodik az
informacidk rendelkezésre bocsatasaban.

Gondoskodik arrdl, hogy az alapfeladatain tul lehetdséget biztositson a telepiilésen é16k
részére a szocialis lgyek intézéséhez sziikséges informaciok megszervezésére,
tanacsadasara.

A gondozasi egységekben dolgozok munkajat iranyitja, ellenérzi.

Lebonyolitia az intézményi ellatdis igénybevételét, gondozasi sziikséglet
megallapitaséval kapcsolatos feladatokat, jovedelem igazolds megkérését.

Az egyes ellatasok kozotti koordincidt biztositja.

Sziikség esetén mas tipusu ellatast kezdeményez.

A bentlakasos szocidlis intézménybe felvételt kérdk eldgondozasat segiti, az intézményi



elhelyezés idétartamaig a szitkséges gondozast megszervezi €s biztositja hazi szocialis
gondozas keretei kozott max. 4 6ras gondozasi idében naponta, az intézménybe torténd
bekoltozést segiti.

Felelés a rabizott és az intézmény mikodését biztositd vagyontargyak gondos
kezeléséért, valamint a képviseld-testiilet intézményt érinté dontéseinek maradéktalan
végrehajtasaért.

Evente a képviseld-testiilet elott beszamol az intézmény munkajardl.

Gondoskodik a tiiz-, és munkavédelmi szabalyok betartasarol.

A gazdalkodassal kapcsolatos fobb szabalyokat az intézmény és a Polgarmesteri
Hivatal kdzétt étrejott egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza.

E) Alapszolgaltatési feladatok:

0O 00O

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény alaptevékenységi korében ellassa:
az étkeztetést,

a hazi segitségnyjtast,

a nappali ellatast,

a csaladsegités és gyermekjoléti feladatokat

F) Ellatasi feladatok:

O

O

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé gondozasi igényeket,
azok megoldasahoz segitséget nyujt.

Javaslatot tesz egyes Uj gondozasi mddszerek alkalmazasara, a meglevé szocialis
ellatasok fejlesztésére, a szolgéltatastervezési koncepcid tartalmara.

Kezdeményezi a telepiilési onkorményzatnal j ellatisok bevezetését, a miksdd
cllatasok szitkség szerinti atalakitdsat, az integralt szervezeti formédban tdrténd
miikddtetését.

Egyiittmiikodik a haziorvosi szolglattal, korzeti véddndvel, otthonapoléd szolgélattal,
tovabba mas szocidlis, gyermekvédelmi, egészségiigyi intézménnyel.

Igény esetén tajékoztatast nydjt a szocialis ellatasok biztositasanak feltételeirdl az
ellatast igénybe vevok és hozzatartozoik részére.

Segiti a tamogato, Snsegitd csoportok szervezését, mitkddését.

Segitséget nyujt az ellatast igénybe vevonek hivatalos iigyei intézéschez.

Az intézményi dolgozok szakmai felkésziiltségének javitdsa érdekében tovabbkepzesi
tervet készit és gondoskodik annak megvaldsitasarol, szervezi az intézményen belili
tovabbképzéseket, szuperviziot.

Javaslatot tesz a fenntarténak a képzés, tovabbképzés rendszerére, szervezésére
vonatkozoan.

G) Specialis feladatok:

©]

Ha az Intézmény az ellatasi teriiletén jelentkezd igények felmérését, gondozas
megszerzését, mas szolgiltatasi formakhoz torténd hozziférés segitését, valamint
tanacsadast biztosit, Gsszehangolja az alap- és nappali ellatdst ny(jté intézmények
tevékenységét, akkor az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy
- az Intézmény tajékoztatdst nyujtson az ellatasi teriiletén €l6knek a
telepiilésen mitkddo szocidlis intézményekrol és ellatasokrol,
- tanacsadas és sziikség esetén, kozvetités révén segitséget nyujtson a
szakositott ellatast nyijté szolgaltatasi formék igénybevételehez.

H) Egyéb feladatok

o

e}

o

Gondoskodik a részteriiletek egyiittmiikodésérdl, a team munka gyakorlati
alkalmazasarol.

Személyesen jelen van az Intézmény életében, az ellatott személyekkel kozvetlen
kapcsolatot tart.

Az Intézményben dolgozok részvételével évente munkatervet €s beszamolot keszit a
szakmai feladatok megvalositasarél és az elvégzett feladatok értékelésérdl.



VI.

Az Intézmény szervezeti felépitése

1. Az Intézmény szervezetét alkotja:
- Hazi segitségnyjtas

- Szocialis étkeztetés
- Id6sek nappali ellatasa
- Csalad és Gyermekjoléti szolgalat, mint 6nallé szakmai egység

2. Szervezeti dbra:

16

intézémenyvezeto

L 116 csaladsegits ==

f 1 fo gondozo .
' hazi 1 6 sofér 16 takarftone
_ segitségnyljtas

16 gondozo

nappaliellatas

3. Az Intézmény szakmai létszimnormaja:?
- Intézményvezeto: 1 6 altalanos szocialis munkas,
- Gondozd, dpolé: | {6 idosek nappali elldtisaban foglalkoztatott,
- Gondozd, 4polé: 1 {6 hazi segitségnyujtasban foglalkoztatott
= Sofér, karbantarté: 1 {6 étkeztetés technikai lebonyolitasaban vesz részt
= Takarit6: az intézmény telephelyeinek tisztantartasa a feladata
- Csaladsegité: | {6 latja el a csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatait.
Osszesen: 6 f6

2 Médositotta: Batya Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 92/2024. (IX. 25.) hatarozataval.
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Az intézmény szakdolgozoinak feladata

A) Szociilis gondozé / hazi segitségnyujtas /

A munkakdr célja: sajat komnyezetiikben segitséget nyujt azon személyek részére, akik onallo
életviteliiket mas médon nem képesek fenntartani és gondozasi sziikségletiik nem haladja meg a napi 4
orat.

Munkat kozvetleniil az intézmény vezetdje iranyitja.

Fobb feladata:
- a hazi segitségnytjtasban részesiilok sziikséglet és igény szerinti ellatasa,
- ellatottak egészségi allapotanak figyelemmel kisérése,
- személyi és kdzvetlen kdrnyezeti higiéné biztositisaban val segitségnyujtas,
- vezeti a tevékenységhez el6irt dokumentaciot.
A hazi segitségnyijtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kell nyijtan, ezzel
biztositva az igénybevevd 6néllé életvitelének fenntartasat - szitkségleteinek megfelelden - a lakasan,
lakokomyezetében.
Szocidlis segités keretében:
A lakokomyezeti higiénia megtartdsaban valé kdzremiikddés korében:
- takaritas a lakas életvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (haloszobaban, fiirdoszobaban, konyhéaban és
illemhelyiségben)
- MOsas
- vasalas
A héztartasi tevékenységben valo kozremiikddés korében:
- bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)
- segitségnyijtas ételkészitésben és az étkezés eldkészitésében
- mosogatas
- ruhajavités
- kozkatrol, fartkatrol vizhordas
- tiizeld behordasa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai
kompetenciat igényel)
- télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakds bejarata el6tt
- kisérés
Segitségnyjtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban
Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltdzés segitese

Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevovel segitd kapesolat kialakitasa és fenntartasa korében:
- informAciényujtas, tandcsadas és mentalis tamogatés

- csaladdal, ismerosokkel valo kapcsolattartés segitése

- az egészség megdrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben valo kdzremikdodés
- ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozasi ¢s apolasi feladatok koérében:

- mosdatas

- fiirdetés

- Oltoztetés

- Agyazés, agyhuzas

- inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitdsa, kezelése

- haj, arcszorzet apolas
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- szaj, fog és protézis apolas

- kérémapolas, bérapolas

- folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

- mozgatas agyban

- sztomazsak cseréje

- decubitus /felfekvés/ megelézés

- feliileti sebkezelés

- gyogyszer kivaltasa

- gyogyszer adagoldsa, gyogyszerelés monitorozasa

- vérnyomas és vércukor mérése

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakdson beliil és kiviil

- kényelmi és gyodgyaszati segédeszkzok beszerzésében vald kozremiikodés,

- kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok hasznalatanak betanitdsa, karbantartasaban vald
segitségnyljtas

- a haziorvos irésos rendelésén alapul6 terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez vald
kompetencia hataraig)

A hazi szocialis gondozo az intézményvezetdvel és az ellatottal gondozasi tervet készit az ellatott egyéni
sziikségleteinek megfelelden. A gondozasi terv egyénre szabottan hatirozza meg az ellatasban részesiil$
allapotanak megfeleld gondozasi, apolasi, fejlesztési feladatokat és azok megvaldsitasanak madszereit.
A gondozisi tervet az ellatas igénybevételét kvetden egy honapon beliil kell elkésziteni.

A hazi gondoz6 feladatai ellatisa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybevevé fizikai,
mentélis, szocidlis sziikséglete életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleléen,
meglévd képességeinek fenntartdsaval, felhasznalaséval, fejlesztésével biztositott legyen. Napi
tevékenységérol gondozasi naplét kell vezetnie.

B) Szocialis gondozé / idiskoriak nappali ellatdsiban /
Munkakor célja, az ellatottak sziikségletkozpontu gondozasi feladatainak elvégzése. A komplex
szolgaltatast jelent6 gondozasi elemek szakszeri kivitelezése.

Munkit az intézményvezetd iranyitja.

Fobb feladata:
- aklubtagok legmagasabb szinvonala komplex ellatasa,
- étkeztetés, higiénés sziikségletek kiclégitésében vald segédkezés, ligyintézés, pszichés
gondozas, egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok,
- vezetik a szamukra eldirt dokumentaciot.
- programokat, kulturalis-, szabadidds tevékenységeket szervez.

() Csalad és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitéje:
Feladatai a csaladsegités kirében:
A csaladsegités keretében biztositani kell

e aszocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

e az anyagi nehézségekkel kiizddk szaméra a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a
szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutas megszervezését,

e a csalddgondozast, igy a csaladban jelentkezd miikodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitését,

o kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terapids programok szervezését,

e a tartos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiilick, az addssagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal él6k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a
pszichiatriai betegek, a kabitdszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocialisan raszorult
személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasat,

» acsaladokon beliili kapcsolaterdsitést szolgald kozosségépitd, csaladterapias, konfliktuskezels
mediacios programokat és szolgaltatasokat, valamint a nehéz élethelyzetben é16 csaladokat
segitd szolgaltatasokat,
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a menedékjogi torvényben meghatirozott integraciés szerzodésbe foglalt tarsadalmi
beilleszkedés eldsegitését.

A csaladsegités keretében végzett tevékenységnek - a szolgaltatast igénybe vevd érdekében,
mésok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a sziikséges mértékig ki kell terjednie az igénybe
vev$ kornyezetére, kiilondsen csaladjanak tagjaira. Kiskort személyre a csalddsegités akkor
terjedhet ki, ha

a kiskoru csaladtagjanak ellatisa a csaladsegités keretében indult, €s

a kiskoru érdekei - a gyermekjoléti szolgéltatas igénybevétele nélkiil - e szolgaltatas keretében
is megfelelden biztosithatok.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csalidban torténd
nevelésének elosegitése érdekében

a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlodését biztositd tAmogatasokrol valo tdjékoztatas, a
tamogatasokhoz vald hozzajutés segitése,

a csaladtervezési, a pszicholégiai, a nevelési, az egészségligyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megelézését célzo tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzajutis megszervezése,

a valsaghelyzetben 1év6 varandés anya timogatésa, segitése, tanacsokkal valo elltasa, valamint
szamara a csaladok atmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatashoz valo hozzajutas szervezése,
a szabadidds programok szervezeése,

a hivatalos ligyek intézésének segitése.

A gyermekjoléti szolgaltatis feladata a gyermek veszélyeztetettségének megelozése
érdekében:

a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer milkidtetése, a nem allami szervek, valamint
maganszemélyek részvételének elosegitése a megel6z6 rendszerben,

a veszélyeztetettséget el6idézd okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,
jelzérendszeri tagokkal és intézményekkel valo egyiittmiikodés megszervezése, tevekenységiik
Osszehangolasa,

tajékoztatas az egészségiigyi intézményeknél miikodd inkubatorokbdl, illetve abba a gyermek
orokbefogadashoz valé hozzajarulas szandékaval torténd elhelyezésének lehetdségérol.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

a gyermekkel és csalddjaval végzett szocidlis munkéaval (a tovdbbiakban: csaladgondozas)
elésegiteni a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd mikodési zavarok
ellensulyozasat,

a csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiilongsen a valas, a gyermekelhelyezés és a
kapcsolattartas esetében,

kezdeményezni egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,

szocialis alapszolgaltatasok, kiilondsen a csaladsegités igénybevételeét,

egészségligyi ellatasok igénybevételét,

pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételét, vagy a gyermek védelembe vételét vagy silyosabb
foku veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatalyd elhelyezését, nevelésbe vételét,
javaslat készitése a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe vételére,
illetve a csaladi potlék természetbeni forméaban torténd nyujtasara,

a gyermek tankdtelezettsége teljesitésének eldmozditaséra,

a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy annak
megvaltoztatasara

a gyermek megel6z6 partfogasanak mellézésére, elrendelésére, fenntartasara,
megsziintetésére,

egyiittmiikodés a partfogé feliigyeldi szolgalattal és a megel6zo partfogo feliigyelovel a
biinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatosag elrendelte a gyermek megel6z6
partfogasat.

A gyermekjoléti szolgiltatas feladata a csalidjdbél kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében:
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e acsaladgondozas biztositasa - az otthont nyjto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzo intézménnyel egyiittmiikodve - a csalad gyermeknevelési
kériilményeinek megteremtéséhez, javitasahoz, a sziilo és a gyermek kdzotti kapesolat
helyreallitasahoz,

e utdgondozas biztositasa - az otthont nyujto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzo intézménnyel egyiittmiikddve - a gyermek csaladjaba torténd
visszailleszkedéséhez.

Jelzorendszer miikodtetése:

A Gyvt. 17. §-a és az Szt. 64. § (2) bekezdése szerinti, a gyermek veszélyeztetettségét, illetve a csalad,
a személy krizishelyzetét észleld rendszer (a tovabbiakban: jelzorendszer) miikodtetése kérében a
csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalat

a) figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életksriilményeit, szocialis
helyzetét, gyermekjoléti €s szocialis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy
egy€b hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét,

b) a jelzésre koteles szervezeteket felhivija jelzési kotelezettségiik irdsban — krizishelyzet esetén
utdlagosan — tdrténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén az arrol valod
tajékoztatasra,

¢) tajékoztatja a jelzOrendszerben részt vevé tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén €16
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,

d) fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a szolgaltatasairdl
tajékoztatast ad,

e) a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad sziikségleteihez
igazodo intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak megelozése, illetve a veszélyeztetettség
megsziintetése érdekében,

/) az intézkedések tényérdl tajékoztatja a jelzést tevét, feltéve, hogy annak személye ismert, és ezzel
nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés kotelezettségét,

g) a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrol heti rendszerességgel jelentést
készit a csalad- és gyermekjoléti kézpontnak,

h) a jelzorendszeri szereplok egyiittmiikddésének koordindlasa érdekében esetmegbeszélést szervez, az
elhangzottakrol feljegyzést készit,

i) éves szakmai tandcskozast tart és éves jelzOrendszeri intézkedési tervet készit,

J) a kapcsolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos kapesolatot
tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informacids Telefonszolgalattal.

Az esetmegbeszélés torténhet

a) egy gyermek, egyén vagy csalad ligyében tartott esetkonferencia keretében, lehetdség szerint az
érintetteteket — beleértve az itéloképessége birtokdban lévé gyermeket — és a veliikk foglalkozo
szakembereket is bevonva, a kijeldlt jarasi jelzérendszeri tanacsado részvételével,

b) a csalad- és gyermekjoléti szolgalat és a jelzorendszer tagjainak képviseldi kozott, elére
meghatarozott témakorben, évente legalabb hat alkalommal megrendezésre keriild szakmakozi
megbeszélés keretében.

Az esetmegbeszélésre meg kell hivni

- a megeldzo partfogo feliigyeldt, ha olyan gyermek tuigyét targyaljak, aki megel6zd partfogo feliigyelet
alatt all,

- a partfogod feliigyeldi szolgalatot, ha olyan gyermek iigyét targyaljak, aki fiatalkortak partfogd
feliigyelete alatt all, vagy ha a gyermek kockazatértékelése alapjan a gyermek biinmegel8zési szemponti
veszélyeztetettsége legalabb kbzepes foki,

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo mas személyeket, illetve intézmények képviseldit sziikség
esetén, killondsen akkor, ha részvételiik a gyermekkel kapcsolatos probléma megoldasahoz, illetve a
gyermekek nagyobb csoportjat érintd veszélyeztet tényezOk megsziintetését célzé cselekvési terv
kidolgozasahoz sziikséges,

- a jarasi jelzrendszeri tanacsadot.

Az éves jelzorendszeri intézkedési tervet a csalad- és gyermekjoléti szolgalat az éves szakmai
tanacskozast kovetden minden év marcius 3 1-ig késziti el.
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Az intézkedési terv tartalmazza

a) a jelzérendszeri tagok irasos beszamoldjanak tanulsagait,

b) az el6z6 évi intézkedési tervbol megvalosult elemeket,

c) az éves célkitlizéseket,

d) a telepiilésre vonatkozo célok elérése és a jelzérendszeri mitkodés hatékonysaganak javitasa
érdekében tervezett 1épéseket.

Az éves szakmai tanacskozdst minden év februar 28-ig kell megszervezni, és arra meg kell hivni
a) a telepiilési 6Snkormanyzat polgarmesterét, illetve a képviselo-testiilet tagjat (tagjait) és a jegyzot,
b) a gyermekjoléti alapellatast és a szocidlis alapszolgaltatast nyujto szolgaltatasok fenntartdit,

¢) a telepiilésen szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatast biztositd intézmények képviselbit,
d) a jelzdrendszer tagjainak képviseloit,

e) a gyamhatosag munkatarsait,
f) a fiatalkortak partfogo feliigyeldjét, megelozé partfogé feliigyeldjét,

g) a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljaro fovarosi és megyei kormanyhivatalban
miiksdé gvermek- és ifjusagvédelmi koordinatort.

Ha a csalad- és gyermekjoléti szolgalat a jelzorendszer mikodtetése korében a csalad- és
gyermekjoléti kdzpont feladatkorébe tartozd vagy szakmai timogatasat igényld esetrdl szerez
tudomast, haladéktalanul megkeresi a csalad- és gyermekjoléti kozpontot.

Jelzbrendszer tagjai:

-csalad és gyermekjoléti kozpont

- az egészségiigyi szolgaltatast nyujtok, igy kiilondsen a haziorvosok, védénd
- a személyes gondoskodast nyujto szolgaltatok

- a kozoktatasi intézmeények,

- arendorség,

- az ligyészség,

- a birdsag,

- az egyhazak, alapitvanyok.

Az esetatadas szabalya:
Az intézmény vezetdjének szabalyozni kell az esetatadas gyakorlatat.

Az esetatadési szabalyzat:

Az esetatadasi szabalyzat alkalmazésa a csalddgondozo tartos tavolléte esetén, illetve
munkaviszonydnak, vagy szerzbdésének megsziinése, munkakorének megvaltozasa, vagy
Osszeférhetetlenség fennélldsa miatt vélhat sziikségessé. Az esetatadds tényét, majd az eset
"visszaadasat" esetatadasi jegyzékben kell dokumentalni. Az esetfelelds rovidebb idejl tavolléte (2
hétnél kevesebb) alatt esetatadd flizetben rogziti a vezetd szamara az egy-egy esethez kapcsolodo
konkrét feladatokat, teendoket. Az esetatadd fiizet hasznalata nem kételezo, de segiti a helyettesitd
munkajat. A kliens érdeke azt kivanja, hogy esetfeleldse tavolléte esetén is kompetens €s iligyében
tajékozott segitd foglalkozzon problémajaval. Az esetatadasi jegyzék csatolhaté az esetatado fiizethez,
ami a helyettesitd csaladgondozd szamara is megkonnyiti az esetek nyomon kdvetését.

Ha az eset visszaadasakor az esetfelelds a dokumentaci6 vezetésében, illetve a gondozas folyamataban
hianyossagot tapasztal, jelentést, sulyosabb esetben jegyzokonyvet kell készitenie. A jelentés alapjan a
vezetd koteles az esetet megvizsgalni, a sziikséges intézkedéseket megtenni

Adminisztraciés feladatai:
e A nyilvantartdsi rendszert és az intézményben rendszeresitett tovabbi dokumentacidkat napra,
valamint hatarid6re készen vezeti.
e A csaldd és gyermekjoléti szolgaltatds munkafolyamatdnak tartalmat €s menetét - az
intézményvezet6 kozremiikodésével - irasbeli egyiittmiikdodési megéllapodasban rogziti.
Vezeti az esetnaplot és a forgalmi naplot.
e Az intézménybdl torténd barmilyen tdvozast nyilvantartja.

Adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok:
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e A csaladgondozas igénybevevdi nyilvantartasahoz naponta adatokat szolgéltat a KENYSZI
rendszer E képviselGje részére.
e Készség szinten hasznalja GY VR online feliiletét (Gyermekink Védelmében
Rendszert)
e  Munkdjardl statisztikai adatokat szolgaltat.

A szocidlis és gyermekjoléti alapellatasban részesiilok nyilvantartasarol:

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekveédelmi szolgaltatdk, intézmények agazati azonositojardl és
orszagos nyilvantartasarol szolo 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet (tovabbiakban Nyr.) 13/B-13/H.§
tartalmazzak az Igénybevevdi nyilvantartas vezetésének szabalyait.

Az elektronikus TAJ alapu nyilvintartas vezetésért és az adatszolgaltatasért felelds
e. képviseld: Intézmeényvezetd
adatszolgaltaték: intézményvezetod

szocialis gondoz6

csaladsegito

Az intézmény nem szakfeladatot ellitdi dolgozdinak feladata: ?

D) Sofér, karbantarto /étkeztetés/

Munkakor célja: A szocidlis étkeztetésben részvevoknek az étel Kiszallitisa, a megndvekedett
kiszallitasi igény miatt.
Fébb feladatai:
o délelétt, az éthorddk és badellak beszallitasa az étterembe.
o az ételek kiszallitasa éthorddban az igénybevevoknek
o ¢étkeztetéssel kapcsolatos problémak Gsszegylijtése ¢€s tovabbitasa az
intézményvezett felé

E) Takarito

Munkakor célja: az intézmény mindkét telephelyének tisztan tartasa. napi szint( takaritasa.
Fobb feladatai:

o az intézmény belsé helyiségeinek takaritasa. rendben tartasa

o atelephelyek kiilsé kdrnyezetének tisztantartasa

VIIIL
Az Intézmény munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

Munkarend:
- Intézményvezetd: heti 40 éra az intézményvezetdi feladatok ellatasara.
- Szocialis gondoz6: heti 40 6ra az Iddsek klubja nyitva tartasa szerint.
Hétfoto1 péntekig 8.00 oratol 16.00-ig.
- Hazi szocialis gondozoé: a hazi segitségnyujtasban heti 20 ora.
a szocialis étkeztetésben heti 20 Ora,
- Sofér, karbantarté - az étkeztetésben heti 40 ora
- Csaladsegité: A szakmai programban rogzitett idobeosztas szerint heti 40 6ra amelybol heti 20
6ra kotott és heti 20 6ra
Csalad és gyermekjoléti szolgalat feladatainak ellatasara

*Médositotta: Batya Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 92/2024. (IX. 25.) hatarozataval.
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Hetente 2x déluténi ligyelet biztositasa.

Ugyfélfogadasi rend:

Szocialis étkeztetés:
Ugyfélfogadas helye:

6351 Batya, Bercsényi utca 17/A.

Ugyfélfogadasi ideje:
Hétfotol péntekig: 8-16 oraig

Hazi segitségnyujtas:
Ugyfélfogadas helye:
6351 Batya, Bercsényi utca 17/A.

Ugyfélfogadasi ideje:
Hétf6td] péntekig: 8-16 oraig

Idések Klubja:
Ugyfélfogadis helye:
6351 Batya, Bercsényi utca 17/A.

Ugyfélfogadasi ideje:
Hetfotol pentekig: 8-16 oraig

Csalad és gvermekjoléti szolgalat:

Ugyfélfogadas helye: Batya, Kiss Emé u.13.

Ugyfélfogadasi ideje: Hétf6 9.00-12.00, du:13.00-16.00 Ugyelet: 16.00-17.00

Kedd: 9.00-12.00, du: az ligyfélfogadas sziinetel

Szerda: 11.00-12.00, du: 13.00-16.00  Ugyelet: 16.00-17.00
Csiitortok:09:00-12:00, du az tigyfélfogadas sziinetel

Péntek:10.00-12.00

IX.

A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyok

A) A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.
Hatérozott idore torténd kinevezéssel a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. tv. (a
tovabbiakban: Kjt.) idevonatkozo rendelkezései szerint kothetd csak kozalkalmazotti jogviszony.

B) Szabadsag

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen tervet kell késziteni.
Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt., valamint a Munka Térvénykényvében

foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.

A kozalkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.
Az Intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd felel.

C) Az intézménnyel kiozalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozok dijazasa:
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- Rendszeres személyi juttatisok

A  rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak  alapilletménye,
illetménykiegészitése, vezetdi potlék, amelyek rendszeresen ismétlddve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell

besorolni.
A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

— Nem rendszeres személyi juttatasok

e Jutalom
A nem rendszeres személyi juttatasok kozott tervezheto a jubileumi jutalom eldiranyzata.

e Tovabbképzés tAmogatisa
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek munkakoriik
betdltéséhez nélkiillozhetetlen a képzés altal nytjtott képesités megszerzése.

A tovabbkeépzés szabalyai:
— Mindenki koételes irasban kérni tovabb tanulasat, akar diploma megszerzésérdl, akér

tovabbképzésrol van szo.

— Felsooktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy beiratkozott
az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozo a konzultacios iddpontokat.

— A tandijat, a tankényveket, ardt az intézmény a tanulméanyi szerzodésben foglaltak szerint
fizeti ki. Az uti koltséget a dolgozd szamolja el az utazas befejezésétol szamitott 8 napon
beliil.

— A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbkeépzési dijak és a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

— A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzodést kell kétni.

e Kozlekedési koltségtérités

A munkaltato koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatirozott szazalékat a vonatkozo

rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a kozalkalmazott munkaba jarasanak koriilményeiben valtozas allt be, azt az Intézményvezetd

részére azonnal be kell jelentenie.

e Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott dolgozdi részére kiltségvetesi eldiranyzata terhére munkaruhat biztosit.

A munkaruhat a kézalkalmazott vasarolja meg.
A beszerzésrol, a vasarlasrol - az intézmény nevére és székhelyére cimzett — szabalyos készpénzfizetési

szamlat kell leadni.
A munkaruha karbantartdsarol (mosas, tisztitds, javitas) a kézalkalmazott koteles gondoskodni, ezért

semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

X.
A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok €s a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
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A dolgozé kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatéd szakértelemmel
és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével Osszefliggésben jutott tudomadsara, ¢€s
amelynek k6zlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé
munk4jat az arra vonatkozé szabalyoknak és eloirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni. Amennyiben adott esetben
jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvildgositas azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény
érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkezok:
e Az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval, bérezésével kapcsolatos
adatok,
e Az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval kapcsolatos
adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megdrizni, amig annak k6zlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

XL
Dolgozéi munkaértekezlet

Az intézmény vezetbje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozo6i munka értekezletet
tart.

Az intézményvezetd a dolgozdi értekezleten:
e beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakorilményeinek alakulasat,
ismerteti a kovetkezo idoszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja ossze.
Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozdok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

XIL

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatast, az intézmény tevékenységének megismertetését az intézmény dolgozdinak eld
kell segiteniiik.

A televizid, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennem( felvilagositis nyilatkozatnak
minosiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eldirasokat:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy
az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtajékoztatas munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
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XIIL
A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tdvolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetdjének a

feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasokban

kell rogziteni.

Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozoja kételezhetd.

A hazi segitségnyujtas gondozdjat a nappali ellatis gondozdja helyettesiti a munkakéri leirasban
rOgzitettek alapjan.

Csaladsegito €s a nappali ellatas gondozojanak helyettese: az intézmény vezetdje.

XIV,
Munkakorok datadasa

Az intézmény intézményvezetd altal kijelolt dolgozok, csaladsegitdé munkakorének atadasardl, illetve
atvételérol személyi valtozas esetén jegyzokdnyvet kell felvenni. Az atadasrodl és atvételrdl késziilt
jegyzOkdnyvben fel kell tintetni:
e az atadas-atvétel idopontjat,
a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1évo konkrét tigyeket,
az atadasra keriilo eszkozoket,
az atado és atvevd észrevételeit,
e ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kdvetden legkésobb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasardl a munkakdr szerinti felettes vezetd
gondoskodik.

XV.
Egyéb szabalyok:

— Telefonhasznalat
Az intézményben lévo haldzati telefont magancelra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellenbrzésért felelds az intézményvezetd.

—  Dokumentumok kiaddsanak szabalyai, alairasi jog.
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az Intézményvezetd
engedélyével torténhet.
Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak
alairasara az intézmény vezetdje jogosult. Tavolléte esetén a nappali ellatds gondozondje, mint kijelolt
helyettes aldirdsi joggal rendelkezik. Az intézmény ceégszerii aldirasa a vezetd alairasaval és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes. A Csalad- és gyermekjoléti Szolgélatnal
keletkezett iratok alairasara a csaladsegito és az intézményvezetd jogosult.

— Sajat gépkocsi haszndlata
A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznéalatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eldirasok rendelkezéseli, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

— Kartéritési kotelezettség
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A kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésevel
okozott karért karteritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan
Orizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
Leltarhidnynak minésiil a kezelésre szabalyszerilien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen okbdl
keletkezett, természetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét meghaladé hiany.

— Anyagi feleldsség
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelos a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkozdk, szakkonyvek stb. megdvasaért.

XVIL
Az intézmény belso és kiilsé kapesolattartasanak rendje

1. A belso kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymaéssal
szoros kapcsolatot tartanak.
Az egyittm(kddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikGdési teriiletét érinti, az intézkedést megelozéen egyeztetési kotelezettségiik van.
A bels6 kapesolattartas rendszeres formai a kiilénbozo értekezletek, esetmegbeszélések,
stb.

2. A kiils6 kapcsolattartas
Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikddési megallapodést
kothet.
A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint segiteni
kell egymas munkajat.
XVIL

Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése papir formatumban torténik.

Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelos.
XVIII.
Bélyegzik hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairdsnal intézményi bélyegzot kell haszndlni. A bélyegzdkkel -elltott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast
jelent. Az intézményben bélyegz6 hasznalatira a kdvetkezok jogosultak:

- intézményvezetd,

- csaladsegito,

Az Intézményben hasznilatos valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevo
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
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A nyilvantartas vezetéséért az intézményvezet0 a felelos. Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok
megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérol és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az intézményvezetd gondoskodik.

A) Az Intézmény bélyegzdi:
— Kor alaku bélyegzo: Kozepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kdvetkezd

felirat olvashato:
- Batya Kozség Egészségligyi és Szocialis Intézménye

— Téglalap alaku bélyegzé (fejbélyegzd) kovetkezo felirattal:
a)

Batya Kozség Egészségiigyi és Szociélis Intézménye
6351 Batya, Bercsényi u. 17/A.

Telefon: 06-78/468477

Adoszam: 16640588-2-03

A bélyegz6 megbrzéséért és rendeltetésszerii hasznalataért a vezetd felelos.

B) A Csalad és gyermekjoléti szolgilat bélyegzoi:
— 2 db kor alaka bélyegzd: Kozepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a

kovetkezo felirat olvashato:
- BatyaKozség Egészségligyi és Szocialis Intézménye Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

-- 2 db téglalap alakl bélyegz6 a kovetkezo felirattal:
Batya Kozség Egészségiigyi és Szocialis Intézménye
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
6351 Batya, Kiss Erno u.13.
Telefon: 06-78/468625
Hasznalatara jogosult a csaladsegit6 és a helyettese, az intézményvezetd
XIX.
Az intézmény gazdailkodasanak rendje
Az intézmény gazdalkodaséaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval Osszefliggd feladatok, hataskorok
szabalyozésa - a jogszabélyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény
vezetdjének feladata.
XX.
Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositdsi rendje
Az intézmény- ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit 6nsegitd
csoportok részére téritésmentesen rendelkezésre bocsatja.
XXI.
Az intézményben végezheté reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.
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Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes vagy a
kdzbiztonsag megsériésére, a kdrnyezet, a természet karositasara Gsztondzne.,

XXII.
A belso ellendrzés miikodtetése

Az intézmény belst ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
vezetdje a felelos.

XXIII.
Intézményi 6vo-, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi szabalyzatot és
Tizvédelmi szabalyzatot.

XXIV.
A gondozottakra vonatkozo fébb rendelkezések

1.Hazirend:

A Hézirendet minden gondozottnak meg kell ismernie és az abban foglaltakat a gondozottnak be kell
tartani.

2. Téritési dij:

A) Az intézmény étkeztetés szolgaltatasat igénybe vevok a kiilon jogszabaly ¢€s az dnkormanyzat
rendelete alapjan téritési dij fizetésére kotelezettek. A téritési dijat, a targyhot kdvetd ho 15.-ig kell az
intézményvezeto altal kijelslt dolgozdonak, az Idések Klubjaban / szdmla 4tadasa ellenében/ megfizetni.

B) Térités mentesen igénybe veheto szolgaltatasok:

- az Idosek klubja és mellékhelyiségeinek, mosdok hasznalata a szocialis étkezdk szamara, mentalis
gondozas.

- a Csaladsegito és gyermekjoléti szolgaltatas, tanacsadas

- Hazi segitségnyujtas

XXV.
Zaro rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Batya Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
jovahagyasaval 2024, oktober 1. napjan 1ép hatdlyba. Egyuttal Batya Kozség Egészségligyi és
Szocidlis Intézménye Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzata, amelyet Batya Kozség Batya
Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 43/2024. (111.27.) hatarozataval fogadott el hatalyat
veszti, !

4 Médositotta: Batya Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 92/2024. (IX. 25.) hatarozatéval.
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2. Batya Kozség Egészségiigyi és Szocidlis Intézménye hatékony miikddéséhez sziikséges
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
mellékleteit képezik. E mellékletek a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil
modosithatok. A folyamatos vezetésiikrol, kiegészitésiikrol, nyilvantartasukrél Batya Kozség
Egészségiigyi és Szocialis Intézménye intézményvezetdje gondoskodik.

3. A Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat és a mellékleteket képezd egyéb belsd szabalyzatok
megismerése €s megtartatdsa valamennyi, az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4allé
dolgozora nézve kételezd érvényii.

4. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat naprakészségérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Batya Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 92/2024. (IX. 25.) hatarozataval fogadta el. ’

Batya, 2024. szeptember 26.

Egységes szerkezetbe foglalva: 2024. szeptember 26. napjan.

]&/ -

Légtadi Eva

5 Médositotta: Batya Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 92/2024. (IX. 25.) hatarozataval.
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Megismerési nyilatkozat

A Batya Kozség Egészségiigyi és Szocialis Intézménye 2024. szeptember 26. napjatol
hatdlyos Szervezeti és M{kiaési Szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaitakat kételes vagyok munkavégzésem soran betartani.
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