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ELOTERJESZTES

A Biatorbagyi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat Szervezeti Szakmai
programjanak és Miikodési Szabalyzatanak moédositasarol (atruhazott hataskorben)

A Biatorbagyi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat intézményvezetdje megkuldte az
intézmény modositott Szakmai Programjat és Szervezeti és Mulkddési Szabdlyzatat. A
szakmai program valtozasanak egyik legfontosabb indoka a ,Gyermekeink védelmében”
elnevezési informatikai adatkezel® rendszer hasznalatara vonatkozé tartalom beemelése és
a rendszer hasznalataval kapcsolatos egyéni felel6sség rogzitése a dokumentumban.

A masik lényeges valtozas, hogy a Biatorbagy, Szabadsag ut 24. szam alatti ingatlan a
Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat hasznalataba kertl és az intézmény Uj
székhelyeként fog funkcionalni. Az intézmény régi székhelye, a Biatorbagy, Mester u. 2. szam,
Uj telephelyként funkcional tovabb a csaladsegités tekintetében.

A moddositasokat az intézmény Alapitd Okiratan, Szakmai programjan és Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatan is szukséges atvezetni.

Toth Mihaly Attila Intézményvezeté altal megkuldétt modositott SZMSZ és Szakmai Program
az elbterjesztés részét képezi. A moddositasi javaslatokat sarga szinnel jeldlte mindkét
dokumentumban.

Kérem a Bizottsagot a Biatorbagyi Csaladsegitd és Gyermekjéléti Szolgalat mddositott
Szakmai programjanak és Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak elfogadasara.

Biatorbagy, 2022. janius 8.

Tisztelettel:

Tarjani Istvan s.k.
Polgarmester



Hatarozati javaslat
Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Oktatasi, Kulturalis és Egészségligyi Bizottsaga

....[12022. (VI1.27.) hatarozata

A Biatorbagyi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat Szakmai programjanak és
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak moédositasarél (atruhazott hataskorben)

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisels-testiiletének Oktatasi, Kulturalis és Egészségligyi
Bizottsaga megtargyalta a Biatorbagyi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat Szakmai
programjanak és Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatanak modositasarol szolo elbterjesztést.
Biatorbagy Varos Onkormanyzata Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolo 3/2011.
(02.25.) Or. szamu rendeletének 47. §-aban és az 1/A melléklet ,atruhazott hataskoérok” 1.
pontjaban foglalat felhatalmazas alapjan Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviseld-
testlletének Oktatasi, Kulturalis és Egészséglgyi Bizottsaga

jovahagyja

a Biatorbagyi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat Szakmai Programjanak és Szervezeti
és Mikddési Szabalyzatanak modositasat.

A modositott Szakmai Programot és Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatot a hatarozat
melléklete tartalmazza.

Jelen hatarozattal elfogadott Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat Szakmai
programja és Szervezeti és Mikddési Szabalyzata 2022. julius 1-jén Iép hatalyba.

Hatarid6: azonnal
Felelés: polgarmester

Végrehajtasért felelés: Szervezési Osztaly
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I.
Altalanos rendelkezések

A Biatorbagyi Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Szolgalat (tovabbiakban: Szolgalat) szocialis
szolgaltato szakmai programja az intézmény altal nyujtott szocialis és gyermekjoléti
alapszolgaltatasokra (étkeztetés, hazi segitségnyujtas, csaladsegités ¢€s gyermekjoléti szolgalat,
jatszohaz) vonatkoz6 informaciokat integraltan tartalmazza. Az egyes szolgaltatasok specialis
szabalyai a szakmai program egyes szakaszaiban vannak feltiintetve.

Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Biatorbagyi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat
Az intézmény nevének roviditése: Csaladsegitd Szolgalat. Mozaikszoval: BCSGYSZ
Az intézmény székhelye: 2051. Biatorbagy. Szabadsag u. 24.
Telephelyek: Jatszohaz. Biatorbagy. F6 u. 94.
Csaladsegit6. Biatorbagy. Mester u. 2.
Az intézmény fenntartoja: Biatorbagy Véaros Onkormanyzat Képvisel-testiilete
Az intézmény alaptevékenysége: Az Alapitdé Okiratban 1év6 tevékenységek.

Adoészama: 16797422-2-13
Bankszamla szdma: 50420403-10001284-00000000

Az intézmény agazati azonositoja: S0029469

IL
Az ellatando teriilet és a célcsoportok jellemz6i

Biatorbagy Pest megye nyugati részén, Fejér megyével hataros teriiletén helyezkedik el.
Eszakrol Paty és Budakeszi, keletr8] Budaors és Torokbalint, délkeletrél Soskut, délrdl a Fejér megyei
Etyek, nyugatrol Herceghalom telepiilései hataroljak.

A varos belteriilete a Zsambéki-medencében teriil el, ezt északnyugati-délkeleti iranyban a
Budai-hegység Ovezi, a keleti rész a Budadrsi-medencébe nytlik at.

Biatorbagy két telepiilés. Bia és Torbagy egyesitésével keletkezett 1966-ban. Mindkét
anyatelepiilés, Bia ¢s Torbagy kozpontja is utcés jellegii, csupan Bia legrégibb része halmazos. Az
ujabban kiéplilt részek kertvarosi jellegzetességeket is mutatnak, de tarsashaz is szamos épiilt.

A vaéros teriilete 4379 ha, lakoteriilete 496 ha. Az 1985 6ta tartd népesség csokkenés 1991-t6l
megfordult, az utdbbi tiz évben meredeken emelkedik, amely a bekdltézésnek, az unids orszagokbol
torténd betelepiilésnek és a sziiletések magas szamanak koszonheto.

Bia a 19. szdzad végén és a 20. szazad elején jarasi székhely volt. 1946-ban a német
szarmazasu lakossag nagy részét Kkitelepitették Németorszagba, helylikre a Karpat-medence tobb
tajarol jottek magyar nyelvii lakosok.

A munkavallalok egyre nagyobb hdnyada mar helyben dolgozik, és megnétt a szomszéd
telepiiléseken (Budaoérson, Torokbalinton stb.) dolgozok szama is.

A lakotertiileten kis- és kozepes vallalkozasok miikddnek. A kedvez6 kozlekedési viszonyok és
az 1990-94 folyaman a nagyaranyu kozmuiépitések kovetkeztében kialakult, és gyorsan boviil egy
kereskedelmi-szallitasi-ipari Ovezet a telepiilés északi peremén.

A telepiilés nyugati szélén az 0j évezred elsd éveiben jelent6s lakoteriileti fejlesztés kezdddott.
Ide jelentés lakashitel igénybe vételével zomében fiatal csaladok koltoztek, akik gyermekeket
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vallaltak. A fiatalok egy részével kikoltoztek az id6és sziilok, de még tobben tavol keriiltek a
rokonsagtol, igy csaladi segitség nélkiil maradtak.

A varoshoz tartozé kiilteriiletekre nagy szamban koltdznek ki olyan emberek, egyre inkabb
gyermekes csaladok, akik nem tudjak megfizetni a belteriileti ingatlanokat, vagy tehetdsek, de
természet kozeli életre vagynak, illetve munkahelyet talaltak a koérnyéken. A kdrnyezé orszagokbol
betelepiilok koziil is sokan ezt a teriiletet valasztjak 0j életteriikiil. A kiilteriileten életvitel szertien
¢léknek nehéz a kozlekedés, a munkaba- és iskoldba jaras. Csak villanyaram all rendelkezésre, egyedi
flitést hasznal a tobbségiik és vizet a kutbol nyernek, illetve fogyasztasra megvasaroljak, vagy a kevés
szamu koézkutrol viszik.

A munkanélkiiliségi rata alacsony, a vendégmunkasok szama megndvekedett, a vidékrol és
hataron tali magyarlakta telepiilésekrdl sokan jonnek fel dolgozni és laknak magan
munkasszallasokon, a kiilteriilet kevésbé fejlett részein. A be nem jelentett foglalkoztatas jelen van a
telepiilésen. a tartosan allaskeresok is talalnak igy munkat a kertes hazaknal és az épitkezéseken.

A varosban alapfoku oktatasi intézmények vannak, a gyerekeknek kozépfoku intézmény
eléréséhez — leginkabb Budapestre - utazniuk kell.

A célcsoportok konkrétabb bemutatasat az egyes szolgaltatasokhoz kapcsolodoan targyaljuk.

III.
Az intézmény szolgaltatasai, céljuk, feladataik

A Biatorbagyon ¢él6 emberek részére az alapellatasokat a szocialis igazgatasrol €s szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi III. térvény (tovabbiakban: Szt.), a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) szerinti alapellatasok
megszervezésével, mikddtetésével biztositjuk.

Célunk, hogy a biatorbagyi embercknek a szocialis biztonsdga novekedjék, a sajat
otthonukban minél teljesebb életet tudjanak élni, ugyanakkor bekapcsolodva maradjanak a helyi
tarsadalom életébe. Az emberek a valtozo tarsadalomban, a bonyolult jogszabalyi kdrnyezet kozott a
szolgaltatasok igénybevétele és a kapott informaciok és szakmai segités révén tajékozodni legyenek
képesek, jobban oOsszefogjanak, iigyeiket intézni tudjak. A gyermekek és fiatalok érdekében a
szakemberek ¢és a szolgaltatok teljes mértékben egylittmiikodjenek, a fejlodésiikhoz sziikséges
ellatasokat megkapjak.

A szolgéltatasnyujtasban érvényesitjiik az egyenld hozzaférés, az egyenld banasmod, a
nyitottsag és elfogadas, a tolerancia és a szakmai-etikai alapelveket.

Az intézmény szolgaltatasainak konkrét bemutatasa:

Etkeztetés

Biatorbagyon az étkeztetést az Onkormdnyzat az 1993. évi IIL. tdrvény, annak végrehajtasi
rendeletei és a vonatkozd Onkormdanyzati rendelet alapjan a Biatorbagyi Csaladsegité és
Gyermekjoléti Szolgalaton (a tovabbiakban: Szolgalat) keresztiil biztositja.

1. Az ellatott célcsoport, jellemzo6i:

A szolgéltatas célcsoportja leginkdbb a betegségben szenveddk, szenvedélybetegek,
idéskoruak, fogyatékos személyek, egyediilallok, jovedelem nélkiiliek és a hajléktalan személyek. Az
ellatast minden Biatorbagyon laké ember igénybe veheti, ha a raszorultsagi kritériumoknak megfelel.
A leginkabb preferalt csoport az eddigi tapasztalatok szerint az 55 év folotti korosztaly, amelynek
1étszama a telepiilésen 3-3,5¢ f6. A szocialis raszorultsagot minden esetben vizsgalni kell a jovedelem,
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a lakokdrnyezet, az Onellatd képesség foka, az egészségi allapot és a f6zési lehetdség figyelembe
vételével.

Az tlgyfelek egy nagyobbik része hazi segitségnyutjtasban is részesiil. A szolgaltatas
ellatasanak folyamatossagat ¢és a helyettesitést ebbOl a szakmai ¢és munkatarsi hattérbol lehet
megoldani.

2. A szolgaltatas célja:

Az olyan személyek, akik koruk, egészségi allapotuk, szenvedélybetegségiik, vagy szocialis
helyzetiik és Onellatasi képességilik miatt raszorulnak, vagy csaladjukat ezen a teriileten ellatni nem
tudjak, napi egyszeri meleg ételben részesiiljenck (a tovabbiakban: tugyfelek). A szolgaltatas
mikddtetése hozzajarul ahhoz, hogy a telepiilésen ne legyenek ¢hez6 emberek.

Minél szélesebb korben fel kell mérni a szocialis étkeztetésre szoruldkat, és 6ket a vonatkozd
eléirasoknak megfeleld tartalmu f6tt étellel naponta el kell 1atni.

a) A szolgaltatds konkrét bemutatdsa, 1étrejové kapacitasok, nyujtott szolgaltataselemek,

tevékenységek:

Az étkezést igénybe vevOk szamara a minimum kétfogasos, heti étrend szerinti fott ételt a
fenntarto altal kozbeszerzési eljarasban kivalasztott f6zékonyhaval kotott szerzédés alapjan
biztositjuk. A normal étrend mellett — szakorvos eldirasa szerint - biztositani kell diétas étkezést is.
Olyan fézohellyel kell az étel elkészitésére szerzddést kotni, amelyik betartja a kozétkeztetésre
vonatkozé el6irasokat, miikodési engedéllyel rendelkezik és az ellatottak igényeit figyelembe véve
tartalmas és kiados, egészséges ételt készit.

Az elkésziilt ételt egyszer hasznalatos edénybe méri a féz6konyha (a kdzbeszerzési kiiras
szerint). A kimért ételt termo dobozokba téve az intézmény hasznalatdban 1évo gépjarmiivel szallitjuk
ki az iigyfelek otthonaba 10 — 13 6ra kozott. Ugyelni kell arra, hogy a kimérés és a kiszallitas kozti id6

a 3 orat ne haladja meg. Az ételt az iigyféllel eldre egyeztetett helyre kell tenni.

Amennyiben az tigyfél helyzete és allapota megkivanja, ugy a hét végi, ill. munkasziineti
napokra is biztosithatd szamara a meleg étel.

Krizishelyzet esetén a szolgaltatast azonnal nyujtani kell, majd 15 napon beliil kell elvégezni
az adminisztraciot és a raszorultsag vizsgalatat a szolgaltatas tovabbi nytjtasahoz.

A Szolgaltatd egy szakképzettséggel rendelkezd személyt alkalmaz a szolgaltatas ellatasara,
aki egyben a gépkocsi vezetdje is, €s akinek ,,B” kategoéridju érvényes jogositvannyal és érvényes
egészségiigyi kiskonyvvel kell rendelkeznie. Az alkalmazott napra készen vezeti a gépjarmi
menetlevelét, teljeskoriien felel a gépjarmii allapotaért, az esetleges sériilésekért. Személyében
alkalmasnak kell lennie arra, hogy az ligyfelekkel kapcsolatot teremtsen, igényeiket megértse €s
kozvetitse a Szolgalat felé. Naponta vezetnie kell a jogszabalyban eldirt igénybevételi naplot, amit
naponta ¢és a targyhonap végén alairas utdn le kell adnia a felettesének. Ez az alapja a KENYSZI
nyilvantartas adatainak is.

Az alkalmazott az élelmiszerrel kozvetleniil nem érintkezhet. A szallitd jarmi rakterének
kialakitasa megfelel az ANTSZ el6irasainak. A szallitd gépjarmii Ggy van kialakitva, hogy az
ételszallitasra szolgald része konnyen tisztithato legyen. A tisztitast az alkalmazott hetente egyszer
megfeleld tisztitd és fertdtlenitdészer hasznalataval el kell hogy végezze, melynek megtorténtét a
menetlevélben jegyzi. Negyedévente szakcéggel teljes kori tisztitast és fertétlenitést kell végeztetni. A
gépjarmiiben egyszerre 80 db, a kereskedelemben kaphatd ételhordd fér el. Ez azt jelenti, hogy
naponta ennyi ligyfélnek tudjuk biztositani az étkezést.



b) Mas szolgaltatassal, intézményekkel valo egyiittmiikodés

Az intézményen beliill a szolgaltatasban dolgozd egyiittmlikddik a tobbi szolgaltatasban
dolgozo alkalmazottakkal. Ko6zos tigyfél esetén a szakma szabalyai szerint tevékenységiiket
dsszehangoljak. Ugyfél ataddsa indokolt esetben az intézményvezetd beleegyezésével irasban és
parhuzamosan személyes megbeszélés keretében torténhet.

Mas szolgaltatoval, intézménnyel vald egyiittmiikodés az SzMSz alapjan torténik. A kiviilr6l
jovo jelzéseket regisztralni kell, és a jelzett raszoruld személynek fel kell ajanlani a szolgaltatast.
Tevékenységiinkrdl a jelzonek vissza kell jelezni.

Az ellatas nyujtasa alatt feltart egyéb szocialis problémat a megfelel6 szolgaltatas, intézmény

felé az SzZMSz szerint jelezni kell. A szolgaltatasban dolgozo tagja a helyi jelzérendszernek.

3. A fenntarto a jogszabalyi szolgaltatasi elemek koziil az alabbiakat biztositja

étkeztetés:
gondoskodas hideg, illetve meleg ételrdl alkalmilag vagy rendszeresen a szolgaltatast igénybe
vevo lakhelyén.

4. Az ellatas igénybevételének modja:

Az étkeztetés igénybevételét szoban, vagy az erre a célra rendszeresitett tirlapon irasban kell
kérni. A szdéban eldterjesztett kérelmet 15 napon belill utdlag irasban is rogziteni sziikséges. Az
trlaphoz mellékelni kell az igényld jovedelmét igazold dokumentumok ¢€s a raszorultsagot alatamasztod
iratok masolatat. A kérelmet a Szolgalat vezetéjéhez kell beadni, aki megallapitja az ellatas jogossagat
¢s — az Onkormanyzat rendelete alapjan - a fizetendd téritési dijat. A vezetd e feladatat a
csoportvezetének delegalhatja.

Krizishelyzet esetén az ellatas azonnal nytjthat6. Ebben az esetben a jogosultsagot utdlagosan
15 napon belill kell vizsgalni. A szolgaltatdis megkezdése eldtt a Szolgalat és a kérelmezd
megallapodast kot, melynek tartalma a jogszabalynak megfeleld.

Panasszal az ellatasra vonatkozoan a Szolgalat felelds vezetdjénél irdsban lehet élni. A
Szolgalat vezetdjének dontésére vonatkozo panaszt — annak kézhezvételét koveté 8 napon belill - a
fenntartd Onkorméanyzathoz kell benyujtani. A panasztétel rendjét a megallapodds rogziti. Az
ellatottjogi képviseld nevét, elérhetdségét az ligyféllel kozolni kell a megallapodasban.

Téritési dij fizetése:

Az ligyfelek az étkezésért téritési dijat kotelesek fizetni. A téritési dij Osszegét az
onkormanyzat rendelete alapjan a Szolgalat vezetdje allapitja meg. A téritési dij mértékét a rendelet
alapjan kell feliilvizsgalni, legfeljebb évente két alkalommal.

A téritési dijat egy honapra elére kell fizetni, a honap 10-ig. A szdmitds modja iigyfelenként: a
kovetkez6 honap munkanapjaibol le kell vonni az igénybe nem vett, de befizetett napok szamat, majd
ezt meg kell szorozni egy adag étel araval. Az tgyfél a befizetett Osszegrol az adagszam
feltiintetésével szamlat kap a Szolgalattol. A téritési dijat a Szolgalat bankszamlajara, az lgyfél
nevének és az iddszak feltiintetésével atutalassal is lehet fizetni. A szolgaltatast ho kozben lemondd
iigyfél befizetésének maradvany részét a targyho végén kell elismervény ellenében visszafizetni.
Elhalalozas esetén a fennmaradd 6sszeg az 6rokost illeti meg.

A szolgaltatas sziineteltetése, megsziinése:

Az lgyfél az étkezés igénybevételét 24 oraval a sziineteltetés elott, de legkésobb a megel6z6

e
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(Biatorbagy, Mester u. 2. telefon: 23/534 590). A szolgaltatas 30 napig sziineteltethetd, ami egyszer 30
nappal meghosszabbithatd. A szolgaltatds megsziintetésének kérését irasban kell benyujtani. A
szolgaltatas nyljtasa megszinik: az ligyfél halalaval, a hatarozott idétartam lejartaval, a sziineteltetés
lejartaval, lemondassal, ha az ellatdas nem indokolt, illetve ha a téritési dijat nem fizeti meg, a
megallapodasba foglaltak szerint.

Igénybevételi naplo:

A tényleges igénybevételt az alkalmazott a jogszabalyban eldirt igénybevételi naploban napra
készen vezeti. Ez az alapja az egyes ellatott kovetkez6 honapra vonatkozo befizetésének, a téritési dij
elszdmolédsanak és a normativa igénybevételének. A naplot naponta leadja az Szolgalatban, hogy a
kozponti nyilvantartasi rendszerbe felviheto legyen az igénybevétel.

5. A szolgaltatasrol szolo tajékoztatas helyi modja

A szolgaltatasrol az intézmény honlapjan, szoérolapokon, iddszakos, a helyi ujsadgban
megjelend cikkekbol lehet tajékozodni. A szordlapokat az dnkormanyzatnal, orvosoknal, bevésarlo
helyeken, tarsintézményekben kell elhelyezni.

Hazi segitségnyujtas

Biatorbagyon a hazi segitségnyujtast az Onkormanyzat az 1993. évi III. tdrvény, annak
végrehajtasi rendeletei és az Onkorményzat rendelete alapjan a Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Szolgalaton (a tovabbiakban: Szolgaltatd) keresztiil biztositja.

1. Az ellatott célcsoport jellemzoi:

A szolgaltatas célcsoportja leginkabb a betegségben szenveddk, nehezen mozgd idéskoruak,
fogyatékos személyek. Ha a csaladja korében €l is az ligyfél, de 6k nem tudjak ellatni munkahelyi
elfoglaltsag miatt, vagy nem értenek a szakszerii gondozashoz, akkor a szolgaltatas segitséget jelent. A
célcsoport ¢letkora jellemzden 60 év feletti, 1étszamuk a telepiilésen 3-3,5¢ f6 kozt van. Tobbségiik
egyediil, vagy id6s hazastarsaval €16 nyugdijas ember.

A célcsoport lakokornyezete sokszor komfortos, vagy komfort nélkiili. Tobben nagyobb
hazban élnek, mint amilyenre sziikségiik lenne, igy annak fenntartdsa és rendben tartasa anyagi €s
fizikai terhet jelent a szamukra. A hazhoz tartozo legtobbszor nagy kert és az utcafront szintén
gondozandod. Az ligyfelek egy része szocialis étkeztetésben is részesiil.

2. A szolgaltatas célja:

Az olyan személyek, akik koruk, egészségiallapotuk, vagy szocialis helyzetiik és Onellatasi
képességiik miatt raszorulnak, rendszeres segitségben részesiiljenek hétkdznapi életviteliik, esetleges
betegségiik és tarsadalmi életiik vonatkozasaban.

A cél az, hogy fizikai és mentalis segitséget kapjanak az ellatottak életviteliik teljesebb
megéléséhez, lakokdrnyezetiik rendben tartdsahoz, tarsadalmi kapcsolataik mind teljesebb
megélésehez.

Minél szélesebb korben fel kell mérni a hazi segitségnytjtas szolgaltatasara szorulokat, és dket
a vonatkozo eldirasoknak, a gondozasi sziikségletiiknek megfeleld tartalmu, személyre szabott

cllatasban részesiteni. A tevékenységgel novelni kell az ellatott Onallésagat. Ennek érdekében
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kapcsolatot kell tartani az ellatott csaladjaval, a haziorvosaval és egyéb egészségligyi ellatoval, a helyi
Onkorményzattal és a tarsintézményekkel.

a) A szolgaltatas konkrét bemutatasa, 1étrejove kapacitasok, nyujtott szolgaltatdselemek,
tevékenységek

A hazi segitségnytjtast a ra vonatkozo jogszabalyi elbirasok és szakmai iranymutatasok
alapjan, egyénre szabottan végezziik. Az intézmény alkalmazasaban allnak a szolgaltatasban dolgozok,
akik a jogszabaly szerinti végzettséggel rendelkeznek. Az ellatotti 1étszamingadozas miatt és a
szocidlis segités ellatasara (pl. tavaszi, 6szi, téli munkak) az intézménynek lehetdsége van tarsadalmi
gondozdval megbizast kotni, akik tiszteletdijban részesiilnek.

A hazi segitségnytjtas keretében biztositjuk a jogszabaly szerinti szocialis segitést és személyi
gondozast a jogszabaly mellékletében szerepld tartalommal. A szocialis segités elvégzésébe nem
szakképzett is bevonhatd, de 6t képzés keretében fel kell késziteni feladatai elvégzésére.

Az ellatast kérelem alapjan - a jogszabaly szerinti Mérdlap kitoltésével, a kérelmezo
haziorvosanak bevondsaval — a Megallapodasban és az egyéni gondozasi tervben/apolasi tervben
rogzitettek szerint, az ellatott lakasan, vagy sziikség esetén — az ellatott érdekében — azon kiviil kell
végezni. A gondozdsi terv/apolasi terv tartalmat az intézmény alkalmazottja az ellatottal és a vele
egylitt é16 csaladtaggal, a haziorvossal egyiittmiikodésben alakitja ki, a felelds vezeto ellenjegyzi, és
allapotvaltozas esetén, de legalabb évente feliilvizsgalja.

Az ellatdst az intézmény hazi segitségnyujtasban alkalmazott szakemberei végzik
munkanapokon 8-16 oraig. Az alkalmazottnak meg kell felelnie a tdrvényi eldirds szerinti
végzettségnek, és alkalmasnak kell lennie a bizalmas allas betoltésére. Személyében alkalmasnak kell
lennie arra, hogy az ellatottakkal kapcsolatot teremtsen, igényeiket megértse €s — kompetenciajan beliil
—megoldja, vagy egyiittmiikodésben dolgozzon més szakemberekkel a feladat ellatasan.

A munkavégzés soran kiilonds gondot kell forditani a segitd kapcsolat kialakitasara és annak
mindségi fenntartasara, a szakma és esetenként az orvos eldirasai szerinti gondozasra-apolasra. Az
ellatasban segitséget kell adni a testi higiénia megtartasaban, az egyéb szocialis ellatdsokhoz torténd
hozzajutasban és a kdrnyezettel vald kapcsolattartasban. Kozre kell miikddni az ellatott haztartasanak
vitelében (bevasarlas, takaritas, mosas, stb.). Folyamatosan meg kell figyelni az ellatott egészségi
allapotat (latas, hallas, étvagy helyzete, gyogyszerfogyasztis mértéke). Eszlelt megbetegedés esetén
értesiteni kell a haziorvost és a hozzatartozokat. Ha sziikséges, haziorvosi vizsgalatra el kell kisérni az
ellatottat. Az eldirt gyogyszert ki kell valtani és megfelelden adagolva beadni. Segitséget kell adni
ahhoz, hogy a gondozott minél tovabb megdrizze lelki egyensulyat, meglévé aktivitasat, megdrizhesse
tarsas kapcsolatait.

A munka jellegébdl adoddan az ellatottal személyes és bizalmi kapcsolatban végzi az
alkalmazott a tevékenységét. Az egyéni gondozassal tud a leginkabb alkalmazkodni az ellatott
igényeihez, ¢letmodjahoz. Torekedni kell ugyanakkor arra, hogy az ellatottak mindegyike
rendezvényeken vegyen részt, amelyeket a telepiilésen szerveznek az egészséges életvitel, a
betegségek megeldzése és kezelése érdekében. El6 kell segiteni, hogy az ellatottak minél nagyobb
szdmban meg tudjanak jelenni helyi és tarsadalmi rendezvényeken, bekapcsolodjanak tarsadalmi
szervezetek tevékenységébe. A feladat ellatasaba felkészitett tarsadalmi gondozokat, onkénteseket is
be lehet vonni.

A Meérdtabla kitoltése megalapozza az ellatandd feladatokat. A megallapitott fokozat alapjan
kell nyGjtani a szolgaltatast, amitdl az ellatott irasbeli nyilatkozattal eltérhet. Az ellatas olyan
mértekben csokkenthetd, ami még nem veszélyezteti az ellatottal végzendd mindségi szakmai
tevékenységet. Ha nem lehet elvégezni a feladatot, azt a Szolgalat irasban kell hogy ko6zolje az
ellatottal.



Az ellatottal kapcsolatos teenddket a Megallapodasban, részletes feladatbontasban,
feleldsokkel és idépontokkal az egyéni gondozasi tervben kell rogziteni. Allapotvaltozas esetén a
tervet modositani kell.

Fert6zésveszEly (személyi, kornyezeti) esetén a szolgaltatas elOzetes vizsgalatot kovetden
akkor nyujthatd, ha van az intézménynek szabad kapacitasa arra, hogy - a jogszabaly szerint - egy
szakembert csak a fert6z6 helyen €16 ellatottal végzett tevékenységre felszabaditson. Legfoképpen arra
kell térekedni, hogy a fertézésveszély megsziinjon.

Ha az ellatott otthondba nehéz a bejutas, mdd van arra, hogy a bejutashoz feltétleniil sziikséges
kulcsokat irasbeli atadas-atvétellel az alkalmazott atvegye az ellatottol.

A vasarlasok alkalmaval a megvasarolandokrol listat kell irni, a becsiilt kdltséget az erre
rendszeresitett fiizetben rogzitve az ellatottol at kell venni és a bevasarlas megtorténtével tételesen
irasban el kell szadmolni. Az alkalmazott sajat pénzét nem hasznalhatja, és nem fogadhat el pénzt, a
visszajaro aprot sem és a vasarolt arubdl sem az ellatottol. Elszamolasnal arra kell torekedni, hogy az
ellatott megértse azt, és bizalma megmaradjon. Panasz esetén az atadas-atvétel flizetben rogzitett
tartalom a dontd.

Az intézmény miikddteti a jogszabaly szerinti szocialis és gyermekjoléti alapellatasokat.
Ezekhez kapcsolodik a hazi segitségnyujtas szervezetileg és szakmailag egyarant. A szolgéltatas
cllatasanak folyamatossagat és a helyettesitést ebbdl a szakmai és munkatarsi hattérbdl Iehet
megoldani.

Az ellatas megtorténtét a jogszabalyban szerepld Tevékenységnaploban az ellatott alairasaval
naprakészen kell vezetni, és a honap végén, a kovetkezd hoénap 5-ig Osszesitve le kell adni a
hazigondozo csoport vezetdjének, aki attanulmanyozas utan alairja azt.

b) Mas szolgaltatassal, intézményekkel valo egyiittmikddés
Ennek tartalma megegyezik az étkezés alatti 2.b) pont tartalmaval.

3. A fenntarto a jogszabalyi szolgaltatasi elemek koziil az alabbiakat biztositja

a személyi gondozas keretében:

gondozads:

Az igénybe vevO bevonasaval torténd, tervezésen alapuld, célzott segités mindazon tevékenységek
elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes lenne, tovabba olyan rendszeres vagy
hosszabb ideji testi-lelki tamogatasa, fejlesztése, amely elosegiti a koriilményekhez képest legjobb
¢letmindség elérését, illetve a csaladban, tarsadalmi statuszban valé megtartasat, visszailleszkedését.

haztartasi segitségnyujtas:

Az igénybe vevlé segitése mindennapi ¢letvitelében, személyes kornyezete rendben tartasaban,
mindennapi tigyeinek intézésében, valamint a személyes sziikségleteinek kielégitésére szolgalo
lehetoségek és eszkozok biztositasa, ha ezt sajat haztartdsdban vagy annak hianyaban nem tudja
megoldani.

szocialis segités keretében:

haztartasi segitsegnyujtas (lasd fentebb)




4. Az ellatas igénybevételének modja

A hazi segitségnyujtast az intézmény vezetdjénél szoban, vagy irasban, az erre rendszeresitett
trlap kitoltésével kell kérni. A szoban elbterjesztett kérelmet legkésébb 15 nap mulva irasban is be
kell nytjtani. Az trlaphoz mellékelni kell az igényl6 jovedelmét igazoldé dokumentumokat — nyugdij
esetén az éves igazolast - és a raszorultsagot alatimasztd iratokat. Az intézmény vezetdje a gondozasi
korzet szerinti alkalmazott kozremukodésével, a kérelmezd haziorvosa bevonasaval elkésziti a
Mérdlapot, aminek eredményérdl tdjékoztatja az igényldt. Az intézmény vezetéje a fenti
dokumentumok alapjan megallapitja a raszorultsagot és az ellatas jogossagat és — az dnkormanyzat
rendelete alapjan - a fizetendo téritési dijat. A szocidlis raszorultsdgot minden esetben vizsgalni kell a
jovedelem, a tartasra kotelezettek kore, a lakokornyezet, az onellatdo képesség foka, az egészségi
allapot figyelembe vételével. Ha egy ellatottat apolasi dijon 1év6 hozzatartozoja apol, akkor csak az
apolo akadalyoztatasa esetén, vagy a tilzottan megndvekedett apolasi tevékenység segitésére (pl.
fiirdetés) alkalmanként lehet a szolgaltatast nyujtani a kettds finanszirozas elkeriilése miatt. Tartasi-,
oroklési-, életjaradéki szerzodéssel rendelkezd személy esetén az ellatds a szerzddéssel dsszhangban
torténhet, a téritési dij mértékének megallapitasakor a szerzodésben foglaltakat figyelembe kell venni.

Az ellatas tartalmat részletesen kell rogziteni a Megallapodasban, az egyéni gondozasi
tervben, ha sziikséges, ennek részeként az apolasi tervben. Az elvégzett munkat az igénybevevo
alairasaval igazolva a Tevékenységnaploban kell rogziteni.

Panasszal az ellatasra vonatkozdan a Szolgélat felelds vezetdjénél irasban lehet élni. Ezt a
panaszt a vezeté két héten belill megvizsgalja és irasban rendelkezik az ellatas folytatasardl és a
szolgaltatd személyérdl. Az igényld irasban kezdeményezheti a gondozd személyének
megvaltoztatdsara vonatkozo kérését, amelyet indokolnia kell. A Szolgalat vezetdjének dontésére
vonatkozd panaszt — annak kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil - a fenntarté dnkormanyzathoz kell
benytjtani. Panasz esetén a megallapodasban foglaltakat is be kell tartani. Az ellatottjogi képviseld
nevét, elérhetdségét az ligyféllel kozolni kell a megallapodasban.

Téritési dij fizetése:

Az ligyfelek a hazi segitségnyujtasért személyi téritési dijat kotelesek fizetni. A téritési dij
Osszegét az onkormanyzat rendelete alapjan a Szolgalat vezetdje allapitja meg. A téritési dij mértekét a
rendelet alapjan kell feliilvizsgalni, legfeljebb évente két alkalommal.

A téritési dijat egy honapra elére kell fizetni, minden hoénap 10-ig. A szamitds modja
szamat, majd ezt meg kell szorozni egy gondozasi 6ra dijaval. Az ligyfél a befizetett Gsszegrol szamlat
kap a Szolgalattol.

A személyi téritési dijat az ellatott gondozdja nyugta ellenében szedi be, vagy az intézményben
lehet befizetni. A téritési dijat az intézmény bankszdmlajara, az iigyfél nevének és az iddszak
feltlintetésével atutalassal is lehet fizetni.

A szolgaltatast ho kozben lemondé tligyfél befizetésének maradvany részét a targyho végén kell
elismervény ellenében visszafizetni. Elhalalozas esetén a fennmarad6 6sszeg az 6rokost illeti meg.

A szolgaltatas sziineteltetése, lemondasa:
Az ellatott az igénybevételt 24 6raval a sziineteltetés eldtt lemondhatja személyesen vagy telefonon a

Szolgalatnal (Biatorbagy, Mester u. 2. telefon: 23/534 590). Korhazba keriilés esetén az intézmény az
ellatast a tudomdsara jutas idejétdl sziinetelteti az ellatott jelzéséig. A szolgaltatdss 30 napig
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sziineteltethetd, ami egyszer 30 nappal meghosszabbithato. A szolgaltatds megsziintetését irasban kell
benyujtani. A szolgaltatds nyljtasa megsziinik az ellatott halalaval, a hatarozott idotartam lejartaval, a
sziineteltetés lejartaval, lemondassal, ha az ellatds nem indokolt, illetve ha a téritési dijat nem fizeti
meg a megallapodéasban foglaltak szerint.

Tevékenységnaplé

A tényleges igénybevételt az alkalmazott az erre a célra rendszeresitett Tevékenységnaploban
napra készen vezeti. A naplot naponta leadja az intézményben, hogy a kdzponti nyilvantartasi
rendszerbe felvihetd legyen az igénybevétel. A Tevékenységnapld az alapja az egyes ellatott
kovetkez6 honapra vonatkozo befizetésének. A naplot a ho végén a jogszabalyi eldirasok szerint
Osszesiteni kell, és Gsszeflizve tarolni. Ez az alapja a normativa igénylésének €s elszamolasanak.

5. A szolgaltatasrol szolo tajékoztatas helyi modja

A szolgaltatasrol a Szolgalat honlapjan, szordlapokon, idészakos, a helyi Gjsagban megjelend
cikkekbdl lehet tajékozodni. A szordlapokat az onkormanyzatnal, orvosoknal, bevasarld helyeken,
tarsintézményekben kell elhelyezni.

Tanyagondnoki Szolgalat

A fenntarto helyi rendelete alapjan a tanyagondnoki szolgalatrdl és a ny0jtott szolgaltatasokrol
6nallo szakmai program késziilt.

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

1. Az ellatott célcsoport jellemzo6i:

A szolgaltatas - megel6z6 jellegét hangstlyozva - célcsoportjaba minden, Biatorbagyon é16
személy beletartozik. Az eddigi szakmai tevékenységbdl kiindulva a felnétt korosztaly célcsoportra
jellemz6, hogy a valtozod tarsadalomban nehezebben tdjékozodnak, érdekérvényesité képességiik
alacsony. Hajlamosak a mentalis romlasra és a tarsadalom perifériajara sodrodni.

A telepiilésen élnek csoportok, akik munkanélkiiliek, alacsony jovedelmiek, a kiilteriileten
laknak, hatralékot halmoztak fel, vagy kapcsolataik dsszekuszalodtak. Megjelennek az intézményben a
megvaltozott munkaképességli személyek, a fogyatékos emberek is. Szamukra az ellatasokhoz valo
hozzajutast segitjiik.

Novekszik a kiilteriileten €16, egyediilallo, munkanélkiili, alacsony jovedelml, rossz egészségi
allapott emberek szama, akik kozott magas a férfiak aranya.

Idészakosan munkat vallalo szomszédos orszagbeli emberekkel is van dolgunk, illetve a
bevandorlokat segitjiik tigyintézésben.

A tehetosebb, munkaval rendelkezd, de addssagterhet hordozo csaladok is kérik a
segitségiinket kapcsolati és anyagi problémak miatt.

A 18 év alatti korosztaly 1étszama 2021. december 31-én: 3780 f& volt. A telepiilésen a
szliletések szama még ma is némileg meghaladja az elhalalozasokét, ezért a célcsoport szdma —
gyengiilé mértékben - novekszik, amit a betelepiil fiatal csaladok is erdsitenek.

A bekoltozo csaladok zommel fiatalok, gyermeket vallalnak, segitségiik viszont nincs. Az

elmult években egyre fokozo6do anyagi anomaliakkal, adossaggal stb. megterhelt fiatal csaladok szama
nétt. A lakossag szamara rengeteg varosi program, gondozott, rendben tartott varos, kulturalt
kozintézmények allnak rendelkezésre. A lakossagszam ndvekedésével nem tartott Iépést a
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kozintézmények fejlesztése, ezt az utobbi években probalja orvosolni a varos vezetése. Kozépszintii
iskolaba csak mas telepiilésre tudnak jarni a gyerekek, igy ingdznak. Béar egyre tobb a helyi
munkalehetéség, még mindig a lakossag tobbsége ingazo. A szolgalat felé érkezo szdbeli vagy
irasbeli, jelzOrendszer altali vagy Onként megtett jelzések alapjan szakembereink a torvényi
kotelezettségek mellett figyelembe veszik a helyi sajatossagokat, lehetoségeket, és ezek alapjan
mérlegelik a segitségnytjtas modjat.

2. A szolgaltatas célja, feladata:

A szolgaltatassal célunk az, hogy az Szt. és a Gyvt. —ben foglaltaknak megfeleléen a varos
lakosainak, a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzetek miatt segitségre
szoruld személyek, csaladok szdmara, az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nydjtsunk segitséget.

Elosegitjiik és 0sztondzziik a human jellegli civil tevékenységet, kezdeményezzik az
onkormanyzatnal az 6nkormanyzat kotelez0 feladatdnak nem mindsiilo ellatas, szolgaltatas helyben
torténd megszervezését, U ellatasok bevezetését, egyes szocialisan raszoruld csoportok, személyek
specialis ellatasat.

Figyelemmel kisérjiik a helyi tarsadalomban €10k helyzetét, és beavatkozast kezdeményeziink
a leszakadas megeldzésére.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalatban ellatjuk a Gyvt. 39. § (2)—(4) bekezdése, 40. §-a,
valamint az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat (csaladsegités, gyermekjoléti szolgalat) a 15/1998 NM
rendelet 13.-18.§ szerint. Munkank sordn a szakminisztérium altal kiadott szakmai szabalyozo
anyagok ¢€s protokollok szerint jarunk el.

A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait tdjékoztatas nyutjtasaval, szocialis
segitomunkaval, valamint mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok
kozvetitésével latjuk el.

A sziilové valast segitjiik el0adasok szervezésével. Figyeljik a célcsoport igényeit és
megoldasi javaslatokat tesziink, sziikség esetén Uj ellatdsok bevezetését kezdeményezziik. A szolgélat
taborozast, nyari napkozit szervezhet, ha kapacitasa engedi.

A telepiilésen €16k érckében a megeldz6 tevékenység keretében a csoportos szocialis munka
eszkozeit hasznalva tartunk céliranyos csoportfoglalkozasokat, vagy ezek létrejottében segitiink.

A telepiilésen észleld és jelzorendszert miikddtetiink a 15/1998. NM rendelet 9.§- a alapjan.

A szolgaltatds konkrét bemutatdsa, létrejovo kapacitasok, nyujtott szolgaltatiselemek,
tevékenységek

A szolgaltatds  Biatorbagyon megel6z0 tevékenységet, személyes kapcsolatban
rendszerszemléletii csaladgondozast, szocialis segité tevékenységet, csoportos tevékenységben
csoportos és kdzosségi szocialis munkat végez, a helyi tarsadalom tekintetében felmérést, koncepciot
készit, vagy ezekben részt vesz.

Megel6z6 tevékenység: a helyi csoportok szervezddésének eldsegitése. Az egyes ember
érdekérvényesitését novelheti azaltal, hogy Gsszefog mas hasonld helyzetben 1évékkel és kozosen
lépnek fel helyzetiik javitasa érdekében. A tarsadalmi Osszefogast és a meglévd csoportok
egyiittmikodését segitjiik el. Uj szolgaltatasok 1étrejdttéhez nyujtunk segitséget felmérésekkel és a
tervezésben vald részvétellel. Egylittmiikodési megallapodasok keretében az egyhazakkal, tarsadalmi
szervezetekkel, hivatalokkal, munkatigyi szervezettel 6sszefogva tesziink a raszorulokért.

Csaladgondozas, szocialis segitd tevékenység: szakmai mddszerek hasznalataval tarjuk fel az
egyén helyzetét, megallapodast kotiink a nehézségek felszamolasara, cselekvési tervben részletezziik a
tennivalokat a felelosség megjelolésével ¢és a lehetdségek feltarasaval, az eréforrasok
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mellérendelésével tamogatjuk a probléma megoldasat. A folyamatba bevonjuk az érintetteket, a
segiteni tudo szakembereket, szolgaltatokat.

Hivatalos iigyek intézése: Az intézményben elérhetok a helyi tdmogatasok igényléséhez
sziikséges Uirlapok, interneten az orszagos szinten elérheté tamogatasok trlapjai (pl. nyugdijigénylés,
csaladtamogatasok, stb.). A jogosultsagi kritériumokat vizsgaljuk és javasoljuk az elérhetd
tamogatasok igénylését. Kozremiikodiink a kérelmek benytjtasaban.

Koérnyezettanulméany készitése: irasbeli felkérésre az érintett lakokornyezetében végzi a
kornyezettanulmanyt az alkalmazott. A dokumentumot a készitén kiviil legalabb a jelenlévo egyik
feln6tt személy aléd kell, hogy irja. A dokumentumot a szolgalat sajat Grlapjan késziti el, amelybe a
felkérés targyat és a kért informaciokat be kell épiteni. Az alkalmazott testi épségét veszélyeztetd
kornyezetben kdrnyezettanulmanyt nem végezhet. Ezt a megallapitasat a felkérével k6zolni kell.

Allaskeresokkel, munkahelyet valtani akarokkal, gyesrél-gyedrdl visszatérékkel végzett
esetmunka: a csaladgondozashoz tartozd tevékenység. A munkanélkiiliség okainak feltarasa, ezek
elharitasara kidolgozott terv végrehajtasa, elhelyezkedés segitése egyéni felkészitéssel, munkaerdpiaci
tanacsadassal, csoportos allaskeresési tanacsadassal. Ezen a téren egylittmiikodiink a jarasi munkaiigyi
kirendeltséggel.

Adoéssagkezelési tanacsadas: a hatralék keletkezési okainak feltarasa, az egyén és a csalad
pénzhasznalati szokasainak feltérképezése, a visszassagok megvilagitasa, ezek elharitasara cselekvési
terv kidolgozasa, csaladi koltségvetés készitése. Ha a hatralékos megfelel a feltételeknek, telepiilési

tamogatas megigénylése.

A csaladgondozashoz kapcsolodoan, a csaladsegiton keresztiil igénybe lehet venni jogi és
pszichologiai tanacsadast helyben és a csalad- és gyermekjoléti kozpontban is. Ott még - iranyitolap
kitoltésével - egyéb specialis szolgaltatasok is az tigyfelek rendelkezésére allnak, pl. mediacio,
csaladterapia. Az iigyféllel megbeszélt idopontban és helyszinen szocialis diagnozis elkészitését is a
kozpont esetmenedzsere végzi. Ennek eredményét az tigyféllel és a csaladsegitovel egyarant atbeszéli.

Csoportos szocialis munka: A hasonld helyzetben 1évok problémajanak megoldasara csoportos
alkalmak tartasa, amelyben felhasznaljuk a tagok egymas iranti segit0 munkajat, otleteit. Leginkabb a
tartds munkanélkiilieknek, az adossagterhekkel kiiszkodéknek és a kapcsolati nehézségekben 1évoknek
szervezink csoportos alkalmakat.

Felmérés, koncepcio készitése: A telepiilés fejlodésének mértéke és a gyorsan valtozo
tarsadalom megkivanja, hogy idénként megfigyeléseket végezziink, kérddivezést, helyzetfeltarast
készitsiink és a tovabbi tennivalokra tervet, koncepciot irjunk, melynek része a cselekvési terv. Az
intézmény telepiilési szinten felkérésre készithet szocialis térképet, esélyegyenléségi tervet,
szocialpolitikai és egyéb koncepciot, amely a tevékenységi korét és iigyfeleit érinti. Sajat tigyfelei
korében elégedettségi kérdoivet készithet.

A szolgaltatast a jogszabaly szerinti, létszamukban a lakossdgszamhoz ¢és ellatotti
csaladszamhoz igazodoan szakiranyu felsdfoku végzettségli csaladsegitdk latjak el.

3. Az ellatas szakmai tartalma, modja, formaja, rendszeressége

A szolgaltatast ugy kell végeznie minden munkatarsnak, hogy azzal az iigyfél teljes mértékben
elégedett legyen, ezért nem jol akarunk dolgozni, hanem jobban — pozitiv eltéréssel.

A szolgaltatast a miikodési helyszinén, Biatorbagy. Mester u. 2. alatti épiiletben hétkéznaponként
a hazirendben 16v6 tigyfélfogadasi idSben lehet elérni. Altalanos segitd szolgaltatas keretében feladat a
lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetének figyelemmel kisérése, az ismétlédéen eléfordulod
problémak okainak feltarasa, jelzése az illetékes szolgaltatast nyujtoé szerv felé. Feladata a tertilet
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sajatos problémainak megoldasa, a humanjellegti civil kezdeményezések tamogatasa és 6sztonzése, az
Oonkormanyzat kotelez6 feladatanak nem mindsiilo, de a lakossag korében sziikségletként jelentkezd
ellatasok megszervezése, 0j szocialis ellatasok/specialis ellatasok bevezetésének kezdeményezése.

A szolgalat feladata a szocialis valsagkezelés (krizisintervencio), a lélektani valsagkezelés, az
egyének és csaladtagok kapcsolatkészségének javitasa (konzultacio), pszichologiai, egészségiigyi, jogi
¢és ligyintézési tandcsadashoz vald hozzaférés segitése, a szolgaltatdshoz kapcsolodo kozérdeki és
meghatarozott célu felajanlasok 6sszehangolasa, a természetbeni €s anyagi tdmogatasok kozvetitése.

Feladat tovabba krizishelyzetet, veszélyeztetettséget ¢észleld jelzérendszer miikodtetése,
folyamatos kapcsolattartas a jelzérendszer tagjaival.

A jelzérendszer tagjai a jogszabalyi felsorolasbol a telepiilésen mikddd szervezetek képviseldi.
Evente legalabb hat alkalommal a tagoknak jelzérendszeri megbeszélést kell szervezni, egy
alkalommal pedig széleskorli részvétellel tanacskozast, melyen attekintjik a helyi szocidlis és
gyermekjoléti ellatorendszert, annak miikddését, tevékenységiink Osszehangoltsagat. A Szolgalat
keépviseldje részt vesz a helyi szocidlpolitikai kerekasztal munkéjaban, a szocialis és gyermekvédelmi
teriiletet érintd tanacskozasokon €s tevékenységekben.

Egyéni esetkezelés, szocidlis segité tevékenység, csaladgondozas

A segitdé szolgaltatdas a szocialis munkat végzd és az ligyfél egyiittes és egyenrangl
munkafolyamata. A munkafolyamatot az els6 interju soran az tigyfél sziikségleteinek megallapitasaval
¢s a problémamegoldé alternativak kidolgozasaval kezdjiik, melyet — a 15/1998.NM rendelet 8.§2)
szerinti tartalommal — egyiittmikddési megallapodasban rogzitiink. A megallapodast kovetd 15 napon
beliil elkészitjiik a jogszabaly szerinti esetnaplot.

A segité szolgaltatas az ligyfél otthonaban, csaladi kornyezetében tett latogatasok és a
szolgalatban folytatott segitd beszélgetés és szocidlis segitd tevékenységek titjan valosul meg.

A tevékenységhez tartozik az {igyfél megbizasabol végzett ligyintézés, az iigyfél kisérése,
megbizasabol képviselete, menedzselése is. A szolgaltatast végzok szamara — kiilonds tekintettel a
kiils6 kornyezetben végzett munkara — a személyes biztonsagukat szolgald eszkozoket biztositja az
intézmény: védoruha, munkaruha, gumikesztyli, egészségiigyi maszk, fert6tlenitd folyadék,
kutyariaszt6. Munkajuk soran az intézmény gépjarmiivét és — indokoltsaggal - sajat autojukat is
hasznalhatjak a gépjarmii-hasznalati szabalyzat szerint.

A szocidlis segitd tevékenységet, a csaladgondozast jogszabalyban eldirt esetnaploban
rogzitjiik, melynek a cselekvési terv része. Sziikség esetén egyetértéssel modositjuk azt. Elkészitésébe
bevonjuk az tligyfél csaladjat, ismerdseit, szakembereket, szervezeteket. A cselekvési tervet félévente
feliil kell vizsgalni, és indokolt esetben modositani kell. A cselekvési tervet rovid dsszefoglalo
kiséretében a csaladgondozo ellenérzésre elOkésziti a csoportvezetd szamara, aki elvégzi az
ellendrzést, a megallapitasait az ellendrzo trlapon irasba foglalja, amit megbeszél a csaladsegitovel.
Ezutdn az eredményrdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét. A rovid osszefoglald fokuszaljon a terv
sikereire, a megtett intézkedésekre és az akadalyokra, sikertelenségekre, ezek okaira. Az érintettek
(igyfél, szakemberek, szolgaltatok) szerepét és egyiittmiikodését is tartalmazza. Az esetnaplod
Amennyiben az ligyfél a cselekvési tervben foglaltakat és a megallapodast nem tartja be, a
csaladgondozo6 felhivja figyelmét a megallapodas betartasara. Ha ezt kovetden sem teszi meg az tigyfél
a sziikséges 1épéseket, a csaladgondozas egyiittm{ikodés hidnya miatt lezarhat6. Ha az egyiitt nem
mukodés 18 év alatti személyt is érint, akkor a veszélyeztetés vizsgalata megtorténik és ennek mentén
folytatodik a csaladgondozas, mas szakemberek bevonasa, a csalad- és gyermekjoléti kdzponttal vald
egylttmiikodés.

A cselekvési terv megvaldsitasa folyaman a csaladdal sziikséges a jogszabaly szerinti éves
szint{i rendszerességgel kapcsolatban allni.
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Adomanykezelés

A szolgalat végzi az adomanykozvetitd tevékenységet, erre vonatkozd bels6 szabalyok
alkalmazasaval. A természetbeni adomanyok szerzése, kozvetitése egész évben folyamatos. Lehetdség
van targyak és eszkozok (jarokeret, fiirdetdszék, kerekesszék, stb.) téritési dij ellenében torténd
kolcsonzésére is. Ezt az adomanykezeld alkalmazott végzi, a hazigondozd csoport vezetdje
koordinalja. A tevékenység soran kapcsolatban és egylittmiikddésben all a szolgéalat a varos és a
kornyék karitativ szervezeteivel.

Tanacsadasok:

Jogi tanacsadas: A csaladsegito altal, egyeztetett idépontban keresheti fel az ligyfél a szolgalat
jogaszat. Ez kizardlag tanacsadasra korlatozodik, jogi képviseletet nem jelent. Havi egy alkalommal
all ez a szolgaltatds az ligyfelek rendelkezésére. A tandcsadds soran végzett tevékenységérdl az
eléjegyzési naploban rovid feljegyzést rogzit, amit a csaladsegitd a nyilvantartasba atvezet.

Pszicholdgiai tandcsadas: Heti egy alkalommal pszichologus tart fogadoorat az érintett
igyfeleknek, akik a csalddgondozas részeként keresik fel a szakembert. Szakmai tudasat
esetmegbeszélések soran is kamatoztatja az intézmény, illetve a munkatarsak szamara, igény szerint,
egyéni konzultaciora is lehetGséget biztosit. A pszicholdgiai tanacsadasban a szolgaltatd szakember
megallapodast kot az iigyféllel, torvényes képviseldjével. Ot alkalomnal hosszabb terapiat nem
nyujthat az ellatd szakember. A tandcsadast végzo szakember 0sszefoglalot ir munkajarol, amit atad az
illetékes csaladsegitonek.

A jogi és pszichologiai tanacsadasra a csaladgondozas részeként, eléjegyzési naploban kell
bejelentkezni. Harom eléjegyzés be nem tartasa a tanacsadasbol torténd kizarast vonja maga utan.

A tanacsadast igénybe vevoket be kell vezetni az intézményi és az orszagos nyilvantartasba.

Specialis szolgaltatdsok: A jarasi csalad- és gyermekjoléti kozpontban miikodo ilyen jellegi
szolgaltatasokat (pl. mediacid, csaladterapia, csoportfoglalkozasok) a telepiilés lakosai a csaladsegitd
altal kitoltott iranyito lap segitségével igénybe vehetik a kdzpont rendje szerint. Errdl az intézményben
a falitijsagon és a honlapon informaciot kell nydjtanunk.

Adossdagkezelési szolgaltatas

Az adossagkezelési szolgaltatas kételemt ellatas: egyrészt hatralékkezelési tanacsadas nyujtasa,
masrészt az Onkormanyzat részér6l természetben nyujtott hatralékkezelési tamogatas. Mivel az
adossagkezelés f0 célja az érintettek fizetOképességének helyreallitasa, abban is segitséget kivan
nyujtani, hogy a jovében hogyan keriilhetik el az eladosodast.

Az adossagkezelés feladata, hogy:

o tajékoztassa az adost az adossagkezelés formairol, feltételeirdl, az ados kotelezettségeirdl és azok
elmulasztasa esetén varhatd szankciokrol, ezzel parhuzamosan a tandcsado is tajékozodik a
kliensrél, a csaladstruktirardl, a jovedelmi és vagyoni helyzetrdl, az adossagba keriilés okairol, a
csalad anyagi terhelhet6ségerdl, arrdl, hogy milyen tdmogatésra jogosult, stb.

o adossagkezelési tervet allitson Ossze a klienssel kozosen, melynek része az elnyerhetd
tdmogatasok és az Onrész Osszegszeri szambavétele, és az adossagkezelési folyamat idébeli
litemezése, tovabba az, hogy a kliens mikor és milyen médon tudja ndvelni sajat anyagi forrasait.

e a tervben rogzitett feladatokat nyomon kovesse. A tanacsadd az adossagkezelési tervben
meghatarozott gyakorisaggal talalkozik az igénybe vevével és megbeszélik a folyamat soran
esetlegesen felmeriild nehézségeket.

e a sikeres addssagkezelési folyamat az igénybe vevovel kozosen értékelje az adossagkezelési
folyamat hozadékat és esetleges nehézségeit, valamint Osszefoglalja a tovabbi eladdsodas
elkertilését célzo megoldasmodokat.
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Az ellatottak kore:

A szolgéltatas azoknak a lakhatassal Osszefiiggésben eladdsodott, szocidlisan raszorulo
csaladoknak kivan segiteni, akik maguk is készek és képesek tartozasuk részbeni megfizetésére. A
jogosultsagi feltételeket a helyi jogszabalyok alapjan kell vizsgalni, és csak olyan Biatorbagyon
lakcimmel rendelkezd személy vonhatd be a szolgaltatasba, aki az eléirasoknak megfelel.

Az ellatés rendszeressége, szakmai tartalma, mddja, igénybevétele:

Az adossagkezelési szolgaltatas igénybevétele Onkéntes ¢€s téritésmentes. A tandcsadads -
Iényegében - egy egyiittgondolkodasi folyamat az igénybe vevOvel annak érdekében, hogy miként
lehetséges az adossagot minimalis mértékiire csokkenteni az aldbbi er6forrasok maximalis
felhasznalasaval:

csalad meglévo jovedelme,
e természetes tamasz (rokonok, ismerdsok) segitsége,
munkanélkiili csaladtag esetén munkahelykeresésbol és munkaba allasbol adddo, esetleg
munkanélkiili jaradékbol szarmaz6 jovedelemndvekmeny,
rendszeres, de nélkiilozhetd kiadasok csokkentése,
csaladtag egészségi allapotatol fliggd tarsadalombiztositasi ellatasok,
a csalad szocialis helyzetétol fiiggd, nem adossagkezelés tipusu szocialis ellatasok,
az eladosodas megel6zését celzo tamogatdsok (kozlizemi dijkompenzacid, lakasfenntartasi
tamogatas),
a csalad szocialis helyzetétol fiiggo, adossagkezelés tipusu tamogatasok, segélyek,
e az addssag jogosultjai (kozmiitulajdonosok, energiaszolgaltatok, tarsashazak, vagyonkezeld) altal
nyujtott kedvezmények (részletfizetési lehetdség, kamatelengedés).

A tanacsadast adossagkezelési tanacsadd végzettséggel rendelkezd szakember iranyitja. A
tevékenységet a helyi jogszabaly, a szakmai ajanlasok és a szolgaltatokkal kotott keret-
megallapodasok figyelembe vételével végzi. A csaladsegitok feladata felmérni az iigyfél helyzetét,
megallapitani azt, hogy bevonhatd —e a taniacsadasba. A tandcsadd szakember megvizsgalja a
hatralékos torlesztési képességét és megallapodast ir ala vele. A hatralék felhalmozodasanak
megallitasat kovetden az tigyféllel egyiitt elkészitik az adossagkezelési tdmogatds irdnti kérelmet,
amelyhez a tandcsadé megirja véleményét. A folyamatban a csaladsegitok kisérik és tamogatjak a
hatralékost és kapcsolatban allnak a tanacsaddval. A tanacsaddo az Onkormanyzattal és a
szolgaltatokkal is tartja a rendszeres kapcsolatot. Az adossigkezelési tandcsadd hetente egy nap
délutan négy oraban érheto el.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas dokumentaldsa

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat tevékenységét a szocialis vagy mentalhigiénés problémak
vagy egyeb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok esetében - ha a szakmai
tevékenység az elsd interju kapcsan tett intézkedéssel nem zarhato le, és esetkezelés sziikséges - a
jogszabalyban szerepld, a Szocialis agazati portalon elérheté esetnaploban kell dokumentalni. E
dokumentaciot a szolgalat vezetdje 3 havonta ellenérzi.

Az ellatas igénybevételérdl a szolgalat és az ellatast igénybe vevo, illetve torvényes
képvisel6je megallapodast kot a jogszabalynak megfeleld tartalommal. A megallapodasban meg kell
emliteni minden olyan hozzatartozdt (személyi adatok, TAJ beirasaval), akik érintettek a cselekvési
tervben.

Az igénybevevoket a jogszabalyban szerepld adattartalommal bird intézményi nyilvantartasi
rendszerben (Jakabnet) elektronikus formaban nyilvantartasba kell venni. Ez a nyilvantartasi szam az
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eset lezarasaig kiséri az tgyfelet. Ha egy lezarult eset utan idében késObb ugyanaz az tigyfél igénybe
veszi a csaladgondozast, akkor 01, a rendszer generalta nyilvantartasi szamot kap.
Az igénybe vevo elektronikus nyilvantartasba vezetése a megallapodas megkotését kovetd munkanap
meg kell hogy torténjen.
Az egyszer megjelent tigyfeleket a nyilvantartasi rendszer forgalmi naplo részébe kell bejegyezni. Az
adatok felvitelét legalabb hetente el kell végezni. Az intézményi nyilvantartasi rendszer az alkalmi €s
éves KSH statisztika elkészitéséhez is felhasznalhato.

A kozponti nyilvantartasi rendszerbe (KENYSZI) adatszolgaltatast az ezzel a tevékenységgel
a munkakori leirasaban megbizott alkalmazott szolgaltathat. Ebbe bele kell foglalni az
adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettséget, a feleldsségi kort €s a mulasztas kdvetkezményeit. Az
intézmény vezetdje a nyilvantartasi rendszer egészére jogosultsaggal rendelkezik. Az Igénybevevoi
Nyilvantartast (KENYSZI) kezel6 adatszolgaltatdé a 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendeletben 1éviket
ismerve ¢s betartva az alabbiak szerinti feleldsségvallalasi nyilatkozatot teszi:

e a KENYSZI rendszerbe felviendd (egyszeri ligyfél, 0 tigyfél, uj ellatott), ill. lezarando
iigyfelek dokumentumat tartalmazé dossziét naponta megnézem,

e a dossziéban 1évo 1) tUgyfél dokumentacid adatairdl informaciot kérek az illetékes
munkatarsaktol, pontositom és értelmezem az adatokat

e az adatokat a kdvetkezé napl4 oraig, de legkésdbb 24 oran beliil felviszem a KENYSZI
rendszerbe,

e az adatfelvitel megtorténtét az tigyféel dokumentécion K betiivel jelolom,

o a felvitt ligyfél dokumentaciot visszaadom az azt kitd1td6 munkatarsnak.

e az ellatasra vonatkoz6 valtozast a bekovetkeztétdl szamitott 8 napon belill rogzitem az
igénybevevoi nyilvantartasban,

e akadalyoztatdsom esetén a feladatot atadom az SzZMSz-ben rogzitett helyettesemnek.

e az adatfelvitel elkésziilése utdn naponta tdjékoztatom a csoportvezetdt, ennek hianyaban az
intézményvezetot arrdl, hogy megtortént a rogzités.

Etkeztetés, hazi segitségnyuitas szolgaltatisok esetén (gondozd, 4pold, asszisztensi munkakorokben):

e a fentieken til a téritési dij valtozdsa esetén azt a Biatorbagy Varos Onkorményzata
hatarozatanak érvénybelépése napjan, rogzitem a KENYSZI rendszerben,
e a varakozok adatait havonta, legkésébb a honap utolsé munkanapjan rogzitem a rendszerben.

Hibas adat:

Ha a felvitt adatban hibat jelez a rendszer, akkor a kovetkezo 1épéseket kell megtennie az
adatszolgaltaté munkatarsnak:
e az lgyfél dokumentaciot kitdltd munkatarsnak jelzem, hogy ellendrizze a leirt adatokat, 1
napon beliil kérjen helyesbitd informacidt az ligyféltdl az iratai alapjan, és javitsa azokat
e a tovabbi hibas adat esetén ezt jelzem a Magyar Allamkincstar felé és segitséget kérek a
kovetkezo elérhetdségeken: +36-1-462-6670, e-mail: kenyszi@allamkincstar.gov.hu,
e aszolgaltatas igénybevételének javitasat a targyhot kovetd honap 15-ig el kell végeznem.
Ha a felvitt szolgaltatasban {itk6zést jelez a rendszer, és ezért nem tudom rdgziteni a szolgaltatast,
akkor err6l, és a szolgaltatas nytjtasanak felfiiggesztésérol tajékoztatom az adatrogzitdé munkatarsat,
aki ezt kozli az tigyféllel/ellatottal.

Anyagi felelésség:

Tudomasul veszem, hogy a KENYSZI rendszer adatai a szolgaltatashoz tartozo allami normativa
elszamolas részét képezik. Az adatok felvitele, és azok hidnya, pontatlansaga kozvetlen kihatassal van
a normativa jogszer(i lehivasara, amely az altalam rendszerbe felvitt, ill. felviendé adatokra is
vonatkoznak. Ebbdl fakaddan tudomdésul veszem, hogy a fenti folyamat be nem tartasa, adathiany,
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vagy téves adatszolgaltatas esetén anyagi felelGsséggel is tartozok. A felel0sség megallapitasara a
munkaltato jogosult, aki a megallapitott veszteséget a fizetésembdl visszatarthatja és levonhatja.

A dokumentumok ¢€s az adatok kezelését koriiltekint6en kell végezni, zart iratszekrényben kell tarolni,
¢és be kell tartani a 2011. évi CXII. tv. (Info torvény) és a GDPR eldirasait.

A gyermekjoléti alapellatas soran, a gyermek veszélyeztetettségének felmertilése esetén, a gyermek
¢lethelyzetének feltarasara, sorsanak megtervezésére ¢s végigkisérésére A gyamhatosagok, a teriileti
gyvermekvedelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskoddst nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol sz6l6 Kormanyrendelet alapjan mikodtetett
Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszer (Gyvr) szolgal.

A gyermek veszélyeztetésének felmeriilése esetén a 235/1997.(XI1.17.) Korm.r. 11/K.§ -
11/P.§. és a 415/2015. (XI1.23.) Korm.r. alapjan, A Gyermekeink védelmében elnevezésti informatikai
rendszert kell hasznalni a szakmai munka dokumentalasara. A rendszerben torténo adatrogzitésért €s
az adatok hiteles szolgaltatasaért az intézményvezetd és a munkakori leirasukban adatszolgaltato
munkatarsi feladatokat végzok felelosek. Az adatszolgaltatd munkatars jogosultsagarol az
intézményvezetd az e-képviseldvel egyiittmiikodésben intézkedik. A Gyvr rendszer hasznalatat a
mukodtetéséért jogszabalyban felelés Kozpont altal kiadott ismeretanyag és tajékoztatas szerint kell
végezni. Ezeket az anyagokat minden adatszolgaltatdé munkatars a rendszerbe torténd regisztraciokor
megadott elektronikus levelezési cimére megkapja. A munkatars kotelessége, hogy az ismeretanyagot
megtanulja, kollégaival egyeztesse €s alkalmazza a legfrissebb informaciok szerint. Az adatszolgaltato
munkatars a munkakori leirasanak alairasakor tudomasul veszi, hogy a fenti folyamat be nem tartasa,
adathiany, vagy téves adatszolgaltatas esetén anyagi felelosséggel is tartozik.

4. Az ellatas igénybevételének modja:

A szolgaltatds Onkéntesen, jelzésre, vagy hatdsagi intézkedés részeként vehetd igénybe. A
szolgalat igénybevételét nem kell irasban kérelmezni. A szolgaltatasért nem kell téritési dijat fizetni.

A szolgalatnal, telefonon vagy levélben torténd igénybejelentést kdvetden, jelzésre, a gyambhivatal,
a csalad- és gyermekjoléti kozpont megkeresésére a szolgalat munkatarsa eldzetes egyeztetés utan
(amennyiben sziikséges, krizis, életveszély esetén azonnal) személyes talalkozast kezdeményez
(lakokdrnyezetében, intézményben, hivatalos helyiségben) a problémaval hozza fordul6 illetve jelzett
személlyel. A jelz6tol kérni kell jelzésének irasban torténd megtételét is.

A csaladsegité az igénybevétel elott az elsé talalkozaskor a jogszabalynak megfeleld tartalommal
tajékoztatast ad a jogosult és hozzatartozdja és a probléma megoldasaban érintett személyek
(igyfelek) szamara. Ennek tartalmat Téjékoztatdsi nyilatkozat formajaban irasban is atadja az
igyfélnek. Ez tartalmazza azt, hogy az lgyfél a tdjékoztatdst megkapta az ellatas elemeirdl,
tartalmarol, céljardl, feltételeirdl, az igénybe vevore vonatkozd vezetett nyilvantartasokrol, a
panaszjog gyakorlasardl, a hazirendrdl, az ellatds megkezdésének idSpontjardl, a szocialis segitd
munka folyamatérol, az ellatotti jogviszony megsziinésének eseteirdl és a téritésmentességrol. Az
ugyfél igénybevételkor irasban nyilatkozik a tajékoztatas megtorténtérdl, a kapott tajékoztatasban
foglaltak tudomasulvételérdl, tiszteletben tartasarol.

A tajékoztatast kovetden helyzetfeltard beszélgetésben a csaladsegitd és az ligyfél megnevezik
a problémat/kat, és ha kell, a jogszabaly szerinti tartalommal egyiittmiikodési megallapodast irnak a
megoldashoz sziikséges idGszakra. A megallapodast az {igyfél és az intézmény vezetdje irja ala. Az
alairast a vezetd nevében és megbizasabol a csoportvezetdo végezheti. A megallapodast kovetd 15
napban el kell késziteni a jogszabalyban 1év6 tartalommal és formaban a részletes cselekvési tervet.

A megallapodas megsziinésének esetei: az iigyfél halala, a cselekvési terv megvaldsulasa,
illetékesség megsziinése (pl. koltdzés, hatosagi intézkedés), az {igyfél részérél egyoldalu
megsziintetés, egylittmiikddés hidnya. Ez utobbi esetben az tligyfelet keresnie kell a csaldadsegitonek
telefonon, személyesen, két tértivevényes levélben. A megallapodas megsz{inésérdl az tigyfelet irasban
tajékoztatni kell, melyben — egyet nem értése esetén - a fenntartod felé tehetd panasztételi lehetosége is
szerepeljen.
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Az ugyfél és a csaladsegitd kapcsolatfelvételének dokumentalasa az intézményi
nyilvantartasban és a kozponti elektronikus nyilvantarté rendszerben (KENYSZI) torténik, legkésobb
a targynapot kdveto nap 12 oraig.

A szolgalat keretében végzett tevékenységnek - a szolgaltatast igénybe vevo érdekében, masok
személyiségi jogainak sérelme nélkill - a sziikséges mértékig ki kell terjednie az igénybe vevo
kornyezetére, kiilondsen csalddjanak tagjaira.

5. A szolgaltatasrol szolo tajékoztatas helyi modja

A szolgaltatasrdl az intézmény honlapjan, az intézmény facebook profiljan, szoérolapokon,
idészakos, a helyi Ujsagban megjelend cikkekbdl Iehet tajékozddni. A szdrdlapokat az
onkormanyzatnal, orvosoknal, bevasarlo helyeken, tarsintézményekben kell elhelyezni.

A programjainkrol késziilt helyi TV adas és ujsagcikk indirekt médon ad hirt az intézmény
mukodésérodl és szolgaltatasairol.

Alternativ napkoézbeni ellatas

Az 1997.évi XXXI.tv eldirasainak megfeleléen az alternativ napkozbeni ellatast az intézmény
a Kipikopik Jatszohaz keretében nyujtja.

1. Az ellatott célcsoport jellemzoi:

A jatszohaz célcsoportja a 0-3 éves kori gyermekeket neveld csaladok. Biatorbagy
lakossagszdma az utobbi években folyamatosan emelkedik, mind a bekolt6zo fiatal csaladok, mind a
sziiletések szamanak névekedése indokolja, hogy ez a szolgaltatas miikodjon a telepiilésen.

2. A szolgaltatas célja, feladata:

A jatszohaz elsosorban a jatéktevékenységhez kotddo, egyéni készségeket és képességeket
fejlesztd, csaladi nevelést segitd, illetve a sziil6-gyermek kapcsolatot erdsitd szolgaltatas, amelyben a
szilo és a gyermek kozosen vesz részt. A jatszohaz a gyermek szocializaciojat tamogatja, valamint
egyeéb szabadidds és prevencids szolgaltatast is nyujt, vagy szervez. Alkalmas arra is, hogy a sziilok —
leginkabb az anydk — a sziilés utani idészakban kozosséget talaljanak, nevelési ismereteiket megosszak
¢és gyarapitsak.

A jatszohaz az igénybe vevokkel egyeztetve szakemberek bevonasaval szervezhet eléadasokat,
testmozgési lehetOséget, a gyermek neveléséhez, taplalasdhoz, mozgatdsdhoz és a csaldd helyes
mukodéséhez kapcsolddd programokat, szolgaltatasokat.

Sziikséges, hogy a sziilok kapcsolatai boviiljenek, megismerkedjenek egymassal, interakcioba
1épjenek, és gyermekeik szocializacidja is megfeleld idoben elinduljon

a) A szolgaltatds konkrét bemutatisa, 1étrejové kapacitdsok, nyujtott szolgaltataselemek,

tevekenységek
A szolgaltatas Biatorbagyon a gyermekvédelem teriiletén a megel6z6 tevékenység részét
képezi. Szervesen kapcsolodik az intézmény csalddokat segitdé szolgaltatasaiba, erdsiti a
rendszerszemléletli segito tevékenységet.
A szolgaltatas céljanak elérésé¢hez a legfontosabb jatszohdzi tevékenység a szabad jatek, mely
mindenki szamara biztositott. A jatszohdz mobil, ami azt jelenti, hogy minden reggel berendezésre
keriil a jatéktér, valamint a végén minden Ujra elpakolasra keriil. Ennek oka az, hogy a délutani
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idészakban mas célokra is hasznaljak a Kozosségi Hazat. A jatéktér ugy van kialakitva minden nap,
hogy tobbféle tevékenységet is kinal a gyerekeknek sziileik jelenlétében és tamogatasaval. Lehet
gyurmazni, rajzolni, csiszdazni, motorozni, a szOnyegeken épiteni, autézni, babazni, monddkazni,
énekelni. Minden gyerek kedvére valogathat a lehetdségek kozott. Ebben az életkorban a gyerekek
még nem egylitt jatszanak, hanem egymas mellett, de persze mar most is figyelik a tobbiek
tevékenységét. Lehetdség van két kiilon terem kialakitdsara, ami azért kedvezo, mert akar életkorok
szerint is kiilon tevékenykedhetnek a gyerekek. Tovabbra is fontos cél, hogy gy alakitsuk a jatszohaz
¢letét, olyan lehetGségeket kinaljunk, ami gyermekeink szamara megfelelé. Rendszerességet,
kiszamithatosagot és biztonsagot kell, hogy nytjtsunk a gyerekek szdmara, mert ez mar ebben az
¢letkorban is rendkiviil fontos.

A jatszohazban a sziillok is megismerkedhetnek egymadssal, szabadon beszélgethetnek,
mikozben gyermekiik jatszik. A nevelés teriiletén jartas szakemberek eldadasainak, a hasznalokat
¢érdekld programok megszervezésére is van lehetdség.

A szolgaltatasban résztvevok varhatéan konnyebben beilleszkednek a nekik megfeleld
gyermekintézményekbe, a csaladok pedig a telepiilés életébe.

b) Mas szolgaltatassal, intézményekkel valo egyiittmitkddés
Ennek tartalma megegyezik az étkezés alatti 2.b) pont tartalmaval. A helyi Bolcsédével, Ovodaval
¢s védonoi haldzattal vald szorosabb egyiittmlikodés érdekében a jatszohaz vezetdje részt vesz a
jelzérendszeri taldlkozokon és negyedévente talalkozik ezen intézmények vezetdivel.

3. Az ellatas szakmai tartalma, modja, formaja, rendszeressége

A jatszohaz jatéktevékenységhez kotodo, csaladi nevelést segitd, sziild-gyermek kapcsolatot
erbsitd szolgaltatas, melyben a sziilé és a gyermek kozosen vesz részt. Célja segiteni a gyermek
beilleszkedését.

A Kipikopik Jatszohaznak miikodési helyszine a K6zosségi Haz, 2051 Biatorbagy, F6 utca 94.

Az ¢piilet a Juhasz Ferenc Mivelodési Kozpont (JFMK) mikodtetésébe tartozik, a veliik kotott
megallapodas alapjan a délelotti idészak a jatszohdz részére van biztositva. A nyari szlinetben julius-
augusztus honapokban — a csaladok programjaihoz és egyiittlétéhez igazodva - zarva tart.

A jatszohazban egy {0, a jogszabalynak megfeleld végzettségl jatszohaz vezet6 fogadja a
sziiloket és gyermekeiket.

A szakember feladatai: az elsé talalkozds alkalméaval személyi adatlap kitoltésérol
gondoskodik, valamint megismerteti a sziiloket a Jatszohdz ¢s a Kozosségi Haz hazirendjével. A
hazirend tudomasul vételét a sziilé alairasaval igazolja. Napi szinten vezeti az igénybevételi naplot,
melyben rdgziti, hogy hanyan és milyen formaban (sziilével vagy mas sziild feliigyeletével) vették
igénybe a jatszohazat.

A jatszohaz nyitasat megel6z6 fél oraban gondoskodik a jatékok eldpakolasarol, a jatéktér
berendezésérol. Zaras utan pedig mindent a helyére pakol, biztositva a helyszint a Kozosségi Haz
délutani programjaihoz. Folyamatosan ellenérzi a jatékok és eszkozok allapotat és rendszeres
fert6tlenitést végez (hetente legalabb egyszer) a szakmailag ajanlott szerekkel. Munkaideje napi 4 6ra
a jatszohaz ki- és Osszepakolasaval, szervezési tevékenységgel egyiitt. A terem takaritasat a JFMK
alkalmazasaban 1évo takarito végzi.

Kapcsolatot tart a varos kisgyermekeket ellatd intézményeivel, védondi szolgalattal.

Hetente részt vesz a csaladsegito és gyermekjoléti szolgalat lilésein, és havonta az intézményi
megbeszéléseken, valamint a jelzOrendszeri szakmai megbeszéléseken.

Eves programtervet készit, a jatszohaz keretein beliil eléadasokat, programokat szervez és
gondoskodik ezek megvalosulasarol.
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Informacidt nyujt a varosban elérhetd szolgaltatasokrol, programokrol.
Akadalyoztatasa esetén az Ot helyettesité személynek koteles atadni az Gsszes informaciot a
megfelelé mikddéssel kapcsolatban.

A szolgaltatas dokumentalasa

A szolgaltatas igénybevételének kezdetén a gyermekrdl és sziil6jér6l személyi adatlapot
veszink fel, mely az egyének személyes adatait, elérhetGségét, a gyermekre vonatkozd, a sziilé altal
fontosnak tartott informaciot tartalmazza. Ennek kitoltésérol és tarolasarol a jatszohaz vezetdje
gondoskodik. A hazirend megismerését a sziilo alairasaval igazolja.

Megallapodast — a fenntartd dontése alapjan a szolgaltatas jellegére tekintettel — az igénybe
vevovel nem kell kotni (Gyvt. 32.§.(6)b))

A jatszOhaz vezetdje napi szinten vezeti az igénybevételi naplot, melyben rogziti, hogy hanyan
¢s milyen formaban (sziilével vagy mas sziil6 feliigyeletével) vették igénybe a jatszohazat.

Az igénybevételi napld alapjan negyedéves €s éves Osszefoglalot készit a vezetd, melyet az
intézmeény vezetdjének nyujt be. Statisztikai célbol a gytijtott adatok feldolgozhatok.

4. Az ellatas igénybevételének modja:

A jatszohazat a 0-3 éves gyermekek és sziileik vehetik igénybe, indokolt esetben a nagyobb
testvér 10 éves korig fogadhatd. A nyitva tartasi idon belill szabadon érkezhetnek a jatszohazba,
tavozasukat be kell jelenteni a jatszohaz vezetdjének. A gyermek sajat sziilojével vehet részt a
jatszohaz tevékenységében, de mod van arra is, hogy a sziilok egymadsra bizzak gyermekeiket, amit
kozolniiik kell a jatszohaz vezetdjével.

A jatszohazban egyszerre maximum 20 {6 tartozkodhat (gyermek és felnétt). Ettol az egyes
konkrétan meghirdetett programok, el6adasok alkalmaval lehet eltérni.

5. A szolgaltatasrol szolo tajékoztatas helyi modja:

A szolgaltatasrol az intézmény honlapjan, a Faluhdz havi kiadvanyaban, szordlapokon,
idészakos, a helyi 1jsagban megjelend cikkekbdl Iehet tajékozodni. A szdrdlapokat az
onkormanyzatnal, orvosoknal, bevasarld helyeken, tarsintézményekben kell elhelyezni. A jatszohaz
vezetdje elektronikus uton is (e-mail, facebook) tajékoztatast nyujthat a jatszohazrol és annak tervezett
programjairol.

IV.
A szakmai program megvaldsitasa varhat6 kovetkezményeinek, eredményességének, az
ellatéorendszerben betoltott szerepének és hatasanak értékelése

A Szolgalat szolgaltatasai nytjtasaval hozzajarul a helyi onkormanyzati szocialpolitikai célok
megvalositasahoz, a magas foka szocialis biztonsagot €s mindséget biztositd, fenntarthato,
esélyteremté helyi joléti rendszer létrehozasahoz, fejlesztéséhez. Az intézmény szolgaltatasaival
hozzajarul a lakossdg életmindségének javitdsahoz, a hatranyos helyzeti csoportok
esé¢lyegyenldségeének eldsegitéséhez, a tarsadalmi kohézio erdsitéséhez.

A Szolgalat a szocialis munka eszkozeivel és mddszereivel nyujt segitséget a szocialis vagy
mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok, a
tartds munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adoéssagterhekkel és lakhatasi problémakkal
kiizdék, a fogyatékossaggal ¢lok, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek
szamara.
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A Szolgalat keretében biztositott tajékoztatd, informacios tevékenység altal az igénybe vevok
pontos informaciot kaphatnak lakohelyiikon elérhetd szocialis ellatasokrol, s azok igénybevételének
feltételeirdl. A kiilonbozé pénzbeli ellatasok és szocialis szolgaltatasok lakokornyezetben torténd
igénybevételével megelozhetok a valsaghelyzetek. A szolgaltatds biztositasaval enyhithetdk a
lakhatasi problémakkal kiizdok, a dijhatralékosok problémai és megel6zhetd a hajléktalanna valasuk.

A Szolgalat hozzajarul a gyermekes csaladok anyagi helyzetének helyreallitasahoz, ezéltal a
gyermekek veszélyeztetettségének megel6zéséhez.

A Szolgalat tehat olyan probléma-orientalt szocialis- és gyermekjoléti alapszolgaltatas,
amelynek biztositasa csokkenti a szakositott ellatasi formak és a gyermekvédelmi szakellatas
igénybevételének esélyét.

A Szolgalat a jogszabalyban meghatarozott kort, egyiittmikddésre kotelezett jelzérendszeri
tagokkal és mas tarsintézményekkel egylittmiikodve biztositja a gondozasi, szolgaltatasi és szervezési
feladatok ellatasat, mely a szocialis munka eszkdzeivel és modszereivel torténik.

A jelzérendszer segitségével feltdrja az ellatasi teriiletén jelentkezd, gyermekek
veszélyeztetettségét, felndttek veszélyhelyzetbe, vagy krizisbe keriilését kivalto lehetséges okokat, és
szervez0, prevencios jellegli tevékenységgel igyekszik csokkenteni azokat.

A Szolgalat a mar kialakult veszélyeztetettség mértékét gondozasi tevékenységgel csokkenti,
megnyerve a gyermekek sziileinek, torvényes képviseldinek, illetve a felndtt korosztaly
egylttmiikodését, bevonva Oket a sziikséges feladatok végrehajtasaba, megerdsitve Oket sajat sorsuk
alakitasara vonatkozd kompetenciaérzetiikben. A gyermekek gondozédsara, nevelésére iranyulod
készségek kiemelt fejlesztése egyénre szabott modon, a gyermek személyiségének, és a csaladi
kornyezet sajatossagainak figyelembe vételével torténik.

A Szolgalat feladata a csalddokkal kapcsolatban 4ll6 intézményrendszer miikodésének
koordinalasa, a kommunikacio, informaciéaramlés csatornainak feltarasa és megerdsitése, a csaladok
koré rendez6dott intézményi halozat kiépitése, €s sziikség szerinti képzése.

A Szolgalat altalanos és specialis feladatok ellatasaval feltarja a kiilonboz6 korosztalyoknal
jelentkezd problémakat, megkeresi azokra az adekvat véalaszokat, az ellatési teriilet lehetoségeinek, és
szolgaltatasi hatterének figyelembe vételével.

A szakmai programban részletezett szolgaltatasok a telepiilés minden korosztalyara kihatnak,
igényes szakmai szinvonalon torténd ellatasuk csokkenti a nélkiilozést, a konfliktusokat, néveli a
lakossag megelégedését, szocidlis biztonsagérzetét és jolétét. A szakman beliili és a szakmakozi
egyiittmitkodések rendszere hordozni képes a leszakadd rétegeket és gyors valaszokat adhat a
felmeriild problémakra. A szakmai program intézményen beliili betartasa egységes szemléletli szakmai
munkéhoz vezet, ndveli az alkalmazottak Osszetartozas tudatat és egylittmiikodését, lehetdvé valik a
jobbito felfogas érvényesiilése, a kollegialitas és az egymas tamogatasa novekszik. A vilagos keretek
ndvelik a munkavégzés biztonsagat és az eredményességet.

V.
A mas intézményekkel torténd egyiittmiikodés modja

A Szolgalat munkéja soran egylittmikddik — lehetdség szerint irdsban -, és folyamatosan
munkakapcsolatot alakit ki az illetékességi teriiletén az ellatast végzd szakintézményekkel, allami,
egyhazi, civil, és gazdalkodo szervezetekkel, kiillondsen:

e az oktatasi-nevelési intézményekkel, ezek vezetdivel, a gyermek- és ifjisagvédelmi
felelosokkel, az osztalyfonokokkel, a tanarokkal,

o cgészségligyl alapellatast végzé  személyekkel/szervezetekkel, haziorvosokkal, hazi
gyermekorvosokkal

e cgészségligyi intézményekkel

o aPETEGYESZ-el,

o gyermekjoléti alapellatast nyujtd egyéb szervezetekkel, kiemelten a csaladok atmeneti
otthonaval,

e a gyermekvédelmi szakellatas intézményhalozataval
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mas szocialis- és gyermekjoléti alapszolgaltatokkal,

a jarasi csalad- és gyermekjoléti kdzponttal,

bentlakast nyajto szocialis intézményekkel,

a pedagogiai-, gyogypedagogiai szakszolgalatokkal,

a szakhatosagokkal, kiilondsen a Népegészségiigyi Intézettel, és a Jarasi Hivatal
Foglalkoztatasi Osztalyaval,

a rendorséggel,

birosaggal, ligyészséggel,

a Biintetés - végrehajtasi intézetekkel,

a Kozigazgatasi Hivatallal,

a gyamhivatallal

helyi 6nkorményzattal, hivatali munkatarsaival és a képvisel6testiilettel

egyhazakkal és szocialis intézményeivel,

nem allami fenntartokkal és szolgaltatokkal,

a kilonb6zo, - elsOsorban szocialis célokra szervezett - civil szervezodésekkel,
alapitvanyokkal,

az orszaggyilési és dnkormanyzati képviselokkel,

e a partfogo feliigyel6i szolgalatokkal,

e cgyéb, itt nem felsorolt, az intézmény tevékenységi korét érintd, azt segiteni tudo
intézményekkel, szervezetekkel.

Az intézményi kapcsolatokban a Szolgalat szerepe elsddleges, ha:

e azttdrvény, illetve egyéb jogszabalyok elbirjak,

e a csalad egyik tagjaval kapcsolatban allo intézmény tevékenysége soran tovabbi, - az adott

intézmény profiljaba nem tartoz6 - tevékenység sziikségessége meriil fel,

e tObb intézmény foglalkozik egy vagy tobb csaladtag tigyeivel,

e megallapitast nyert, hogy hatdsagi intézkedés nem indokolt, vagy elkeriilheto.

Nem tartoznak a Szolgéalat hatdskorébe azok a tevékenységek, amelyeket jogszabdly maés
tarsintézmény hataskorébe rendel. E tarsintézményekkel a Szolgalat egyenrangt félként, kolesondsségi
alapon dolgozik egyiitt, azaz a Szolgalat a csaladok, gyermekek egy részét érintd, altalanos szocialis-
mentalis, gyermekjoléti szolgaltaté funkcidt, a szolgdlatok pedig a csaladokat érintd, specialis
szolgaltatd funkciot toltenek be. A Szolgalat tevékenységével a csaladok problémainak hatosagiva
valasanak elkeriilésére torekszik, ezért célszerti, ha az egyes intézmények azelott 1épnek kapcsolatba a
Szolgalattal, miel6tt az adott csalad igyét hatosagi utra terelnék.

Az egyiittmiikodés keretében biztositani kell a sziikséges informaciok atadasat, a kdlcsonds
konzultaciokat és tapasztalatcseréket az adatkezelési szabalyok betartasaval.

A Szolgalat altal megkeresett intézmény jogszabalyon alapulva koteles a Szolgalat kérésére
valaszolni, javaslatait elbiralni (pl.: gondozasba vétel, vagy elutasitas), az elbiralasrol pedig
tajékoztatast adni. A javaslattol eltéro, vagy azt elvetd dontést indokolni kell. Vita esetén a felmeriilt
igy jellege szerinti illetékes igazgatasi szerv dont. A Szolgalatot hasonlo kotelezettség terheli az 6t
megkeres6 igazgatasi szervekkel, intézményekkel szemben.

Az intézmény az egyiittmikodés keretében vallalja az igénybe vevd tovabbiranyitasat az
egylittmiikddo szervezetek szolgaltatasai felé. Az ellatottak egyéni gondozasi tervének kialakitdsaban,
megvalositasaban, sziikség esetén az egyiittm{ikodé fél bevonasat kezdeményezi. Folyamatos
kapcsolattartast kezdeményez az egyiittmiikodd szervezetekkel konzulticid, esetmegbeszélés,
esetkonferencia, szakmai munkacsoport formajaban. Az intézmény szolgaltatasairdl tajékoztatd
anyagokat készit és eljuttatja a partner intézményekbe.
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VL
Az igénybe vevOk és a személyes gondoskodast végzo személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok

Az ellatottak jogainak védelmével kapcsolatos szabalyok, adatkezelés

Az intézményi ellatast igénybe vevo ellatottnak joga van szocialis helyzetére, egészségi- és
mentalis allapotara tekintettel az intézmény 4ltal biztositott teljes korii ellatasra, valamint egyéni
sziikségletei, specialis helyzete vagy allapota alapjan az egyén ellatas, szolgaltatas igénybevételére.

A szolgaltatasok biztositdsa soran az egyenlé banasmod kovetelményét meg kell tartani. Az
ellatast igénybevevd jovedelmi helyzetét csak kiilon jogszabalyban meghatirozott esetekben és
feltételek mellett lehet vizsgalni.

Az ellatast igénybevevonek joga van az intézmény miikddésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
legfontosabb adatok megismeréséhez. Ennek teljesitése érdekében az intézmény vezetdje az elfogadott
éves koltségvetést az intézményben jol lathaté helyen kifiiggeszti, illetve sziikség esetén szoban ad
tajékoztatast az ellatast igénybevevo részére.

Az intézmény az altala biztositott szolgaltatast olyan moédon végzi, hogy figyelemmel legyen
az ellatast igénybevevoket megilletd alkotmanyos jogok maradéktalan és teljes kort tiszteletben
tartasara, kiilonds figyelemmel az élethez, emberi méltosaghoz, a testi épséghez, a testi-lelki
egészséghez vald jogra.

A gyermekek iligyeinek intézése soran az intézmény biztositja a gyermeki jogok védelmét és
elésegiti a sziild jogainak érvényesiilését.

A vezeté gondoskodik arrol, hogy az ellatottjogi képviseld és a gyermekjogi képviseld neve,
elérhet6sége, fogadoorainak helye és idépontja az intézmény teriiletén, a faliGjsagokon jol lathato
helyen kifliggesztésre keriiljon.

A vezetd biztositja, hogy a jogi képviselok az intézmény miikodési teriiletére beléphessenek, a
vonatkozé iratokba betekinthessenek, az igénybe vevokhoz és a dolgozokhoz kérdést intézzenek, az
ellatottjogi és a gyermekjogi képviseld részére a négyszemkozti beszélgetés lefolytatasara alkalmas
helyiséget biztosit.

Amennyiben az ellatottat a szolgaltatassal, az intézmény miikodésével kapcsolatosan
barmilyen sérelem éri, panasszal élhet az intézményvezetd felé. Az intézményvezeté 15 napon beliil
koteles a panasztevot irdsban értesiteni a panasz kivizsgalasanak eredményérél. Amennyiben az
intézményvezetd hatdridoben nem intézkedik, vagy a panasztevd nem ért egyet az intézkedéssel, az
intézkedés kézhezvételétél szamitott nyolc napon beliil a fenntartdhoz fordulhat jogorvoslatért.
Amennyiben az ellatast igénybevevl egészségi allapotanal vagy egyéb koriilményeinél fogva
kozvetleniil nem képes az illetékes szervek megkeresésére, az intézményvezetd segitséget nyujt ebben,
illetve értesiti az ellatott torvényes képvisel6jét, vagy az ellatottjogi képviselot az ellatott jogainak
gyakorlasahoz sziikséges segitségnyujtas céljabol.

Az intézmény munkatarsainak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartidsira és
kezelésére, valamint az altaluk adott informaciokra €s az adatok védelmére a 2011. évi CXII. térvény
az informacios oOnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol, a szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. térvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
szold 1997. évi XXXI. torvény, az egészségiigyl és a hozzdjuk kapcsolodd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérol szolo 1997. évi XLVIL. torvény, valamint a gyermekjoléti szolgaltatas és a
gyermekek 4tmeneti gondozasa esetében a fentieken kivill a gyamhatdsagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskodast nytjto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo 235/1997. (X11.17.) Kormanyrendelet és a
415/2015. (XI1.23.) Korm.r. rendelkezéseit kell alkalmazni. A fenti jogszabalyokban nem szabalyozott
egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocialis Munka Etikai Kodexe az iranyado.

Az intézmény, illetve munkatarsai a segitséget kérd altal kozolt adatokat mas személyekkel -
ideértve az adatkozl6 hozzatartozoit is - csak a segitséget kérd beleegyezésével kozolhetik. Nem koti a
titoktartas, ha az adatok kozlésére jogszabaly kotelezi. Bantalmazas esetén az adatokat — a jogszabaly
erejénél fogva - zartan kell kezelni.
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Tudomanyos célt szolgald kozlés csak oly modon torténhet, hogy a kozlés alapjan az érintett
egyént, csaladot, csaladtagot nem lehet felismerni.

Az intézmény dolgozdja a tevékenysége soran tudomasdra jutott informaciokat személyes
céljaira nem hasznalhatja fel.

Az intézmény féallasu dolgozdja, illetve a vele kozds haztartasban €16 hozzatartozdja a
segitséget kérdvel tartasi, életjaradéki, illetve Oroklési szerzodést nem kothet, annak gyamjaként,
illetéleg gondnokaként, - kivéve az iskoldztatasi/természetbeni tamogatashoz kapcsolodo eseti
gondnoksag - nem jeldlheto ki.

A szolgaltatd vezetdje és a szervezeti egységek csoportvezetdi, munkatarsai kotelesek
gondoskodni az illetéktelen és mas személyekre, intézményekre nem tartozo adatok megdrzésérol.

A személyes gondoskodast végz6 személyek jogainak védelmével kapcsolatos szabalyok

A Szolgalat szakmai munkat végz6 dolgozoi kozfeladatot ellatdé személynek mindsiilnek. A
munkatarsak szamara a jogok gyakorlasanak és a kotelezettségek teljesitésének alapvetd szabalyait a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény hatarozza meg. Az intézmény
dolgozoit megilleti a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilés, emberi méltosaguk és személyiségi
jogaik tiszteletben tartasa. A dolgozoknak joga van a megfelel6 munkavégzési koriilményekhez.

Az alkalmazott szakember jogsérelem esetén panasszal fordulhat az intézményvezetéhoz,
valamint ezt kdvetden - ha nem kap kielégito valaszt - a fenntartohoz.

VIL
Az intézményre vonatkozé szakmai informaciok,

A szolgaltatasokat nynjtd személyek szakképzettsége, felkésziiltségiik biztositasa:

Az intézmény szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasi feladatainak vonatkozasaban az
alkalmazottak szakképesitési aranyaban megfelel az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet szerinti
kovetelményeknek és a 15/1998. NM rendelet eldirasainak.

A Szolgalat vezetdje rendelkezik az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 3. szamt mellékletének 3.
pontjaban meghatarozott szakmai végzettséggel, valamint szocialis szakvizsgaval.

A Szolgalat dolgozoinak 1étszama az SzZMSz-ben keriilt rogzitésre.

Az intézmény dolgozoi szamara biztositott a képzéseken és tovabbképzéseken vald részvétel,
az esetmegbeszélés, valamint a szupervizid. A mikddési nyilvantartasba vald adatszolgaltatas a
személyes gondoskodast végzé munkatarsakrol megtorténik a jogszabaly alapjan.

Az intézmény rendelkezik tovabbképzési tervvel a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol szold 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet 15. § (2)
bekezdésében foglalt tartalommal. Az alkalmazott kdteles a tovabbképzési terv szerinti képzéseken
részt venni, a részvételi dij ra esd részét kifizetni, €s a jogszabaly szerinti idoben a megfeleld képzési
pontszamot 0sszegyljteni. Ennek elmulasztasa esetén munkaviszonyat az intézmény vezetdje jogosult
megsziintetni.

A feladatellatas targyi feltételei

Az intézmény épiilete, hangszigetelése és a felszereltsége megfelel a munkavégzés elvarasainak.
A feladatellatashoz az alabbi technikai eszkdzok allnak rendelkezésre:

e asztali szamitogépek

e laptop

e lézernyomtato,

e scanner, fénymasolo,
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kiilon telefonvonal, intézményi mobil telefonok,
szoftverek,

szélessavl internet-hozzaférés

személygépkocsi

Rendelkezésre dllnak a feladatellatdshoz sziikséges szakmai anyagok: jogszabalygyljtemény
internetes elérhetsége, szakmai protokollok, dokumentumok €s szakmai folyoirat. Az intézményben
karbantartott szakkdnyvtar talalhato.

VIII.
Zaro rendelkezések

A szakmai program mellékletei:

1. Egyiittmiikddési megallapodas
2. Hazirendek
3. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

A szakmai program Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete Oktatasi, Kulturalis és
Egészségiigyi Bizottsaganak jovahagyasa utdn 1¢ép hatdlyba. A korabbi Szakmai Programok
érvényiiket veszitik.

Biatorbagy, 2022 junius 03.

Toéth Attila intézményvezetd

A Szakmai Programot Biatorbdgy Varos Onkormaényzat Képviseld-testiilete Oktatasi, Kulturalis és
Egészségligyi Bizottsaganak ......................ceevee. sz. hatarozata hagyta jova.

Intézményvezetd
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A

Biatorbagyi Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

az Ahtv 108.(5) és a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13§. alapjan.



1. Az intézmény alapitoja és fenntartoja:

Az intézményt a 149/1998. (12.03.) Oh. sz. hatarozattal 1998. december 31-i hatallyal Biatorbagy
Nagykozség Képviseld-testiilete hozta létre.

Az intézmény alapito okiratanak kelte, szama: 1998. dec. 04. 149/1998.(12.03.) Oh.sz.hatarozat
Fenntart6: Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete.

2. Az intézmény neve

Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat

Roviditett megnevezése: Csaladsegité Szolgalat, mozaikszdval: BCSGYSZ
Agazati azonosito: S0029469

Torzskonyvi azonositd szama: 650166

Adodszama: 16797422-2-13

Bankszamla szdma: 50420403-10001284-00000000

3. Az intézmény székhelye

Az intézmény székhelye: 2051. Biatorbagy. Szabadsag u. 24.
Telephelye: Csaladsegités. 2051. Biatorbagy. Mester u. 2.
Kozosségi Haz (Kipikopik Jatszohdz). 2051. Biatorbagy. F6 u. 94.

4. Az intézmény iranyito szerve, feliigvelete, ellenorzése

Az intézmény iranyito szerve: Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete.

Miikodési feliigyeletet és ellendrzést ellatja: Biatorbdgy Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilete.

A belso ellendri feladatokat ellatja: a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal altal megbizott kiilsé
szolgaltato latja el az SzZMSz. 12.1. pontjaban foglaltak szerint.

Az intézmény szakmai és torvényességi ellendrzését ellatja a jogszabalyban nevesitett,
miikddési engedélyt kiadd hivatal, hatosag.

4.1. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség rogzitése

Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hattér

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz616 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazéasaban all6

mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre
kotelezettek kore:

az intézmény vezetdje

az intézmény vezetd helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
Jogszabalyi valtozas



°a

®a

®a

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte, munka-
vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka vagy
feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil,

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6d jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkor fenndlldsa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.
Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban 4ll6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos személy
Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettes esetében pedig a
munkaltatéi jogkor gyakorolodja, az intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idOpontjat megel6zé Ot naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatdo gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Orzésért felelds (titkar, elektronikus forméban a rendszergazda) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten zéartan kezeli.

A nyilatkozo €és a munkaltatd megbizasabol az drzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo
felilleten elhelyezett alairasdval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozo és az drzésért felelds példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgélt soran az eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal, a
helyettes/tagintézmény-vezetd esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.



5. Az intézmény jogallasa

Az intézmény szocidlis €s gyermekjoléti alapellatast nyujto, 6nallo jogi személy, ondlléan miikddo,
koltségvetési szerv.

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatallal érvényben 1évo
munkamegosztasi Megallapodas alapjan végzi.

Az intézmény tulajdonosi, részvényesi jogokat nem gyakorol gazdasagi tarsasag felett.

6. Az intézmény vezetojének Kinevezése

Az intézmény vezetdjét Biatorbagy Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete nevezi ki 5 év
hatdrozott iddre, palydzat utjan. A munkaltatéi jogokat Biatorbagy Varos Onkorményzat
Képviseld-testiilete és Biatorbagy Varos Polgarmestere gyakorolja.

7. Az intézmény jegvzése és képviselete

Az intézmény vezetdje vagy a helyettesitésére jogosult személy - akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezeto altal a helyettesitésre ideiglenesen megbizott személy - az intézményt alairasaval
¢s az intézményi kor alakl bélyegzd lenyomatéaval jegyzi. A bélyegzd tartalmazza az intézmény
elnevezését. Az intézmény korbélyegzdjét csak a vezetd, a helyettese, tavollétében a megbizott
helyettes hasznélhatja.

Az intézményt az intézmény vezetdje, tavollétében a helyettese, vagy a helyettesitéssel
ideiglenesen megbizott személy képviseli.

8. Az intézmény kormanvzati funkcio szerint besorolt, ellatando alap- és onként vallalt
tevékenysége

A koltségvetési szerv tevékenysége elsddlegesen alaptevékenység, amely a létrehozasarol
rendelkez0 jogszabalyban, alapitod okiratdban a szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint a
szakmai alapfeladatai ellatasat eldsegitd mas, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység.

A koltségvetési szerv az alapité okiratdban foglaltaknak megfelelden az aldbbi szakmai
alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységet latja el:

A kormanyzati Kormanyzati funkcio megnevezése
funkcio szama

107051 Szocidlis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107055 Falugondnoki, Tanyagondnoki szolgéltatas

104042 Csalad-¢és gyermekjoléti szolgaltatasok

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolesdéde, munkahelyi

bolcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkozbeni ellatas atjan

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.



Az intézmény mukodési terlilete:  Biatorbagy Varos kozigazgatasi tertilete.

Az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok és dokumentumok

Alapitd Okirat (Torzskonyvi azonositd szam, PIR: 650166, Alapitas: 2003.09.04.)

1993. évi IL.tv. (Szt.) a A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol és végrehajtasi rendeletei.

1997. évi XXXI. Tv. (Gyvt.) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol és végrehajtasi rendeletei.
2011. évi CXCV. toérvényaz allamhaztartasrol, (Aht)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr) Az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2000. évi C. térvény a szamvitelrol

370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol
2011. évi CXII. toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérol és
védelmérol

2007. évi LXXX. térvény a menedékjogrol

301/2007.(X1.9.) Korm. rendelet a menedékjogrol szolo 2007. évi LXXXX. térvény végrehajtasarol
415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények
orszagos jelentési rendszerrdl

9/1999.(X1.29.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast ny0jtd szocialis ellatasok igénybevételérol
33/1998.(V1.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve higiénias alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezeésérol

29/1993. (1I. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast ny1;jtd szocialis ellatasok téritési dijarol.
1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodast nyujtdé szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és miitkodésiik feltételeirdl

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokrol.

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz0 személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgarol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol.

257/2000. (XII. 26.) Korm.r. a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol
328/2011.(VIL29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl.

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld
szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyairol.

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények agazati azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol.

9/2009. (10.30.) Or. sz. rendelet a személyes gondoskodast nytjto ellatasokrol.

7/2009. (10.13) Or. sz. rendelet az egyes pénzbeli és természetben nytjtott szocialis ellatasokrol.

8/2009. (10.30.) Or. sz. rendelet az egyes gyermekjoléti ellatasokrol.



10. Az intézmény dolgozoi létszama

10.1. Intézményvezetd:
1 16 intézményvezetd (vezetd szakmacsoport, magasabb vezetd, ffok, szakvizsga) a csalad-
¢s gyermekjoléti szolgaltatasban a munkakori leirasaban rogzitettek szerint csaladsegito
feladatokat is ellat.

10.2. Etkeztetés:
1 f6 asszisztens. (A Hazi segitségnyujtasban dolgozd 1 f6 gondozo6 osztott munkakorben a
munkakori leirasaban rogzitettek szerint latja el a feladatot heti 20 6raban.)

10.3. Hazi segitségnyujtas:
1 6 vezeté gondozd, csoportvezetd
5 16 gondozo (kozépfok). Koziiliik egy 6 csoportvezetd helyettes. (a gondozok koziil 1 6
az étkeztetést is ellatja osztott munkakorben, heti 20 6raban)
adomanykezeld (részfoglalkozasban)
A feladat ellatasaban sziikség szerint, de maximum az alkalmazotti 1étszamnal nem tobb
tarsadalmi gondozo alkalmazhato (megbizasi szerzddéssel, tiszteletdij ellenében)

10.4. Tanyagondnoki szolgalat:
1 f6 tanyagondnok
A tanyagondnoki szolgaltatast 1 f6 tanyagondnok végzi a munkakari leirdsaban rogzitettek
alapjan heti 40 o6raban.

10.5. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
]OgAaszZ (szerzddéses jogviszony, ami tartalmazza a feladatait ¢és felel8sségét)
pszichologus (szerzédéses jogviszony, ami tartalmazza a feladatait és felelésségét)
3 {6 csaladsegitdé (fejlesztd szakember szakmacsoport, ffok), koziilik 1 f6
csoportvezetd €s int.vez. helyettes
2 6 csaladsegitd (fejleszté szakember szakmacsoport, ffok), koziilik egy f6
csoportvezetd helyettes.
1 16 szocialis asszisztens (segitd szakember szakmacsoport, kfok)
1 £6 csoport koordinator (segitd szakember szakmacsoport, ffok)

10.7. Kipikopik Jatszohaz
1 f6 kisgyermekneveld, jatszohaz vezetd (személyes gondoskodast nyujtod szakember
szakmacsoport, szolgaltatast nyjtoé személy, heti 20 ora kdzép, vagy ffok)

10.8. Technikai dolgozok:
1 f6 gazdasagi, személyligyi ligyintéz6 (kozépfok).

Az intézménynél kozalkalmazotti szerzddéssel dolgozok I1étszama: 16,5 6. A
foglalkoztatottak 1étszamat a szakmai jogszabalyok, az elvégzendd feladat alapjan kell
meghatarozni ¢és az éves koltségvetési tervben kell gondoskodni a finanszirozasrol.



11. Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény két szervezeti egység keretében végzi szakmai munkdjat. Ezek elnevezése:

Hazigondozo csoport, ¢lén a vezetd gondozo all. Helyettese a csoport tagjai koziil
kinevezett szakember. A csoporthoz tartozik: az étkeztetésben €s a hazi segitségnyujtasban
dolgozok, a tanyagondnok, valamint a tarsadalmi dolgozok, az adomdnykezelésben
dolgozdk, a technikai dolgozok és a kozmunkasok.

Csalad- és gyermekjoléti csoport, ¢lén a vezetd csaladdsegitd all. Helyettese a csoport
tagjai koziil kinevezett szakember. A csoporthoz tartoznak a csalad- és gyermekjoléti
szolgalatban dolgozdk, valamint a jatszohazban dolgozok.

A csalad- és gyermekjoléti csoport vezetdje egyben az intézményvezetd helyettese is.

A szervezeti egységek vezetdjét €s helyettesiiket az intézmény vezetdje nevezi ki.

Az intézményt a kinevezett intézményvezetd vezeti. Kozvetleniil irdnyitasa ald tartoznak: a
gazdasagi, személyiigyi ligyintéz0, a vezetd helyettese, a csoportvezetok ¢és helyetteseik. Az
intézményvezetd az intézmény dolgozoinak — a csoportvezetd tajékoztatdsa mellett — kdzvetlen
utasitast adhat

A Hazigondoz6 csoport vezetdjének kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak: az étkeztetést végzo
alkalmazott, a hazi segitségnyujtasban dolgozok, a tanyagondnok, az adomanykezelésben
dolgozdk ¢és a tarsadalmi dolgozok, kozmunkésok.

A Csalad- és gyermekjoléti csoport vezetdjének kozvetlen iranyitasa al tartoznak: a csalad-
¢s gyermekjoléti szolgalatban dolgozok, a jatszéhazban dolgozok.



12. Szervezeti forma, szervezeti abra:

Az intézmény Onalloan muikodik, szakmai csoportokban, integraltan latja el feladatait. A
szakmai csoportok egymassal egylittmiikodnek az ellatottak érdekeinek megfelelden.
Amennyiben egy ellatott az intézmény tobb szolgaltatdsat is igénybe veszi, akkor a
szolgaltatasokban dolgozok kotelesek egymadssal egyiittmiikddni, tevékenységiiket 6sszehangolni
a Szakmai Program szerint.

Intézményvezetd

Gazdasagi, személyligyi
Ggyintéz6

Hazigondozo csoport |¢——» Csalad- és gyermekjoléti csoport

7

Hazi —>| Tanyagondno- - Csalad- €

Jatszéhaz i3l &ti
segitségnyujtas |«—| kiszolgalat —>| gyermekjoléti

Etkeztetés

szolgalat

Adomadnykezelés




12.1. Az intézmény belso ellendrzése

Az intézmény belsé ellendrzését a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal altal megbizott
kiilsé szolgaltato latja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatalyos
belsé ellendrzési kézikonyv alapjan.

A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze, €s eredményességét
novelje.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiillondsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak €s elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A bels6 ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziligyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belso ellenérzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A belsd ellendérzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:

az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockéazatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;

a tervezett ellendrzések targyat;

az ellendrzések céljat;

az ellenOrizendo 1d6szakot;

a rendelkezésre allo €s a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
az ellendrzések tipusat;

az ellendrzések tervezett litemezését;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

a képzésekre tervezett kapacitast;

az egy¢b tevékenységeket.

A Dbelsé ellenérzést a Belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell
megszervezni és elvégezni.

12.2. Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az intézményben alkalmazand6é Osszeférhetetlenségi szabalyokat a Kjt. 41. — 44. §
rendelkezései tartalmazzak.

A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a
kozalkalmazotti jogviszonya alapjan betdltott munkakorével osszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult
kozalkalmazott munkakdrével, vezetd megbizasaval osszeférhetetlen

a) ha hozzatartozojaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] irdnyitasi (felligyeleti),
ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne,



b) a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzo, illetve a
munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4ll6 mas gazdasagi tarsasagban
betoltott vezetd tisztségviseldi, felligyelObizottsagi tagsag.

A munkaltat6 a vele kézalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottal munkakdri
feladatai ellatdsara munkavégzésre irdnyul6 tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a kozalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban és a
munkavégzésre iranyuld tovéabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos
idotartamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd
elézetes irasbeli hozzdjarulasaval 1étesithetd.

A kozalkalmazott a munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre iranyulo
jogviszony létesitését - a tudomanyos, oktatéi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, a jogi
oltalom ald es6 szellemi tevékenység, a kozérdekli onkéntes tevékenység, valamint az
allami projektértékeldi jogviszony kivételével - koteles a munkaltatonak eldzetesen
irasban bejelenteni, amely Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését
irasban megtiltja.

A munkaltatonak a munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony létesitését megtiltd
intézkedése ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezhetd.

Ha a munkaltaté az dsszeférhetetlenségrél nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés
alapjan szerez tudomast, a tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil irasban
felszolitja a kozalkalmazottat az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a kozalkalmazott az (1) bekezdés szerinti tiltds vagy a (3) bekezdés szerinti
felszolitas kézhezvételét kovetd harminc napon beliil az Osszeférhetetlenséget nem
sziinteti meg, a munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatallyal
megsziinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének
megtiltasara, illetve a mar fenndlld Osszeférhetetlenség jogkovetkezményeire
vonatkozbdan akkor is, ha az Osszeférhetetlenség a 41. §, valamint a 43/A-43/D. §
alapjan all fenn.

Az intézmény valamennyi munkatarsa szamara évente kotelezé nyilatkozni a gazdasagi
vagy -az intézmény tevékenysége szempontjabol relevans — egyéb érdekeltségeikrol.

A nyilatkozatot minden év janudr 31. napjaig az intézményvezetd részére kell megtenni,
aki a nyilatkozatot a dolgoz6 személyi anyagaban 6rzi. Az intézményvezetd gazdasagi
érdekeltség nyilatkozatat a fenntarté Onkormanyzat részére sziikséges megkiildeni zart
boritékban, melyet a fenntart6 az intézményvezeté személyi anyagaban Oriz.

13. Az intézmény szervezeti egységeinek, feladatai:

13.1. Altalanos szabélyok:

Az intézmény szolgaltatasait a fenti vonatkoz6 jogszabalyokban eldirtak és az dgazati
modszertani eldirasok és protokollok alapjan nyujtja. Az ellatdsokat a jogszabalyokban
meghatérozott irasbeli kérelem alapjan kell igényelni, amelyhez a megfeleld igazolasokat (pl.
jovedelemigazolas, orvosi vélemény) csatolni kell. Az ellatasok nytjtasarol az intézmény
vezetéje dont, amelyrdl irasban értesiti az igényl6t. A szolgéltatdsok igénybevétele az
onkorményzat helyi rendelete alapjan térités koteles. Ez aldl a jogszabalyban nevesitett
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ingyenesen nyujtandé ellatasok — mint pl. a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatds €és a
tanyagondnoki szolgalat - kivételt képeznek.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast az iigyfél, a gyermek, vagy/és torvényes
képviseldje kérelmére, jelzést kovetden, vagy hatosagi kotelezésre nytjtjuk.

Sziikség esetén, krizishelyzetben a szolgaltatdsok azonnal, szobeli kérelemre, vagy
jelzésre gondozasi sziikséglet vizsgalat és egyéb igazolasok nélkiil is nyUjthatok. Az
irasbeliséget a krizishelyzet elmultaval potolni kell.

A szolgaltatasért fizetendd dijat a helyi onkorményzati rendelet szerint elére kell
megfizetni.

A szolgaltatasokban részesiilokrol az eldirt megfeleld nyilvantartast kell vezetni. A
kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe felviendd adatokat a munkakori leirasban arra
kijelolt személyek teljesitik. Szakmai és anyagi feleldsséggel tartoznak a szolgaltatas
jogszabalyban megkivant idészakonkénti és tartalmti adatainak rendszerbe torténd felviteléért,
a felvitt adatok pontossagéért és az adatszolgaltatas elmulasztasa, vagy téves adat felvitele
kovetkeztében bekdvetkez6 anyagi karért.

A szolgéltatas megszinik: az igénybevevd altali lemondassal, az igénybevevo
halalaval, a raszorultsig megsziinésével, a téritési dij nem fizetésével, az egylittmiikddés
hidnyaval. A szolgaltatds megsziintetésérdl az tigyfelet/ellatottat irasban értesiteni kell,
tajékoztatva Ot a panasztételi lehetdségrol. Ennek részleteit a Szakmai program és az
egyiittmiikdési megallapodas tartalmazza.

A csalad- ¢és gyermekjoléti szolgaltatdst megsziintetjiik: az tigyfél halalaval,
egyiittmiikddés hianya miatt - ezt telefonos feljegyzésben, vagy személyes ill. irasbeli
megkeresést kdvetden rogziteni kell -, a megéllapodas és cselekvési terv megvalosuldsa miatt,
elkoltozeéssel — ekkor esetatadas sziikséges -, szakmai feladat és kompetencia hijan. A
szolgaltatds megsziintetésérdl és a panasztételi lehetdségrdl az érintetteket irdsban értesiteni
kell.

13.2. Az intézmény szakmai egységeinek feladatai:

13.2.1. Hazigondozo csoport

Elén a vezetd gondozo all. Helyettesitését a kinevezett helyettese latja el. A csoportvezetd az
alabbi ligykorok esetében jarhat el az intézmény képviseletében (Aht. 10§ (5)):
e acsoporthoz tartoz6 szakmai tevékenységekrol tajékoztatas adasa

Munkakorébe tartozo feladatok kiillondsen

a) a lakossag korében felmertild alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

b) a biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatasanak koordinécidja, a szakmai
munka 0sszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa,

c) aszocialis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatdsossadganak eldsegitése,

d) a szolgaltatdsokra ¢és a gondozasi munkéra vonatkozd jogszabalyok, szakmai szabalyok
érvényre juttatasa,

e) kapcsolattartds mas szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel, szolgaltatokkal,

f) az adott szocidlis intézmény és szocidlpolitikai eszkdzrendszer fejlesztésének eldsegitése,

g) mas tipust ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezése.

h) a csoportba tartozé munkatarsak szakmai munkajanak koordinalésa, vezetése, rendszeres
ellendrzése,

1) a csoporthoz tartozé munkatarsak szabadsagtervének 6sszehangolasa, elokészitése,
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J) a csoporthoz tartoz6 munkatarsak mindsitésének elokészitése, javaslattétel
megfogalmazasa, jutalmazésra javaslattétel felterjesztése,

k) az étkezésben, hazi segitségnytjtasban részesiilo tigyfelek sziikségletfelmérés/mérdtabla
adatlap eredményének elbiralasa, jovahagyasa, az egyéni gondozasi terv jovahagyasa,
feltilvizsgalata, a tevékenységnaplok ellendrzése, alairasa.

1) A munkakéri leirasaba foglalt tevékenységek.

Etkeztetés és hazi segitségnyiitas:

A szolgaltatasok igénybevételét az intézmény vezetdjének dontése alapozza meg. A
dontéshez a jogszabalyok szerinti raszorultsagi igazolasok adjék az alapot.

Etkeztetés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri

meleg étkezésérol kell gondoskodni, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichidtriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk
miatt.
Az ételt az intézmény a fenntarté Onkorményzat altal kdzbeszerzési eljaris keretében
kivalasztott, mikodési engedéllyel rendelkezd f6zohelyrdl vasarolja, a veliilk egyeztetett
atadas- atvételi helyrdl sajat gépkocsijaval szallitja ki azt az ellatott lakasara a hét
munkanapjain. Az arra raszoruld személynek — kérelmére - hét végére és linnepnapra az azt
megel6z6 munkanapon dupla adag meleg étel szallithato.

A szolgaltatasban részesiilokrdl nyilvantartast kell vezetni, a jogszabaly szerinti
igénybevételi naplot naponta vezetni €s az ellatasban részesiilok szamat dsszesiteni kell.

Hazi segitségnyuijtas:

Olyan szolgéltatds, amely az egyén ¢életvitelének fenntartasat sziikségleteinek
megfelelden lakasan, lakokornyezetében biztositja. A szolgéltatas azoknak a személyeknek
nyujthato, akik otthonukban nem képesek Onmaguk ellatasara és roluk masképp nem
gondoskodnak.

A szolgéltatds magdba foglalja a szocidlis segitést és a személyi gondozast. Ezek
tartalmat a szakmai jogszabalyok irjak le. Egy ellatott vagy csak szocialis segitést, vagy csak
személyi gondozést kaphat, amelyre vele megallapodast kell kotni. Ezt az intézmény vezetdje,
vagy atruhéazott hataskorrel a hazigondozo csoport vezetdje irja ala.

Az irasbeli igény benyujtasat kovetden az intézmény a szolgaltatast a gondozési
sziikséglet mérdtablaban szerepld fokozat alapjan, egyéni gondozasi tervben rogzitettek és
megallapodas keretében nyujtja.

A telepiilés gondozasi korzetekre van osztva, minden korzet egy-egy gondozo
szakemberhez tartozik. Az ellatast igényl6t elsésorban ezen korzetek alapjan kell gondozohoz
beosztani. A gondozdk leterheltségétdl fliggden a csoportvezetd/ intézményvezeté dontése
alapjan a teriileten €16 igényld atkeriilhet egy masik gondozohoz. Az igénybevevd irasbeli
kérésére, megfeleld indokkal masik gondozohoz keriilhet.

A tevékenységben tarsadalmi gondozok tiszteletdij ellenében, megbizasi szerzddéssel
részt vehetnek.

Az igénybevevOkrdl jogszabdaly szerinti tevékenységnaplot kell vezetni, amelyet
havonta Gsszesit a hazigondozo, és a csoportvezetd hagy jova. Az egyéni gondozasi tervet
évente kell atfogdan értékelni, allapotvaltozas esetén — az értékeld adatlap és a mérdtabla
kitoltésével egyiitt - feliilvizsgalni.
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Biatorbagy Urgehegy Tanyagondnoki Szolgalat

A szolgaltatasok igénybevételét az intézmény vezetdjének dontése alapozza meg. A
dontés alapja az igényld lakcime, tartozkodési helye, a kiilterlileten életvitelszertien €16k
személyes élethelyzete, a teriileti hatranyok megléte. A raszorultsaghoz jovedelmi viszonyok
nem vizsgalandok.

A tanyagondnoki szolgéltatdst a tanyagondnok végzi a szolgaltatashoz rendelkezésre allo
gépjarmiivel. A szolgaltatdsok egy része gépjarmi nélkiil is végezhetd, de a kiilteriiletre jutéast
a tanyagondnok szdmara biztositani kell.

A szolgaltatads végzése sordn a jogszabaly szerinti tevékenységnaplot kell vezetni, a
gépjarmithasznélatot menetlevéllel dokumentadlni, az igénybevevokrdl havi 0Osszesitést
késziteni, az ellatmanyrol és az ellatottak készpénzérdl tigyszintén nyilvantartas vezetése
kotelezo.

Adomaéanykezelés:

Az adomanykezelési szabalyzatban foglaltak alapjan fogadja az intézmény a
kiilonbozo felajanlasokat, a ruhdkat és cipdket raktarozza, ahonnan a raszorulok regisztracio
utan vihetnek az adomdnyokbodl sziikségleteik szerint. Egyéb felajanlasokat (pl. butor,
haztartasi gépek, stb.) raktarozas nélkiil a felajanlo €s a raszoruld kozti kapcsolatteremtéssel
tudunk célba juttatni. A felajanlasokat és az elvitt adomanyokat regisztracios filizetben kell
vezetni. Alkalmi adomanyokat a telepiilésen miikodd szervezetekkel egyiittmikodve, az
adomanyoz6 adatkezelési igényeinek betartasaval kozvetitiink.

13.2.2. Csalad- és gyermekjoléti csoport

Elén a vezetd csaladsegitd all. Helyettesitését a kinevezett helyettese latja el. A csoportvezetd
az alabbi tigykorok esetében jarhat el az intézmény képviseletében (Aht. 10§ (5)):

e azintézmény szakmai tevékenységeirdl tajékoztatds adasa

e intézményvezetd-helyettesként az intézmény képviselete

e afenntart6 és az intézmény kozti megallapodas szerinti tevékenységek

Munkakorébe tartozo feladatok kiilondsen:

a) a lakossag korében felmeriild alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

b) a biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatdsanak koordinacidja, a szakmai
munka 6sszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa,

¢) a szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak ¢és hatasossaganak eldsegitése,

d) a szolgéaltatasokra és a gondozasi munkéra vonatkozod jogszabalyok, szakmai szabalyok
érvényre juttatasa,

e) kapcsolattartas mas szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel, szolgaltatokkal,

f) az adott szocidlis intézmény és szocialpolitikai eszkozrendszer fejlesztésének eldsegitése,

g) mas tipusu ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezése.

h) a csoportba tartoz6 munkatarsak szakmai munkajanak koordinélasa, vezetése, rendszeres
ellendérzése,

1) a csoporthoz tartoz6 munkatarsak szabadsagtervének dsszehangolasa, elokészitése,

J) a csoporthoz tartoz6 munkatarsak mindsitésének elokészitése, javaslattétel
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megfogalmazasa, jutalmazasra javaslattétel felterjesztése
k) Az ellatast igényldk szétosztasa a csaladsegitok kozt.
1) A szakmai tevékenységhez kdzvetlentil kapcsolodd kimend iratok aldirdsa.
m) Esetmegbeszélések tartasa
n) Jelzérendszeri munka koordinalasa
0) Az Egyiittmiikdési megallapodas alairasa az intézményvezetd helyett s nevében.
p) A munkakori leirasaba foglalt tevékenységek

Csalad- és gyvermekjoléti szolgalat:

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § (2)—(4) bekezdése, 40. §-a, valamint
az Szt. 64. §-a szerinti, és a 15/1998. (IV.30) NM rendelet 12-18.§. szerinti feladatokat.

A szolgaltatas keretében jogi tandcsaddst nyujt az intézmény, de jogi képviseletet nem
ad.

A szolgaltatas keretében pszicholdgiai tandcsadast is nyujt, de terapiat nem folytat.

A szolgaltatasban részesiilokrdl napi szinten jogszabalyban meghatarozott tartalommal
elektronikus formaban adatrogzitést Nyilvantartast kell vezetni. Ha a probléma egy talalkozés
alkalmaval nem kezelhetd, akkor egyénenként a jogszabaly szerinti tartalommal
megallapodast kell kotni, és esetnaploban kell rogziteni a munka folyamatat. A gondozasi
munkat a csoportvezetd negyedévente ellendrzi €s tartalmat 6 havonta feliil kell vizsgalni. Az
Uj gondozéasba vettek adatait a szamitogépes nyilvantartdsban, valamint a kozponti
elektronikus nyilvantartdé rendszerben a megjelenés napjaval legkésébb a kovetkezo
munkanapon rogziteni kell. A szolgéltatast egy alkalommal igénybe vevokrdl a kdzponti
elektronikus nyilvantartd rendszerbe személyazonosité adat és TAJ bevitelével kell az
igénybevételt regisztralni.

Ha a szakmai tevékenységben 18 év alatti személy is €rintett és vesz€lyeztetés all fenn,
akkor a jogszabdly szerinti adatlapokat rd vonatkozdan ki kell tolteni. A csaladsegitd
tevékenységét a szakminiszter altal kiadott tmutatd és szakmai protokollok szerint végzi,
egylittmiikddve a csalad- és gyermekjoléti kozponttal és a gyamhivatallal.

Jatszohaz:

A gyermekek alternativ napkodzbeni ellatasa korében az intézmény jatszohazat mikodtet
Kipikopik Jatszéhaz néven. Ennek helyszine a Faluhazhoz tartozo Kozosségi Haz (2051.
Biatorbagy. F6 u 94.). A mukodésre vonatkozoan a két intézmény egyiittmiikodési
megallapodast kot.

A jatszohazat a 0-3 éves gyermekek és sziileik vehetik igénybe, indokolt esetben a
nagyobb testvér 10 éves korig fogadhatd. Gyermeket a sziilje rabizhat egy masik, jelenlévo
sziilore, de ezt be kell jelentenie a jatszohdz munkatarsanak. A szolgaltatas igénybe vételének
megkezdésekor — a fenntartd dontése alapjan annak jellegére tekintettel (az 1997.évi XXXI.tv.
32.§. (6) értelmében) - nem kell megéllapodast kotni.

A jatszohaz els6sorban a jatéktevékenységhez kotddo, egyéni készségeket és képességeket
fejlesztd, csaladi nevelést segitd, illetve a sziil6-gyermek kapcsolatot erdsitd szolgaltatas,
amelyben a sziilé ¢és a gyermek kozdsen vesz részt. A jatszohaz a gyermek szocializaciojat
tdmogatja, valamint egyéb szabadidds és prevencios szolgéltatast is nyujt, vagy szervez.
Alkalmas arra is, hogy a sziilok — leginkabb az anyak — a sziilés utani id0szakban kozosséget
talaljanak, nevelési ismereteiket megosszak és gyarapitsak.
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A jatszohdz az igénybe vevokkel egyeztetve szakemberek bevonasaval szervezhet
eldadasokat, testmozgasi lehetdséget, a gyermek neveléséhez, taplalasahoz, mozgatasahoz és
a csalad helyes mitkodéséhez kapcsolddo programokat, szolgaltatasokat.

A jatszOhaz igénybevétele ingyenes és Onkéntes. A jatszohdzban szervezett eléadasok és
egyéb programok téritéskotelesek lehetnek, amit a program meghirdetésekor k6zolni kell az
igénybe vevokkel, és amely Osszeget a programot tartd meghivott szakember szab meg ¢és
szed be.

Az alkalmazott szakember koteles napi szintli forgalmi naplot vezetni a megjelentekrol, és
éves részletes beszamolot késziteni az intézmény vezetdje felé.

A jatszohéaznak sajat hazirendje van.

A szervezeti és milkodési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a dolgozok munkakori leirdsa rogziti, melyek az SzMSz.
mellékletét/fliggelékét képezik.

14. Az intézmény miikodési rendje:

Az intézmény mikddésére vonatkozo altalanos szabalyok

A munkaidd megkezdése el6tt minden dolgozonak legaldbb 5 perccel, munkavégzésre
kész allapotban meg kell jelennie munkahelyén. Kivételt képezhet ez aldl a tanyagondnok, aki
a gépjarmi tarolasi helyén jelenik meg a munkaid6 kezdetekor.

A ko6zo6s iroda helyiségekben ugy kell végezni a munkat, hogy a munkatarsak ne
zavarjak egymast. Ha egyeztetésre van sziikség, azt a kollégdk elfoglaltsagdnak maximalis
figyelembe vétele mellett, a koz0s irodaban halkan kell végezni, vagy lehetdség szerint masik
helyiséget kell igénybe venni.

Az intézmény évente egyszer legaladbb egy napos csapatépitdé alkalmat szervez
dolgozoinak, amely azok egészséges mentalhigiénéjét szolgalja. Evente egy alkalommal egész
napos szakmai programot szervez az intézmény a dolgozdinak, amely lehetdség szerint az
intézményen kiviili helyen legyen.

Az alkalmazottaknak az intézmény szupervizios csoporton torténd részvételt biztosit.

A csaladlatogatasokhoz és a hazigondozashoz az intézmény dolgozdi az intézmény
vezetdjének engedélyét kovetden sajat gépkocsijukat hasznalhatjak. Errél kotelesek
utnyilvantartast vezetni és kikiildetési rendelvényen a hasznélatot elszdmolni. A teriileten
végzendd munkdra az intézmény gépkocsija hasznalando6 a vonatkozo szabalyzat betartasaval.

A tanyagondnok feladatait a rendelkezésére bocsatott gépjarmiivel végzi.

A szakdolgozoknak munkdjuk sordn jogszabaly alapjan az aldbbi védo- €s személyes
biztonsagukat szolgald eszkozoket biztositja az intézmény: gumikesztyli, védoéruha,
munkaruhdzat, egészségligyi maszk, kutyariaszté eszkoz, fertétlenité folyadék. Az
alkalmazottak évente egyszer munkaegészségiigyi vizsgalaton kotelesek megjelenni, a
vizsgalatot végzo, az intézménnyel szerzddott szakemberrel az egészségiikre-betegségiikre
vonatkozo6 valds adatokat kozolni. A részvétel az alkalmazas feltétele, megtagaddsa esetén a
munkaviszony megsziintetheto.

Az intézmény minden munkatirsa koteles a takarékossagi szempontok figyelem
bevételével szervezni €és végezni munkdjat, az intézményt és eszkozeit felelOsséggel
hasznalni.

Az intézmény eszkozeit (pl. telefon, internet, szamitogép, stb.), berendezését a
dolgozdok maganjelleggel és magancélra nem hasznalhatjak. Ettdl eltérni az intézményvezetd
kiilon engedélyével lehetséges.
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Az intézmény szamitdogépein folytatott tevékenységet gy kell végezni, hogy a rajtuk
szereplé adatok véletleniil se torlédjenek. A szoftverek frissitését, ujak telepitését a vezetd
beleegyezésével a rendszergazda végezheti. Sajat szamitdgép, tablet, telefon, SD kartya,
pendrive, felhd alapu rendszer, munkahoz torténd hasznalata nem megengedett.

A sajat e-mail cimet nem hasznélhatja a dolgozé munkaja soran. Az intézményi e-mail
cimek haszndlata magéancélra nem megengedett. Az elektronikusan, vagy hivatali kapun
keresztiil érkezett, de az ligymenethez kapcsolodo iratokat ki kell nyomtatni, és az iratkezelési
szabalyok szerint iktatni. A kimend elektronikus levelekkel is ugyanigy kell eljarni.

Az intézmény dolgozdinak ismernie kell és munkajuk soran alkalmazniuk kell a
Szocidlis Munka Etikai Kodexét.

Az ellatottaktol érkezd, az intézményben jelentkezd igények és a koltségvetésben
biztositott lehetdségek alapjan prevencios programokat, csoportfoglalkozasokat, tréningeket,
taborokat, stb. szervezhetnek, felméréseket ¢&s szocialis elemzéseket készithetnek a
munkatarsak. Ezeket a tevékenységeket, ha munkaidon kiviilre esnek, vagy munkakori
leirastol eltérnek, akkor kiilon megbizasi szerzddéssel végezhetik.

Az intézmény hazirendjét kdzponti helyen ki kell fliggeszteni és az alkalmazottaknak,
illetve az intézmény ellatottjainak, ligyfeleinek és az intézményben tartozkodoknak be kell
tartani. A dolgozdk étkezésiiket az ebédiddben bonyolitjak, ettdl eltérni csak egészségiigyi ok
miatt, a vezetd tajékoztatasaval lehetséges.

14.1. Hazigondozo csoport:
Etkeztetés:

Szolgaltatas ideje:  hétfé-péntek: 10 — 13 oraig.

Adminisztracio: hétfd: 08 — 10 oraig.

Az étkezési dij befizetése: minden honap 10-ig, szamla ellenében. A téritési dijat a
dolgoz6d szedi be. Elbzetes jelzés alapjan lehetdség van atutaldsos fizetésre, illetve
személyesen az intézmény pénztardban a pénztar nyitvatartasi idejében is. Az atutalast az
intézmény bankszamlajara kell teljesiteni. Az atutalason jelezni kell az ellatott nevét.

A dolgoz6 hetente egyszer intézményi megbeszelésen vesz részt.

A dolgozo heti munkaideje: 40 ora. Jelenléti iv naprakész vezetése minden dolgozora
kotelezd.

Hazi segitségnyujtas:

Szolgaltatas ideje:  hétfé-péntek: 8-16 oraig.
A gondozd heti munkaideje: 40 6ra. Munkdjat az ellatott igényeire szabott, jogszabalyban
eldirt gondozasi terv alapjan végzi. A munkavégzés helyei: az ellatott otthona, azon kiviil a
bevésarlas helye, egészségiigyi intézmény, Onkormdanyzat, csaladsegitd és gyermekjoléti
szolgalat, a gondozasi terv szerint. Naprakészen vezeti a tevékenységnaplot, melyet az ellatott
alairasaval igazol. A gondozd hetente egyszer két ordban intézményi megbeszélésen vesz
részt. Jelenléti iv naprakész vezetése minden dolgozora kotelezo.

A téritési dijat a gondoz6 szedi be, szamla ellenében minden honap 10-ig. A befizetés
atutaldssal €s a pénztarba torténd személyes befizetéssel is teljesitheto.

A tarsadalmi gondozok tiszteletdijban részesiilnek, munkéjukat és munkaidejiiket az
intézménnyel kotott megbizasi szerzodés tartalmazza.
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Tanvagondnoki szolgalat:

Szolgéltatas ideje:  hétfé-péntek: 7-17 oraig. Fogaddora: minden csiitortokon 9-11-ig oOra
iddtartamban. A személyes fogaddora helyszine: Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
tigyfélfogadasa épiilete.

A gondozd heti munkaideje: 40 o6ra. Munkéjat az ellatottak igényei szerint alakitott heti
munkaterv alapjan végzi. A munkavégzés helyei: az ellatottak otthona, azon kiviil a
bevasarlas helye, egészségiigyi intézmény, Onkormdanyzat, csaladsegitd és gyermekjoléti
szolgalat. Naprakészen vezeti a tevékenységnaplot és menetlevelet, melyet a munkaltatd heti
1 alkalommal leigazol., munkaban t61t6tt idejérdl naprakész jelenléti ivet vezet.

A tanyagondnoki szolgéltatas igénybevétele téritésmentes.

14.2. Csalad- és gyermekjoléti csoport:

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat:

Ugyfélfogadasi rend: Hétfs 12 -16

Kedd 8-12
Szerda 12-16
Péntek 8 — 14

Jogi segitségnyujtas: Jogasz szakemberrel kotott szerz6dés alapjan.

Pszichologiai tandcsadds: Pszichologus szakemberrel kotott szerzodés alapjan.

A jogéasz és a pszichologus szerzOdése részletezi a feladatokat, feleldosségeket,
vezetendd dokumentaciot, beszamolasi rendet. A szerzddéssel dolgozokra is vonatkoznak az
intézményi dokumentumok ¢€s eldirasok.

Az tgyfélfogadasi idét kozzé kell tenni: az intézmény épiiletének bejaratanal, az
intézmény ¢€s a fenntartd honlapjan, a hazirendben, szérélapokon.

Az tigyfélfogadasi rendtdl valo eltérést (pl. nyari idészak, tinnepek, stb.) az intézmény
vezetdje az életbelépés eldtt legalabb két héttel kozzé kell hogy tegye az intézményben, a
telepiilés elektronikus és irott sajtdjaban, az intézmény honlapjan.

A munkatarsak hétfén intézményi team- megbeszélésen, csiitortokonként esetmegbeszélésen
vesznek részt.

A csaladsegitdé munkatarsak munkaideje: foallasban heti 40 6ra, ami a jogszabaly
szerint megoszlik. Ennek megfeleléen munkarendjiik: legfeljebb 20 o¢ra iigyfélfogadas,
legalabb 20 ora, a szocidlis segit0 munkara, illetve az adatgyiijtés helyszinén végzett
tevékenységre, csalddlatogatasra forditando. Ez utobbi idot latogatasi terv készitésével kell
eldre, legkésObb az aktualis hét masodik munkanapjan 10 6rdig megtervezni és vezetni gy,
hogy az tigyfélfogadassal toltott idovel egyiittesen tegye ki a munkaidd a heti 40 6rat. A tervet
a csaladsegitOk egymassal egyeztetik, ill. a gondozott csaladok idejéhez kell igazitani ugy,
hogy az intézmény iligyfélfogaddsa zavartalan legyen, és az intézményben legalabb két
szakember tartozkodjon egyszerre. Az lgyfélfogadast a csaladdsegitd, vagy a szocialis
asszisztens latja el ugy, hogy az iigyfélfogado helyen a beosztds szerint tartézkodik. Ezt a
beosztast a csoportvezetd késziti el. A részmunkaiddben foglalkoztatottakra a fenti szabalyok
aranyositva alkalmazandok. Jelenléti iv naprakész vezetése minden dolgozora kotelezo.

Kipikopik Jatsz6haz

Nyitvatartasi ido: H-Cs: 10-13, P: 10-12.
A nyari sziinetben a jatszohaz julius 1-t8l augusztus 31-ig, illetve az intézmény
informacios feliiletein elére meghirdetett idopontokban zarva tart.
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A jatszohaz vezetdjének munkaideje heti 20 o6ra. Ebbe bele tartozik a jatszohaz
nyitvatartdsan kiviil a team- és intézményi megbeszélések, adminisztracio, eldkészitd
tevékenység, eszkozok fertOtlenitése, programszervezés, kapcsolattartds a csalddokkal,
szakemberekkel.

A jatszohaz kinyitasa el6tt az alkalmazott koteles megjelenni gy, hogy a
rendelkezésre allo helyiséget el6készitse a szolgaltatds nyljtasara. A nyitvatartasi idé veégét
kovetden kell elpakolni a jatszohaz eszkozeit.

A jatszOhaz nyitvatartasi idejét és elérhetdségét a szolgaltatas biztositdsdnak helyén
lathatd6 modon ki kell fiiggeszteni (kiilsé feliileten). A jatszohaz haszndlatat a hazirend
tartalmazza, amelyet lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni.

Jelenléti iv naprakész vezetése minden dolgozora kdtelezo.

15. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése, a helvettesités rendje

Az intézmény szakemberei munkajukat Osszehangoltan végzik, a heti team-
megbeszéléseken, az intézményi értekezleteken kell az egyeztetéseket megtenni. A heti
megbeszélésekrol a kovetkezé munkanapra emlékeztetdt készit a csoport vezetdje, amelyet
mindenki szdmara elérhetévé kell tenni. Legalabb negyedévente Osszintézményi értekezletet
kell tartani az intézményvezetd, vagy helyettese iranyitasaval. Ezt el0késziti a vezetdi csoport,
melynek tagjai: intézményvezetd €s helyettese, csoportvezetdk és helyetteseik.

A szakmai egységek a kozos tligyfelek, csaladok gondozasaval kapcsolatos feladataikat
Osszehangoljadk. Az esetgazda minden informécio birtokaban kell, hogy legyen, ezért 6t az
tigyféllel kapcsolatosan haladéktalanul tdjékoztatni kell. Amennyiben a munka sordn az
alkalmazott olyan esettel keriil kapcsolatba, amelynek megolddsa mas szakember részvételét
is igényli, koteles az érintett szakemberrel felvenni a kapcsolatot és megfeleld informacioval
az esetet részben vagy teljesen atadni, és a gondozas sikere érdekében vele egylittmiikddni.

Ha egy tigyfél tobb szolgaltatast is igénybe vesz, akkor az érintett szakemberek kotelesek
egymadssal egyeztetni, a feladatokat megosztani és Osszehangolni. Az iigyféllel végzendd
munka, illetve az eset atadésa irasban torténik a szakmai egységek szakemberei kozt. Ha az
tigyféllel és csaladtagjaival tobb szolgaltatasban dolgozé is foglalkozik, akkor az érintett
szakemberek kotelesek az informaciokat €és az altaluk vezetett adatokat egyeztetni, a szakmai
tevékenységiiket ~ Osszehangolni  (esetkonzultidcid, esetmegbeszElés, esetkonferencia
keretében). Ha a munkatars tevékenysége soran az iligyfelét, vagy csaladtagjat érintd
szolgaltatds nyujtasara lat sziikséget, akkor az ellatdst ny(jtdé munkatirsaval felveszi a
kapcsolatot, az igényt jelzési kotelezettségének eleget téve jelzi. Mindezt azzal a céllal tegyék,
hogy megvaldsuljon a csaldd komplex segitése és gondozésa.

A jelzérendszer mikddtetésére kotelezett szakmai egység jelzOrendszeri feleldse
tajékoztatja a tobbieket a jelzérendszeri talalkozd éves tervérdl és az aktudlis taladlkozd
szervezésérol. A jogszabalyban és a szakmai protokollban nevesitett jelzérendszeri tagok
kotelesek a jelzérendszeri taladlkozon részt venni.

Ha egy csaladdal, tligyféllel végzett szakmai folyamat az érintett mas szolgaltatasok,
szakemberek munkajanak Osszehangolasat kivanja, akkor a folyamatért felelds csaladsegitd
esetmegbeszélést, esetkonferenciat hiv 6ssze. Err6él minden esetben jelenléti iv €s hivatalos
feljegyzés késziil, melyet a jelenlévok — esetleges megjegyzésiiket rogzitve — aldirnak.

Ha egy szakember érintett egy iigyfél kapcsan, akkor az iigyfél érdekében szervezett
esetkonferencian, esetmegbeszélésen meghivasra koteles részt venni.

Az alkalmazottak a szakmai egyeztetéseket egymds kozt munkaidejiikben végzik,
maganjellegli informaciok cseréjére az ebédiddt hasznaljak.
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Helyettesités:

A szakmai egységek olyképpen miikddnek, hogy betegség, vagy szabadsag esetén a
szakmai munka mindsége ne romoljon. Az alkalmazottak egységen beliill egymaést
helyettesitik. A szakmai egységekben dolgoz6 munkatarsak legfeljebb fele mehet el egyszerre
szabadsagra, betegallomanyba, igy biztosithatd az, hogy egy munkatdrsnak egy helyettese
legyen. A helyettesitést a munkakori leirasba is bele kell foglalni. Helyettesitést megel6zden a
helyettesitendd6 munkatars irasba foglalja az altala gondozott és ellatott tigyfelekkel
kapcsolatos, a szabadsaga idejére esé teenddket €s ezt szoban is kozli a helyettesével. Ezt a
helyettesité munkatars koteles szoban €s irdsban atvenni, munkaja soran betartani, a végzett
munkardl a helyettesitést kdvetden 6t szoban és irdsban tajékoztatni.

A tanyagondnokot a munkaltaté altal megnevezett személy helyettesitheti, akinek

Az intézményvezetot a kinevezett intézményvezetd helyettes, akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd altal megbizott kozalkalmazott helyettesitheti. Ha az intézményvezetd a
helyettesitésr6l nem tud rendelkezni, a munkakor ideiglenesen nincs betdltve, akkor a
fenntartd képviseldje intézkedik a vezetd ideiglenes kinevezésérdl. A szakmai egység
vezetdjét a helyettese, vagy az altala megbizott szakember helyettesiti. A szakmai egység
vezetdjének helyettesitésére az intézmény vezetdje ideiglenesen megbizast adhat az
intézmény alkalmazottjanak.

Gazdasagi iigyekben az intézményvezetd és a gazdasdgi munkatdrs helyettesitését a
fenntartoval kotott Egylittmiikodési megallapodas aldirasi melléklete tartalmazza.

A jatszohaz vezetdjét megbizasi szerzddés keretében, megfeleld végzettségli személy
alkalmazaséaval kell helyettesiteni. A helyettesitésbe — kiilondsen véaratlan helyzetben -
bevonhato a csalad- és gyermekjoléti csoport munkatarsa is.

16. Az intézmény iranyitasa, a szakmai munka ellenorzése, a munkaltatoi jogok
ovakorlasa, kiadmanvyozasi, alairasi jogkor, Kiilso kapcsolatok

Az intézményt a kinevezett vezetd iranyitja a miikddést szabalyoz6 jogszabalyok, szakmai
eldirasok és a fenntartd rendeletének megfelelden.

Az irdnyitast a vezetd az intézményi dokumentumok ¢&s szabalyzok elkészitésével és
rendszeres feliilvizsgalataval, vezetdi utasitasokkal, a team megbeszélések dontéseivel és az
intézményi megbeszélések alapjan hozott dontésein keresztiil gyakorolja.

A szakmai egységek operativ vezetését a csoportvezetok végzik. Az intézményvezetd az
iranyitasi tevékenységét a csoportvezetokkel megbeszélve, veliik 6sszehangolva végzi.

Az intézmény miikodésének megtervezésébe a szakmai egységek vezetdit, munkatarsait
be kell vonni, javaslataikat lehetdség szerint figyelembe kell venni.

Az intézmény nem lat el mas koltségvetési intézmény tekintetében az Aht 9.§. szerinti
feladatot.

A szakmai munka ellen6rzése:

A szakmai egységekben folydo munkat az egység vezetdje ellendrzi. Ennek érdekében
éves tervet készit az ellendrzés ilitemérdl, szempontjair6l, amit az intézmény vezetdjének
minden év januar 31-ig jovahagyasra benyujt. A tervezésnél figyelembe kell venni a
jogszabalyok altal eldirt id6 intervallumokat.
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A szakmai ellendérzés tapasztalatait és eredményét irasba kell foglalni, az ellendrzott
dolgozoval egyénileg, sziikség szerint az intézményvezetd bevonasaval kell megtargyalni. A
megbeszélések végén az ellendrzés eredményérdl sz6l6 dontést a szakmai egység vezetdje,
amennyiben bevontdk, Ggy az intézmény vezetdje hozza meg. A dontésrél minden esetben
tajékoztatja az intézmény vezetdjét. A szakmai egység vezetdjének munkdjat évente egyszer
az intézmény vezetdje ellendrzi és értékeli.

A tartésan magas szinvonalon végzett munkaért - amelyet a szakmai ellendrzések is
alatamasztanak — a munkaltato a jogszabalyban részletezett €s nevesitett cimet adomanyozhat
az intézmény dolgozojanak.

Az ellendrzés modszerei: - személyes latogatas munkavégzés kozben

- irasos dokumentumok vizsgalata

- elektronikusan vezetett dokumentumok vizsgalata
- beszamoltatas szoban, irasban

- mindsités elvégzése.

Minden dolgozd koteles munkdjat magas szinvonalon végezni, amit a heti
rendszerességgel tartott team-megbeszeélések, a szakmai tovabbképzések €s a szupervizid is
eldsegitenek. A jogszabalyban eldirt szakmai tovabbképzési rendszerben minden szakdolgozo
részt kell, hogy vegyen. Ez foglalkoztathatésaganak egyik feltétele. A szakdolgozok szakmai
regisztracids szammal rendelkeznek.

Az intézmény belsd ellenérzése a fenntartd belsd ellendrzési rendjéhez kapcsolddoan
az ellendrzési tervnek megfelelden torténik.

Az intézmény mikodési engedélyét kiado hatosag az ellendrzési tervében foglaltak
szerint ellendrzi az intézményt. Az ellendrzéseken az intézmény vezetdje vagy helyettese, az
ellendrzéssel érintett szakmai munkat végzo alkalmazottak kotelesek jelen lenni.

Munkaltatdi jogok:

A munkaltatoé jogokat az intézmény vezetdje egy személyben gyakorolja. Kinevezés
elétt a szakmai egységek véleményét kikérheti. Az intézmény nevében csak az
intézményvezetd kothet szerzodést, megbizast 0 adhat. Az intézményben alkalmazott
munkatars munkaviszonyat egy szobeli, majd egy irdsbeli figyelmeztetést kdvetden, a
kozalkalmazottakra vonatkozd jogszabalyok betartasdval és az érintett meghallgatasat
kovetden — részletes indoklassal - megsziintetheti.

Az intézményvezetd éves szinten vezetdi hataskorében harom nap rendkiviili szabadsag
kiadéasaval rendelkezhet.

Kiadmanyozasi, alairasi jogkor:

Az intézmény nevében aldirasi jogkore az intézmény vezetdjének van. Akadalyoztatisa
esetén az intézményvezetd helyettes, illetve a vezetd altal helyettesitéssel megbizott személy
jogosult alairasra, a személyi jellegli iratok (kinevezés, munkaviszony megsziintetése, stb.)
kivételével. A korbélyegzdvel ellatott iratot az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének ala
kell irnia. A csalad- ¢és gyermekjoléti csoport szakmai tevékenységéhez kozvetleniil
kapcsolddo kimend iratokat a csoport vezetdje onalloan is alairhatja.

A hazigondoz6 csoport tevékenysége soran keletkezett tajékoztatd tartalmi kimend
iratokat a csoport vezetdje 6nalldan is aldirhatja.

Hivatalos leveleken fel kell tiintetni az illetékes, tigyért felelés munkatéars nevét is, akinek
aldirdsa is szerepel az iraton. Az intézmény vezetdje atruhdzza alairasi jogkorét behivok,
tajékoztatok ¢és altala kiillon megjeldlt iratok esetében az esetben illetékes munkatarsakra. Az
ugyfelekkel kotott szolgaltatds nyujtdsara vonatkozo egyiittmiikddési megallapodasok
alairasat az intézmény vezetdje atruhdzza a szervezeti egység/csoport vezetdjére.
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Kiils6 kapcsolatok:

Az intézmény a jogszabalyi eldirasokat, a partnerséget, az egylttmikodést és a
nyilvanossag erejének hasznalatat tartja szem el6tt kiilsé kapcsolataiban.

Az intézmény kiilsd kapcsolatainak megszervezése ¢és mukdodtetése, az intézmény
képviselete az intézmény vezetdjének feladata, melyet sziikség szerint megoszthat mas
intézményi dolgozdval. A szakmai egységek vezetéi a jogszabadlyban nevesitett
szolgéaltatokkal, szakemberekkel a szakmai munkavégzés soran kotelesek egytlittmiikddni.

A csalad- és gyermekjoléti csoport vezetdje €s a jelzorendszeri felelds a jarasi csalad-
¢és gyermekjoléti kozponttal, a gyamhivatallal, a jelzérendszer tagjaival a jogszabalyok és
szakmai protokollok alapjan miikddik egyiitt.

Minden dolgozé koteles munkavégzése ¢és a kiilso kapcsolatok soran feladatat
maximalis szakmaisaggal végezni gy, hogy az intézmény jo hirnevének ndvekedését
mozditsa eld. Az intézmény dolgozdja még munkaiddén kiviil is koteles az intézményhez és a
szakméahoz méltd magatartast tandsitani.

Az intézménybdl informécid a belsd forumokat kdvetden az intézményvezetd tudtaval
keriilhet a nyilvanossag elé. Az informacié kozlése eldtt meg kell gy6zddni annak
igazsagtartalmarol. A kozlésnek mindig vilagosnak, és pontosnak kell lennie. Ha nincs méd
az informdci6 kiaddsa el6tt az intézmény vezetdjét tajékoztatni, akkor azt utdlagosan
késlekedés nélkiil kell megtenni. Minden dolgoz6 koteles betartani az adatkezelésre
vonatkoz6 és az etikai kddexben 1év0 eldirasokat a munkavégzés soran, sét a munkaviszonya
megsziinését kovetd években is.

Az intézménynek hivatalos honlapja és elektronikus levelezé rendszere miikodik. A
honlapra az intézményvezetd jovahagyasaval keriilhetnek fel informaciok, annak frissen
tartasa az alkalmazott munkakori leirasaban szerepel. A levelezd rendszeren keresztiil
folytatott kapcsolatokra, az intézmény facebookjara és informacié aramoltatdsara is a fenti
elveket és eldirasokat kell alkalmazni.

17. Belso kontroll rendszer miikodtetése

A Kkoltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mikddésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni €s fejleszteni a szervezet belso
kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald
eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
forrasok atlathat6, szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikddésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelOsséget viseld vezetd beosztast személyt.

A belsé kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési
szerv milkddési folyamatainak szdveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonOsen a felel0sségi €s informacios szinteket ¢és
kapcsolatokat, iranyitési és ellenérzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és
utolagos ellendrzését.
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A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;ét.

A bels6 kontroll 6t, egymassal dsszefiiggd eleme:

— akontrollkérnyezet,

— az integralt kockdzatkezelési rendszer,

— akontrolltevékenységek,

— az informacid és kommunikacio,

— anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belso kontrollrendszer megfelelé miikodtetése érdekében:

a kontrollkérnyezetet képezd szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja, aktualizalja,
integralt kockazatkezelési rendszert miikddtet melynek keretében évente elvégzi a
belsé kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integralt kockdzatelemzést, felmérve a
korrupcios kockazatokat is,

évente korrupcioellenes képzést tart,

az informéciés ¢és kommunikéaciés rendszer keretében a hivatalos honlapjan
folyamatosan teljesiti az Info tv. 1. sz. mellékletében meghatarozott kozzétételi
kotelezettséget,

a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértékelési rendszert miikodtet,

a kontrolltevékenységek gyakorldsa soran a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak
szerint jar el, ill. lehetdség szerint mindig alkalmazza az in. négy szem elvét.

18. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény vezetdje késziti el. Feliilvizsgalata
az intézmény szolgaltatasaira vonatkozo jogszabalyok valtozasa, a fenntartd szandéka alapjan
szlikség szerint torténik.

Az SzMSz-t az intézmény munkatarsai intézményi €rtekezleten ismerik meg.

Az SzMSz a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Hatalybalépése a jovahagyasrol
sz0lo hatarozat napja. Hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az intézmény eddigi
SzMSz-e.

Biatorbagy, 2022. junius 03.

Toth Attila intézményvezetd

Zaradék:

Jelen SzMSz-t Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete Oktatasi, Kulturalis és

Egészségiigyi Bizottsaganak ..................... sz. hatarozata hagyta jova

Toth Attila intézményvezetd
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