Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

Oktatasi, Kulturalis és Egészségligyi Bizottsaga

67/2024. (Ill.25.) hatarozata

A Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat Szakmai programjanak,
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak és a Tanyagondnoki szolgalat szakmai
programjanak modositasarol

(atruhazott hataskoérben)

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiletének Oktatasi, Kulturalis és Egészségugyi
Bizottsaga, Biatorbagy Varos Onkormanyzata Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl szold
3/2011. (02.25.) Or. szamu rendeletének 47. §-aban és az 1/A melléklet ,atruhazott
hataskorok” 1. pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan

1. jovahagyja a Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatanak modositasat, a modositasok 2024. aprilis 1-én Iépnek
hatalyba.

2. jovahagyja a Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat Szakmai
Programjanak médositasat, melynek 2024. aprilis 1. napja a hatélybalépés napja.

3. jovahagyja a Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat Tanyagondnoki
Szolgalatanak Szakmai Programjanak modositasat, amely 2024. aprilis 1. napjan lép
hatalyba,

4. felhatalmazza a polgarmestert, hogy végezze el a szolgaltatéi nyilvantartasba
bejegyzett adatok médositasat.

A Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat Szervezeti és Miikédési Szabalyzata,

Szakmai Programja és a Tanyagondnoki Szolgalat Szakmai Programja a hatéarozat mellékletet
képezik.

Hataridé: folyamatos
Felel6s: polgarmester
Végrehajtasért felelés: Szervezési Osztaly
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I.
Altalanos rendelkezések

A Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat (tovabbiakban: Szolgalat) szocialis
szolgaltatd szakmai programja az intézmény altal nyuljtott szocialis és gyermekjoléti
alapszolgaltatasokra (étkeztetés, hazi segitségnyujtas, csaladsegités és gyermekjoléti szolgalat,
jatszohaz) vonatkoz6 informacidkat integraltan tartalmazza. Az egyes szolgaltatasok specilis szabalyai
a szakmai program egyes szakaszaiban vannak feltlintetve.

Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Biatorbagyi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat
Az intézmény nevének roviditése: Csaladsegitd Szolgalat. Mozaikszoval: BCSGYSZ
Az intézmény székhelye: Biatorbagyi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat.
2051. Biatorbagy. Szabadsag ut. 24.
szolgaltatasok: étkeztetés, hazi segitségnyujtas, tanyagondnoki szolgalat
Agazati azonosité: S0550783
Telephelyek: Biatorbagyi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat. Kipikopik Jatszohaz.
Biatorbagy. F6 u. 94.
Szolgaltatas: jatszohaz
Agazati azonosité: S0519326
Biatorbagyi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat. Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat. Biatorbagy. Mester u. 2.
Szolgaltatasok: csaladsegités, gyermekjoléti szolgalat
Agazati azonosité: S0029469
Az intézmény fenntartoja: Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Az intézmény alaptevékenysége: Az Alapitd Okiratban 1évé tevékenységek.
Adoszama: 16797422-2-13

Bankszamla szama: 50420403-10001284-00000000

IL
Az ellatandé teriilet és a célcsoportok jellemz6i

Biatorbagy Pest megye nyugati részén, Fejér megyével hataros teriiletén helyezkedik el.
Eszakrol Paty és Budakeszi, keletrdl Budadrs és Torokbalint, délkeletrdl Soskut, délrdl a Fejér megyei
Etyek, nyugatrél Herceghalom telepiilései hataroljak.

A varos belteriilete a Zsambéki-medencében teriil el, ezt északnyugati-délkeleti irdnyban a
Budai-hegység 6vezi, a keleti rész a Budadrsi-medencébe nyulik at.

Biatorbagy két telepiilés. Bia és Torbagy egyesitésével keletkezett 1966-ban. Mindkét
anyatelepiilés, Bia és Torbagy kozpontja is utcas jellegili, csupan Bia legrégibb része halmazos. Az
ujabban kiépiilt részek kertvarosi jellegzetességeket is mutatnak, de tarsashaz is szamos épiilt.

A varos teriilete 4379 ha, lakoteriilete 496 ha. Az 1985 ota tartd népesség csokkenés 1991-t61
megfordult, az utobbi tiz évben meredeken emelkedik, amely a bekoltézésnek, az unids orszagokbol
torténd betelepiilésnek és a sziiletések magas szamanak kdszonhetd.

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

A munkavallalok egyre nagyobb hanyada mar helyben dolgozik, és megndtt a szomszéd
telepiiléseken (Budaorson, Torokbalinton stb.) dolgozok szama is.



A lakoteriileten kis- és kdzepes vallalkozasok miikddnek. A kedvez6 kozlekedési viszonyok és
az 1990-94 folyaman a nagyaranyt kozmiiépitések kovetkeztében kialakult, és gyorsan boviil egy
kereskedelmi-szallitasi-ipari 6vezet a telepiilés északi peremén.

A telepiilés nyugati sz€&lén az 0j évezred els6 éveiben jelentds lakoteriileti fejlesztés kezdddott.
Ide jelentds lakashitel igénybe vételével zomében fiatal csaladok koltoztek, akik gyermekeket vallaltak.
A fiatalok egy részével kikoltdztek az idos sziilok, de még tdbben tavol keriiltek a rokonsagtol, igy
csaladi segitség nélkiil maradtak. A varos dinamikusan fejlddd része az un. Szarvasugras lakoteriilet és
a varoson kiviili, de még a kozigazgatasi hataron beliil 1évé un. Topark tarsashdzai. A lakossagszam a
2024-es év elejére meghaladta a 15 ezer fot.

A varoshoz tartoz6 kiilteriiletekre nagy szamban koltéznek ki olyan emberek, egyre inkabb
gyermekes csaladok, akik nem tudjak megfizetni a belteriileti ingatlanokat, vagy tehet6sek, de természet
kozeli életre vagynak, illetve munkahelyet talaltak a kornyéken. A kdrnyezo orszagokbol betelepiilok
koziil is sokan ezt a teriiletet valasztjak uj életteriikiil. A kiilteriileten életvitel szeriien éloknek nehéz a
kozlekedés, a munkaba- és iskolaba jaras. Csak villanyaram all rendelkezésre, egyedi flitést hasznal a
tobbségiik és vizet a kutbol nyernek, illetve fogyasztasra megvasaroljak, vagy a kevés szami kdzkitrol
viszik.

A munkanélkiiliségi rata alacsony, a vendégmunkasok szdma megndvekedett, a vidékrdl és
hataron tili magyarlakta telepiilésekrél sokan jonnek fel dolgozni és laknak magan munkasszallasokon,
és a Kkiilteriilet kevésbé fejlett részein. A be nem jelentett foglalkoztatas jelen van a telepiilésen. A
tartosan allaskeresok is talalnak igy munkat a kertes hazaknal és az épitkezéseken.

A varosban szamos intézmény miikddik a nevelés-oktatas teriiletén. Ezek: bolcsdde, magan
csaladi bolcs6dék, egyhazi és onkormanyzati 6voda tobb telephellyel, 4 db. alapfoku oktatasi intézmény
— melybdl kettd gimndziumi osztalyokat is inditott -, és egy technikum gimnaziumi évfolyamokkal. A
14. éviiket betoltott gyermekek tobbségének a kdzépfokl intézmény eléréséhez — leginkabb Budapestre
- utazniuk kell.

A célcsoportok konkrétabb bemutatasat az egyes szolgaltatasokhoz kapcsoldodoan targyaljuk.

III.
Az intézmény szolgaltatasai, céljuk, feladataik

A Biatorbagyon é16 emberek részére az alapellatiasokat a szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény (tovabbiakban: Szt.), a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) szerinti alapellatasok
megszervezésével, mikodtetésével biztositjuk.

Célunk, hogy a biatorbagyi embereknek a szocialis biztonsaga novekedjék, a sajat otthonukban
minél teljesebb életet tudjanak éIni, ugyanakkor bekapcsolédva maradjanak a helyi tarsadalom életébe.
Az emberek a valtozd tarsadalomban, a bonyolult jogszabalyi kornyezet kozott a szolgaltatasok
igénybevétele és a kapott informaciok és szakmai segités révén tajékozodni legyenek képesek, jobban
Osszefogjanak, iigyeiket intézni tudjak. A gyermekek és fiatalok érdekében a szakemberek és a
szolgaltatok teljes mértékben egyiittmiikodjenek, a fejlddésiikhoz sziikséges ellatasokat megkapjak.

A szolgaltatasnytjtasban érvényesitjik az egyenlé hozzaférés, az egyenlé banasmod, a
nyitottsag és elfogadas, a tolerancia és a szakmai-etikai alapelveket.

Az intézmény szolgaltatasainak konkrét bemutatasa:

Etkeztetés

Biatorbagyon az étkeztetést az Onkormanyzat az 1993. évi IIL. tdrvény, annak végrehajtasi
rendeletei és a vonatkozé Onkorményzati rendelet alapjan a Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti



Szolgalat (2051. Biatorbagy. Szabadsag Ut 24.) intézményén (a tovabbiakban: Szolgalat) keresztiil
biztositja.

1. Az ellatott célcsoport, jellemzoi:

A szolgaltatas célcsoportja leginkabb a betegségben szenveddk, szenvedélybetegek, idéskoruak,
fogyatékos személyek, egyediilallok, jovedelem nélkiilieck és a hajléktalan személyek. Az ellatast
minden Biatorbagyon laké ember igénybe veheti, ha a raszorultsagi kritériumoknak megfelel. Az
igénybe vevok atlag életkora 65 év koriili korosztaly, amelynek 1étszama a telepiilésen 3-3,5¢ 6. A
szocialis raszorultsagot minden esetben vizsgalni kell a jovedelem, a lakokdrnyezet, az Onellatd
képesség foka, az egészségi allapot és a f6zési lehetdség figyelembe vételével.

Az tigyfelek egy nagyobbik része hazi segitségnyujtasban is részesiil. A szolgaltatas ellatasanak
folyamatossagat €s a helyettesitést ebbdl a szakmai és munkatarsi hattérbol lehet megoldani.

2. A szolgaltatas célja:

Az olyan személyek, akik koruk, egészségi allapotuk, szenvedélybetegségiik, vagy szocialis
helyzetiik és onellatasi képességiik miatt raszorulnak, vagy csalddjukat ezen a teriileten ellatni nem
tudjak, napi egyszeri meleg ételben részesiiljenek (a tovabbiakban: iigyfelek). A szolgaltatas
miikodtetése hozzajarul ahhoz, hogy a telepiilésen ne legyenek éhezé emberek.

Minél szélesebb korben fel kell mérni a szocialis étkeztetésre szorulokat, és Oket a vonatkozo
eldirasoknak megfeleld tartalmi f6tt étellel naponta el kell latni.

a) A szolgaltatds konkrét bemutatisa, 1étrejové kapacitasok, nyujtott szolgaltataselemek,
tevékenységek:

Az étkezést igénybe vevok szamara a minimum kétfogéasos, heti étrend szerinti fott ételt a

fenntarto altal kozbeszerzési eljarasban kivalasztott f6z6konyhaval kotott szerzédés alapjan biztositjuk.

A normal étrend mellett — szakorvos elirasa szerint - biztositani kell diétas étkezést is. Olyan

fézohellyel kell az étel elkészitésére szerzOdést kotni, amelyik betartja a kozétkeztetésre vonatkozo
eldirasokat, miikodési engedéllyel rendelkezik és az ellatottak igényeit figyelembe véve tartalmas és
kiados, egészséges ételt készit. A szolgaltatasra az igénybe vevovel irasbeli Megallapodast kell kotni,
mely tobbek kozt tartalmazza az étel fajtajat (normal/diétas), a szolgaltatds rendszerességét, az étel
atadasanak formajat (elvitel/hazhozszallitas), a téritési dijat. Az intézmény vezetdje az igénybe vevovel
torténd egyeztetést kovetden dont arrdl, hogy az étkeztetés szolgaltatas biztonsagos ellatasa érdekében
az étel atadasa milyen formaban torténjen.

Az elkésziilt ételt egyszer hasznalatos folidzott edénybe méri a fézékonyha (a kdzbeszerzési
kiiras szerint). A kimért ételt termo dobozokba téve szallitjuk ki az ligyfelek otthonaba 10 — 13 6ra
kozott, vagy az étel elvihetd az intézmény telephelyérdl, székhelyérdl. Ugyelni kell arra, hogy a kimérés
¢s a kiszallitas kozti id6 a 3 6rat ne haladja meg. Az ételt az ligyféllel elore egyeztetett helyre kell tenni.
A tanyagondnoki szolgalattal ellatott kiilteriileten él0k esetében a szallitasba a tanyagondnoki gépjarmii
is hasznalhato, egyiittmiikodve a tanyagondnok szakemberrel.

Amennyiben az ligyfél helyzete és allapota megkivanja, Gigy - egyeztetett modon, a szolgaltatas
rendszerességéhez tartozoan - hétvégi, ill. munkasziineti napokra is biztosithaté szamara az étel.

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

A Intézmény a jogszabalynak megfeleld szakképzettséggel rendelkezd személyt alkalmaz a
szolgaltatas ellatasara az SzMSz szerint, akinek ,,B” kategoriaju érvényes jogositvannyal és érvényes
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egészségiigyi kiskonyvvel kell rendelkeznie. Személyében alkalmasnak kell lennie arra, hogy az
ugyfelekkel kapcsolatot teremtsen, igényeiket megértse €s kozvetitse a Szolgalat felé. Naponta vezetnie
kell a jogszabalyban el6irt igénybevételi naplot, amit naponta be kell mutatnia, €s a targyhonap végén
alairas utan le kell adnia a felettesének. Ez az alapja a KENYSZI nyilvantartas adatainak is.

Az alkalmazott az élelmiszerrel kozvetleniil nem érintkezhet. A szallitdo jarmii rakterének
kialakitasa megfelel a Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont eléirasainak. A szallito
gépjarmu ételszallitasra szolgald része konnyen tisztithato kell hogy legyen. A tisztitast az alkalmazott
hetente egyszer megfeleld tisztito- és fertétlenitdszer hasznalataval el kell hogy végezze, melynek
megtorténtét a menetlevélben jegyzi. Negyedévente szakcéggel teljes kori tisztitast és fertGtlenitést kell
végeztetni.

b) Mas szolgaltatassal, intézményekkel valé egyiittmiikodés

Az intézményen beliil a szolgaltatdsban dolgozo egyiittmiikodik a tobbi szolgaltatasban dolgozo
alkalmazottakkal. K6zos tligyfél esetén a szakma szabalyai szerint tevékenységiiket Gsszehangoljak.
Ugyfél atadasa indokolt esetben az intézményvezetd beleegyezésével irdsban és parhuzamosan
személyes megbeszélés keretében torténhet.

Mas szolgaltatdval, intézménnyel valo egyiittmikodés az SzZMSz alapjan torténik. A kiviilr6l
jovo jelzéseket regisztralni kell, és a jelzett raszoruld személynek fel kell ajanlani a szolgaltatast.

Tevékenységiinkrdl a jelzének vissza kell jelezni.
Az ellatas nyljtasa alatt feltart egyéb szocialis problémat a megfeleld szolgaltatas, intézmény
felé az SzZMSz szerint jelezni kell. A szolgaltatasban dolgoz6 szakember tagja a helyi jelzérendszernek.

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

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

4. Az ellatas igénybevételének modja:

Az étkeztetés igénybevételét szoban, vagy az erre a célra rendszeresitett {irlapon irasban kell
kérni. A szoban elGterjesztett kérelmet 15 napon beliil utolag irasban is rogziteni sziikséges. Az tirlaphoz
mellékelni kell az igényld jovedelmét igazolé dokumentumok és a raszorultsagot alatamasztd iratok
masolatat. A kérelmet a Szolgalat vezetdjéhez kell beadni, aki megallapitja az ellatas jogossagat és — az
Onkormanyzat rendelete alapjan - a fizetendd téritési dijat. A vezetd e feladatat a csoportvezetonek
delegalhatja.

Krizishelyzet esetén az ellatas azonnal nytjthato. Ebben az esetben a jogosultsagot utdlagosan
15 napon beliil kell vizsgalni. A szolgaltatds megkezdése eldtt a Szolgalat és a kérelmez6 megallapodast
kot, melynek tartalma a jogszabalynak megfeleld.

Panasszal az ellatasra vonatkozoan a Szolgalat felel6s vezet6jénél irasban lehet élni. A
Szolgalat vezetdjének dontésére vonatkozo panaszt — annak kézhezvételét kdvetd 8 napon belill - a
fenntarté onkormanyzathoz kell benytjtani. A panasztétel rendjét a megallapodas rogziti. Az ellatottjogi
képviseld nevét, elérhetdségét az ligyféllel kozolni kell a megallapodasban.

Téritési dij fizetése:

Az ligyfelek az étkezésért téritési dijat kdtelesek fizetni. A téritési dij 6sszegét az dnkormanyzat
rendelete alapjan a Szolgalat vezetdje allapitja meg. A téritési dij mértékét a rendelet alapjan kell
feliilvizsgalni, legfeljebb évente két alkalommal.



A téritési dijat egy honapra eldre kell fizetni, a honap 10-ig. A szamitas modja ligyfelenként: a
kovetkezd honap munkanapjaibol le kell vonni az igénybe nem vett, de befizetett napok szamat, majd
ezt meg kell szorozni egy adag étel araval. Az iigyfél a befizetett 6sszegrdl az adagszam feltiintetésével
szamlat kap a Szolgalattol. A téritési dijat a Szolgalat bankszamléjara - az ligyfél nevének és az iddszak
feltiintetésével - atutalassal is lehet fizetni. A szolgaltatast ho kdzben lemondo ligyfél befizetésének
maradvany részét a targyhd végén kell elismervény ellenében visszafizetni. Elhaladlozas esetén a
fennmarado 0sszeg az 6rokost illeti meg.

A szolgaltatas sziineteltetése, megsziinése:
Az lgyfél az étkezés igénybevételét 24 oraval a szlineteltetés eldtt lemondhatja személyesen

vagy telefonon az alkalmazottnal, vagy a Szolgalatnal (Biatorbagy, Szabadsag ut 24. telefon: 23/534
590). A szolgaltatas 30 napig sziineteltethetd, ami egyszer 30 nappal meghosszabbithatd. A szolgaltatas
szlineteltetésének, vagy megszilintetésének kérését irasban kell benyujtani. A szolgaltatas nyuUjtasa
megszinik: az ligyfél halalaval, a hatarozott idétartam lejartaval, a sziineteltetés lejartaval, lemondassal,
ha az ellatas nem indokolt, illetve ha a téritési dijat nem fizeti meg, a megallapodasba foglaltak szerint.

Igénybevételi naplo:

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

5. A szolgaltatasrol sz616 tajékoztatas helyi modija

A szolgaltatasrdl az intézmény honlapjan, szorolapokon, idészakos, a helyi ujsagban megjelend
cikkekbdl lehet tdjékozodni. A szoérélapokat az dnkormanyzatndl, orvosoknal, bevasarld helyeken,
tarsintézményekben kell elhelyezni.

Hazi segitségnyujtas

Biatorbagyon a hazi segitségnytjtast az Onkormanyzat az 1993. évi I11. térvény, annak végrehajtasi
rendeletei és az Onkormanyzat rendelete alapjn a Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat
(2051. Biatorbagy. Szabadsag ut 24.) intézményén keresztiil (a tovabbiakban: Szolgalat) biztositja.

1. Az ellatott célcsoport jellemzai:

A szolgaltatas célcsoportja leginkabb a betegségben szenveddk, nehezen mozgo6 iddskoraak,
fogyatékos személyek. Ha a csaladja korében él is az iigyfél, de 6k nem tudjak ellatni munkahelyi
elfoglaltsag miatt, vagy nem értenek a szakszer(i gondozashoz, akkor a szolgaltatas segitséget jelent. A
célcsoport életkora jellemzden 60 év feletti, 1étszamuk a telepiilésen 3-3,5¢ 6 kozt van. Tobbségiik
egyediil, vagy id6s hazastarsaval €16 nyugdijas ember.

A célcsoport belteriileti lakokornyezetben él, tobbeknek a lakasa komfortos, vagy komfort
nélkiili. Tobben nagyobb hazban élnek, mint amilyenre sziikségiik lenne, igy annak fenntartasa és
rendben tartasa anyagi és fizikai terhet jelent a szamukra. A hazhoz tartoz6 legtobbszor nagy kert és az
utcafront szintén gondozando. Az iigyfelek egy része étkeztetésben is részesiil.



2. A szolgaltatas célja:

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

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

Minél szélesebb korben fel kell mérni a hazi segitségnyjtas szolgaltatasara szorulokat, és ket
a vonatkozo eldirasoknak, a gondozasi sziikségletiknek megfeleld tartalmu, személyre szabott
ellatasban részesiteni. A tevékenységgel novelni kell az ellatott Onallosagat. Ennek érdekében
kapcsolatot kell tartani az ellatott csaladjaval, a haziorvosaval és egyéb egészségiigyi ellatoval, a helyi
Onkormanyzattal és a tarsintézményekkel.

a) A szolgiltatds konkrét bemutatdsa, létrejové kapacitdsok, nyujtott szolgaltatdselemek,
tevékenységek

A hazi segitségnyujtast a telepiilésen és a tanyagondnoki szolgaltatassal ellatott kiilteriileten

¢lok szamara, a szolgaltatdsra vonatkozo jogszabalyi eldirasok és szakmai iranymutatasok alapjan,

egyénre szabottan végezziik. Az intézmény alkalmazasaban allnak a szolgaltatasban dolgozdk, akik a
jogszabaly szerinti végzettséggel rendelkeznek. Az ellatotti [étszamingadozas miatt és a szocialis segités
ellatasara (pl. tavaszi, 6szi, t€li munkak) az intézménynek lehetésége van tarsadalmi gondozoval
megbizast kotni, akik tiszteletdijban részesiilnek.

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

Az ellatast kérelem alapjan - a jogszabaly szerinti Ertékeld adatlap kitoltésével, a kérelmezd
haziorvosanak bevonasaval — a Megallapodasban és az egyéni gondozasi tervben/apolasi tervben
rogzitettek szerint, az ellatott lakasan, vagy sziikség esetén — az ellatott érdekében — azon kiviil kell
végezni. A gondozasi terv/apolasi terv tartalmat az intézmény alkalmazottja az ellatottal és a vele egytitt
¢l csaladtaggal, a haziorvossal egyiittmiikodésben alakitja ki, a felelés vezetd ellenjegyzi, és
allapotvaltozas esetén, de legalabb évente feliilvizsgalja.

Az ellatast az intézmény hazi segitségnyljtasban alkalmazott szakemberei végzik
munkanapokon 8-16 oraig. Az alkalmazottnak meg kell felelnie a torvényi el6iras szerinti
végzettségnek, és alkalmasnak kell lennie a bizalmas allas betdltésére. Személyében alkalmasnak kell
lennie arra, hogy az ellatottakkal kapcsolatot teremtsen, igényeiket megértse és — kompetenciajan beliil
— megoldja, vagy egyiittmi{ikodésben dolgozzon mas szakemberekkel a feladat ellatasan.

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

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

Az Ertékel6 adatlap kitoltése megalapozza az ellatando feladatokat. A megéllapitott fokozat
alapjan kell nytjtani a szolgaltatast, amitdl az ellatott irasbeli nyilatkozattal eltérhet. Az ellatas olyan
mértékben csokkenthetd, ami még nem veszélyezteti az ellatottal végzendé mindségi szakmai
tevékenységet. Ha nem lehet elvégezni a feladatot, azt a Szolgalat irasban kell hogy k6zdlje az ellatottal.

Az ellatottal kapcsolatos teendéket a Megallapodasban, részletes feladatbontasban, felel6sokkel
és idépontokkal az egyéni gondozasi tervben kell rogziteni. Allapotvéltozas esetén a tervet modositani
kell.

Fertézésveszély (személyi, kornyezeti) esetén a szolgaltatas eldzetes vizsgalatot kovetden akkor
nyujthatd, ha van az intézménynek szabad kapacitdsa arra, hogy - a jogszabaly szerint - egy szakembert
csak a fert6z6 helyen él6 ellatottal végzett tevékenységre felszabaditson. Legféképpen arra kell
torekedni, hogy a fert6zésveszély megsziinjon.

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

A vasarlasok alkalmaval a megvasarolandokrol listat kell irni, a becsiilt koltséget az erre
rendszeresitett flizetben rogzitve az ellatottol at kell venni és a bevasarlas megtorténtével tételesen
irasban el kell szamolni. Az alkalmazott sajat pénzét nem hasznalhatja, és nem fogadhat el pénzt, a
visszajar6 aprot sem és a vasarolt arubol sem az ellatottol. Elszdmolasnal arra kell térekedni, hogy az
ellatott megértse azt, és bizalma megmaradjon. Panasz esetén az atadas-atvétel fiizetben rogzitett
tartalom a donto.

Az intézmény miikodteti a jogszabaly szerinti szocialis és gyermekjoléti alapellatasokat.
Ezekhez kapcsolodik a hazi segitségnyujtas szervezetileg és szakmailag egyarant. A szolgaltatas
ellatasanak folyamatossagat és a helyettesitést ebbol a szakmai és munkatarsi hattérbol lehet megoldani.

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

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

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

a személyi gondozas keretében:

gondozas:

Az igénybe vevl bevondsaval torténd, tervezésen alapuld, célzott segités mindazon tevékenységek
elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes lenne, tovabba olyan rendszeres vagy
hosszabb ideji testi-lelki tamogatasa, fejlesztése, amely el6segiti a koriilményekhez képest legjobb
¢életmindség elérését, illetve a csaladban, tarsadalmi statuszban vald megtartasat, visszailleszkedését.

haztartasi segitségnyujtds:
Az igénybe vevO segitése mindennapi életvitelében, személyes kornyezete rendben tartdsaban,
mindennapi iigyeinek intézésében, valamint a személyes sziikségleteinek kielégitésére szolgalod

9




lehetéségek és eszkozok biztositasa, ha ezt sajat haztartdsdban vagy annak hianyaban nem tudja
megoldani.

szocialis segités keretében:
hdztartasi segitségnyujtds (lasd fentebb)

4. Az ellatas igénybevételének modja

A hazi segitségnytjtast az intézmény vezet$jénél szoban, vagy irdsban, az erre rendszeresitett
trlap kitoltésével kell kérni. A szoban eldterjesztett kérelmet legkésébb 15 nap mulva irasban is be kell
nyujtani. Az tirlaphoz mellékelni kell az igényl6 jovedelmét igazoldé dokumentumokat — nyugdij esetén
az éves igazolast - és a raszorultsagot alatdmaszto iratokat. Az intézmény vezetGje a gondozasi korzet
szerinti alkalmazott kdzremiikodésével, a kérelmezd haziorvosa bevonasaval elkésziti az Ertékeld
adatlapot, aminek eredményérdl tajékoztatja az igényl6t. Az intézmény vezetdje a fenti dokumentumok
alapjan megallapitja a raszorultsagot €s az ellatas jogossagat és — az onkormanyzat rendelete alapjan - a
fizetendo téritési dijat. A szocidlis rdszorultsdgot minden esetben vizsgalni kell a jovedelem, a tartasra
kotelezettek kore, a lakokdrnyezet, az Onellatod képesség foka, az egészségi allapot figyelembe vételével.
Ha egy ellatottat apolasi dijon 1év6 hozzatartozoja apol, akkor csak az apold akadalyoztatdsa esetén,
vagy a tulzottan megndvekedett apolasi tevékenység segitésére (pl. fiirdetés) alkalmanként lehet a
szolgaltatast nyujtani a kettds finanszirozas elkeriilése miatt. Tartasi-, Oroklési-, ¢letjaradéki
szerzOdéssel rendelkezd személy esetén az ellatas a szerzédéssel dsszhangban torténhet, a téritési dij
mértékének megallapitdsakor a szerzodésben foglaltakat figyelembe kell venni. Lehetdség van arra,
hogy a szolgaltatast a raszorultsag vizsgalata nélkiil az 6nkoltségi dij megfizetése fejében nyujtsa az
intézmény. Ezt a tartasi-, 6roklési-, életjaradéki szerzdédéssel rendelkezok esetében is lehet alkalmazni.

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

Panasszal az ellatasra vonatkozdan a Szolgalat felelds vezet6jénél irdsban lehet €lni. Ezt a
panaszt a vezetd két héten belil megvizsgalja és irasban rendelkezik az ellatds folytatdsarol és a
szolgaltatd személyér6l. Az igényld irdsban kezdeményezheti a gondozd személyének
megvaltoztatdsara vonatkozo kérését, amelyet indokolnia kell. A Szolgélat vezet6jének dontésére
vonatkoz6 panaszt — annak kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil - a fenntartd6 onkormanyzathoz kell
benyujtani. Panasz esetén a megallapodasban foglaltakat is be kell tartani. Az ellatottjogi képviseld
nevét, elérhetdségét az ligyféllel kozolni kell a megallapodasban.

Téritési dij fizetése:

Az tgyfelek a hazi segitségnyujtasért személyi téritési dijat kotelesek fizetni. A téritési dij
Osszegét az onkormanyzat rendelete alapjan a Szolgalat vezet6je allapitja meg. A téritési dij mértékét a
rendelet alapjan kell feliilvizsgalni, legfeljebb évente két alkalommal.

A téritési dijat egy honapra elére kell fizetni, minden honap 10-ig. A szamitas modja tigyfelenként:
a kovetkezd honap ellatasi 6raibol le kell vonni az igénybe nem vett, de befizetett 6rak szamat, majd ezt
meg kell szorozni egy gondozasi ora dijaval. Az ligyfél a befizetett 6sszegrdl szamlat kap a Szolgalattol.
befizetni. A téritési dijat az intézmény bankszamlajara, az ligyfél nevének és az iddszak feltliintetésével
atutalassal is lehet fizetni.
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A szolgaltatast ho kozben lemondo iigyfél befizetésének maradvany részét a targyhd végén kell
elismervény ellenében visszafizetni. Elhalalozas esetén a fennmarado6 0sszeg az 6rokost illeti meg.

A szolgaltatas sziineteltetése, lemondasa:

Az ellatott az igénybevételt 24 draval a sziineteltetés elott lemondhatja személyesen vagy telefonon a
Szolgalatnal (Biatorbagy, Szabadsag ut 24. telefon: 23/534 590). Korhazba keriilés esetén az intézmény
az ellatdst a tudomasara jutds idejétdl sziinetelteti az ellatott jelzéséig. A szolgaltatds 30 napig
sziineteltethetd, ami egyszer 30 nappal meghosszabbithatd. A szolgaltatds megsziintetését irasban kell
benyujtani. A szolgaltatas nyujtasa megsziinik az ellatott halalaval, a hatarozott idétartam lejartaval, a
szlineteltetés lejartaval, lemondassal, ha az ellatas nem indokolt, illetve ha a téritési dijat nem fizeti meg
a megallapodasban foglaltak szerint.

Tevékenységnaplé

A tényleges igénybevételt az alkalmazott az erre a célra rendszeresitett Tevékenységnaploban
napra készen vezeti. A naplét naponta leadja az intézményben, hogy a kozponti nyilvantartasi
rendszerbe felvihetd legyen az igénybevétel. A Tevékenységnaplo az alapja az egyes ellatott kovetkezd
hoénapra vonatkozo befizetésének. A naplot a ho végén a jogszabalyi eldirasok szerint Gsszesiteni kell,
és Osszefiizve tarolni. Ez az alapja a normativa igénylésének és elszamolasanak.

Adomanykezelés

A hazigondoz6 csoporthoz tartozéan végzi az intézmény az adomanykozvetito tevékenységet,
erre vonatkozo belsd szabalyok alkalmazasaval. A természetbeni adomanyok fogadasa, kozvetitése
egész évben folyamatos. LehetOség van targyak és eszkdzok (jarokeret, flirdetdszék, kerekesszek, stb.)
téritési dij ellenében torténd kolcsonzésére is. Ezt az adomanykezel6 alkalmazott végzi, a hazigondozo
csoport vezetdje koordinalja. A tevékenység soran kapcsolatban és egylittmiikodésben all a szolgalat a
varos és a kornyék karitativ szervezeteivel.

5. A szolgaltatasrol sz6lo tajékoztatas helyi modja

A szolgaltatasrol a Szolgalat honlapjan, szordlapokon, idészakos, a helyi Gijsagban megjelend
cikkekbdl lehet tdjékozodni. A szoérdlapokat az dnkormanyzatnal, orvosoknal, bevasarld helyeken,
tarsintézményekben kell elhelyezni.

Tanyagondnoki Szolgalat

A fenntart6 helyi rendelete alapjan a tanyagondnoki szolgalatrol és a nyujtott szolgaltatasokrol
0nallé szakmai program késziilt.

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

1. Az ellatott célcsoport jellemzdi:

A szolgaltatas - megel6z0 jellegét hangstlyozva - célcsoportjdba minden, Biatorbagyon é16
személy beletartozik. Az eddigi szakmai tevékenységbdl kiindulva a felndtt korosztaly célcsoportra
jellemzd, hogy a valtozd tarsadalomban nehezebben tajékozodnak, érdekérvényesitd képességiik
alacsony. Hajlamosak a mentalis romlasra és a tdrsadalom perifériajara sodrodni.
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A telepiilésen élnek csoportok, akik munkanélkiiliek, alacsony jovedelmiiek, a kiilteriileten
laknak, hatralékot halmoztak fel, vagy kapcsolataik dsszekuszalodtak. Megjelennek az intézményben a
megvaltozott munkaképességli személyek, a fogyatékos emberek is. Szamukra az ellatdsokhoz vald
hozzajutast segitjiik.

Novekszik a kiilteriileten €16, egyediilallo, munkanélkiili, alacsony jovedelmil, rossz egészségi
allapotu emberek szdma, akik kozott magas a férfiak aranya.

Id6szakosan munkat vallaldé szomszédos orszagbeli emberekkel is van dolgunk, illetve a
bevandorlokat segitjiik ligyintézésben.

A tehetdsebb, munkaval rendelkezd, de adossagterhet hordozo csaladok is kérik a segitségilinket
kapcsolati és anyagi problémak miatt.

A telepiilésen él6k szama 2024. elején meghaladta a 15 ezer f6t, dinamikusan novekszik. A
sziiletések szama még ma is némileg meghaladja az elhalalozasokét, ezért a célcsoport szama — gyengiild
mértékben - novekszik, amit a betelepiild fiatal csaladok is erésitenek.

A lakossadg szamara rengeteg varosi program, gondozott, rendben tartott teriiletek, kulturalt
kozintézmények 4allnak rendelkezésre. A lakossagszam novekedésével nem tartott 1épést a
kozintézmények fejlesztése, ezt az utdbbi években probalja orvosolni a varos vezetése. Kozépszintii
iskoldk is indultak az utobbi évben, de a korosztaly tobbsége az altalanos iskola utdn csak mas
telepiilésre tud jarni tanulni, igy ingaznak. Bar egyre tobb a helyi munkalehet6ség, még mindig a
lakossag tobbsége ingazo.

A szolgalat felé érkez6 szobeli vagy irasbeli, jelzérendszer altali vagy onként megtett jelzések
alapjan szakembereink a torvényi kotelezettségek mellett figyelembe veszik a helyi sajatossagokat,
lehetdségeket, és ezek alapjan mérlegelik a segitségnyujtas modjat.

2. A szolgaltatas célja, feladata:

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

El6segitjik és 0Osztondzzik a human jellegii civil tevékenységet, kezdeményezziik az
Oonkormanyzatnal az 6nkormanyzat kotelezd feladatdnak nem mindsiild ellatas, szolgaltatas helyben
torténd megszervezését, Uj ellatasok bevezetését, egyes szocidlisan raszoruld csoportok, személyek
specialis ellatasat.

Figyelemmel kisérjiik a helyi tarsadalomban €16k helyzetét, és beavatkozast kezdeményeziink a
leszakadas megelzésére.

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

A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait tdjékoztatds nyujtasaval, szocialis
segitOmunkaval, a jelzérendszer miikddtetésével, valamint mas személy, illetve szervezet altal nyGjtott
szolgaltatasok, ellatasok kozvetitésével latjuk el.

A sziil6vé valast segitjiik eldadasok szervezésével. Figyeljiik a célcsoport igényeit és megoldasi
javaslatokat tesziink, sziikség esetén j ellatdsok bevezetését kezdeményezziik. A szolgalat tdborozast,
nyari napkozit szervezhet, ha kapacitasa engedi.

A telepiilésen €10k érekében a megel6zo tevékenység keretében a csoportos szocialis munka
eszkozeit hasznalva tartunk célirdnyos csoportfoglalkozasokat, vagy ezek Iétrejottében segitiink.

A telepiilésen észleld és jelzorendszert mikddtetiink a 15/1998. NM rendelet 9.§- a alapjan.
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A szolgaltatas konkrét bemutatdsa, létrejové kapacitdsok, nyujtott szolgaltataselemek,
tevékenységek

A szolgaltatds  Biatorbagyon megel6z6 tevékenységet, személyes kapcsolatban
rendszerszemléletii csaladgondozast, szocialis segitd tevékenységet, csoportos tevékenységben
csoportos és kdzosségi szocidlis munkat végez, a helyi tarsadalom tekintetében felmérést, koncepciot
készit, vagy ezekben részt vesz.

Megel6z6 tevékenység: a helyi csoportok szervezddésének elGsegitése. Az egyes ember
érdekérvényesitését novelheti azaltal, hogy Osszefog mas hasonld helyzetben 1évékkel és kozosen
Iépnek fel helyzetiik javitasa érdekében. A tarsadalmi Osszefogast és a meglévé csoportok
egytittmikodését segitjiik el. Uj szolgaltatasok 1étrejéttéhez nytjtunk segitséget felmérésekkel és a
tervezésben valo részvétellel. Egylittmikodési megallapodasok keretében az egyhdzakkal, tarsadalmi
szervezetekkel, hivatalokkal, munkaiigyi szervezettel sszefogva tesziink a raszorulokért.

Szocialis segitd tevékenység: szakmai modszerek hasznalataval tarjuk fel az egyén helyzetét,
megallapodast kotiink a nehézségek felszamolasara, cselekvési tervben részletezziik a tennivalokat a
felelosség megjelolésével és a lehetGségek feltarasaval, az er6forrasok mellérendelésével tamogatjuk a
probléma megoldasat. A folyamatba bevonjuk az érintetteket, a segiteni tudd szakembereket,

szolgaltatokat.
Hivatalos iigyek intézése: Az intézményben elérhet6k a helyi tamogatiasok igényléséhez

sziikséges Urlapok, interneten az orszagos szinten elérhetd tamogatasok trlapjai (pl. nyugdijigénylés,
csaladtaimogatasok, stb.). A jogosultsagi kritériumokat vizsgaljuk és javasoljuk az elérhetd tamogatasok
igénylését. Kozremiikodiink a kérelmek benyujtasaban.

Kornyezettanulmany készitése: irasbeli felkérésre az érintett lakokdrnyezetében végzi a
kornyezettanulmanyt az alkalmazott. A dokumentumot a készitén kivill legalabb a jelenlévd egyik

feln6tt személy ala kell, hogy irja. A dokumentumot a szolgalat sajat trlapjan késziti el, amelybe a

felkérés targyat és a kért informaciokat be kell épiteni. Az alkalmazott testi épségét veszélyeztetd

kdrnyezetben kdrnyezettanulmanyt nem végezhet. Ezt a megallapitasat a felkérdvel kozolni kell.
Alldskeresékkel, munkahelyet valtani akarokkal, gyesrél-gyedrél visszatérkkel végzett

esetmunka: a csaladgondozashoz tartozd tevékenység. A munkanélkiiliség okainak feltarasa, ezek
elharitasara kidolgozott terv végrehajtasa, elhelyezkedés segitése egyéni felkészitéssel, munkaerépiaci
tanacsadassal, csoportos allaskeresési tanacsadassal. Ezen a téren egylittmiikodiink a jarasi munkaiigyi
kirendeltséggel.

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

A csaladgondozashoz kapcsolodoan, a csaladsegiton keresztiil igénybe lehet venni jogi és
pszichologiai tanacsadast helyben és a csalad- és gyermekjoléti kdzpontban is. Ott még - iranyitdlap
kitoltésével - egyéb specialis szolgaltatasok is az iigyfelek rendelkezésére allnak, pl. mediacio,
csaladterapia. Az iigyféllel megbeszélt idopontban és helyszinen szocidlis diagndzis elkészitését is a
kdzpont esetmenedzsere végzi. Ennek eredményét az ligyféllel és a csaladsegitdvel egyarant atbeszEli.

Csoportos szocialis munka: A hasonld helyzetben 1évok problémajanak megoldasara csoportos
alkalmak tartasa, amelyben felhasznaljuk a tagok egymas iranti segit6 munkajat, otleteit. Leginkabb a
tartds munkanélkiilieknek, az adossagterhekkel kiiszkodoknek és a kapcsolati nehézségekben 1évoknek

szerveziink csoportos alkalmakat.
Felmérés, koncepcidé készitése: A telepiilés fejlodésének mértéke és a gyorsan valtozo
tarsadalom megkivanja, hogy idonként megfigyeléseket végezziink, kérddivezést, helyzetfeltarast
13




készitsiink és a tovabbi tennivaldkra tervet, koncepcidt irjunk, melynek része a cselekvési terv. Az
intézmény telepiilési szinten felkérésre készithet szocialis térképet, esélyegyenlOségi tervet,
szocialpolitikai €és egyéb koncepciot, amely a tevékenységi korét és tigyfeleit érinti. Sajat tigyfelei
korében elégedettségi kérddivet készithet.

A szolgaltatast a jogszabaly szerinti, létszamukban a lakossagszamhoz és ellatotti
csaladszamhoz igazodoan szakiranyu fels6fokll végzettségii csaladsegitok latjak el.

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

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

A szolgaltatast a Biatorbagyi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat intézmény telephelyén,
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Biatorbagy. Mester u. 2. alatti épiiletben hétkdznaponként a
hazirendben 1év6 iigyfélfogadasi idében lehet elérni. Altalanos segité szolgéltatas keretében feladat a
lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetének figyelemmel kisérése, az ismétlédéen eléforduld
problémak okainak feltarasa, jelzése az illetékes szolgaltatast nyujto szerv felé. Feladata a teriilet sajatos
problémainak megoldasa, a humanjellegii civil kezdeményezések tamogatasa és Osztonzése, az
onkormanyzat kotelez6 feladatanak nem mindsiild, de a lakossag korében sziikségletként jelentkezd
ellatasok megszervezése, 0j szocidlis ellatasok/specidlis ellatasok bevezetésének kezdeményezése.

A szolgalat feladata a szocidlis valsagkezelés (krizisintervenci6), a lélektani valsagkezelés, az
egyének és csaladtagok kapcsolatkészségének javitasa (konzultacid), pszichologiai, egészségiigyi, jogi
és ligyintézési tanacsadashoz vald hozzaférés segitése, a szolgaltatashoz kapcsolodd kozérdekit és
meghatarozott célu felajanlasok 6sszehangolasa, a természetbeni és anyagi tamogatasok kozvetitése.

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

A jelzérendszer tagjai a jogszabalyi felsorolasbdl a telepiilésen miikodd szervezetek képviseldi.
Evente legalabb hat alkalommal a tagoknak jelzérendszeri megbeszélést kell szervezni, egy alkalommal
pedig széleskorii részvétellel tanacskozast, melyen attekintjiik a helyi szocidlis és gyermekjoléti
ellatorendszert, annak mukodését, tevékenységiink 0sszehangoltsagat. A Szolgalat képviseldje részt
vesz a helyi szocidlpolitikai kerekasztal munkéjaban, a szocialis és gyermekvédelmi teriiletet érintd
tanacskozasokon és tevékenységekben.

Egyeni esetkezelés, szocialis segito tevékenység, csaladgondozas

A segitd szolgaltatds a szocialis munkat végzé és az ligyfél egylittes €s egyenrangi
munkafolyamata. A munkafolyamatot az els6 interju soran az iigyfél sziikségleteinek megallapitasaval
és a problémamegoldé alternativak kidolgozasaval kezdjiik, melyet — a 15/1998.NM rendelet 8.§2)
szerinti tartalommal — egyiittmitkddési megallapodasban rogzitiink. A megallapodast kdvetd 15 napon
beliil elkészitjiik a jogszabaly szerinti esetnaplot.

A segitdé szolgaltatas az ligyfél otthonaban, csaladi kornyezetében tett latogatasok ¢€s a
szolgalatban folytatott segitd beszélgetés és szocialis segitd tevékenységek utjan valosul meg.

A tevékenységhez tartozik az ligyfél megbizasabol végzett ligyintézés, az ligyfél kisérése,
megbizasabol képviselete, menedzselése is. A szolgaltatast végzok szamara — kiilonds tekintettel a kiilsé
kornyezetben végzett munkara — a személyes biztonsagukat szolgalo eszkdzoket biztositja az intézmény:
védoéruha, munkaruha, gumikeszty, egészségiigyi maszk, fert6tlenit6 folyadék, kutyariasztd. Munkajuk
soran az intézmény gépjarmivét és — indokoltsaggal - sajat autdjukat is hasznalhatjdk a gépjarmi-
hasznalati szabalyzat szerint.

A szocialis segitd tevékenységet, a csaladgondozast jogszabalyban eldirt esetnaploban
rogzitjik, melynek a cselekvési terv része. Sziikség esetén egyetértéssel modositjuk azt. Elkészitésébe
bevonjuk az iigyfél csaladjat, ismerdseit, szakembereket, szervezeteket. A cselekvési tervet félévente
feliil kell vizsgalni, és indokolt esetben modositani kell. A cselekvési tervet rovid Osszefoglald
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kiséretében a csaladgondozo ellendrzésre el6késziti a csoportvezetd szamara, aki elvégzi az ellenérzést,
a megallapitasait az ellenérz6 lrlapon irdsba foglalja, amit megbesz¢l a csaladsegitovel. Ezutan az
eredményrdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét. A rovid osszefoglald fokuszaljon a terv sikereire, a
megtett intézkedésekre és az akadalyokra, sikertelenségekre, ezek okaira. Az érintettek (ligyfél,
negyedévente kell ellendrizni. Ebben a dokumentacids vonalvezetd ad segitséget. Amennyiben az tigyfél
a cselekvési tervben foglaltakat és a megallapodast nem tartja be, a csaladgondozo felhivja figyelmét a
megallapodas betartasara. Ha ezt kovetden sem teszi meg az ligyfél a sziikséges lépéseket, a
csaladgondozas egyiittmiikodés hidnya miatt lezarhatd. Ha az egyiitt nem mitkodés 18 év alatti személyt
is érint, akkor a veszélyeztetés vizsgalata megtorténik és ennek mentén folytatodik a csaladgondozas,
mas szakemberek bevonasa, a csalad- és gyermekjoléti kozponttal vald egyiittmiikddés.

A cselekvési terv megvalositasa folyaman a csaladdal sziikséges a jogszabaly szerinti éves
szintli rendszerességgel kapcsolatban allni.

Tanacsadasok:

Jogi tanacsadas: A csaladsegito altal, egyeztetett idopontban keresheti fel az ligyfél a szolgalat
jogaszat. Ez kizardlag tanacsadasra korlatozodik, jogi képviseletet nem jelent. Havi egy alkalommal all
ez a szolgaltatas az ligyfelek rendelkezésére. A tanacsadas soran végzett tevékenységérdl az eldjegyzési
naploban rovid feljegyzést rogzit, amit a csaladsegit6 a nyilvantartasba atvezet.

Pszicholégiai tandcsadds: Heti egy alkalommal pszichologus tart fogaddorat az érintett
ugyfeleknek, akik a csaladgondozas részeként keresik fel a szakembert. Szakmai tudasat
esetmegbeszélések sordn is kamatoztatja az intézmény, illetve a munkatarsak szamara, igény szerint,
egyéni konzultaciora is lehetdséget biztosit. A pszicholdgiai tanidcsadasban a szolgaltatd szakember
megallapodast kot az iigyféllel, torvényes képviseldjével. Ot alkalomnal hosszabb terapiat nem nytjthat
az ellatd szakember. A tandcsadast végzo szakember Osszefoglalot ir munkajardl, amit atad az illetékes
csaladsegitonek.

A jogi és pszichologiai tandcsadasra a csaladgondozas részeként, eldjegyzési naploban kell
bejelentkezni. Harom el6jegyzés be nem tartasa a tanacsadasbol torténd kizarast vonja maga utan.

A tandcsadast igénybe vevoket be kell vezetni az intézményi és az orszdgos nyilvantartasba.

Specialis szolgaltatdsok: A jarasi csalad- és gyermekjoléti kozpontban miikodd ilyen jellegii
szolgaltatasokat (pl. mediacid, csaladterapia, csoportfoglalkozasok) a telepiilés lakosai a csaladsegitd
altal kitoltott iranyito lap segitségével igénybe vehetik a kozpont rendje szerint. Err6l az intézményben
a falifijsagon és a honlapon informaciot kell nygjtanunk.

Hatralékkezelés

A hatralékkezelés kételemii ellatas: egyrészt hatralékkezelési tandcsadds nyujtidsa, masrészt az
Onkormanyzat részérdl természetben nyujtott hatralékkezelési tamogatas. Mivel a hatralékkezelés 6
célja az érintettek fizet6képességének helyreallitasa, abban is segitséget kivan nytjtani, hogy a jovoben
hogyan keriilhetik el az elad6sodast.

A hatralékkezelés feladata, hogy:

e tajékoztassa az addst a hatralékkezelés formairdl, feltételeirdl, az ados kotelezettségeirdl és azok
elmulasztdsa esetén varhaté szankciokrol, ezzel parhuzamosan a tanacsadd is tdjékozodik a
kliensrél, a csaladstruktirarol, a jovedelmi és vagyoni helyzetrdl, az addssagba keriilés okairdl, a
csalad anyagi terhelhet6ségérdl, arrdl, hogy milyen tdmogatasra jogosult, stb.

e hatralékkezelési tervet allitson 6ssze a klienssel kdzosen, melynek része az elnyerhetd timogatasok
és az Onrész Osszegszerli szambavétele, és a hatralékkezelési folyamat idébeli iitemezése, tovabba
az, hogy a kliens mikor és milyen modon tudja ndvelni sajat anyagi forrasait.
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e a tervben rogzitett feladatokat nyomon koévesse. A tanacsadd az hatralékkezelési tervben
meghatarozott gyakorisaggal talalkozik az igénybe vevovel és megbeszélik a folyamat soran
esetlegesen felmeriild nehézségeket.

e az igénybe vevOvel kozosen értékelje az hatralékkezelési folyamat hozadékat és esetleges
nehézségeit, valamint 6sszefoglalja a tovabbi eladdsodas elkeriilését célzo megoldasmodokat.

Az ellatottak kore:

A szolgaltatas azoknak a lakhatédssal 6sszefiiggésben eladosodott, szocidlisan raszorulé csalddoknak
kivan segiteni, akik maguk is készek és képesek tartozasuk részbeni megfizetésére. A jogosultsagi
feltételeket a helyi jogszabalyok alapjan kell vizsgalni, és csak olyan Biatorbagyon lakcimmel
rendelkez6 személy vonhatd be a szolgaltatasba, aki az eldirasoknak megfelel.

Az ellatas rendszeressége, szakmai tartalma, modja, igénybevétele:

A hatralékkezelési szolgaltatas igénybevétele onkéntes és téritésmentes. A tandcsadas - 1ényegében
- egy egyiittgondolkodasi folyamat az igénybe vevével annak érdekében, hogy miként lehetséges az
adossagot minimalis mértékiire csokkenteni az alabbi er6forrasok maximalis felhasznalasaval:

e csalad meglévo jovedelme,

e természetes tamasz (rokonok, ismerdsok) segitsége,

munkanélkiili csaladtag esetén munkahelykeresésb6l és munkaba allasbol adodo, esetleg

munkanélkiili jaradékbol szarmazoé jovedelemndvekmény,

rendszeres, de nélkiilozhetd kiadasok csokkentése,

csaladtag egészségi allapotatol fiiggo tarsadalombiztositasi ellatasok,

a csalad szocialis helyzetétdl fiiggd, nem addssagkezelés tipust szocialis ellatasok,

az eladosodas megelézését célzod tamogatasok (koziizemi dijkompenzacio, lakasfenntartasi

tamogatas),

a csalad szocialis helyzetétdl fiiggd, adossagkezelés tipust tamogatasok, segélyek,

e az adossag jogosultjai (kdzmitulajdonosok, energiaszolgaltatok, tarsashdzak, vagyonkezeld) altal
nyUjtott kedvezmények (részletfizetési lehet6ség, kamatelengedés).

A tanicsadast adossagkezelési tanacsadd végzettséggel rendelkezd szakember iranyitja. A
tevékenységet a helyi jogszabaly, a szakmai ajanlasok és a szolgaltatokkal kotott keret-megallapodasok
figyelembe vételével végzi. A csaladsegiték feladata felmérni az ligyfél helyzetét, megallapitani azt,
hogy bevonhaté —e a tandcsadasba. A tandcsadd szakember megvizsgdlja a hatralékos torlesztési
képességét és megallapodast ir ala vele. A hatralék felhalmozodasanak megallitasat kovetéen az
igyféllel egyiitt elkészitik az adossagkezelési tdmogatas iranti kérelmet, amelyhez a tanacsad6 megirja
véleményét. A folyamatban a csaladsegitdk kisérik és tamogatjak a hatralékost és kapcsolatban allnak a
tanacsadoval. A tanacsado az dnkormanyzattal és a szolgaltatokkal is tartja a rendszeres kapcsolatot. Az
adossagkezelési tanacsadd hetente egy nap délutan négy oraban érhetd el.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas dokumentalasa

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat tevékenységét a szocialis vagy mentalhigiénés problémak vagy
egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok esetében - ha a szakmai tevékenység
az elso interju kapcsan tett intézkedéssel nem zarhatd le, és esetkezelés sziikséges - a jogszabalyban
szerepld, a Szocialis agazati portalon elérhetd esetnaploban kell dokumentalni. E dokumentaciot a
szolgalat vezetdje 3 havonta ellendrzi.
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Az ellatas igénybevételérdl a szolgalat és az ellatast igénybe vevo, illetve térvényes képviseldje
megallapodast kot a jogszabalynak megfeleld tartalommal. A megallapodasban meg kell emliteni
minden olyan hozzatartozot (személyi adatok, TAJ beirasaval), akik érintettek a cselekvési tervben.

Az igénybevevoket a jogszabalyban szerepld adattartalommal bird intézményi nyilvantartasi
rendszerben (Jakabnet) elektronikus formaban nyilvantartasba kell venni. Ez a nyilvantartasi szam az
eset lezarasaig kiséri az ligyfelet. Ha egy lezarult eset utan idében késobb ugyanaz az ligyfél igénybe
veszi a csaladgondozast, akkor 1j, a rendszer generalta nyilvantartasi szamot kap.

Az igénybe vevl elektronikus nyilvantartasba vezetése a megallapodas megkotését koveté munkanap
meg kell hogy torténjen.

Az egyszer megjelent ligyfeleket a nyilvantartasi rendszer forgalmi napld részébe kell bejegyezni. Az
adatok felvitelét legalabb hetente el kell végezni. Az intézményi nyilvantartasi rendszer az alkalmi és
éves KSH statisztika elkészités¢hez is felhasznalhato.

A kozponti nyilvantartasi rendszerbe (KENYSZI, Gyvr) adatszolgéltatist az ezzel a
tevékenységgel a munkakori leirasaban megbizott alkalmazott szolgaltathat. Ebbe bele kell foglalni az
adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettséget, a feleldsségi kort és a mulasztas kovetkezményeit. Az
intézmény vezetdje a nyilvantartasi rendszer egészére jogosultsdggal rendelkezik. Az Igénybevevdi
Nyilvantartast (KENYSZI) kezel6 adatszolgaltaté a 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendeletben 1évoket
ismerve €s betartva az alabbiak szerinti felelésségvallalasi nyilatkozatot teszi:

o aKENYSZIrendszerbe felviendd (egyszeri ligyfél, uj ligyfél, 1j ellatott), ill. lezarando iigyfelek
dokumentumat tartalmazé dossziét naponta megnézem,

e a dossziéban 1évé 0 lgyfél dokumenticid adatairdl informaciot kérek az illetékes
munkatarsaktol, pontositom és értelmezem az adatokat

e az adatokat a kovetkezd nap 14 oraig, de legkésdbb 24 oran beliil felviszem a KENYSZI
rendszerbe,

o az adatfelvitel megtorténtét az ligyfél dokumentacion K betiivel jel6lom,
a felvitt ligyfél dokumentacidt visszaadom az azt kitdlt6 munkatarsnak.

e az cllatasra vonatkozd valtozast a bekovetkeztét6l szamitott 8 napon belill rogzitem az
igénybevevoi nyilvantartasban,

e akadalyoztatasom esetén a feladatot atadom az SzMSz-ben rogzitett helyettesemnek.

o az adatfelvitel elkésziilése utdn naponta tajékoztatom a csoportvezetdt, ennek hidnydban az
intézményvezetdt arrdl, hogy megtortént a rogzités.

Etkeztetés, hazi segitségnyijtas szolgaltatasok esetén:
e a fentieken til a téritési dij valtozdsa esetén azt a Biatorbidgy Varos Onkormanyzata
hatarozatanak érvénybelépése napjan, rogzitem a KENY SZI rendszerben,
e a varakozok adatait havonta, legkésdbb a honap utolsé munkanapjan rogzitem a rendszerben.

Hibés adat:

Ha a felvitt adatban hibat jelez a rendszer, akkor a kovetkezd 1épéseket kell megtennie az adatszolgaltatd
munkatarsnak:
o aziigyfél dokumentaciot kitd1td munkatarsnak jelzem, hogy ellendrizze a leirt adatokat, 1 napon
beliil kérjen helyesbitd informaciot az ligyféltdl az iratai alapjan, és javitsa azokat
e a tovabbi hibas adat esetén ezt jelzem a Magyar Allamkincstar felé és segitséget kérek a
kovetkezd elérhetdségeken: +36-1-462-6670, e-mail: kenyszi@allamkincstar.gov.hu,
e aszolgaltatas igénybevételének javitasat a targyhot kovetd honap 15-ig el kell végeznem.
Ha a felvitt szolgaltatasban iitk6zést jelez a rendszer, €s ezért nem tudom rogziteni a szolgaltatast, akkor
errdl, és a szolgaltatds nyujtasanak felfiiggesztésérol tdjékoztatom az adatrogzitd munkatarsat, aki ezt
kozli az tgyféllel/ellatottal.
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Anyagi felelosség:

Tudomasul veszem, hogy a KENYSZI rendszer adatai a szolgaltatishoz tartoz6 allami normativa
elszamolas részét képezik. Az adatok felvitele, és azok hianya, pontatlansidga kozvetlen kihatassal van
a normativa jogszer(i lehivasara, amely az altalam rendszerbe felvitt, ill. felviendé adatokra is
vonatkoznak. Ebbd6l fakaddan tudomasul veszem, hogy a fenti folyamat be nem tartasa, adathiany, vagy
téves adatszolgaltatas esetén anyagi felelosséggel is tartozok. A feleldsség megallapitasara a munkaltato
jogosult, aki a megallapitott veszteséget a fizetésembdl visszatarthatja és levonhatja.

A dokumentumok és az adatok kezelését koriiltekintden kell végezni, zart iratszekrényben kell tarolni,
és be kell tartani a 2011. évi CXII. tv. (Info térvény) és a GDPR el6irasait.

A gyermekjoléti alapellatas soran, a gyermek veszélyeztetettségének felmeriilése esetén, a gyermek
¢élethelyzetének feltarasara, sorsanak megtervezésére ¢€s végigkisérésére A gyamhatosagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol sz616 (235/1997. (XII. 17.) Korményrendelet
alapjan miikodtetett Gyermekeink védelmében elnevezésli informatikai rendszer (Gyvr) szolgal.

A gyermek veszélyeztetésének felmertilése esetén a 235/1997.(X11.17.) Korm.r. 11/K.§ - 11/P.§.
ésa415/2015. (X11.23.) Korm.r. alapjan, a Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszert
kell hasznalni a szakmai munka dokumentalasara. A rendszerben torténd adatrogzitésért és az adatok
hiteles szolgaltatasaért az intézményvezetd és a munkakori leirasukban adatszolgaltatd munkatarsi
feladatokat végzok felelosek. Az adatszolgaltatd munkatars jogosultsagarol az intézményvezetd az e-
képviselovel egyiittmikddésben intézkedik. A Gyvr rendszer hasznalatit a miikodtetéséért
jogszabalyban felelés Kozpont éltal kiadott ismeretanyag és tajékoztatas szerint kell végezni. Ezeket az
anyagokat minden adatszolgaltatd munkatars a rendszerbe torténd regisztraciokor megadott elektronikus
levelezési cimére megkapja. A munkatars kotelessége, hogy az ismeretanyagot megtanulja, kollégaival
egyeztesse €s alkalmazza a legfrissebb informaciok szerint. Az adatszolgaltatd munkatars a munkakori
leirasanak alairasakor tudomasul veszi, hogy a fenti folyamat be nem tartasa, adathiany, vagy téves
adatszolgaltatds esetén anyagi feleldsséggel is tartozik.

4. Az ellatas igénvbevételének modja:

A szolgéaltatas onkéntesen, jelzésre, vagy hatosagi intézkedés részeként vehetd igénybe. A szolgalat
igénybevételét nem kell irasban kérelmezni. A szolgaltatasért nem kell téritési dijat fizetni.

A szolgalatnal, telefonon vagy levélben torténd igénybejelentést kovetden, jelzésre, a gyamhivatal,
a csalad- és gyermekjoléti kozpont megkeresésére a szolgalat munkatarsa elézetes egyeztetés utan
(amennyiben sziikséges, krizis, életveszély esetén azonnal) személyes taldlkozast kezdeményez
(lakokornyezetében, intézményben, hivatalos helyiségben) a problémaval hozza forduld illetve jelzett
személlyel. A jelzotdl kérni kell jelzésének irasban torténd megtételét is.

A csaladsegit6 az igénybevétel elott az elsé talalkozaskor a jogszabalynak megfeleld tartalommal
tajékoztatast ad a jogosult és hozzatartozdja és a probléma megoldasaban érintett személyek (ligyfelek)
szamara. Ennek tartalmat Té4jékoztatasi nyilatkozat formajaban irasban is atadja az tligyfélnek. Ez
tartalmazza azt, hogy az iigyfél a tajékoztatast megkapta az ellatas elemeirdl, tartalmardl, céljarol,
feltételeirdl, az igénybe vevire vonatkozo vezetett nyilvantartasokrol, a panaszjog gyakorlasardl, a
hazirendrdl, az ellatas megkezdésének idopontjarol, a szocialis segité munka folyamatarol, az ellatotti
jogviszony megsziinésének eseteir6l és a téritésmentességrol. Az tigyfél igénybevételkor irasban
nyilatkozik a tajékoztatds megtorténtér6l, a kapott tajékoztatdsban foglaltak tudomasulvételérol,
tiszteletben tartasarol.

A tajékoztatast kovetden helyzetfeltard beszélgetésben a csaladsegitd és az ligyfél megnevezik
a problémat/kat, és ha kell, a jogszabaly szerinti tartalommal egyiittmi{ikodési megallapodast irnak a
megoldashoz sziikséges iddszakra. A megallapodast az iigyfél és az intézmény vezetdje irja ald. Az
alairast a vezet0 nevében és megbizasabdl a csoportvezetd végezheti. A megallapodast kovetd 15 napban
el kell késziteni a jogszabalyban 1év0 tartalommal €s formaban a részletes cselekvési tervet.
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A megallapodas megsziinésének esetei: az ligyfél halala, a cselekvési terv megvalosulasa,
illetékesség megsziinése (pl. koltdzés, hatdsagi intézkedés), az ligyfél részérdl egyoldalu megsziintetés,
egyiittmiikodés hianya. Ez utobbi esetben az ligyfelet keresnie kell a csaladsegitének telefonon,
személyesen, két tértivevényes levélben. A megallapodas megsziinésérél az tgyfelet irasban
tajékoztatni kell, melyben — egyet nem értése esetén - a fenntartod felé tehetd panasztételi lehetdsége is
szerepeljen.

Az lgyfél és a csaladsegité kapcsolatfelvételének dokumentaldsa az intézményi
nyilvantartasban és a kdzponti elektronikus nyilvantart6 rendszerben (KENY SZI) torténik, legkésébb a
targynapot kdvetd nap 12 oraig.

A szolgalat keretében végzett tevékenységnek - a szolgaltatast igénybe vevé érdekében, masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a sziikséges mértékig ki kell terjednie az igénybe vevd
kornyezetére, kiilondsen csaladjanak tagjaira.

5. A szolgaltatasrol sz6lo tajékoztatas helyi modja

A szolgaltatasrol az intézmény honlapjan, az intézmény facebook profiljan, szérélapokon,
iddszakos, a helyi Gijsagban megjelend cikkekbdl lehet tajékozodni. A szérdlapokat az Gnkormanyzatnal,
orvosoknal, bevasarlo helyeken, tarsintézményekben kell elhelyezni.

A programjainkrol késziilt helyi TV adas és 0jsagcikk indirekt modon ad hirt az intézmény
miikddésérdl és szolgaltatasairol.

Alternativ napkozbeni ellatas

Az 1997.évi XXXI.tv eldirasainak megfeleléen az alternativ napkdzbeni ellatast a Biatorbagyi
Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat intézmény telephelyén (Biatorbagy. F6 u. 94.) a Kipikopik
Jatszohaz keretében nyujtja.

1. Az ellatott célcsoport jellemzoi:

A jatszoéhaz célcsoportja a 0-3 éves kori gyermekeket neveld csaladok. Biatorbagy
lakossagszama az utobbi években folyamatosan emelkedik, mind a bekdltdzo fiatal csaladok, mind a
szliletések szamanak névekedése indokolja, hogy ez a szolgaltatas miikkodjon a telepiilésen.

2. A szolgaltatas célja, feladata:

A jatszohaz els6sorban a jatéktevékenységhez kot6do, egyéni készségeket és képességeket fejleszto,
csaladi nevelést segito, illetve a sziild-gyermek kapcsolatot erdsitd szolgaltatas, amelyben a sziil6 és a
gyermek kozOsen vesz részt. A jatszohdz a gyermek szocializacidjat tamogatja, valamint egyéb
szabadiddés és prevencids szolgaltatast is nyujt, vagy szervez. Alkalmas arra is, hogy a sziilék —
leginkabb az anyak — a sziilés utani iddszakban kozosséget talaljanak, nevelési ismereteiket megosszak
és gyarapitsak.

A jatszohdz az igénybe vevokkel egyeztetve szakemberek bevonasaval szervezhet eléadasokat,
testmozgasi lehetOséget, a gyermek neveléséhez, taplalasdhoz, mozgatdsdhoz és a csalad helyes
miikddéséhez kapcsolodo programokat, szolgaltatasokat.

Sziikséges, hogy a sziilok kapcsolatai béviiljenek, megismerkedjenek egymassal, interakcioba
Iépjenek, és gyermekeik szocializacioja is megfeleld idoben elinduljon
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a) A szolgaltatas konkrét bemutatasa, [étrejové  kapacitasok, nyujtott szolgaltataselemek,

tevekenységek

A szolgaltatas Biatorbagyon a gyermekvédelem teriiletén a megel6z6 tevékenység részét képezi.
Szervesen kapcsolodik az intézmény csaladokat segitd szolgaltatasaiba, erdsiti a rendszerszemléletii
segitd tevékenységet.

A szolgéltatas céljanak eléréséhez a legfontosabb jatszohazi tevékenység a szabad jaték, mely
mindenki szamara biztositott. A jatszohaz mobil, ami azt jelenti, hogy minden reggel berendezésre keriil
a jatéktér, valamint a végén minden Ujra elpakolasra keriil. Ennek oka az, hogy a délutani idészakban
mas célokra is hasznaljak az épiiletet. A jatéktér tigy van kialakitva minden nap, hogy tobbféle
tevékenységet is kinal a gyerekeknek sziileik jelenlétében és tiamogatasaval. Lehet gyurmazni, rajzolni,
csuszdazni, motorozni, a szOnyegeken épiteni, autdzni, babazni, mondokazni, énekelni. Minden gyerek
kedvére valogathat a lehetdségek kozott. Ebben az életkorban a gyerekek még nem egyiitt jatszanak,
hanem egymas mellett, de persze mar most is figyelik a tobbiek tevékenységét. Lehetdség van két kiilon
terem kialakitasara, ami azért kedvezd, mert akar életkorok szerint is kiilon tevékenykedhetnek a
gyerekek. Tovabbra is fontos cél, hogy igy alakitsuk a jatszohaz életét, olyan lehetségeket kinaljunk,
ami gyermekeink szamara megfeleld. Rendszerességet, kiszamithatosagot és biztonsigot kell, hogy
nyujtsunk a gyerekek szdmara, mert ez mar ebben az életkorban is rendkiviil fontos.

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

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

b) Mas szolgaltatassal, intézményekkel vald egylittmiikodés
Ennek tartalma megegyezik az étkezés alatti 2.b) pont tartalméaval. A helyi Bolesédével, Ovodaval
és védéndi halozattal vald szorosabb egyiittmiikodés érdekében a jatszohaz vezetdje részt vesz a
jelzérendszeri talalkozokon és negyedévente talalkozik ezen intézmények vezetdivel.

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

A jatszohaz jatéktevékenységhez kotddo, csaladi nevelést segitd, sziil6-gyermek kapcsolatot
erdsitd szolgaltatas, melyben a sziild és a gyermek kozdsen vesz részt. Célja segiteni a gyermek
beilleszkedését.

A Kipikopik Jatszohaznak miikodési helyszine a Biatorbagyi Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Szolgalat telephelye, 2051 Biatorbagy, F6 utca 94. Az épiilet a Juhasz Ferenc Miivel6dési Kozpont
(JFMK) miikodtetésébe tartozik, a veliikk kotott megallapodas alapjan a délelétti idészak a jatszohaz
részére van biztositva. A jatszohaz a nyari sziinetben julius-augusztus honapokban — a csalddok
programjaihoz és egylittlétéhez igazodva — a miikddtetd intézménnyel eldre egyeztetve tart nyitva.

A jatszohazban a jogszabalynak megfeleld végzettségli jatszohaz vezetd fogadja a sziiloket és
gyermekeiket.

A szakember feladatai: az els talalkozas alkalmaval személyi adatlap kitoltésérdl gondoskodik,
valamint megismerteti a sziil6ket a Jatszohaz és a Kozosségi Haz hazirendjével. A hazirend tudomasul
vételét a sziil6 alairasaval igazolja. Napi szinten vezeti az igénybevételi naplot, melyben rogziti, hogy
hanyan és milyen formaban (sziildvel vagy mas sziil6 feliigyeletével) vették igénybe a jatszohazat.

A jatszOhaz nyitdsat megel6z6 fél oraban gondoskodik a jatékok eldpakolasardl, a jatéktér
berendezésérdl. Zaras utan pedig mindent a helyére pakol, biztositva a helyszint a Kozdsségi Haz
délutani programjaihoz. Folyamatosan ellendrzi a jatékok és eszk6zok allapotat és rendszeres
fert6tlenitést végez (hetente legalabb egyszer) a szakmailag ajanlott szerekkel. Munkaideje napi 4 6ra a
jatszohaz ki- és Osszepakolasaval, szervezési tevékenységgel egyiitt. A terem takaritasat a JFMK
alkalmazasaban 1év0 takaritd végzi.
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Kapcsolatot tart a varos kisgyermekeket ellato intézményeivel, védonéi szolgalattal.

Hetente részt vesz a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat iilésein, és havonta az intézményi
megbeszéléseken, valamint a jelzérendszeri szakmai megbeszéléseken.

Eves programtervet készit, a jatszohaz keretein beliil eldadasokat, programokat szervez és
gondoskodik ezek megvaldosulasarol.

Informécidt nyujt a varosban elérhet6 szolgaltatasokrol, programokrol.

Akadalyoztatasa esetén az 6t helyettesitdé személynek koteles atadni az Osszes informaciot a
megfeleld mikodéssel kapcsolatban.

A szolgaltatds dokumentalasa

A szolgaltatas igénybevételének kezdetén a gyermekrdl és sziilgjérél személyi adatlapot
vesziink fel, mely az egyének személyes adatait, elérhetdségét, a gyermekre vonatkozo, a sziil6 altal
fontosnak tartott informaciot tartalmazza. Ennek Kitoltésérol és tarolasardl a jatszohaz vezetGje
gondoskodik. A hazirend megismerését a sziil6 alairasaval igazolja.

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

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

Az igénybevételi naplo alapjan negyedéves és éves Osszefoglalot készit a vezetd, melyet az
intézmény vezetdjének nyujt be. Statisztikai célbdl a gytijtott adatok feldolgozhatok.

4. Az ellatas igénybevételének modja:

A jatszohazat a 0-3 éves gyermekek és sziileik vehetik igénybe, indokolt esetben a nagyobb
testvér 10 éves korig fogadhatd. A nyitvatartdsi id6én beliil szabadon érkezhetnek a jatszohazba,
tavozasukat be kell jelenteni a jatszohaz vezetdjének. A gyermek sajat sziil6jével vehet részt a jatszohaz
tevékenységében, de mod van arra is, hogy a sziilok egymasra bizzak gyermekeiket, amit kozolnitk kell
a jatszohaz vezetdjével.

A jatszohazban egyszerre maximum 20 f6 tartdzkodhat (gyermek és felnétt). Ettdl az egyes
konkrétan meghirdetett programok, el6adasok alkalmaval lehet eltérni.

5. A szolgaltatasrol sz616 tajékoztatas helyi modja:

A szolgéltatasrdl az intézmény honlapjan, a Faluhaz havi kiadvanyaban, szorolapokon,
id6északos, a helyi Gjsagban megjelend cikkekbdl lehet tajékozodni. A szordlapokat az onkormanyzatnal,
orvosoknal, bevasarlo helyeken, tarsintézményekben kell elhelyezni. A jatszohaz vezetdje elektronikus
uton is (e-mail, facebook) tajékoztatast nyujthat a jatszohazrol és annak tervezett programjairdl.

IV.
A szakmai program megvalésitasa varhato kovetkezményeinek, eredményességének, az
ellatérendszerben betoltott szerepének és hatasanak értékelése

A Szolgalat szolgaltatasai nyujtasaval hozzajarul a helyi dnkormanyzati szocialpolitikai célok
megvalositasahoz, a magas foku szocialis biztonsagot és mindséget biztositd, fenntarthato, esélyteremtd
helyi joléti rendszer létrehozasahoz, fejlesztéséhez. Az intézmény szolgaltatasaival hozzajarul a
lakossag ¢életmindségének javitasahoz, a hatranyos helyzetli csoportok esélyegyenlGségének
elésegitéséhez, a tarsadalmi kohézid erésitéséhez.

A Szolgalat a szocialis munka eszkozeivel és modszereivel nyujt segitséget a szocialis vagy
mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok, a
tartds munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatasi problémakkal kiizdok,
a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek szamara.
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A Szolgalat keretében biztositott tajékoztatd, informacids tevékenység altal az igénybe vevok
pontos informaciot kaphatnak lakohelyiikon elérhetd szocialis ellatasokrol, s azok igénybevételének
feltételeirdl. A kiilonb6zd pénzbeli ellatasok és szocialis szolgaltatasok lakokornyezetben torténd
igénybevételével megelGzhetdk a valsaghelyzetek. A szolgaltatas biztositasaval enyhithet6k a lakhatasi
problémakkal kiizddk, a dijhatralékosok problémai és megeldzhetd a hajléktalanna valasuk.

A Szolgalat hozzajarul a gyermekes csaladok anyagi helyzetének helyreallitasahoz, ezaltal a
gyermekek veszélyeztetettségének megeldzéséhez.

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

A Szolgalat a jogszabalyban meghatarozott korli, egylittmiikodésre kotelezett jelzérendszeri
tagokkal és mas tarsintézményekkel egyiittmiikddve biztositja a gondozasi, szolgaltatasi és szervezési
feladatok ellatasat, mely a szocidlis munka eszkozeivel €s modszereivel torténik.

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

A Szolgalat a mar kialakult veszélyeztetettség mértékét gondozasi tevékenységgel csokkenti,
megnyerve a gyermekek szilleinek, torvényes képviselbinek, illetve a feln6étt korosztaly
egyiittmiikodését, bevonva Oket a sziikséges feladatok végrehajtasaba, megerdsitve Oket sajat sorsuk
alakitdsara vonatkozé kompetenciaérzetikben. A gyermekek gondozéasara, nevelésére iranyuld
készségek kiemelt fejlesztése egyénre szabott modon, a gyermek személyiségének, és a csaladi
kornyezet sajatossagainak figyelembe vételével torténik.

A Szolgalat feladata a csaldadokkal kapcsolatban 4ll6 intézményrendszer miikddésének
koordinalasa, a kommunikacio, informacidéaramlas csatornainak feltarasa és megerdsitése, a csaladok
koré rendez6dott intézményi halozat kiépitése, és sziikség szerinti képzése.

A Szolgalat altalanos és specialis feladatok ellatasaval feltarja a kiilonbozd korosztalyoknal
jelentkezd problémakat, megkeresi azokra az adekvat valaszokat, az ellatasi teriilet lehetdségeinek, és
szolgaltatasi hatterének figyelembe vételével.

A szakmai programban részletezett szolgaltatasok a telepiilés minden korosztalyara kihatnak,
igényes szakmai szinvonalon torténd ellatasuk csokkenti a nélkiilozést, a konfliktusokat, noveli a
lakossag megelégedését, szocidlis biztonsagérzetét és jolétét. A szakman beliili és a szakmakozi
egyiittmiikodések rendszere hordozni képes a leszakado rétegeket és gyors valaszokat adhat a felmertild
problémakra. A szakmai program intézményen beliili betartasa egységes szemléletli szakmai munkahoz
vezet, noveli az alkalmazottak Osszetartozas tudatat és egyiittmiikodését, lehetévé valik a jobbito
felfogas érvényesiilése, a kollegialitas és az egymas tamogatasa novekszik. A vilagos keretek novelik a
munkavégzés biztonsagat és az eredményességet.

V.
A mas intézményekkel torténd egyiittmiikodés modja

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

e az oktatasi-nevelési intézményekkel, ezek vezetGivel, a gyermek- és ifjisagvédelmi
felelésokkel, az osztalyfonokokkel, a tanarokkal,

o cgészségiigyl alapellatast végzd  személyekkel/szervezetekkel, haziorvosokkal, hazi
gyermekorvosokkal

e cgészségligyi intézményekkel

e aPETEGYESZ-¢l,

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

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

a jarasi csalad- és gyermekjoléti kozponttal,

bentlakast nyujté szocialis intézményekkel,

a pedagogiai-, gyogypedagogiai szakszolgalatokkal,

a szakhatdsagokkal, kiillondsen a Népegészségiigyi Intézettel, és a Jarasi Hivatal
Foglalkoztatasi Osztalyaval,

a rendbrséggel,

birdsaggal, ligyészséggel,

a Biintetés - végrehajtasi intézetekkel,

a Kozigazgatasi Hivatallal,

a gyambhivatallal

helyi 6nkormanyzattal, hivatali munkatarsaival és a képvisel&testiilettel

egyhazakkal és szocialis intézményeivel,

nem allami fenntartokkal és szolgaltatokkal,

a kiilonbozo, - elsdsorban szocialis célokra szervezett - civil szervezddésekkel, alapitvanyokkal,
az orszaggyllési és onkormanyzati képviselokkel,

a partfogo feliigyel6i szolgalatokkal,

egyéb, itt nem felsorolt, az intézmény tevékenységi korét érintd, azt segiteni tudd
intézményekkel, szervezetekkel.

Az intézményi kapcsolatokban a Szolgalat szerepe elsddleges, ha:

azt torvény, illetve egyéb jogszabalyok eldirjak,

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

intézmény profiljaba nem tartozoé - tevékenység sziikségessége meriil fel,

e tobb intézmény foglalkozik egy vagy tobb csaladtag ligyeivel,

o megallapitast nyert, hogy hatdsagi intézkedés nem indokolt, vagy elkeriilhetd.

Nem tartoznak a Szolgalat hataskorébe azok a tevékenységek, amelyeket jogszabaly mas
tarsintézmény hataskorébe rendel. E tarsintézményekkel a Szolgalat egyenrangu félként, kolcsonosségi
alapon dolgozik egyiitt, azaz a Szolgalat a csaladok, gyermekek egy részét érintd, altalanos szocialis-
mentalis, gyermekjoléti szolgaltatd funkcidt, a szolgalatok pedig a csalddokat érintd, specidlis
szolgaltatd funkciot toltenek be. A Szolgalat tevékenységével a csaladok problémainak hatosagiva
valasanak elkeriilésére torekszik, ezért célszerl, ha az egyes intézmények azel6tt 1épnek kapcsolatba a
Szolgalattal, miel6tt az adott csalad tigyét hatosagi utra terelnék.

Az egyiittm{ikodés keretében biztositani kell a sziikséges informaciok atadasat, a kolcsonds
konzultaciokat és tapasztalatcseréket az adatkezelési szabalyok betartasaval.

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

Az intézmény az egyiittm{ikodés keretében vallalja az igénybe vevd tovabbiranyitasat az
egylittmiikodo szervezetek szolgaltatasai felé. Az ellatottak egyéni gondozasi tervének kialakitasaban,
megvalositasaban, sziikkség esetén az egyiittmikodd fél bevonasat kezdeményezi. Folyamatos
kapcsolattartast kezdeményez az egyiittmiikodd szervezetekkel konzultacio, esetmegbeszélés,
esetkonferencia, szakmai munkacsoport formdjdban. Az intézmény szolgéltatasairol tajékoztatd
anyagokat készit és eljuttatja a partner intézményekbe.
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VL
Az igénybe vevOk és a személyes gondoskodast végzo6 személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok

Az ellatottak jogainak védelmével kapcsolatos szabalyok, adatkezelés

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

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

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

Az intézmény az altala biztositott szolgaltatast olyan médon végzi, hogy figyelemmel legyen az
ellatast igénybevevoket megilletd alkotmanyos jogok maradéktalan és teljes kori tiszteletben tartasara,
kiilonos figyelemmel az élethez, emberi méltoésaghoz, a testi épséghez, a testi-lelki egészséghez valod
jogra.

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

A vezetd gondoskodik arrdl, hogy az ellatottjogi képviseld és a gyermekjogi képviseld neve,
elérhetdsége, fogadoorainak helye és idpontja az intézmény teriiletén, a falitjsagokon jol lathatd helyen
kifiiggesztésre keriiljon.

A vezet6 biztositja, hogy a jogi képviseldk az intézmény miikddési teriiletére beléphessenek, a
vonatkoz6 iratokba betekinthessenek, az igénybe vevokhoz és a dolgozokhoz kérdést intézzenek, az
ellatottjogi és a gyermekjogi képviseld részére a négyszemkdzti beszélgetés lefolytatasara alkalmas
helyiséget biztosit.

Amennyiben az ellatottat a szolgaltatassal, az intézmény mitkodésével kapcsolatosan barmilyen
sérelem éri, panasszal élhet az intézményvezetd felé. Az intézményvezetd 15 napon belill koteles a
panasztevét irasban értesiteni a panasz kivizsgalasanak eredményérél. Amennyiben az intézményvezeto
hatariddben nem intézkedik, vagy a panasztevé nem ért egyet az intézkedéssel, az intézkedés
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat jogorvoslatért. Amennyiben az
ellatast igénybevevo egészségi allapotanal vagy egyéb koriilményeinél fogva kdzvetleniil nem képes az
illetékes szervek megkeresésére, az intézményvezetd segitséget nyujt ebben, illetve értesiti az ellatott
torvényes képviseldjét, vagy az ellatottjogi képvisel6t az ellatott jogainak gyakorlasdhoz sziikséges
segitségnyujtas céljabol.

Az intézmény munkatarsainak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartasara és
kezelésére, valamint az altaluk adott informaciokra és az adatok védelmére a 2011. évi CXII. térvény
az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol, a szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi 111, torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény, az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl szolo 1997. évi XLVIIL torvény, valamint a gyermekjoléti szolgaltatds és a gyermekek
atmeneti gondozasa esetében a fenticken kiviill a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek
altal kezelt személyes adatokrdl sz6l6 235/1997. (X11.17.) Kormanyrendelet és a 415/2015. (XI1.23.)
Korm.r. rendelkezéseit kell alkalmazni. A fenti jogszabalyokban nem szabalyozott egyéb kérdésekben
tevékenységiikre a Szocialis Munka Etikai Kodexe az iranyado.

Az intézmény, illetve munkatérsai a segitséget kérd altal kozolt adatokat mas személyekkel -
ideértve az adatk6z16 hozzatartozdit is - csak a segitséget kérd beleegyezésével kozolhetik. Nem koti a
titoktartas, ha az adatok kozlésére jogszabaly kotelezi. Bantalmazas esetén az adatokat — a jogszabaly
erejénél fogva - zartan kell kezelni.
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Tudomanyos célt szolgald kozlés csak oly mddon torténhet, hogy a kozlés alapjan az érintett
egyént, csaladot, csaladtagot nem lehet felismerni.

Az intézmény dolgozoja a tevékenysége soran tudomasara jutott informacidkat személyes
céljaira nem hasznalhatja fel.

Az intézmény féallast dolgozodja, illetve a vele koz0s haztartasban él6 hozzatartozdja a
segitséget kérdvel tartasi, életjaradéki, illetve oroklési szerzodést nem kothet, annak gyamjaként,
illetéleg gondnokaként, - kivéve az iskolaztatasi/természetbeni tdmogatashoz kapcsolddo eseti
gondnoksag - nem jelolheto ki.

A szolgaltaté vezetdje €s a szervezeti egységek csoportvezetdi, munkatarsai kotelesek
gondoskodni az illetéktelen és mas személyekre, intézményekre nem tartoz6 adatok meg6rzésérol.

A személyes gondoskodast végzd személyek jogainak védelmével kapcsolatos szabalyok

A Szolgalat szakmai munkat végzd dolgozoi kozfeladatot ellatd személynek mindsiilnek. A
munkatarsak szdmara a jogok gyakorlasanak és a kotelezettségek teljesitésének alapvetd szabalyait a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. térvény hatarozza meg. Az intézmény dolgozoit
megilleti a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilés, emberi méltdsaguk és személyiségi jogaik
tiszteletben tartasa. A dolgozoknak joga van a megfelel6 munkavégzési koriilményekhez.

Az alkalmazott szakember jogsérelem esetén panasszal fordulhat az intézményvezet6hoz,
valamint ezt kovetden - ha nem kap kielégit6 valaszt - a fenntartdhoz.

VIL
Az intézményre vonatkozo6 szakmai informaciok,

A szolgaltatasokat nyujté személyek szakképzettsége, felkésziiltségiik biztositdsa:

Az intézmény szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatasi feladatainak vonatkozasaban az
alkalmazottak szakképesitési aranyaban megfelel az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet szerinti
kovetelményeknek és a 15/1998. NM rendelet eldirasainak.

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

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

Az intézmény dolgozoi szamara biztositott a képzéseken és tovabbképzéseken valod részvétel,
az esetmegbesz€lés, valamint a szupervizid. A mikodési nyilvantartasba vald adatszolgaltatas a
személyes gondoskodast végz6 munkatarsakrol megtorténik a jogszabaly alapjan.

Az intézmény rendelkezik tovabbképzési tervvel a személyes gondoskodast végzo személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol szold 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet 15. § (2)
bekezdésében foglalt tartalommal. Az alkalmazott kiteles a tovabbképzési terv szerinti képzéseken részt
venni, a részvételi dij rd es6 részét kifizetni, és a jogszabaly szerinti idében a megfelelé képzési
pontszamot 0sszegytjteni. Ennek elmulasztasa esetén munkaviszonyat az intézmény vezetdje jogosult
megsziintetni.

A feladatellatas targyi feltételei

Az intézmény épiilete, hangszigetelése és a felszereltsége megfelel a munkavégzés elvarasainak.
A feladatellatashoz az alabbi technikai eszk6zok allnak rendelkezésre:

e asztali szamitogépek

e laptop

e lézernyomtato,

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

szélessavu internet-hozzaférés

személygépkocsi

Rendelkezésre allnak a feladatellatashoz sziikséges szakmai anyagok: jogszabalygyljtemény internetes
elérhetdsége, szakmai protokollok, dokumentumok és szakmai folyoirat. Az intézményben karbantartott
szakkonyvtar talalhato.

VIIL.
Zaro rendelkezések

A szakmai program mellékletei:

1. Hazirendek
2. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

A szakmai program Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete Oktatasi, Kulturalis és
Egészségiigyi Bizottsaganak jovahagyasa utan 1ép hatalyba. A korabbi Szakmai Programok érvényiiket
veszitik.

Biatorbagy, 2024.03. 08.

Téth Attila intézményvezetd

A Szakmai Programot Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete Oktatasi, Kulturalis és
Egészségiigyi Bizottsaganak .............. 12024.(............. ) sz. hatarozata hagyta jova.

Toéth Attila intézményvezetd

26



Biatorbagyi Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat
TANYAGONDNOKI SZOLGALAT

SZAKMAI PROGRAM



Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete - a szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi IIL. torvény (Sztv.) 60. § (1)-(6) bekezdései, a Személyes
gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairol és muikodésiik feltételeirol
sz016 1/2000. (I. 7.) SZCSM-rendelet 39. § (1)-(9), valamint a Személyes gondoskodast nyu;jto
szocialis ellatasok igénybevételérdl szolo a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet alapjan a
kiilteriilet tanyagondnoki szolgaltatasanak szakmai programjat az alabbiak szerint hatarozza
meg.

1. A szolgaltatas fenntartoja

A szakmai program Biatorbdgy Varos Onkorményzata kdzigazgatasi teriiletén miikodd
tanyagondnoki szolgaltatasra terjed ki.
A szolgaltatas megnevezése: Biatorbagy Urgehegy Tanyagondnoki Szolgalat

Fenntarto: Biatorbagy Varos Onkorményzata

Miikodtetd: Biatorbagyi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat

Székhelye: 2051 Biatorbagy, Szabadsag ut 24.

Tanyagondnoki szolgalat igyfélfogadas helye: 2051 Biatorbagy, Szabadsag ut 24.
Agazati azonosité: S0550783

2. A szolgaltatas célja

A tanyagondnoki szolgaltatas célja az aprofalvak intézményhianyabdl és a kozdsségi
kozlekedés nehézségébdl eredd hatranyainak enyhitése, az alapvetd sziikségletek kielégitését
segitd szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatashoz, valamint egyes alapszolgaltatasokhoz valo
hozzajutas biztositasa, tovabba az egyéni, kozosségi szintli sziikségletek teljesitésének segitése.

3. Az ellatando teriilet bemutatasa

Biatorbagy Pest megye nyugati részén, Fejér megyével hataros teriiletén helyezkedik el.
Eszakrol Paty és Budakeszi, keletr6l Budaors és Torokbalint, délkeletrél Soskut, délrdl a Fejér
megyei Etyek, nyugatrdl Herceghalom telepiilései hataroljak.

A varos belteriilete a Zsambéki-medencében teriil el, ezt északnyugati-délkeleti iranyban a
Budai-hegység 6vezi, a keleti rész a Budaorsi-medencébe nyulik at.

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

A varos teriilete 4379 ha, lakoteriilete 496 ha. Az 1985 o6ta tartd népesség csokkenés 1991-t6l
megfordult, az utdbbi tiz évben meredeken emelkedik, amely a bekoltdzésnek, az unids
orszagokbol torténd betelepiilésnek és a sziiletések magas szamanak kdszonheto.

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

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



A lakoteriileten kis- és kdzepes vallalkozasok mitkddnek. A kedvezd kozlekedési viszonyok és
az 1990-94 folyaman a nagyaranyu kozmiiépitések kdvetkeztében kialakult, és gyorsan boviil
egy kereskedelmi-szallitasi-ipari Gvezet a telepiilés €szaki peremén.

A telepiilés nyugati sz€lén az 0j évezred elsO éveiben jelentOs lakoteriileti fejlesztés kezdodott.
Ide jelentds lakashitel igénybe vételével zomében fiatal csaladok koltdztek, akik gyermekeket
vallaltak. A fiatalok egy részével kikoltoztek az idds sziilok, de még tobben tavol keriiltek a
rokonsagtol, igy csaladi segitség nélkiil maradtak.

A varoshoz tartozd kiilteriiletekre nagy szamban koltoznek ki olyan emberek, egyre inkabb
gyermekes csaladok, akik nem tudjak megfizetni a belteriileti ingatlanokat, vagy tehetdsek, de
természet kozeli életre vagynak, illetve munkahelyet talaltak a kornyéken. A kdrnyezo
orszagokbol betelepiilok koziil is sokan ezt a teriiletet valasztjak uj €lettertikiil. A kiiltertiileten
¢letvitel szertien éloknek nehéz a kozlekedés, a munkaba- és iskolaba jaras. Csak villanyaram
all rendelkezésre, egyedi flitést hasznal a tobbségiik és vizet a kutbol nyernek, illetve
fogyasztasra megvasaroljak, vagy a kevés szamu kozkutrdl viszik.

A munkanélkiiliségi rata alacsony, a vendégmunkasok szdma megnovekedett, a vidékrol és
hataron tuli magyarlakta telepiilésekrdl sokan jonnek fel dolgozni és laknak magéan
munkasszallasokon, a kiilteriilet kevésb¢ fejlett részein. A be nem jelentett foglalkoztatas jelen
van a telepiilésen. a tartéosan allaskeresOk is taldlnak igy munkat a kertes hazaknal és az
épitkezéseken.

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

Biatorbagy Urgehegy Kkiilteriilet bemutatasa

Biatorbagy varos tobb kiilteriilettel rendelkezik: a telepiilés népszerii kiilteriileti {idiilo6vezetei
az Ml-es autopalyatol északra talalhatd Katalin hegy ¢€s a telepiiléstol délre, a Benta-patak
volgyében a Pecatd. A vasutvonal és az M1-es autopalya kozotti teriileten (Rozalia park) €s a
Budaors felé eso kiilteriileti részeken (Vendel park) az 1-es ut mellett jelentds ipari és logisztikai
kozpontok, valamint Budaors hataraban a Premier Outlet bevasarlokdzpont kapott helyet.

A telepiilést keletrdl hatarold erdds, dombos kiilteriileti részeken taldlhatdé Szarvas-hegy, a
Kutya-hegy, az Oreghegy és Urgehegy. Tovébbi, mezdégazdasagi jellegli kiilteriileti
telepiilésrészek Alsomajor, Biatorbagyi tanyak, Erdészlak, Halaszhazak, Kalvariadild és
Kobanya.

A varos szocialis térképe ramutatott arra, hogy a teriilet szegregacios veszélye magas. A
belteriileti szolgaltatasoktol (orvos, oktatas, kultura, szocialis ellatasok) az itt lakok élnek a
legtavolabb. A csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalat 2020-as adataiban a teriileten €10k tették
ki az tigyfelek egy 6todét: 36 feln6tt €s 17 gyerekkel alltak kapcsolatban. A teriileten lakcimmel
350 6 koriili személy rendelkezik, de az életvitelszertien itt €16k szama ennek kb. a dupléja. A
személyeknél az alacsony ¢és rendszertelen jovedelmen kiviil markansan megjelenik a
szenvedélybetegség (alkohol, drog) és az agressziv, antiszocialis viselkedés is. A tarsadalmi
folyamatokban és szabalyokban valo eligazodas, iigyintézési ismeretek alacsony szintje mellett
megfigyelhetd azért a praktikus, hétkoznapi gyakorlatiassig a magatartasokban. Helyi
szervezOdés a lakosok kozott 1étezik, a spontdn egymas kisegitése is gyakorlat (szallitas,
szivességek).

A lakossdg mozgasara jellemz6 folyamatok: vidékrél és unids allampolgarok munka
reményében ide koltozok, belteriiletrdl kikoltozok, lecsuszott, elvalt/agglegény férfiak, a
természetet kedveld, vagy kényszertiségbdl itt lakod idosek. A sajat tulajdon mellett jellemzd
még a bérleti jogviszony vagy a szivességi, esetleg a pince- és szoélotulajdonosok altal
munkavégzes fejében nyujtott lakhatas.



Biatorbagy Szarvas-hegy, Kutya-hegy, Oreghegy bemutatisa

A Kkiilteriilet zartkerti €s gyiimolesos ingatlanokkal rendelkezik. Ezeken a téli lakhatasra
is alkalmas épiiletekben, nagyobb hazakban élnek az emberek. Novekszik a fiatal csaladok
szama, akik a beleteriileti ingatlanarak, vagy a természet kozelsége miatt valasztjak az ottlakast.
A hétvégi hazakban kora tavasztol késo 6szig életvitelszertien koltoznek emberek, és miivelik
a kertet, a gylimolcsfakat. Id6s kortiak a nyugdijas kort elérve tobben koltoznek az addigi
hétvégén hasznalt ingatlanba.

A teriileten él0 lakossagszam 2024. év elején 368 6. A védondk 50 fovel allnak
kapcsolatban, mig csaladsegités szolgaltatast 62 f6 vesz igénybe. A leg hatranyosabb
helyzetben €16 emberek, akikkel a Csaladsegitd kapcsolatban all ezen a teriileten laknak.

A domborzati- ¢és utviszonyok megnehezitik az itt lakok kozlekedését, a varos
vérkeringésébe kapcsolodasat.
A tanyagondnoki szolgaltatds indokolt, alkalmas a kiilteriileten ¢lok szocialis ¢és
gyermekvédelmi ellatasanak segitésére, jelezve ezzel a telepiilésvezetés gondoskodo
hozzaallasat, elésegitve az ott lakok Osszefogdsat, a tervszeriiséget €s a teriilet feliigyeletét,
rendezettségét. Ehhez a szolgaltatashoz mas szolgaltatasok is kapcsolhatok: pl. étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, egyeb kiegészito szolgaltatasok, amik az alaptevékenységet nem zavarjak.

4. A tanyagondnoki szolgalat szolgaltatasi elemei

A tanyagondnoki szolgalat a jogszabaly alapjan a kovetkezo szolgaltatasi elemeket biztositja:

Szallitas: kiillonbozd javak vagy szolgaltatasok eljuttatdsa az igénybe vevokhoz, vagy az
igénybe vevok eljuttatasa a kozszolgaltatasok, szolgaltatdsok, munkavégzés, kozosségi,
telepiilési programok helyszinére, amennyiben sziikségleteikb6él adoédoan mindezek mas modon
nem oldhatdéak meg,

Megkeresés: a szocialis problémak altal érintett vagy veszélyeztetett személyek kozvetlen,
illetve kozvetett modon torténd elérése vagy felkutatasa (a szdmukra sziikséges
szolgaltatasokhoz valo hozzaférés segitésének céljabol), mindazok segitése, akik jogosultak
lehetnek egy adott szolgaltatasra, de azt barmilyen okbdl elérni nem tudjak,

Kozossegi fejlesztés: egy-egy kiilteriilet, vagy térség lakossagat érintd integracids szemléleti,
batoritd-0sztonzd, informalo, kapcsolatszervezd tevékenység, amely kiilonb6zo célcsoportokra
vonatkoz6 specialis igényeket tar fel, szolgaltatdsokat kezdeményez, kozdsségi
egyiittmikodéseket valosit meg.

Biatorbagy varos a tanyagondnoki szolgalat fenntartasaval és miikodtetésével a kdvetkezoket

kivanja elérni:

- a kiilteriileti hatranyok mérséklése,

- a lakossag ¢letfeltételeinek javitasa,

- a kozszolgaltatasokhoz valo hozzaférés eldsegitése,

- az Onkormanyzat altal nyujtandd szocidlis alapellatasok korének bovitése, €s a mar
miikddo szolgaltatasok foldrajzi kiterjesztése,

- a Kkiilteriileti funkciok bdvitése, az Onkormanyzat lakossagi életmindséget javitd
tevékenységeinek segitése,

- a lakokozosség fejlesztése, a civil szféra erdsitése,

- helyi adottsagokhoz és sajatossagokhoz igazodd egyéni és kozoOsségi szintii igények
magas szinvonall kielégitése;

- az esélyegyenldség feltételeinek megteremtése, javitasa.



A szolgaltatas igénybevételére jogosultak kore:

A biatorbagyi Urgehegy, Szarvas-hegy, Kutya-hegy, Oreghegy elnevezésii kozigazgatasi
tertiletein lakcimmel, tartozkodasi hellyel rendelkez0, életvitelszeriien ott tartozkodo lakossag
szolgaltatasoktol tavol esd lakhatasi helyzete, szocialis koriilményei, ezen beliil kora, egészségi
allapota ¢és egyéb aktudlis ¢élethelyzete alapjan alkalmilag vagy tartdsan jogosultta valik a
tanyagondnoki szolgaltatas igénybevételére.

A tanyagondnoki szolgéltatds valamennyi eleme téritésmentes.

A tanyagondnoki szolgdlat miikodtetésével olyan szolgaltatas nyujtasa a cél, amely felvallalja
az eloregedd népesség okozta specidlis problémak megoldasat, de az egész lakossagot is
tamogatja, szocialis biztonsagot nyujt, javitja a joléti, kulturalis és egyéb szolgaltatasokhoz valo
hozzaférés lehetségét. A kiilteriileti lakosok segitségre szorulnak, fontos cél sziikségleteik
kielégitése, az, hogy a kozosségek és személyek mentalhigiénés allapota javuljon, az emberek
lelki komfortja minél teljeskoriibben biztositott legyen, és a kiilteriileti élet és egyiittmiikodés
harmonikussa valjon.

5. A tanyagondnoki szolgalat miikddtetése soran nyujtott szolgaltatasok, konkrét
tevékenységek

A tanyagondnoki szolgalat a helyi sziikségletek alapjan

— kozvetlen, személyes szolgaltatasokat (ezen beliil alap- és kiegészité feladatokat),
valamint

—  egy¢eb (az dnkormanyzati feladatok megoldasat segitd) szolgaltatasokat végez.

5.1. A tanyagondnoki szolgdlat kozvetlen, személyes szolgdltatisok korébe tartozo
alapfeladatai

5.1.1 Kozremiikodés étkeztetésben

A feladatellatas tartalma, modja:

Az dnkormanyzat a szocialis torvényben 1évo étkeztetési feladatot a Biatorbagyi Csaladsegitd
¢s Gyermekjoléti Szolgalat keretében latja el.

Az étkeztetés esetében a kozremiikodés keretében az ellatottakkal vald kapcsolattartasban a
tanyagondnok is részt vesz. Feladata azoknak a személyeknek a felkutatasa, akik az étkeztetést
igénybe kivanjak venni. Az étkeztetés szallitasi feladatdban részt vesz, ennek igénybevétele
Onkéntes, az igénylo vagy torvényes képviseldje kérelmére torténik. Az oktatasi szlinetekben a
sziinidei étkeztetési feladatok ellatasdban is egylittmikddik a Csaladsegitovel és az
Onkormanyzat Igazgatasi Osztalyaval. Igény esetén az ellatott teriileten lakoknak kiszallitja az
ételt.

A feladatellatas rendszeressége: Munkanapokon nyujtott szolgaltatas.




Az ellatottak kore: A kiilteriileten €16 szocidlisan raszorultak, illetve akik koruk, egészségi-,
mentalhigiénés allapotuk miatt nem képesek gondoskodni a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésrdl, valamint az alapvetd élelmiszerek beszerzésérol.

5.1.2 Kozremiikodés a hazi segitségnyijtas biztositisaban

A feladatellatas tartalma, médja:

A tanyagondnok segitséget nyljthat a raszorultak fizikai erejét és/vagy mozgasképességét
meghalado feladatok megoldasaban, ilyenek:

- héaz koriili, szakképesitést nem igénylo feladatok (géazpalack stb. cseréje, téli idészakban,
krizishelyzetben a tiizel6 napi mennyiségének biztositasa, behordasa, nehezebb targyak
mozgatasa, ho eltakaritas) - sziikség esetén Onkéntes, vagy kozfoglalkoztatott munkasok
bevonasaval,

- a napi ¢letvitelhez sziikséges alapvetd élelmiszerek, vegyiaruk, fogyasztasi cikkek stb.
beszerzése. A tanyagondnok a bevasarlasi kérelmeket irdsban rogziti, a vasarlas igényldjétol
irasban el6leget vesz at és a kért arucikkeket helyben vagy az utja soran érintett mas
kiilteriileten vasarolja meg. A vasarlasrol koteles nyugtat kérni, és a vasarolt arucikkekre az
igénybe vevotdl kapott készpénzzel, a bizonylat atadasaval - a beszerzett aru atadasaval
egyidejiileg - elszamolni,

- katasztr6favédelmi helyzetek kivédésére, sz€lsOséges idéjarasi koriilmények esetére hasznos
tanacsokat kozvetit a lakossag részére, részt vesz a veszélyhelyzetek elharitasaban.

A feladatellatas rendszeressége: Munkanapokon nyujtott szolgaltatas.

Az ellatottak kore: A koruk és/vagy egészségi allapotuk miatt raszoruld személyek, akik
onmaguk ellatasara sajat er6bol nem képesek, €s masok roluk nem gondoskodnak.

5.1.3 Kozremiikodés a kozosségi és szocialis informaciok szolgaltatasaban

A feladatellatas tartalma:

A szocialis biztonsag megteremtéséhez és a helyi kdzosségi életbe valo bekapcsolédashoz
sziikséges informaciok eljuttatasa a kiilteriileten lakok szamara. A tanyagondnok feladata: a
helyben, belteriileten vagy a legkdzelebbi - jarasi, megyei - elérhetd szolgaltatasok
igénybevételének lehetdségeire vonatkozo informacioforrasok és informaciok felkutatasa, és a
lakossag ezek alapjan torténd tajékoztatasa.

A feladatellatas rendszeressége: Munkanapokon nyujtott szolgaltatas.

Az ellatottak kore: A kozosségi és szocialis ellatdsokra vonatkozoé informaciokat igénylok.




5.1.4 Az egészségiigyi ellatashoz valo hozzajutas biztositasa

A feladatellatas tartalma, modja:

A feladat harom f6 teriiletet érint: a betegek haziorvoshoz és a Biatorbagyi Egészséghaz
szakorvosi rendeldbe szallitasat, a gyogyszerek kivaltasat, illetve a gyogyaszati segédeszkozok
beszerzését. A szallitasi feladatot igény szerint kell ellatni. Alkalmazkodni kell a rendelési
idokhoz és a betegek szamara el6irt idopontokhoz. A tanyagondnok a betegszallitas
tekintetében kompetenciajat nem lépheti at, a siirg6sségi betegszallitast nem helyettesitheti,
kizarolag jarobeteg-szallitast végezhet, kivételt képeznek azok a helyzetek, amikor a
mentdszolgalat kihivasara - vagy megérkezésére nincs lehetdség. A betegszallitasi feladatot az
igénybe vevo eldzetes igénye alapjan tervezetten kell ellatni. A szallitas engedélyezésekor
figyelembe kell venni az igényl6 egészségi allapotat, a kezelés jellegét (siirgds, rehabilitacios
jellegti, kontroll vizsgalat stb.)

A tanyagondnok munkdja sordn folyamatosan tajékozodik a lakossag életkdriilményeirdl.
Figyelemmel kiséri a maganyosan ¢loket, esetleges egészségromlasukrol tajékoztatja a
héaziorvost, jelzéssel él a hozzatartozok, a polgarmester, a szocialis intézményhdalé munkatarsai
felé, ha sajat haztartdsukban Onmagukrol mar nem képesek gondoskodni, mindezekben
egyiittmilkodik a csaladsegitd- €s gyermekjoléti szolgalattal.

A tanyagondnok munkéjaval hozzajarul a lakosok egészségi allapotanak megorzéséhez azaltal
is, hogy aktivan részt vesz a betegségmegeldzd tevékenységek, akciok szervezésében,
tajékozodik ¢és tajékoztatja a lakossagot a szlirOvizsgalatok lehetdségérdl, helyszinérol,
idépontjarol.

a) Haziorvosi rendelésre szallitas

A feladatellatas tartalma, modja:

A betegek haziorvoshoz szallitdsa. A tanyagondnoki szolgalat egyik alapfeladata, hogy a
kiilteriileten €16 betegek minél gyorsabban jussanak el a megfeleld orvoshoz. Biatorbagy
varosban miikddnek haziorvosi rendelok, sziikségletalapon végezhet6 a feladat.

A feladatellatas rendszeressége: Napi rendszerességgel, rendelési id6hoz alkalmazkodva.

Az ellatottak kore:
Betegek, mozgaskorlatozottak, kismamak, kisgyermekes csaladok, id6sek, akik szamara a

kozlekedés elsdsorban egészségi allapotuk, életkoruk, egyéni élethelyzetiik és szocidlis
helyzetiik miatt nehézséget okoz.

b) Az egyéb egészségiigyi intézménybe szallitds

A feladatellatas tartalma, modja:

Kiilteriileti lakosok szamara jarobeteg szakellatds Biatorbagyon van. Igény szerint ezen
egészségligyi ellatoba, jarobetegellatasra, szakrendelésre szallithat betegeket a tanyagondnok,
azonban siirgdsségi betegszallitast nem végez.



A feladatellatas rendszeressége: Alkalomszerti feladat, rendelési 1d6hoz, beutalokhoz
alkalmazkodva.

Az ellatottak kore

Betegek, mozgaskorlatozottak, kismamak, kisgyermekes csaladok, iddsek, akik szamara a
kozlekedés elsdsorban egészségi allapotuk, életkoruk, egyéni élethelyzetiik és szocialis
helyzetiik miatt nehézséget okoz.

¢) A gyogyszerkivaltas és a gyogyaszati segédeszkozokhoz valo hozzajutas biztositasa

A feladatellatas tartalma, modja:

Gyogyszerkivaltasra Biatorbagy belteriiletén 1évé gyogyszertarakban van lehetdség. A
tanyagondnok 0Osszegylijti a recepteket és gondoskodik a gyogyszerek kivaltasarol és a
kiilteriiletre torténo szallitasarol. Azon személyek részére, akiknek gyogyaszati segédeszkozre
van sziiksége, segitséget nyljt a beszerzés helyének felkutatasaban, a beszerzés
lebonyolitasaban, és akar a gyogyaszati segédeszkoz kiszallitdsaban. A tevékenység
végzeéséhez sziikséges az érintett személy TAJ szamanak kezelése a felhdben 1€vo gyogyszerek
¢és eszkozok kivaltasanak céljabol. A vasarlas soran a tanyagondnok a sziikséges pénzt irasban
veszi at az ellatottol és igy is szamol el vele.

A feladatellatds rendszeressége: Rendelési idohdz alkalmazkodva minden sziikségletet
kielégitheto.

Az ellatottak kore:

Betegek, mozgaskorlatozottak, kismamak, kisgyermekes csaladok, iddsek, akik koruk,
allapotuk, kozlekedési nehézségeik miatt 6nalléan nem tudnak gondoskodni gyogyszereik,
gyogyaszati segédeszkozeik beszerzésérol.

5.1.5 Gyermekszallitas, 6vodasok, iskolasok, fiatalok szallitasa

a) Gyermekszallitas oktatasi-nevelési intézménybe.

A feladatellatas tartalma, mddja:

Biatorbagy varos kozigazgatasi teriiletén tobb oktatasi-nevelési intézmény mitkddik, a
gyermekek talnyomo tobbsége itt jar 6vodaba és kozoktatasba. Ennek kapcsan felmeriilhet
szallitasi igény, amit a tanyagondnok elvégez munkaltatdja utasitasara.

A feladatellatas rendszeressége: A feladatellatas nevelési napokon.

Az ellatottak kére: Ovodéba és kozoktatasba jaro gyermekek.

b) Egyéb gyermekszallitas

A feladatellatas tartalma, mddja:

A gyermekszallitasi feladatok masik része a kiilteriileten ¢l6 gyermekek esélyegyenldségét
biztositd szolgaltatasokhoz valdé hozzajutas segitése, igy pl. a logopédiai és egyéb fejlesztd
foglalkozasokra, zenetanuldsra, néptancra, sportoléasi lehetdségre, miivelodési rendezvényre
eljutas segitése. Ide tartozik a gyermekek iskolai rendezvényekre, linnepségekre, valamint a
bdlcsddébe valo szallitasa is.




A tanyagondnok — a kozdsségi szocialis munka eszkozeivel — elOsegiti azt is, hogy a
kiilteriileten €16k egymas kozt egyeztetve részt vegyenek a szallitas 1étrejottében, ezzel a sajat
eréforrasaikat mozgodsitsak.

A feladatellatas rendszeressége: A feladatellatast igény esetén kell biztositani.

Az ellatottak kore: Bolesdédébe, ovodaba és kozoktatasba jard gyermekek.

5.2. A tanyagondnoki szolgdlat kozvetlen, személyes szolgdltatisokon beliili kiegészité
feladatai

5.2.1 A kozosségi, miivelodési, sport- és szabadidos rendezvények szervezése, segitése

A feladatellatas tartalma:
A tanyagondnok kozremikodik az Onkorményzat és intézményei altal szervezett kozosségi

rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban. Feladata a gépjarmiivel torténd szallitas
(nyugdijasok, gyermekek, sportolok).
Ezen tl a tanyagondnoki szolgalat utjan lehetdség van arra, hogy a kiilteriileti lakosok a

belteriileten, mas kiilteriileteken levé rendezvényekre, programokra, -eljussanak,
kirandulasokon vegyenek részt.
A feladatellatasra eseti jelleggel van sziikség.

A feladatellatas rendszeressége: A feladatellatas eseti jelleggel torténik.

Az ellatottak kore: A kiilteriileti lakossag.

5.2.2 Egyéni hivatalos ligyek intézésének segitése, lakossagi igények tovabbitasa

A feladatellatas tartalma:

A Csaladsegitovel egyiittmiikodve segitségnyujtas a lakossag hivatalos tigyeinek intézésében,
amely torténhet a szolgaltatast igénylok adott hivatalokba, intézményekbe torténd szallitasaval,
illetve — meghatalmazas alapjan - az ligyek tanyagondnok altal torténd elintézésével. Ide
tartozik a kiilonféle iigyek elintézésérél (milyen ligyben hova kell fordulni, hol, milyen
dokumentumokat kell beszerezni, illetve benyujtani) szo6l6 tajékozodas €s tajékoztatas is.

A tanyagondnok munkdja sordn koteles a lakossagot érintd gondokat a Csaladsegitd felé
tolmacsolni, valamint az intézmény ¢és az Onkormanyzat intézkedéseit a lakossaggal
megismertetni, €s a visszajelzéseket tovabbitani. Feladatellatasa soran rendszeres kapcsolatban
van a lakossaggal, problémaikat, kérdéseiket meghallgatja és kozvetiti. Az dnkormanyzati

munkat segiti a hivatal leveleinek, szorolapjainak kézbesitésével, a hirdetmények ellatasi
terliletén 1évo hirdetotablara torténd kihelyezésével.

A feladatellatas rendszeressége: A feladatellatas alkalmanként.

Az ellatottak kore: A kiilteriilet lakosai, kozosségei.




5.2.3 Kozremiikodés az egyéb alapszolgaltatisokhoz valé hozzaféréshen

A feladatellatas tartalma, modja:

A tanyagondnok fontos feladata a szocidlis igazgatasrol €s a szocialis ellatasokrol szo6l6 1993.
évi III. torvényben meghatdrozott szocialis alapszolgéltatdsok, valamint a gyermekjoléti
szolgalat igénybevételéhez nyujtott segitség, az ezen intézményekkel, szakemberekkel valo
folyamatos kapcsolattartas, igény esetén a szakemberek szallitasa.

A tanyagondnok munkaja soran folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag, és kiilondsen a
veszélyeztetett csaladok életkoriilményeit. Eszlelnie kell a veszélyhelyzeteket, a kiilonboz6
szenvedélybetegségeket (alkohol, drog hasznalata, stb.). Kiilonos figyelemmel kell lennie a
gyermekek helyzetére, az esetleges gyermekbantalmazasra, a csaladon beliili erdszakra.
Amennyiben ilyen esetek tudomasara jutnak, azonnal koteles tajékoztatni a szocialis
alapszolgaltatas intézményét €s szakembereit, hogy a sziikséges intézkedésekre (megeldzes,
kriziskezelés) sor keriilhessen.

A tanyagondnok részt vesz a veszélyhelyzetek elhdritasat célzo intézkedésekben
(gyermekjoléti- és csaladsegitd szolgalattal vald egylittmiikddés, a krizishelyzetben 1évo
csaladok szakemberekkel torténd latogatasa).

A jelzérendszer tagjaként figyelemmel kiséri a magéanyosan ¢€loket, esetleges
egészségromlasukrol tajékoztatja a haziorvost. Amennyiben azt tapasztalja, hogy dnmagukrol
sajat haztartasukban mar segitséggel sem képes valaki gondoskodni, jelzi az ellatas
sziikségességét a szocialis intézményhaldzat munkatarsainak. A magatehetetlen személyek
esetében gondoskodik a hozzatartozok értesitésérol.

A szallitasi szolgaltatas a raszorult lakosok, hozzatartozoik, a hazi gondozd jelzése vagy a
tanyagondnok bejelentése alapjan vehet6 igénybe.

A feladatellatas rendszeressége: A feladatellatas alkalmanként.

Az ellatottak kore:
A kiiltertileten €16 szocialis, egészségiigyi ¢s mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett,
illetve krizishelyzetbe kertiilt személyek, csaladok.

5.2.4 Egyéb lakossagi szolgaltatasok biztositasaban valé kozremiikodés

A feladatellatas tartalma, modja:

A feladat {6 teriilete: lakossagi beszerzések.

A kiilteriileti lakosoknak az alapvetd élelmiszerek, az egyéb beszerzések, nagyobb
bevasarlasok csak a telepiilés belteriiletén 1évé boltokban oldhatok meg.

A feladatellatas f6 célcsoportja az idds, megromlott egészségi allapotu, illetve mozgasukban
korlatozott személyek, valamint a gyermekes csaladok.

A lakossagi szolgaltatasok korében olyan feladatok tartoznak ide, amelyek kozvetleniil egyik
korabban felsorolt feladathoz sem tartoznak:

Napi beszerzések: a mindennapi megélhetéshez sziikséges aruk (pl. alapvetd élelmiszerek
beszerzése és hazhoz szallitasa) id0os, beteg lakosok szamara.

Nagybevasarlas: az igénybe vevok telepiilésen mitkodo bevasarlokdzpontokba valé eljuttatasa,
vagy - megbizasuk alapjan - a tanyagondnok altal t6rténd nagyobb tételben torténd egyideji
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beszerzések bonyolitasa, melynek egyik célja az ellatottak korlatozott anyagi lehetéségeinek
kimélése.

Tartos fogyasztasi cikkek, héaztartdsi és mezdgazdasagi kisgépek szervizbe szallitdsa: a
tevékenység célja, hogy a kiilteriileti lakosok anyagi lehetdségeit figyelembe vevo szallitasi
szolgaltatasokat kapjanak.

A feladatellatas rendszeressége: Heti rendszerességgel és eseti jelleggel.

Az ellatottak kore:
Azok a raszorultak, akik a fenti szolgaltatasokat igénylik, s azok teljesitésérol mas modon nem
tudnak gondoskodni, illetve az szamukra aranytalan terhet jelentene.

5.2.5 A tanyagondnoki szolgalat altal nytjtott kozvetett - az 6nkormanyzati feladatok
megoldasat segito - tevékenységek

A feladatellatas tartalma, modja:

A tanyagondnok - amennyiben ez nem a személyes segitségnyujtas, az alapfeladatok rovasara
torténik - kdzremiikodhet azon 6nkormanyzati feladatok megoldasaban is, amelyeknek célja a
kiilteriilet lakossagadnak minél jobb ellatasa, tdjékoztatdsa, de amely feladatokat nem
személyesen és kozvetleniil az egyes raszorulok, igénybevevok szamara végzi.

Ilyen feladatok lehetnek:

- Onkormanyzati, intézményi informaciok kozvetitése a lakossag részére (irdsos anyagok,
szorolapok terjesztése - a helyi hirdetétablakon vald elhelyezés, illetve a szérélapok hazhoz
juttatasa).

- A teriileten ¢élok korében — egyiittmiitkddésben a Csaladsegitovel, az onkormanyzattal -
felmérés készitése, abban részvétel, mely a szolgaltatasok nyujtasat, a szinvonal emelését
célozza.

A feladatellatas rendszeressége: Folyamatos

Megbizok kore: A telepiilési onkormanyzat €s intézményei.

A feladatellatas modja:

A miikodtetd utasitdsai alapjan, Osszehangolva a tanyagondnoki szolgéltatds személyes
szolgaltatast jelentd alapfeladataival.

5.2.6 A tanyagondnoki szolgalat iltal végzett egyéb feladatok

A feladatellatas tartalma, modja:

A feladat {6 teriilete: kozremiikodés tomegkozlekedés eléréséhez.

A tanyagondnoki szolgalat kozremiikodik a kiilteriileten €16k tomegkozlekedéshez vald
hozzajutasaban. A tanyagondnoki szolgalat a tanyagondnoki gépjarmiivel a személyes
szocialis segitségnyujtast végezve egyuttal részét képezi annak a kozlekedési rendszernek,
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amelynek révén a helyi lakossag altalanos sziikségleteinek kielégitését az emberek szallitasaval
segiti.

A tanyagondnoki szolgalat menetrendszer(i jaratot nem iizemeltethet, a tomegkdzlekedéshez
vald csatlakozas biztositasa az alapfeladatokat nem akadalyozhatja.

A feladatellatas rendszeressége: A feladatellatas alkalmi jellegii.

Ellatottak kdore: 12
A Kkiilteriilet raszorult lakosai, akik szdmara a kozlekedés mas modon torténd megoldasa
aranytalanul nagy terhet jelentene.

A feladatellatas moddja: A mikddtetd utasitdsai alapjan, Osszehangolva az alapellatasi
feladatokkal.

5.2.7. Kapcsolattartas a tanyagondnoki szolgaltatas miikodtetése soran

A tanyagondnok rendszeres kapcsolatot tart fenn személyesen és telefonon igény szerint
naponta, illetve esetenként:
a kozszolgaltatast végzo szervekkel:
- Biatorbagy Polgarmesteri Hivatala igény szerint.
- A kiiltertilet onkormanyzati képviseldjével és a kiilteriileti tanacsnokkal.
- Az Onkormanyzati Rendészettel és Polgarérséggel.
az egészségligyi és szocialis, gyermekjoléti szolgaltatokkal:
- ahaziorvosokkal, gyermekorvosokkal, védondi szolgalattal
- Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalattal, Jatszohazzal személyesen napi
rendszerességgel,
- fogorvossal, jarobeteg ellatassal igény szerint.
- Bolcsoédével, Korai Fejlesztével
az oktatasi-nevelési intézményekkel:
- helyi altalanos iskolaval, 6vodaval.
az étkezési szolgaltatast nyujto fé6zokonyhaval — egyeztetve az étkeztetéssel foglalkozo
asszisztens munkatarssal.
a helyi kulturalis intézményekkel és szakemberekkel:
- mivelddési haz munkatarsaival, kozosségfejlesztési szakemberekkel,
- konyvtaros munkatarsakkal,
- helyi ujsag és honlap szerkesztdjével,
- rendvédelmi szervekkel, katasztrofavédelmi szervekkel,
- egyhazzal, egyhazak munkatarsaival, dnkénteseivel, egyhazi személyekkel,
- akdlteriiletet érintd tevékenységet végzo bejegyzett tarsadalmi szervezetekkel és a
nem formalis civil kozosségekkel.
A fenti egylittmikddésekben a Csaladsegitd kapcsolattartasra vonatkoz6 szabalyait betartja,
az intézmény vezetdjével és kozvetlen felettesével a kapcsolattartast egyezteti.
A tanyagondnok sajat munkajanak szakmai segitése érdekében egylittmiikddik a falu- és
tanyagondnokokat segitd megyei civil tarsadalmi szervezettel:
- Falugondnokok Duna-Tisza K&zi Egyesiilete.
- Veszprém Megyei Tanyagondnokok Egyesiilete.



6. Az ellatas igénybevételének méodja

A szolgaltatas igénybevételi szandékanak jelzése:

A szolgéaltatassal ellatott kiilteriilet lakossagat értesiteni kell a lehetdségekrol. A lakosok
szolgaltatas iranti igényeiket a tanyagondnoknal, illetve a Csaladsegité iigyfélszolgalatanal
személyesen vagy telefonon jelezhetik. A kérelmet az igényjelzést kovet6 3 munkanapon beliil
irasba is kell foglalni a Kérelem és Adatlap c. nyomtatvany kitoltésével. A szolgaltatas soron
kiviili nyujtasat krizishelyzet indokolhatja. Az irasba foglalast ennek elharitasat kovetden kell
elvégezni. A szolgaltatasra igényt tartd személy a kiilteriileten beliili szolgaltatasi igényét
legalabb egy munkanappal elobb bejelenti és egyezteti a tanyagondnokkal, a kiiltertileten kiviili
szolgaltatasi igényét pedig harom munkanappal elobb kell bejelentenie és egyeztetnie. A
feladatellatas a bejelentés sorrendjétol, a szolgaltatast igénybevevok szamatol és a bejelentett
probléma fontossagatol fiigg.

Azon szolgaltatasi, szallitasi igényeket, amelyek eltérnek a rendszeres tevékenységektol, a
Csaladsegito vezetdjével kell egyeztetni.

A tanyagondnoki szolgaltatas soran az igények teljesitésének mérlegelésekor tigyelni kell arra,
hogy az iddben is rendszeres, kozvetlen, személyes szolgaltatasok korébe tartozo alapellatasi
feladatok nem sériilhetnek, valamint a gazdasagossag szempontjanak figyelembevételével kell
donteni.

A tanyagondnoki szolgaltatas jogszabalyban meghatarozott szolgaltatasainak igénybevétele
téritésmentes.

7. Szolgaltatasrol szo6lo tajékoztatas helyi modja

A tanyagondnoki szolgaltatasokrol szolo tajékoztatast a helyben szokasos modon kell

kozzétenni:

- hirdetményben a kiilteriilet hirdetStablain és az Onkormanyzat, valamint a Csalddsegitd
honlapjan,

- ahelyi ujsagban

- szorolapokon, minden kiilteriileti otthonba eljuttatva,

- helyi rendezvényeken, kozmeghallgatason,

- személyesen, ¢loszoban: a tanyagondnok, csaladsegitdé munkatarsai, kiilteriileti
onkormanyzati képvisel6 utjan.

- ateriileten miik6do tarsadalmi szervezeteken keresztiil és rendezvények alkalmaval.

A szolgaltatasokkal és a felmeriilé problémakkal kapcsolatban tdjékoztatast munkaiddben a

tanyagondnok, tgyfélfogadasi id6ben az intézmény iigyeletes szakembere, illetve a

csoportvezetd adnak. A tajékoztatas alapja az onkormanyzati rendelet és a szakmai program.

8. A szolgaltatoé és az igénybe vevé kozotti kapcsolattartas médja:

Személyesen: a tanyagondnoki szolgalattal valoé kapcsolattartasra az esetek tobbségében az
igénybevételkor kertil sor. Az igénybevétel dokumentalasa: az adott szolgaltatas elvégzésének
bejegyzése a Tevékenységnaploba.
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Telefonon: a tanyagondnok szamara biztositani kell a mobiltelefonon torténd elérhetséget,
hogy az igénybevevok jelezni tudjdk szamara sziikségleteiket. A  Csaladsegitd
igyfélfogadasanak elérhetdsége is a kapcsolatot szolgalja.

rar e s

jelezheti a szolgaltatds miikodtetdjének. (Biatorbagyi Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat,
2051 Biatorbagy, Szabadsag ut 24. Tel.: 06303374778, e-mail: csaladsegito@biatorbagy.hu.

9. Az ellatottak és a szocialis szolgaltatast végzo személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok

Az ellatottak jogainak biztositasa a tanyagondnoki szolgalat miikodése soran

A tanyagondnoki szolgaltatast igénybe vevonek joga van szocidlis helyzetére, egészségi €s
mentalis allapotdnak megfeleld, és a szolgaltatas altal nywjthato teljes kort ellatasra, valamint
egyéni sziikségletei, specialis helyzete vagy allapota alapjan az egyéni ellatas, szolgaltatas
igénybevételére.

A szocialis szolgaltatasok biztositasa soran az egyenlé banasmod kovetelményét be kell tartani.
A tanyagondnok a szolgalat altal biztositott szolgaltatast olyan médon végzi, hogy figyelemmel
legyen az ellatast igénybe vevoket megilletd alkotmanyos alapjogok maradéktalan és teljes
korti tiszteletben tartasara, kiilonds figyelemmel az élethez, emberi méltosaghoz, a testi
épséghez, valamint a testi-lelki egészséghez valo jogra. Gyermekkort személy esetén kiilonos
figyelmet kell forditani a gyermeket megilletd jogok biztositasara, Gigy, mint a testi, értelmi,
érzelmi ¢és erkolesi fejlodését, jolétét biztositd sajat csaladi kornyezetében torténd
nevelkedésére.

A gyermeknek joga van a szabad véleménynyilvanitashoz, és ahhoz, hogy tdjékoztatast kapjon
jogairol, jogai érvényesitésének lehetségeirdl, tovabba ahhoz, hogy a személyét és vagyonat
érinté minden kérdésben kozvetleniil vagy mas moédon meghallgassak, és véleményét korara,
egészségi allapotara és fejlettségi szintjére tekintettel figyelembe vegyék. A tanyagondnoki
szolgaltatas adott idopontban torténd igénybevételének indokoltsagat a tanyagondnok vagy a
mukodtetd intézmény az igénylo adott élethelyzete, raszorultsaga alapjan allapitja meg.

Az ellatast igénybe vevonek joga van a szolgaltatas mikddésével kapcsolatos legfontosabb
informaciok és adatok megismeréséhez. Az ellatast igénybe vevot megilleti személyes
adatainak védelme, valamint a maganéletével kapcsolatos titokvédelem, kiilonds tekintettel, az
egészségi allapotaval, személyes koriilményeivel, jovedelmi viszonyaival, szocialis
helyzetével kapcsolatos informaciokra.

Panasztételi eljaras

Az ellatottak az intézményvezetd felé irasban tehetnek panaszt, melyet az intézményvezetod
nyolc napon beliil kdteles elbiralni, és a panasztevot irasban értesiteni a panasz kivizsgalasanak
eredményér6l. Amennyiben a panasztevd nem ért egyet a valasszal, és az intézkedéssel, a
vélaszlevél kézhezvételétél szamitott nyolc 8 napon beliil Biatorbdgy Varos Onkorményzata
Képviselo-testiiletéhez fordulhat.



A teriiletileg illetékes ellatottjogi képviselo fel¢ szintén lehet panasszal €lni, akinek nevét,
elérhetdségét a Csaladsegitd falitjsagjan, honlapjan és a tanyagondnoki gépjarmiiben jol
lathato helyen, jol olvashaté nyomtatasban ki kell fiiggeszteni.

A tanyagondnoki szolgaltatast végzO6k jogai

A tanyagondnoki szolgaltatdst végz0 munkavallalo szémara biztositani kell, hogy a
munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilést megkapja, kozfeladatot ellatd személyként
tiszteletben tartsak emberi méltosagat és személyiségi jogait.

Munkavégzése soran jogosult a miikodtetd részérél a megfelelé munkakoriilmények
biztositasara, az egyenld banasmodra.

A tanyagondnok jogszabalyban el6irt munkaruha-juttatdsban részesiill a Csaladsegitd
munkaruha szabalyzata alapjan.

A tanyagondnok jogosult munkavallaloi jogainak érvényesitésére a Munka Torvénykdnyve €s
a kozalkalmazotti torvény alapjan.

A tanyagondnok helyettesitése

A tanyagondnokot a Csaladsegitd vezetdje altal meghatalmazott személy helyettesiti,
figyelemmel arra a koriilményre, hogy a tanyagondnoki szolgéalat bizalmi munkakér, és a
helyettesités ideje alatt is gondoskodni kell az adatvédelmi szabalyok betartasarol, valamint az
ellatottak altal kialakitott bizalmi 1égkor biztositasarol, fenntartasarol.

10. Egyéb - a szolgaltatas fenntartasaval kapcsolatos — eldirasok

Személyi és targyi feltételek

A tanyagondnok koteles elvégezni a munkaltato altal finanszirozott, munkakdr bet6ltéséhez
sziikséges tanyagondnoki alapképzést.

A tanyagondnok koteles a munkaltato altal tamogatott kotelezo tovabbképzéseken részt venni,
¢s a kozalkalmazottak szamara eldirt kreditpontokat megszerezni.

A tanyagondnok szdmara lehetdséget kell biztositani - a feladatellatashoz sziikséges -
kozosségi  Osszejoveteleken vald  részvételre, a szakmai szervezetekkel —torténd
kapcsolattartasra.

A tanyagondnok koteles a szocialis szolgaltatast végz6 munkatarsakra vonatkozo etikai
szabalyokat betartani.

A tanyagondnok kdételes minden munkanapon, illetve a munkaidén tali munkéaba rendelés
esetén az eloirt idében munkara jelentkezni munkavégzésre alkalmas allapotban. A
tanyagondnok esetleges egészségligyi, fiziologiai allapotvaltozasat koteles munkaadodjanak
mielobb jelenteni, hogy helyettesitése megoldhatd legyen. Ez kiilondsen vonatkozik a
gépjarmiivezetés aloli felmentésre, amennyiben esetleg mas feladatok ellatasaban az emlitett
problémak miatt nem akadalyozott.

Munkaltatdé a tanyagondnoki szolgalat szamara megfeleld paraméterekkel rendelkezd
(személyszallitas, gyermekszallitds), érvényes miiszaki okmanyokkal rendelkezd gépjarmuivet
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biztosit a szolgaltatas heti 40 6raban torténd ellatasahoz, illetve karbantartas, muiszaki vizsga
idejére annak helyettesitésér6l gondoskodik.

A tanyagondnoki gépjarmiivet a gépjarmithasznalati szabalyzatban 1€vok szerint kell hasznalni,
tarolni, a tanyagondnok koteles a gépjarmiivet haszndlat utdn minden nap az ebben a
szabalyzatban 1évé helyen leallitani. A tanyagondnok koteles a gépkocsit rendben, tisztan
tartani, sziikség szerint belsé takaritdsat és kiilsé mosasat elvégezni, a szervizigényt (km-
oraallas) figyelemmel kisérni. A tanyagondnok koteles hasznalni azokat az eszkozoket,
amelyek megovjak a gépjarmii belsejét a tlzott elszennyezddéstol (pl. iilésvédd, sarfogd
szOnyeg, csomagtarto talca).

A tanyagondnok jogosult a szolgaltatassal kapcsolatos iratokba betekinteni és a tanyagondnoki
gépjarmii mellett a feladatellatasahoz sziikséges egyéb, a szolgaltatast segitd, a munkaltatd
rendelkezésére allo eszkozoket is hasznalni (szamitogép, internet, telefon stb.). A munkaltatd
sajat koltségén hivatali hasznalatra - az ellatottakkal vald kapcsolattartas, a megoldando
feladatokrél vald gyors értesiilés és a hasonléan gyors problémamegoldas érdekében -
mobiltelefon hasznalatat biztositja a tanyagondnok szamara. A telefonkésziiléket a
tanyagondnok a telefonhasznalati szabalyzatban 1évok szerint hasznalja.

Dokumentacid, tevékenységadminisztracio:
A tanyagondnok tevékenységének, a szolgaltatasok igénybevételének dokumentalasara az

alabbi dokumentumokat hasznalja:

- menetlevél - készpénz atadas-atvételi flizet
- kérelem és adatlap - nyilvantartas az igénybe vevokrol (havi és
- tevékenységnaplo éves kimutatas).

- készpénzkezelési bizonylatok (ellatottak
készpénze, illetve az intézményi
eléleg/ellatmany elszamolasa),

Biatorbagy, 2024. 03. 08.

Toth Attila intézményvezetd
Zaradék:

A Szakmai Programot Biatorbdgy Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete Oktatasi,

Kulturalis és Egészségiigyi Bizottsaganak ......... 12024 (.oueenene ) sz. hatdrozata hagyta jova.

Toth Attila intézményvezeto
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FUGGELEK:
Falu- és tanyagondnoki szolgdltatasra vonatkozo jogszabdlyok.

1993. évi 1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

2020. évi CXII. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL
torvény és a Magyarorszag 2020. évi kdzponti koltségvetésének megalapozasarol szold 2019.
évi LXVL. térvény modositasarol.

1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

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

1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

81/2004. (IX. 18.) ESzCsM rendelet az egyes szocialis szolgaltatasokat végzok képzésérol és
vizsgakovetelményeirdl

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mukoddési nyilvantartasarol

9/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzéd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenldségi programok elkészitésének
szabalyairdl és az esélyegyenldségi mentorokrol

2/2012. (VL. 5.) EMMI rendelet a helyi esélyegyenldségi program elkészitésének részletes
szabalyairol

381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgélatrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2016/679 EP rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasarol (altalanos adatvédelmi rendelet) —
GDPR

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2016. évi CL. térvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

Magyarorszag Alaptérvénye



A

Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

az Ahtv 10§.(5) és a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13§. alapjan.



1. Az intézmény alapitoja és fenntartoja:

Az intézményt a 149/1998. (12.03.) Oh. sz. hatarozattal 1998. december 3 1-i hatéllyal Biatorbagy Nagy-
kozség Képviseld-testiilete hozta 1étre.

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

2. Az intézmény neve

Biatorbagyi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat

Roviditett megnevezése: Csaladsegité Szolgalat, mozaikszoval: BCSGYSZ
Torzskonyvi azonosité szama: 650166

Adodszama: 16797422-2-13

Bankszamla szama: 50420403-10001284-00000000

3. Az intézmény székhelye, telephelyei

Az intézmény székhelye: Biatorbagyi Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat
2051. Biatorbagy. Szabadsag ut 24.
Szolgaltatasok: étkeztetés, hazi segitségnytjtas, tanyagondnoki
szolgalat
Agazati azonosito: S0550783
Telephelyei: Biatorbagyi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat. 2051. Biatorbagy. Mester u. 2.
Szolgéltatasok: csaladsegités, gyermekjoléti szolgalat.
Agazati azonosité: S0029469
Biatorbagyi Csaladsegité €¢s Gyermekjoléti Szolgalat Kipikopik Jatszohaz.
2051. Biatorbagy. F6 u. 94.
Szolgaltatas: jatszohaz
Agazati azonosité: S0519326

4. Az intézmény iranyito szerve, feliigyelete, ellenorzése

a)
b)

c)
d)

Az intézmény iranyité szerve: Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete.

Miikodési feliigyeletet és ellendrzést ellatja: Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviseld-testii-
lete.

A belsé ellendri feladatokat ellatja: a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal altal megbizott kiilsd
szolgaltato.

Az intézmény szakmai és torvényességi ellendrzését ellatja a jogszabalyban nevesitett, miikodési
engedélyt kiado hivatal, hatosag.

4.1. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség rogzitése

Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hattér

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban 4116 mind-
azon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre kotele-
zettek kore:

az intézmény vezetdje



e az intézmény vezetd helyettese

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

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

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

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy
feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy feladatkor
megsziinését kovetd 30 napon beliil,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy feladatkor
fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetéen, ha a térvény eltéréen nem rendelkezik 2
évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban allé személy foglalkozta-
tasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés va-
gyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds személy
Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettes esetében pedig a mun-
kaltatoi jogkor gyakorldja, az intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds tartalmt
vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi €s vagyoni hely-
zetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett barmi-
lyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrol kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartisanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is tartalmazo
tajékoztatd dtadasardl a munkaltatdé gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelds (titkar, elektronikus formaban a rendszergazda) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten zartan kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az drzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo felii-
leten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadasara zart boritékban
kertil sor. Az Orzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azo-
nositéd betiijelbdl és szamsorbdl all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkoz6 és az drzésért felelos példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljar6 szerv bontja fel.



e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az drzésért felel0s személy ellendrzi. A nyi-
latkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint dontenie
kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal, a he-
lyettes/tagintézmény-vezetd esetében az intézmény pancélszekrényében torténik.

5. Az intézmény jogallisa

Az intézmény szocialis és gyermekjoléti alapellatast nyujto, 6nallo jogi személy, 6nalldan mikodo,
koltségvetési szerv.

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatallal érvényben 1évé munka-
megosztasi Megallapodas alapjan végzi.

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

6. Az intézmény vezetojének kinevezése

Az intézmény vezetdjét Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete nevezi ki 5 év hataro-
zott iddre, palyazat utjan. A munkaltatoi jogokat Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviselo-testii-
lete és Biatorbagy Varos Polgarmestere gyakorolja.

7. Az intézmény jegyzése és képviselete

Az intézmény vezetdje vagy a helyettesitésére jogosult személy - akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd altal a helyettesitésre ideiglenesen megbizott személy - az intézményt alairasaval
¢s az intézményi kor alaku bélyegzd lenyomataval jegyzi. A bélyegz6 tartalmazza az intézmény
elnevezését. Az intézmény korbélyegzdjét csak a vezetd, a helyettese, tavollétében a megbizott he-
lyettes hasznalhatja.

Az intézményt az intézmény vezetdje, tavollétében a helyettese, vagy a helyettesitéssel ide-
iglenesen megbizott személy képviseli.

8. Az intézmény kormanvzati funkcio szerint besorolt, ellatandé alap- és 6nként vallalt tevé-
kenysége

A koltségvetési szerv tevékenysége elsddlegesen alaptevékenység, amely a 1étrehozasarol rendel-
kez6 jogszabalyban, alapitd okirataban a szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint a szak-
mai alapfeladatai ellatasat el6segitd mas, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység.

A koltségvetési szerv az alapito okirataban foglaltaknak megfelelden az alabbi szakmai alapfeladat-
ként meghatarozott alaptevékenységet latja el:



A kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioé szama

107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107055 Falugondnoki, Tanyagondnoki szolgaltatas

104042 Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatasok

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi boleséde, munkahelyi bol-

cs6de, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkozbeni
ellatas tjan

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Az intézmény miikodési terlilete:  Biatorbagy Varos kdzigazgatasi teriilete.

Az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok és dokumentumok

Alapito Okirat (Torzskonyvi azonositod szam, PIR: 650166, Alapitas: 2003.09.04.)

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

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr) Az allamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasarél

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol
2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol

1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérol és védel-
mérol

2007. évi LXXX. torvény a menedékjogrol

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

9/1999.(X1.29.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok igénybevételérdl
33/1998.(V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénias alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol

29/1993. (1I. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast ny1jto szocialis ellatasok téritési dijardl.
1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai feladatair6l
és mitkodésiik feltételeirdl

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyer-
mekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes ada-
tokrol.

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvan-
tartasarol

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérdl €s a szoci-
alis szakvizsgarol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol.
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257/2000. (XII. 26.) Korm.r. a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

328/2011.(VIL.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast ny(jtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermek-
védelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol.

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytijtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmé-
nyek, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeir6l.

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

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

9/2009. (10.30.) Or. sz. rendelet a személyes gondoskoddst nytijto ellatasokrol.

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

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

Az intézmény dolgozoi létszama

10.1. Intézményvezeto:

1 16 intézményvezetd (vezetd szakmacsoport, magasabb vezetd, ffok, szakvizsga) a csalad-
¢és gyermekjoléti szolgaltatasban a munkakdri leirasaban rogzitettek szerint csaladsegitd
feladatokat is ellat.

10.2. Etkeztetés:

1 6 asszisztens. (osztott munkakdrben a munkakori leirasaban rogzitettek szerint latja el a
feladatot heti 15 oraban.)

10.3. Hazi segitségnyijtas:

1 16 vezeté gondozd, csoportvezetd

5 16 gondozo6 (kozépfok). Koziilikk egy f6 csoportvezetd helyettes.

adomanykezeld (részfoglalkozasban)

A feladat ellatasaban sziikség szerint, de maximum az alkalmazotti 1étszdmnal nem tobb tar-
sadalmi gondoz6 alkalmazhat6 (megbizasi szerz6déssel, tiszteletdij ellenében)

10.4. Tanyagondnoki szolgalat:

2 £6 tanyagondnok
A tanyagondnoki szolgaltatast 2 {6 tanyagondnok végzi a munkakdri leirdsukban rogzitettek
alapjan személyenként heti 40 6raban.

10.5. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

jogasz (szerzédéses jogviszony, ami tartalmazza a feladatait és felel§sségét)

pszichologus (szerzddéses jogviszony, ami tartalmazza a feladatait és feleldsségét)

3 6 csaladsegito (fejlesztd szakember szakmacsoport, ffok), koziiliik 1 f6 csoportve-
zetd és int.vez. helyettes

2 10 csaladsegit6 (fejleszté szakember szakmacsoport, ffok), koziilikk egy f6 csoport-
vezetO helyettes.

1 16 szocialis asszisztens (segit6 szakember szakmacsoport, kfok). Osztott munkakor-
ben ellatja az étkeztetést heti 15 oraban.

1 f6 csoport koordinator (segitd szakember szakmacsoport, ffok)
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10.7. Kipikopik Jatszohéz

1 f6 kisgyermekneveld, jatszohaz vezetd (személyes gondoskodast nyujtod szakember
szakmacsoport, szolgaltatast nyujto személy, heti 20 6ra kdzép, vagy ffok)

10.8. Technikai dolgozdk:

1 16 gazdasagi, személyiigyi iigyintézo (kdzépfok).
Az intézménynél kozalkalmazotti szerzodéssel dolgozok 1étszama: 16,5 £6. A foglalkoztatot-

tak létszamat a szakmai jogszabalyok, az elvégzend6 feladat alapjan kell meghatarozni és az éves
koltségvetési tervben kell gondoskodni a finanszirozasrol.

Az intézmény szervezeti felépitése:

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

Hazigondozo csoport, ¢lén a vezetd gondozo all. Helyettese a csoport tagjai koziil kinevezett
szakember. A csoporthoz tartozik: az étkeztetésben és a hazi segitségnytjtasban dolgozok, a
tanyagondnokok, valamint a tarsadalmi dolgozok, az adomanykezelésben dolgozok, a tech-
nikai dolgozok és a kozmunkésok.

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

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

A szervezeti egységek vezet6jét és helyettesiiket az intézmény vezetdje nevezi ki.

Az intézményt a kinevezett intézményvezetd vezeti. Kézvetleniil iranyitasa ala tartoznak: a gaz-
dasagi, személyiigyi ligyintéz0, a vezeto helyettese, a csoportvezetok és helyetteseik. Az intézmény-
vezetd az intézmény dolgozodinak — a csoportvezeto tajékoztatasa mellett — kdzvetlen utasitast adhat.

A Hazigondozo csoport vezetdjének kozvetlen iranyitasa ala tartoznak: az étkeztetést végzo
alkalmazott, a hazi segitségnyujtasban dolgozok, a tanyagondnokok, az adomanykezelésben dolgo-
70k, a technikai dolgozok és a tarsadalmi dolgozok, kozmunkasok.

A Csalad- és gyermekjoléti csoport vezetdjének kozvetlen iranyitasa ala tartoznak: a csalad-
és gyermekjoléti szolgalatban dolgozok, a jatszohazban dolgozok.



12. Szervezeti forma, szervezeti abra:

Az intézmény Onalloan miikddik, szakmai csoportokban, integraltan latja el feladatait. A
szakmai csoportok egymassal egyiittmiikodnek az ellatottak érdekeinek megfeleléen. Amennyiben
egy ellatott az intézmény tobb szolgaltatasat is igénybe veszi, akkor a szolgaltatdsokban dolgozok
kotelesek egymadssal egyiittmiikddni, tevékenységiiket sszehangolni a Szakmai Program szerint.

Biatorbagyi Csaladsegits és Gyermekjoléti Szolgalat. Biatorbagy Szabadsag ut 24.

Intézményvezetd

Gazdasagi, személyligyi
Ggyintéz6

Hazigondozo6 csoport  |«————» | Csaldd- és gyermekjéléti csoport
Biatorbagy Szabadsag ut 24.

. ) Hézi segitség- |~>| Tanyagond- Jatszéhaz ¢ Csalad—'fes“
Etkeztetés 14 nyujtés <—| nokiszolga- Biatorbagy - gyermellqolet|
latok F6 u. 94. szolgalat
Biatorbagy.
Mester u. 2.

Adomanykezelés




12.1. Az intézmény belsé ellenérzése

Az intézmény belsd ellendrzését a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal altal megbizott
kiils6 szolgaltato latja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatalyos belso
ellendrzési kézikonyv alapjan.

A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet mitkodését fejlessze, és eredményességét
novelje.

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

A bels6 ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesit-
mény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A belso ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A belso ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:

az ellendrzési tervet megalapozo elemzések €s a kockazatelemzés eredményének Ossze-
foglalé bemutatasat;

a tervezett ellendrzések targyat;

az ellendrzések céljat;

az ellenorizend6 id6szakot;

a rendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
az ellendrzések tipusat;

az cllendérzések tervezett litemezését;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

a képzésekre tervezett kapacitast;

az egy¢b tevékenységeket.

A belsé ellendrzést a Belsé ellenorzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.

12.2. Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az intézményben alkalmazand6 Osszeférhetetlenségi szabalyokat a Kjt. 41. — 44. § ren-
delkezései tartalmazzak.

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

A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult koz-
alkalmazott munkakorével, vezetd megbizasaval 0sszeférhetetlen

a) ha hozzatartozojaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feliigyeleti), ellen-
Orzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne,



b) a munkaltatoééval azonos, vagy ahhoz hasonl6 tevékenységet is végzo, illetve a mun-
kaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban all6 mas gazdasagi tarsasdgban betoltott ve-
zet6 tisztségviseloi, feliigyeldbizottsagi tagsag.

A munkaltaté a vele kozalkalmazotti jogviszonyban allo kozalkalmazottal munkakdri
feladatai ellatasara munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a kdzalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban és a mun-
kavégzésre iranyulo tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos id6tartamra
esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd elzetes irasbeli
hozzéajarulasaval létesitheto.

A kozalkalmazott a munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre iranyuld jogvi-
szony létesitését - a tudomanyos, oktatodi, mivészeti, lektori, szerkesztoi, a jogi oltalom
ala es6 szellemi tevékenység, a kozérdekii onkéntes tevékenység, valamint az allami pro-
jektértékeloi jogviszony kivételével - koteles a munkaltatonak elézetesen irasban beje-
lenteni, amely 6sszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irdsban meg-
tiltja.

A munkaltatonak a munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony létesitését megtiltd in-
tézkedése ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezheto.

Ha a munkaltat6 az 6sszeférhetetlenségrol nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alap-
jan szerez tudomast, a tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil irasban felszo-
litja a kozalkalmazottat az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a kozalkalmazott az (1) bekezdés szerinti tiltas vagy a (3) bekezdés szerinti felszo-
litas kézhezvételét kovetd harminc napon beliil az Gsszeférhetetlenséget nem sziinteti
meg, a munkaltato a kozalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének

megtiltasara, illetve a mar fennalldé 6sszeférhetetlenség jogkdvetkezményeire vonatko-
zo6an akkor is, ha az 6sszeférhetetlenség a 41. §, valamint a 43/A-43/D. § alapjan all fenn.
Az intézmény valamennyi munkatarsa szamara évente kotelezé nyilatkozni a gazdasagi
vagy -az intézmény tevékenysége szempontjabol relevans — egyéb érdekeltségeikrol.
A nyilatkozatot minden év januar 31. napjaig az intézményvezetd részére kell megtenni,
aki a nyilatkozatot a dolgozé személyi anyagaban Orzi. Az intezményvezetd gazdasagi
érdekeltség nyilatkozatat a fenntarto Onkormdanyzat részére sziikséges megkiildeni zart
boritékban, melyet a fenntart6 az intézményvezetd személyi anyagaban Oriz.

13. Az intézmény szervezeti egységeinek, feladatai:

13.1. Altalanos szabalyok:

Az intézmény szolgaltatasait a fenti vonatkozo jogszabalyokban elbirtak és az agazati
modszertani eldirasok és protokollok alapjan nyujtja. Az ellatasokat a jogszabalyokban megha-
tarozott irasbeli kérelem alapjan kell igényelni, amelyhez a megfeleld igazolasokat (pl. jovede-
lemigazolas, orvosi vélemény) csatolni kell. Az ellatasok nyujtasarol az intézmény vezetdje
dont, amelyrdl irasban értesiti az igényldt. A szolgaltatasok igénybevétele az onkormanyzat
helyi rendelete alapjan térités koteles. Ez aldl a jogszabalyban nevesitett ingyenesen nytijtando
ellatasok — mint pl. a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas és a tanyagondnoki szolgélat - kivé-
telt képeznek.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast az tigyfél, a gyermek, vagy/€s torvényes képvi-
seldje kérelmére, jelzést kovetden, vagy hatosagi kotelezésre nyujtjuk.
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Sziikség esetén, krizishelyzetben a szolgaltatasok azonnal, szobeli kérelemre, vagy jel-
zésre gondozasi sziikséglet vizsgalat és egyéb igazolasok nélkiil is nyujthatok. Az irasbeliséget
a krizishelyzet elmultaval potolni kell.

A szolgaltatasért fizetendo dijat a helyi 6nkormanyzati rendelet szerint elére kell meg-
fizetni.

A szolgaltatasokban részesiilokrol az eldirt megfeleld nyilvantartasokat kell vezetni. A
kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe (KENYSZI, GY VR) felviend6 adatokat a mun-
kakori leirasban arra kijelolt személyek teljesitik. Szakmai és anyagi felelosséggel tartoznak a
szolgaltatas jogszabalyban megkivant idészakonkénti és tartalmu adatainak rendszerbe torténd
felviteléért, a felvitt adatok pontossagaért és az adatszolgaltatas elmulasztasa, vagy téves adat
felvitele kovetkeztében bekovetkezd anyagi karért.

A szolgaltatas megsziinik: az igénybevevo altali lemondassal, az igénybevevo halalaval,
a raszorultsag megsziinésével, a téritési dij nem fizetésével, az egyiittmiikodés hianyaval. A
szolgaltatas megsziintetésérdl az ligyfelet/ellatottat irasban értesiteni kell, tajékoztatva 6t a pa-
nasztételi lehetdségrol. Mindennek részleteit a Szakmai program és az egyiittmtikdodési megal-
lapodas tartalmazza.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast megsziintetjiik: az ligyfél halalaval, egyiittmii-
kddés hianya miatt - ezt telefonos feljegyzésben, vagy személyes ill. irasbeli megkeresést ko-
vetden rogziteni kell -, a megallapodas és cselekvési terv megvaldsulasa miatt, elkdltozéssel —
ekkor esetatadas sziikséges -, szakmai feladat és kompetencia hijan. A szolgaltatas megsziinte-
tésérodl és a panasztételi lehetdségrol az érintetteket irdsban értesiteni kell.

13.2. Az intézmény szakmai egységeinek feladatai:

13.2.1. Hazigondoz6 csoport

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

Munkakorébe tartozo feladatok, hataskorok, annak gyakorlasa

a) ahazigondozod csoport szakmai egységbe tartozo alkalmazottak kozvetlen felettese. A
csoport napi munkdjat tervezi, irdnyitja, koordinalja. Ellatja a napi operativ feladato-
kat.

b) Szakmai tdmogatast nylijt a csoport tagjainak.

c) A szakmai jogszabalyokat, protokollokat, azok valtozasait figyelemmel kiséri, és tajé-
koztatast ad a csoport tagjainak.

d) Belso szakmai képzéseket, tajékoztatasokat szervez és tart.

e) Heti rendszerességgel team-megbesz¢élést tart a csoport tagjaival. A megbeszéltekrol
irasos feljegyzést készit/készittet.

f) A csoportba tartozd munkavallalok szakmai munkajat ellenérzi az intézmény vezetd;jé-
vel kozosen kialakitott éves ellendrzési terv alapjan. Az ellendrzésekrdl személyen-
ként feljegyzést készit, amely tartalmazza a megallapitasokat, hianyossagokat, az
azokra megteendd intézkedéseket, hataridovel és felelossel. Az ellendrzés megallapita-
sainak megvalosulasat figyelemmel kiséri. Kirivo hidnyossag, a megteend6 intézkedés
elmulasztasa esetén az intézmény vezetdjéhez fordul, javaslattételét kozli.

g) A csoporthoz tartozé munkatarsak mindsitésének el6készitése, javaslattal €l a csoport
tagjait illetden jutalmazasra, kitlintetésre, teljesitményértékelésre.

h) Uj alkalmazottak munkajat iranyitja, \ij alkalmazott mellé kinevezendd mentor szemé-
lyére javaslatot tesz. A mentor munkdjat kozvetlen irdnyitja.
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1) Részt vesz az intézményvezeto altal tartott intézményvezetdi csoport értekezleten. Az
ott megbeszéltek végrehajtasaért felelds.

j) Vezeti és havonta ellendrzi az ligyfelek nyilvantartasat.

k) Havonta ellendrzi a tevékenységi naplokat és a téritési dij szamitasat. Ennek eredmé-
ny€rol tdjékoztatja az intézményvezetot.

1) akozponti elektronikus nyilvantartasi rendszer (KENYSZI) szabalyos vezetése, ennek
ellendrzése az adatszolgaltatd6 munkatarsaknal.

m) a lakossag korében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket figyelemmel kiséri,

n) kapcsolatot tart mas szocidlis, illetve egészségiligyi intézményekkel, szolgaltatokkal,

0) az adott szocialis intézmény és szocialpolitikai eszkézrendszer fejlesztésének eldsegi-
tése,

p) mas tipust ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezése.

q) a csoportba tartozo munkatarsak szakmai munkdjanak koordinalasa, vezetése, rendsze-
res ellen6rzése,

r) a csoporthoz tartoz6 munkatarsak szabadsagtervének osszehangolasa, elokészitése,

s) az étkezésben, hazi segitségnyujtasban részesiilo tigyfelek sziikségletfelmérés/méro-
tabla adatlap eredményének elbiralasa, jovahagyésa, az egyéni gondozasi terv jovaha-
gyasa, feliilvizsgalata, a tevékenységnaplok ellenérzése, alairasa.

t) amunkakdri leirdsaba foglalt tevékenységek.

Etkeztetés és hazi segitségnyiitas:

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

Etkeztetés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri

meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdésan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiillondsen koruk, egészségi allapotuk, fogya-
tékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt.
Az ételt az intézmény a fenntartdo Onkormaényzat altal kozbeszerzési eljaras keretében kivalasz-
tott, miikddési engedéllyel rendelkezo f6zOhelyrdl vasarolja, a veliik egyeztetett atadas- atvételi
helyrdl sajat gépkocsijaval szallitja ki azt az ellatott lakasara a hét munkanapjain. Az arra ra-
szorul6 személynek — kérelmére - hét végére és iinnepnapra az azt megel6z6 munkanapon dupla
adag meleg étel szallithato.

A szolgaltatasban részesiilokrol nyilvantartast kell vezetni, a jogszabaly szerinti igény-
bevételi naplot naponta vezetni €s az ellatasban részesiilok szamat osszesiteni kell.

Hazi segitségnyujtas:

Olyan szolgaltatas, amely az egyén ¢€letvitelének fenntartasat sziikségleteinek megfele-
16en lakasan, lakokdrnyezetében biztositja. A szolgaltatds azoknak a személyeknek nyujthato,
akik otthonukban nem képesek dnmaguk ellatasara és réluk masképp nem gondoskodnak.

A szolgéltatas magéaba foglalja a szocialis segitést és a személyi gondozast. Ezek tartal-
mat a szakmai jogszabalyok irjak le. Egy ellatott vagy csak szocialis segitést, vagy csak szemé-
lyi gondozast kaphat, amelyre vele megallapodast kell kotni. Ezt az intézmény vezetdje, vagy
atruhazott hataskorrel a hazigondozo csoport vezetdje irja ala.

Az igény benyujtasat kovetden az intézmény a szolgaltatast a gondozasi sziikséglet mé-
rétablaban szerepld fokozata alapjan, egyéni gondozasi tervben rogzitettek €s megallapodas
keretében nytjtja. A szoban eldterjesztett kérelmet irasba kell foglalni.
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A telepiilés gondozasi korzetekre van osztva, minden korzet egy-egy gondozo6 szakem-
berhez tartozik. Az ellatast igénylot elsdsorban ezen korzetek alapjan kell gondozohoz beosz-
tani. A gondozok leterheltségétdl fiiggden a csoportvezetd/ intézményvezeto dontése alapjan a
teriileten €16 igénylo atkeriilhet egy masik gondozohoz. Az igénybevevd irasbeli kérésére, meg-
felel6 indokkal masik gondozohoz kertilhet.

A tevékenységben tarsadalmi gondozok tiszteletdij ellenében, megbizasi szerzodéssel
részt vehetnek. Oket a munka megkezdése el6tt felkészitésben kell részesiteni, melyrél irasbeli
igazolast kapnak.

Az igénybevevokrdl jogszabaly szerinti tevékenységnaplot kell vezetni, amelyet ha-
vonta Osszesit a hazigondozo, és a csoportvezetd hagy jova. A KENYSZI vezetésének alapja a
tevékenységnapld. Az egyéni gondozasi tervet évente kell atfogdan értékelni, allapotvaltozas
esetén — az értékeld adatlap és a mérétabla kitoltésével egyiitt - feliilvizsgalni.

Biatorbagy Urgehegy Tanyagondnoki Szolgalat, Biatorbigy Szarvas-hegy, Kutya-hegy, Oreg-
hegy Tanyagondnoki Szolgalat

A szolgaltatasok igénybevételét az intézmény vezetdjének dontése alapozza meg. A
dontés alapja az igénylo lakcime, tartozkodasi helye, a kiilteriileten életvitelszertien élok sze-
mélyes élethelyzete, a teriileti hatranyok megléte. A raszorultsaghoz jovedelmi viszonyok nem
vizsgalandok.

A tanyagondnoki szolgaltatast a tanyagondnok végzi a szolgaltatashoz rendelkezésre allo gép-
jarmivel. A szolgaltatasok egy része gépjarmi nélkiil is végezhetd, de a kiilteriiletre jutast a
tanyagondnok szdmara biztositani kell.

A szolgaltatas végzése soran a jogszabaly szerinti tevékenységnaplot kell vezetni, a gép-
jarmiihasznalatot menetlevéllel dokumentalni, az igénybevevokrdl havi dsszesitést késziteni,
az ellatmanyrol és az ellatottaktol atvett készpénzrdl (pl. vasarlas, csekk befizetése) ugyszintén
nyilvantartas vezetése kotelezo.

Adomanykezelés:

Az adoméanykezelési szabalyzatban foglaltak alapjan fogadja az intézmény a kiillonb6zo
felajanlasokat, a ruhakat és cipoket raktarozza, ahonnan a raszorulok regisztracié utan vihetnek
az adomanyokbdl sziikségleteik szerint. Egyéb felajanlasokat (pl. butor, haztartasi gépek, stb.)
raktarozas nélkiil a felajanlo és a raszoruld kozti kapcsolatteremtéssel tudunk célba juttatni. A
felajanlasokat és az elvitt adomanyokat regisztracios fiizetben kell vezetni. Alkalmi adomanyo-
kat a telepiilésen miikddo szervezetekkel egyiittmiikodve, az adomanyoz6 adatkezelési igénye-
inek betartasaval kozvetitiink.

13.2.2. Csalad- és gyermekjoléti csoport

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

e azintézmény szakmai tevékenységeirdl tajékoztatas adasa

e intézményvezetd-helyettesként az intézmény képviselete

e afenntart6 és az intézmény kozti megallapodas szerinti tevékenységek
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Munkakorébe tartozo feladatok, hataskorok, annak gyakorlasa

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)
)

3
k)

b

A csalad- és gyermekjoléti szakmai csoportba tartozo alkalmazottak kozvetlen felettese.
A csoport napi munkdjat tervezi, iranyitja, koordinalja. Ellatja a napi operativ feladato-
kat.

Szakmai tamogatast nytjt a csoport tagjainak.

A szakmai jogszabalyokat, protokollokat, azok valtozasait figyelemmel kiséri, és tajé-
koztatast ad a csoport tagjainak.

Bels6 szakmai képzéseket, tajékoztatasokat szervez és tart.

Heti rendszerességgel team-megbesz¢lést tart a csoport tagjaival. A megbeszéltekrol
irasos feljegyzést készit/készittet.

Hetente esetmegbeszélést vezet a csaladsegitok részvételével. Figyel arra, hogy az eset-
megbeszélésre forgd rendszerben minden csaladsegitd hozzon esetet. Az esetmegbeszé-
1ésekrol irasos Osszefoglalot készittet.

A csoportba tartoz6 munkavallalok szakmai munkajat ellendrzi az intézmény vezetojé-
vel kozosen kialakitott éves ellendrzési terv alapjan. Az ellendrzésekrdl személyenként
feljegyzést készit, amely tartalmazza a megallapitasokat, hidnyossagokat, az azokra
megteendd intézkedéseket, hataridével és felelossel. Az ellendrzés megallapitasainak
megvalosulasat figyelemmel kiséri. Kirivo hidnyossag, a megteendd intézkedés elmu-
lasztasa esetén az intézmény vezetdjéhez fordul, javaslattételét kozli.

Javaslatot tesz a mingsitési rendszer keretében a munkatarsi cim adomanyozasara.
Javaslattal ¢l a csoport tagjait illetden jutalmazasra, kitlintetésre, teljesitményértéke-
lésre.

Gyakornokok, 0j alkalmazottak munkéjat iranyitja, a gyakornok, uj alkalmazottak mellé
kinevezendd mentor személyére javaslatot tesz. A mentor munkajat kozvetlen iranyitja.
Részt vesz az intézményvezetd altal tartott csoportvezetdi értekezleten. Az ott megbe-
sz¢ltek végrehajtasaért felelds.

a lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatasi igényeket figyelemmel kiséri,

m) kapcsolatot tart mas gyermekvédelmi, szocialis, illetve egészségiligyi intézményekkel,

n)
0)

p)
Q

t)

szolgaltatokkal,

a csoporthoz tartozo munkatarsak szabadsagtervét 6sszehangolja, elokésziti,

a szolgaltatast igényloket elosztja a csaladsegitok kozt ellatottak szama és esetek su-
lyossaga figyelembe vételével.

a szakmai tevékenységhez kozvetleniil kapcsolodo kimend iratokat alairja.

hetente esetmegbeszéléseket vezet a csaladsegitok részvételével a szocialis segitd
munka tdmogatasa céljabol.

az ugyféllel kotott Egytittmiikodési megallapodast alairja az intézményvezetd helyett és
nevében.

a kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszert (KENYSZI) és a gyermekeink védel-
mében elektronikus feliiletet (GY VR) szabalyosan vezeti, és a vezetésre jogosult kollé-
gait segiti, ellendrzi.

A munkakori leirasaba foglalt tevékenységeket elvégzi.

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat:

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

A szolgaltatas keretében jogi tandcsadast nytjt az intézmény, de jogi képviseletet nem ad.

A szolgaltatés keretében pszichologiai tanacsadast is nyujt, de terapiat nem folytat.

A szolgaltatasban részesiilokrol napi szinten jogszabalyban meghatarozott tartalommal
elektronikus formaban adatrogzitést Nyilvantartast kell vezetni (Jakabnet rendszer). Ha a
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probléma egy talalkozas alkalmaval nem kezelhetd, akkor egyénenként a jogszabaly szerinti
tartalommal megallapodast kell kotni, €s esetnaploban kell régziteni a munka folyamatat. A
gondozasi munkat a csoportvezetd negyedévente ellendrzi s tartalmat 6 havonta feliil kell vizs-
galni. Az 01j gondozasba vettek adatait a szamitégépes nyilvantartasban (Jakabnet), valamint a
kdzponti elektronikus nyilvantarté rendszerben (KENYSZI) a megjelenés napjan, de legkés6bb
a kdvetkez6 munkanapon rogziteni kell. A gyermekre vonatkozé szocialis segit6 tevékenységet
a gyermekeink védelmében elnevezésii elektronikus rendszerben (GY VR) kell rogziteni és ad-
minisztralni. A szolgaltatast egy alkalommal igénybe vevokrol a kozponti elektronikus nyil-
vantart6 rendszerbe személyazonositd adat €s TAJ bevitelével kell az igénybevételt regisztralni.

Ha a szakmai tevékenységben 18 év alatti személy is érintett és veszélyeztetés all fenn,
akkor a jogszabaly szerinti adatlapokat a gyermekeink védelmében elektronikus rendszerben
(GYVR) ki kell tolteni, a folyamatot annak hasznalataval kell adminisztralni. A csaladsegitd
tevékenységét a szakminiszter altal kiadott Gtmutatd és szakmai protokollok szerint végzi,
egyiittmiikodve a csalad- és gyermekjoléti kdzponttal.

Jatszohaz:

A gyermekek alternativ napkdzbeni ellatasa korében az intézmény jatszohazat muiikodtet
Kipikopik Jatszohaz néven. Ennek helyszine a Faluhazhoz tartozé Kozosségi Haz (2051. Bia-
torbagy. F6 u 94.). A miikodésre vonatkozoan a két intézmény egyiittmiitkodési megallapodast
kot.

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

A jatszohaz elsdsorban a jatéktevékenységhez kotodo, egyéni készségeket és képességeket
fejlesztd, csaladi nevelést segitd, illetve a sziill6-gyermek kapcsolatot erdsitd szolgaltatas,
amelyben a sziil6 és a gyermek kozdsen vesz részt. A jatszohdz a gyermek szocializacidjat ta-
mogatja, valamint egyéb szabadidds és prevencios szolgaltatast is nyujt, vagy szervez. Alkal-
mas arra is, hogy a sziilok — leginkabb az anyak — a sziilés utani idészakban k6zosséget talalja-
nak, nevelési ismereteiket megosszak és gyarapitsak.

A jatszohaz az igénybe vevokkel egyeztetve szakemberek bevonasaval szervezhet eldada-
sokat, testmozgasi lehetdséget, a gyermek neveléséhez, taplalasahoz, mozgatasahoz és a csalad
helyes miitkddéséhez kapcsolddod programokat, szolgaltatasokat.

A jatszohaz igénybevétele ingyenes és onkéntes. A jatszohazban szervezett el6adasok €s
egyéb programok téritéskotelesek lehetnek, amit a program meghirdetésekor kézolni kell az
igénybe vevokkel, és amely Osszeget a programot tartd meghivott szakember szab meg és szed
be.

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

A jatszOhaznak sajat hazirendje van.

14. A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo fel-
adat- és hataskorok, a hataskorok gvakorlasanak modja, az ezekhez kapcsolodo
felelosségi szabalyok:

Munkakor megnevezése. intézményvezetd
e A kinevezési id0 alatt felel az intézmény jogszabalyokban rogzitett mitkodéséért. Fi-
gyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat ¢s a sziikséges intézkedéseket megteszi.
e A fenntarto felé jelzi a mikodéshez sziikséges valtozasok atvezetését.
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o Elkésziti az intézmény jogszabalyban rogzitett kotelezo iratait és azokat jovahagyasra

benyujtja a fenntartonak.

e Elkésziti az intézmény éves koltségvetési tervét, az elfogadott intézményi koltségvetés

végrehajtasaért felel.

e (Gyakorolja az intézményben a munkaltatdi jogot, elvégzi az ehhez kapcsolodo felada-

tokat.

o Képviseli az intézményt.

Teljes korti alairasi joggal rendelkezik az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek-
ben.

Az intézmény tevékenységérol éves beszamolot készit a fenntarto felé.

Iranyitja és ellendrzi az intézményben foly6 szakmai munkat.

Az intézmény iigyfeleinek, ellatottjainak panaszait fogadja, azokat kivizsgalja.

A fenntarté dontése alapjan meghatdrozza a személyi téritési dij 0sszegét.

A fenntart6 ellenjegyzésével szerzodést kot az intézmény szolgaltatasi korébe tartozo
feladatokra.

e A vezetdi feladatokat illetéen — kivéve a munkaltatdi feladatokat - delegalassal élhet az

intézmény dolgozoi felé.

e Irényitja a jogszabalyban szerepld nyilvantartasi rendszerbe (KENYSZI, Gyvr) torténd

adatszolgaltatast.

Munkakér megnevezése: gondozo

1.

szakszertien és pontosan, naprakészen vezeti a tevékenység naplot, amelybe a jogszabaly
szerinti tevékenységeket perc alapon vezeti. Ezt a naplot a szakmai egységet iranyito ve-
zetének naponta leadja a KENYSZI nyilvantartas vezetéséhez. A targyhot kovetd honap
5-ig kitolti a havi zaras 6sszesito adatlapot, és aldirasra atadja a csoportvezetonek.
tevékenyen részt vesz a munkamegbeszéléseken, az ott megbeszélteket kotelezo érvényi-
nek fogadja el magara nézve

egylttmitkddik a szocialis torvényben nevesitett szolgaltatokkal, szakemberekkel, az
egészségligy szolgaltatoival, a tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, onkormanyzattal
¢és hatésagokkal. Minden esetben haladéktalanul értesiti az illetékes szakembert, ha az
ellatott helyzete ezt kivanja.

a munkavégzés kozben felmeriilé problémakat sajat hataskorben megoldja — egylittmii-
kodve az ellatottal -, vagy ha nem lehetséges, akkor azonnal kozli azt a csoportvezetdvel,
akadalyoztatasa esetén az intézményvezetovel és egyiittmitkodésben torekszik a minél
elébbi szakszerti megoldasra

az ellatottaktol jovo olyan igény esetén, amikor a pénziiket bizzak ra, hogy pl. bevasarol-
jon, gyogyszert kivaltson, a pénzkezelési szabaly szerint jar el, a pénzt az erre rendszere-
sitett fiizetben irasban atveszi-atadja, pontosan és azonnal blokk, vagy szamla ellenében
szamol el az ellatottal ugy, hogy az megértse és elfogadja az elszamolast. Vita esetén
haladéktalanul értesiti az intézményvezetot. Ha nem tudja beszerezni az ellatott altal kért
anyagokat, ugy azt kozli az ellatottal. Onkényesen soha nem tér el a megbeszéltektdl.

a gondozo az ellatottol az ellatasba tartozo tevékenységekért nem fogadhat el semmiféle
ellenszolgaltatast és ajandékot.

Munkakér megnevezése: csaladsegito
1.

2.

Ellatja a jogszabalyokban és szakmai protokollokban meghatarozott, a csalad-és gyermek-
joléti szolgaltatasra vonatkozo feladatokat (csaladsegités, gyermekjoléti szolgalat)
tajékoztatast nyljt a gyermeki €s sziiloi jogokrol, a gyermekjoléti szolgaltatasrol, és a gyer-
mek fejlodését, a csalad jolétét elosegitd tamogatasokrol, segiti az ezekhez valé hozzaju-
tast. Munkéajaval a gyermek érdekének érvényesiilését, a veszélyeztetés megel6zését, meg-
szlintetését szolgalja
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3. tajékoztatast ad a felndtt koru lakossagnak a rajuk vonatkozoé szocidlis jogszabalyokrol,
ellatasokrol és szolgaltatasokrol. Segiti az ligyintézésiiket

4. a cselekvési terv kialakitasaba és végrehajtasaba bevonja a megoldasban legilletékesebb
szakembereket, szerveket

5. felkeresd, megkereso terepmunka végzésével kapcsolatba 1ép a segitségre szoruld gyerme-
kekkel, felnottekkel, csaladokkal

6. a csaladsegit6i munkaja soran felmeriilo nehézségeket, akadalyokat sajat hataskorben ke-
zeli, megoldja, vagy ennek akadalya esetén minél el6bb a vezetd elé tarja, ha kell, a szak-
mai team-megbeszélés elé viszi. Részt vesz esetmegbeszélésen, €s a szupervizidban

7. azigyfélnyilvantartd program (Jakabnet) naprakész toltésével vezeti a jogszabaly szerinti
nyilvantartast

8. napra készen vezeti a kdzponti nyilvantartasi rendszert (KENYSZI), gyermek esetén a
gyermekeink védelmében (GY VR) elektronikus feliilet rendszerét annak szabalyai szerint,
abba az adatokat pontosan, az ligyfél irataibodl tolti fel. Egyiittmiikodik a feladatot végzo
munkatarsaival. Elakadas, hiba észlelése esetén értesiti a csoportvezetot, €s a rendszert mii-
kodtetovel felveszi a kapcsolatot a megoldas érdekében. A rendszer vezetéséért anyagi fe-
lelosséget is vallal a munkakdri leiras szerves részét képezo Felelosségvallalasi nyilatkozat
alapjan.

9. a csalad- és gyermekjoléti kozpont fel¢ szakszer(i, a szakmai protokolloknak megfeleld
tajékoztatast készit a gyermek védelembe vétele, ideiglenes elhelyezése, nevelésbe vétele,
esetén. Az elkésziilt tajékoztatot alairasra adja a csoportvezetonek.

10. tevékenyen részt vesz a team- €¢s munkamegbeszéléseken, az ott elhangzottakat kotelezo
érvénytinek fogadja el magara nézve

11. egytittmiikddik a Gyvt.-ben, Sztv-ben nevesitett szolgaltatokkal, szakemberekkel, csalad-
és gyermekjoléti kozponttal, nevelési-, oktatasi intézményekkel, szakemberekkel és tarsa-
dalmi szervezetekkel, egyhazakkal, onkormanyzattal és hatosagokkal, a jelzorendszer tag-
jaival. E téren végzett munkajat egyezteti a jelzorendszeri feleldssel. Kapcsolataiban és
viselkedésében mindig szem el6tt tartja azt, hogy az intézmény munkatarsaként jar el.

12. szervezi és részt vesz az esetkonferencidkon, esetmegbeszéléseken, esetkonzultaciokon, az
tigyfeleit érintd targyalasokon. Ezeken jelenléti ivet vezet, feljegyzést készit

13. a kapcsolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacios Telefonszolgalattal. Az EKAT
rendszerbe regisztral és ezt a feliiletet hasznalja az emberkereskedelem aldozatainak felis-
merésében és segitésében

Munkakor megnevezése: jelzérendszeri felelos
Feladatai a 15/1998.NMr. 9.§ alapjan:
a) figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti €s szocialis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényld helyzetét,
b) a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban — krizishelyzet
esetén utdlagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése
esetén az arrol valo tajékoztatasra,
c) tajékoztatja a jelzérendszerben részt vevo tovabbi szervezeteket és az ellatési teriiletén
€16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,
d) a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak,
e) a jelzérendszeri szerepldk egyiittmiikodésének koordinalasa érdekében esetmegbeszé-
1ést szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,
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f) éves jelzorendszeri szakmai konferenciat tart minden év febr. 28-ig, és éves jelzérend-
szeri intézkedési tervet készit minden év marcius 31-ig a vezetdvel és kollégaival, valamint
a jelzorendszer tagjaival egyiittmiikddésben. Ezt megismerteti a jelzorendszer szereploivel.
g) Ha a jelzorendszer mikddtetése korében a csalad- €s gyermekjoléti kozpont feladatko-
rébe tartoz6 vagy szakmai tamogatasat igénylo esetr6l szerez tudomast, haladéktalanul
megkeresi a csalad- és gyermekjoléti kézpontot

h) mint jelzérendszeri felel6s elkésziti az éves jelzdrendszeri beszdmolot, napi kapcsolat-
ban all a jarasi jelzérendszeri tanacsaddval, szervezi €s lebonyolitja a telepiilésen a jelzo-
rendszeri szakmai megbeszéléseket (évente legalabb 6 alkalommal) és az éves jelzérend-
szeri konferenciat. A Gyvt-ben és Szt-ben nevesitett jelzérendszeri tagokkal partneri kap-
csolatot alakit ki és tart fenn, tajékoztatja 6ket és fogadja a munkajuk soran felmertilt szak-
mai kérdéseket. Az 6vodai- és iskolai segitokkel kapcsolatban 4ll, tajékozodik a telepiilés
oktatasi intézményeiben folytatott munkajukrol.

Munkakor megnevezése. szocialis asszisztens

1.

A cselekvési tervnek megfelelden, az abban szamara kiosztott feladatokat ellatja, szoros
munkakapcsolatban a csaladsegitovel. Ezt a tevékenységét a csaladsegitd iranyitasaval
vegzi.

A csaladsegit6k munkajat segiti levelek megirasaban, iratszerkesztésben, adatlapok, ké-
relmek kitoltésében. Sziikség esetén a latogatasi tervnek megfelelden gépkocsival kiviszi
Oket a gondozott csaladokhoz.

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit. A Gyermekeink védelmében elektronikus feliile-
tet (GYVR) és a Nyilvantartasi rendszert (KENYSZI) megismeri és hasznalja munkéja
soran.

Naprakészen vezeti az elektronikus tigyfélnyilvantartd programot (Jakabnet). Az adatrog-
zités folyamatardl havonta beszamol a csoportvezetonek.

A statisztikai adatszolgaltatas elkészitésében részt vesz. Beszamolokat és jelentéseket ké-
szit az intézményen beliili és kiviili (pl. Onkormanyzat, Korméanyhivatal, KSH) felkérésre
egyarant.

Ugyfélfogadasi idében iigyeletet 14t el az iigyeleti rend szerint. Kezeli a telefont, feljegyzi
¢s atadja az iizeneteket.

Az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleloen kezeli az iratokat, intézi a postai feladast, ve-
zeti a postakonyvet, ellatja az iktatast. Az iigyintézési idot figyelemmel kiséri, az ligyben
érintett, felelds kollégat tajékoztatja a hataridokrol. A hataridok betartasarol tapasztalatait
havonta megosztja a csoportvezetovel.

Kompetencidjanak megfelelden elokésziti (meghivok megirasa, elkiildése, helyiség el6-
készitése, jelenléti iv készitése, alairatasa, mar meglévé dokumentumok el6készitése: pl.
jelzés, KT, levelek) és részt vesz az esetkonferenciakon, esetmegbeszéléseken, az ligyfe-
leket érint6 targyalasokon. Az eseményekrol feljegyzést készit, amit megkiild az érintet-
teknek, miutan tartalmat egyeztette az illetékes csaladsegité kollégaval.

A szakmai megbeszélések, éves jelzorendszeri talalkozo eldkészitésében és lebonyolita-
saban részt vesz a jelzorendszeri felelds iranyitasaval.

10. Tevékenységérdl a szakmai teameken beszamol, atfogoéan pedig évente egyszer a vezetd

kérése szerint.

Munkakér megnevezése: tanyagondnok

1.

a tanyagondnoki szolgaltatast igényldvel, vagy a jelzett személlyel 24 6ran beliil (krizis
esetén haladéktalanul) felveszi a kapcsolatot és szakszertien kitolti (krizis esetén 48 6ran
beliil utolag) a szolgélatashoz sziikséges adatlapokat. Az igényld helyzetérol tajékoztatja
a csoport vezetdjét.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

szakszertien és pontosan, naprakészen vezeti a tevékenység naplot, amelybe a jogszabaly
szerinti tevékenységeket vezeti. Ezt a naplot a szakmai egységet iranyitd vezetonek he-
tente hétfon 15 oraig, vagy kérésre alairasra atadja. Havonta Gsszesiti a megadott szem-
pontok alapjan a tevékenységnaplot, évente — ill. kérésre - elkésziti a szolgaltatas statisz-
tikajat és beszamolojat.

naprakészen vezeti a gépkocsi menetlevelét, ezt a targyhot kdvetd elsé6 munkanapon le-
adja az intézmény vezetdjének, a gépjarmithasznalati szabalyzatot maradéktalanul be-
tartja. A gépkocsi iizemanyaggal torténd feltoltését az erre rendszeresitett kartya haszna-
lataval a kijel6lt benzinktiton végzi. A gépkocsival kapcsolatos minden észrevételét, sé-
rilést, kozlekedési eseményt, stb. az észlelést, eseményt kdvetden azonnal jelenti az in-
tézményvezetének, majd legkésobb 8 oran beliil azt irasba foglalja. Egyben az ilyen ese-
ményekhez mindig rendort kell kihivnia, tole jegyzokonyvet kémie.

koteles a munkajahoz hasznalt gépkocsi vezetésére jogositd érvényes vezetdi engedéllyel
rendelkezni. Figyelemmel kiséri a gépkocsi forgalmi engedélyének érvényességét és id6-
ben kezdeményezi annak megujitasat az intézményvezetdnél

koteles a gépjarmiivet annak hasznalati utasitasa, a KRESZ szabalyai és az iddjarasi- és
utviszonyok szerint vezetni

a gépjarmi rendszeres, legalabb havi kiilso és heti belso takaritasat, fertotlenitését elvégzi
az intézmény altal biztositott eszkdzokkel. Az iiléshuzatokat havonta kimossa. Evente két
alkalommal igénybe veszi az autokozmetikai szolgaltatast.

munkavallald a sajat hibajabol, munkaidében elkovetett szabalysértések dijat koteles
maga fedezni, azért feleldsséget vallalni. Ha ilyen eléfordul, arrol tajékoztatja az intéz-
mény vezetdjét

ellatja a munkéjaval kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat, a tanyagondnoki szolgaltatas
adminisztralasara rendszeresitett nyomtatvanyokat naprakészen vezeti, felkérésre mun-
kajarol, az ellatottrol feljegyzést, kdrnyezettanulmanyt készit

munkavallalé koteles munkaidében a teriiletileg illetékes ellatottjogi képviseld nevét,
elérhetségét a gépjarmiiben tartani, az ellatottak szamara rendelkezésre bocsatani
munkavallalonak feladata a gépjarmu esztétikai allapotat megvédeni, amennyiben azt az
ellatott személy gondozottsagi/esztétikai allapota (ruhazat, tisztasag) és viselkedése (erd-
szakos viselkedés, tudatmodositd befolyasoltsag) veszélyeztetné. Ilyen esetben hasznal-
nia kell a gépkocsi belsejét védo huzatot. Végso esetben jogaban all a szolgaltatasnyujtast
elhalasztani, amir6l azonnal értesitenie kell a csoport vezetdjét.

jogaban all fert6z0 beteg €s siirgdsségi betegellatast igénylo személy szallitasat megta-
gadni, ebben az esetben ment6t kell hivnia €s értesitenie kell a csoport vezetdjét.
munkavallal6 kiilonboz6 szervezeteknél, intézményeknél, szolgaltatoknal az ellatottak
megbizasabol — a kozvetlen felettesével egyeztetve - eljarhat

egylttmitkddik az intézmény szakmai egységeivel, a szocialis torvényben nevesitett szol-
galtatokkal, szakemberekkel, az egészségiigy szolgaltatoival, a tarsadalmi szervezetek-
kel, egyhazakkal, 6nkormanyzattal és hatésagokkal. Minden esetben haladéktalanul érte-
siti az illetékes szakembert, ha az ellatott helyzete ezt kivanja.

a tanyagondnoki képzéseken, tovabbképzéseken, forumokon, rendezvényeken, tréninge-
ken — eldre egyeztetve munkaltatojaval - részt vesz.

munkavallal6 koteles veszélyhelyzetben, vagy fert6zés gyanus személyek ellatasa kozben
a sziikséges fertdtlenitd szereket (gépjarmiitisztitashoz, -fertétlenitéshez, kézferttlenités-
hez), kesztylit, maszkot, védéruhat hasznalni

az ellatottaktol jovo olyan igény esetén, amikor a pénziiket bizzak ra, hogy pl. bevasarol-
jon, gyogyszert kivaltson, a pénzkezelési szabaly szerint jar el, a pénzt az arra rendszere-
sitett fiizetben irasban atveszi-atadja, pontosan és azonnal blokk, vagy szamla ellenében
szamol el az ellatottal ugy, hogy az megértse €s elfogadja és alairja az elszamolast. Vita
esetén haladéktalanul értesiti az intézményvezetét. Ha nem tudja beszerezni az ellatott
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17.

18.

altal kért anyagokat, ugy azt kozli az ellatottal. Onkényesen soha nem tér el a megbeszél-
tektol.

munkavallalé az ellatottol az ellatasba tartozo tevékenységekért nem fogadhat el semmi-
féle ellenszolgaltatast és ajandékot.

munkajarol évente, ill. az intézmény vezetdje altal megszabott id6szakonként beszamolot
készit.

Munkakor megnevezése: szolgaltatast ny(jtd személy (jatszoéhaz vezetd)

1.

2.

10.

11.

12.

Ellatja a jogszabalyban szerepld, alternativ napkdzbeni ellatas fejezetben foglalt felada-
tokat, a Kipikopik Jatszohaz keretében.

A jatszohaz hazirendjét betartja, annak feliilvizsgalatat minden év marcius 31-ig elvégzi,
aktualizalasat az intézményvezetd felé elokésziti.

A jatszohaz gyermekek altal hasznalt eszkozeit sziikség szerint, de legalabb heti rendsze-
rességgel fertdtleniti. A takarité személyzettel a fertdtlenitd takaritas teriiletén egyeztet
és egylittmiikodik.

Megtervezi, elfogadasra az intézmény vezetdjének benyujtja és végrehajtja a jatszohaz
éves koltségvetését €s éves programjat

Munk3gjaval a gyermek érdekének érvényesiilését, a veszélyeztetés megeldzését, meg-
szlintetését szolgalja

a munkavégzés soran felmeriild nehézségeket, akadalyokat minél elébb a csoportvezetd
elé tarja, ha kell, a szakmai team-megbeszélés elé viszi.

a jatszohaz nyilvantartasat napra készen vezeti, az adatokat (koztiik a gyermek kisérojé-
nek adatait) felviszi az elektronikus nyilvantartasi rendszerbe (Jakabnet). Az adatokat az
éves szakmai beszamolohoz felhasznalja

tevékenyen részt vesz a team- €s munkamegbeszéléseken, az ott megbeszélteket kotelezd
érvénylinek fogadja el magara nézve. Részt vesz az intézmény altal biztositott szupervi-
zion

egylittmikddik a Gyvt.-ben, Sztv-ben nevesitett szolgaltatokkal, szakemberekkel, csalad-
és gyermekjoléti kdzponttal, nevelési-, oktatasi intézményekkel, szakemberekkel és tar-
sadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, dnkormanyzattal és hatosagokkal, a jelzorendszer
tagjaival. Gyermek veszélyeztetése esetén jelzést tesz a csaladsegitd felé, bantalmazas
esetén a hatosag felé.

szlikség esetén, meghivasra részt vesz az esetkonferencidkon, esetmegbeszéléseken, eset-
konzultaciokon, az iigyfeleit érint6 targyalasokon.

a jelzorendszer tagjaként részt vesz a telepiilésen a jelzorendszeri szakmai megbeszélése-
ken ¢és az éves szakmakdzi konferencian

munkajarol évente az intézmény vezetdje felé beszamolot készit.

Munkakor megnevezése: asszisztens (étkeztetésben)

1.

A fézokonyha ételszallitojatol atveszi a megrendelt étel adagot, azt leellendrzi €s alairja
a szallitolevelet. Az ellatottaknak az ételt lakdsukra kiszallitja az étel atvételét kovetd 2
oran beliil.

Ervényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik, azt évente a munkaalkalmassagi szakor-
vossal megujitja, az étellel torténd foglalkozas megkivanta személyi higiénét fenntartja.
Az ételért fizetendd téritési- és szallitasi dijat - a helyi rendelet szerint - ellatottanként
kiszamitja a honap 5. napjaig. Az adatokat a szamla kiallitasahoz a pénziigyi ligyintézd
kollégédjanak atadja. A téritési dijat a szamla ellenében beszedi, azzal a pénziigyi
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tigyintéz6 kollégajanak a beszedés napjan elszamol. A beszedett pénzért az atadasig sze-
mélyesen felel.

4. Az étkezésre vonatkozo igényeket fogadja, azokat legkés6bb a beérkezésének kovetkezo

napjan a f6z6konyha felé megrendeli. Ugyanigy jar el az étkezés lemondasa esetén, azt a

beérkezés napjan tovabbitja a f6z6konyha felé.

Naprakészen vezeti az igénybevételi naplot, amit naponta lead a csoport vezetdjének.

6. A Gépkocsihasznalati szabalyzatnak megfeleléen hasznalja az étkeztetési feladat ellata-
sara szolgalo gépkocsit, azt kiviil-beliil rendben tartja, miiszaki allapotaért felel.

7. A gépjarmi rendszeres, legalabb havi kiilsé és heti belso takaritasat, fert6tlenitését el-
végzi az intézmény Altal biztositott eszkozokkel. Evente két alkalommal igénybe veszi az
autokozmetikai szolgaltatast. A termodobozokat naponta tisztitja, sériilés esetén — egyez-
tetve a csoportvezetovel — cseréli.

8. A gépkocsi szervizeléséért felel. Esetleges meghibasodast, kart azonnal jelzi az intéz-
mény vezetdjének.

9. Kaoteles a gépjarmiivet annak hasznalati utasitasa, a KRESZ szabalyai és az id6jarasi- és
utviszonyok szerint vezetni

10. Napra készen szakszeriien vezeti a menetlevelet.

11. A munkéjahoz hasznalt gépkocsi forgalmi engedélyének érvényességét figyeli, az aktua-
lis miiszaki vizsgardl tajékoztatja az intézmény vezetdjét, majd elviszi vizsgaztatasra a
gépjarmiivet. Ennek eredményét kozli az intézmény vezetdjével.

12. A munkavégzéshez sziikséges érvényes jogositvannyal kell rendelkeznie, amelynek meg-
1éte egyszemélyes feleldssége.

13. Tevékenységérol a szakmai teameken beszamol, atfogéan pedig évente egyszer az intéz-
ményvezetd kérése szerint.
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15. A TAJ alapu elektronikus rendszerben adatszolgaltatasra jogosultak, feladataik,
felelsségiik:

A TAJ alapu elektronikus feliiletek (KENYSZI és a GY VR) hasznalatara, vezetésére adat-
szolgaltatd munkatarsként az alabbi munkakorben dolgozok kotelesek:
intézményvezeto: KENYSZI és GY VR feliilet
vezetd gondozo (csoportvezetd):  KENYSZI feliilet
vezetd csaladsegito (csoportvezetd): KENYSZI és GY VR feliilet

Az alabbi munkakdrdkben dolgozok a TAJ alapt elektronikus feliileteken adatszolgaltatok le-
hetnek, amit a munkakéri leirasukba kell foglalni:

gondozo: KENYSZI feliilet

csaladsegit: KENYSZI és GY VR feliilet

jelzorendszeri felelos: KENYSZI és GY VR feliilet

szocialis asszisztens: KENYSZI és GY VR feliilet
Az elektronikus rendszereket hasznaldo munkatarsak a fenntartd e-képviselovel egyiittmiikod-
nek, valamint adatfelvivéi jogosultsaguk megszerzésével egyidben az alabbi nyilatkozattételre
kotelezettek:

Felel6sségvallalasi nyilatkozat
(a munkakaori leiras része)

ATUHTOt .« e e (alkalmazott neve),
............................................ (szil. hely, id6), .................ceevtne........ (anyja neve),

.................................................. (alkalmazott munkakore) a Biatorbagyi Csaladsegito
¢s Gyermekjoléti Szolgalatban
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e az Igénybevevdi nyilvantartast (KENYSZI)
e a Gyermekeink védelmében elnevezésli informatikai rendszert (GY VR)
(megfeleld aldhuzando)

kezel6 adatszolgaltatoként, a 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendeletben 1évoket ismerve és be-
tartva az alabbiak szerint feleldsséget vallalok:

a munkatarsam altal atadott, az elektronikus rendszerbe felviendo (egyszeri tigyfél, uj
igyfél, yj ellatott), ill. lezarando ligyfelek adatait a kovetkez6 nap14 oraig, de legkés6bb
24 oran belil felviszem a feliiletre,

az adatfelvitel megtorténtét az iigyfél dokumentacion K betiivel jelolom,

a felvitt ligyfél dokumentaciot visszaadom az azt kit61t6 munkatarsnak.

az ellatasra vonatkozo valtozast a bekdvetkeztétol szamitott 8 napon beliil rogzitem az
elektronikus rendszerben,

szabadsagom, akadalyoztatadsom esetén a feladatot &tadom az SzMSz-ben rogzitett he-
lyettesemnek.

az adatfelvitel elkésziilése utan naponta tajékoztatom a csoportvezetdt, ennek hianyaban
az intézményvezetot arrol, hogy megtortént a rogzités.

Hibas adat. litkozés, elakadas esetén tennivaldk:

Ha a felvitt adatban hibat jelez a rendszer, akkor a kovetkez6 1épéseket kell megtennie az adat-
szolgaltatd munkatarsnak:

az ligyfél dokumentaciot kitd1td munkatarsnak jelzem, hogy ellendrizze a leirt adatokat,
1 napon beliil kérjen helyesbitd informaciot az ligyféltdl az iratai alapjan, és javitsa azo-
kat

a tovabbi hibas adat esetén ezt jelzem a Magyar Allamkincstar felé és segitséget kérek
a feliileten megtalalhato, ill. a kovetkezd elérhetdségeken: KENYSZI: +36-1-462-6670,
e-mail: kenyszi@allamkincstar.gov.hu, GYVR: +36 1 462 - 6611 gyvr@allamkincs-
tar.gov.hu

a GY VR rendszerben elakadas esetén képernydképet kell készitenem, melyet meg kell
kiildeni a fenti gyvr e-mail cimre az elakadas tényének, érintett gyermek adatainak meg-
irasaval. Ezt a kiildeményt kinyomtatva elhelyezem az iigyfél dosszi¢jaban.

a szolgaltatas igénybevételének javitasat onellendrzés keretében a targyhot kdvetd ho-
nap 15-ig el kell végeznem.

Ha a felvitt szolgaltatasban iitk6zést jelez a rendszer, és ezért nem tudom régziteni a szolgalta-
tast, akkor errdl, és a szolgaltatas nyujtasanak felfiiggesztésérol tajékoztatom az adatrogzitd
munkatarsat, aki ezt kozli az iigyféllel/ellatottal.

Anvagi felelGsség:

Tudomasul veszem, hogy az elektronikus feliiletek adatai a szolgaltatashoz tartozé allami
normativa elszdmolas részét képezik. Az adatok felvitele, és azok hianya, pontatlansaga koz-
vetlen kihatassal van a normativa jogszert lehivasara, amely az altalam rendszerbe felvitt, ill.
felviend6 adatokra is vonatkoznak. Ebb6l fakadoan tudomasul veszem, hogy a fenti folyamat
be nem tartasa, adathiany, vagy téves adatszolgaltatas esetén anyagi felel6sséggel is tartozok.
A felel6sség megallapitasara a munkaltato jogosult, aki a megallapitott veszteséget a fizetésem-
bol visszatarthatja és levonhatja.
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16. Az intézmény miikodési rendje:

Az intézmény mukodésére vonatkozo altalanos szabalyok

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

A koz06s iroda helyiségekben gy kell végezni a munkat, hogy a munkatarsak ne zavar-
jék egymast. Ha egyeztetésre van sziikség, azt a kollégak elfoglaltsaganak maximalis figye-
lembe vétele mellett, a k6zds irodaban halkan kell végezni, vagy lehetdség szerint masik helyi-
séget kell igénybe venni.

Az intézmény évente egyszer legalabb egy napos csapatépito alkalmat szervez dolgozo-
inak, amely azok egészséges mentalhigiénéjét szolgalja. Evente egy alkalommal egész napos
szakmai programot szervez az intézmény a dolgozdinak, amely lehet6ség szerint az intézmé-
nyen kiviili helyen legyen.

Az alkalmazottaknak az intézmény szupervizios csoporton torténd részvételt biztosit.

A csaladlatogatasokhoz és a hazigondozashoz az intézmény dolgozoi az intézmény ve-
zet6jének engedélyét kovetden sajat gépkocsijukat hasznalhatjak. Err6l kotelesek utnyilvantar-
tast vezetni és kikiildetési rendelvényen a hasznalatot elszamolni. A teriileten végzendé mun-
kara az intézmény gépkocsija hasznalando6 a vonatkoz6 szabalyzat betartasaval.

A tanyagondnok feladatait a rendelkezésére bocsatott gépjarmiivel végzi.

A szakdolgozoknak munkajuk soran jogszabaly alapjan az alabbi védo- és személyes
biztonsagukat szolgalo eszkdzoket biztositja az intézmény: gumikesztytli, védéruha, munkaru-
hézat, egészségiigyi maszk, kutyariaszto eszkoz, ferttlenito folyadék. Az alkalmazottak évente
egyszer munkaegészségiigyi vizsgalaton kotelesek megjelenni, a vizsgalatot végz0, az intéz-
ménnyel szerz6dott szakemberrel az egészségiikre-betegségiikre vonatkozo valos adatokat ko-
z0Ini. A részvétel az alkalmazas feltétele, megtagadasa esetén a munkaviszony megsziintethetd.

Az intézmény minden munkatarsa koteles a takarékossagi szempontok figyelem bevé-
telével szervezni és végezni munkajat, az intézményt és eszkozeit felelosséggel hasznalni.

Az intézmény eszkozeit (pl. telefon, internet, szamitogép, stb.), berendezését a dolgozok
maganjelleggel és magancélra nem hasznalhatjak. Ettol eltémni az intézményvezetd kiilon en-
gedélyével lehetséges.

Az intézmény szamitogépein folytatott tevékenységet ugy kell végezni, hogy a rajtuk
szerepld adatok véletleniil se torlédjenek. A szoftverek frissitését, ujak telepitését a vezeto be-
leegyezésével a rendszergazda végezheti. Sajat szamitogép, tablet, telefon, SD kartya, pendrive,
felh6 alapt rendszer, munkahoz torténd hasznalata nem megengedett.

A sajat e-mail cimet nem hasznalhatja a dolgozé munkaja soran. Az intézményi e-mail
cimek hasznalata magancélra nem megengedett. Az elektronikusan, vagy hivatali kapun ke-
resztilil érkezett, de az ligymenethez kapcsolodo iratokat ki kell nyomtatni, és az iratkezelési
szabalyok szerint iktatni. A kimeno elektronikus levelekkel is ugyanigy kell eljarni.

Az intézmény dolgozdinak ismernie kell és munkajuk soran alkalmazniuk kell a Szoci-
alis Munka Etikai Kodexét.

Az ellatottaktol érkezd, az intézményben jelentkez6 igények €s a koltségvetésben biz-
tositott lehetéségek alapjan prevencids programokat, csoportfoglalkozasokat, tréningeket, ta-
borokat, stb. szervezhetnek, felméréseket és szocialis elemzéseket készithetnek a munkatarsak.
Ezeket a tevékenységeket, ha munkaidon kiviilre esnek, vagy munkakori leirastol eltérnek, ak-
kor kiilon megbizasi szerzédéssel végezhetik.

Az intézmény hazirendjét kozponti helyen ki kell fliggeszteni és az alkalmazottaknak,
illetve az intézmény ellatottjainak, iigyfeleinek €és az intézményben tartdzkodoknak be kell tar-
tani. A dolgozok étkezésiiket az ebédidében bonyolitjak, ettdl eltérni csak egészségiigyi ok mi-
att, az intézményvezeto tajékoztatasaval lehetséges.
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16.1. Hazigondozo csoport:
Etkeztetés:

Szolgaltatas ideje:  hétfo-péntek: 10 — 13 oraig (a étel f6zOkonyha altali szallitasahoz

igazodva).

Adminisztracio: hétfo: 08 — 09 oraig.

Az étkezési dij befizetése: minden honap 10-ig, szamla ellenében. A téritési dijat a dol-
g0z0 szedi be. Elozetes jelzés alapjan lehet6ség van atutalasos fizetésre, illetve személyesen az
intézmény pénztaraban a pénztar nyitvatartasi idejében is. Az atutalast az intézmény bankszam-
lajara kell teljesiteni. Az atutalason jelezni kell az ellatott nevét.

A dolgozo heti munkaideje: 15 6ra (osztott munkakorben). Jelenléti iv naprakész veze-
tése kotelezd.

Hazi segitségnyujtas:

Szolgaltatas ideje:  hétfo-péntek: 8-16 oraig.
A gondozd6 heti munkaideje: 40 6ra. Munkajat az ellatott igényeire szabott, jogszabalyban eldirt
gondozasi terv alapjan végzi. A munkavégzés helyei: az ellatott otthona, azon kiviil a bevasarlas
helye, egészségiigyi intézmény, Onkormanyzat, csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat, a gon-
dozasi terv szerint. Naprakészen vezeti a tevékenységnaplot, melyet az ellatott alairasaval iga-
zol. A gondozd hetente egyszer csoport megbeszélésen vesz részt. Jelenléti iv naprakész veze-
tése minden dolgozora kotelezo.

A téritési dijat a gondozo szedi be, szamla ellenében minden honap 10-ig. A befizetés
atutalassal és a pénztarba torténd személyes befizetéssel is teljesithetd.

A tarsadalmi gondozok tiszteletdijban részesiilnek, munkéjukat és munkaidejiiket az in-
tézménnyel kotott megbizasi szerzodés tartalmazza.

Tanyagondnoki szolgalat:

Szolgaltatas ideje: ~ hétfo-péntek: 7-17 oraig. Fogaddora: minden csiitortokon 9-11-ig. A sze-
mélyes fogadoora helyszine: Biatorbagyi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat székhely
épiilete.

A tanyagondnok heti munkaideje: 40 6ra. Munkajat az ellatottak igényei szerint alakitott heti
munkaterv alapjan végzi. A munkavégzés helyei: Biatorbagy varos kozigazgatasi teriilete, és
az adott kiilteriilet, az ellatottak otthona, azon kiviil a bevasarlas helye, egészségligyi intézmény,
onkormanyzat, csaladsegito €s gyermekjoléti szolgalat és az ellatott altal kért szallitasi helyek.
Naprakészen vezeti a tevékenységnaplot és menetlevelet, melyet a munkaltato heti 1 alkalom-
mal leigazol. Munkaban t61t6tt idejérdl naprakész jelenléti ivet vezet.

A tanyagondnoki szolgaltatas igénybevétele téritésmentes.

16.2. Csalad- és gyermekjoléti csoport:

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat:

Ugyfélfogadasi rend: Hétfs 12 - 16

Kedd 8-12
Szerda 12-16
Péntek 8-14
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Jogi segitségnyujtas: Jogasz szakemberrel kotott szerzodés alapjan.

Pszichologiai tanacsadas: Pszichologus szakemberrel kotott szerzodés alapjan.

A jogasz ¢és a pszichologus szerzddése részletezi a feladatokat, felelosségeket, veze-
tend6 dokumentaciot, beszamolasi rendet. A szerzodéssel dolgozokra is vonatkoznak az intéz-
ményi dokumentumok és eldirasok.

Az ligyfélfogadasi id6t kozzé kell tenni: az intézmény épiiletének bejaratanal, az intéz-
mény és a fenntartd honlapjan, a hazirendben, szordlapokon.

Az lgyfélfogadasi rendtdl valo eltérést (pl. nyari iddszak, iinnepek, stb.) az intézmény
vezetdje az életbelépés eldtt legalabb két héttel kozz¢é kell hogy tegye az intézményben, a tele-
piilés elektronikus €s irott sajtdjaban, az intézmény honlapjan.

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

A csaladsegité munkatarsak munkaideje: foéallasban heti 40 6ra, ami a jogszabaly szerint
megoszlik. Ennek megfelelden munkarendjiik: legfeljebb 20 ora tligyfélfogadas, legalabb 20
ora, a szocialis segitd munkara, illetve az adatgyijtés helyszinén végzett tevékenységre, csa-
ladlatogatasra forditandd. Ez utobbi idot latogatasi terv készitésével kell eldre, legkésobb az
aktualis hét masodik munkanapjan 10 6raig megtervezni és vezetni ugy, hogy az ligyfélfoga-
dassal toltott idével egyiittesen tegye ki a munkaid6 a heti 40 orat. A tervet a csaladsegitok
egymassal egyeztetik, ill. a gondozott csaladok idejéhez kell igazitani ugy, hogy az intézmény
iigyfélfogadasa zavartalan legyen, €s az intézményben legalabb két szakember tartozkodjon
egyszerre. Az ligyfélfogadast a csaladsegitd, vagy a szocidlis asszisztens latja el Ggy, hogy az
ligyfélfogadd helyen a beosztas szerint tartozkodik. Ezt a beosztast a csoportvezetd késziti el.
A részmunkaiddben foglalkoztatottakra a fenti szabalyok aranyositva alkalmazandok. Jelenléti
iv naprakész vezetése minden dolgozora kotelezo.

Kipikopik Jatszohaz
Nyitvatartési ido: H-Cs: 10-13, P: 10-12.
A jatszOhaz nyitvatartasa a nyari sziinetben julius 1-t6l augusztus 31-ig az épiiletet mu-
kodtetd intézménnyel eldre egyeztetett moédon valdsul meg.

A jatszohaz vezetdjének munkaideje heti 20 ora. Ebbe bele tartozik a jatszohaz nyitva-
tartasan kivill a team- és intézményi megbeszélések, adminisztracio, elokészito tevékenység,
eszk6zok fertétlenitése, programszervezés, kapcsolattartas a csaladokkal, szakemberekkel.

A jatszohaz kinyitasa elott az alkalmazott kdteles megjelenni ugy, hogy a rendelkezésre
allo helyiséget elokészitse a szolgaltatas nyujtasara. A nyitvatartasi id6 végét kdvetden kell el-
pakolni a jatszohaz eszkozeit.

A jatszohaz nyitvatartasi idejét €s elérhetdségét a szolgaltatas biztositasanak helyén lat-
haté modon ki kell fliggeszteni (kiilsé feliileten). A jatszohaz hasznalatat a hazirend tartal-
mazza, amelyet 1athato helyen ki kell fiiggeszteni.

Jelenléti iv naprakész vezetése a dolgozora kotelezo.

17. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése, a helyettesités rendje

Az intézmény szakemberei munkajukat 6sszehangoltan végzik, a heti team-megbeszélése-
ken, az intézményi értekezleteken kell az egyeztetéseket megtenni. A heti megbeszélésekrdl a
kovetkezd munkanapra emlékeztetot készit a csoport vezetdje, amelyet mindenki szamara elér-
hetévé kell tenni. Legalabb negyedévente 6sszintézményi értekezletet kell tartani az intézmény-
vezetd, vagy helyettese iranyitasaval. Ezt elokésziti a vezetdi csoport, melynek tagjai: intéz-
ményvezetd és helyettese, csoportvezetdk és helyetteseik.
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A szakmai egységek a koz0s tigyfelek, csaladok gondozasaval kapcsolatos feladataikat 6sz-
szehangoljak. Az esetgazda minden informacio birtokaban kell, hogy legyen, ezért 6t az ligy-
féllel kapcsolatosan haladéktalanul tajékoztatni kell. Amennyiben a munka soran az alkalma-
zott olyan esettel keriil kapcsolatba, amelynek megoldasa mas szakember részvételét is igényli,
koteles az érintett szakemberrel felvenni a kapcsolatot és megfelel6 informacioval az esetet
részben vagy teljesen atadni, és a gondozas sikere érdekében vele egyiittmitkddni.

Ha egy tigyfél tobb szolgaltatast is igénybe vesz, akkor az érintett szakemberek kotelesek
egymassal egyeztetni, a feladatokat megosztani és Osszehangolni. Az iigyféllel végzendo
munka, illetve az eset atadasa irasban torténik a szakmai egységek szakemberei kozt. Ha az
igyféllel és csaladtagjaival tobb szolgaltatasban dolgozo is foglalkozik, akkor az érintett szak-
emberek kotelesek az informaciokat és az altaluk vezetett adatokat egyeztetni, a szakmai tevé-
kenységiiket 0sszehangolni (esetkonzultacio, esetmegbeszélés, esetkonferencia keretében). Ha
a munkatars tevékenysége soran az iigyfelét, vagy csaladtagjat érintd szolgaltatas nyujtasara lat
sziikséget, akkor az ellatast nyajtd6 munkatarsaval felveszi a kapcsolatot, az igényt jelzési kote-
lezettségének eleget téve jelzi. Mindezt azzal a céllal tegyék, hogy megvaldsuljon a csalad
komplex segitése és gondozasa.

A jelzérendszer mikddtetésére kotelezett szakmai egység jelzorendszeri feleldse tajékoz-
tatja a tobbieket a jelzorendszeri talalkozo éves tervérdl és az aktudlis talalkozo szervezésérol.
A jogszabalyban és a szakmai protokollban nevesitett jelzorendszeri tagok kotelesek a jelzo-
rendszeri talalkozon részt venni.

Ha egy csaladdal, ligyféllel végzett szakmai folyamat az érintett mas szolgaltatasok, szak-
emberek munkdjanak 0sszehangoldsat kivanja, akkor a folyamatért felelds csaladsegitd eset-
megbeszélést, esetkonferenciat hiv 6ssze. Errél minden esetben jelenléti iv és hivatalos feljegy-
z¢s késziil, melyet a jelenlévok — esetleges megjegyzésiiket rogzitve — alairnak.

Ha egy szakember érintett egy iigyfél kapcsan, akkor az tigyfél érdekében szervezett eset-
konferencian, esetmegbeszélésen meghivasra kdteles részt venni.

Az alkalmazottak a szakmai egyeztetéseket egymas kozt munkaidejiikben végzik, magan-
jellegti informaciok cseréjére az ebédidot hasznaljak.

Helyettesités:

A szakmai egységek olyképpen miikddnek, hogy betegség, vagy szabadsag esetén a szak-
mai munka mindsége ne romoljon. Az alkalmazottak egységen beliil egymast helyettesitik. A
szakmai egységekben dolgoz6 munkatarsak legfeljebb fele mehet el egyszerre szabadsagra, be-
tegallomanyba, igy biztosithat6 az, hogy egy munkatarsnak egy helyettese legyen. A helyette-
sitést a munkakori leirasba is bele kell foglalni. Helyettesitést megel6zden a helyettesitendd
munkatars irasba foglalja az altala gondozott és ellatott ligyfelekkel kapcsolatos, a szabadsaga
idejére eso teenddket €s ezt szoban is kozli a helyettesével. Ezt a helyettesitd munkatars koteles
szoban és irasban atvenni, munkaja soran betartani, a végzett munkarol a helyettesitést kdve-
toen Ot szoban €s irasban tajékoztatni.

A tanyagondnokok egymast helyettesitik, vagy oket sziikség szerint a munkaltaté altal meg-
nevezett személy helyettesitheti, akinek rendelkeznie kell a tanyagondnoki gépjarmi kategori-
ajanak megfeleld vezetdi engedéllyel.

Az intézményvezetdt a kinevezett intézményvezetd helyettes, akadalyoztatdsa esetén az in-
tézményvezetd altal megbizott kozalkalmazott helyettesitheti. Ha az intézményvezetd a helyet-
tesitésrol nem tud rendelkezni, a munkakdr ideiglenesen nincs betdltve, akkor a fenntartd kép-
viseldje intézkedik a vezetd ideiglenes kinevezésérdl. A szakmai egység vezetdjét a helyettese,
vagy az altala megbizott szakember helyettesiti. A szakmai egység vezetdjének helyettesitésére
az intézmény vezetdje ideiglenesen megbizast adhat az intézmény alkalmazottjanak.
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Gazdasagi tigyekben az intézményvezetd €s a gazdasagi munkatars helyettesitését a fenn-
tartoval kotott Egylittmitkodési megallapodas alairasi melléklete tartalmazza.

A jatszo6haz vezetdjét megbizasi, vagy vallalkozasi szerz6dés keretében, megfeleld végzett-
ségli személy alkalmazasaval kell helyettesiteni. A helyettesitésbe — kiilondsen varatlan hely-
zetben - bevonhato6 a csalad- és gyermekjoléti csoport munkatarsa is.

18. Az intézmény iranvitasa, a szakmai munka ellenorzése, a munkaltatoi jogok gya-
korlasa, kiadmanvozasi, alairasi jogkor, Kiilso kapcsolatok

Az intézményt a kinevezett vezetd (intézményvezetd) iranyitja a miikodést szabalyozo jog-
szabalyok, szakmai eldirasok és a fenntart6 rendeletének megfelelGen.

Az iranyitast az intézményvezetd az intézményi dokumentumok és szabalyzok elkészitésé-
vel és rendszeres feliilvizsgalataval, vezetdi utasitasokkal, a team megbeszélések dontéseivel
¢s az intézményi megbesz¢lések alapjan hozott dontésein keresztiil gyakorolja.

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

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

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

A szakmai munka ellenOrzése:

A szakmai egységekben folyd munkat az egység vezetdje ellendrzi. Ennek érdekében
éves tervet készit az ellendrzés iitemérdl, szempontjairdl, amit az intézmény vezetdjének min-
den év januar 31-ig jovahagyasra benyujt. A tervezésnél figyelembe kell venni a jogszabalyok
altal el6irt id6 intervallumokat.

A szakmai ellendrzés tapasztalatait és eredményét irasba kell foglalni, az ellendrzott
dolgozoval egyénileg, sziikség szerint az intézményvezetd bevonasaval kell megtargyalni. A
megbeszélések végén az ellenérzés eredményérdl szoldo dontést a szakmai egység vezetdje,
amennyiben bevontak, gy az intézmény vezetdje hozza meg. A dontésrél minden esetben ta-
jékoztatja az intézmény vezet6jét. A szakmai egység vezetéjének munkajat évente egyszer az
intézmény vezetdje ellendrzi és értékeli.

A tartésan magas szinvonalon végzett munkaért - amelyet a szakmai ellenérzések is
alatamasztanak — a munkaltatd a jogszabalyban részletezett és nevesitett cimet adomanyozhat
az intézmény dolgozdjanak.

Az ellendrzés modszerei: - személyes latogatas munkavégzés kdzben

- irdsos dokumentumok vizsgalata

- elektronikusan vezetett dokumentumok vizsgalata
- beszamoltatas szoban, irasban

- mindsités elvégzése.

Minden dolgozé koteles munkajat magas szinvonalon végezni, amit a heti rendszeres-
séggel tartott team-megbeszélések, a szakmai tovabbképzések €s a szupervizio is eldsegitenek.
A jogszabalyban eldirt szakmai tovabbképzési rendszerben minden szakdolgozé részt kell,
hogy vegyen. Ez foglalkoztathatésdganak egyik feltétele. A szakdolgozok szakmai regisztra-
cids szammal rendelkeznek.

Az intézmény belso ellendrzése a fenntarto belso ellendrzési rendjéhez kapcsolodoan az
ellendrzési tervnek megfelelden torténik.
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Az intézmény miikodési engedélyét kiado hatosag az ellendrzési tervében foglaltak sze-
rint ellendrzi az intézményt. Az ellendrzéseken az intézmény vezetdje vagy helyettese, az el-
lendrzéssel érintett szakmai munkat végzo alkalmazottak kotelesek jelen lenni.

Munkaltatdi jogok:

A munkaltatd jogokat az intézmény vezetdje egy személyben gyakorolja. Kinevezés
elott a szakmai egységek véleményét kikérheti. Az intézmény nevében csak az intézményve-
zetd kothet szerzodést, megbizast 6 adhat. Az intézményben alkalmazott munkatars munkavi-
szonyat egy szobeli, majd egy irasbeli figyelmeztetést kovetden, a kozalkalmazottakra vonat-
kozo jogszabalyok betartasaval és az érintett meghallgatasat kdvetden — részletes indoklassal -
megsziintetheti.

Az intézményvezetd éves szinten vezetdi hataskorében harom nap rendkiviili szabadsag kiada-
saval rendelkezhet.

Kiadmanyozasi, alairasi jogkor:

Az intézmény nevében alairasi jogkore az intézmény vezetdjének van. Akadalyoztatasa ese-
tén az intézményvezetd helyettes, illetve a vezetd altal helyettesitéssel megbizott személy jo-
gosult alairasra, a személyi jellegii iratok (kinevezés, munkaviszony megsziintetése, stb.) kivé-
telével. A korbélyegzdvel ellatott iratot az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének ala kell
irnia. A csalad- és gyermekjoléti csoport szakmai tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodo ki-
mend iratokat a csoport vezetdje dnalldan is aldirhatja.

A hazigondoz6 csoport tevékenysége soran keletkezett tajékoztatd tartalmt kimend iratokat
a csoport vezetdje onalldan is alairhatja.

Hivatalos leveleken fel kell tiintetni az illetékes, tigyért felelés munkatars nevét is, akinek
alairasa is szerepel az iraton. Az intézmény vezetdje atruhazza alairasi jogkorét behivok, tajé-
koztatok és altala kiilon megjeldlt iratok esetében az esetben illetékes munkatarsakra. Az tigy-
felekkel kotott szolgaltatas nyujtasara vonatkozo egytittmiikodési megallapodasok alairasat az
intézmény vezetdje atruhazza a szervezeti egység vezetojére.

Az intézmény hivatalos elektronikus levelezési cimét minden dolgoz6 hasznalhatja az adat-
kezelési szabalyok szigoru betartdsaval a szakemberekkel, vagy iigyfelekkel idopont egyezte-
tésre, rovid szakmai informacio és tajékoztatdo adasara. Hivatalos kapcsolattartas az elektroni-
kus levelezés hasznalataval nem elfogadott, mivel az adatkezelés €s a beazonosithatosag ezen
a feliileten nem biztositott.

Az intézmény hivatali kapuval rendelkezik, melyen keresztiil kiildeményeket fogadunk és
kiildiink. Ez a feliilet alkalmas a hivatalos kapcsolattartasra kiilso szervezetekkel, személyekkel,
iigyfelekkel. Az intézmény hivatali kapujanak hasznalatara az intézményvezet6 ad felhatalma-
zast és hozzaférést. Az intézményvezetdnek és helyettesének kotelezettsége a hivatali kaput
haszndlni és miikodtetni. A feliileten érkez6 és kiildott iratokat az Iratkezelési szabalyzat sze-
rinti iktatasi folyamatban kell kezelni.

Kiilsd kapcesolatok:

Az intézmény a jogszabalyi eldirasokat, a partnerséget, az egylittmiikodést és a nyilva-
nossag erejének hasznalatat tartja szem elott kiilsé kapcsolataiban.

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak megszervezése és mikddtetése, az intézmény kép-
viselete az intézmény vezetdjének feladata, melyet sziikség szerint megoszthat mas intézményi
dolgozoval. A szakmai egységek vezetdi a jogszabalyban nevesitett szolgaltatokkal, szakem-
berekkel a szakmai munkavégzés soran kotelesek egytittmiikodni.
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A csalad- és gyermekjoléti csoport vezetdje és a jelzorendszeri felelds a jarasi csalad-
¢s gyermekjoléti kdzponttal, a gyamhivatallal, a jelzérendszer tagjaival a jogszabalyok és szak-
mai protokollok alapjan miikodik egyiitt.

Minden dolgozo koteles munkavégzése €s a kiils6 kapcsolatok soran feladatdt maxima-
lis szakmaisaggal végezni Ggy, hogy az intézmény j6 hirnevének ndvekedését mozditsa eld. Az
intézmény dolgozoja még munkaidén kiviil is koteles az intézményhez és a szakmahoz mélto
magatartast tanusitani.

Az intézménybdl informacid a bels6 forumokat kdvetden az intézményvezetd tudtaval
kertilhet a nyilvanossag elé. Az informacio kozlése eldtt meg kell gy6z6dni annak igazsagtar-
talmarol. A kozlésnek mindig vilagosnak, és pontosnak kell lennie. Ha nincs mod az informacio
kiadasa eldtt az intézmény vezetdjét tajékoztatni, akkor azt utdlagosan késlekedés nélkiil kell
megtenni. Minden dolgozo kételes betartani az adatkezelésre vonatkozo és az etikai kodexben
1évo eldirasokat a munkavégzés soran, s6t a munkaviszonya megsziinését koveto években is.

Az intézménynek hivatalos honlapja és elektronikus levelezd rendszere mitkddik. A
honlapra az intézményvezetd jovahagyasaval keriilhetnek fel informaciok, annak frissen tartasa
az alkalmazott munkakori leirasaban szerepel. A levelezd rendszeren keresztiil folytatott kap-
csolatokra, az intézmény facebookjara és informacid aramoltatasara is a fenti elveket és eldira-
sokat kell alkalmazni.

19. Belso kontrollrendszer miikodtetése

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatara €s sajatos-
sagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet bels6 kontrollrend-
szerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belso szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal,
létszammal €és a vagyonnal valo szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalko-
das kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok atlathato,
szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a fo-
lyamatok miikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos fe-
lelGsséget viseld vezetd beosztasu személyt.

A bels6 kontrollrendszerében a kdltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendsze-
resen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv
miikddési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi €s informacios szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellen-
Orzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belso kontroll 6t, egymassal 0sszefliggd eleme:
— a kontrollkérnyezet,
— az integralt kockazatkezelési rendszer,
— akontrolltevékenységek,
— azinformacid és kommunikacio,
— anyomon kdvetési rendszer (monitoring).
Az intézmény a belsd kontrollrendszer megfeleld mikddtetése érdekében:
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e akontrollkdrnyezetet képezo szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja, aktualizalja,

o integralt kockazatkezelési rendszert miikodtet melynek keretében évente elvégzi a belso
kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integralt kockazatelemzést, felmérve a korrup-
cios kockazatokat is,

e ¢vente korrupciodellenes képzést tart,

e az informacités és kommunikacios rendszer keretében a hivatalos honlapjan folyamato-
san teljesiti az Info tv. 1. sz. mellékletében meghatarozott kdzzétételi kotelezettséget,

e anyomon kdvetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan teljesit-
ményértékelési rendszert miikodtet,

e a kontrolltevékenységek gyakorlasa soran a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak sze-
rint jar el, ill. lehetéség szerint mindig alkalmazza az Gn. négy szem elvét.

20. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti el. Felillvizsgalata az
intézmény szolgéltatasaira vonatkozd jogszabalyok valtozédsa, a fenntartdé szandéka alapjan
sziikség szerint torténik.

Az SzMSz-t az intézmény munkatarsai intézményi értekezleten ismerik meg.

Az SzMSz a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Hatalybalépése a jovahagyasrol
sz6l6 hatarozat napja. Hatalybalépésével egyidejileg érvényét veszti az intézmény eddigi
SzMSz-e.

Biatorbagy, 2024. marcius 08.

Toth Attila intézményvezetd

Zaradék:

Jelen SzMSz-t Biatorbagy Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete Oktatési, Kulturalis és
Egészségligyi Bizottsaganak ........ 2024.(............ ) sz. hatarozata hagyta jova.

Toth Attila intézményvezetd
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