ENYING VAROS ONKORMANYZAT
EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Székhely: Enying, Szabadsag tér 2. szam
Telefon,fax: 22/ 372 311
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L SZERVEZETI RESZ

I/1. Az intézmény megnevezése, cime:

Egyesitett Szocidlis Intézmény

8130 Enying, Szabadsag tér 2.

Telefon: 22/372-311
22/572-065
22/372-191
22/572-127

Fax: 22/372-311
I72. Az intézmény székhelye:

8130 Enying, Szabadsag tér2
Telefon/fax: 06/22 372 311

I/3. Az intézmény telephelye:
8130 Enying, Hos6k tere 5. szam
Ellitottak eldtt nyitva 4llé helyiségek:
8135 Dég, Kossuth Lajos u. 17. szam
8156 Kislang, Fé u. 63.
8136 Lajoskomérom, Komaromi u. 4. szam
8132 Lepsény, F6 u. 74. szam

8137 Mezbkomarom, Petdfi Sandor u. 74. szam
8138 Szabadhidvég, F6 u. 3/C. szam

1/4. Az intézmény alapité, fenntarto szerve, székhelye:

Az intézmény alapit6 szerve:

Enying Véros Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26. szam

Az intézmény kozss fenntartdja:

Enying Mikrokorzeti Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményi Tarsulds
Székhelye: 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26. szam

Az intézmény kozos fenntartasdval kapcsolatos feladat- és hataskorok gyakorlasat:

A Tarsulasi Megiéllapodésban foglaltaknak megfelelden Enying Véaros Onkorményzata
Képviseld-testulete 1atja el.

Page 2/20



1/5. Szakmai feliigyeletet gyakorlé szerv megnevezése, cime:

Kizép-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szocialis és Gyamhivatala

8000 Székesfehérvar, Piac tér 12-14.

Telefon: 22/526-931

Fax: 22/526-943

1/6. Az intézmény feliigyeleti szerve:

Enying Véros Onkormanyzata Képviselo-testiilete,
Székhelye: 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26. szam

I/7. Az intézmény tipusa:

Szocialis és gyermekjoléti intézmény, az egyes intézményi szolgltatdsok integralt szervezeti
forméban t6rténd megszervezésével az 1993. évi I1L. t6rvény 85/B §. alapjan.

I/8. Az intézmény miikidési tertilete:
Enying Véros
Lajoskomarom Nagykdzség
Lepsény Nagykdzség
Dég Kozség
Kislang Kozség
Mezbkomarom Koézség €s _
Szabadhidvég Kozség kbzigazgatasi teriilete.

A Tarsulas tevékenysége:

A Tarsult Onkorményzatok kozigazgatasi teriiletén az Egyesitett Szocialis Intézmény kozos
fenntartasaval:

- A ,,szocialis igazgatasrol é€s a szocialis ellatasokrol” sz616 1993. évi I tv. — Sztv. — 57.§
(1) bekezdés ¢), d), €) és 62.§, 63§, 64.§-aiban nevesitett kotelezd alapszolgaliatasi
feladatok:

Etkeztetds
Hazi segitségnynjtas
Csaladsegités

- a Sztv 57.§ (1) bekezdés f) pontja szerinti jelzérendszeres hdzi segitségnyljtas dnként
vallalat szocialis alapszolgaltatasi feladat.

- a GYVT. 94§ (2) bekezdésében nevesitett gyermekjoléti szolgaltatis

kozos megvaldsitasara terjed ki.
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A jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas és a hazi segitségnyuljtis alapszolgéltatdsi feladat
k&zos megvalositasaban valamennyi tarsult SGnkormanyzat részt vesz.

A csaliadsegités szocidlis alapszolgaltatdsi feladat kozds megvalbsitidsdban valamennyi
tarsult tnkormdinyzat részt vesz.

Az étkeztetés szocialis alapszolgiltatasi feladat megvaldsitisiban: Enying Viros
Onkorményzata, Dég Kozség Onkorminyzata, Lajoskemirom Nagykdzség
Onkorményzata, Mez6komdrom Kizség Onkorményzata és Szabadhidvég Kozség
Onkormdnyzata vesz részt. :

A gyermekjé!'éti szolgaltatasi feladat megvalésitasaban: Enying Viros Onkormsnyzata,
Dég Kozség Onkormdnyzata, Mezékomarom Kozség Onkormdnyzata és Szabadhidvég
Kizség Onkormanyzata vesz részt.

Az intézmény alaptevékenysége:

Az 1993. évi III. trvény alapjan:
Szocialis alapszolgaltatas:

Etkeztetés
Hazi segitségnyljtas
Csalddsegités a szocidlis informéciods szolgaltatassal
Jelz6rendszeres hazi segitségnyjtas
Nappali ellatas

A személyes gondoskodas keretébe tartoz6 szakositott ellatas:
Apolast - gondozast nyijté intézmény

Az 1997. évi XXXI. torvény alapjan:

Gyermekjoiéti alapszolgaltatds mitkddtetése
1/9. Az intézmény jogallisa:

Onalls jogi személy, mely az eldirdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes
jogkorrel rendelkezé, részben Snalloan gazdalkodo koltségvetési szerv.

I/10. Pénziigyi, gazddlkodasi tevékenységet ellato szerv megnevezése, cime:

Enying Véros Szolgaltato Intézménye latja el, gazdasagi szervezetével.

Cime: 8130 Enying, Vas Gereben u. 3.

Az Egyesitett Szocidlis Intézmény vezet6jének minden egyes szdmlat bélyegzovel és
alairasaval kell ellatnia.
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1/11. Az intézmény vezetdje:

Az intézményvezetd, akit nyilvinos palydzat alapjan hatérozatlan iddtartamra: Enying Viros

Onkorményzata Képviseld-testiilete -- Lajoskomérom, Lepsény Nagykozségek, Dég, Kislang,

Mezékomarom &s Szabadhidvég Kozségek polgarmesterei eldzetes véleményének

ismeretében — biz meg -, s gyakorolja tekintetében a ,helyi dnkormanyzatokrol” szolo 1930.

évi. tv-ben, s a Tarsulasi Megallapodasban foglalt rendelkezések szerint — a munkaltatéi

jogokat.

Az intézményt az intézmény vezetdje képviseli.

I/12. Az intézmény bélyegzdje:

Kor-és fejbélyegzd, amely tartalmazza az intézmény nevét, cimét, telefon €s fax-szamat.
Egyesitett Szocidlis Intézmény

8130 Enying, Szabadsag tér 2. szam
Telefon: 22/ 372 311

II. AZINTEZMENY MUKODESE

11/1. Az intézmény dolgozéinak jogallasat, besorolasat:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény szabalyozza.

Képesitési kovetelmény a munkakdrnek megfeleld szakiranyh végzettség, melyet az
1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet szabalyoz.

Az intézmény dolgozdinak engedélyezett Iétszama: 41 {6

A szervezeti dbra az 1. szamii mellékletben taldlhato.

A munkaidé megoszlasa:

Bentlakasos intézmény dpold-gondozd dlloméanya (telephelyen és székhelyen egyarant) napi
12 6ras miiszakbeosztasban havi térvényes munkaid6 keretben dolgoznak

Iddsek nappali otthonédban: napi 8 drds foglalkoztatds, heti 40 6ras munkaidékeretben.

Hazi segitségnyujtast ellatd apolé-gondozé létszam: napi 8 6rds foglalkoztatas, heti 40 6ras
munkaiddkeretben.
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Csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalat csaladgondozoi:
Heti 20 éraban kotott:
A kotott munkaidé keretén beliil latjak el a nyilvantartishoz, ligyintézéshez
kapcsolodd adminisztracios feladatokat, részt vesznek az esetmegbeszéléseken,
készitik az elemzéseket, javaslatokat.

Heti 20 6réban rugalmas:

Munkaidé beosztasban dolgoznak: a személyes segitd munka, illetve az adatgyiijtés,
kdmyezettanulmany helyszinen torténd elvégzéséhez.

A rugalmas munkaid6t a csalddgondozok a gondozott csalddok igényeinek és az
altaluk ellatott feladat jellegének megfelelden osztjak be.

A jelzérendszeres hazi segitségnytjtds napi 24 Orés folyamatos miikoddéssel, készenléti
jelleggel foglalkoztatja tiszteletdijas alkalmazottait.

I1./2. Az intézmény célja, mikiddési kore:

Az Egyesitett Szocidlis Intézmény a szocidlis igazgatasrdl és a szocialis ellatisokrol szol6
1993. évi III. torvényben rdgzitetteknek megfeleléen az Alapité Okiratban rigzitett célokat
képviseli, tovabba ellatja a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi
XXXI. Tv-ben meghatarozott gyermekjoléti alapszolgaltatasi feladatot.

11/3. Az intézmény szervezete és egységeinek feladata:

Az intézmény a személyes gondoskodds keretébe tartozd szocidlis

alapellatas:
- szocidlis étkeztetés 889921
- h&zi segitségnyijtas 889922
- jelzbrendszeres hazi segitségnyijtiassal 889923
- csaladsegités 889924
- gyermekjoléti szolgaltatas 889201
- id6sek nappali ellatasa 881011

Szakositott ellatas:

- Id6skoriiak tartés bentlakasos szocidlis ellatasa
8130 Enying, Szabadsag tér 2.
engedélyezett férdhely: 20 £6 873011

- Id6skoruak tart6s bentlakdsos szocialis ellatasa
8130 Enying, Hbs0k tere 5. szam
Engedélyezett férohely: 19 16 873011
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II/3. Az intézmény miikédési szabdlyai és figyrendje:
Munk4jat munkatervek alapjan végzi.

Az intézmény valamennyi feladatdt szakmai szempontok figyelembe vételével éves szintre
lebontottan Iatja el. Eliranyzatai felett a pénzilgyi fegyelem betartdsaval gondoskodik.

A munkaterv tagozddésa:

- Szocialis ellatds és gondozis

- Csaladsegités

- Hazi gondozési és dpolasi tervek

- Szocialis étkeztetés

- Jelzérendszeres hazi segitségnynijtas

- Nappali eliatas

- Gyermekjoléti alapszolgaltatas szakmai, modszertani szempontok szerint

- Gazdilkodasi feladatok (tervezés, koltségfelhasznalas az eldirdnyzatoknak
megfelelden, elemzés, vizsgalat, folyamat- haldzat énékelése, beszamolas)

- Szervezési feladatok

- Személyzeti és munkailgyi feladatok

- Ellentrzési feladatok

- Téritési dij rendelethez elemzés, a megéllapitdséhoz személyes fehxlwzsgéiatok
kiértesitések

- Munkaértekezletek litemezése

- Erdekképviseleti Forum mitksdtetése

- Karitativ tevékenység

II/4. Az intézményben létesitendd munkakdrok:
(Munkakoéri leirasok kiilon anyagot képeznek)

Intézményvezetd:

Munkéltatéja: Enying Varos Onkorményzata Képvisel§-testiilete.

Az intézmény Osszes egységének kézvetlen szakmai irdnyitasat, ellendrzését az intézmény
vezetdje végzi

Kotelessége folyamatosan figyelemmel kisérni és munkajaban alkalmazni a szocidlpolitikdaval
kapcsolatos megfeleld jogszabalyokat.

A tdrvényben meghatirozottak szerint kteles esetmegbeszéléseket, szakmai konferencidkat
tartani.

Az alkalmazottak rendszeres tovabbképzését, tapasztalat-cseréjének megszervezését
biztositja.

Valamennyi egységre vonatkozd, illetve altalanos feladatai, hataskore:

Elkésziti a Szervezetl és Miikodési Szabdlyzatot, a Hazirendet, az intézmény dolgozdinak
munkakén leirdsat, képzési és tovabbképzési tervét, szabalyzatait.

Ellatja a munkaltat6i jogokat, szabadsagolasok engedélyezését

Az intézmény részére torténd beszerzéseket engedélyezi.

Az intézményt érintd dsszes adatszolgaltatast alairja.
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Az intézmény torvényes miik6désének érdekében a jogszabalyl el6irdsokat ismerteti,
alkalmazisat ellendrzi.

Ellen6rzései soran jogosult a dolgozdktol széban vagy irdsban felvilagositist kémi.
Eszrevételeit, javaslatait feliigyeleti naploba rogziti.

Megszabja, jOvahagyja a beosztott dolgozék munkarendjét, mddosftist, valtoztatds
jovahagyasédval torténhet.

Képviseli az intézményt a kiils6 szervek el6tt.

Tanulmanyozza az 1j gondozdsi mdédszereket, amelyet egyeztet az intézmény dolgozdival.
Segiti a gondozottak ellatasat, kozosségbe vald beilleszkedését, biztositja érdekvédelmiiket.
Feladata az intézményhez tartozd kozigazgatisi egység teriiletén az idGskord lakossig
helyzetének megismerése, figyelemmel kisérése.

Az idéskorn lakossag feltérképezése sordn sziikség esetén tajékoztatast, tanacsot ad a szocidlis
gondoskoddssal kapcsolatban, illetve intézkedik az igények érvényesitése érdekében .
Gondoskodik az intézményhez tartozé dolgozok é€s tarsadalmi aktivik munkavégzéséhez
szlikséges munkafeltételekr6l. Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek
szocidlis helyzetét, veszélyeztetettségét

Kezdeményezi, hogy a kézoktatdsi intézmények, ifjasaggal foglalkozé szocidlis és kulturdlis
intézmények, valamint tirsadalmi szervezetek szervezzenek szabadidés programokat,
amelyek elsdsorban a gyermekek testi vagy lelki egészségének védelmét szolgaljak.

A feltart egyéni és csoportos sziikségleteket elemzi és kielégitésiik médjara javaslatot tesz.

Az intézményvezet6 tartds tavolléte esetén az altala megbizott helyettes latja el feladatait.

Az intézményvezetd feleldssége:

Egy személyben felelés az intézmény miikddéséért, gazdilkoddsanak szabalyossagacrt, az
iranyitasa alatt mikodé egység jogszabdlyokban meghatirozott —miksdéséért,
munkafegyelméért, a szocidlis gondoz6i tevékenység szinvonalaért.

Az intézmény miikodésérdl adatokat szolgéltat és beszamol a Képvisels-testiiletnek.

Felelts a Polgarmester altal adott utasitdsok végrehajtasaért.

Az intézménvvezetd — helvettes:

Feladata, hatdskore:

Az intézmény kéltségvetésében meghatirozottak aktualis elemzése, a kiadasok és bevételek
alakuldsdnak figvelemmel kisérése, a gazdalkodas eredményességének minél szinvonalasabb
biztositisaért, a miikddés eredményességének fokozdsa érdekében keresni a karitativ
kapesolatokat a civil szféraval.

Az intézményi téritési dij megallapitasdndl kozremitkodik a fenntartoval (Enying Varos
Onkorményzat).

Személyi téritési dijak megéllapitasahoz, felulvizsgalatahoz adatokat gyiijt (gondozottak
jovedelme, vagyoni helyzete, szocidlis és egészségi dllapota, hozzatartozok vonatkozisiban).
A megallapitott téritési dijakat a szolgaltatis igénybe vétele alapjan havonta utélagosan
beszedi a gondozottaktdl, elszamol vele, befizeti és arrdl nyilvantartist vezet.
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A személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis elltisra varakozokrol nyilvantartdst vezet,
gondoskodik az elégondozés lebonyolitasardl.

A gondozottak értékeinek (értékpapir, értéktirgyak) leltdrba foglaldsa, az Srzés, kezelés
biztonsdgos megoldasa, a lejarati idok figyelemmel kisérése, a tulajdonosok kérésére
informacid, tigyintézésben segitség.

Elkésziti az intézmény dolgozdinak munkabeosztasdt, munkaidejének é€s szabadsiganak,
egyéb tavollétének nyilvantartasat, munkabér elszdmoldsdhoz adatokat szolgéltat, elszdmolja
a gondozdndk valtozo béreit (délutdni és €jszakai potlék)

Kijeloli a gondoz6i kdrzeteket, irdnyitja €s ellenérzi a hazi gondozék munkajat, meghatarozza
a gondozasi tevékenységeket, azok gyakorisagat, megallapodasokat kot a tarsadalmi
gondozdkkal, munkajuk ardanyaban megéllapitja a tiszteletdijak dsszegét és intézkedik annak
kifizetése irdnt, megallapitja a hizi gondozottak gondozasi dijat.

Felelds az ellatottak étkezésének biztositasdért (kozvetlen kapcsolattartdas az élelmezés
vezetdvel — megrendelések, igénybevételek nyilvantartisa, problémék rugalmas kezelése, az
elszamolasi nyilvantartasok, kalkulaciok tervezése)

Gondoskodik a rendszeres orvosi ellatds (esetenkénti szlrévizsgalatok) gondozas,
felvilagositds megvaldsitasarél. '

Az intézményi havi készpénz-készletet felveszi, a felhasznaldst bizonylatolja és elszamol
vele.

Felméri az intézmény kézbeszerzési igényeit (irodaszer, mosdszer, tisztitoszer, egészségiigyi
papir, tisztalkod6 szerek), a kdnyvelési nyilvantartast egyezteti, a felhasznalast engedélyezi €s
ellendrzi. '

Vezeti a leltarkészletet, az egyéb, eléirt nyilvantartasokat.

Munkdjat munkakdri leirds alapjan végzi.

Az intézményt a vezetd tartés tavolléte esetén vezeti és ellitja az intézményvezetdi

feladatokat.

Felelossége:

Az intézmény koltségvetési egyensilydnak betartdsa. A gazdilkodast érintd pénziigyi
fegyelem betartasa.

Az intézmény leltari nyilvantartisanak karbantartisa, a személyi leltar nyilvantartasa.

Az intézményben miikisdd gépek, berendezések rendeltetésszeri hasznélatdnak ellendrzése.

IDOSEK OTTHONA

Vezetd-apold fondvér

Az idbsek otthondnak (székhely: Enying, Szabadsag tér 2. és telephely Enying Hésok tere 5.
szam) szakmai irdnyitasat végzi.

Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje és annak helyettese.

Irinyitisa ala tartozik kézvetleniil a szocidlis' és mentalhigiénés csoportvezetd, aki szintén
mindkét intézményben irdnyitja az Id8sek Otthonanak 5§ — 5 gondozéndjét, akik szolgalatban
vannak (1-1 f6), a mliszakbeosztds szerint.

Kézvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény orvosaval, utasitdsai szerint jar el, jelzésekkel &l
feléje szakmai kérdésekben.

Kialakitja az intézmény gyogyszerkészletét.

Gondozasi, dpolasi terveket személyre sz6l6an meghatarozza, annak valtozasait folyamatosan
feliigyeli, ellendrzi.
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A munkavégzés rendjét feliigyeli, gazdilkodik az &poldi létszammal, munkavégzési,
miiszakbeosztési tervet, szabadsdgolasi tervet készit.

Ellenérzi, hogy a gondozottak részesiiltek-e rendszeresen héziorvosi ellendrzésben.
Szlirdvizsgalatok id6pontjdt figyelemmel kiséri.

A legalkalmasabb foglalkoztatist teremti meg a gondozottak szamara (fizikalis,
mentilhigiénés).

Tajékoztato, felvilagositd foglalkozasokat tart €s szervez.

Gondoskodik az dpolé-gondozé személyzet képzésérdl, tovabbképzésérol.

Az ellatdsban részesiilok érdekeit figyelemmel kiséri, valtoztatisokra javaslatot dolgoz ki.

A gondozottak testi, lelki épségének megévasét tartja szem el6tt, ennek betartdsat
beosztottjaitd] is elvarja.

Szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd
(apolast-gondozast nytjté intézmény, idések otthona)

A gondozasi feladatokat a vezetd apolé fonovér kdzvetlen irdnyitdsédval végzi.

Szakmailag iranyitja és ellenérzi a hozza beosztott gondozénék munkéjdt, az elbirt
nyilvantartasok vezetését (az elldtottak egészségiigyi személyi lapja, egyéni gydgyszer-
felhasznalasi nyilvantarté lap, eseménynapld), feliigyeli a gyodgyszerkészletet €s az
elsésegélynyjté ladak feltoltottségét.

Az intézmény orvosa altal elkészitett egyéni dpoldsi- gondozasi besorolds alapjdn (6nellatas
mértékének megfeleléen) minden gondozottra elkésziti az egyéni gondozasi tervet (team
munkdban a gondozéndkkel és a gondozottal egyiitt), melynek sordn figyelembe veszi:

az ellatott személy fizikai, mentélis dllapotanak helyzetét, az allapotjavulds, illetve meg6rzés
érdekében szikkséges, illetve javasolt feladatokat, azok idobeli litemezését, az elldtott részére
torténd segitségnyljtas egyéb elemeit.

Figyelemmel kiséri és elfsegiti az egyéni gondozési tervben meghatirozottak érvényesiilését,
atfogdan értékeli az elért eredményeket.

Az apolasra szoruldé gondozott esetében az egyéni gondozési terv részeként dpolasi tervet
készit, amely tartalmazza: '

- az ellatdst igénybe vevd egészségi dllapotanak leirasat,

- az apolasi tevékenység részletes tartalmat,

- az 6nellatd képesség visszanyeréséhez sziikséges segitd tevékenységet
- az 4polds varhaté idétartamat

- a sziikség szerint més forméban biztositando ellatis kezdeményezését

Munkaideje alatt ellatja a gondoz6ndi feladatokat.

Egylittmitkodik az intézmény més dolgozdival.

Figyelemmel kiséri a gondozottak egészségi dllapotat, kapcsolatot tart a gondozottak
haziorvosaival, illetve az intézmény orvoséval.

Végzi az orvos utasitésainak megfelelé gyogyszerezést.

Vezeti a gondozottak egészségiigyi lapjat, illetve az egyéni gyogyszer felhasznaldsi
nyilvantarto-lapot.
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Az intézmény osszes dolgozdival egyetemlegesen felel az intézményi rendért, tisztasagért, az
intézményi tulajdon védelméért, a pondozottak megfelels szintii ellatasaért.

Az egészségligyi protokollban régzitettek érvényesiilését eldsegiti, megkéveteli, ellendrzi.

Segitséget nyijt a gondozottak személyi higiénéje biztositasdhoz.

Egyénileg foglalkozik a gondozottakkal, segit a problémdik megoldaséaban, a koz8sségi €let
kialakitdsdban.

Lebonyolitja a napi étkezteiést.

Segiti a gondozottak egymas kozotti kapcsolatainak fenntartisat a kulvilaggal és a
hozzatartozdkkal.

Rendszeresen beszdmol a vezeté-apold findévémek a gondozéndk munkdjardl, a gondozas
soran felmertild problémakrol.

Munkajat munkakdéri leirds alapjan végzi.

Gondozond:
(apolast, gondozist nyijté intézmény, Idések Otthona)

A gondozasi feladatokat a csoportvezetd gondozond kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Az el6irt nyilvantartisokat vezeti (az ellitottak személyi lapja, egyéni gyogyszer-felhasznéldsi
nyilvantarté lap, eseménynaplo).

Az egyéni gondozasi tervben leirtak alapjan végzi a gondozottak fizikai, mentilis gondozasat
Elbsegiti az egyéni gondozasi tervben meghatirozottak érvényesiilését.

Az apolasi tervben meghatirozottak alapjan végzi a gondozottak apolasat.

Figyelemmel kiséri a gondozottak egészségi allapotat, kapcsolatot tart azok haziorvosaival,
illetve az intézmény orvosaval.

Végzi az orvos utasitasainak megfeleld gyogyszerezést.

Vezeti a gondozottak egészségiigyi lapjait, illetve egyéni gy6gyszer felhasznalasi nyilvantarté
lapjat.

Az intézmény Gsszes dolgozdjdval egyetemlegesen felel az intézményi rendért, tisztasagért, az
intézményi tulajdon védelméért, a gondozottak megfeleld szintii ellatasaért.

Segitséget nyujt a gondozottak személyi higiénéje biztositasihoz.

Egyénileg foglalkozik a gondozottakkal, segit a problémak megoldasaban, a kozdsségi élet
kialakitasaban.

Lebonyolitja a napi étkeztetést.

Segiti a gondozottak egymds kozottt kapesolatainak fenntartisat a kiilvildggal és a
hozzatartozdkkal.

Rendszeresen beszamol — irdsban (az eseménynapléban) — és szoban az intézményvezetének a
gondozas soran felmeriil$ problémakrol, eseményekrdl.

Az egészségligyi protokollban rogzitettek szerint jar el.
Munkaja sordn folyamatosan biztosftja:
- a személyre szabott banasmodot

- a konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megelézése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélést,
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- a szabadid6 kultiralt eltsltésének feltételeit,

- a szitkség szerinti pszichoterdpias foglalkozast,

- az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,
- a gondozasi tervek megvalositasat,

- a hitélet gyakorldsanak feltételeit,

Segiti, timogatja az intézményen beltili kis kozosségek, tarsas kapesolatok kialakulasat és
miikodését.

Az ellatist igénybe vevé korinak, egészségi allapotdnak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembe vételével sziikséges megszerveznie:

- az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvdbetegek
levegbztetése, stb)

- szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl. eléadasok, olvasds, felolvasas, radidhallgatas,
tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkedok, zenchallgatds, stb)

- kulturdlis tevékenységeket (pl. rendezvények, iinnepségek, névnapok, szinhiz,mozi-
muzeumlatogatasok, kirdndulasok, kiallitasok, stb.)

Az aktivitdst segit6 tevékenységeket- az ellatast igénybe vevok kozremiikodésével — elbre kell
terveznie és a megvaldsitas folyamatossagat, rendszerességét biztositania szitkséges.

Az intézményi életformahoz valé alkalmazkodas elOsegitése, az igénybe vevok
mentalhigiénés ellatisanak biztositisa a szocidlis intézmény valamennyi dolgozdjanak
feladata.

IDOSEK NAPPALI ELLATASA

Nappali ellatas gondozéndije:

Munk4j4t az intézményvezeté kdzvetlen irdnyftisdval végzi.

A gondozottak napkdzben felmeriild problémdit, cllatisi igényeik valtozdsat ( betegség,
utazas, kérhazi kezelés, rossz idéjaras miatti tivolmaradas) figyelemmel kiséri, azt kbzvetiti
és a megoldasban kozremfikodik. (meleg étel otthondba torténd széllftdsa, mas ellatas
itmeneti biztositasa).

Az elégondozis keretében tajékozédik az intézményi ellitdst igénylo életkdrilményeirdl,
egészségi allapotardl, szocidlis helyzetérdl, a megfeleld, személyre szabott szolgaltatas
biztositasa érdekében. Felkésziti az ellitast igénybe vevdt az intézményi ellatds rendjére,
kapesolatokat épit, alakit a gondozottakkal.

Egyszerusitett elégondozis végez a nappali ellatast megel6zben.

El8késziti az intézménybe a fogadas koriilményeit, a dolgozdkat és a leendd tarsakat a

beilieszkedés zavartalan biztositasa érdekében.
Megallapitasait az elégondozasi adatlapon régziti.
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A nappali ellatottak dpoltsagard], ruhazatuk tisztantartasarél gondoskodik.

A fizikai és mentilis ellatds keretében egészségmegdrzé és kulturalis felvildgosito
programokat (gyogytorna, felvilagosité eladéasok, kiranduldsck, irodalmi foglalkozasok,
felolvasasok, kozOs linnepi megemlékezések ) szervezését végzi.

Munk4jat munkakori leirds alapjén végzi.

HAZI SEGITSEGNYUJTAS

Vezetd dpoldé-gondozond feladata:

Ellatja a jelz6rendszeres hazi segitségnylijtis munkaszervezési feladatait, az ellatds szakmai
koordinalasat, ellendrzi a munkavégzést, a sziikséges adminisztracio vezetését. Vezeti a
munkaligyi nyilvantartist. Miiszakbeosztasokat végez, helyettesitéseket lebonyolitja €s
nyilvantartja. Az intézményvezetd részére jelzi az ellatottak személyében bekdvetkezett
valtozast (elhallozas, elkoltozés, szolgdltatis lemonddsa, stb ), 0 igényeket jelzi frisban.
Munkajat kézvetleniil az intézményvezetd beosztottjaként végzi.

Vezeti a havi jelentést a riasztasokrol.

Szervezi a vezetése alatt 4116 hdzi segitségnyujtas feladat ellatasat.

Koordinalja a gondozéndk munkavégzését.

Jelzi a helyettesités szikségességét, annak rendszerét, a helyettesités lehetosegext, annak
személyi allomanyat, elérhetoségét naprakészen koveti. Tajékoztatja az intézmény vezet6jét
az ellatds folyamatarol, sziikkséges intézkedések megtételét eldre jelzi.

Az ellatasi teriileten felméri folyamatosan a viltozo ellatasi igényeket.

Ellendrzi az ellatas szinvonalat.

Személyes kapcsolatot tart fenn a gondozdéndkkel, megismeri az ellatottakat, azok
héziorvoséval informdci6s rendszert épit ki. Fogadja a haziorvosok ellatési jelzéseit.
Szakmailag irdnyitja a gondozasi-dpolasi tervek elkészitését, megvaldsulasit, kiértékeli az
elért eredményeket.

Segiti a hazi gondozokat a sziikséges intézkedések megtételében (korhdzbol hazatérés,
hozzatartozdk értesitése, szocidlis problémék, kézgyobgyelldtas, segélyek folyamatba tétele,
{igyintézésben segitség nyujtasa).

Feladata, hogy az adott telepiiléseken az 6nkormanyzatoknal jol mitk6dd szakmai kapcsolatot
teremtsen, segitse a személyes szocidlis alapellatas feladatainak megoldasat.

Kozvetitse az 0j ellatasi igények bevezetését.

A telepiilésen eltérd téritési dijak beszedését személyesen végezze, azt bizonylatolva adja le
az intézmény vezetdjének.

Folyamatosan ellendrizze a gondozénék adminisztracids munkajénak naprakészségét.

A csoportjaba tartozé gondozok munkaidejérdl az elszamolashoz adatszolgaltatast vezet.
Munkdjit munkakdri leirds alapjan végzi.
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H4zi segitségnyijté szocidlis gondozd:

A hazi segitségnytjtas korébe tartozd gondozodi tevékenységet hivatdsos és tArsadalmi
gondozdk végzik.

A vezetd apolé-gondozond irdnyitdsdnak betartasa.
Feladatuk:

Az ellétast igénybe vevivel segitd kapesolat kialakitasa és fenntartasa

Az orvos clbirasa szerinti alapvetd gondozisi, dpolasi feladatok ellatdsa.

Segitségny(jtas a higiénia megtartasiban.

Kozremiikddés az ellatast igénybe vevd haztartésanak vitelében (bevésarlas, takaritas, mosas,
meleg éiel biztositasa).

Segitségnyujtas a kdrnyezettel vald kapcsolattartds érdekében.

Kialakulé veszélyhelyzet megeldzése, elhdritasa.

Részvétel az egyéni és csoportos szabadidds foglalkoztaté programok szervezésében.
Szocialis ellatashoz vald hozzajutas segitése.

Elégondozasban vald egyiittmikddés.

Haziorvosi szolgalattal, korzeti védéndvel, korhdzi szocialis ndvérrel egyuttmukbdes

Napi tevékenységérdl gondozasi naplot vezet.

Az ellatottakrél személyenként gondozési — apolasi lapot vezet.

Feladatat gondozéi korzetben latja el.

Segitben kozremiikddik az elldtottak személyi higiénéjének biztositdsiban, sziikseég esetén
korhazba, orvosi vizsgalatra t6rténd kisérésében.

Munkéjat munkakéri leirds, illetve tarsadalmi gondozéi megéllapodas alapjan végzi.
Munkaidejében elidtja a jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas feladatat.

JELZORENDSZERES HAZI SEGITSEGNYUJTAS

Ugyeletes gondozé feladata: (nem f4ll4si)

Az ellatott személy segélyhivisa esetén a helyszinen torténd haladéktalan megjelenés.

A segélyhivas okéul szolgdlé probléma megoldasa érdekében szitkséges azonnali intézked¢s
megtétele.

Sziikség esetén tovabbi, az egészségiigyi — és szocidlis alap-€s szakellatds korébe tartozo
ellatas kezdeményezése,

Sajat felszerelése korében mobiltelefont, készenléti tiskat, tovabbid a gyors helyszinre
érkezéshez kozlekedési eszkdzt vesz igénybe, melyek hatékony, szitkségszerinti
igénybevétcle elvart.

Munkajat a képzésen elsajatitott modszer alapjan végzi.

A diszpécser-kdzpont értesitése alapjan a segitséget kér6 nevének, cimének, egyéb
elérhetdségének és a jelzett problémanak ismeretében végzi munkajat készenléti rendszerben.
Munkavégzése sordn vezeti a riasztisi jegyzokonyvet.
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Rendszergazda:

A vezetd hazi apolo-gondozénd feladatkdre a rendszergazda feladatinak elltdsa és a
jelzérendszeres hizi segitségnyljtis vezetése, koordinalasa.

A miiszaki rendszer korében az ellitottndl elhelyezett személyi riasztoberendezést, atjatszo
berendezést, a jelzés fogaddsira alkalmas vevoberendezést, személyhivé kiskdzpontot,
tovabba iigyeleti személyi szamitégépet iigyeleti szoftverrel mikddteti folyamatosan,
biztonsdgosan. Kotelezé karbantartisrél, meghibdsodds megsziintetésérdl, késziilékek
gthelyezésérol, nyilvantartisok vezetésérdl, jelentések leadasarél gondoskodik.

CSALADSEGITO SZOLGALAT

Csalddsegitd szolgalat csaladgondozdja:

Feladata a telepiilések teljes lakossigara kiterjed.
A szolgaltatast igénybevevok részére tajékoztatast ad:

A szocidlis és gyermekvédelmi térvényben meghatirozott személyes gondoskodast nyujté
ellatasokkal és szolgaltatasokkal, valamint az egészségligyi ellatassal kapcsolatban (a helyben
igénybe vehetd ellatasok és szolgaltatdsok korérdl, feltételeirdl, és az igénybe vétellel
kapcsolatos eljdrdsi kérdésekrdl, a helyben nem elérhetd ellatdsok, szolgaltatdsok
elérhetdségérol &s igénybevételitk modjardl).

A pénzbeli és természetbeni szocidlis és gyermekvédelmi ellatdsokkal, a csaladtamogatési
ellatasokkal, a tarsadalombiztositasi és a foglalkoztatdshoz kapesolddo ellatdsokkal, valamint
a fogyatékossaggal oOsszefliggh ellatdsokkal kapcsolatban ( az ellatds megallapitisara
hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szerv elérhetdségérdl, az ellatasok igényléséhez
sziikséges iratokrol).

Ha a tajékoztatast kérd személy sital igényelt szocialis szolgéltats helyben nem érhet6 el, a
szocialis informécids szolgaltatast nynjid intézkedik az ellatisi lehetdségek felkutatasa
érdekében, valamint segitséget ad az ellatast nyGjtoval valé kapesolatfelvételben és az
ligyintézésben.

Munkéja soran:
Csaladgondozéi feladatokat lat el, ellatdsokat kozvetit €s szervezése tevékenyseget végez.

Szocialis és egyéb informaciés adatokat gytijt az ellatdst igénybe vevé megfeleld tajekoztatasa
érdekében.

Pszicholégiai, jogi és egyéb tanacsadast szervez.

Szervezi az aktiv kor, nem foglalkoztatott személyek egyitittmiikdést programjat
Programokat szervez (iidiiltetés, tdboroztatas, gyermekfeliigyelet) a miikodési teriiletén €16
lakossag szamara. '
Segitséget nyljt az egyének, a csaladok kapcsolat készségeének a javitasdhoz.

Segiti specialis timogato, 6nsegitd csoportok szervezését, mitkddietéset.
Kérnyezettanulmanyokat készit.

Segitségnyujtasat forgalmi napléban és esetnapléban dokumentalja.
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A rendszeres szocidlis segélyben részesiilokkel az Onkorményzat megbizésa alapjan
beilleszkedési program keretében egyiittmiikddik, velik egyiittmiikidési szerzodést kot,
szamukra munkahely keresési, életvezetési tanacskozasokat tart.

Munkéjat az intézményvezetd kizvetlen irdnyitdsa ¢s ellendrzése alatt, munkakdn leirés
alapjan végzi.

GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

Gvermekjdiéti szolgdlat csaladgondozbja

Feladata az alapellatas keretében nyujtott személyes gondoskodds, amely a telepiilések teljes
lakossagara kiterjed.

Hozz4 kell jarulnia:

A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodésének, jolétének, a csaladban térténd
nevelésének elbsegitéschez,

A veszélyeztetettség megel6zbsehez,

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez

A gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a megel6zéséhez

A csaladjabél kiemelt gyermek visszahelyezéséhez.

Ennek érdekében:

Tajékoztat a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztosité tamogatésokrodl, a
tamogatésokhoz valo hozzédjutasrol. _

Csaladtervezési, pszicholdgiai, nevelési, egészségligyi, jogi, palyavalaszidst eldsegit,
mentilhigiénés és karos szenvedélyek megel6z€sét célzé tandcsadas, vagy az ezekhez valé
hozzajutds megszervezése.

A szocidlis véalsighelyzetben 1évd varand6s anya tamogatdsa, segitése, tandcsokkal valo
ellatasa.

Szabadidds programok szervezése.

A hivatalos ligyek intézésénck segitése,

A veszélyeztetettséget észleld és jelzbrendszer mitkSdietése, a nem allami szervek, valamint
maganszemélyek részvételének eldsegitése a megeldzd rendszerben,

A veszélyeztetettséget el6idézd okok feltirasa és ezek megoldédsara javasiat készitése
Intézményekkel, hivatalos személyekkel vald egyiittmiikddés megszervezése, tevékenységiik
Osszehangolasa

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében csalddgondozds a csaladban
jelentkez6 miik6dési zavarok ellenstlyozasara,

A csaladi konfliktusok megolddsanak elSsegitése, kiilondsen a valds, a gyermekelhelyezés €s
a kapcsolattartas esetében,

Egészségiigyi és szocialis ellatds, valamint a hatdsagi beavatkozds kezdemenyezése

Javaslat készitése a gyermek csaladjabol valod kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy
annak megvalioztatisara, _

A csaladjabdl kiemelt gyermedk visszahelyezése érdekében a csalddgondozas biztositisa az
otthont nynjté ellatds, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzd intézménnyel
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egylittmiikodve- a csaldd gyermeknevelési korlilményeinek megteremtéséhez, javitasahoz, a
sziild és a gyermek k6z6tti kapesolat helyreéllitasihoz,

Az utégondozas biztositisa — az otthont nyujté ellatdst, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzd mtézmennyel egyiittmiikddve — a gyermek csalddjaba torténd
visszailleszkedéshez,

Osszehangolva a véddéndi szolgdlattal, szervezési, szolgaltatasi, és gondozisi feladatokat
VEgEZ.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetetiségét,

Meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslidsa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést.

Elkésziti a védelembe vett gyermek gondozési — nevelési tervét.

Szervezi a helyettes sziil6i halozatot.

Segiti a nevelési — oktatési intézmény gyermekvédelmi feladatainak ellatasat.

Felkérésre kirnyezettanulmanyt készit.

Kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal 11j ellatisok bevezetését.

A terilleti gyermekvédelmi szakszolgélat felkérésének megfelelden vizsgilia és feltarja az
orokbe fogadni szindékozdok korlilményeit.

A csaladi szocidlis fesziiltségek okainak feltardsa, a megoldasra javaslat készitése és
segitségnyljtas.

Az ellatasi kérzeten beliil a teljes lakossagra vagy bizonyos csoportokra (€letkor, egészségi9
allapot, jovedelem-lakasviszonyok, csalddnagysag, stb. szerint) szocidlis felderitd és jelzd
szolgalatot 1t el a prevenci6 érdekében. '

Krizishelyzetben segitd beavatkozés

Forgalmi naplé vezetése

Kotelezd mddszertani nyilvantartasi rendszer naprakész vezetése

Esetmegbeszélések megszervezése, jegyzokonyvek készitése

Informécios haldzat (hivatalos kapcsolatrendszer) mikodtetése.

Munkéjat munkakdri leiras alapjan, az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasival végzi.

1I/5. Az Egyesitett Szocidlis Intézmény munkarendje:

Az intézmény munkarendjét a hely1 adottsagok, igények figyelembe vételével az alabbiak
szerint allapitotta meg:

1. Alapellatas :

Hizi segitségnyjtas:
Munkaid6 : hétf6tdl — péntekig 8 — 16 oréig
Jelzbrendszeres hazigondozas: folyamatos
' Napi 24 oras {igyelet
Szocidlis étkeztetés:
Munkaidd : hétftél - -péntekig 8 — 16 oraig
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Csaladsegités:
Munkaid6 : hétf6tél — péntekig

Gyermekjoléti szolgalat :
Munkaidd : hétfétol — péntekig

Idések Nappali Otthona:
Munkaid6:hétf6t6] — vasarnapig
(éves 365 nap)

2. Szakositott ellatas:
Apolast, gondozast nyjt6 intézmény:

(Id6sek Otthona)
Munkaidé: 365 nap folyamatos

8 — 16 ordig
8 — 16 oraig
8 — 16 6raig
12 &ras miszakbeosztassal

11/6. A csalddsegité és a gyermekjoléti szolgdlat iigyf¢lfogadasi rendje:

Ugyfélfogadasi idd:

Hétfo : 8.00 - 12.00
Kedd: _
Szerda : 8.00-12.00
Cstitortok : 8.00-12.00
Péntek : -

12.30 - 16.00

12.30-16.00

I1/7. Az intézmény és a fenntartd szerv kapcsolata:

A fenntarté szerv biztositja:

A személyi és anyagi jellegii miikddés feltételeit
Az eredményes mukddéshez szilkséges feltételeket

A dolgozdk munkaruha eliatasat

Informdcio és adatszolgaltatassal segiti az intézmény mikddését

Ellendrzi az intézmény mikodesét

Az étkeztetés kozszolgaltatisi szerzdédés aldirdsara jogosult a polgdrmester.
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I111. Az intézmény helyiségeinek hasznilati rendje:
Az intézmény épiiletét cimtablaval kell ellatni.
Az intézmény minden dolgozdja felelds:
- Az intézmény rendjéért, tisztasagaért,
- A kozosségi tulajdon védelméért,
- A takarékos és gazdasagos energia felhasznaldsért,
- A tliz- balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartaséért,
- A munkakérével dsszefliggd takarékos anyagfelhasznalasért,
- A szocialis munka Etikai K6dexében rogzitett viselkedési normak (gondozottakkal ¢s

minden kapcsoldd6 személlyel) betartasaért,
- Az intézmény szakmai presztizsének képviseletéért.

A Szervezeti Mikodési Szabélyzat modositasa csak a fenntart6 jovéhagyasaval torténhet.

Enying, 2009. december 16.
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