yetl Nép.fﬁjéb

%

; MAKOI %
= ENI

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2025. janudr]




TARTALOMJEGYZEK

I. FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK

L1. AZ ALAPTEVEKENYSEGEKET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK 4
II. FEJEZET AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, FELADATAI 5
IL.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA 5
I1.2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA
SZAKMAI EGYSEGENKENT 16
I1.3. A MAKOI EGYESITETT NEPJOLETI INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA 20
II. 4. A MAKOI EGYESITETT NEPJOLETI INTEZMENY FELADATAI 21
II. 5. AZ ELLATANDO ALAPTEVEKENYSEGEK AZONOSITOI (TEAOR) 22
II. 6. AZ INTEZMENYI FELADATELLATAS SZEKHELYE ES TELEPHELYEI 22
I1.7. FELADATMUTATOK MEGNEVEZESE, KORE 23

III. AZ INTEZMENY KAPCSOLATI, IRANYITASI ES MUKODESI
RENDJEVEL OSSZEFUGGO KERDESEK 24
II.1. VALAMENNYI MUNKAKORHOZ TARTOZO FELADAT ES
HATASKOROK, A HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA, A
HELYETTESITES RENDJE 25

IV. A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK
RENDJE 29

V. AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJEVEL KAPCSOLATOS
KERDESEK, IDEERTVE A VEZETOK ES A SZAKMAI DOLGOZOK FOBB

FELADATKORET, FELELOSSEGET 29

VI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI, PENZUGYI FELTETELEI, FORRASAI 42



I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.), az allamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet, valamint az informacios
onrendelkezési jogrol és az informécios szabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. térvény, tovabba
az agazati kiilon torvények: az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. Tv. (Ei.), a szocialis
igazgatasrol és a szocidlis ellatdsokrol szold 1993. évi IIL. tv. (Sztv.), a gyermekek védelmérdl
¢és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Tv. (Gyvt.), a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. Tv. (Koznev.), és a kapcsolodd egyéb jogszabalyok rendelkezéseinek
figyelembevételével a Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmény szervezeti felépitésének és
miikodésének rendje ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban keriil meghatarozasra.

Az intézmény neve: Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmény
Az intézmény nevének hivatalos roviditése: Makoi ENI

Az intézmény székhelye: 6900 Mako, Tinodi u. 8/a.
Az intézmény postacime: 6900 Mako, Tinodi u. 8/a.
Az alapitas idopontja: 1997. 01. 01.

Torzsszama: 358279

Az intézmény jogadlldasa:
Helyi onkormanyzati koltségvetési szerv, ondllo jogi személy
(2013. évi V tv. A polgari térvénykényvrol)

Az intézmény alapitdsa, alapitoi jogkor gyakorldsa:

Az intézmény alapitasa Maké Varosi Onkormadnyzat Képviselé-testiilete at nem ruhdzhato
hataskorébe tartozik.

[2011. évi CLXXXIX tv. Magyarorszag helyi onkormanyzatairol)

Alapito okirat szama, kelte:

Maké Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete.

Az alapito okirat hatalyba lépésének idopontja:

Az intézmény fenntarto, feliigyeleti szerve:

Maké Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Mako6 Varos Onkormanyzati Képvisel-testiilete a Makoi Egyesitett Népjoléti Intézményen
keresztiil (mely intézmény az Szt. 85/B§ (2) bekezdése szerint miikddo integralt intézmény)
biztositja mindazokat a személyes gondoskodast nyujté szocidlis alap-, €s szakositott
ellatasokat, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatdsokat, valamint egyes egészségligyi
alapellatasokat, amelyeket az Szt., és a Gyvt, és az Eii. torvények kotelezové tesznek.

Az intézmény képviselete
Az intézményt az intézményvezetd képviseli.

Az intézmény vezetdjének képviselete
Az intézményvezetd helyettese a székhelyen az intézményvezetd helyettes, a telephelyeken a
szakmai vezetok.

Alairasi jogok:
Cégszerti alairas esetén:




1. Intézményvezetod
2. Az intézményvezet6 altal megbizott személy

Nem cégszerll alairas esetén aldirasi jogosultsag a telephelyeken:
a telephelyek szakmai vezetoi

Szamlavezetd pénzintézet esetén: az aldirdsi cimpéldany szerint torténik az
eljaras.

Az intézmény elldtasi teriilete: Mako varos kozigazgatasi teriilete

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vonatkozasaban: jarasszékhelyként a jarasi telepiilések
teriilete

Csalad- és gyermekjoléti Szolgalat tekinteteben: Mako, Magyarcsanad, Nagylak, Ambrozfalva,
Kiralyhegyes

Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas vonatkozasaban: Mako, Ferencszalldas, Klarafalva,
Kiszombor

Hazi segitségnyujtas vonatkozasaban: Mako

Nappali melegedd vonatkozdasaban: Mako, Ferencszallas, Klarafalva, Kiralyhegyes,
Kiszombor

L1. AZ ALAPTEVEKENYSEGEKET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK:

e 1993. évi Il torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol (Szt.),

e 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
(tovabbiakban: Gyvt.),

e 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik

biztositasarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség eldémozditasarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (tovabbiakban: Kjt.),

1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (tovabbiakban: Mt.),

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXII. torvény az informéacios onrendelkezési jogrdl és az informécioszabadsagrol

2008. évi XLVI. torvény az €lelmiszerlancrol €s hatosagi feliigyeletérol

2004. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2017. évi CL. torvény az adozas rendjérol

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol (tovabbiakban: Eiitv.),

368/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és

gyamiigyi eljarasrol

e 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

e 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

e 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes gondoskodast nyujtod szervek
¢és személyek altal kezelt személyes adatokrol

e 29/1993. (I. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok
téritési dijarol

e 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl
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15/1998. NM Rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi

intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

e 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd szocialis ellatasok
igénybevételérdl

e 62/2011. (VI 30.) VM rendelet a vendéglatod-ipari termékek eldallitasanak €s forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

e 4/2015 (I1.12.) MOKT rendelet és modositasai egyes pénzbeli és természetben nytjtott
szocialis ellatasokrol

e 15/2017. (I1. 26.) MOKT rendelet a személyes gondoskodast nytjto szocialis ellatasokrol

e 43/1999. (IIl. 3.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi
Alapbdl torténd finanszirozasanak részletes szabalyairol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, FELADATAI

IL.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA

Szocialis szolgaltatasok

A szocidlisan raszorultak részére személyes gondoskodast nytjtod ellatast az dnkorméanyzat a
Makoéi Egyesitett Népjoléti Intézményen keresztiil biztositja. A személyes gondoskodas
keretébe tartozd feladatokat az intézmény szakmai egységei a kompetencidk
figyelembevételével, egységenkénti szakmai vezetdi irdnyitassal, mellérendeltségi viszonyban
miikddd szervezeti kereten beliil 1atjak el.

Szocidlis alapszolgaltatasok
Szocialis étkeztetes

A személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis étkeztetés olyan szocidlis alapszolgaltatasi
forma, melynek keretében a szocialisan raszorultak részére foétkezésként legalabb napi
egyszeri meleg ételt biztositanak. Azok a szocidlisan raszorult személyek jogosultak
étkeztetésre, akik koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,
szenvedélybetegségiik vagy hajléktalansdguk miatt sajat maguk, illetve maguk és ellatottjaik
részére, tartdsan vagy atmeneti jelleggel a legalabb napi egyszeri meleg étkezést nem tudjak
biztositani. A szocialis étkeztetés biztositasa szocialis konyhéan keresztiil torténik. A szocialis
konyha az étel eldallitasat, melegitését €s kiszolgalasat biztositja. A szocialis konyhan a napi
egyszeri foétkezésen kiviil tovabbi étkezésre is lehetdség nyilik. A szocialis konyha miikodhet
e célra Iétrehozott 6nalld konyhan (f6z6helyen); vagy iskolai, 6vodai, munkahelyi-, és szocialis
étkezéhelyeken. Ezen feliil szocidlis konyhai ellatdsnak mindsiil az is, ha étkezési utalvany
ellenében, vendéglato-ipari egységben vagy egyéb intézményben nyujtjak az ellatast. Ahol az
étkeztetés szocialis konyhan nem biztosithato, ott a raszorultak ellatasarol egyéb f6zohely
keretében gondoskodnak. Ilyen egyéb fézéhelynek mindsiil példaul az is, amikor az ételt
hazhoz széllitjak. A 600 lakosnal kisebb lélekszamu telepiiléseken miikddtetett falugondnoki,
illetve a 70 ¢és 400 kozotti lakossagszamu kiilteriileti vagy egyéb belteriileti lakott helyen
létrehozott tanyagondnoki szolgdlat - az dnkorményzat rendeletében meghatarozott modon -
kozremiikodhet az étkeztetés biztositasdban. Az étkeztetést minden esetben a telepiilésen €l
lakossag sziikségleteinek megfeleld6 modon kell megszervezni, igy az torténhet: az étel
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kiszolgalasaval egyidejlileg helyben fogyasztassal; az étel elvitelének lehetévé tételével és az
étel lakasra szallitdsaval. Az étkezés helyben fogyasztasa esetén biztositani kell a kézmosasi
lehetéséget, a nemenként elkiilonitett illemhelyet, az evOeszkozoket ¢és étkészletet is.
Amennyiben helyben megoldhaté és igény van rd, biztositani kell a munkasziineti és
pihendnapon torténd étkeztetés feltételeit is.

A Makoi Egyesitett Népjoléti Intézményen beliil miikodd szocialis étkeztetés azoknak a
szocialisan raszorultaknak gondoskodik ebédrdl (napi egyszeri meleg étkezésrol: f6étkezésrol),
akik azt onmaguk részére (vagy eltartottjaik részére) nem képesek biztositani (elsdsorban
koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik
vagy hajléktalansaguk miatt). A szocidlis étkezést a képviselOtestiilet rendelete alapjan a Makoi
Egyesitett Népjoléti Intézmény biztositja sajat konyhajarol. A szocialis étkezés biztositasara
iranyuld kérelmet az intézményvezetohoz kell benyujtani. A Makéi Egyesitett Népjoléti
Intézmény raszorultsag alapjan dont és részesiti étkezésben az igénylot, raszoruldt. Az ellatasért
téritési dijat kell fizetni, mely dij mértéke és Gsszege a jogszabalyban €s a helyi rendeletben
foglaltak alapjan keriil meghatarozasra.

Hazi segitségnyujtds

Hazi segitségnytjtas keretében kell gondoskodni azokrol a személyekrdl, akik otthonukban
onmaguk ellatasara sajat er6bol nem képesek, és roluk nem gondoskodnak.
A héazi segitségnyujtast hivatasos gondozok kdzremiikddésével kell ellatni.

A hazi segitségnyujtas keretében szocidlis segités vagy személyi gondozas keretein beliil
gondoskodni kell:

e azokrol az idéskoru személyekrdl, akik otthonukban 6nmaguk ellatasara sajat erébol
nem képesek ¢és roluk nem gondoskodnak,

e azokrol a pszichiatriai  betegekrdl, fogyatékos  személyekrdl, valamint
szenvedélybetegekrdl, akik allapotukbol adodoan az 6nallo életvitellel kapcsolatos
feladataik ellatasaban segitséget igényelnek, de egyébként 6nmaguk ellatasara képesek,

e azokrol az egészségi allapotuk miatt raszoruld személyekrol, akik ezt az ellatasi format
igénylik,

e azokrol a személyekrol, akik a rehabilitaciot kovetden a sajat lakokornyezetiikbe torténd
visszailleszkedés céljabol tdamogatast igényelnek 6nallo €letviteliik fenntartasahoz.

Szocialis segités keretében biztositani kell:

e alakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodést,

e a haztartasi tevékenységben vald kozremiikodést,

e a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megeldzésében ¢s a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyjtast,

e sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell:

o azellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

e gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

e azeldzb bekezdés szerinti feladatokat.
A hazi segitségnyujtas feladata az alapvetd gondozasi, apolasi feladatok elvégzése, az 6nallo
¢letvitel fenntartasaban, az ellatott és lakokornyezete higiénias koriilményeinek megtartasaban
valo kozremiikodés. Ezen tilmenden a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megeldzésében, illetve
azok elharitasaban valo segitségnyujtas. Hazi segitségnyujtast heti pihendnapon, munkasziineti
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napon ¢és iinnepnapokon nem nyujtunk. A gondozassal 0sszefiiggd feladatellatas korzetekben
torténik. A hazi gondozoknak szoros kapcsolatot kell kialakitani a haziorvosi szolgalattal. A
hazi gondozas sordn felmeriild egészségiigyi képesitéshez kotott feladatokat megfeleld
képesités birtokaban, a haziorvossal egyiittmiitkodve kell végezni. A gondozasba vétel az
intézményvezetd intézkedési jogkorébe tartozik. A gondozéasba vettek ellatasa a Makoi ENI
keretein beliili szakmai egység feladata. Az ellatasért téritési dijat kell fizetni, mely dij mértéke
¢és 0sszege a jogszabalyban és a helyi rendeletben foglaltak alapjan keriil meghatarozasra.

Jelzorendszeres hazi segitségnyujtds

A jelzdrendszeres hazi segitségnyujtast sajat otthonukban €16, egészségi és szocialis helyzetiik,
koruk miatt raszorulok részére nyujtjuk, akik az Onallo életvitel mellett felmeriild
krizishelyzetek elhdritasahoz segitséget igényelnek a jelzokésziilékek hasznalataval.

A jelzdrendszeres hazi segitségnyujtds az év minden napjan napi 24 oradban a gondozottak
rendelkezésére 4ll.

A szocialis étkezés, a hazi segitségnyujtas, a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas és az idosek
klubja szakmai irdnyitasat a nappali gondozasi szolgalat szakmai vezetdje iranyitja.

Tanyagondnoki szolgadlat

A tanyagondnoki szolgédlat Mako varosdban, illetve Mako varos kozigazgatasi teriiletén €16
lakosok intézményi hiatusabol eredd hatranyok enyhitésében, az alapvetd sziikségletek
kielégitésében, a kozszolgaltatasokhoz, alapszolgaltatdsokhoz valé hozzajutdsban nyu;jt
segitséget.

Feladata:

e Hozzasegiti a kiilteriileten ¢l6ket az informaciohoz jutashoz

o Jelzéssel ¢l a kiilteriileteken felmeriilt igényekrdl, megoldasra varo, tobb kiilteriileti lakost
érintd problémakrol

o Hozzajarul a kozosség, a kiilteriileteken €16 tarsadalom alakitdsdhoz, fejlesztéséhez, a
civil szféra erdsitéséhez, az ¢letmindség javitasahoz

e Figyelemmel kiséri, az ellatasi teriiletén ¢lok egészségi allapotat, megoldja a bevasarlast,
gyogyszerfeliratast és kivaltast, valamint kozremiikodik a beteg személy hdziorvoshoz,
szakrendelésekre torténd szallitasaban.

e A téli idészakban gondoskodik arrél, hogy a hé altal elzart tanydk megkdzelithetéek
legyenek, amennyiben ez nem sikertil, akkor gondoskodik a tanyakban ¢l6k élelemmel,
gyogyszerrel torténd ellatasarol.

o Segitséget nyujt hivatalos ligyek intézésében, illetve egyes ligyek intézését atvallalja.

e Egyéb lakossagi szolgaltatdsok biztositasa (hdztartasi gépek javitasanak intézése,
adomanyok kozvetitése, tap- €s terménybeszerzEs segitése)

A tanyagondnok kozvetlen felettese a nappali gondozasi szolgalat szakmai vezetdje.

Nappali ellatas
A Makoéi Egyesitett Népjoléti Intézmény ellatasi kotelezettsége a nappali ellatas korében az

e idbsek klubjara,
e nappali melegeddre terjed ki.



Idosek Klubjai

A Makéi Egyesitett Népjoléti Intézmény kettd telephelyén, Osszesen 60 férdhellyel
(telephelyenként 30 férdhellyel) miikddik idések klubja. Az idések klubja miikodtetésének
célja, hogy az otthonukban ¢él6, mozgas- és cselekvoképes id6s embereknek lehetdséget
biztositson a napkdzbeni tartdzkodasra, a tarsas kapcsolatokra, az izolaci6 oldéaséara, valamint
alapvetd higiénés sziikségleteinek kielégitésére. Az iddsek klubjaba felvehet6 az a 18. €letévét
betdltott személy is, aki egészségi allapotara tekintettel szocialis és mentalis timogatasra szorul.

Az iddsek klubjanak feladata:
o az cllatast igénybe vevOk részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfeleld életritmust biztositod szolgéltatast nyujt,
e a helyi igényeknek megfeleld kozdsségi programokat szervez, valamint helyet
biztosit a k6zosségi szervezésli programoknak, csoportoknak,
e biztositja, hogy a szolgaltatas nyitott forméaban, az ellatotti kor és a lakossag altal
egyarant elérhetdé modon miikddjon.

L.szamu Idések Klubja 6900 Makd, Kiralyhegyesi u. 24.
II. szamu Iddések Klubja 6900 Mako, Munkas u. 19-21.

Az id6sek klubjainak szakmai iranyitasat a nappali gondozasi szolgélat szakmai vezetdje latja
el.

Nappali Melegedo

A nappali melegedd elsdésorban a hajléktalan személyek nappali tartdzkoddsdra nyujt
lehetdséget. A nappali melegedd igénybevétele dijtalan.

A nappali melegedo szolgaltatasi elemei:
e esetkezelés
e tanacsadas
o étkeztetés
o feliigyelet

A nappali melegedoben foglalkoztatott szocialis munkatars igény szerint segitséget nyujt a
hajléktalanok szocialis, mentélis problémajanak megoldasaban.

A nappali melegedd szakmai irdnyitasat a szakmai egység vezetdje latja el.

A személyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatdas
Atmeneti elhelyezést nyujto intézmeények

Az atmeneti elhelyezést nyujtd intézmények ideiglenes jelleggel, folyamatos ellatast, illetve
¢jszakai benntartozkodast biztositanak. Az atmeneti elhelyezés az alabbi forméaban keriil
megoldasra:

e iddskortak atmeneti gondozohaza,

e hajléktalanok éjjeli menedékhelye.



Idéskoriak Atmeneti Gondozéhdza

Az Idéskoraak Atmeneti Gondozohazaba azok az allandé makoéi lakcimmel rendelkezd
iddskoruak, valamint azok a 18. életéviiket betoltott személyek vehetdk fel, akik dnmagukrol
betegségiik miatt, vagy mas okbol otthonukban idélegesen nem tudnak gondoskodni. Nem
veheté fel az iddskoruak &atmeneti gondozohdzaba az a személy, aki pszichiatriai vagy
szenvedélybetegségben szenved. Az idoskortiak atmeneti gondozoéhazaba a felvétel- a szocialis
torvényben foglaltaknak megfelelden- az intézményvezetd jogkorébe tartozik.

Az idéskoruak atmeneti gondozohaza olyan atmeneti elhelyezést nyajtdé intézmény, ahol a
gondozottak elhelyezésére legfeljebb egy évig keriilhet sor. Ha a gondozott az egy ¢év leteltével
sem helyezhetd a csaladi kornyezetébe vissza, az atmeneti elhelyezés kiilonds méltanylast
igényl0 esetben az intézmény orvosa szakvéleményének figyelembevételével, egy alkalommal,
egy ¢évvel meghosszabbithatd. Amennyiben a gondozott csalddi kornyezetbe torténd
visszahelyezésére semmi lehetdség nincs, gy a gondozottnak a tartds bentlakasos intézménybe
torténd elhelyezéséhez kell segitséget nyujtani.

A bentlakasos intézményben a gondozottak részére biztositani kell:
e napi haromszori, az ¢letkori sajatossdgoknak megfeleld étkezést (esetenként diétat),
e ¢jszakai, nappali tartozkodasra, a személyes tisztalkodasra alkalmas helyiséget,
o sziikség szerint, de legalabb hetente egyszer orvosi ellatast,
e ha a gondozott megfeleld mennyiségli ¢s mindségli sajat ruhdzattal nem rendelkezik,
részére ruhdzatot, négy valtas fehérnemiit és haloruhat kell biztositani,
fizikai ellatasarol,
o foglalkoztatasarol.

A személyes hasznalatra kiadott ruhdzat az intézmény tulajdonat képezi és egyéni nyilvantartast
kell rola vezetni.
Az intézmény gondoskodik:

e azellatotti és intézményi textilia tisztitasarol,

e aszemélyes tisztalkodashoz sziikséges anyagok, eszkdzdk biztositasarol,

e az ¢rték- és vagyonmegOrzésérol (Az atvett értékekrél a gondozohaz vezetdje
nyilvantartast vezet. A nyilvantartds szabalyai a pénzkezelési szabalyzatban kertilt
meghatdrozasra.),

e abentlakédsos intézményben elhunytakkal kapcsolatos teenddket a gondozohéaz vezetdje
végzi.

Ennek keretében kell gondoskodni:
e az elkiilonitésrol,
o végtisztességre valo felkészitésrol,
e atorvényes képviseld, valamint a hozzatartozok értesitésérol
e ingosagainak szambavételérdl, megdrzésérdl, valamint 6rokdseinek torténd atadasarol.

Az intézmény gondoskodik az elhunyt koztemetésének megszervezésérol, ha nincs
eltemettetésre kotelezett, vagy ha a kotelezett kotelezettségét nem teljesiti.

Az intézmény belsd rendjét a hazirend tartalmazza. Az iddskoruak atmeneti gondozohazaba
beutalt téritési dijat fizet. Az intézményi téritési dij 0sszegét a képviseld-testiilet hatdrozza meg,
az Szt. ide vonatkoz6 paragrafusanak figyelembevételével. A személyi téritési dij 6sszege nem
haladhatja meg az ellatott rendszeres havi jovedelmének 60 %-at.

Az Id8skortiak Atmeneti Gondozohazanak szakmai irdnyitasat a szakmai vezet6 latja el.
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Ejjeli Menedékhely

A hajléktalanok ¢jjeli menedékhelye a hajléktalan személyek €jszakai pihenésére szolgal, ahol
lehetdség van ételmelegitésre is az étkezési helyiségben. Az éjjeli menedékhelyet azok a férfiak
vehetik igénybe, akik ¢éjjeli széallasa megoldatlan, fliggetleniil attol, hogy Makéon, Makod
térségében €1, vagy atmenetileg tartozkodik a varosban.

Az ¢&jjeli menedékhely az aldbbi szolgaltataselemeket biztositja:

o feliigyelet

e tanacsadas
A hajléktalanok mentalis és szocialis problémainak megolddsdban a Csalad- és gyermekjoléti
szolgalat és az Ejjeli Menedékhelyen dolgozé szocialis munkatarsak nyujtanak segitséget. A
szolgaltatas téritésmentes.

A hajléktalan személyek nappali melegeddjében ¢és az ¢jjeli menedékhelyen szakmai
munkakdrben foglalkoztatott dolgozok iranyitasat szakmai vezetd latja el.

Gyermekjoléti alapellatiasok
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat

A gyermekjoléti szolgaltatds olyan, a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocialis
szolgaltatas, amely a szocidlis munka modszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval szolgalja
a gyermek testi ¢és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

A gyermekjoléti szolgalat feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd
nevelésének eldsegitése érdekében:

e A gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol vald tajékoztatas,
a tdmogatasokhoz valo hozzajutés segitése,

e A csaladtervezési, a pszicholodgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés €s a
karos szenvedélyek megel6zését célzd tandcsadas vagy az ezekhez vald hozzajutas
megszervezese,

e A valsaghelyzetben 1¢év6 varandds anya tdimogatasa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa,
valamint szdmdra a csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd elldtashoz valod
hozz4ajutas szervezése,

e A szabadidds programok szervezése,

e A hivatalos iigyek intézésének segitése.

A gyermekjoléti szolgalat feladata a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében:

o A veszélyeztetettséget €észleld- és jelzérendszer mikddtetése, a nem allami szervek,
valamint a maganszemélyek részvételének eldsegitése a megeldzo rendszerben.

e aveszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltardsa és ezek megoldasara javaslat készitése.

e A Gyermekjoléti Szolgéalat kezdeményezi, szervezi és 0Osszehangolja a Gyvt-ben
meghatdrozott, valamint mas érintett személyek és szervezetek részvételét az észleld és
jelzérendszerben,

e Az 1997. évi XXXI. torvényben meghatarozott személyekkel €s intézményekkel valo
egylttmiikddés megszervezése, tevékenységiik dsszehangolasa,
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e Tajekoztatas az egészségiigyi intézményeknél mitkddd inkubétorokbdl, illetve abba a
gyermek Orokbefogadashoz vald hozzajarulds szandékéaval torténd elhelyezésének
lehetdségéral.

A gyermekjoléti szolgalat feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

e A gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkaval elésegiteni a gyermek
problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd miikodési zavarok ellensulyozasat,
e a csaladi konfliktusok megolddsanak eldsegitése, kiilondsen a valds, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas esetében, kezdeményezni:
— egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,
— szocidlis alapszolgaltatasok igénybevételét,
— egészségiigyi ellatasok igénybevételét,
— pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételét.

Gyermekjoléti szolgaltatas a csaladsegitéssel egy szolgaltatd keretében miikodik. Ellatja a
gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat, valamint a csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdése
szerinti feladatait.

A gyermekjoléti szolgalat szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat végez.
Tevékenységi korében:

e folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢€l6 gyermekek szocidlis helyzetét,

veszélyeztetettségét,

e meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvosldsa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést,
szervezi a- legalabb harom helyettes sziil6t foglalkoztato- helyettes sziil6i haldzatot,
segiti a nevelési- oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,
felkérésre kornyezettanulmanyt készit,
kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal 0j ellatasok bevezetését,
biztositja a gyermekjogi képvisel6 munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,
részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kabitoszerligyi Egyeztetd Forum
munkajaban,
e nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i férohelyekrol.

A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szdmara az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az €letvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott
szolgaltatas.

Csaladsegités keretében biztositani kell:
e szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,
e természetbeni  ellatdsokhoz, szocidlis  szolgaltatasokhoz  valé  hozzéjutas
megszervezesét,
szocialis segitdmunkat,
kozosségtejlesztd programok szervezését,
szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tanacsadast,
kriziskezelést.

A Csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai iranyitasat a szakmai vezetd latja el.
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Csalad- és gyermekjoléti kozpont

Csalad- és gyermekjoléti kozpont a jarasszékhely telepiilésen miikodoé gyermekjoléti szolgalat.

A gyermekjoléti kozpont a gyermekjoléti szolgalatnak az altalanos szolgaltatasi feladatain tul:
e a gyermek csaladban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megelozése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfelelé 6nallo
egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasokat, programokat nytjt, melynek keretében

biztosit:

utcai- és ha a helyi viszonyok azt indokoljak- lakotelepi szocidlis
munkat,

kapcsolattartasi tigyeletet, kdzvetitdi eljarast,

gyermekvédelmi jelzOrendszeri készenléti szolgalatot,

jogi tajékoztatasnyljtast és pszicholdgiai tandcsadast,
csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozo
konferenciat.

ovodai ¢és iskolai szocidlis segitd tevékenységet

szocidlis diagnozist készit

e agyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozoé hatdsagi intézkedéshez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére iranyulo tevékenységet lat el, melynek keretében:

Tovabba:

kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb foku
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatdlyu
elhelyezését, nevelésbe vételét,

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a
gyermek védelembe vételére, illetve a csaladi potlék
természetbeni forméaban torténd nyujtasara, a gyermek
tankotelezettségének eldmozditasdra, a gyermek csaladjabol
torténd kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy annak
megvaltoztatasara, valamint a gyermek megel6z6 partfogasanak
melldzésére, elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére.
egyiittmiikddik a partfogd feliigyeleti szolgalattal és a megel6zo
partfogo feliigyeldvel,

a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében
csaladgondozast végez,

utogondozast végez,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi- nevelési
tervet,  csalddgondozast  végez, illetve  gyamhatosag
megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban torténd
nyujtasdhoz pénzfelhasznalési tervet készit,

szakmai tamogatadst nyujt az ellatasi teriiletén mikodo
gyermekjoléti szolgalatok szamara.

e A gyermekjoléti szolgalat minden év februar 28 - ig tandcskozast szervez, amelyen a
jelzérendszer tagjainak irdsos tajékoztatoit figyelembe véve atfogdan értékelik a
jelzérendszer éves mitkodését és attekintik a telepiilés gyermekjoléti alapellatasanak
valamennyi formajat, és sziikség szerint javaslatot tesznek muikodésiik javitasara.

Az éves szakmai tanacskozast kdvetden éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit
minden év marcius 31- ig.

12



e A Gyermekjoléti Szolgalat miikodésének megkezdésérdl, tevékenységének céljarol,
elérhetdségérdl tovabba szolgaltatdsai igénybevételének modjardl téjékoztatja a
telepiilés lakossagat.

A Csalad- és gyermekjoléti kozpont keretében miikddo pszichologiai tanacsado elsdsorban az
oktatasi intézményekbdl (0voda, altaldnos és kozépiskola) odairdnyitott gyermekek pszichés
zavarainak oldasat, a magatartas zavarokkal kiizd6 iskolas gyermekek problémainak oldasat
segiti, de a szolgaltatast a pszichés zavarokkal kiizdd felndttek is igénybe vehetik.

A Csaldd- és gyermekjoléti kdzpont szakmai irdnyitasat a szakmai vezetd 14ja el.
Gyermekek napkozbeni elldtisa
Bdlcsodei ellatas

A Makdi Egyesitett Népjoléti Intézmény személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
feladatai k6z¢ tartozik a bolcsddei ellatas. A bolcsddében a 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben
meghatdrozott szolgéltatasokat kell biztositani.

Az 1997. évi XXXI. torvény, valamint a hozza kapcsol6do szabalyzok (dgazati torvény é€s
modszertani levél) lehetdvé teszik, hogy a bolcsdde, ha alapfeladatat nem veszélyezteti, téritési
dij ellenében kiilon szolgaltatasként idoszakos gyermekfeliigyeletet biztosithat. Az idészakos
gyermekfeliigyelet keretében a gyermek szdmara a sziil6 (gondozo6) altal igényelt alkalommal
¢és idotartamban bolcsddei ellatas nytjthaté a normal bolcsddei csoport tires férdhelyein.

A bolcsode felvételi rendje:

Bolcsodébe a gyermek 20 hetes koratol harom éves koranak betoltéséig, illetve ha januar 1-je
¢és augusztus 31-e kdzott tolti be a 3. életévét, akkor az adott év augusztus 31-¢€ig, ha szeptember
1-je és december 31-e kozott tolti be a harmadik életévét, akkor a kovetkezd év augusztus 31-
¢éig, ha a sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrol, hogy a gyermek napkdzbeni ellatdsat
eddig az idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

A bolcsodei felvételt a sziild, illetve a sziilé hozzajarulasaval

e aterlleti védono,
e ahdzi gyermekorvos, vagy haziorvos,
e acsaladsegito is kezdeményezheti.

A sziilének a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a hézi-gyermekorvos altal
kiallitott orvosi igazolast arr6l, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsddében
gondozhato.

A bolcsddei felvételnél elsdbbséget élveznek azok a gyermekek, akiknek:

o mindkét sziildje allandd foéfoglalkozasti munkaviszonnyal rendelkezik, vagy egyéb
jogcimen munkat végez,

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

e 3 vagy tobb gyermeket neveld csaladban ¢€l,

e cgyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket,
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e védelembe vett gyermeket.

A bolcsddei felvétel elbiralasa az intézményvezetd jogkorébe tartozik.

A bolcsddei ellatas megsziinik:
e a bolcsddei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.), ha a gyermek harmadik
¢letévét januar 1 és augusztus 31 kozott betoltotte, €s kovetkezd nevelési év végén, ha
3. életévét szeptember 1 €s december 31 kozott tolti be
e azintézményvezetd sajat hataskorben megsziintetheti a bolcsddei elhelyezést abban az
esetben, ha a sziil6 a gyermek 30 napon tali tavollétét orvosi igazoldssal nem tudja
igazolni, vagy az ellatas sziinetelését irasban nem kéri. Amennyiben a sziil6 a gyermeket
ismételten el kivanja a bolcsddében helyezni, a felvételi kérelmet 0jbol kell inditani.
A bolcsddei ellatas téritéskoteles. Az étkezési téritési dijat a 29/1993.(11.17.) NM rendelet
alapjan minden hé 10. napjaig kell befizetni. A téritési dijat Makd Varos Képviselod-testiilete
hatarozza meg az ¢lelmezési nyersanyagkoltség alapjan.
A bolcsodei ellatas szakmai irdnyitasat a bolcsddevezeto latja el.

Idoszakos gyermekfeliigyelet szolgaltatas

Az 1997. évi XXXI. torvény, valamint a hozza kapcsol6do szabalyzok (dgazati torvény és
modszertani levél) lehetdvé teszik, hogy a bolcsdde, ha alapfeladatat nem veszélyezteti, téritési
dij ellenében kiilon szolgaltatasként idoszakos gyermekfeliigyeletet biztosithat. Az iddszakos
gyermekfeliigyelet keretében a gyermek szdmara a sziilé (gondozo6) altal igényelt alkalommal
¢és idotartamban bolcsddei ellatas nytjthaté a normal bolcsddei csoport iires férdhelyein.

A szolgaltatas igénybevételének dijtétele az Snkormanyzat rendeletében meghatarozott 6sszeg,
melyrdl az intézmény falitijsdgjan, tovabba az intézményvezetdvel vald személyes konzultacio
soran szerezhet tudomast a sziil6 (gondozd). A szolgaltatasi dijtétel nem tartalmazza az étkezési
koltségeket. Az étkezési koltségek szadmitdsa a mindenkori igénybevételhez kertil
meghatarozasra.

Az idészakos gyermekfeliigyelet soran végzett nevelési gondozasi tevékenység dokumentalasa
a Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmény intézményvezetdje altal elrendelt modon torténik.

Az id6szakos gyermekfeliigyelet, mint alapszolgaltatas csak nyitvatartasi idon beliil vehetd
igénybe. Tekintettel arra, hogy a szolgéltatast igénybe vevd ellatottak kore megegyezik a
rendszeres bolcsddei ellatasban részesiilok korével, igy ugyanazok a nevelési- gondozasi
dilemmaék és problémdk meriilnek/meriilhetnek fel. Ezért a Makoi Egyesitett Népjoléti
Intézmény az idészakos gyermekfeliigyeletet igénybe vevo csaladok szamara is téritésmentesen
rendelkezésére bocsatja a bolcsddében miikodo pszichologusi tandcsadést, valamint a szakmai
programban megfogalmazott egyéb szolgaltatasait.

FEoészségiioyi tevékenyseg

Iskola-egészségiigyi Szolgalat
(Iskola- és ifjisagi orvos)

Maké Viros Onkorményzata a 26/1997. NM rendelet értelmében a 6-18 éves korosztaly
szervezett iskola egészségligyi orvosi ellatasat a Makoi Egyesitett Népjoléti Intézményben
foglalkoztatott iskolaorvosok és iskola védondk altal biztositja.

Az iskolaorvos végzi a 14-18 éves koru kdzépiskolas, szakképzd iskolas és technikumi tanulok
orvosi ellatasat is. Az Iskola-egészségiigyi Szolgélatnal 1 féallasu- és 1 megbizasos szerzodésl

iskolaorvost és 3 f6 védondt foglalkoztatunk.
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Az iskola egészségiigyi ellatas feladatai

Az orvos altal ellatando feladatok:

A gyermekek, tanulok egészégi allapotanak sziirése.

Altalanos feladatok:

Sziirés, gondozasba vétel.

,Erettségi” vizsgalatok, statusvizsgalatok, palyaalkalmassagi vizsgalatok.
Iskolai kdzegészségiigyi tevékenység.

Testnevelési csoportbesorolas.

Egyéb feladatok.

Részletes feladatok:

Az iskolaorvos kotelessége a sziikséges szakorvosi vizsgalatok elvégeztetése, és azok
eredményeinek dokumentéalasa. Figyelemmel kell kisérnie a sziikséges korrekciok
kell6 idében valo elvégzését.
A szlirés {0 teriiletei:

— érzékszervi elvaltozasok,

— ortopédiai, statikai elvaltozasok,

— cardiologiai elvaltozasok.
Altalanos iskolasoknal a részletes sziirévizsgalatokat el kell végezni az II., IV., VI,
VIII. osztalyban. Kozépiskolasokndl a X. és a XII. osztadlyban. Zardvizsgalatra
kotelezettek azok a tanulok, akik az adott tanévben toltik be a 16. életéviiket. A szakmai
alkalmassagi vizsgalatok a modszertani iranyelvek szerint torténnek.
Ide tartozik a véddoltasok elvégzése, a tanulok személyi higiénés ellendrzése, tovabba
a tanulok iskolai koriilményeinek feliigyelete. (étkeztetés, vilagitas, padok, fiités, WC).
A testnevelési csoportbesorolds f6 szempontja az egészséges ¢letmodra nevelés, az
ellenalloképesség fokozasa.
Ezt figyelembe véve kell donteni a testnevelési oran vald részvétel vagy a felmentés
kérdésében. Az ebben a szellemben hozott dontést el kell fogadtatni a testneveld tanarral
is.
Idetartozo feladatok: palyavalasztasi tanacsadas, tidiilés elotti vizsgalatok, sporttal
kapcsolatos vizsgalatok, slirgdsségi betegellatas iskolaban, részvétel az egészséges
¢letmodra, a csalddi életre valdé nevelésben. Mindezen feladatok elvégzésekor
szlikséges az oktatasi intézmény vezetdjével torténd koordinacio és egyetértés.

Rendszeres kapcsolatot tart azon szakorvosokkal, akikhez a sziirdvizsgalatok sordn kiemelt
gyermekek korrekcid céljabol iranyitasra kertilnek.

Az iskolaorvosok napi munkaideje 8 6ra, amelyet részben az iskolaorvosi rendelében, részben
az oktatasi intézményekben egészségnevel6 munkaval koteles eltdlteni.

Az iskola- és ifjusag-egészségligyi szolgalat feladatai:

Az iskolaorvos szorosan egyiittmiikddik az iskola-egészségligyi szolgalathoz beosztott
védondkkel és a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal

Gondoskodik az eldirt dokumentaciok pontos vezetésérdl

Gondoskodik a gyermekek adatainak szabalyszerli kezelésérdl, az orvosi rendtartas
szabalyainak megtartasarol, felel az etikus munkaért €s magatartasért.
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Az iskola egészségligyi tevékenység keretében a védond altal ellatando feladatok:

Alapsziirések végzése a vonatkozo modszertani iranyelv szerint.

Az iskola véddnd a 6-14 éves korosztaly megeldzo ellatasat végzi.

Az ifjasadgi védond az Iskola-egészségiigyi Szolgalat keretében miikddd specidlis
feladatokat ellatd munkatars.

Szakmai felettesiik a Hodmezdvasarhelyi Jarasi Hivala Népegészségiigyi Osztalyanal
foglalkoztatott jarasi vezetd védond.

Az iskola védénd altalanos feladata: a 6-18 éves tanuldifjusag (altaldnos iskola,
gimnazium, szakkozépiskola, szakmunkasképzd, iskolai kollégium) megeldzo
egészségligyi ellatdsdban vald tevékeny részvétel. Feladatait az orvossal és a
tantestiilettel egytittmikodve végzi.

Kapcsolatot tart a Csalad- és gyermekjoléti szolgélattal, valamint a Csalad- és
gyermekjoléti kdzponttal, szlikség esetén jelzéssel €l a csaladsegitok felé.

A védondk vezetik az iskola-egészségiigyi torzslapokat, osztalynévsort készitenek,
nyilvan tartjak a veszélyeztetett tanuldkat, jelentéseket, beszdmolokat készitenek.
Részt vesz az egészséges ¢€letmddra és csaladi életre nevelésben, felvilagositd
eldadasokat tart, elsésegélynytjtod, csecsemdapolasi szakkort szervez €s bonyolit le
igény esetén.

Pedagdgusokkal, iskolapszichologussal egyiittmiikddve figyelemmel kiséri a tanulok
magatartasat. Indokolt esetben kapcsolatba 1¢ép a teriiletileg illetékes ifjusagpszichiatriai

gondozoval (beilleszkedési zavarok, italozas, szipodzas, drogok hasznalata stb. esetén).

Kozegészségligyi és jarvanyligyi tevékenység:
e Pediculosis szlirés, gondozas, személyi higiéne ellenérzése.
e Az oktatasi intézmények élelmezés, - és kornyezet higiénés ellendrzésében vald
részvétel
e A véddoltasok megszervezése

I1.2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA SZAKMAI

EGYSEGENKENT

Intézményi
egység

Feladat és hataskor

szakmai
egységek

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat

A telepiilésen €16 0-18 éves kort hatranyos helyzetii, veszélyeztetett gyermekek ellatasa,
gondozasa, a gyermekekkel kapcsolatos prevencios feladatok ellatasa. A
veszélyeztetettséget eldidéz0 okok feltardsa, és ezek megoldasara javaslat készitése,
sziikség esetén, ¢s lehetdségeihez mérten, a megvalositasi programban valo részvétel. A
gyermekek jogainak érvényre juttatdsdban segitségnyujtas. A gyermeki jogokrol, a
tamogatasokrol és az ellatasokrol valo folyamatos tajékoztatas, a gyermekek és sziileik
tdmogatashoz val6 hozzajutasanak, és a jogaik érvényesitésének segitése, a timogatasok
célszerti felhasznalasara vald felkészités. Pszichologiai tanacsadas megszervezése,
miukodtetése. Kabitoszeriigyi Egyezteto Forum (KEF) miikodtetése, mely a kabitoszer
fogyasztas megeldzése és visszaszoritasa érdekében mikodik.

A varosban €16 lakosok segitése, védelme, a hatranyos helyzetiiek koriilményeinek
javitasa, a hatranyok halmozdodéasanak megeldzése. Egyének, csaladok, csoportok, helyi
kozosségek részére human szolgéltatds, mentalhigiénés ellatds biztositdsa. Ezen
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tulmenden a szocidlis fesziiltségek okainak feltardsa, a megoldasokra javaslat készitése
¢s segitségnyujtas; ¢letvezetési tandcsadas, vagy ennek megszervezése. Krizishelyzetben
segitd beavatkozas, hivatalos ligyek intézésének segitése.

Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

Csalad- és gyermekjoléti kozpont a jarasszékhely telepiilésen miikodé gyermekjoléti
szolgalat.

A gyermekjoléti kozpont altalanos szolgaltatasi feladatain tal végzi az aldbbi
feladatokat:

utcai- ¢és ha a helyi viszonyok azt indokoljak- lakotelepi szocidlis munkat,
kapcsolattartasi tigyeletet, kdzvetitdi eljarast, gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti
szolgalatot, 6vodai és iskolai szocialis segitd tevékenységet, jogi tajékoztatasnyujtast és
pszicholdgiai tandcsadést, csaladkonzultaciot, csaladterdpiat, csaladi dontéshozo
konferenciat, kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb foku
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,
javaslatot készit, egyiittmiikddik a partfogd feliigyeleti szolgalattal és a megel6zo
partfogo feliigyeldvel, a csalddjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében
csalddgondozast végez, utdgondozast végez, védelembe vett gyermek esetében elkésziti
a gondozasi- nevelési tervet, csaladgondozast végez, illetve gydmhatosag megkeresésére
a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nywjtdsdhoz pénzfelhasznalasi tervet
készit, szakmai tdAmogatast nyu;jt az ellatasi teriiletén miikkodo gyermekjoléti szolgalatok
szamara, szocialis diagndzist készit.

Szakmai
egység

Bolcsodei ellatas

A 0-3 éves kort kisgyermekek teljes korti ellatasa, testi- lelki- értelmi- érzelmi
fejlodésének biztositasa. A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozdsat és nevelését biztositd intézmény. Ha a
gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhato a bolcsddében. A bolcsdde az alapellatason tul szolgaltatasként id6szakos
gyermekfeliigyelettel segitheti a csaladokat.

Idoszakos gyermekfeliigyelet szolgaltatdas

Az 1997. évi XXXI. torvény, valamint a hozza kapcsolodo szabalyzok (dgazati torvény
¢s modszertani levél) lehetévé teszik, hogy a bolcséde, ha alapfeladatat nem
veszélyezteti,  téritési  dij  ellenében  kiilon  szolgaltatasként  iddszakos
gyermekfeliigyeletet biztosithat. Az idészakos gyermekfeliigyelet keretében a gyermek
szémara a sziilo (gondozo) altal igényelt alkalommal ¢€s iddtartamban bolcsddei ellatas
nyUjthat6 a normal bolcsddei csoport tires féréhelyein.

A szolgaltatas igénybevételének dijtétele az onkormanyzat rendeletében meghatarozott
Osszeg, melyrél az intézmény faligjsagjan, tovabba az intézményvezetdvel vald
személyes konzultacidé soran szerezhet tudomast a sziild (gondozo). A szolgéaltatasi
dijtétel nem tartalmazza az étkezési koltségeket. Az étkezési koltségek szdmitasa a
mindenkori igénybevételhez kerilil meghatdrozasra. A szolgéltatasért fizetendd Osszeg
minden alkalommal a szolgaltatds megkezdésének idépontjaig kell, hogy rendezddjon.
Az 1d6szakos gyermekfeliigyelet, mint alapszolgaltatas csak nyitvatartasi idén beliil,
vehetd igénybe. Tekintettel arra, hogy a szolgéltatast igénybe vevd ellatottak kore
megegyezik a rendszeres bolcsddei ellatasban részesiilok korével (korcsoport/korfa), igy
ugyanazok a nevelési — gondozasi dilemmak és problémék meriilnek/meriilhetnek fel.
Ezért a Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmény az idészakos gyermekfeliigyeletet igénybe
vevd csalddok szadmdra is téritésmentesen rendelkezésére bocsdtja a bdlcsddében
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miikddd pszichologusi tandcsadast, valamint a szakmai programban megfogalmazott
egyéb szolgaltatsait.
Képzohelykent gyakorlati oktatasban vesz részt.

Szakmai
egység

Iskola-egészségiigyi Szolgdlat

Feladata a tankdteles korti gyerekek orvosi, egészségiigyi ellatasa, sziikséges orvosi
vizsgalatok, sziirések elvégzése, prevencids €s kozegészségiigyi feladatok ellatasa, a
csaladi ¢életre nevelés.

Szakmai
egység

Iddskoriiak Atmeneti Gondozéhdza

Atmeneti elhelyezést, gondozast nyujt az 6nmagat csak segitséggel ellatni képes
idéskoruaknak egy éves idOtartamra, mely idOtartam szilikség esetén meghosszabbithato.
A gondozas és az apolasi tevékenység egylitt valosul meg, a sziikségletek kielégitése, az
Onellatd  képesség helyredllitasa, vagy potlasa révén, kiegésziil szakapolasi
tevékenységgel.

szakmai
egység

Nappali Melegedo

Szolgéltatasait a Makon €16, illetve tartdzkodd 18. életéviiket betoltott hajléktalan
személyek vehetik igénybe. Feladata a hajléktalan személyek szocialis és mentalis
gondozasa. A nappali melegedd lehetdséget biztosit a hajléktalan személyek részére a
kozosségi egyiittlétre, a pihenésre, a személyi tisztdlkodéasra, a személyes ruhdzat
tisztitasara, az étel melegitésére, talalasara, elfogyasztasara.

Ejjeli Menedékhely

Feladata a hajléktalan személyek szocidlis és mentalis gondozésa, valamint lehetdség
biztositasa ¢éjszakai tartozkodasra. Az ¢éjjeli menedékhely az eléfordulo
konfliktushelyzetek megeldzésére, illetve kezelésére a nyitvatartasi idoben szakképzett
munkaerdvel ligyeletet biztosit. Az ¢éjjeli menedékhelyen dolgozo szakember szocidlis
munkat végez. A szocialis munka korébe tartozik kiilondsen: szocialis informéciok
biztositasa, az ellatast igénybe vevo jogosultsagaira vonatkoz6 tanacsadas.

szakmai
egység

Szocidlis étkezés

Szocialis ¢étkezés keretében a szocidlisan raszorultaknak napi egyszeri, meleg
étkezésérdl gondoskodik. Ha az étkezésben részesiild személy egészségi allapota
indokolja, a haziorvos javaslatara az ellatast igénybe vevo részére diétas étkeztetés
biztosit.

Hazi segitségnyujtds

A hazi segitségnyujtas keretében otthonukban gondoskodnak azokrol a személyekrol,
akik onmaguk ellatasara sajat er6bdl nem képesek. A hazi segitségnyujtas az igénybe
vevd Onallo életvitelének fenntartasat - sziikségleteinek megfeleléen - lakasan,
lakokornyezetében folyik. A hazi segitségnyujtas hdzi gondozok foglalkoztatasan
keresztiil torténik. Feladataik ellatasa sordn segitséget nyujtanak ahhoz, hogy az ellatast
igénybe vevo fizikai, mentalis, szocidlis sziikséglete sajat kornyezetében, életkoranak,
¢lethelyzetének ¢és egészségi allapotanak megfelelden, meglévé képességeinek
fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen. Mindezen feladatokat
szocialis segités vagy személyi gondozas keretein beliil végzi a gondozo.
Jelzorendszeres hazi segitségnyujtdis

A jelzérendszeres hazi segitségnytjtas, sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
¢letkoruk miatt rdszorulok részére, krizishelyzetek elhéritdsaban nytjt segitséget. A
jelzérendszeres hazi segitségnyujtas folyamatos készenléti rendszerben miikodik. A
diszpécserkdzpont segélyhivas esetén - a segitséget kérd nevének, cimének és az egyéb
rendelkezésre all6 informécioknak a kozlésével - értesiti a készenlétben levo gondozot.
A gondozénak 30 percen beliil kell az ellatott lakasan megjelennie. Szilikség esetén a
jelzérendszeres hazi segitségnyujtast biztositd hdzi segits€gnyljtast is nyujt.
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Idosek Klubjai

Az intézmény kettd idosek klubjan keresztiil garantélja az ellatast igénybe vevok részére
a szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust biztositd
szolgaltatast. Az 1d6sek klubja szolgaltatasdnak célja a hasznos és tartalmas 1d6toltés
biztositasa, az aktivitds megtartasa, képességek és készségek szinten tartdsa. Térsas
kapcsolatok apoldsanak eldsegitése az egyéni ¢€s tarsadalmi hasznossag érzésének
megtartasa érdekében. Az intézményben folyd gondozési tevékenységiink célja a
hidnyz6 csalddi gondoskodas poétlasa, a szolgaltatast igénybevevd életkoriilményeinek,
szocidlis helyzetének javitdsa, egészségi allapotanak folyamatos ellendrzése. Ezen
talmenden egészségi €s higiénés viszonyainak a lehetdéségekhez mért javitasa, kulturalt
koriilmények kozé juttatisa. A harmonikus életvitelének megteremtése, az
egyedillétének feloldasa, a tétlenséggel jard karos hatdsok megeldzése, megsziintetése.
Tanyagondnoki Szolgdlat

A Kkiilteriileti vagy egyéb belteriileti lakott helyeken az intézményi hiatusbol eredd
hianyok enyhitése, alapszolgaltatisokhoz valé hozzajutds segitése, biztositdsa, az
alapvetd sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatdsokhoz, kozszolgaltatashoz,
valamint egyes alapszolgaltatasokhoz vald hozzajutds biztositdsa, tovabba az egyéni,
kozosségi szintli sziikségletek teljesitésének segitése.

szakmai
egység

Gazdasagi Ellato Szolgadlat

Megszervezi, irdnyitja, ellendrzi Makoé Varos Onkorményzatival egyiittmiikddve a
gazdasagi-, pénziigyi-, munkaiigyi feladatok ellatasat. Garantalja a jogszera intézményi
mikodést, gazdalkodast, ellatja a humaneréforrds menedzsment politikaval dsszefiiggd
feladatokat, megteremti az egészségbarat ¢és munkabiztonsagi feltételeket ¢és
végrehajtja/végrehajtatja. Ennek érdekében oktatést és képzést szervez.

Intézményi Etkeztetési Szolgdlat

Biztositja, a Makoi Egyesitett Népjoléti Intézményben barmely formdban igénybe vett
étkeztetés soran, az ellatast igénybe vevOk mindségi kiszolgalasat, a specifikus
taplalkozasat, valasztékos ¢étrendjét az egészséges taplalkozas iranyelveinek
megfelelden.

A szakmai egységek egyiittmiikodése a szakmai kompetenciahatarok betartdsa mellett, a
kompetenciakeretek maximalis kiakndzasaval torténik.
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MAKOI EGYESITETT NEPJOLETI INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

INTEZMENYVEZETO

Nappali Gondozasi Szolgalat
e Szocialis étkeztetés
e  Hazi segitségnyujtas
e Jelzorendszeres hazi
segitségnyujtas
e [L-II Iddsek Klubja
e Tanyagondnok

Idéskoruak Atmeneti
Gondozohaza

Ejjeli Menedékhely és
Nappali Melegedo

Gazdasagi Ellato
Szolgalat

Intézményvezeto
helyettes

Intézményi
Etkeztetési Szolgalat

Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont

Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat

Iskola- egészségiigyi
Szolgalat
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II. 4. A MAKOI EGYESITETT NEPJOLETI INTEZMENY FELADATAI

A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasrol szolo 1993. évi II1. torvény és az 1/2000. (1.
7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtoé szocidlis intézmények szakmai feladatairol
és miikodésiik feltételeirdl alapjan ellatott feladatok:
Szocialis alapszolgdltatdsok
e tanyagondnoki szolgaltatas,
e qz étkeztetes,
a hazi segitsegnyujtas,
csaladsegités,
a jelzorendszeres hazi segitségnyujtas,
a nappali ellatas
o idosek klubja
o nappali melegedo
A személyes gondoskoddas keretébe tartozo szakositott elldtast
e az atmeneti elhelyezést nyujto intézmény
o idoskoruak atmeneti gondozohaza
o hajléktalan személyek éjjeli menedékhelye

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény és a
15/1998. NM Rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirél alapjan
ellatott feladatok:
A személyes gondoskodds keretébe tartozo gyermekjoléti alapelldtdsok:
e acsalad- és gyermekjoléti kézpont
e a gyermekek napkozbeni elldtasa,
o bolcsode
o idoszakos gyermekfeliigyelet szolgaltatds
o
Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény, valamint az iskolai egészségiigyi
ellatasrol szolé 26/1997. (IX.3) NM rendelet alapjan ellatott feladat:
Az egészségiigyi alapellatds korében:
o iskola-egészségiigyi ellatas

A 2011. évi CXCYV. torvény az allamhaztartasrol és a 368/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szol6é torvény végrehajtasarol alapjan ellatando feladat:

o Gazdasagi ellato szolgalat
A 2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérol és a 62/2011. (V1.
30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eloallitasanak és forgalomba hozatalanak
¢élelmiszerbiztonsagi feltételeirol
Orszagos Tiszti foorvosi Hivatal ajanlasa a rendszeres étkezést biztosité szervezet

¢élelmezési ellatasra vonatkozo taplalkozas — egészségiigyi ajanlasa kozétkezok szamara

o [ntézményi étkeztetési szolgalat
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II. 5. AZ ELLATANDO ALAPTEVEKENYSEGEK AZONOSITOI (TEAOR):

Szakagazat: 889900

Korményzati funkcidi:

102025 - Idbskoruak atmeneti ellatasa

102031 - Idosek nappali ellatasa

104030 - Gyermekek napkozbeni ellatasa /idoszakos/

104031 - Gyermekek bélcsodében és mini bolcsodeében torténo ellatasa

104035 - Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 - Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatdsat biztosito intézményben
104042 - Gyermekjoleéti szolgaltatas

104043 - Csalad- és gyermekjoleti kozpont

107013 - Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 - Hajléktalanok nappali ellatdsa

107051 - Szocialis étkeztetés

107052 - Hazi segitségnyujtds

107053 - Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

107055 - Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

041236 - Orszagos kozfoglalkoztatasi program

013350 - Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
092270 - Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatisaval oOsszefiiggo
miuikodtetési feladatok

093010 — Felsofoku végzettségi szintet nem biztosito képzesek

095020 — Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

095040 — Munkaeropiaci felnottképzéshez kapcsolodo szakmai szolgaltatasok

093020 — Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés

092231 — Szakképesités megszerzésére felkészito szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakkepzo iskoldakban

IL. 6. AZ INTEZMENYI FELADATELLATAS SZEKHELYE ES TELEPHELYEI:

Az intézmény székhelye: 6900 Mako, Tinodi u. 8/a

A személyes gondoskodast nyujto alap, - és szakositott ellatasok miikodésének telephelyei:

Tanyagondnoki Szolgalat Mako, Tinodi u. 8/a

Hézi segitségnyjtas Mako, Tinodi u. 8/a
JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas Mako, Tinodi u. 8/a
(szakmai adminisztracios kozpont)

JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas Mako, Tinodi u. 8/a
[.szdmu Idések Klubja Mako, Kiralyhegyesi utca 24.
Szocialis étkeztetés

II. szamu Idések Klubja Mako, Munkas utca 19-21.
Szocialis étkeztetés

Nappali Melegedd Mako, Ardics tanya 2.
Idéskoraak Atmeneti Gondozohéaza Mako, Deak Ferenc utca 57.
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| Ejjeli Menedékhely

| Maké, Ardics tanya 2.

Gyermekjoléti alapellatasok miikddési helyei:

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Mako, Tinodi u. 8/a.
Magyarcsanad, Templom tér 1.
Nagylak, Pet6fi u. 14.
Kiralyhegyes, Jokai u. 27.
Ambrozfalva, Dozsa Gy. u. 25.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Mako, Tinddi u. 8/a.

Kalvin Téri Bolcsode

Mako, Kalvin tér 6.

Buza utcai Bolcs6de

Mako, Baza u. 1/E.

Egészségiigyi alapellatas miikodési helye:

| Iskola-egészségiigyi Szolgalat

| Maké, Szent Janos tér 19.

Intézményi Etkeztetési Szolgalat
Szocialis étkeztetés

Mako, Kalvin tér 6.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének kore, mértéke:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Kozhasznt vagy gazdasagi tarsasagban valo részvétel:

Az intézménynek kozhasznu tarsasagban vagy gazdasagi tdrsasagban nincs érdekeltsége.

IL.7. FELADATMUTATOK MEGNEVEZESE, KORE:

Hazi segitségnyujtés

Ellatottak szama: 63 6

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Készulékek szama: 55 db

Nappali szocidlis ellatdas

I.szdmu Id6sek klubja 30 féréhely
II.szamu Idések Klubja 30 féréhely
Nappali Melegedd 30 féréhely

Atmeneti elhelyezést biztosito elldtds

Id6skoruak Atmeneti Gondozohaza

32 féréhely

Ejjeli Menedékhely

22 féréhely

Bolcsodei ellatas

Kalvin téri Bolcsode

60 féréhely

Buza utcai Bolcs6de

54 férdéhely

Az intézmény alapfeladatait az alapité okiratban meghatarozott keretek kozott, a vonatkozo
agazati jogszabalyoknak, szakmai szabalyoknak, a fenntart6, feliigyeleti szerv dontéseinek

megfelelden végzi.
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III. AZ INTEZMENY KAPCSOLATI, IRANYITASI ES MUKODESI RENDJEVEL
OSSZEFUGGO KERDESEK

Az intézmény szervezeti egységenként Osszeallitott éves munkaterv alapjan miikodik.

Ertekezletek, szakmai megbeszélések rendje:
A vezetok részére az intézményvezeto rendszeresen vezetoi értekezletet tart, amelyen az aktudlis
feladatokat hatarozza meg, illetve azok végrehajtasarol heti szinten, irasban kér tdajékoztatast,
beszdamoldst.
Kiadmanyozasi jog gyakorlasa:
A kiadmanyozasi jogot az intézményvezeto gyakorolja, ill. tavolléte esetén szakmai helyettese,
valamint esetenként annak gyakorlasarol kiilon rendelkezik.
Iratkezelés rendje: Az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
Bélyegzo hasznalat:
Az intézmény hivatalos bélyegzojének hasznalata:
Az intézmény elnevezésének megfeleld és nyilvantartasba vett, a Magyar Koztarsasag cimerével
ellatott korbélyegzot hasznadl.
A kiadmanyozasi joggal rendelkezo személy aldirdsa esetén hasznalhato.
Az intézmeény valamennyi bélyegzojérol, lenyomatarol, annak hasznalojarol kimutatas késziilt,
amely egyben az atvételt is dokumentdlja.
Munkarend:
Az intézmény egyes telephelyeinek munkarendjét a Hazirend szabalyozza.
Képviselet:
Az intézményt az intézményvezeto képviseli, tavollétében a szakmai helyettese jar el.
Bels6 kapcsolati rend:
e Azintézményvezetd a szakmai vezetOkkel kdzvetleniil napi munkakapcsolatot tart.
e A szakteriileten foglalkoztatottak iranyitasat a szakmai vezetok latjak el, akik a szakmai
feladatok végrehajtasanak szervezését, ellendrzését végzik. Az intézményvezetd, az altala
a beosztott kozalkalmazottak részére kozvetleniil adott utasitdsokrol a szakmai vezetoket
is tajékoztatja.
Kiils6 kapcsolati rend:
Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
e azalapito, fenntarto és feliigyeleti szervvel, annak képviseldjével, az irdnyitasi, fenntartoi
felligyeleti, torvényességi, ellendrzési feladatok korében eljardé dnkormanyzati szervvel,
személlyel, Magyar Allamkincstarral, modszertani intézményekkel, a teriiletileg illetékes
Kormanyhivatal Hivatalaival, gyermekjogi-, ellatottjogi- és betegjogi képviselokkel,
oktatasi intézményekkel, egyéb tarsszervezetekkel, civil szervezetekkel, egyhazakkal.
A belsé és kiils6 kommunikacio protokolljarol részletes Kommunikdcios utvonaltery
szabalyzat rendelkezik.

A Makoi Egyesitett Népjoléti Intézményben dolgozok szakmai tovabbképzésének rendje,
titeme ¢€s finanszirozéasa a Tovabbképzési Szabdlyzatban foglaltak szerint torténik.
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I1.1. VALAMENNYI MUNKAKORHOZ TARTOZO FELADAT ES HATASKOROK, A HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA, A

HELYETTESITES RENDJE

Szakmai feladat ellato
megnevezése

Feladat és hataskor

Hataskor gyakorlasanak modja,
helyettesités rendje

Intézményvezetd

Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all, felette a munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja. Az intézményvezetét Mako Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete palyazat utjan,
Ot évre, hatdrozott idére bizza meg. Vezetéi munkajat a szakmai intézményvezetd helyettes,
valamint a szakmai vezetok kdzremuikodésével végzi. Az intézményvezetd jogallasat a megbizott
magasabb vezetd kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések, a munkakdri leirds hatarozzak
meg. Az intézményvezetd az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési
jogkdrét, valamint feladat- és hataskorét az alaptevékenységeket meghatarozo6 jogszabalyokban
foglaltak szerint latja el. Ezen jogkoroket és feladatokat az intézményvezetd a szakmai
helyettessel, valamint a szakmai vezetok kozremiikodésével e szabdlyzatban és a munkakori
leirasban foglaltak szerint megosztottan gyakorolja. A Makoi ENI dolgozoi felett a munkaltatoi
jogok gyakorlésa kizarolagosan az intézményvezetd hataskorébe tartozik, atruhazott munkaltatoi
jogok nincsenek. Az intézmény vezetdje egyes iranyitasi €s ellendrzési feladatokat atruhazhat a
szakmai helyettesére. A kiadmanyozasi jogkor gyakorldja kizarolagosan a Makdéi ENI
vezetdjének feladat, - ¢és hataskorébe tartozik. Tavollétében ezt a jogkort a szakmai
intézményvezetd helyettesre ruhdzza at. A bélyegzd hasznalata szintén kizardlagosan a Makoi
ENI intézményvezetdjének jogkorébe tartozik. Tavollétében ezt a jogkort a szakmai
intézményvezetd helyettesre ruhdzza at. Oktatasi intézményekkel tortént megallapodas alapjan
szakmai gyakorlat, kozdsségi szolgélat, illetve nyari sziinid0s foglalkoztatas (diakmunka)
szervezési ¢és irdnyitasi feladatainak ellatésa.

Az intézményvezetot tavollétében a
szakmai intézményvezetd helyettes
helyettesiti. A helyettesités - az
intézményvezetd kizarolagos
hataskorébe tartozo ligyek
kivételével- altalanos jellegli. Az
intézményvezetd tartés tavolléte
esetén a teljes vezetéi jogkdr
gyakorlasara csak kiilon intézkedés
adhat felhatalmazast.

Szakmai intézményvezeto
helyettes

A szakmai intézményvezetd helyettes az intézmény vezetdje altal megbizott személy.
Kozvetleniil az intézmény vezetdje iranyitasa és ellendrzése ald tartozik az 1992. évi XXXIII.
torvény (Kjt.) vezetére vonatkozd jogszabalyainak és a 257/2000 (XII.26.) Korm. r.-nek
megfelelden. Munkajaért a Kjt-ben meghatarozott mértékli vezetdi dijazas illeti meg. Részletes
feladatait és hataskorét a munkakori leirds hatarozza meg.

A szakmai  intézményvezetd
helyettest tavollétében az
intézményvezetd helyettesiti.

A szakmai vezetd/bolcsddevezetd/klubvezetd/élelmezésvezetd/orvos az intézményvezetd altal
megbizott személy. Iranyitasa és ellendrzése az intézményvezetd feladata, aki az irdnyitas és
ellendrzés tapasztalatairél folyamatosan tdjékoztatja a szakmai intézményvezetd helyettest.
Részletes feladataikat és hataskoriiket a munkakdri leirds hatdrozza meg.

A szakmai vezetot az
intézményvezetd  altal  kijelolt
szakember helyettesiti. A
klubvezeto helyettesitését a
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Szakmai vezeto/
bolcsddevezetd /
élelmezésvezeto

A szakmai vezetd kozvetleniil az intézmény vezetdjének irdnyitasa és ellendrzése ala tartozik az
1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) vezetdre vonatkozd jogszabalyainak és a 257/2000 (XII. 26)
Korm. rendeletnek megfeleléen. Munkdjaért a Kjt-ben meghatarozott mértékii vezetdi dijazas
illeti meg. Az intézmény vezetdje egyes iranyitasi és ellendrzési feladatokat atruhdzhat a szakmai
intézményvezetd helyettesre Részletes feladatait €s hataskorét a munkakori leiras hatdrozza meg.
Végzi az intézményben szakmai gyakorlaton részt vevo tanulok mentoralasat.

szocidlis gondozd latja el. Az
egészségligyl torvény ald tartozo
szakfeladatok esetében a
helyettesitést a sajat szakmai
protokolljuk alapjan oldjak meg.
Az ¢élelmezésvezetd helyettesitését
az ¢lelmezési raktaros latja el. A
szakmai vezetd 3 napot meghalado
tavollétében irdsban koteles a
helyettesitésérél megbizast adni,
kiilon megjeldlve az elvégzendd
feladatokat, illetve azok prioritasat,
valamint gondoskodik az
intézmény kulcsainak atadasarol.
Az intézmény képviselete a
szakmai vezetd tavollétében, csak
kiilon engedéllyel torténhet

tanyagondnok

A tanyagondnok feladata a kiilteriileti vagy egyéb belteriileti lakott helyeken az intézményi
hiatusbol eredd hianyok enyhitése, alapszolgaltatasokhoz vald hozzajutas segitése, biztositasa,
valamint az dgazati jogszabalyban meghatdrozott egyéb feladatok ellatdsa. Részletes feladatait és
hataskorét a munkakori leirds hatarozza meg.

A helyettesités  rendjét az
intézményvezetd hatdrozza meg, a
tanyagondnok helyettes végzi.

szocidlis segitok/tarsadalmi

A szocialis segitok/tarsadalmi gondozok a szocidlis étkezés keretében a szocidlisan

A helyettesités rendjét a szakmai

gondozok raszorultaknak napi egyszeri, meleg étkezésérél gondoskodnak. Részletes feladataikat ¢€s | vezetd hatarozza meg.
hataskoriiket a munkakori leirds hatarozza meg.
hazigondozok A hazigondozok a hazi segitségnyujtds keretében otthonukban gondoskodnak azokrél a | A helyettesités rendjét a szakmai

személyekrdl, akik onmaguk ellatidsdra sajat erébdl nem képesek. Részletes feladataikat és
hataskoriiket a munkakori leiras hatarozza meg.

vezetd hatarozza meg.

Jjelzorendszeres szocidlis
gondozo

A sajat otthonukban ¢l6, egészségi allapotuk ¢és életkoruk miatt raszorulok részére,
krizishelyzetek elharitdsaban nyujt segitséget. A jelzérendszeres szocialis gondozo részletes
feladatait €s hataskorét a munkakori leirds hatdrozza meg.

A helyettesités rendjét a szakmai
vezetd hatarozza meg.
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szocidlis munkatars A szocialis munkatarsak az Idések Klubjaban biztositjdk az ellatast igénybe vevok részére a | A helyettesités rendjét a szakmai
szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld, napi €letritmust biztositd szolgaltatast. | vezetd hatdrozza meg.
Részletes feladataikat és hataskoriiket a munkakdri leiras hatdrozza meg.
nappali melegedo szocialis | A szocialis munkatars/szocialis segitd feladata a Makoén ¢€10, illetve tartozkodo 18. ¢€letéviiket | A helyettesités rendjét a szakmai
munkatdrsa/ szocidlis betdltott hajléktalan személyek jogszabalyban meghatarozott ellatasban valo részesitése, ide értve | vezetd hatarozza meg.
segitoje a hajléktalan személyek szocialis és mentalis gondozasat. Részletes feladatait és hataskorét a
munkakori leirds hatdrozza meg.
A gondozondk feladata az idéskortiak atmeneti gondozohdzaban, az atmeneti elhelyezést soran, | A helyettesités rendjét a szakmai
gondozondk/ szocidlis és gondozast nyljtsanak az Onmagat, csak segitséggel ellatni képes iddskortiaknak. Részletes | vezetd hatarozza meg.
mentalhigiénés munkatars | feladataikat ¢és hataskoriiket a munkakdri leiras hatdrozza meg. A szocialis és mentalhigiénés
munkatars feladata az 4&tmeneti elhelyezés soran az ellatottaknak a mentalis és egyéb életvezetési
tamogatasa, szabadidds programok szervezése, csaladi/rokoni kapcsolattartds és szocialis
segitségnytjtas. Részletes feladatait és hatdskorét a munkakori leiras hatdrozza meg.
éjjeli menedékhely szocidalis | A szocialis munkatars/szocialis segitd feladata a hajléktalan személyek szocidlis €s mentalis | A helyettesités rendjét a szakmai
munkatdrsa/ szocidlis gondozasa, valamint éjszakai tartdzkodas lehetdségének biztositasa. Részletes feladataikat és | vezetd hatarozza meg.
segitoje hataskoriiket a munkakori leiras hatarozza meg.
csalad- és gyermekjoléti A csaladsegitdk feladata a telepiilésen €16 0-18 éves kort hatranyos helyzetii, veszélyeztetett | A helyettesités rendjét a szakmai

szolgdlat csaladsegitoje

gyermekek ellatasa, gondozasa, a gyermekekkel kapcsolatos prevencios feladatok ellatasa. A
gyermekek jogainak érvényre juttatasaban segitségnyujtas.

A csaladsegitok feladata tovabba az ellatasi teriileten €16 lakosok segitése, védelme, a hatranyos
helyzetiiek koriilményeinek javitdsa, a hatrdnyok halmozddésinak megeldzése. Egyének,
csaladok, csoportok, helyi kozosségek részére humdan szolgaltatds, mentdlhigiénés ellatas
biztositdsa. Részletes feladataikat és hataskdriiket a munkakori leirds hatarozza meg.

vezetd hatarozza meg.

Csaldd- és gyermekjoléti
kozpont
esetmenedzsere/tandcsaddja/

Az esetmenedzser egylittmiikodik a megeldzo partfogo feliigyeldvel, tajékoztatja a gyamhivatalt
a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo koriilményekrol, elkésziti az egyéni gondozasi-
nevelési tervet, szervezi a megvaldsitdsat, kozremilkodik a csaladjabol kiemelt gyermek
visszahelyezésében, utbgondozasaban.

- szocidlis diagnozist készité

Elkésziti az igénybe venni javasolt szocialis szolgaltatadsokat meghataroz6 szocialis diagnozist.

esetmenedzsere
-ovodai és iskolai szocidlis | Az dvodai és iskolai szocidlis segitdé munka soran nyujtott szolgaltatasokkal a szocidlis munka
segitoje modszereinek és eszkozeinek felhasznaldsaval a szocidlis segitd szakember célja az dvodas és
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iskolaskort gyermekek, fiatalok szocidlis- és egészségfejlesztése, sikeres iskolai elémeneteliik
tamogatasa, illetve veszélyeztetettségiik megeldzése.

-szocialis asszisztense

A szocidlis segités alapfeladatait latja el, tigyviteli és iligyirat-kezelési feladatokat lat el,
kozremiikodik a szolgaltatas szervezésében, iranyitasdban, részfeladatokat lat el a szocidlis

crer

mukodtetésében.

kisgyermekneveldok

Feladatuk a 0-3 éves koru kisgyermekek teljes korti ellatasa, testi — lelki — értelmi — érzelmi
fejlddésének biztositasa, az idészakos gyermekfeliigyelet szolgéltatassal Osszefliggd feladatok
ellatdsa. Részletes feladataikat és hataskoriiket a munkakori leirds hatdrozza meg.

A helyettesités rendjét a szakmai
vezetd hatarozza meg.

|4

iskolavédond/ iskolaorvos

Feladatuk a tankoételes koru gyerekek orvosi, egészségiigyi ellatasa, sziikséges orvosi vizsgalatok,
sziirések elvégzése, prevencios ¢s kozegészségligyi feladatok ellatasa, a csaladi €letre nevelés.
Részletes feladataikat és hatdskoriiket a munkakdri leirds hatdrozza meg.

A helyettesités rendjét a vezetd
védoénd hatdrozza meg.

iktato/ /munkaiigyi eléado/
pénztaros/

A gazdasagi ellatd szolgédlat munkatarsai a jogszabdlyban meghatarozott feladataikat ellatva
megszervezik, iranyitjak, ellendrzik a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi és adminisztrativ
feladatokat Maké Varos Onkormdanyzataval egyiittmiikddve. Részletes feladataikat és
hataskoriiket a munkakori leirds hatarozza meg.

A helyettesités  rendjét az
intézményvezetd hatarozza meg.

élelmezési raktaros/

Biztositjak a bolcsddei ellatasban, a szocidlis étkeztetésben részesiilo €és az idések atmeneti

A helyettesités  rendjét az

szakdcsok/ konyhai gondozohazat igénybe vevok étkezését. Részletes feladataikat és hataskoriiket a munkakori leirds | élelmezésvezetd hatarozza meg.
kisegitok hatdrozza meg.
bélcsédei dajkak Kozremiikodnek az intézmény szakfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges kornyezet higiénés | A helyettesités  rendjét a

rendelkezésre alldsaban. Részletes feladataikat és hataskoriiket a munkakori leiras hatdrozza meg.

bolcsddevezetdk hatarozzak meg.
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IV. A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK RENDJE

A Makoéi Egyesitett Népjoléti Intézmény szervezeti struktirajanak kialakitasa az agazatokon
belil ¢és az 4gazatokon atnyald egylittmikodések figyelembevételével tortént. Az
egylittmiikodések fokuszdban a szakmai egységeken beliil és a szakmai egységek kozott
kommunikéacié ¢€s informdacioaramlas kiilon meghatarozéasra keriilt, a Kommunikdcios
utvonalterv szabdlyzatban. Ennek eredményeként sziiletett meg az a teljes kortii, az integracios
intézményrendszer egészére kiterjedd egyiittmiikdés, amely a protokollban foglaltak alapjan
kizarja a kommunikécios deficitek lehetdségét, a szakmai tévedéseket, illetve szakmai
félreértéseket. A Kommunikdcios utvonalterv szabalyzat alapjan nem az egyes szakmai
egységek kozotti funkciondlis dsszekapcesolasrol/osszekapesolddasrol van szd, hanem egy
integralt rendszer egyiittmiikddésének hatékony, probléma centrikus ¢és komplex
esetkezelésérdl. A Kommunikacios utvonalterv szabalyzatnak készonhetéen kompetencia alapt
szakmai tevékenységvégzes torténik.

V. AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJEVEL KAPCSOLATOS
KERDESEK, IDEERTVE A VEZETOK ES A SZAKMAI DOLGOZOK FOBB
FELADATKORET, FELELOSSEGET

Intézményvezeto

Feladat:

o a fenntarto, feliigyeleti és finanszirozo6 szervek rendelkezéseinek megfelelden a tervezo,
szervezd, operativ irdnyitd ¢és ellendrzo tevékenység sordn az intézmény miikodését €s
fejlodését biztositd alapvetd célok meghatarozasa,

o a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb miikddési szervezet kialakitasa,

e azintézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges személyi és targyi feltételek megfeleld
szintl biztositasa,

e az intézményvezetd feladata a dontési jogkorébe utalt pénzeszkozok feletti racionalis
gazdalkodas iranyitasa és folyamatos ellendrzése Maké Varos Onkormanyzatival
egylttmitkddve

o cllatja az e-képviselé munkakoréhez tartozé feladatokat

Jog- és hatéskor:
e iranyitja a Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmény szakmai és gazdasagi tevékenységeit
Mako Véaros Onkormanyzataval egyiittmiikddve
e Osszehangolja a szakmai egységeket
o feleldsen gazdalkodik Maké Varos Onkormanyzataval egyiittmiikddve
e munkaltatoi jogkort gyakorol

Felelds:

e azintézmény folyamatos mitkodésének biztositasaért,

e azintézmény engedélyezett dolgozoi létszdmanak betartasaért

o az ellatottak és gondozottak megfeleld szintl ellatasaért,

e asajat maga altal tett intézkedésekért és az atruhazott hataskorben vezetd, vagy beosztott
munkatarsai altal tett intézkedések ellendrzéséért, beszamoltatasaért, a jogszabalyok és
fels6bb szervek utasitdsainak megfeleld végrehajtasaért,

e az intézményvezetd gondoskodik a szakmai munka szinvonaldnak folyamatos
emelésérol, biztositja a szakmai tovabbképzéseken valo részvételt.
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Szakmai intézményvezetd helyettes

Feladat:

az intézményvezetdvel tortént elvi egyeztetést kovetden a rabizott szakteriilet, magas
szintli szakmai munkajanak megszervezéséért, muikodtetéséért és ellendrzéséért, a
feladatok elosztasaért €s pontos, idében torténd elvégzéséért;

a szakfeladatok intézményen beliili és kiviili magas szintli képviselete;

a szakteriiletéhez kapcsolodd 0Osszes szakmai €s pénziigyi adminisztracio (naplok,
kartonok stb.) és statisztikdk folyamatos naprakész vezetése;

figyelemmel kiséri a szakmai bemutatokat, eldadasokat, tovabbképzéseket,
kiadvanyokat, és ezekrdl tajékoztatja az intézményvezetot

a hatékonyabb munkavégzés érdekében, a szakteriiletek szervezeti és mikodési rendjét
folyamatosan figyelemmel kiséri, észrevételeit, javaslatait az intézményvezetdnek
eldterjeszti,

helyettesiti az intézményvezetdt tavollétében, ellatja annak napi szintli teenddit

részt vesz az intézményi vezetdi értekezleteken €s a hatékonysag és koltségtakarékossag
érdekében sziikség esetén javaslatokat fogalmaz meg

Jog- és hataskor:

véleményezési jog az intézmény gyermekvédelmi, szocialis igazgatéasi és egészségligyi
torvény ald tartozo6 szakfeladatokkal 6sszefiiggésben

véleményezési jog az intézmény gyermekvédelmi, szocialis igazgatéasi és egészségligyi
torvény ala tartozo szakfeladatokkal osszefliggésben palyazati forrasok felhasznalasara
javaslattételi jog az intézmény gyermekvédelmi, szocidlis igazgatasi és egészségiigyi
torvény ala tartozd szakfeladatokkal Osszefiiggésben érintett dolgozok felvételére,
felmentésére, eldmenetelére, jutalmazasara vonatkozoan

javaslattételi jog az intézmény gyermekvédelmi, szocidlis igazgatasi és egészségiigyi
torvény ala tartozo szakfeladatokkal Osszefliggésben az egyes teriiletek iddaranyos
pénzfelhasznalasaval osszefliggésben

javaslattételi jog az intézmény gyermekvédelmi, szocidlis igazgatasi és egészségiigyi
torvény ala tartozo szakfeladatokkal 0sszefiiggésben az intézményrendszer szabalyzoira
vonatkozo6an

Felel6s:

az adott szakterliletre vonatkoz6 szakmai program elkészitéséért, iitemezés szerinti
megvalositasaért, rendszeres feliilvizsgalataért.

szakteriiletének az intézmény szabalyzataiban meghatarozottak szerinti mitkodéséért;

a szakteriilet altal hasznalt, az intézmény tulajdonat képezd és az atvett berendezési,
hasznalati és értéktargyak meglétéért és épségéért;

a szakteriilethez tartozo telephelyek, épiiletek, épiiletrészek és a hozzajuk tartozod
teriiletek allaganak megovasaért, takarékos mitkodtetéséért;

Csalad- ¢s Gyermekjoléti Szolgalat, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezeto

Feladat:

az intézmény gyermekvédelmi és szocidlis igazgatidsi torvény ala tartozo
szakfeladatokkal Osszefliggésben szervezi, iranyitja és ellendrzi a szakmai munkat,
helyettesiti esetenként az adatszolgéaltatd munkatarsat a TAJ alapt nyilvantartassal
kapcsolatban

sziikség szerint csaladsegitdi feladatok ellatasa,
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az intézmény gyermekvédelmi ¢és szocidlis igazgatasi torvény ala tartozo
szakfeladatokkal 0sszefiiggésben- az intézményvezetovel torténd egyeztetést kovetden-
képviseli az intézményt,

Jog- és hataskor:

az intézmény gyermekvédelmi ¢és szocidlis igazgatdsi torvény ald tartozo
szakfeladatokkal 6sszefliggésben meghatarozza a szabadsagolasok rend;jét,

az intézmény gyermekvédelmi ¢és szocidlis igazgatidsi torvény ala tartozo
szakfeladatokkal dsszefliggésben meghatarozza a kommunikacié protokolljat,

Felelds:

havi egy alkalommal — sziikség esetén tobbszor — esetspecifikus moédon ellendrzi a
szakmai hataskorébe tartozo szervezeti egységekben dolgozok szakmai munkdjat és
az intézmény gyermekvédelmi ¢és szocidlis igazgatdsi torvény ald tartozo
szakfeladatokkal Osszefiiggésben feladatellatasar6l havi bontdsi dokumentacio
vezetéséeért.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat - Szakmai vezeto

Feladat:

az 1997. évi XXXI. torvényben meghatarozott feladatok a gyermek testi, lelki
egészségének, csalddban  torténd  nevelésének  érdekében, a  gyermek
vesz€lyeztetettségének megeldzése érdekében, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetése érdekében ¢és a csalddjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében
a gyermekjoléti szolgalat csaladsegitdinek szakmai tevékenységeinek koordinélasa,
ellendrzése

minden év februar 28- ig megszervezi és lebonyolitja a Gyermekjoléti Szolgélat éves
jelzorendszeres tanacskozasat

minden év janudr 31-ig éves statisztikat készit.

jo kapcsolatot tart fent a civil szervezetekkel és egyhazakkal, valamint a mddszertani
intézményekkel és ellenérzo szervekkel

szakmakdzi megbeszélések €s esetmegbeszélések szervezése €s lebonyolitasa

éves beszdmolok elkészitése

a gyermekjoléti szolgalat dolgozoi szamara szabadsagot engedélyez és gondoskodik a
szabadsagon 1évok, illetve mas okbol kiesd dolgozok helyettesitésérol

elkésziti a gyermekjoléti szolgalat szakmai programjat

ellendrzi a gyermekjoléti szolgalat forgalmi €s statisztikai nyilvantartasainak meglétét
¢€s szabalyszerli vezetését

rendszeresen kapcsolatot tart fent az intézmény vezetdjével, tdjékoztatja az altala
irdnyitott teriileten folyd munkardl, az ott adddé olyan problémdkrdl, amelynek
megoldasa kompetencidjan tul mutat

jelen van a vezetdi megbeszéléseken, és az ott hozott dontések végrehajtasa érdekében
munkatarsait tajékoztatja

vezeti a TAJ alapu nyilvantartast az ide vonatkozo jogszabalyok alapjan

Jog- és hataskor:

joga van munkatarsait irdnyitani, szamukra a feladatot meghatarozni
a munkakorébe tartozo feladatok megoldasara intézkedést tenni
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munkajat onalldan, a gyermekek védelmérdl szolo torvény és egyéb a szocialis ellatasra
vonatkoz6 rendeleteknek megfeleléen végzi

javaslattételi joggal rendelkezik a dolgozok jutalmazasa, illetve fegyelmi feleldsségre
vondsa tekintetében

Felelds:

a munkakdrébe tartozo feladatok legjobb tudésa szerinti ellatasaért

az altala iranyitott munkateriileten dolgozok szakmai munkajaért, az 1997. évi XXXI.
gyermekvédelmi torvény-. valamint a szakmai jogszabalyokban foglaltak betartasaért
feleldsséggel tartozik

az eldirt nyilvantartasok szabalyszerii vezetéséért

a csaladok problémdjanak megoldasaban résztvevd szervekkel, hatdsaggal, civil
szervezetekkel valo egylittmiikodés soran azok hitelt érdemld informalasaért

a kliensek szakszert, a torvényeknek és rendeleteknek megteleld segitéséért. A kliensek
félretajékoztatasa feleldsségre vondst von maga utan.

munkavégzése sordn koteles betartani a szocialis munka szakmai eldirasait és az etikai
kodexben foglaltakat

a klienst érintd személyes adatok, valamint a magénéletével kapcsolatos titkok
védelmérdl koteles gondoskodni.

betartani a munkavédelmi, tliz, - és vagyonvédelmi eldirasokat

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont- szakmai vezeto
Feladat:

az 1997. évi XXXI. torvényben meghatarozott feladatok a gyermek testi, lelki
egészségeének, csaladban torténd nevelésének érdekében, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetése érdekében és a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében
a gyermekjoléti kdzpont csaladsegitdinek, szakmai tevékenységeinek koordindlasa,
ellendrzése

minden év januar 31-ig éves statisztikat készit.

jo kapcsolatot tart fent a civil szervezetekkel ¢és egyhazakkal, valamint a mddszertani
intézményekkel és ellenérzo szervekkel.

szakmakdzi megbeszélések €s esetmegbeszélések szervezése €s lebonyolitasa

éves beszdmolok elkészitése

a gyermekjoléti kozpont dolgozoi szamara szabadsagot engedélyez és gondoskodik a
szabadsagon 1évdk, illetve mas okbol kiesé dolgozok helyettesitésérdl

elkésziti a gyermekjoléti kozpont szakmai programjat

ellendrzi a gyermekjoléti kozpont forgalmi és statisztikai nyilvantartdsainak meglétét és
szabalyszerl vezetését

rendszeresen kapcsolatot tart fent az intézmény vezetdjével, tdjékoztatja az altala
irdnyitott teriileten folyd munkardl, az ott ad6dé olyan problémdkrol, amelynek
megoldasa kompetencidjan tul mutat

jelen van a vezetdi megbeszéléseken, és az ott hozott dontések végrehajtasa érdekében
munkatérsait tajékoztatja

vezeti a TAJ alapu nyilvantartast az ide vonatkozo jogszabalyok alapjan

Jog- és hataskor:

joga van munkatarsait irdnyitani, szamukra a feladatot meghatarozni
a munkakorébe tartozo feladatok megoldasara intézkedést tenni
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munkajat onalldan, a gyermekek védelmérdl szolo torvény és egyéb a szocialis ellatasra
vonatkoz6 rendeleteknek megfeleléen végzi

javaslattételi joggal rendelkezik a dolgozok jutalmazasa, illetve fegyelmi feleldsségre
vondsa tekintetében

Felelds:

a munkakdrébe tartozo feladatok legjobb tudésa szerinti ellatasaért

az altala iranyitott munkateriileten dolgozok szakmai munkajaért, az 1997. évi XXXI.
gyermekvédelmi térvény-, valamint a szakmai jogszabalyokban foglaltak betartasaért
feleldsséggel tartozik

az eldirt nyilvantartasok szabalyszerii vezetéséért

a csaladok problémdjanak megoldasaban résztvevd szervekkel, hatdsaggal, civil
szervezetekkel valo egylittmiikodés soran azok hitelt érdemld informalasaért

a kliensek szakszert, a torvényeknek és rendeleteknek megteleld segitéséért. A kliensek
félretajékoztatasa feleldsségre vondst von maga utan.

munkavégzése sordn koteles betartani a szocialis munka szakmai eldirasait és az etikai
kodexben foglaltakat

a klienst érintd személyes adatok, valamint a magénéletével kapcsolatos titkok
védelmérdl koteles gondoskodni.

betartani a munkavédelmi, tliz, - és vagyonvédelmi eldirasokat

Bolcsode - Szakmai vezeto

Feladat:

megszervezi a gondozasi, nevelési munkat, a gyermekek napirendjét, a dolgozok
munkaidd beosztasat

rendszeresen ellendrzi a gyermekekkel valo foglalkozés szinvonalat

jelen van a gyermekek orvosi vizsgalatdnal, hogy egészségi allapotukrol tajékozott
legyen

gondoskodik a beteg gyermek elkiilonitésérdl és a sziild értesitésérol

fertdzo, beteg gyermek elszallitdsa utan gondoskodik a fertdtlenités elvégzésérol
gondoskodik csecsemdknél 1-2 hetente, kisgyermekeknél havonta a teststilymérésrol
ellendérzi a kisgyermekneveléknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciods
munkajat

vezeti a napi l1étszamnyilvantartast, amely alapul szolgal a téritési dij havi 6sszegének
megallapitdsdhoz

részt vesz az étlap tervezésében

a gyerekek bolcsddei felvételéhez bekéri a sziikséges igazolasokat, javaslatot tesz az
intézményvezetd felé a felvételre vagy az elutasitasra

igény esetén nevelési, taplalkozasi tanacsokkal latja el a hozzé forduld sziiloket

vezeti a TAJ alapt nyilvantartast az ide vonatkoz6 jogszabalyok alapjan

szervezi és milkodteti az id6szakos gyermekfeliigyeletet

Jog- és hataskor:

a csoportvezetd jogosult a bolcsédében foglalkoztatott szakdolgozok iranyitaséra,
munkaid6 beosztdsanak meghatarozasara

a munkaidd alatti rovid tavollétek, tadvolmaradasok engedélyezésére, a dajka napi
munkaval valo ellatasara

tajékoztatas nyujtasa az iddszakos gyermekfeliigyelettel 6sszefiiggd kérdéskorokben
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Felelds:

e a bolcsdédében folyd szakmai munka szinvonaldért, a beosztott dolgozdok
munkdjanak ellendrzéséért

a bolcsddei féréhelyek kihasznaltsagaért

a szabadsagon vagy egy¢b okbdl tavollevok helyettesitéséért

a torvények, rendeletek és intézményvezetdi utasitasok betartasaért és betartatasaért
az 1993. évi XCIIL a munkavédelemrdl sz616 torvény betartasaért és betartatasaért
az iddszakos gyermekfeliigyelet torvényes miikodéséért

Iskola-egészségiigyi Szolgdlat- Iskolaorvos

Feladata:

a gyermekek, tanulok egészségi allapotanak sziirése, kovetése

alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

kozegészségiigyi €s jarvanyligyi feladatok ellatasa

ifjusag-egészségiigyi gondozas keretében egészségneveléssel kapcsolatos feladatok,

a beiskolazas el6tti orvosi vizsgalatok elvégzése

szakmai €s id6szakos alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

elsésegélynyujtés

részvétel az oktatdsi intézmény egészségneveld tevékenységében

az ellatott gyermekekrdl, tanulokrol nyilvantartas vezetése, kiilon jogszabalyok szerinti
jelentések elkészitése

Jog- és hataskor:

munkdjat Onalloan az egészségligyrdl, a kozoktatasrél szoldo torvény és a
szakminisztériumok rendelete alapjan végzi.

Felelds:

a munkakorébe tartozo feladatok lelkiismeretes ellatasaért

azért, hogy a munkavégzése soran megkiilonboztetés nélkiil mindenkinek maximalis
segitséget nyujtson

az eldirt nyilvantartasok szabalyszerii vezetésért

a munkavégzése soran a vele egyiittmiikodo szervek és személyek hitelt érdemld
informaléasaeért

Nappali Melegedd, Ejjeli Menedékhely- szakmai vezeté

Feladat:

az intézmény nappali melegedod és ¢jjeli menedékhely szakfeladataval 6sszefliggésben
szervezi, iranyitja és ellendrzi a szakmai munkat,

az intézménynél megjelend minden igénybe vevo egyedi problémajanak megfelelden
segitséget nyujt: fizikai, szocialis, egészségiigyi, mentalis problémak, hivatalos ligyek
megoldasaban, kozosen a szocialis munkatarssal és a szocialis segitokkel
koézremiikddik az intézményben megjelend hajléktalan személyek, csaladi kapcsolataik
rendezésében, tovabba egyiittmiikddni mindazon szakemberekkel, akik tovabbi
segitséget nyujtanak, az egyén problémainak rendezéséhez

csoportfoglalkozdsok keretében a szocidlis munkatarssal segitséget nyujt a
munkavilagaba val6 visszailleszkedéshez

elkésziti a szakmai programot
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Jog- és hataskor:

az Ejjeli Menedékhelyen a Hazirendet sulyosan megsértével szemben joga van harom
napos idétartamu intézménylatogatasi tilalmat alkalmazni, - a koriilmények alapos
figyelembevételével

ellendrzi a munkavégzést, szabadsagot engedélyez és gondoskodik a szabadsagon 1évd,
ill. mas okbol kies6 dolgozok helyettesitésérol

ellendrzi az iranyitdsa ald tartozo teriileten a forgalmi és statisztikai nyilvantartasok
meglétét és szabalyszerii vezetését

Felelds:

a hajléktalan elldtdsban ad6do feladatok koordinalasaért, ellendrzéséért, a dolgozok
szakmai iranyitasaért

a szakmai iranyitasa ala tartozé dolgozok tajékoztatasa a torvényi valtozasokrol

éves munkatervek és beszamolok elkészitése

normativa szigoru elszamolésa a hajléktalan ellatasban

rendszeresen kapcsolatot tart az intézményvezetovel, tdjékoztatja az altala iranyitott
munkateriileten folydo munkarol, az ott ad6do olyan problémakrol, amelynek megoldasa
kompetencidjan til mutat

jelen van a vezetdi megbeszéléseken és az ott hozott dontések végrehajtasa érdekében
munkatérsait tajékoztatja

kapcsolatot tart fent az intézmény mas teriileteinek vezetdivel és munkatarsaival

napi jelentési kotelezettsége van a TAJ alapu nyilvantartassal kapcsolatban.

a munka-, és tizvédelmi eldirasok betartasaért/betartatasaért

Nappali gondozasi szolgdlat- szakmai vezetd

Feladat:

a gondozottak részére az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendeletben a hazi segitségnyu;tas,
szocialis étkeztetés, jelzOrendszeres hazi segitségnyujtds €és nappali ellatas korébe
tartoz6 gondozasi feladatok ellatdsdnak megszervezése

elkésziti a hazi gondozasban részesiilo ellatott gondozasi anamnézisét, személyre
szabott gondozasi tervét

a gondozasi korzetek kialakitasa, a feladatok gondozoéndk kozotti aranyos elosztasa
elvégzi a sziikségletfelmérést €s az eldégondozast

folyamatosan figyelemmel kiséri a teriileten dolgoz6 hazi gondozok munkajat. A napi
munkamegbeszéléseken a gondozottakrol vagy a hozzatartozoktol érkezd
problémakrdl, jelzésekrdl a gondozondket tajékoztatja.

gondoskodik az ebéd hazhoz szallitasarol

elvégzi a hazi segitségnyujtasban, illetve a jelzérendszeres hdzi segitségnyujtasba
felvételt kérdk eldgondozésat, javaslatot tesz a felvételre az orvos véleménye €s az
ellatasra jogosult szocidlis helyzetének figyelembevételével

elvégzi a szocialis étkezést, a hazi segitségnyujtast, a jelzdrendszeres hazi
segitségnyujtast és az idések klubjait igénybe vevok szolgaltatasra vald jogosultsagaik
elbiralasat, jovedelemvizsgalatukat, a személyi téritési dijat megallapitja, illetve a
megallapodast alairasra elékésziti

megszervezi a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas folyamatos mikodtetését, ligyeleti
beosztast készit

a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas sordn folyo szakmai munka figyelemmel kisérése
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figyelemmel kiséri a kihelyezett jelzérendszeres késziilékek tizemképességét

a klubokban foly6 szakmai munka figyelemmel kisérése, a tobb formaban és tobb
telephelyen végzett gondozdsi munka differencidltsaganak megfeleléen szabadidds
programok megszervezésének eldsegitése

folyamatosan figyelemmel kiséri a gondozottakat érinté torvények és rendeletek
valtozasait, segitséget nyujt a rendeletek, onkormanyzati hatarozatok megismeréséhez,
az abban foglalt lehetdségek, tdimogatasok kihasznalasdhoz

a hazi gondozés, étkeztetési, jelzOrendszeres és klub benntartézkodas dijainak
Osszesitése; ezek szamlainak elkészitése

az ¢étkeztetésben, jelzorendszeres hazi segitségnyujtasban és nappali ellatdsban
részesiilok téritési dijanak beszedése

a beszedett dijakkal valo elszamolas

dijhatralékok kimutatasa

vezeti a TAJ alapu nyilvantartast az ide vonatkozo jogszabalyok alapjan
tevékenységnapld havonkénti aldirdsat az int. vez delegélja és meghatalmazza a szakmai
vezetot

az iddsek nappali ellatasaban miikodod iddsek klubjainak klubvezetdi feladatait ellatja,
ugy mint:

az Idések Klubjan keresztiil biztositja az ellatast igénybe vevok részére a szocialis,
egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi €letritmust biztositd szolgaltatast,
naprakészen vezeti a papiralapu és elektronikus dokumentacidkat

a klubban foly6 munka magas szinvonalanak garantalasa

a klub szolgéltatdsait igénybe vevok felé megfeleld tisztelettel, toleranciaval és
empatiaval fordul

programokat szervez, a szervezett programokon mindségi szolgaltatast nyu;t
személyre szabott bAnasmodban részesiti az ellatottakat

a kezelésébe adott leltari targyak meglétéért, a haz allagdnak megdvasaért, a sziikséges
javitasok elvégeztetéséért

a munka, - és tlizvédelmi, valamint a kozegészségiigyi eldirdsok betartasaért és
betartatasaért

a balesetmentes munkavégzésért

Jog- és hataskore:

iranyitja a szakmai egységet

szamonkéri a feladatok mennyiségi és mindségi ellatasat

megszervezi a hidnyzo6 dolgozok helyettesitését

javaslatot tehet 0j dolgozo6 alkalmazasara

javaslatot tehet az irdnyitasa alatt dolgozok jutalmazasara, feleldsségre vondsara

Felel6s:

a munkakdri leirasban foglalt feladatok maradéktalan ellatasaért, az idésgondozas jo
szakmai szinvonalon torténd ellatasaért

a hataskorébe tartozo intézkedések megtételéért

az iranyitasa alé tartozok munkavégzésének mindségéért, a munkaidd kihasznaldsaért
a munkavédelemrdl szo616 torvények betartasaért

a tliz, - és vagyonvédelmi eldirdsok betartasaért és betartatasaért

a balesetmentes munkavégzésért

36



Idéskoriiak Atmeneti Gondozéhdza — szakmai vezeté

Feladat:

az 1/2000 (L.7.) SZCSM rendeletben foglaltak alapjan az Idések Atmeneti
Gondozohéazban foly6 gondozasi feladatok ellatasanak megszervezése

az igénybevevok fizikai-, egészségiigyi- és mentalis allapotanak figyelemmel kisérése,
sziikség szerint orvoshoz kisérése, vagy orvos hivasa.

a gondozottak testi higiénidjanak biztositasa

a hazirendben foglaltak betartasa és betartatasa

irasbeli felhatalmazas alapjan gondoskodni a gondozottak készpénz megtakaritdsanak
bankban torténd elhelyezésérdl

tdjékoztatja a gondozott altal megnevezett kdzeli hozzatartozot, ha a gondozott
allapotaban valtozas kovetkezik be

engedélyezni a gondozottnak az otthonbol valé hosszabb — rovidebb iddre torténd
eltdvozasat

az otthon lakoi szamara szabadidds programokat, kiranduldsokat szervez

gondoskodik a szabadidé hasznos, szorakoztato eltoltésérdl

megszervezi az iddsek kordnak, készségének megfeleld foglalkoztatast

vezeti az eldirt gondozasi, statisztikai nyilvantartasokat

vezeti a gondozasi napok és étkezOk nyilvantartasat

elkésziti a szamlakat, beszedi a téritési dijakat, azzal elszamol

elégondozast végez a felvételt kérd életkoriilményeinek feltarasa céljabol

iranyitia az Iddskorak Atmeneti Gondozéhazban alkalmazott gondozéndket,
takaritonoket, meghatdrozza a szakmai munkat, ellen6rzi annak mennyiségét ¢és
mindségét

elkésziti a szolgalati beosztast, gondoskodik a kiesé munkaerd helyettesitésérol

vezeti a TAJ alapt nyilvantartast az ide vonatkoz6 jogszabalyok alapjan

Jog- és hataskore:

jogosult a munkateriiletén 1évé dolgozdkat iranyitani, munkajuk mennyiségét és
minds€gét szamonkérni

a folyamatosan miikddd intézményben a munkaidd beosztast meghatarozni,
helyettesitést, talorat elrendelni

betegség, vagy egyéb okbdl tavol levd dolgozd helyettesitése céljabol szabadnapon-,
vagy szabadsagon 1év6 dolgozot berendelni

Uj dolgozo felvétele esetén annak személyére javaslatot tehet, javaslatot tehet a dolgozo
hatarozott idore sz0106 kinevezésének meghosszabbitasara, illetve a dolgozo hatarozatlan
iddre torténd kinevezésére

jutalomra, fegyelmi feleldsségre vondsra javaslatot tehet

Felelds:

a Gondozohazban folyd gondozasi tevékenység magas szinvonalon torténd végzéséért,
a gondozottak lelkiismeretes ellatasaért

a munka, - ¢és tlizvédelmi, valamint a kozegészségiigyi eldirasok betartasaért ¢€s
betartatasaért

a balesetmentes munkavégzésért, azért, hogy a dolgozoék — indokolt esetben — a
sziikséges védooltast megkapjak

a kezelésébe adott leltari targyak meglétéért, a haz allaganak megovasaért, a sziikséges
javitasok elvégeztetéséért
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Intézményi Etkeztetési Szolgdlat — Elelmezésvezetd

Feladat:

iranyitja az élelmezésen dolgozok munkajat

betartja az 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol szol6 rendelkezést

megtervezi az ellatottak életkori sajatossdgainak és az orvos éaltal eldirt diétdnak
megfeleld étlapokat

irdnyitja és ellendrzi a konyhaban dolgozok munkéjat

iranyitja és ellendrzi az ¢€lelmezési raktaros munkajat, ellenérzi az élelmiszeranyag
beszerzés helyét, az aruk arat és mindségét

gondoskodik arrél, hogy a nyersanyagnorma betartdsa mellett minél jobb mindségii
¢lelmi anyag keriiljon beszerzésre

folyamatosan ellenérzi a HACCP mindségbiztositds mitkodését, az abban foglaltak
maradéktalan betartasat

ellendrzi az egyes telephelyeken mukodd talalokonyhdk higiéniai allapotat, az
¢teladagok elosztasat

ellendrzi az ételszallitd gépkocsi-, valamint a szallité edények higiéniai allapotat

a Qadro Byte program kezelése

Jog- és hataskor:

jogosult az élelmezéshez tartozé valamennyi dolgozé munkéjat figyelemmel kisérni és
ellendrizni
szakmai teljesités igazolasa

Felel6s:

az ¢lelmezési lizemben készitett adminisztracié ¢és adatrogzités pontossagédért, a
naprakész munkavégzésért

felelés a Quadro Byte program szabalyszeri kezeléséért

a vezetett analitikak ho végi lezarasaért és a raktarossal torténd egyeztetéséért,
leltarozésért

felelds az ¢lelmezés szabalyszerli, a kozegészségligyi €és szakmai eldirasoknak
megfeleld miikodéséért

a HACCP mindségbiztositasi rendszer folyamatos, hianytalan mikodéséért

a nyersanyagnorma ¢éves szinten torténd betartasaért

az intézményi étkeztetési szolgalat zavartalan mukodéséhez sziikséges nyersanyag
biztositasaért

BEOSZTOTT KOZALKALMAZOTTI MUNKAKOROK:

A beosztott kozalkalmazottak az intézményvezet6é kinevezési jogkorébe tartoznak. Az egyéb
munkaltatoi jogkorbol a szabadsag engedélyezésére a szakmai vezetok javaslatot tesznek,
minden mas munkaltatdi jogot az intézményvezetd fenntart magéanak.

Az aldbb megnevezett munkakordkben foglalkoztatottak részletes feladatait munkakori leiras
tartalmazza.

Egves szakmai és fizikai munkakorok megnevezése, fobb feladatkore:

Szocialis étkeztetés: szocialis segitd
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Héazi segitségnyjtas: hazigondozdok
Jelzérendszeres hazi segitségnytjtas: jelzérendszeres szocialis gondozd
Iddsek klubjai szocialis gondozo

crer

étkeztetéseknél segitenek az étel kiadagolasaban.

A hazi gondozonok a szolgaltatast az idés sajat otthonaban nyujtjak, azoknak az idés makoi
lakosoknak, akik a személyes gondoskodast nytjtd szocidlis ellatds ezen formajara igényt
tartanak ¢és az ellatottak korébe felvételt nyernek.

A jelzorendszeres hazi segitséenvujtasban foglalkoztatott szocialis gondozo az otthonukban
¢16 gondozottaknak krizishelyzetek elharitdsaban nyujt segitséget.

A nappali ellatasban a klubvezetdi feladatokat a nappali ellatasi szolgalat szakmai vezetdje
latja el. Feladata tobbek kozott a klub tevékenységeivel kapcsolatos adminisztracio ellatasa,
szabadidds programok szervezése, részt vesz a klub életében.

A szocialis munkatars feladata az idések klubjaban tagként résztvevé idés emberek fizikalis,
egészségligyi ellatasa, igény szerint mentalhigiénés gondozas, illetve szabadidds programok
biztositasa.

Tanvagondnoki Szolgaltatas:

Tanyagondnok
A tanyagondnok Maké varos kozigazgatasi teriiletén €10, kiilteriileti vagy egyéb beltertileti,
valamint a tanyasi lakott helyen é16 lakosok mindennapi ligyeinek intézésében nyujt segitséget.

Hajléktalanok nappali melegedoje és éjjeli menedékhelye:

Szociélis munkatars, szocidlis segitd:

Az ¢jjeli menedékhely szocidlis munkatarsai és szocidlis segitdi a Mako varos teriiletén
hajlékkal nem rendelkezé embereknek nyujtanak segitséget ¢letvezetési, egészségi problémaik
megoldasaban, munkéhoz jutasban, hivatalos iigyek intézésében, esetenként jogi szolgaltatas
igénybevétel¢hez.

Idéskortiak Atmeneti sondozéhaza

Szocidlis gondozok:

Az idések gondozohazaban a bentlakdk teljes kori ellatasa, fizikalis €s mentéalhigiénés
igényeinek kielégitése.

Mentélhigiénés foglalkoztato:

Az ellatast igénybe vevo testi- lelki aktivitdsanak fenntartasa, megdrzése, ligyeinek intézése,
segitése, tajekoztatas nyujtasa.

Takarité:

Tiszta kornyezet kialakitdsa a higiéniai eldirasoknak megfelelden.
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Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:

Csaladsegitdk:
Alapellatas keretében segitséget nyUjtanak a gyermekek testi, lelki egészségének

biztositasdhoz, a csaladban torténd nevelkedésének eldsegitéséhez. Segitséget nyujtanak a
gyermekeknek jogaik érvényre juttatdsahoz, a csaladban torténd bantalmazas megeldzéséhez,
illetve megszlintetéséhez.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont:

Esetmenedzser/tandcsad6: Az esetmenedzser egyiittmiikodik a megelézéd partfogo
feliigyelovel, tajékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo
koriilményekrdl, elkésziti az egyéni gondozasi- nevelési tervet, szervezi a megvalositasat,
kozremiikodik a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezésében, utdbgondozasaban.

Szocialis asszisztens: A szocidlis segités alapfeladatait latja el, ligyviteli és ligyirat-kezelési
feladatokat 14t el, kozremiikodik a szolgaltatas szervezésében, irdnyitdsaban, részfeladatokat lat

crer

kialakitasaban és mikodtetésében.

Pszichologus:  Megallapodds  alapjan  pszicholdgiai  tanacsadast,  pszichoterapids
segitségnyujtast végez, a jelzOrendszeren keresztiil az intézmény latokorébe keriilt kliensek
szlikség szerinti pszichés tamogatasat végzi.

Ovodai- és iskolai szocialis segité: Az dvodai és iskolai szocialis segitd munka soran nyujtott
szolgaltatasokkal a szocialis munka mddszereinek €s eszkdzeinek felhasznalasaval a szocialis
segitd szakember célja az Ovodas és iskolaskori gyermekek, fiatalok szocialis- ¢és
egészségfejlesztése, sikeres iskolai eldmeneteliik tamogatasa, illetve veszélyeztetettségiik
megeldzése.

Szocialis diagnozist készitd esetmenedzser: a csalad szocialis helyzetének atfogd vizsgalata
alapjan elkésziti az igénybe venni javasolt szocidlis szolgaltatdsokat meghatarozo szocialis
diagnozist.

Bolcsode:

Kisgyermekneveld
Fobb feladatkor: 0-3 éves koru kisgyermekek teljes kort ellatasa, testi, lelki, értelmi, érzelmi
fejlddésének biztositdsa, iddszakos gyermekfeliigyelethez kapcsolodd nevelési - gondozasi
feladatok ellatasa.

Bolcsddei dajka:
Tiszta kornyezet kialakitdsa a higiéniai eldirdsoknak megfelelden, segitdé személy a
kisgyermekneveldi tevékenységben.

A részletes feladatokat a szakmai vezetOk altal elOkészitett €¢s az intézményvezetd altal
meghatarozott munkakori leiras tartalmazza.
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Iskola-egészségiigyi Szolgalat:

Iskola védéndk:

Az iskolaorvossal és az iskola vezetésével egyiittmiikddve - oktatasi évben meghatarozott
munkaterv alapjan — végzi gondozasi tevékenységét. Az iskolakban részt vesz az egészséges
¢letmodra- €s a csaladi ¢letre nevelésben. Kozegészségligyi €s jarvanyiigyi tevékenysége sordn
higién¢ ellendrzést, pediculosis sziirést végez.

Iskolaorvos:

Az iskolaorvos feladata a 6-18 éves koru tanulok orvosi ellatdsa. A gyermekek egészségi
allapotanak szlirése, sziikséges orvosi vizsgalatok elvégzése, igazolasok kiadasa.

Az iskolaorvos feladatat a védondkkel szorosan egyiittmiikddve latja el.

Gazdasagi Ellato Szolgalat:

Pénztaros:

Feladata a készpénzforgalom bonyolitasa, szamlak kibocsatéasa, bevételek beszedése, normativa
igényléshez adatszolgaltatas, részt vesz a selejtezésben, szamlak iktatasa, rezsi nyilvantartas
vezetése, analitikak készitése, leltar készitése.

Iktato:

Feladata az intézményhez beérkezo- és a kimend levelek iktatasa; az intézményen beliil miikodo
szakteriileteken el6fordulod, jogszabaly éltal eldirt nyomtatvanyok iktatasa és rendezése. Az
intézmény miikodéséhez sziikséges egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa.

Munkatigyi elado:

Az intézményben, kozalkalmazotti jogviszonyban és egyéb  munkaviszonyban
foglalkoztatottak kinevezésének, munkaszerzodésének elkészitése, a munkavallalokkal
kapcsolatos mindennemii nyilvantartas vezetése, igazolasok készitése.

Egyéb szamviteli ligyintézd: Munkakdr célja, funkcidja, hogy kézremiikddik az intézmény
optimalis mikodéséhez sziikséges (pl. targyi, koziizemi) feltételek biztositasaban.
e Az intézményvezetonek adatot szolgaltat minden év oktober 31-ig a fenntartd felé
benyujtandé karbantartasi, javitasi munkalatokrol, helyszini felmérés alapjan.
e A telephelyek altal bejelentett hibak megjavittatasa, az ehhez sziikséges kiilso kivitelezd
keresése
e (Gondoskodik a telephelyek kiils6-belsd kornyezetének rendben tartasardl (kertek,
parkok, utcafrontok), munkaeszk6zok ellatottsagarol
e Feladata a gépkocsik napi menetlevéllel torténd ellatasa, havi elszamolasa,
gazdasagossagi kimutatés készitése
e Gondoskodik a gépkocsik vizsgaztatdsarol, szervizelésérdl, valamint javittatasarol.
Intézi az esetlegesen eléforduld kareseményeket
e (Gondoskodik a miikddéshez sziikséges anyag- és eszkozigények Osszegyljtésérol,
jovéhagyas utani megrendelésrdl, beszerzésérol és kiszallitdsarol, az atvétel
bizonylatolasarol
Az ligyintéz0 feladata a beszerzett aruk, eszk6zok mennyiségi atvétele.
A rezsivel kapcsolatos szamlakon szakmai teljesités igazolasa.
A koziizemi szolgaltatokkal kapcsolatos levelezés lebonyolitasa
Energia kimutatas készitése a pénztarossal egyiitt.
Rendszeresen (havonta) egyeztet az intézmény telephelyeivel éraallasok tekintetében
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e Az ligyintézd részt vesz a selejtezésben, gondoskodik a kiselejtezett eszkozok
megsemmisitésérol.

Intézményi Etkeztetési Szolgalat:

= Bolcsodei étkeztetés

»  Szocialis étkeztetés

» [d3skortak Atmeneti Gondozohazaban étkeztetés
=  Munkahelyi étkeztetés

Elelmezésvezetd:

A bolesédék, a szocidlis étkezés, az iddskoruak gondozohdzaban ellatottak, valamint az
intézmény munkavallaloi étkeztetésének folyamatos biztositasa.

Szakacs:

Az élelmezésvezetd iranyitasa mellett végzi az étlapoknak megfeleld ételek elkészitését.
Elelmezési raktaros:

Feladata az étlapnak megfeleld ¢élelmi nyersanyag biztositasa, szakszerti tdrolasa, a HACCP
mindségbiztositasnak megfelelden.

Szocidlis segitd:

Feladata a konyha altal elkészitett és kiadagolt ételek kiszallitasa a telephelyekre.

Konyhai kisegitok:

Feladatuk az ¢lelmezési anyagok el6készitése, tisztitasa, a f6z0- és talaldé edények mosogatasa.

A kozalkalmazotti jogviszonyra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXII.
torvény €s a végrehajtasara agazatonként kiadott kormanyrendeletek:
e Szocialis, gyermekvédelmi dgazatban: 257/2000.(XII. 26.) Korm. rendelet
Az egészségiigyi szolgalati jogviszonnyal kapcsolatban a 2020. évi C. térvény
e 528/2020 (XII. 28.) Korm. rendelet az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl szold
2020. évi C. torvény végrehajtasarol
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatban a 2023. évi LII. tv. a pedagdgusok
Uj ¢letpalyajarol
e 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023.
évi LII tv. végrehajtasarol

VI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI, PENZUGYI FELTETELEI,
FORRASAI

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

Az intézmény a gazdalkodas megszervezésének modja szerint:

Onall6 jogi személyiséggel rendelkezd helyi Snkormanyzati koltségvetési szerv.

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében:

A személyi juttatds elOiranyzataval és a szakmai célu atvett pénzeszkozokkel oOnalldan
rendelkezik. Az eldirdnyzat felhasznéaldsaval kapcsolatos egyéb kérdésekben Makd Viros
Onkormanyzata koltségvetési rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

Az alaptevékenységek feltételei, forrasai:

Az intézmény feladatellatasat szolgalo feltételekrél az alapitd, fenntartd szerv: az
Oonkormanyzat képviseld-testiilete gondoskodik.
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A képviseld-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre a feladatellatashoz sziikséges
vagyont és pénzeszkozt:

e az onkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl szolo rendeletben a
torzsvagyon korébe elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat az intézmény ingyenes
hasznalatdba adja. A tulajdonnal valé rendelkezési jog gyakorlasira a
vagyonrendelet szabalyai iranyadok.

e a konyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyon leltarban szerepld ingo
vagyontargyak tekintetében ingyenes hasznalat joga illeti meg. Az ingd vagyonnal valo
rendelkezési jog gyakorlasara a vagyonrendelet szabalyai vonatkoznak.

e az Onkorményzat éves Kkoltségvetési rendelete magaba foglalja az intézmény
elkiilonitett koltségvetési eloiranyzatait.

A feladatellatas forrasai:

onkormanyzat koltségvetési tamogatasa
egészségbiztositasi finanszirozas

sajat bevétel

atvett pénzeszkozok (palyazati és egyéb tdmogatasok)
1d6szakos gyermekfeliigyeletbdl szarmazd bevétel

Az intézmény a jovahagyott éves koltségvetés alapjan az 4allamhéztartasi torvényben, a
végrehajtasara vonatkozo kormanyrendeletben, a gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a
fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak alapjan gazdalkodik.

Koltségvetés tervezése:

A Kkoltségvetési tervezése soran az intézmény egylittmikodik a Polgarmersteri Hivatal
Pénziigyi Irodajaval a koltségvetési tervjavaslat kialakitasaban, egyeztetésében, az elemi
koltségvetés Osszeallitasaban.

A Kkoltségvetési tervjavaslatot a koltségvetési iranyelvek, a szakmai kovetelmények, az
onkorményzat koltségvetési koncepcidja, az Onkormanyzat altal kiadott irdnymutatas
figyelembe vételével az intézményvezeté késziti el, nyujta be és folytatja le az egyeztetési
eljarasi rendnek megfeleloen az egyeztetést a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajaval, a
jegyzdvel.

Koltségvetési eloiranyzat-modositasi kezdeményezés:

A jovahagyott koltségvetési eldiranyzat modositasra vonatkozé kezdeményezést az eldirt
vonatkoz6 eljarasi rendnek megfeleléen a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajahoz az
intézményvezetd nyujtja be.

Az intézményvezetd a létszdm €s személyi juttatdsok eldiranyzatdval a 1étszdm- és illetmény
eldiranyzat kereten beliil onalléan gazdalkodik. A 1étszam- és illetménygazdalkodasra a
vonatkozo kozponti (Aht, Amr, az dgazati kiilon torvények és végrehajtasi) jogszabalyokban,
az éves koltségvetésben, valamint a kiilon szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo kiilon Megallapodas hatdrozza meg, ill. egyéb belsé szabalyzatok tartalmazzak,
melyek az SZMSZ. fiiggelékét képezik.
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A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgalo szamlaszam:
OTP Bank Makéi Fidkjanal vezetett 11735005-15358275-2-06 szami szamla.

A Kkoltségvetési szerv Altalanos Forgalmi Adé alanyisaga:
Az intézmény AFA alany, a torvényben meghatarozott kotelezettségeinek elkiilonitett
nyilvantartéassal tesz eleget.

Az intézmény gazdasagi feladatainak ellatasa:

Az intézményvezeté feleldssége Mako Varos Onkormanyzatival egyiittmiikddve felelds
vezetés elve alapjan az allamhaztartasi torvényben eldirtak szerint érvényesiil.

Az intézményveztd felelés a gazdasagi tevékenység jogszabdlyi, belsd szabalyzatoknak,
fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseinek megfeleld kovetelmények érvényesitéséért Mako Varos
Onkorményzataval egyiittmiikddve.

Az SZMSZ-hez kapcsolodo gazdasagi, pénziigyi szabalyzatok

1. Makoé Varos Onkormanyzati Képviseld testiileténck Polgarmesteri Hivatala alabbi
gazdasagi-pénziigyi szabalyzatainak hatalya Kkiterjed az 6nalloan gazdalkodo koltségvetési
szervre:

Szamviteli Politika

Szdmlarend

Pénzkezelési Szabalyzat

Eszkozok és forrdsok leltarozasi, leltarkészitési és selejtezési Szabalyzata
Kockazatkezelési szabéalyzat

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendje
Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

2. Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmény sajat belso szabalyzatai:

Elelmezési szabélyzat
Fizetési eldleg szabalyzat
Munka- és tlizvédelmi szabalyzat
Belsd helyettesitési szabalyzat
Vagyonvédelmi szabalyzat
Munkaruha ellatasi szabalyzat
Onkéltség szamitasi szabalyzat
Bentlakdsos  intézményekben ellatott személy  készpénzének, érték-  és
vagyontargyainak kezelési szabalyzata
Adatvédelmi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Elhunytakkal kapcsolatos szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat
Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat
Veszélyhelyzet kezelésére vonatkozé belsd utasitas
- Idéskortak Gondozohaza
- Ejjeli Menedékhely
e Belsd szabalyzat béren kiviili juttatasrol
e Belso szabalyzat szolgalati kerékpar (elektromos) hasznalatrol
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Az SZMSZ-hez fiiggelékként kapcsolodo sajat belso szabalyzatok naprakészségérol,
hatalyositasarol az intézményvezet6é gondoskodik.

Hatalyos: 2025. januar 1.
Mako, 2024. november 27.

To6thné Balazs Andrea
intézményvezeto
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