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Altalanos rész

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az Alapszolgéltatdsi Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak a (tovabbiakban
SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, a szervezeti felépitést, a vezeték &s az

alkalmazottak feladatait, jogkoreit, az intézmény miiksdési szabalyait.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalya
A SZMSZ az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel megbizésos
jogviszonyban allokra terjed ki.

Az intézmény alapadatai

Megnevezés Alapszolgéltatasi Kézpont

Székhelye 2143 Kistarcsa, Batthyany u. 2/a

Telephelye Iskola-egészségligyi ellatas
2143 Kistarcsa, Ifjusag tér 3.

Telefonszam: +36 28 742-083

E-mail: alapszolg@alapszolg2143.hu

Honlap: www.alapszolg2143.hu

Torzsszam 685654

Adészim 16795011-2-13

KSH statisztikai szamjel 16795011-8899-322-13

Bankszamlaszam 11742324-16795011

Alakulassal kapcsolatos adatok
Alapit6 szerve Kistarcsa Nagykozségi Onkorményzata

Alapité jogokkal felruhazott iranyité szerve
Kistarcsa Varos Onkormanyzata

Az intézmény feliigyeleti szerve
Kistarcsa Véaros Onkormanyzata

Az intézmény miikodésének forrasat Kistarcsa Varos Onkorményzata Képviselé-testillete a
mindenkori koltségvetésében biztositja.

Alapité okirat kelte 2016.01.01.
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Alapité okirat szama 80/2012.
Alapitas idépontja 1998.01.01.
Alapitasrél sz6lé dontés szama: 127/1997. sz Képviseld-testiileti hatérozat, melyet

Kistarcsa Nagykozség Képviselo-testiilete az 1997. december 17. napjan tartott {ilésén
fogadott el.

Az intézmény jogallasa Jogi személyként mikods helyi onkorményzati koltségvetési
szerv
Végezhet villalkozasi tevékenység

Az intézmény nem folytat vallalkozasi tevékenységet.
Alaptevékenységi besorolas

889900 M.n.s. egyéb szociélis ellatas bentlakas nélkiil

Kormanyzati funkciok

102031 Id8sek nappali ellatasa

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan
107052 Hazi segitségnytjtas

074032 Ifjusag- egészségligyi gondozas

Az intézmény egészére vonatkozé jogszabalyok
¢ A kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL. térvény
¢ A munka térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. torvény
* A Polgari Torvénykényvrél sz616 2013. évi V. térvény
* A nem dohényzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairél szol6 1999. évi XLII. trvény

* Az dllamhaztartasrol sz6016 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31. ) Korm.
rendelet

Szakfeladatok ellatdsat meghatarozo jogszabalyok

Személyes gondoskodas — szocialis alapszolgiltatas, csalid- és gyermekjoléti szolgalat
alapellatas

* A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrél szolé 1993. évi IIL térvény
(tovabbiakban Szt.)

* A személyes gondoskodast nyGjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairél és
mikddéstik feltételeirdl sz616 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet

o 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyjté szocialis ellatasok
igénybe vételérol

¢ A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz6l6 1997, évi XXXI. torvény
(tovabbiakban Gyvt.)



e A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet

e A gyamhatésdgokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél szolo
149/1997 (IX.10.) Korm. rendelet

e Az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. tv.

Iskola-egészségiigyi ellatas
e Az egészségligyrol sz6l6 1997. évi CLIV. torvény
e Az iskola-egészségligyi elldtasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

II.

Szervezeti felépités
1. Szervezeti felépités leirasa
Az intézmény élén az intézményvezet6 all. Az intézményvezetd kozvetlen vezetése alatt 4ll az
iskola-egészségligyi ellatas intézményegység.
Az intézményvezetdt tavollétekor a szakmai vezetd helyettesiti.
A szakmai vezet6 kozvetlen irdnyitdsa ala a Hazi Segitségnyujtds, Szocidlis étkeztetés
szocidlis konyhan, Id6sek Nappali Ellatasa, Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgélat

intézményegységek tartoznak.

2. Szervezeti abra

Az SzMSz 1. sz. melléklete tartalmazza.

3. Szervezeti forma

Az Alapszolgaltatasi Kozpont a Szt. 85/B. §-aban foglaltak alapjan tobb intézményegységet
mitkodtet, kiilonallo szervezeti egységekben, ezért a szocidlis ellatasokat, csalad-és
gyermekjoléti szolgalat alapellatast €s az iskola-egészségiigyi ellatast integralt intézményi

formaban biztositja. Szervezeti formaja lineéris.

4. Bels6 szervezeti tagozodas
Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozésanal elsédleges

cél, hogy az Alapszolgaltatasi Kozponthoz tartozd szociadlis alapellatdsokat, csalad- és



gyermekjoléti szolgdlat feladatait, valamint az iskola-egészségiigyi (védénoi) ellatas feladatait

zavartalanul és zokkendmentesen 14ssa el a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelen.

Az intézmény szervezetének tagozodasa:

Az intézmény engedélyezett 1étszama 13 £5.
e Szakmai egységek
o Etkeztetés/1 f6
o Hazi Segitségnytjtas/3 £6
o Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat/ 7 £
o Iddsek Nappali Ellatasa/1 f6

o Iskola-egészségiigyi (védéndi) ellatas/ 1 8
5. A szervezeti egységek megnevezése és feladatkore

Etkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
¢tkeztetésérdl kell gondoskodni, akik azt snmaguknak, illetve onmaguknak és eltartottjaik
részére tartosan, vagy 4tmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilonds tekintettel azokra,
akik  koruk, egészségi  allapotuk, fogyatékossaguk,  pszichiatriai  betegségiik,

szenvedélybetegségiik vagy hajléktalansaguk miatt raszorulnak.

Hazi Segitségnyujtas

A hazi segitségnyjtas olyan gondozési forma, amely az igénybe vevé 6nallé életvitelének
fenntartasat - sziikségleteinek megfelelden - lakasan, lakokornyezetében biztositja. Igénybe
vehetik olyan id8skortak, pszichiatriai betegek, szenvedélybetegek, fogyatékos személyek,
egészségi allapotuk miatt rdszoruldk, s rehabiliticiot kovetSen hazatérd személyek, akik
allapotukbol adéddan az ¢nallé életvitellel kapcsolatos feladataik ellatasaban segitséget
igényelnek, de egyébként 6nmaguk ellatasara képesek.

Engedélyezett ellatotti 1étszam: 18 {6

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat ellatas

A gyermekjoléti szolgdltats a csaladsegitéssel egyiitt - a csalad- és gyermekjoléti szolgalat -
keretében muikodik.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat elltja a Gyvt. 39. § (2) bekezdés szerinti gyermekjoléti

szolgaltatasi feladatokat, valamint a csalddsegités Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti feladatait.
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Az Alapszolgéltatdsi Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat feladatait tajékoztatés
ny(jtasaval, szocidlis segitdmunkaval, valamint més személy, illetve szervezet altal nyujtott
szolgéltatasok, ellatasok kozvetitésével latja el.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatds igénybevétele téritésmentes, s minden kistarcsai
bejelentett lakohellyel rendelkezé, illetve életvitelszertien itt tartézkodé lakos szamara
hozzaférheté. A csaladok segitése érdekében az Intézmény veszélyeztetettséget és

krizishelyzetet észleld jelzérendszert miikodtet.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatds keretében végzett tevékenységnek — a
szolgaltatast igénybe vevé érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkil — a
szitkséges mértékig ki kell terjednie az igénybe vevd kdrnyezetére, kiilondsen csaladjanak

tagjaira.

Iddsek Nappali Ellatasa

Az 1dds személyek nappali ellatasa az otthonukban é16, egészségi allapotuk, vagy id6s koruk
miatt szocialis s mentalis timogatasra szoruld, dnmaguk ellatasara részben képes személyek
szaméra biztosit lehetdséget a napkozbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, kozos
tevékenységekre. Az igénybevevék rendelkezésére all egy foglalkoztatd helyiség, egy
pihendszoba és egy kiilon vizesblokk zuhanyzoval, valamint biztositott a mosasi lehetdség is.
Feladat tovabba a gondozas, a kliensek bevondsaval torténd, tervezésen alapuld, célzott
segités olyan tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajit maguk tennének meg, ha erre
képesek lennének. Rendszeres vagy hosszabb idejil test-lelki tdmogatas, fejlesztés, amely
eldsegiti a koriilményekhez képest a legjobb életminbség megdrzését.

Engedélyezett ellatotti 1étszam: 10 6

Iskola-egészségiigyi ellatas

Az iskola-egészségiigyi ellatast végzé védénd feladata:

Az éves munkaterv Osszedllitdsa, egyeztetése a nevelési-oktatdsi intézmény
egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

- A tanulok védénoi vizsgélata 6 éven feliiliek esetében kétévenként.

- A gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének ellendrzése.

- Els6segélynyujtas.

- Az orvosi vizsgélatok el6készitése.

- A védéoltasokkal kapcsolatos szervezési, eldkészitési feladatok elvégzése.

- A krénikus betegek, magatartdsi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.



- Részvétel az egészségtan oktatasiban.

Testnevelés, gyoégytestnevelés, technikai 6rak, iskolai helyiségek és kornyezet, az

étkeztetés higiénés ellendrzésében valo részvétel.

Kapcsolattartas a sziilokkel (sziiléi értekezlet, csaladlatogatas).

Palyavalasztas segitése.

Az elvégzett feladatok dokumenticidjanak vezetése (egészségligyi torzslapok,
Egészségiigyi Konyv, ambuldns naplé, védboltdsok, szakorvosi beutalasok,

veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.),

A gyermekjoléti szolgalat, haziorvos frdsban torténd értesitése, illetve hatésagi eljaras
kezdeményezése a gyermek bantalmazasa, silyos elbanyagoldsa, a gyermek nmaga
altal eldidézett silyos veszélyeztetd magatartdsa, vagy egyéb sulyos veszélyeztetd ok
fennallasa esetén.

- A népegészségligyi szilirbvizsgalaton torténd megjelends fontossagara torténéd

figyelemfelhivas, tovabba t4jékoztatds nyujtasa az onkéntesen igénybe vehetd,

ajanlott szlirdvizsgalatoktol.

]

Szildk tdjékoztatdsa az allami, civil Kkaritativ csalddtdmogatasi formakrol és

lehetdségekrol.

Téjékoztatas nyujtasa a gyermek jogairél, az egészségligyi ellatashoz vald jogairdl és a

torvényes képviseld ez iranyu feladatairl, kotelezettségeirdl.

Részvétel az egyéni és kozosségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok

tervezésében, szervezésében és megvaldsitasaban.

6. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének rendje

A szervezeti egységek 6nalld szakmai munkét végeznek vezetjiik iranyitdsaval. Minden
munkavéllalé részt vesz a heti intézményi team iilésen, ahol az altalanos intézményi és
szakmai témakat beszélik meg. Az intézményi team szolgél az intézményegységek kozotti

esetatadasra is.

7. A szervezeti egységek egymas kozotti helyettesitésének rendje

Az intézményegységek zavartalan miikddését az intézményegységhez tartozé munkavallalok
biztositjdk. A munkavallalok egymdst helyettesitik az intézményegységeken belil, az
intézményvezet$ utasitdsanak megfeleléen.

Kivétel képez ez alol a szocidlis étkeztetés és az idések nappali ellatdsa intézményegység,

munkavéllaléinak helyettesitése.
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Az étkeztetés ligyintézésének helyettesitését szitkség szerint a szakmai vezetd, az iddsek
nappali ellatdsa gondozéi feladatait sziikség szerint a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat
csalddsegit6je latja el. Az intézményvezetd és a szakmai vezetd egymdst helyettesitik.
Egyidejii tavollétik esetén a csalad- és gyermekjoléti szolgalat csoportvezetdje végzi el napi

feladatukat.

IIL.
Az intézmény irinyitdsi és miikodési rendjével kapcesolatos kérdések, munkaltatoi jogok
gyakorlasanak rendje

1.Az intézmény nyitva tartisa:

Hétfo: 8.00-18.00
Kedd: 8.00-16.00
Szerda: 8.00 -16.00
Csiitortok: 8.00 - 14.00
Péntek: 8.00 - 14.00

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat iigyfélfogadasi ideje

Hétfo 8.00-18.00
Kedd: 8.00-12.00
Szerda: 8.00-16.00
Csiitortok 8.00-12.00
Péntek: -

Az Alapszolgaltatasi Kozpont dolgozéinak feladatai, hataskire, helyettesitése, feleldssége
Az Alapszolgaltatidsi Kozpont dolgozdinak munkakoérét, az azokhoz tartozd feladat és
hataskoroket, a helyettesités rendjét és a felelésségi szabalyokat a jelen szabalyzat 1. szamu

fuggeléke tartalmazza.

S. A munkaviszonyhoz kapcsolédo dltaldnos szabalyok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Az intézményvezeté gyakorolja
valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezéssel, atsoroldssal, kinevezés
moédositassal, jogviszony megsziintetéssel és a fegyelmi felel6sségre vonassal kapcsolatos
jogokat.

A szakmai vezetd véleményének elézetes kikérését kovetden dont a tanulmdnyi szerzédés
megkotésérél, tilmunka elrendelésérél, jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres

személyi juttatdsokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol.



Utasitast csak az intézményvezetd és a szakmai vezeté adhat konkrét feladat ellatasara, a
végrehajtas modjara. Az intézményegységek munkéjat az értiik felelds vezetd irdnyitja, ha az
adott vezet nincs jelen, a helyettesités rendje szerint torténik a szakmai munka irdnyitasa, s

az intézmény vezetése.

6. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabélyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.
A dolgozd kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével Osszefliggésben
jutott tudomaésara, és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy mds személyre hétranyos

kévetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetéje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni. A munkavallald
koteles adatrogzitést végezni a Gyermekeink Védelmében Informacios rendszerben, s felelés

az adatszolgaltatas tartalméaért, modjaért, hatéridejéért.

Anyagi felelosség terheli a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet
alapjan az Igénybevev6i Nyilvantartas vezetése sordn a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi
Rendszerben (a tovabbiakban: KENYSZI), valamint a Gyermekeink védelmében elnevezésii
Rendszerben (a tovdbbiakban: GYVR) t6rténd adatrogzitéi tevékenységével kapcsolatban
vétett mulasztds miatt a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat csalddsegitd munkakérben
foglalkoztatott munkavallaloit. Ennek mértéke megegyezik a munka térvénykonyvérdl szolo

2012. évi 1. térvény 179. §-ban meghatarozott mértékkel.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat¢ felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménvnél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

¢ adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok
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* adolgozdk, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok

e a levéltitok, a magantitok, az iizleti titok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

7. Az intézmény munkarendje

intézményvezetd, szakmai vezetd heti 40 6ra
csaladsegitd csoportvezetd, jelzérendszeri koordinétor heti 40 6ra
csaladsegitok heti 20 40 éra
gondozok heti 20, 40 6ra
apolok heti 20,40 6ra
szocidlis asszisztens heti 40 éra
iskola-egészségligyi ellatast végzé védénd heti 40 éra

Minden munkatdrs hétfotél-péntekig dolgozik az intézményben, napi 4 vagy 8 orat, azzal a
kitétellel, hogy a vezet6k, a csaladsegiték és a hazi segitségnyujtasban dolgozé szocialis
gondozok, szocidlis asszisztens heti egy alkalommal 10 6rat dolgoznak (hétfon), pénteken
pedig 6 6rat dolgoznak.

Az iskola-egészségligyi ellatast végz6 védénd hétfot6l-péntekig napi 8 orat dolgozik.

8. Munkaidé beosztasa

Az intézményvezet6 €s a szakmai vezetd a napi munkaidejét az intézményben tolti. A csalad-
és gyermekjoléti szolgalat munkatdrsai heti munkaidejiik legalabb 50%-4t kétetlen munkaid6-
beosztas szerint teriileten latjak el.

A Hazi Segitségnytjtasban dolgozé munkatirsak napi munkaidejiikbél legalabb 6 orat
teriileten toltenek. A fennmarado6 idét adminisztralassal toltik.

A Szocidlis étkeztetés munkatarsa napi munkaidejének 50%-at az étkeztetéshez kapcsolddd
feladatok ellatasaval, masik 50%-4t pedig asszisztensi feladatok ellatdsaval tolti.

Az Id6sek Nappali Ellatdsa munkatarsa a klub nyitvatartasi idejében a klubhoz kapcsolodd
feladatokat 14t el, a fennmaradd 25%-ban pedig asszisztensi feladatokat végez.

Az iskola-egészségligyi ellatast végzd védénd napi munkaideje legalabb 50%-4t terepen tolti.
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Munkakor Heti Ugyelet/munka az | Teriileten végzett | Vezetdi

munkaidé | intézményben munka legalabb | munka
maximum

intézményvezetd 40 - - 40

szakmai vezetd 40 10 10 20

csaladsegit 40 20 10 10

csoportvezeto,

Jjelzérendszeri

koordinator

csaladsegitd 40 20 20 —

gondozd 20 2 18 ---

gondozo (HS) 40 5 35 -

apold (Hs) 40 5 35 -

gondozé (INE) 20 20 — —

szocialis asszisztens | 40 40 - -

(Etk,Csagyejé)

iskola-egészségiigyi | 40 20 20 -

ellatast végzd védénd

9. Szabadsag

A munkatarsak minden év janudr 15.-ig elkészitik az éves szabadsagterviiket, melyet
egyeztetnek a sajat intézményegységiik munkatarsaval és figyelembe veszik a helyettesitésre
vonatkoz6 szabalyokat is. Az intézményvezetd és a szakmai vezetd egymassal egyezteti a
szabadsagat. Az aktudlis szabadsagigényt két héttel annak megkezdése el6tt a munkavallalo

irasban jelzi az intézményvezeté felé. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagigényt a

munkavallalék az intézményvezetdnek kotelesek jelezni.

10. Dokumentumok kiaddsdnak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az

intézményvezet6 engedélyével torténhet.

12




11. Bélyegzok, bélyegzé hasznalat
Az Alapszolgaltatasi Kdzpont ketté darab kirbélyegzdvel, és egy hosszi bélyegzdvel
rendelkezik.

Az Alapszolgaltatasi Kozpont korbélyegzdinek leirasa:

Fent Alapszolgaltatasi Kézpont, k6zépen Magyarorszag cimere 4bra, lent Kistarcsa felirat

olvashato. L

. Histarcs® -
_,.—-// -

Az Alapszolgaltatasi Kozpont hosszil bélyegz6iének leirdsa;

Fent Alapszolgaltatasi Kozpont, alatta 2143 Kistarcsa, Batthyany u 2/a legalul Adészam:
16795011-2-13 felirat lathatd.

: Aligszolgéltatési Kozpor.
: 2143 Kistarcsa, Batthany u.2/a.
i, Adosadm:16795011-2-13

.,

Az Alapszolgéaltatasi Kozpont az iskola-egészségiigyi ellatasi feladattal kapcsolatpa‘ff egy’

darab korbélyegz6vel rendelkezik.

Az Alapszolgaltatasi Kézpont iskola-egészségiigyi ellatési feladattal kapesolato:

korbélyegzbiének leirdsa:

e, -

7

Fent Iskola-egészségligy, kézépen Magyarorszag cimere dbra, lent Kistarcsa felirat olvashatd

12. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztaté eszkoz6k munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elGsegiteniiik. A televizio, a radi6 és az irott sajtd
képvisel6inek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.
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A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az ltala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvéards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és
crdekeire, az ellatottak személyiségi jogaira.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kizlés el6tt vele egyeztesse.

o Orszdgos sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

Iv.

Az intézmény gazdilkodasara vonatkozé f6bb szabailyok

Gazdalkodasi besorolasa

SRR EN ¢

FauE Ly

Részben onalloan gazdalkods koltségvetési szerv. Sajét koltségvetéssel rendelkezik, részben

6nallé gazdalkodasi jogkore és felel6ssége van. Az alaptevékenységet onalloan latja el azzal,
hogy a pénziigyi, gazdélkodasi és szamviteli feladatait a Kistarcsai Polgarmesteri Hivatal l4tja

el.

Gazdalkodasi jogkor

Az intézményvezetd a személyi juttatdsok, a munkaadot terheld jarulékok és a szakmai
tevékenységgel Osszefiiggd miikodési kiaddsok el8irdnyzatai felett jogosult rendelkezni. A
pénziigyi- szamviteli- gazdasagi feladatokat a Kistarcsai Polgarmesteri Hivatal latja el. A
munkamegosztds és a felelésségvallalds rendjét, valamint az eléirdnyzat feletti jogkor
gyakorlasanak rendjét a Polgarmesteri Hivatallal kotott egyiittm{ikodési megallapodas rogziti.
Az intézmény gazdalkoddsdnak alapjat Kistarcsai Varos Onkormanyzat mindenkori éves
rendeletében jovéhagyott elemi koltségvetds képezi. Az intézmény elemi koltségvetésének
elirdnyzati keretszdmait a fenntarté és egyben feltigyeleti szerv a Magyarorszag éves
koltségvetésében elfogadott eldirdnyzatok és szabalyok szerint, illetve azok keretei kézstt

allapitja meg, elkészités¢hez szempontokat ad és j6vahagyija.
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Az Alapszolgaltatasi Kozpont, mint koltségvetési szerv esetében a kotelezettségvallalas, az
ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozis gyakorldsanak
modjdval, eljarasi és dokumentacios részletszabélyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos elbirdsokat

az intézményi szabalyzatok tartalmazzak.

Az intézmény részére a feladatellitashoz biztositott vagyon

A szakmai feladatok ellatdsdhoz rendelkezik a vagyonleltdra szerint nyilvantartott ingd
vagyonnal és a Kistarcsa Varos Onkorményzata tulajdonat képez6, az intézmény hasznélatiba
adott alabbi ingatlan vagyonnal:

- Kistarcsa, Batthyany u. 2/a. szamu ingatlan,

- Kistarcsa, Ifjusag tér 3. szam alatti iskola-egészségiigyi védénoi helység,

tovabba az intézmény tulajdondban 1évé RKL795 forgalmi rendszamt Dacia Dokker Van

gépkocsival.

A vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok

A miukodéshez sziikséges ingatlanokat a fenntartdé hasznélatba adja az intézménynek. Az
ingatlanokon kiviil rendelkezésre allnak az intézményi leltarban nyilvantartott vagyontargyak,
melyeket szabadon hasznalhatnak. A rendelkezésre &llo6 vagyont az ©nkormanyzati
vagyonrendeletben foglaltak szerint kotelesek kezelni. Eladni, megterhelni, biztositéki

fedezetként hasznalni nem lehet.

A feladatellatishoz sziitkséges koltségvetés meghatarozasanak rendje
Részben 6nalléan miiksdod koltségvetési szerv, az alaptevékenységét részben 6nélldan latja el
azzal, hogy a pénziigyi, szdmviteli és gazdalkodasi feladatait a Kistarcsai Polgdrmesteri

Hivatal latja el.

A fenntarté ellenérzési tevékenysége:
Az intézmény belsd ellenérzését az dnkormanyzat altal megbizott személy végzi a megbizasi
szerz6désében, valamint az 6nkormanyzat éves ellendrzési tervében foglaltak szerint, a jegyzd

kozvetlen iranyitasaval,

15



Az intézmény sajat bevételek tipusainak megnevezése
Intézményi téritési dijak

Adomanyok

Helyiségek bérleti dija

V.

Z4r6 rendelkezések
. y ‘ At
Az SZMSZ-t Kistarcsa Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete, 144 12025 @f‘“) szamu
hatdrozataval jovéhagyta. Az SZMSZ az elfogadés napjan lép hatalyba. és visszavonasig

érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarol az intézmény vezetbje

gondoskodik.

Kistarcsa, 2025. augusztus hé 28. nap

. ,
e
g/

‘ é% . 3, \/ /
Juhész Istvan PalfiKalmanné )
polgarmester ,L’l - intézményvezets
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FUGGELEK

1. szamu fiiggelék
Az Alapszolgaltatasi Kozpont dolgozoinak feladatai, hataskore, helyettesitése, felelossége

1. Intézményvezetd

Kinevezési, megbizasi és valasztasi rendje:

. A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. torvény elbirasai szerint, nyilvanos
pélyézat utjan Kistarcsa Varos Onkorményzat Képvisel6 Testiilete bizza meg hatarozott idére.

Munkaltatoéi jogkor gvakorléja: Kistarcsa Varos Polgarmestere

Foglalkoztatasi jogviszony: Kézalkalmazotti jogviszony vezet6i megbizassal

Feladatai intézményvezetoként:

e Dbiztositja az intézmény miikodését a rd iranyaddé jogszabalyoknak
megfeleléen

beszamol a fenntarténak az iranyitasa ald tartozé intézmény munkdjardl;
részt vesz az intézményvezetdi értekezleteken;

elkésziti az intézményi koltségvetést;

vezeti az intézményi dokumentaciot, statisztikat készit,

képviseli a vezetése ala tartozo intézményt;

ellendrzi az intézmény szakmai egységeinek munkajat;

figyelemmel kiséri az éves ellen6rzési tervben foglaltak megvalosulasat;
elkésziti a munkaligyi dokumentacidt, elkésziti a havi munkaiigyi
zarasokat, jelentéseket;

e a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Szabéalyzatdnak el6irdsai szerint
gondoskodik a vezetése ald tartoz6 intézmény fenntartdsahoz
kapcsolodo pénziigyi tranzakciok lebonyolitasarol;

e gondoskodik az intézmény fenntartasahoz kapcsoldodd beszerzésekrol,
javitasokrol, felujitasokrol;

e vezeti az intézményi értekezleteket;

e gondoskodik az intézménynek felajanlott élelmiszeradomanyok
begylijtésérol;

¢ koordindlja az élelmiszerosztas folyamatat;

e kapcsolatot tart a Magyar Elelmiszerbankkal;

o cllendrzi az élelmiszerosztassal kapcsolatos elszamolasokat;

e figyelemmel kiséri a telepiilésen élok szocidlis helyzetét, javaslattal €l az Uj
szolgaltatasok bevezetésére;
o egyiittmiikodik tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel;

Feleldssége: munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartasaért. Munkajaval hozzajarul
az intézményrdl kialakult pozitiv kép megbrzéséhez. Felelés a Gyermekeink védelmében
Informéciés Rendszerben torténd adatrogzitésért, valamint az adatok hiteles szolgaltatdsaért.
Felel6s az irdnyitésa alatt 1év6 intézmény szakmai munkajaért.

Hatdskore: Onallé hataskére van a vezetése ala tartozé intézmény tekintetében.
Véleményezi az allaspalyazatokat, lefolytatja az llasinterjukat, dont a kivalasztasrol.
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Munkaltatéi jogok:

- az Intézmény munkavaéllaléinak kivalasztasaval,
- szerz6déskotéssel,
- munkaviszony megsziintetéssel kapcsolatos jogok az intézményvezetd hataskorébe

tartoznak.

2. Szakmai vezeto

Kinevezési, megbizasi és vilasztisi rendje:

A kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992, évi XXXIIL. torvény eléirasai szerint, nyilvanos
palyaztatast kovetden, intézményi team meghallgatast kovetSen, intézményvezetd dontése
alapjan.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

Foglalkoztatasi jogviszony: Kézalkalmazotti jogviszony vezet6i megbizassal

Feladata intézményvezeté helyettesként:

* Helyettesiti az intézményvezetdt tavolléte idején;

Beszamol az intézményvezetének az iranyitasa ald  tartozo

intézményegység munk4jardl;

Részt vesz az intézményi értekezletek elékészitésében és megtartdsaban;

Részt vesz az intézményi koltségvetés elékészitésében;

Részt vesz az intézményi dokumentacié elkészitésében;

A felettesével torténé elézetes egyeztetés utan képviseli a vezetése ala

tartozo intézményegységet;

» Felettese tavollétében elldtja a munkatiggyel kapcsolatos feladatokat,
vezeti az ehhez kapcsolodd nyilvantartasokat

Azonnali beavatkozast igénvlé esetekben:

A Gyvt. 17. § (4a)-(4c) bekezdés alkalmazasiban kiemelt veszélyeztetd okra utald
koériilmények
* agyermek szexudlis bantalmazaséra utalé koriilmények koziil miniszteri
rendeletben meghatarozottak
¢ a gyermek fizikai bantalmazdsara utalé kériilmények koziil miniszteri
rendeletben meghatarozottak
e a gyermek elhanyagoldsdra utalé kériilmények koéziil miniszteri
rendeletben meghatarozottak és
* a gyermek altal megkisérelt ongyilkossag, ha a gyermek még nem
részesll egészségligyi ellatasban, gyermekjoléti alapellatasban vagy
gyermekvédelmi szakellatasban, illetve pszichés megsegitésben. A fenti
esetekben a Gyvt. 17. § (2) bekezdése szerinti jelzést/kezdeményezést
megteszi a jogszabalyban meghatarozott hataridében.
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Feladata szakmai vezetdként:;

e az intézményvezetd tavollétében vezeti a heti intézményegységi team-

megbeszéléseket;

elkésziti az éves intézményegységi statisztikat;

az ellendrzési titemterv alapjan ellenérzi az intézményegység munkgjat;

elkésziti az éves szabadsagtervet;

figyelemmel kiséri a tovabbképzési tervben foglaltak teljesiilését;

figyelemmel kiséri a térvényi valtozasokat, err6l beosztottjait és felettesét tajékoztatja;

figyelemmel kiséri a palyézati lehet6ségeket;

részt vesz a palyazatok megirdsaban;

figyelemmel kiséri a vezetése ala tartozd intézményegység miikddéséhez szitkséges

eszkdzok és anyagok meglétét, mennyiségét és allapotat;

részt vesz a gondozasi sziikséglet megallapitasaban;

e cllen6rzi a KENYSZI rendszerben rogzitett az {1j szolgaltatast igénybevevoket;

e a KENYSZI rendszerben rogziti a szolgaltatds igénybevételével Gsszefliggd
valtozasokat (névvaltozds, szolgaltatds megszlinése, mas ellatasi forma, stb).

e cllendrzi az élelmiszerosztassal kapcsolatos dokumentaciot;

o ellendrzi az adomanyozassal kapcsolatos elszamoléasokat;

figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢él6k szocidlis helyzetét, javaslattal él az 1j

szolgaltatdsok bevezetésére,

egylittmiikodik tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel;

egyuttmikodik a csaladsegitdkkel;

a heti intézményi team-megbeszélésen kapcsolatot tart a csaladsegitOkkel;

beszamol az intézményvezetének

kapcsolatot tart mas szocialis, illetve egészségligyi intézményekkel, szolgéltatokkal

a lakossag korében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket folyamatosan figyelemmel

kiséri

e azintézmény altal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatésat koordindlja,
Osszehangolja a szakmai munkét,

e a hozz4 tartozé intézményegységek vonatkozéasaban szervezési, vezetési feladatokat lat
el

o cl6segiti a szocialis munka gyakorlati hatékonysagat €s hatasossagat

e a szolgaltatdsokra és a gondozasi munkara vonatkozd jogszabalyok, szakmai
szabdlyokat érvényre juttatja,

o eclbsegiti az adott szocidlis intézmény és szocialpolitikai eszkozrendszer fejlesztését,
mas tipusu ellatést kezdeményez, ha sziikséges.

Felelssége: munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartasaért. Anyagi felel6sség
terheli a KENYSZI és GYVR rendszerben végzett adatrogzitdi tevékenységével kapcsolatban
elkdvetett mulasztdas miatt. Ennek mértéke megegyezik a Munka torvénykonyve 179. §-ban
meghatarozott mértékkel. Munkajaval hozzdjarul az intézményrél kialakult pozitiv kép
megorzéséhez.

FelelGs az iranyitasa alatt 1év6 intézményegység szakmai munkéjaért.

Hatdskore: Az intézményvezetd tavolléte esetén 06nalloé alairasi joggal rendelkezik az
intézmény tekintetében. Véleményezi az allaspalyazatokat, részt vesz az allasinterjukon.
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Helyettesités:

A szakmai vezetd helyettesiti az intézményvezetét és a Csaladsegitd csoportvezetét,
jelzérendszeri koordinatort. A szakmai vezetét az intézményvezet6 helyettesiti.

Atruhazott munkaltato jogok:

- jogosult az intézményvezetd tavollétében a munkavallalok kivalasztisat elvégezni

- az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével,

a zavartalan miik6dés biztositasdhoz sziikséges beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat

elvégezni

Munkaidé, munkavégzés helye:

Heti 40 6rdban dolgozik.
Munkavégzésének helye: Kistarcsa, Batthyény u. 2/a.

Egyéb informacio:

Tovabbkeépzésre kotelezett (4év, 8o pont)

3.Munkatirsak

Kinevezési, megbizisi és valasztasi rendje:

A kozalkalmazottak jogallasard] szol6 1992. évi XXXIII. torvény eldirdsai szerint, nyilvanos

pélyaztatast kovetden, intézményi team meghallgatést koveten, intézményvezeté dontése

alapjan torténik a kivéalasztas.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

Foglalkoztatisi jogviszony: K&zalkalmazotti jogviszony

A. Gondozd
Feladata:

20

segitséget nyUjt az ellatast igénybe vevé fizikai, mentalis és szocidlis sziikségletének -
sajat kornyezetében, életkordnak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleld,
meglévd képességeinek fenntartisaval, felhasznalasaval és fejlesztésével torténd -
biztositasahoz.

elkésziti a gondozasi tervet;

az ellatast igénybe vevivel segit6 kapcsolatot alakit ki és tart fenn;

a gondozasi sziikséglet megéllapitdsa alapjan elldtia a megallapodasban foglalt
gondozasi, apolasi feladatokat;

segitséget nyujt a gondozott személyi higiénidjanak megtartasaban;

segitséget nyjt a gondozott kdzvetlen kdrnyezetének tisztantartasdban;

segitséget nyujt az egyéni sziikséglet mértékéig az alapvetd élelmiszerek
beszerzésében,

segitséget ny\jt a gydgyszerek feliratasaban, kivaltdsaban, adagolasaban;



e részt vesz az élelmiszeradoményok szétosztasaban;

» segiti az ellatast igénybe vevét a szocialis ellatdsokhoz vald hozzéjutasban;
gondoskodik az ellatast igénybe vevénél a veszélyhelyzet kialakuldsanak
megeldz€sérdl €s a kialakult veszélyhelyzet elharitasarol;

vezeti az adminisztraciot (gondozasi naplo, gondozasi terv, gondozasi lap)

beszedi a gondozasi dijat, az elszamolds utdn a szamlét eljuttatja a gondozotthoz;

részt vesz a heti egy 6rés intézményi-teamen;

részt vesz a heti egy oras szakmai team-en;

Felel6ssége és hataskor:
Felel6s a gondozasi tervben és a gondozasi szerz6désben foglaltak maradéktalan betartasaért.
Munk4éjaval hozzajarul az intézményrél kialakult pozitiv kép megérzéséhez.

Helyettesités:

A gondozdénd/apolo egymast helyettesitik, szabadsag/betegallomany/tovabbképzés ideje alatt
a szakmai vezetd utasitasdnak megfeleléen.

B. Apol6

Feladata:

o segitséget nyQjt az ellatast igénybe vevd fizikai, mentélis és szocialis sziikségletének -
sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleld,
meglévs képességeinek fenntartasaval, felhasznédlasaval és fejlesztésével torténd -
biztositasdhoz.

o clkésziti a gondozasi tervet;

» azellatast igénybe vevivel segitd kapcsolatot alakit ki és tart fenn;

e a gondozasi sziikséglet megallapitdsa alapjan elldtja a megéllapodadsban foglalt
gondozasi, apolasi feladatokat;

e segitséget nyujt a gondozott személyi higiénidjanak megtartaséban;

o segitséget nyujt a gondozott kdzvetlen kdrnyezetének tisztantartasédban;

segitséget nyujt az egyéni sziikséglet mértékéig az alapvetd élelmiszerek
beszerzésében,

segitséget nyljt a gyogyszerek feliratasaban, kivaltasaban, adagolasaban;

részt vesz az élelmiszeradomanyok szétosztasaban;

segiti az ellatast igénybe vevot a szocialis ellatdsokhoz valo hozzéjutasban;
gondoskodik az ellatast igénybe vevénél a veszélyhelyzet kialakulasanak
megel6zésérol és a kialakult veszélyhelyzet elharitasarol;

vezeti az adminisztraciot (gondozasi napld, gondozési terv, gondozasi lap)

beszedi a gondozasi dijat, az elszamolds utan a szamlat eljuttatja a gondozotthoz;

részt vesz a heti egy Oréas intézményi-teamen;

részt vesz a heti egy ords szakmai team-en;

Feleldssége és hataskor:
Felel6s a gondozési tervben és a gondozasi szerzédésben foglaltak maradéktalan betartasaért.
Munkéjaval hozzajarul az intézményr6l kialakult pozitiv kép megbrzéséhez.
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Helyettesités:

A gondozén6/apol6 egymast helyettesitik, szabadsag/betegallomany/tovabbképzés ideje alatt
a szakmai vezetd utasitdsanak megfeleléen.

C. Szocialis asszisztens

Feladata asszisztensként:

o fogadja és irdnyitja az intézménybe érkezd klienseket;
tajékoztatja az ligyfeleket az intézmény szolgéltatasairol;
naponta érkezési sorrendben iktatja az iratokat, vezeti az iktatokonyvet;
fogadja a telefonhivéasokat, tovabbitja az {izeneteket;
elokésziti a kimend leveleket postézasra;
feladja a kimend leveleket;
gondoskodik a jelenléti ivek dolgozdk 4ltali vezetésérol,
elvégzi a sziikséges nyomtatvanyok letsltését, sokszorositasat;
segit az ligyfeleknek a sziikséges nyomtatvanyok kitoltésében;
atviszi a Pénziigyi Irodara a ra bizott iratokat, megrendeléket;
kezeli az irattarat;
el6késziti a selejtezéseket;

Feladata szocidlis étkezetésben:
e clkésziti az étkeztetésben részesiildk igénybe vételi naplojat
beszedi az étkezési téritési dijakat
ertesiti az igénybeveviket a pénztari napokrsl
elszamol a beszedett téritési dijak Gsszegével, befizeti azt az intézmény szamlajara
elkésziti az ASP rendszer erre vonatkozé &sszes dokumentumét
elkésziti a havi statisztikat

Felelossége és hatdskore:
Felel6s a munkakéri leirdsban foglaltak maradéktalan betartisaért. Munkéjaval hozzéjarul az
intézményrol kialakult pozitiv kép megdrzéséhez.

Helyettesités:
A szocidlis asszisztenst pénziigyi feladatiban a szakmai vezetd helyettesiti, egyéb a

munkakdri lefrdsban rogzitett feladataiban a szakmai vezetd 4ltal kijelolt csaladsegitd

helyettesiti.

D. Csaladsegito

Feladata csaliddsegitéként:
o tajékoztatast nyUjt az intézményhez forduloknak az igénybe veheté szociélis
szolgaltatasokrol;
» segitséget nyljt a szolgdltatdss igénybevételéhez szlikséges nyomtatvanyok
kitoltésében;
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tajékoztatast nyujt a klienst megilletd ellatasokrol, ellatasi formdkrol, segiti az ezekhez

val6 hozzajutést;

segitséget nyujt a hivatalos tigyek intézésében;

Onsegitd csoportok szervezddését és mitkodését tamogatja;

nevelési, életvezetési tandcsadast végez,

segitd beavatkozast végez krizishelyzetekben;

felkérésre kornyezettanulmanyt készit;

egylittmiikodési megéllapodast két, esetnaplét vezet;

adomanyokat fogad és kozvetit;

részt vesz az élelmiszeradomanyok szétosztasaban;

vezeti az élelmiszerosztassal kapcsolatos dokumentaciot;

elkésziti az adomanyozassal kapcsolatos elszamolasokat;

A KENYSZI rendszerben rogzitési feladatokat lat el,

A GYVR rendszerben adatrogzitéi feladatokat lat el

figyelemmel kiséri a telepiilésen élék szocidlis helyzetét, javaslattal él az {j

szolgéaltatasok bevezetésére;

figyelemmel kiséri a telepiilésen regisztralt hajléktalanokat, végzi gondozasukat,

hozzésegiti 6ket a szocialis szolgaltatasok eléréséhez;

igény szerint szabadidés/klubfoglalkozast szervez;

koézremikodik a sziinidei gyermekétkeztetés lebonyolitasaban;

a csalad és gyermekjoléti szolgalat ellatas teriiletén, kdzvetlen vezet6jével egyeztetve

egylittm{kaodik tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel,

a heti intézményi team-megbeszélésen kapcsolatot tart a csaladsegitdkkel;

beszamol az intézményvezetd helyettesnek;

részt vesz az éves intézményi statisztika elkészitésében;

figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢él6 csaladok, gyermekek, személyek

életkoriilményeit, szocidlis helyzetét, gyermekjoléti ¢és szocidlis ellatasok,

szolgaltatasok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast
1gényl6 helyzetét,

a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban - krizishelyzet
esetén utdlagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet
észlelése esetén az arrdl valo tdjékoztatasra,
tajékoztatja a jelzérendszerben részt vev tovabbi szervezeteket és az ellatési terliletén
€16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetségérol,
fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csalddot, és a
szolgaltatdsairdl tajékoztatast ad.

Azonnali beavatkozast igénylé esetekben:

A Gyvt. 17. § (4a)-(4c) bekezdés alkalmazasidban kiemelt veszélyeztetdé okra utald
korilmények:
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- a gyermek szexudlis bantalmazésidra utalé koriilmények koztil miniszteri
rendeletben meghatarozottak

- a gyermek fizikai bantalmazasara utald koriilmények koziil miniszteri rendeletben
meghatarozottak

- a gyermek elhanyagolasara utalé koriilmények kozil miniszteri rendeletben
meghatérozottak és

- a gyermek altal megkisérelt Ongyilkossag, ha a gyermek még nem részesiil
egészségligyi ellatasban, gyermekjoléti alapellatasban vagy gyermekvédelmi
szakellatasban, illetve pszichés megsegitésben. A fenti esetekben a Gyvt. 17. § (2)



bekezdése  szerinti jelzést/kezdeményezést megteszi  a jogszabalyban
meghatarozott hataridében.

- a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a
csalad  sziikségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség
kialakulédsanak megelézése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

- veszélyeztetettség esetén kitslti a gyermekvédelmi nyilvantartds vonatkoz6
adatlapjait,

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

- a beérkezett jelzésekrél és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti
rendszerességgel jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kézpontnak,

- ajelz6rendszeri szerepl6k egyiittmiikdésének koordinaldsa érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrél feljegyzést készit,

- egy gyermek, egyén vagy csalad ligyében, az esetmenedzser, esettél fiiggben a
kijelolt jarasi jelzérendszeri tanicsadd részvételével, lehet6ség szerint az
érintetteteket - beleértve az itéloképessége birtokaban 1évé gyermeket - és a veliik
foglalkozé szakembereket is bevonva esetkonferenciat szervez,

- &ves szakmai tandcskozast tart és éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit, és

- a kapcsolati er8szak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében
folyamatos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacios
Telefonszolgalattal.

Helyettesités:

A csaladsegit6k egymadst helyettesitik, szabadsag/betegdlloméany/tovabbképzés ideje alatt a
szakmai vezetd utasitdsanak megfelelden.

Feleldssége és hataskore:

Felel6s a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan betartisaért. Anyagi felelGsség terheli a
KENYSZI rendszerben végzett adatrogzitéi tevékenységével kapcsolatban elkdvetett
mulasztasért. Ennek mértéke megegyezik a Munka torvénykonyve 179. §-ban meghatarozott
mértékkel. Munkéjaval hozzajarul az intézményrél kialakult pozitiv kép megbrzéséhez.
Anyagi felel6sség terheli a GYR rendszerben végzett adatrogzitdi tevékenységével
kapcsolatban elkdvetett mulasztasért.

E. Csaladsegitd csoportvezetd, jelzérendszeri koordinator

Feladata csaldadsegitoként:

e tajékoztatdst nyujt az intézményhez forduldknak az igénybe veheté szocidlis
szolgaltatasokrol;

* segitséget nyujt a szolgltatds igénybevételéhez sziikséges nyomtatvanyok
kitoltésében;

* tajékoztatast nyujt a klienst megilletd ellatédsokrol, ellatasi formékrol, segiti az ezekhez

valo hozzajutést;

segitséget nyujt a hivatalos ligyek intézésében;

onsegitd csoportok szervez6dését és miikodését tdmogatja;

nevelési, életvezetési tanacsadast végez;

segit6 beavatkozast végez krizishelyzetekben;

felkérésre kornyezettanulmanyt készit;
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egylittmitkodési megallapodast két, esetnaplot vezet;

adomanyokat fogad és kdzvetit;

részt vesz az élelmiszeradomanyok szétosztasaban;

vezeti az élelmiszerosztassal kapcsolatos dokumentaciot,

elkésziti az adomanyozassal kapcsolatos elszamolasokat;

A KENYSZI rendszerben régzitési feladatokat 14t el,

A GYVR rendszerben adatrogzit6i feladatokat 14t el

figyelemmel kiséri a telepiilésen él6k szocidlis helyzetét, javaslattal él az 1j
szolgaltatasok bevezetésére;

figyelemmel kiséri a telepiilésen regisztralt hajléktalanokat, végzi gondozasukat,

hozzasegiti 6ket a szocidlis szolgaltatisok eléréséhez;

igény szerint szabadidés/klubfoglalkozést szervez;

kozremukodik a sziinidei gyermekétkeztetés lebonyolitasiban;

a csalad és gyermekjoléti szolgalat ellatas teriiletén, kozvetlen vezet6jével egyeztetve

egyuttmiikddik tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel;

a heti intézményi team-megbeszélésen kapcsolatot tart a csaladsegitkkel;

beszamol az intézményvezetd helyettesnek;

részt vesz az éves intézményi statisztika elkészitésében;

figyelemmel kiséri a teleptilésen ¢él6 csaladok, gyermekek, személyek

életkoriilményeit, szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok,
szolgéltatasok irdnti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast

igényl6 helyzetét;

a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban - krizishelyzet
esetén utdlagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet
észlelése esetén az arrdl valo tajékoztatasra;
tajékoztatja a jelzérendszerben részt vevo tovabbi szervezeteket és az ellatasi tertiletén
€16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehet6ségérol;
fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a
szolgaltatasairdl tajékoztatast ad.

Azonnali beavatkozast igényld esetekben:

A Gyvt. 17. § (4a)-(4c) bekezdés alkalmazdsiban kiemelt veszélyeztetd okra utald
koriilmények
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a gyermek szexudlis bantalmazasara utald korillmények koéziil miniszteri rendeletben
meghatarozottak,

a gyermek fizikai béantalmazasara utald kériilmények koziill miniszteri rendeletben
meghatarozottak,

a gyermek elhanyagoldsdra utalo koriilmények koziil miniszteri rendeletben
meghatdrozottak,

a gyermek altal megkisérelt Ongyilkossdg, ha a gyermek még nem részesiil
egészségligyi ellatasban, gyermekjoléti alapelldtasban vagy gyermekvédelmi
szakellatasban, illetve pszichés megsegitésben. A fenti esetekben a Gyvt. 17. § (2)
bekezdése szerinti jelzést/kezdeményezést megteszi a jogszabalyban meghatérozott
hatéaridében,

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
szitkségleteihez igazod6 intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsanak
megel6ézése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,



veszélyeztetettség esetén kit6lti a gyermekvédelmi nyilvantartds vonatkozé
adatlapjait,

az intézkedések tényérél t4jékoztatja a jelzést tevét, feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés
kotelezettségét,

a beérkezett jelzésekrél és az azok alapjan megtett intézkedésekrd!l Theti
rendszerességgel jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kézpontnak,

a  jelzOrendszeri  szereplék  egylittmiikodésének  koordindldsa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrél feljegyzést készit,

egy gyermek, egyén vagy csaldd iigyében, az esetmenedzser, esetté] fiiggben a kijelolt
jarasi jelzérendszeri tandcsadé részvételével, lehetdség szerint az érintetteteket -
beleértve az itéloképessége birtokdban 1évé gyermeket - és a veliik foglalkozo
szakembereket is bevonva esetkonferenciat szervez,

éves szakmai tanacskozast tart €s éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit, és

a kapcsolati er6szak és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében

folyamatos  kapcsolatot tart az Orszdgos Kriziskezelé és Informacids
Telefonszolgélattal.

Feladata telepiilési jelzorendszeri felelosként:
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figyelemmel kiséri a telepiilésen él6  csaladok, gyermekek, személyek
cletkoriilményeit, szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocilis ellatasok,
szolgaltatasok irdnti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast
1génylo helyzetét,

a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban - krizishelyzet
esetén utdlagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet
észlelése esetén az arrdl valo tdjékoztatisra,
tajékoztatja a jelz6rendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén
€16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérsl,
fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a
szolgaltatasairdl tajékoztatast ad,

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
szilkségleteihez igazodo intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsénak
megeldzése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,
veszélyeztetettség esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartds vonatkozé
adatlapjait,
az intézkedések tényérél tdjékoztatja a jelzést tevét, feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelds
kotelezettségét,

a beérkezett jelzésekr6l és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti
rendszerességgel jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kézpontnak,

a jelzbrendszeri  szereplok  egylittmiikddésének  koordinalasa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrdl feljegyzést készit,

egy gyermek, egyén vagy csaldd tigyében, az esetmenedzser, esettdl fiiggben a kijelslt
jéardsi jelzOrendszeri tandcsadd részvételével, lehetéség szerint az érintetteteket -
beleértve az itéloképessége birtokaban 1évé gyermeket - és a velikk foglalkozé
szakembereket is bevonva esetkonferenciat szervez,
éves szakmai tandcskozast tart és éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit, és



e a kapcsolati er6szak és emberkereskedelem daldozatainak segitése érdekében
folyamatos kapcsolatot tart az Orszdgos Kriziskezeld ¢és Informécios
Telefonszolgalattal.

Feladata csoportvezetiként:
e Osszehangolja a csaladsegitok tevékenységét,
e szakmai kérdésekben a szakmai vezetOvel egyeztetett dontésrdl tajékoztatja a
kollégait,
a szakmai észrevételeket tovabbitja a szakmai vezet6 felé,
az intézmény miikodtetésével kapcsolatos kéréseket, igényeket tovabbitja az
intézményvezet6 felé,
Osszesiti a statisztikai adatokat, s tovabbitja az intézményvezetd felé.

Feleldssége és hataskore:

Felel8s a munkakdri leirasban foglaltak maradéktalan betartasaért. Anyagi felel6sség terheli a
KENYSZI rendszerben végzett adatrogzitéi tevékenységével kapcsolatban elkdvetett
mulasztds miatt. Ennek mértéke megegyezik a Munka torvénykényve 179 §-ban
meghatdrozott mértékkel. Munkéjaval hozzdjarul az intézményrdl kialakult pozitiv kép
megOrzéséhez.

Anyagi felelosség terheli a GYVR rendszerben végzett adatrogzitéi tevékenységével
kapcsolatban elkovetett mulasztas miatt.

Helyettesités:
A csalddsegitd csoportvezetdt a szakmai vezetd helyettesiti a csoportvezetéi feladatai

ellatdsdban. Szakmai munkéjaban a szakmai vezetd altal kijelolt csaladsegité helyettesiti
szabadsag/betegallomany/tovabbképzés ideje alatt.

F. Iskola-egészségiigyi ellatast végz6 védonod

Fébb feladatai:

e Az iskolai védénd Osszedllitja az éves munkatervét A munkaterv Osszeallitasakor
figyelembe veszi a nevelési-oktatasi intézmény egészségnevelési programjaban
megfogalmazottakat.

e Ellatja a tanuldk védondi vizsgalatat 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a
szinlatas vizsgalata):

o a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai
standardok szerinti értékelése, a nemi fejlédés értékelése,
o a pszichés, motoros, mentélis, szocialis fejlédés €s magatartdsproblémak
feltarasa,
o érzékszervek miikodésének vizsgalata (1atds, kancsalsag, hallas) és a szinlatds
vizsgalata a 6. évfolyamban,
o mozgasszervek vizsgalata: kiilonos tekintettel a labstatikai problémakra és a
gerinc-rendellenességekre,
o vérnyomasmeérés,
* pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.
e Ellendrzi a gyermekek, tanulok személyi higiénéjét.
o Elsdsegélyt nyujt igény esetén.
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Elokésziti az orvosi vizsgalatokat.
Elvégzi a védboltasokkal kapcsolatos szervezési, elékészitési feladatokat.
Segiti a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdék életvitelét,
Részt vesz az egészségtan oktatasaban elsdsorban az alabbi témakban:
* az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne,
egészséges €letmod, betegapolas, elsdsegélynyjtas),
» csalddtervezés, fogamzasgatlas,
* sziil8i szerep, csecsemdgondozas,
= Onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
* szenvedélybetegségek megelézése.

¢ Részt vesz a testnevelés, gydgytestnevelés, technikai o6rék, iskolai helyiségek és
kdrnyezet, az étkeztetés higiénés ellendrzésében.

e Kapcsolatot tart a sziilékkel (sziiléi értekezlet, csaladlatogatas).

e Segit a palyavélasztasban.

o Vezeti az elvégzett feladatok dokumentacidjat (egészségiigyi torzslapok,
Egészségiigyi Konyv, ambulans naplo, véddoltasok, szakorvosi beutalasok,
vesz€lyeztetettek nyilvantartasa stb.).

o Irasban értesiti a gyermekjoléti szolgélatot és a héziorvost, illetve hatésagi eljarast is
kezdeményez a gyermek bantalmazasa, sulyos elhanyagoldsa, a gyermek 6nmaga
altal eldidézett stlyos veszélyeztetd magatartisa vagy egyéb sulyos veszélyezteté ok
fennallasa esetén.

o Felhivja a figyelmet a népegészségiigyi szlirvizsgalaton t6rténd megjelends
fontosségéra, tovabba tdjékoztatdst nyujt az onkéntesen igénybe vehetd ajanlott
szlir6vizsgalatokrol.

o Tajékoztatja a sziiléket az allami, civil karitativ csalddtdmogatasi forméakrél &s
lehetéségekrol.

o Tajékoztatast nyujt a gyermek jogairdl, az egészségiigyi ellatashoz valo jogairdl és a
torvényes képviseld ez irdnyu feladatairél, kotelezettségeirdl.

Részt vesz az egyéni és kozosségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok
tervezéseben, szervezésében és megvaldsitasaban

Munkakdrhéz kapcsolédé jogkor, kitelezettségei:

Javaslattételi joga van a szolgaltato, ill. a munkakori jogok gyakorldja felé, valamint a
MESZK és a munkavallal6i érdekképviseletek felé a miikodéséhez sziikséges személyi,
targyi, miikodési és egyéb, az ellatand6 tevékenységhez szitkséges feltételek biztositasa,
illetve az ezekkel kapcsolatosan felmertil$ hidnyossagok felszamoldsa érdekében.

A javaslattételi jog gyakorlasa kdzben a munkavallalé a szolgalati utat koteles betartani.
Titoktartds az egészségiigyi dolgozokra megallapitott titoktartés kotelezettség.

A gondozottakrél tudomédséra jutott adatokat hivatali titokként kételes kezelni.

Szakmai tovabbképzés:

A gondozottak korszerti ellatasa érdekében a védénd koteles magét folyamatosan képezni.

Az egészségligyi szakdolgozonak a tovdbbképzési idészak alatt dsszesen 100 pontot kell
teljesitenie. A tovabbképzési pontok elméleti tovibbképzések és gyakorlatok keretében
szerezhetOk meg.

A szakmai tovabbképzések idejére szolgalatmentesség biztositésa a dolgozdt megilleti.
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