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I. ALTALANOS RESZ

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

A Szervezeti és mikodési szabalyzat célja, hogy rogzitse a Sikldsi Szocialis és
Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont adatait, szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak
legfontosabb feladatait €s jogkorét, a belso és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat, az
intézmény mitkodési szabalyait, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szabdlyzat az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és
hatékony megvalositasat szolgalja.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatélya kiterjed a Siklosi
Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont valamennyi szervezeti egységére, telephelyére,
valamennyi kozalkalmazottjara, valamint az intézménnyel szerz6déses viszonyban allo
munkatarsra. Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabalyi eldirasokkal.

A jelen SZMSZ a Siklosi Mikrotérségi Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményfenntartd

Tarsulési tanacsanak jovahagyasa utan 1ép hatalyba.

2. Az intézmény adatai

2.1. Az intézmény elnevezése, székhelye

Neév: Siklosi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont
(Roviditett név: Siklési SZGYSZK)
Cim: 7800 Siklos, Koztarsasag tér 8.

2.2. Szolgaltatasi helye

2.2.1. Siklosi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont
Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat (szakmai egység)

Cim: 7800 Siklos, Koztarsasag tér 8.

Telefon: 72/579-134

E-mail: csaladsegito@siklos.hu

Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont (szakmai egység)

Cim:7800 Siklos, Koztarsasag tér 8.

Telefon: 72/579-135

E-mail:gyejokozpont@siklos.hu, szolgaltatasikozpont@siklos.hu
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2.2.2 Siklosi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kézpont Idosek Klubja
(Idések, demens betegek nappali ellatasa, szocialis étkeztetés, hazi segitségnytijtas)
Cim: 7800 Siklos, Dozsa u. 8.

Telefon: 72/230-826

E-mail: idosekklubja@siklos.hu

2.3. Alapitd, fenntartd szerv neve, székhelye

Siklosi Mikrotérségi Szocialis €s Gyermekjoléti Intézményfenntartd Tarsulas

7800 Siklos, Kossuth tér 1.

2.4. Alapito okirat

Alapit6 okirat kelte: 2014. februar 14.

Alapit6 okirat szama: 4/2014. (I1.14)T.t. hatarozattal
Alapité okirat elfogadva: 2019.01.09. 5/2019. hatarozattal

2.5. Fenntarto szerv

Siklosi Mikrotérségi Szocialis és Gyermekjoléti Intézményfenntartd Tarsulas

7800 Siklos, Kossuth tér 1.

2.6. Feluigyeletet ellatd szerv

A feliigyeleti szervek ellendrzik az intézmény tevékenységét, a miikodésének szakszerliségét

¢s eredményességét, biztositjak a miikodés feltételeit.

Az intézmény miikodésének feliigyeletét a Siklosi Mikrotérségi Szocialis €és Gyermekjoléti

Intézményfenntartd Tarsulas (7800 Siklos, Kossuth tér. 1.) gyakorolja.

Az intézmény szakmai feliigyeletét a Baranya Megyei Kormanyhivatal Hatdsagi Fdosztaly

Szocialis és Gyamiigyi Osztaly latja el.

A fenntart6 / feliigyeleti szerv biztositja az intézmény személyi és anyagi miikodési feltételeit, az

eredményes miitkodéshez sziikséges, valamint jogszaballyal szabalyozott targyi feltételeket és erre

koltségvetési keretet biztosit. Jovahagyja az intézmény Szervezeti €¢s Miukodési Szabalyzatat,

Szakmai programjat és ellendrzi annak végrehajtasat.

2.7. Az intézmény tevékenységi kore

Alaptevékenységei a kormanyzati funkcid szerinti megjeldléssel
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102031
102030
104042
104043
107051
107052

Idések nappali ellatasa

Demens betegek nappali ellatasa
Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
Csalad- és gyermekjoléti kozpont
Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

Hazi segitségnytjtas

2.8. A tevékenységek anvagi forrasai

koltségvetési finanszirozas a Koltségvetési tv. I1. sz. melléklete szerint.

befizetései.

e Intézmény sajat bevétele (személyi téritési dij, egyéb)

2.9. Azonositod szamok

Az intézmény torzskdnyvi azonositd szama: 824365

Addszama: 15824365-2-02

2.10. Feladatmutatok

A Siklosi Mikrotérségi Szocialis és Gyermekjoléti Intézményfenntartd Tarsulds altal atadott

A Siklési Mikrotérségi Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményfenntarté Tarsulds tagjainak

(Lakossagi adatok 2024. januar 1. KSH)

3. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasi jogkore

3.1. Jogéllasa

Az Intézmény részben 6nallo jogi személy, mely az Alapito Okiratban meghatarozott kdrben

¢s kotelezettséggel végzi feladatait.

Szolgaltatas Mutat6 Fo6
Idések klubja demens ellatassal féréhely 45
Hézi segitségnyujtas gondozott 81
Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
Csalad-és Gyermekjoléti kozpont lakossag 36.826
Csalad-¢s gyermekjoléti szolgalat lakossag 8649



3.2. Miikodési és gazdalkodasi jogkor

Az intézmény koltségvetési szerv, mely koltségvetési elbiranyzatai felett szabalyozott

jogkorrel rendelkezni jogosult.

3.3. Jogi képviselet

Az intézmény jogi képviseletére az intézményvezetd jogosult. Ezt a jogat tartds tavollét,
akadalyoztatas esetén az altala megbizott személy gyakorolhatja.
Intézmény képviseletére jogosult személy: Szabadi Anita Vivien intézményvezetd
7800 Siklos, Koztarsasag tér 8.
72/579-135
Fenntart6 képviseletére jogosult személy: Riegl Gabor tarsulas elndke
Cime: 7800 Siklos, Kossuth tér 1.
Tel.: 72/579-500
Szervezet képviseletére jogosult személy: Szabadi Anita Vivien intézményvezetd
7800 Siklos, Koztarsasag tér 8.
72/579-135

3.4. Az intézmény képviselete és jegyzése

Az intézményt az intézményvezetd vagy a helyettesitésre kijelolt személy alairasaval és
bélyegzd lenyomdséaval jegyzi. Ezt a jogat tartds tavollét, akadalyoztatds esetén az altala megbizott

személy gyakorolhatja

3.5. A munkaltatoi jogok gvakorlasanak modija, kinevezési rend

Az SZMSZ-ben szerepld munkakorokben foglalkoztatott kozalkalmazottak kinevezési
okméanya a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo torvény (Kjt.) alapjan keriil kitoltésre. A
kozalkalmazottak munkakdri leirdsat az intézményvezetd késziti el. A foglalkoztatottak képesitési
eldirasait az Szt. és a Gyvt. végrehajtasi rendeletei irjak eld. Az intézmény dolgozoi féallasban vagy
részmunkaidében latjak el feladataikat. A jogszabalyban eldirt feladatok ellatasahoz megbizasos
munkaviszony létesithetd.

Az intézmény intézményvezetdjét a Siklosi Mikrotérségi Szocialis €és Gyermekjoléti
Intézményfenntartd Tarsulas tarsuldsi tandcsa hatarozott idore bizza meg. Az intézményvezetd felett

az egy¢éb munkaltatoi jogkort a Siklosi Mikrotérségi Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményfenntarto



Térsulas Elndke gyakorolja. Az intézmény kozalkalmazottait a hatalyos Kjt. szerint a munkaltatoi

jogokat gyakorlo intézményvezetd nevezi ki.

3.6. Intézmény kozalkalmazottai

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd kérdéseket a kozalkalmazottak jogélldsarol

$z016 1992. évi XXII. tv szabalyozza.

3.7. Intézmény szervezeti forméja

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi II. torvény 85/C §. (1)
bekezdés d) pontja értelmében, tobb intézménytipus kiilonalld szervezeti egységekben torténd

megszervezését biztosito, integralt intézmény.

3.8. Intézményi egyiittmukodés

Az intézmény a szélesebb korli tarsadalmi bazis biztositdsa érdekében egyiittmiikodik
elsésorban az alabbi szervekkel, szervezetekkel

o Egészségiigyi szolgaltatast nyujtok, igy kiilondsen a véddndi szolgélat, a haziorvos, a hézi
gyermekorvos,

e Személyes gondoskodast nytjto szolgaltatok,

o Kodznevelési intézmények,

e Renddrség,

o Ugyészség,

e Birosag,

o Partfogo feliigyeldi szolgélat,

o Aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellato szervezetek,

e Menekiilteket befogad6 allomas, a menekiiltek dtmeneti szallasa,

e Egyesiiletek, az alapitvanyok €s az egyhazi jogi személyek,

e Munkaiigyi hatdsag,

e (Gyermekjogi képviseld

o Az ellatottak érdek-képviseleti, érdekvédelmi szerve

e  Onkormanyzatok

e Hatdsagok és szakhatosagok

e Civil szervezetek

e Alapitvanyok, segélyszervezetek
10



Egyhazak

4. Az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok

1997. évi XXXI. tv., a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,

1993. I1I. évi torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

15/1998. (IV.30.) NM rendelet, a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirol,

149/1997. (IX.10.)kormanyrendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol,

1/2000. (I.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskodéast nyjtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl,

235/1997. (XI1.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodast nyjtd szervek és
személyek altal kezelt adatokrol,

257/2000. (XI1.26.) kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. Torvénynek szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol,

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

2011. évi CXII. Torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacids
szabadsagrol,

Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. évi térvény;
Onkormanyzat képviseld testiiletének vonatkozo helyi rendelete.

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.

Az Eurdpai Parlamenti és Tanacs 2016/679 rendelete (GDPR).

5. Az intézmény miikodésének altalanos jellemzoi, alapelvei
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Az intézmény szakemberei tevékenységiiket a szocidlis munka modszereinek alkalmazasaval
végzik. Szocidlis munka az a professziondlis tevékenység, mely segiti az egyéneket, csoportokat és
kozosségeket, azok tarsadalmi muiikodési kapacitasanak javitasdban, helyreallitasdban, ezaltal
elosegitve a kedvezd tarsadalmi feltételek megteremtését.

Nyitottsag, esélyegyenloség és egyenloség elve: Az intézmény nyitott, barki barmilyen probléméaval

megkeresheti, igénybevétele feltételhez nem kothetd. A munkatarsak minden ellatott ligyével
szdrmazasra, tarsadalmi helyzetre, nemre, korra, csaladi allapotra, vallasi felekezetre, szexuéalis
iranyultsagra, nemzeti-etnikai hovatartozasra valé tekintet nélkiil kotelesek foglalkozni, illetve a
hataskoriikbe nem tartozo, vagy azt meghaladd ligyekben a sziikséges felvilagositast megadni, a
problémamegoldas szerinti megfeleld intézménybe irdnyitani.

Az intézmény a feladatellatds soran minden tekintetben szem el6tt tartja az esélyegyenldség és az
egyenld banasmadd elvét, annak érvényesiilését.

Kliens mindenek felett dllo érdeke: Az intézmény munkatarsai mindenkor a kliens mindenek felett

allo érdekeit képviselve kotelesek tevékenykedni, a vonatkoz6 térvényekben megjeldlt allampolgéri
¢s gyermeki jogok maradéktalan megvaldsulasa érdekében. Az intézmény tevékenységét az ember
méltésaganak, jogainak, érdekeinek, értékeinek tiszteletben tartdséval végzi.

Személyiségi jogok védelme: Az intézmény munkatarsai mindenkor a kliens érdekeit képviselve

kotelesek tevékenykedni, a vonatkozd torvényekben megjelolt allampolgari és gyermeki jogok
maradéktalan megvaldsuldsa érdekében. Az intézmény tevékenységét az ember méltosaganak,
jogainak, érdekeinek, értékeinek tiszteletben tartasaval végzi.

Az intézmény munkatarsainak kotelessége tartdzkodni minden olyan megnyilvanulastol,
tevékenységtol, illetve kifejezés hasznalatatdl, amely sértheti a kliens méltosagat. A feladatellatas
soran a munkavallalok a munkdjat elditéletesség €s diszkriminacio nélkiil végzik.

A kliens — a szolgaltatasra és a munkavallalora vonatkoz6 - panaszat az érintett felek bevonasaval
minden esetben meg kell vizsgalni.

Amennyiben az intézmény munkatarsdnak tudomadsara jut a kliens szolgéltatas igénybevételéhez
kapcsolddo jogsérelme, bantalmazottsdga, vagy kiszolgaltatott helyzetével Osszefiiggd visszaélés,
kotelessége vizsgalatot kezdeményezni az intézmény vezetdjénél vagy az intézmény fenntartdjanal.
Az intézmény munkavallalgjanak kotelessége a ellatottja/gondozottja szdmara minden sziikséges
informaciét megadni, hogy az ellatott/gondozott a sajat életével kapcsolatban megalapozott
dontéseket tudjon hozni. Segitenie kell abban, hogy az ellatottak/gondozottak megismerjék,
megértsék ¢és gyakorolhassak jogaikat, sziikség esetén panaszt tudjanak tenni, jogorvoslatot

kérhessenek.
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Onkéntesség és egyiittmiikodés elvének fontossdga: Az intézmény az ellatottakkal, az dnkéntesség

elve alapjan alakit ki kapcsolatot. A segitd kapcsolat alapjan 1étrejott egyiittmiikddés soran mindkét
félnek konkrét 1épéseket kell tennie a problémak megoldasa, a meghatarozott célok elérése, a
kedvezotlen koriilmények elharitasa érdekében. A segitd feladata egyben az, hogy altala a kliens az
életét érintd helyzeteket felismerje, ezéltal képes legyen dontések meghozataldra, intézkedésekre. A
munkatarsak az ellatottak érdekeit képviselve tevékenykednek, az érintett személy, illetve torvényes
képviseldje hozzajarulasaval ¢&s  egyiittmikodésével intézkednek, kivéve, ha sulyos
veszélyeztetettség, elharithatatlan akadaly, vagy silirgds sziikség all fenn. Az egyiittmikodés
bizalmon, dszinteségen €s a kliens autonomidjanak tiszteletben tartasan alapul. Az intézményben a
feladatellatas soran €s a munkatarsak kapcsolatdban alapvetd érték az egylittmiikodés.

A csaldad egészének, tdrsadalmi kornyezetének egységes rendszerii szemlélete: Az intézmény a

csaladot, mint alapvetd kozosséget kezeli, a csaladok egy-egy tagjanak nyujtott segitséget a csalad
belsd viszonyara tekintettel biztositja. A belsd és kiilsé kornyezeti eréforrasok fokozasaval a csalad
Osszetartd erejének novelésére, a hianyzo funkciok potlasara torekszik.

Szubszidiaritas elve: Az intézmény szolgaltatasait a helyi igényekre reagalva, a kliensek életteréhez

lehetd legkozelebb nyujtja. A szolgaltatas nyljtasakor figyelembe veszi az egyes teriileteken €é16k
sziikségleteit, igényeit.

Egységes szakmaisag elve: Az intézmény a hozzd Onként, jelzOrendszeren vagy hatdsagi

megkeresés utjan keriil ellatottakkal, gondozottakkal lehetdség szerint a probléma ¢€s az azt fogado
segitd, szakmai kongruencidja alapjan foglalkozik. A segitd folyamat egységes szakmai alapelvek
mentén torténik.

A személyes adatok védelmének és a kozérdekii adatok nyilvanossdgdanak elve: Az intézmény

munkatarsai a kliensek adatainak nyilvantartdsara és kezelésére vonatkozdan betartja az eldirt
rendelkezéseket, a torvényi szabdlyozasok és a Szocidlis munka Etikai kodexében megallapitott
alapelvek alapjan. A kliensek nyilatkozatukat a 2011. évi CXII. Torvény, az 1997. évi XXXI.
Torvény 33. §-a, a 135. §-a,valamint 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2/A §. (2) bekezdése, az 1993.
évi III. Torvény 18.§-a, a 19.§. (1) bekezdés, a 20.§. (1) - (4) bekezdése, az 1/2000.(1.7.) SZCSM
rendelet 30.§-a , az Eurdpai Parlamenti és Tandcs 2016/679 rendelete (GDPR) és az Alaptorvény

alapjan teszik meg.

6. Az intézmény miikodési és ellatasi teriilete

6.1. Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat
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Telepiilések: Siklos

6.2. Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

Siklosi jaras telepiilései: Alsoszentmarton, Babarcszolds, Beremend, Bisse, Cun, Csarnota, Didsviszlo,
Dravacsehi, Dravacsepely, Dravapalkonya, Dravapiski, Dravaszabolcs,  Dravaszerdahely,
Egyhazasharaszti, Garé, Gordisa, Harkany, Illocska, Ipacsfa, Ivanbattyan, Késad, Kémes, Kisdér,
Kisharsany, Kisjakabfalva, Kiskassa, Kislippd, Kistapolca, Kistotfalu, Kovacshida, Lapancsa,
Magyarboly, Marfa, Marok, Matty, Nagyharsany, Nagytotfalu, Old, Palkonya, Pécsdevecser, Peterd,
Radfalva, Siklés, Siklosbodony, Siklosnagyfalu, Szaporca, Szava, Tésenfa, Turony, Ujpetre, Villany,
Villanykovesd, Vokany.

6.3. Id6sek, demens betegek nappali ellatasa
Telepiilések: Siklos

6.4. Etkeztetés
Telepiilések: Siklos, Matty

6.5. Hazi segitségnvyuijtis

Telepiilések: Siklos, Matty

II. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE, FELADATA

Az intézmény szakmai feladatainak tartami meghatdrozasat a Siklosi Szocidlis ¢és
Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont altal nytjtott szolgaltatdsok szakmai programja részletesen
tartalmazzak.

A szocidlis és gyermekjoléti alapszolgaltatdsok keretében az intézmény biztositja az
ellatottak egészségi és mentalis allapotanak és szocidlis sziikségleteinek megfeleld, a szakma
szabalyainak betartdsaval torténd segitését, arra torekedve, hogy az ellatds elsOdlegesen a
megeldzést, az O0nallo életvitel lehetd legteljesebb fenntartasat, javitasat és a mar kialakult

krizishelyzetek hatékony kezelését szolgalja.

A) Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
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1. Csaladsegités -és Gyermekjoléti Szolgaltatas

1.1. Alapfogalmak

A gyermekjoleti alapellatasnak hozza kell jarulnia a gyermek testi, értelmi, érzelmi és
erkolesi  fejlédésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez, a
veszélyeztetettség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a
gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a megeldzéséhez. Az alapellatds hozzdjarul a gyermek
hatranyos ¢s halmozottan hatranyos helyzetének feltardsahoz és a gyermek szocializacios
hatranyanak csokkentésével annak lekiizdéséhez.

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

A gyermekkel és csaladjaval végzett segité munka célja a gyermek problémadinak
rendezése, a csaladban jelentkezd miikddési zavarok ellenstlyozasa, sziilok nevelési, gondozési,
¢letvezetési problémdinak megolddsdban segitségnyujtas, a csalad élet- és lakaskoriilményeinek
pozitiv irdnyl valtozasdnak eléremozditasa. Cél és feladat tovabba, a gyermekek érdekeinek és
jogainak érvényesitése. Annak eldsegitése, hogy a gyermekek csaladjuk korében nevelkedjenek,
megfeleld testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlodésiik, csaladjuk korében biztositott legyen.
Feladatunk a veszélyeztetettség megeldzése, feltarasa, megsziintetése.

A csaladsegités, mint professziondlis segitd tevékenység elméleti alapelvekre tamaszkodik.
fgy alapvetd célja az egyének, csaladok miikodSképességének megdrzése, helyreallitasa. A segitd
célzatl intervencio a csalad egységén alapul. Szemléletében a komplex, szocidlis és mentalhigiénés
csaladgondozas jelenik meg. A csaladsegités szocialis vagy mentdlhigiénés problémak, illetve
egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld szemeélyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez
vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az ¢életvezetési képesség
megolrzése céljabol nyujtott szolgaltatds. A csalddsegités keretében végzett tevékenység — a
szolgéltatast igénybe vevd érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil — a sziikséges
mértékig kiterjed az igénybe vevo kdrnyezetére, kiilondsen csaladjanak tagjaira. A csaladsegités a
személyes gondoskodast végzd ¢€s a szolgaltatast igénybe vevO személy kozotti egyilittes
munkafolyamat, melynek tartalma és menete irasbeli egylittmiikodési megallapodasban keriil

rogzitésre. A megallapodas tartalmazza a szolgaltatast igénybe vevd személy problémait, az
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elérendd cél érdekében megvaldsitandd feladatokat, az egyiittmiikodés modjat, a folyamatba
bevonandoé szolgaltatokat, intézményeket, a talalkozasok rendszerességét, a segitd folyamat varhato
eredményét €s a lezaras idépontjat.

A csaladsegitd szolgaltatdsban nyujtott altalanos és specidlis segitd szolgaltatas olyan
személyes szocidlis szolgaltatds, amely a szocialis munka eszkozeinek ¢és moddszereinek
felhasznalasaval hozzéjarul az egyének, csaladok, kiilonb6zé kozosségi csoportok jolétéhez és
fejlédéséhez, tovabba a szocialis kornyezetiikhoz vald alkalmazkodéashoz. Ezen szolgéltatasok
keretében segitséget nyujt a szocialis és mentalhigiénés problémai vagy krizishelyzete miatt
segitséget igényld személynek vagy csaladnak az okok megsziintetése, valamint az életvezetési

képességek megdrzése céljabol.

1.2. Szolgaltatas célja, feladatai

A csalad- és gyermekjoléti kdzpont szolgaltatdsainak biztositasaval cél, hogy a miikodési
teriileten €16, szocidlisan hatranyos helyzetl, egészségiigyi, mentalhigiénés allapotuk miatt raszorult
emberek intézményi szolgaltatdsok keretében torténd ellatdsban részesiiljenek. Cél tovabba a
gyermekek torvényben foglalt jogainak érvényesitéséhez, a sziiléi kotelességek teljesitéséhez, a
gyermekek veszélyeztetettségének megeldzéséhez és megsziintetéséhez nyujtott széleskord, sziikség
esetén alternativ eszkozoket is alkalmazd szocidlis munka. Az intézmény tamogatast nyujt a
gyermekek ellatdsara, gondozdsara, testi, szellemi fejlédésére, szocializacidjara vonatkozé sziildi,
gondozoi, tamogatoi tevékenység ellatasahoz kiilonbozd szolgaltatasok nyljtasa Gtjan. A feladatok
teljesitése érdekében az intézmény egyiittmiikodik a szocidlis ¢€s gyermekjoléti  ellato
tevékenységhez kapcsolodd mas szervezetekkel €s intézményekkel. Az intézmény tevékenysége
eredményessége érdekében figyelemmel kiséri a szocialis és gyermekjoléti ellatdsok jogszabalyi
kornyezetének valtozasat, mas szolgaltatok eredményeit. A megfogalmazott célhoz kapcsolodoan
az intézmény a preventiv és korrektiv rendszerszemléletli szocialis munka keretében komplex
segitséget nyljt az intézmény szolgaltatasait igénybevevok onallo é€letvitelének és készségeinek
erdsitéséhez, onkéntesek és segitd kozosségek bevondsaval. A munka soran kulcsfontossagu a
szocialis munka moédszereinek és eszkozeinek felhasznalaséval klienseink érdekének, a gyermekek
védelmének szem eld6tt tartasa.

A csaladok segitése érdekében az intézmény veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld
jelzérendszer miikodtet. Feladat feltérképezni a jards teriileten €16 szocidlis és mentalhigiénés
problémakkal kiizd6 csaladokat, illetve személyeket és személyesen felkeresve tajékoztatni dket a

feladatunkrol, szolgaltatasunk céljarol, tartalmarol.
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Csalad-és gyermekjoléti kdzpontnak az a jarasszékhely telepiilésen miikodd gyermekjoléti
szolgalat mindsiil, amely 6nallé intézményként, illetve szervezeti és szakmai szempontbol 6nalld
intézményegységként miikkodik. A csaladsegitést csak gyermekjoléti szolgaltatassal integraltan-egy
szervezeti és szakmai egységben-mukoddhet, jarasi szinten a csalad-és gyermekjoléti kozpont
keretében.

Az intézményben a szakmai feladatok ellatasat 2 szakmai egység biztositja
e csalad-és gyermekjoléti szolgalat

e csalad-és gyermekjoléti kozpont.

2. Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat feladatai

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast, a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény, a Szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo
1993. évi I1L. torvény és a kapcsolodo végrehajtasi rendeletek alapjan 1 telepiilésen (Siklos) latja el.

Az intézmény a csaladsegités ¢és gyermekjoléti szolgaltatds feladatait tajékoztatas
nyujtasaval, szocialis segitOmunkaval, valamint mas személy, illetve szervezet altal nyujtott
szolgéltatasok, ellatdsok kozvetitésével latja el. A szocidlis €s gyermekjoléti alapszolgaltatasok
keretében az intézmény biztositja az ellatottak egészségi és mentalis allapotdnak és szocidlis
sziikségleteinek megfeleld, a szakma szabélyainak betartasaval torténd segitését, arra torekedve,
hogy az ellatas elsddlegesen a megel6zést az 6ndllo életvitel lehetd legteljesebb fenntartdsat,
javitasat és a mar kialakult krizishelyzetek hatékony kezelését szolgalja.

Az intézmény olyan altalanos és specialis személyes segitd szolgaltatast végez a szocialis munka
eszkozeinek és modszereinek felhasznéldsaval, amelynek célja eldsegiteni az egyének, és a
csaladok életvezetési nehézségeinek elharitasat és feloldasat. Tovabba célja a helyi szocialis
szlikségletek feltarasanak és megoldasanak eldsegitése - az egyének, valamint a kiilonbozd
kozosségi csoportok létrejottének, mikodésének ¢és fejlédésének tamogatasa-, amelyek a
telepiilésen ¢loket segitik a személyes jolétiik biztositdsaban, valamint a szocidlis kornyezetiikhoz
valo jobb alkalmazkodasukban. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat a csalad, valamint a
gyermekek védelmét, egészséges testi, lelki fejlddésének eldsegitését tartja legfontosabb
feladatanak, de nem hagyja figyelmen kiviil az olyan tarsadalmi problémaékat (iskolazatlansag,
munkanélkiiliség, szenvedélybetegségek, mentdlis betegségek), amelyek a csalddon keresztiil

hatnak a gyermekre.
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Csaladsegités a gyermekjoléti szolgaltatassal egy szolgéltato- a csalad- és gyermekjoléti

szolgélat- keretében mukodtethetd. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat ellatja a csaladsegités

feladatait, valamint a gyermekjoléti alapszolgaltatasi feladatokat. A hatalyos jogszabalyoknak

megfeleléen a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat 6nallé szakmai egységként torténé mitkddése

biztositott.

Csaladsegités keretében biztositani kell

A szocidlis, életvezetési, mentalhigiénés tanacsadast,

Az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a
szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutas megszervezését,

A csaladgondozast, igy a csaladban jelentkezd miikodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitését,

Kozosségfejlesztd programok szervezését, valamint egyéni és csoportos készségfejlesztést,
A tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addéssagterhekkel és lakhatési
problémakkal kiizddk, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a
pszichiatriai betegek, a kadbitoszer-problémaval kiizddk, illetve egyéb szocidlisan raszorult
személyek és csaladtagjaik részére tandcsadas nyujtasat,

Kriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben ¢16 csaladokat segitd szolgaltatasokat,

A szocidlis-, és nyugdijpolitikdért felelés miniszter altal kijeldlt telepiilésen miikodd
csaladsegitést ellatd szolgaltatonak menedékjogrol szold torvényben meghatarozott
integracids szerzddésbe foglalt tarsadalmi beilleszkedés eldsegitését,

A jarasszékhely telepiilésen miikodo csaladsegitést ellatd szolgaltatonak a csalad szocidlis
helyzetének atfogd vizsgdlata alapjan igénybe venni javasolt szocidlis szolgaltatasokat
meghatarozo, a szolgéltatast ny(jtod szolgaltatora- a jogosultsagi feltételek fennallasa esetén-
kotelezé szocialis diagnozis készitését azzal, hogy a feladat ellatasaba bevonhatja a nem

jarasszékhely telepiilésen miikodo csaladsegitést ellatod szolgaltatot.

A gvermek testi, lelki egészségének csalddban torténd nevelésének eldsegitése érdekében:
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A gyermeki jogokrol és a gyermek fejlédését biztositd tamogatasrdl valo tijékoztatas, a
tamogatashoz val6 hozzajutas segitése,

A csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megel0zését célzd tandcsadds vagy az ezekhez valé hozzajutas

megszervezese,



A valsaghelyzetben ¢él6 varandos anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal vald ellatasa,
valamint szocialis szolgaltatdsokhoz ¢s gyermekjoléti alapellatashoz, kiilondsen a csaladok
atmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatashoz torténd hozzajutdsdnak szervezése,

A szabadidds programok szervezése

Hivatalos iigyek intézésének segitése.

A gvermekjdléti szolgaltatas feladata a gyermek veszélyeztetettséeének megeldzése érdekében

A veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer mikodtetetése a nem allami szervek,
valamint maganszemélyek részvételének eldsegitése a megel6z0 rendszerben,

A veszélyeztetettséget el6idézo okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,

E célbol meghatarozott személyekkel és intézményekkel vald egylittmiikodés
megszervezése, tevékenységiik 6sszehangolasa,

Té4jékoztatas az egészségiigyi intézményeknél miikodd inkubatorokbol, illetve abba a
gyermek Orokbefogadashoz valdé hozzajarulas szandékaval torténd elhelyezésének

lehetdségérol.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:
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A gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkaval (csaladgondozas) eldsegiteni a
gyermek problémdinak rendezését, a csalddban jelentkez0 mikodési zavarok
ellensulyozésat,

A csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiilondsen a valés, a gyermekelhelyezést
¢s a kapcsolattartas esetében,

Kezdeményezni egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,

Kezdeményezni szocialis alapszolgaltatdsok igénybevételét,

Kezdeményezni egészségligyi ellatasok igénybevételét,

Kezdeményezni pedagogiai szakszolgélatok igénybevételét,

Csaladsegités a csalad miikodési zavarainak oldésa, elharitasa érdekében,

Csaladi konfliktusok megolddsdnak eldsegitése kiilondsen a valas, a gyermekelhelyezés, a
kapcsolattartas esetében,

Egészségiigyi és szocialis ellatas, hatosagi beavatkozasok kezdeményezése,

A gyermekkel kapcsolatos problémak megolddsa érdekében a gondozasba bevont
szakemberek, jelzérendszeri tagok, csaldd és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere

meghivasaval esetkonferencia szervezése,



e Jelzés a csalad- és gyermekvédelmi kozpont felé, hogy a gyermek veszélyeztetettsége olyan

foku, hogy sziikséges intézkedés megtétele a gyermek védelembe vételére.

A gyermekjoléti szolgalat - 6sszehangolva a gyermekeket ellatd egészségiigyi €és nevelési-oktatasi
intézményekkel, illetve szolgalatokkal - szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat végez. A
csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § (2)-(4) bekezdése, 40. §-a, valamint az Szt.
64. §-a szerinti feladatokat. Tevékenysége korében a Gyvt. 39. §-ban és az Szt. 64. § (4)
bekezdésében foglaltakon tul:

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

e meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvosldsa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést,

o az ellatasi teriiletén kozremiikodik a kormdanyrendeletben meghatarozott eurdpai unids
forrasbol megvalosuld program keretében természetben biztosithatd eseti vagy rendszeres
juttatas célzott és ellendrzott elosztasaban,

e szervezi a - legalabb harom helyettes sziil6t foglalkoztatd - helyettes sziildi haldzatot, illetve
miikddtetheti azt, vagy 6nallo helyettes sziiloket foglalkoztathat,

e segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

o felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

e kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal 0j ellatasok bevezetését,

e Dbiztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

e részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kabitoszerligyi Egyeztetdé Forum
munkajaban,

e nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i féréhelyekrol.

3. Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont feladatai
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Csalad-és gyermekjoléti kdzpontnak az a jarasszékhely telepiilésen miikodd gyermekjoléti
szolgalat mindsiil, amely 6nallé intézményként, illetve szervezeti és szakmai szempontbdl 6nallo
intézményegységként miikodik.

A Csalad-¢és Gyermekjoléti Kozpont hatosagi feladatokhoz kapcsolodd, a gyermekek védelmére

iranyuld tevékenységek mellett specidlis szolgaltatasokat biztosit.

Specialis szolgaltatasok

A gyermekjoléti kozpont a gyermekjoléti szolgalatnak Gyvt a 39. §, a 40. § (2) bekezdése
és az Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti altalanos szolgaltatasi feladatain tul a gyermek csaladban
nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a gyermek
igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nalldo egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasokat,
programokat nyujt, amelynek keretében biztosit

e utcai és - ha a helyi viszonyok azt indokoljak - lakotelepi szocialis munkat,
e kapcsolattartasi ligyeletet, ennek keretében kozvetitdi eljarast, ide nem értve a 62/E. § és a

132. § (6) bekezdése szerinti kdzvetitoi eljarast,

e ha a helyi viszonyok azt indokoljak - koérhazi szocialis munkat,
o gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot,

e jogi tajékoztatasnyujtast és pszicholdgiai tandcsadast,

csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat;

e (vodai ¢s iskolai szocialis segitd tevékenységet

Hatosagi intézkedésekhez kapcsolddo feladatok

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatdsagi intézkedés alatt allo gyermek
esetében a csalad- és gyermekjoléti kozpont szolgaltatdsait a gyamhivatal, illetve a birdsag
hatdrozata alapjan kell biztositani. A kézpont a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo
hatosagi intézkedésekhez kapcsolodo, a gyermekek védelmére irdnyuld tevékenységet lat el. Ennek
keretében:

e Kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb foku veszélyeztetettség esetén

a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

e Javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni forméban torténd nyujtasara, a gyermek

tankotelezettsége teljesitésének elomozditasara, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére,
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a leendé gondozési helyére vagy annak megvaltoztatdsara, valamint a gyermek megel6z6
partfogasanak mell6zésére, elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére.

Egyiittmiikodik a partfogd feliigyeldi szolgalattal és a megel6zé partfogo feliigyelovel a
blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatdsag elrendelte a gyermek megel6zo
partfogasat.

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozést végez - az
otthont nyujtd ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzo
intézménnyel egylittmikodve - a csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez,
javitasdhoz, a sziild és a gyermek kozotti kapcsolat helyreallitasahoz,

Utdgondozast végez - az otthont nyujtd ellatast, illetve a terlileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzo intézménnyel egyiittmikodve - a gyermek csalddjaba torténd
visszailleszkedéséhez.

Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozési-nevelési tervet, csaladgondozast
végez, illetve a gydmhatosag megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban térténd
nyujtasdhoz kapcsolodd pénzfelhasznélasi tervet (a tovabbiakban: pénzfelhasznalési terv)
készit.

Szakmai tamogatast nyujt az ellatasi teriiletén miikodoé gyermekjoléti szolgalatok szamara.

A csalad-és gyermekjoléti kozpont a csalad szocialis helyzetét atfogd vizsgalatot végez,
szocialis diagnodzist készit, amely alapjan javaslatot tesz - a jogosultsagi feltételek fennallasa
esetén - a kiilonb6zo szocialis szolgaltatasok igénybevételére. A szocialis diagnozist készitd
esetmenedzser feladata a szocidlis diagnozis elkészitése soran az igényld, valamint csaladja
helyzetének megismerése, sziikségletei meglétének vagy hidnyanak, valamint
jogosultsaganak megallapitasa, a megfeleld szolgaltatdsok ¢és szolgaltatasi elemek
megallapitasa, az igényld tijékoztatdsa a szdmara sziikséges szolgaltatasok elérhetdségérdl
vagy hidnyarol, sziikség esetén segitségnytjtas a szolgaltatdval torténd kapcsolatfelvételben.
A szocidlis diagnézist készité esetmenedzser feladata a jaras teriiletén elérhetd szocidlis
szolgaltatasok, gyermekjoléti alapellatasok, egészségiligyi, munkaerdpiaci, karitativ és egyéb
szolgaltatasok feltérképezése és a rajuk vonatkozo informaciok évenkénti aktualizalasa. A
szocialis diagndzis elkészitése irdnyitott személyes interjin alapul, amely soran a szocidlis
diagnoézist készitd esetmenedzser az ellatast igényldt bevonja a diagndzis készitésébe. A
szocidlis diagnozis elkészitésébe az ellatast igényld hozzdjaruldsdval mas szakember is
bevonhat6. A személyes interju felvétele sordn az esetmenedzser dontése alapjan tobb

személyes talalkozasra is sor keriilhet. A szocidlis diagnézist az els6 interjutdl szamitott 15



munkanapon belill kell elkésziteni. Az ellatast igényld krizishelyzete esetén a szolgéltatas a

szocialis diagnozis elkészitése elott is igénybe veheto.

B) Siklosi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont Idések Klubja
1. Szocialis alapszolgaltatas
A szocialis alapszolgaltatasok elsodleges célja, hogy az egyének, csalddok rossz egészségi
allapotara, szocialis helyzetére, ¢életvezetési problémaik megoldasara szocialis szakemberek helyi
szinten, az alapellatéas biztositasaval keressenek megoldast.
Az alapszolgéltatdsok célja a szocidlisan raszorulok részére sajat otthonukban és
lakokornyezetiikben 6ndllo életviteliik fenntartasaban, valamint egészségi allapotukbdl, mentélis
allapotukbdl vagy més okbol szarmazé problémak megoldasaban torténd segitségnyijtas biztositasa

2. Hazi segitségnyujtas

2.1. A hazi segitségnyujtas célja

Az ellatast igénybevevo fizikai, mentalis és szocidlis sziikségleteinek kielégitése — sajat
kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotdnak megfeleldoen, a meglévo

képességek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével — biztositott legyen.

2.2. A hazi segitségnyujtas feladata, biztositasanak feltétele

A szolgaltatast igénybevevd személy részére sajat lakokodrnyezetében, az 6nallo életvitel
fenntartdsa érdekében sziikséges elladtdsokat biztositja. A héazi segitségnyujtas keretében szocialis
segitést vagy személyi gondozast nyujt.

Szocidlis segités keretében kozremikodik a lakdkornyezeti higiénia megtartasdban, a
haztartasi tevékenységekben, a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megeldzésében, a kialakult
veszélyhelyzetek elhdritasaban torténd segitségnyljtasban, sziikség esetén a bentlakédsos szocialis
intézménybe torténd bekoltdzéskor segitséget nyujt.

Személyi gondozas keretében biztositja az ellatast igénybe vevOvel a segité kapcsolat
kialakitasat €s fenntartasat, a gondozasi €s apolasi feladatok elvégzését, valamint a szocialis segités

keretében biztositott szolgaltatasokat.
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A hazi segitségnyljtas igénybevételét megelézéen a Szt. 63.§ (5) bekezdése szerint
vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet. A hazi segitségnyujtast a Szt. 63.§ (6) bekezdésében
foglaltak szerint a gondozési sziikségletnek megfeleld id6tartamban, de legfeljebb napi 4 6raban
kell nyujtani.

A szolgéltatas nyujtasa soran az SzCsM rendelet 27.§ (5) bekezdése, valamint a rendelet 5.
szamu melléklete szerinti tevékenységnaplot vezet, melyet az intézmény vezetdje havonta alair.

A szolgaltatds soran nyujtott szolgaltatdsi elemek: a hdzi segitségnyujtds tevékenységei ¢€s
résztevékenységei (gondozas-apolas, haztartasi tevékenységben valo segitségnyujtas, lakokornyezet

higiéniai megtartasaban kozremiikodés, segitd kapcsolat).

2.3. A hazi segitségnyujtas keretében biztositott tevékenységek és résztevékenységek

Szocilis segités keretében:

A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kézremiikodés korében:
o takaritas a lakds életvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (halészobaban,
fiirddszobaban, konyhaban és illemhelyiségben)
®  mosas
e vasalas
A haztartasi tevékenységben valo kézremiikodés korében:
e Dbevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)
e segitségnyujtas ételkészitésben €s az étkezés eldkészitésében
e mosogatas
e ruhajavitas
e kozkutrol, fart kutrol vizhordas
o tiizeld behordasa kéalyhdhoz, egyedi flités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység
egyéb szakmai kompetenciat igényel)
e télen ho eltakaritas és sikossdg-mentesités a lakas bejarata eldtt
o Kkisérés
Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megelézésében ¢€s a kialakult veszélyhelyzet
elharitdsdban

Sziikség esetén a bentlakésos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzeés segitése
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Személyi gondozas keretében:

A szocidlis segités keretében biztositott szolgaltatdsok mellett az alabbi feladatokat 1atja el.

Az ellatast igénybe vevovel segito kapcsolat kialakitasa és fenntartasa kérében:

informacionyujtas, tanacsadas és mentalis tamogatas

csaladdal, ismer6sokkel vald kapcsolattartas segitése

az egészség meglrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben vald
koézremiikodés

iigyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozasi és apolasi feladatok korében:
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mosdatas

fiirdetés

oltoztetés

agyazas, agynemiicsere

inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

haj, arcszdrzet apolas

szdj, fog és protézis apolas

koromapolas, borapolas

folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

mozgatas agyban

decubitus megeldzés

feliileti sebkezelés

sztomazsak cseréje

gyogyszer kivaltasa

gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

vérnyomas €s vércukor mérése

hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésében valo kozremiikodés
kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok hasznalatdnak betanitdsa, karbantartasaban
valo segitségnyujtas

a haziorvos irdsos rendelésén alapulo terapia kovetése (a tevékenység elvégzésében

val6 kompetencia hataraig)



3. Etkeztetés

3.1. Szolgaltatas célja

Az étkeztetés célja és feladata az 6nmaguk, illetve csaladtagjaik ellatasarol gondoskodni
nem tudok napi egyszeri meleg élelemhez jutdsdnak megszervezése, segitése. Az étkeztetés az
intézmény tekintetében Siklos és Matty telepiiléseken szolgaltathatd, azonban Matty tekintetében a
telepiilés nem intézményiink 4ltal oldja meg a szocialis étkeztetést.

A szolgaltatas szocialis konyha igénybevételével torténik.

Az étkeztetés a lakossag sziikségleteinek megfeleléen megszervezhetd az étel
a) kiszolgalasaval egyidejii helyben fogyasztassal,

b) elvitelének lehetové tételével,

c¢) lakasra szallitasaval.

3.2. Az étkeztetés fobb feladatai

Az étkeztetés keretében foétkezésként legalabb napi egyszeri meleg ételt kell biztositani.
Ha az étkezésben részesiild személy egészségi allapota indokolja, a haziorvos javaslatira - a
népkonyha kivételével - az ellatast igénybe vevd részére diétds étkeztetést kell biztositani. Az
¢tkeztetés keretében biztositott élelmiszer nyersanyagok energia- és tdpanyagtartalmanak also
értekeit a vendéglatd termékek eldallitasanak feltételeirdl szold 67/2007. (VII. 10.) GKM-EiM-
FVM-SZMM egyiittes rendelet (a tovabbiakban: Vr.) melléklete tartalmazza.
Az étel helyben fogyasztasa esetén biztositani kell a szolgaltatast igénybe vevOk szamanak
megfelelden
a) kézmosasi lehetdséget, nemenként elkiilonitett illemhelyet,

b) evbéeszkozoket és étkészletet.

4. Idosek, demens betegek nappali ellatasa

4.1. Szolgaltatas feladata

A nappali ellatas elsdsorban a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk, vagy i1dds koruk
miatt szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, onmaguk ellatdsara részben képes személyek
részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiéniai sziikségletek kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkozbeni

étkeztetését. A nappali ellatast biztositd intézmény az idOskortak szdmara szocialis, egészségi és
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mentalis allapotuknak megfeleld szolgaltatast nytjt. Az idések nappali ellatasa a helyi igényeknek
megfeleld kozosségi programokat szervez, helyet biztosit a kdzosségi szervezésli programoknak €s
csoportoknak. Biztositja a szolgaltatds nyitottsagat az ellatotti kor és a lakossag szamara torténd
elérhetdségét.

Szolgaltatasi elemek (az 1/2000.( 1.7) SzCsM rendelet 2.§. (2) bekezdés 1. pontja szerit)

e tandcsadés
o esetkezelés
e gondozas
o ¢tkezés demens ellatasban
o feliigyelet
e haztartasi segitségnyujtas
o készségfejlesztés
o kozOsségi fejlesztés
Feladatok
e Hasznos 1d6toltés biztositasa,
e céliranyos, személyre szabott foglalkoztatas szervezése,
e tarsas kapcsolatok apolasa,
e szegregacio, izolacio oldasa,
e programtervezes, szervezes, megvalositas,
e cgészségiigyi tanacsadasok, eldadasok szerveszése,
e mentalis gondozas,
e személyi higiénia biztositasa,
e ligyintézés segitése,
o ¢tkezési lehetdség biztositasa,
e pihenés biztositasa.
[ ]

4.2. Szolgaltatas célja

Az ellatds nyujtdsa soran cél az igénybe vevO testi-lelki aktivitdsanak fenntartasa,
fejlesztése. Az ellatas keretében az igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis
allapotuknak megfeleld napi életritmust biztositd szolgaltatast nydjt. Valamint érdeklédésiiknek

megfeleld szabadidds, kulturalis és kreativ programok keriilnek megszervezésre. Az idések nappali
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ellatasat az egyéni és csoportos munkaformdk jellemzik. Tervezetten, de az igénybe vevok
igényeihez, sziikségleteihez illeszkedve keriilnek megszervezésre.

Az 1dések nappali ellatasat hétkoznap a siklosi telephelyen heti 40 o6raban vehetik igénybe az
ellatottak. Az intézmény napi egyszeri meleg étkezést biztosit, a demens személyek nappali
ellatdsdban részsiild idosekre. Az idOések nappali ellatdsa a fizikai ellatas keretében biztosit az
igénybe vevok szamara tisztalkodasi és mosasi lehetdséget.

A mentalhigiénés ellatas az igénybe vevok koranak, egészségi allapotanak, egyéni képességeiknek,
adottsagaik figyelembe vételével kerlil megvaldsitdsra. A mentalhigiénés ellatds keretében
biztositott a személyre szabott bandsmod az egyéni €s csoportos beszélgetések lehetdsége, a
szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételei, a tarsas kapcsolatok kialakitdsanak és fenntartdsanak
lehetdsége ¢és az érdekvédelem.

Az aktivitast segitd fizikai tevékenységek keretében biztositott a képesség és készségfejlesztés
(kreativ foglalkozasok) valamint az igénybe vevOk bevondsa az intézmény kornyezetének rendben
tartasaba (park, kertgondozas).

Lehetdség van himzésre, horgoldsra, kotésre, festésre, rajzoldsra, valamint egyéb specialis
technikdk elsajatitdsdra. Az intézmény az igénybe vevok szellemi frissességének meglrzése
érdekében rendszeresen szervez kartya-, domind-, sakk partikat, szellemi és jatékos miiveltségi
vetélkedOket. Az intézmény szabadidds programokat szervez a klubtagok igényei szerint. A
programok soksziniisége biztositja a szolgaltatast igénybevevok minél szélesebb korének
aktivitasat. Pl.: Dia és video-vetitések, tudomanyos-, ismeretterjesztd-, egészségiigyi eldadasok,
¢lménybeszdmoldk, jogi ismeretek, kornyezetvédelmi eldaddsok, egyhazi jellegii rendezvények,
iinnept megemlékezések misorok, kozos fozések, balok, kirdnduldsok, kulturalis rendezvények
megtekintése, termékbemutatdk, felolvasasok, esetmegbeszélések, konyvtar, tarsasjatékok, kozos
névnapok, illetve sziiletésnapok, ajandékkészités, kézimunkazas stb.

Az egészségligyi ellatas keretében az intézmény egészségmegdrzést szolgalo, tajékoztato és
prevencios jellegli eldadasokat szervez, biztositja a rendszeres vérnyomds, vércukor ¢és
teststlyellendrzést, szlirdvizsgalatokat, rehabilitacios foglalkozasokat, szolgaltatasokat (gyogytorna,
gydgymasszOr) szervez.

Az intézmény sajtotermékeket, konyveket, kartya- és tarsasjatékokat, tomegkommunikacios
eszkozoket, valamint zenelejatszashoz sziikséges eszkOzoket biztosit. Az igénybe vevoknek
lehetdsége van kulturdlis programokon vald részvételre, a jeles napok, linnepek alkalmabol
rendezvények megtartasara, a csaladi, egyhdzi és allami iinnepek megtartdsdra. Az intézmény

évente egy alkalommal sajat koltségén fiirdolatogatast szervez. A klubtagok igénye esetén, sajat
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koltségilikon az intézmény mikrobuszéaval tobb vidéki programot, kirandulést is szerveznek. Ezek
alkalmaval az utikoltséget az intézmény atvallalja. Az intézmény segitséget nyjt a személyes és
hivatalos tligyek intézésében.

Az alapszolgaltatason til lehetdség van pedikiirds, gyogymasszor szolgaltatasainak igénybevételére.

Ennek ellenértékét a szolgaltatd hatdrozza meg, amelynek koltsége az igénybe vevot terheli.

4.3. Demens személyek nappali elldtdsanak célja, szabalyai

A demens személyek nappali ellatasa a nappali ellatas részeként torténik. Ebben a formaban
torténo ellatas soran az altalanos nappali ellatasra vonatkozé szabalyokon tal kiilondsen tigyelni kell
az alabbiak érvényesiilésére:

e napi rendszerességgel szervezett egyéni és csoportos foglalkozasokat kell tartani,
e anyitvatartasi id0 alatt folyamatos gondoz¢ feliigyeletet kell biztositani,

Kiemelten fontos a hozzatartozok bevonasa a gondozasi tervek elkészitésébe.

A demencia kialakuldsdnak megel6zése, illetve a vizsgalat alapjan mar megéllapitott enyhe,
kozépsulyos demenciaban szenvedo személyeknél az elsddleges cél a lelki €s szellemi képességek,
illetve alkalmazkodasi képességének megdrzése. Hanyatlds esetén az allapotrosszabbodas
folyamatanak csokkenésének eldsegitése, pozitiv mdédon valo ellenstilyozasa. Személyre szabott, az
ellatast igénybe vevd mentdlis allapotanak, a demencia fokdnak megfeleld foglalkoztatds egyéni
gondozasi terv alapjan torténik.

Az ellatas célja:

e ameglévo képességének megorzése, fejlesztése,

az ellatottak mindennapi ¢€letvitelének javitasa: készségfejlesztés, onellatasra valo képesség

javitasa, fenntartasa.

o Jo kozérzetliik megdrzésének eldsegitése.

o M:¢ltosaguk és dnbecsiilésiik erdsitése.

e Betegségtudat, oregségtudat koros élményének lekiizdésében segitségnytjtas.

e Izoladlodas megeldzése. Ennek érdekében kiilsd és belsd eréforras dsszefogasa. Kozosséghez
tartdzas erdsitése.

e Egyéni és csoportos foglalkozasok szervezése napi rendszerességgel.

o FEtkeztetés biztositasa (egyszeri meleg étel).

o Konfliktushelyzetekben konfliktusoldés, konfliktuskezelés a szocidlis munka eszkoztaranak

segitségével.
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Krizisintervencio.
Fizikai ¢és szellemi tevékenység fenntartasdnak segitése (felolvasé napok, kozds

zenehallgatas, kirandulasok, k6zos torna).

Az ellatés kialakitasakor figyelembe kell venni:

a biztonsag, elfogadas, megértés iranti sziikségletet
a tisztelet, elismerés, autonoémia iranti sziikségletet

egyéni érdeklddés szerinti tevékenység iranti sziikséglet

Fontos elvek a demenciaban szenveddk ellatdsa soran

Jovotervezés (orvos, pszichiater, mentalhigiénés, gondozok, csaladtagok bevonasaval).
Személyre szabott banasmad.

Rendszeresség, megszokas: ezzel segitve az ellatottat a tajékozdodasa fenntartdsaban, mely
szamara biztonsagot és kiegyensulyozott érzést nyujt.

Tervezhetoség

Tul sok inger kertilése.

Redlis elvarasok tdmasztasa.

Elszigetelddésének megeldzése.

M¢éltdsag, onbecsiilés erdsitése.

Fizikai aktivités javitasa.

A demenciaval él0k szamara nyujtott szolgaltatasok alapelvei:
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egyenld esélyli hozzéaférés elve: szolgaltatdshoz, informacidhoz, tandcsadashoz valo
hozzaférés

személykodzponta ellatas elve: szolgaltatas fokuszaban a demencidval €16 ember all €s nem a
betegsége

demencia-specifikus ellatas elve: szakmai ismeret

az autonomia, onrendelkezés, emberi méltosag tiszteletben tartasanak elve

célszerliség, normalitas

prevencio, allapotromlas mérséklése, képessé teves

biztonsag, kiszamithatdsag.



A demencia kialakuldsanak megeldzése, illetve a vizsgélat alapjan mar megallapitott enyhe,
kozepsulyos demenciaban szenvedo személyeknél az elsddleges cél a lelki €s szellemi képességek,
illetve alkalmazkodasi képességének megorzése. Hanyatlds esetén az allapotrosszabbodas

folyamatanak csokkenésének eldsegitése, pozitiv modon valé ellensulyozasa.

Egvéni gondozési terv

Személyre szabott, az ellatast igénybe vevd mentalis allapotanak, a demencia fokdnak megfeleld

foglalkoztatas egyéni gondozasi terv alapjan torténik.

Szolgéltatasi elemek és a készségfejlesztés részletes tartalmat, az allapotfelmérési modszereit, a

védett és biztonsagos kornyezet kialakitasanak lehetdségeit a szakmai program tartalmazza.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szervezeti felépités

A Siklosi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont szocidlis alapszolgaltatasokat és
gyermekjoléti alapellatast egy szervezeti keretben torténd megszervezésével mikodd intézmény,
amely a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas mellett, a hdzi segitségnyujtast, szocidlis étkeztetést,
id6ések nappali ellatasat biztositja (Az intézmény szervezeti dbrajat az 1. melléklet tartalmazza.)

Csalad-és Gyermekjoléti Kozpontnak az a jarasszékhely telepiilésen miikodd gyermekjoléti
szolgalat mindsiil, amely 6nallé intézményként, illetve szervezeti és szakmai szempontbol 6nalld
intézményegységként miikodik. A csaladsegités csak gyermekjoléti szolgaltatassal integraltan-egy
szervezeti €s szakmai egységben-miikddhet, jardsi szinten a csalad-és gyermekjoléti kozpont
keretében.

A Siklosi Csalad-és Gyermekjoléti Kozponton beliil két kiilonallo szakmai egység miikodik
a csalad-és gyermekjoléti szolgalat illetve a csalad-és gyermekjoléti kozpont.

Az intézmény egységeiben a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld szakmai képesitésii és
létszamu kozalkalmazott keriil foglalkoztatasra, akik feladatait €és jogait a munkakdri leirdsuk
tartalmazza.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd kérdéseket a kozalkalmazottak jogélldséarol

$z616 1992. évi XXXIII. Torvény szabalyozza.
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2. Feladatkorok, munkakorok

Az intézmény munkatarsai kozalkalmazottként, foallasban, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony, vagy megbizasos jogviszony keretében latjak el feladataikat. Minden egyes beosztashoz,
munkakorhdz tartozo feladatokat, feleldsséget, jogosultsagot részletesen a munkakori leirds tartalmaz.
Ennek elkészitése a kozvetlen felettes kotelessége. Az intézményben dolgozok szakmai képesitésére
vonatkoz6 eldirasokat a  15/1998. (IV:) SZCSM rendelet II. melléklete (Képesitési eldirasok a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodas egyes formaiban dolgozok részére)
tartalmazza. Az alapszolgaltatds minden egységében a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld szakmai
képesitésli és 1étszamu kozalkalmazott keriil foglalkoztatasra.

Az egységek vezetdinek és alkalmazottainak feladatait és jogait a munkakori leirasuk
tartalmazza.

2.1. Az intézmény munkatarsai altal betolthetd munkakorok

e intézményvezetd
e pénziligyi és munkaiigyi ligyintézo
e takaritok
2.1.1.Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat

e csaladsegitd (szakmai vezetdi megbizassal)
e csaladsegitod
e szocialis asszisztens

2.1.2. Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
e csetmenedzser (szakmai vezetdi megbizassal)

e esetmenedzser

esetmenedzser - szocialis diagnozis készitd/ felvevd

szocialis asszisztens

e (Ovodai és iskolai szocialis segitd

tanacsado (megbizasi/szolgaltatasi szerzddéssel)
2.1.3. lddsek Klubja
e terapias munkatars (szakmai vezet6i megbizassal)
e terapids munkatars
e gondozd
e gondozd/apold
e asszisztens

2.2. Feladat, hataskor, felelosségi szabalyok
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2.2.1. Az intézményvezetd feladata, hatdaskore, felelossége
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Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt.

Tervezi, vezeti, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai muikodésének valamennyi
teriiletét.

Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Ertékeli az intézmény tevékenységét, munkajat, feladatmutatéit, elemzi a mitkodés szakmai
hatékonysagat

Rendszeresen ellendrzi az intézmény dolgozdinak tevékenységét.

Elkésziti az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, szakmai programjat és mas
kotelezOen eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit, a munkatarsak munkakori leirasat.

Elkésziti a tovabbképzésre kotelezett dolgozok éves tovabbképzési tervét a koltségvetés
éves képzési normativajanak ismeretében.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

Tamogatja az intézmény munkdjat segitd szervezetek, kozosségek, testiiletek tevékenységét.

Az intézmény alapitoja, fenntartdja és a tevékenység szakmai feliigyeletét ellatdé személyek és a
kozigazgatasi szervezetek felé kérésre beszamolot készit €s terjeszt elo.

Biztositja a beosztott dolgozdk jogszabalyban eldirt szakmai tovabbképzését.

Szakmai tamogatast nyajt a jaras teriiletén miikodé csalad-€s gyermekjoléti szolgalat
feladatainak teljesitéséhez.

Esetmegbeszélést tart a szolgéalatok részére havi rendszerességgel

Té4jékoztatast nyujt a szolgalatok szdmara a kozpont szolgéltatdsairdl, valtozasokrol,
kozvetithetd szolgaltatasokrol, ellatasokrol

Egyiittmiikodési megallapodas alapjan gyakorlati terephelyet biztosit a szakirany képzések
hallgatéi szdmara.

Egylittmiikddési megallapodasokat kot a tevékenységek biztositdsa érdekében
intézményekkel, szervezetekkel.

A feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeinek biztositdsanak érdekében kapcsolatot

tart a fenntartoval.



Felelds az intézmény valamennyi szervezeti egységének szakszerli, célorientdlt miikodéséért,
tevékenységéért, a feladatok zavartalan ellatasaért, az intézményre vonatkoz6 szabalyok
betartasaért.

Felel a jogszabalyokban eldirt, illetve engedélyezett nyilvantartasok vezetésének
megkoveteléséért, az adatszolgaltatasok teljesitéséért, az adatok védelméért.

Figyelmet fordit a rendszeres esetmegbeszélésre, a dolgozok tovabbképzésére, a szuperviziora.
Végzi a panaszok ¢€s kozérdeki bejelentések kivizsgalasat és ennek alapjan intézkedik

Az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos feladatokat lat el, felel az iratkezelési
munkafolyamatokért, az intézményhez érkezett kiildemények atvételére jogosult, sziikség
esetén iratkezelési feladatokat lat el ( iktatas stb)

A KENYSZI és GYVR rendszerben E-képviseldi feladatokat 14t el, adatszolgaltatoként
pedig jelentési kotelezettsége van.

A beosztasaval jard feladatokat legjobb tudasa szerint, a hatalyos jogszabalyi és fenntartoi

eldirasoknak megfelelden, szakszeriien és feleldsségteljesen koteles ellatni.

2.2.2. Szakmai vezetd feladatai, hataskore, felelossége (csalad-és gyermekjoléti szolgalat)

34

Az intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése mellett 1atja el feladatait.

Szervezi, tervezi, vezeti és ellendrzi az csalad-€és gyermekjoléti szolgalat szakmai
miitkodését.

Keresi és gylijti azokat a kialakult igyintézési modokat, szokasos eljarasokat, jogszabalyi,
eljarasjogi, jogszokasbeli anomaliakat, amelyek az eredményes beavatkozast nehezitik.
Széles korlien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot épit ki
az ott dolgozokkal.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

Tamogatja az intézmény munkajat segitd szervezetek, kozosségek, testiiletek tevékenységét.
A beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad €s gyermekjoléti kozpontnak.

Eves szakmai tanacskozast hiv dssze, elkésziti az éves szakmai beszamolot.

Eves jelzdrendszeri intézkedési tervet készit.

Eves statisztikat készit, eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi
kotelezettségének.

Vezeti a csalad-¢és gyermekjoléti szolgalat megfeleld nyilvantartasait, kimutatasait.



A Szolgalat iktatasat vezeti, iranyitja.

A Csalad-¢s Gyermekjoléti Szolgalat tekintetében a KENYSZI rendszerbe adatokat
szolgaltat, jelent.

A GYVR rendszerben naprakészen vezeti a dokumentéaciot, napi rendszerességgel adatot
szolgaltat.

A szolgalat iktatasat iranyitja, felel az iratkezelési munkafolyamatokért, az intézményhez
érkezett kiildemények atvételére jogosult, sziikség esetén iratkezelési feladatokat lat el (
iktatas stb)

A beosztasaval jaro feladatokat legjobb tuddsa szerint, a hatalyos jogszabalyi ¢s fenntartoi

eléirasoknak megfelelden, szakszeriien €s feleldsségteljesen koteles ellatni.

2.2.3. Csaladsegito feladatai, hatdskore, felelossége (csalad-és gyermekjoléti szolgadlat)
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A szakmai vezet6 kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el feladatat.

Munkdjarol rendszeresen beszamol felettesének.

A jogszabélyban, szakmai protokollban meghatarozott moddon vezeti a szakmai
dokumentéciot.

Naprakészen vezeti az adminisztracios feladatait.

Részt vesz az egységben szervezett esetmegbeszélésen.

Esetkonferenciat, esetmegbeszélést szervez.

Egyiittmiikodik a tarsintézmények munkatarsaival az egyén, csalad problémainak
megoldasa, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése céljabol.

Figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek életkoriilményeit, szocialis helyzetét,
szolgaltatas iranti sziikségletet

Tanécsadas, illetve a tanacsadasok igénybevételének lehetdségérdl tajékoztatds, segitségnyujtas
a tanacsadas felkeresésében

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat tajékoztatasi feladatai korében szocidlis és egyéb
informacios adatokat gyljt, t4jékoztatdst, informaciét nyujt a kiilonbozé ellatasokrol,
szocialis tamogatasokrol.

Szocialis segitdbmunka keretében segiti az igénybe vevoket a csaladban jelentkezé miikodési
zavarok ellensulyozasdban, a csaladban ¢l6 gyermek gondozasaban, ellatasanak
megszervezésében (szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadast biztosit)

Szocidlis segitd munkat végez, a csalad mitkddési zavarainak oldasa, elharitasa érdekében
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A klienssel kozosen kidolgozza a személyes egylittmiikodés kereteit. Rendszeresen és
folyamatosan egyiittmiikddik az egyénekkel, csaladdokkal.

Az igénybe vevd sziikségleteinek kielégitése, probléméjanak megoldéasa, céljai elérése
érdekében szdmba veszi és mozgositja az igénybe vevd sajat és kornyezetében jelentkezd
er6forrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatdk a célok elérésébe, ujabb
problémak megeldzésébe,

Problémafeltar6 tevékenységet végez.

Koordinalja az esetkezelésben kézremiikodo szakemberek, valamint a kozvetitett ellatasban,
szolgaltatasban  dolgozok  egyiittmiikodését, a probléma megoldadsa érdekében
esetmegbeszElést szervez.

Miikodteti, koordindlja a helyi észleld-¢€s jelzérendszer tevékenységét.

Ellatasokhoz (pénzbeli, természetbeni), szolgéltatdisokhoz vald hozzédjutas érdekében
egylttmiikddik a teriiletén talalhatd szolgaltatokkal, illetve segitséget nyujt a kliensnek a
szolgaltatasok, ellatasok igénylésében,

Segiti a kliens érdekérvényesitését mas hatésdgoknal/intézménynél torténd tligyintézése
esetében

A csaladban jelentkezd nevelési problémak és hianyossdgok karos hatdsainak enyhitése
céljabol szabadidds és kozdsségi programokat szervez, kezdeményez.

Hivatalos iigyek intézésében kozremiikodik, illetve segitséget nyujt, felkérésre
kornyezettanulmanyt készit.

Meghallgatja a gyermek panaszat, annak kezelésére tervet dolgoz ki.

Részt vesz a gyermek {igyében Osszehivott védelembe vételi és feliilvizsgalati
targyalasokon.

Sziikség esetén hatosagi intézkedésre tesz javaslatot a veszélyeztetett gyermek iligyében a
kbzpont tajékoztatdsa mellett.

Bevont szakemberként sziikség esetén részt vesz a gyermekvédelmi intézkedés alatt allo
gyermekek gondozasi-nevelési tervének elkészitésében, megvalositasaban.

Szakmai tovabbképzéseken, rendezvényeken vesz részt.

Szocialis gyakorlatvezetdi feladatokat 14t el.

A Szolgalat tekintetében a KENYSZI rendszerbe adatokat szolgaltat, jelent.

A GY VR rendszerben napi rendszerességgel adatot szolgéltat.

Figyelemmel kiséri a feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyokat.

Betartja a személyhez fliz6d6 jogokra vonatkozo térvényi és az etikai kodex eldirasait.



Betartja az intézmény hézirendjét, intézmény szabalyzatait.

Felel6s az altala biztositott szolgaltatas szakmai szinvonalaért.

Munkdjat a gyermekek érdekeit képviselve végzi.

Rendszeresen tanulmanyozza a szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.

Megovja az altala hasznalt targyi eszkozoket.

Felel az ellatott feladatok szakmai szinvonaldért, a gyermek emberi méltosadga és
személyisége tiszteletben tartasaért, onképzéséért.

A beosztasaval jaro feladatokat legjobb tuddsa szerint, a hatalyos jogszabalyi ¢s fenntartoi
eléirasoknak megfelelden, szakszeriien €s feleldsségteljesen koteles ellatni.

A kijelolt telepiilési jelzOrendszeri felelds ellatja és koordindlja a_ személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol szolo 15/1998.(IV.30) NM rendelet 9.§ (1) bekezdése szerinti a feladatokat a
gyermek veszélyeztetettségét, illetve a csalad, a személy krizishelyzetét észlelé rendszer
miikodtetése korében.

e Szakmai tevékenységérol nyilvantartast vezet, irasos feljegyzést, 6sszegzést készit,

az Nmr. 9.§. (1) bekezdésében foglalt feladatai vonatkozasdban tevékenységérol,

szakmai tapasztalatair6l adatokat gytlijt, (melyekrdl javasolt) havi statisztikai

kimutatast készit.

e Hetente 0sszegzd jelentést készit a csalad-€és gyermekjoléti kdzpont jelzérendszeri
tanacsadodja szamara az észleld-€s jelzOrendszeri tagoktol érkezett jelzésekrol.

e Vezeti €s frissiti a az észleld-€s jelzérendszer cimlistédjat.

o Az esetkonferencidk, esetmegbeszélések jelenléti ivét elokésziti, a résztvevokrol,
illetve tdvol maraddkrol nyilvantartast vezet.

e Adatot gylijt €és nyilvantartast vezet a tandcsadasban részesiilokrdl, szakmai

tevékenységérol.

2.2.4. Szakmai vezetd feladatai, hataskore, felelossége (csalad-és gyermekjoléti kézpont)
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Az intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése mellett latja el feladatait.

Szervezi, tervezi, vezeti és ellendrzi az csalad-és gyermekjoléti kozpont szakmai mitkodését.
Keresi és gylijti azokat a kialakult igyintézési modokat, szokasos eljarasokat, jogszabalyi,
eljarasjogi, jogszokasbeli anomaliakat, amelyek az eredményes beavatkozast nehezitik.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,

intézményekkel.



Tamogatja az intézmény munkajat segitd szervezetek, kozosségek, testiiletek tevékenységét.
Rendszeresen részt vesz az intézményt érinté szakmai megbeszéléseken, konferenciakon,
rendezvényeken.

Eves statisztikat készit, eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi
kotelezettségének.

Szervezi az ellatési teriileten miikodo szolgalatok részére a havi esetmegbeszéléseket.
Ellendrzi, irdnyitja a jarasi jelzorendszeri felelds munkajat, segitséget nytjt szdmara a
szakmai protokollban és szakmai ajanlasokban eldirt nyilvantartasok, beszamolok, szakmai
Osszegzések elkészitésében.

Vezeti a csalad-€s gyermekjoléti kozpont megfeleld nyilvantartdsait, kimutatasait.

A Kozpont iktatasat iranyitja, felel az iratkezelési munkafolyamatokért, az intézményhez
érkezett kiildemények atvételére jogosult, sziikség esetén iratkezelési feladatokat lat el (
iktatas stb).

A GYVR rendszerben naprakészen vezeti a dokumentaciot, napi rendszerességgel adatot
szolgaltat.

A beosztasaval jard feladatokat legjobb tudasa szerint, a hatalyos jogszabalyi és fenntartoi

eléirasoknak megfelelden, szakszeriien és felelosségteljesen koteles ellatni.

2.2.5. Esetmenedzser feladatai, hatdskore, felel6ssége (csaldad-és gyermekjoléti kézpont)
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® A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi torvény 40/A. § (2)

szerinti  feladatokat végzi. A személyes gondoskodast nyUjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l sz616
15/1998.(IV.30) NM rendelet 19. §. szerint a csalad- €s gyermekjoléti kdzpont latja el

° g) acsalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatait,

° b)aGyvt. 39. § (3a) bekezdése €és 40/A. §-a szerinti feladatokat.

A rendelet 20. §. (2) A Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti feladatokat a csalad- és

gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere végzi.

Az esetmenedzser elldtja a gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozd hatdsagi
intézkedésekhez kapcsolodo, a gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet.

Munkdjat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
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A gyermek csalddban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a gyermek igényeinek €s sziikségleteinek megfeleld 6nallo egyéni és
csoportos specialis szolgaltatasokat, programokat nyujt, biztosit.

Kapcsolattartasi tigyelet keretében biztositja, ellatja a személyes gondoskodast nyujtod
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l
sz616 15/1998.(IV.30) NM rendelet 22.§ -a szerinti feladatokat. Megszervezi a gyermek és
sziild, hozzatartozd talalkozésat. Segiti a megallapodas betartasat, a konfliktusmentes
egylittlétet, a kapcsolattartas folyamatat.

Utcai (lakodtelepi) szocidlis munka keretében biztositja, ellatja a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol szo6l6 15/1998.(1V.30) NM rendelet 23.§-ban foglaltakat. Programokat biztosit a
gyermekek lakokornyezetében €s az intézményben, specidlis segitséget nyujt a szabadidejét
utcan toltd, kallodo, csellengd gyerekek részére. - Felkutatja az otthonabdl eltavozd vagy
kitett, ellatas ¢és feliigyelet nélkiili gyermekeket, a lakohelyre torténd visszakeriilést segiti.
Korhazi szocidlis munka keretében biztositja, ellatja a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l
sz616 15/1998.(IV.30) NM rendelet 24.§-ban megfogalmazott feladatokat. Egyiittmtikodik a
korhazi szocialis munkassal.

Készenléti szolgalat miikodtetése keretében biztositja, ellatja a személyes gondoskodast
ny(jté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatair6l szo6lo 15/1998.(IV.30) NM rendelet 27.§-ban megfogalmazott feladatokat.
Azonnali segitséget, tanacsadast €s tajékoztatast nydjt a nyitvatartasi idon tul felmeriild
krizishelyzetben.

Tanacsadast és gyermekvédelmi kozvetitd eljarast, (mediaciot) biztosit a csaladi kapcsolatok
javitasa ceéljabol

Hatésagi intézkedést kezdeményez, javaslatot, gondozasi-nevelési tervet, a gyamhatdsag
megkeresésére pénzfelhasznalasi tervet készit.

Egytittmiikddik a partfogé feliigyeldi szolgalattal, megel6zd partfogé feliigyeldvel.
Egytittmiikddik a gyermekvédelmi gydmmal.

Tamogatja a sziiloket, a csaladba fogadd személyt, a nevelésbe vétel megsziintetéséhez
sziikséges feltételek megvalositasaban, a gyermekkel vald kapcsolattartdsban.

Ut6égondozas sordn segiti a gyermek csaladjdba  torténd  visszailleszkedését,

lakokdrnyezetbe, kozoktatasi intézménybe torténd beilleszkedését.
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Kapcsolatot tart a gyermek gondozasi helyével, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalattal,
gyermekvédelmi gydmmal.

Részt vesz esetmegbeszélésen, védelembe vételi targyaldson, feliilvizsgalati targyaldson,
nevelésbe vett gyermek ligyében 6sszehivott elhelyezési és feliilvizsgalati targyalason.
Esetkonferenciat, esetmegbeszélést szervez.

Tanacsadashoz val6 hozzajutast megszervezi.

Kapcsolatot tart a gyermekkel, csaladjaval, a segitd folyamatba bevont segitd
szakemberekkel, jelzérendszeri tagokkal.

Hatosagi intézkedést kezdeményez.

Szocialis segitomunkat koordinal és 1at el.

Tajékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozé koriilményekrol.
Elkésziti az egyéni gondozési-nevelési tervet, szervezi a megvalositasat.

Kozremiikodik a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésében, utogondozasaban.

Szakmai tamogatast nyujt az ellatasi teriiletén miikodoé gyermekjoléti szolgalatok szamara.
Esetmegbesz¢lést tart a szolgalatok részére havi rendszerességgel.

Tajékoztatast nyajt a szolgalatok szaméra a kozpont szolgaltatdsair6l, valtozasokrol,
kozvetithetd szolgaltatdsokrol, ellatasokrol.

Szakmai tovabbképzéseken, rendezvényeken vesz részt.

Szocialis gyakorlatvezetdi feladatokat 14t el.

Naprakészen vezeti az adminisztracids feladatait.

A GYVR rendszerben naprakészen vezeti a dokumentécidt, napi rendszerességgel adatot
szolgaltat.

A jogszabalyban, szakmai protokollban meghatarozott moddon vezeti a szakmai
dokumentaciot.

Figyelemmel kiséri a feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyokat.

Betartja a személyhez fiz6d6 jogokra vonatkozo torvényi és az etikai kodex eldirasait.
Betartja az intézmény hazirendjét, intézmény szabalyzatait.

Felel6s az altala biztositott szolgéltatas szakmai szinvonaléért.

Munk3jat a gyermekek érdekeit képviselve végzi.

Rendszeresen tanulmanyozza a szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

Megovja az altala hasznalt targyi eszkozoket.
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A beosztasaval jaro feladatokat legjobb tudésa szerint, a hatalyos jogszabalyi ¢s fenntartdi
eléirasoknak megfelelden, szakszeriien €s feleldsségteljesen koteles ellatni.

Jarasi jelzOrendszeri tandcsado ellatja a jelzérendszer jarasi szintli koordinalasat a személyes
gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l szol6 15/1998.(1V.30) NM rendelet 10. §(1)és (2 )szerint.

Koordinalja a jaras teriiletén miikodo jelzérendszerek munkd;jat,

Szakmai tadmogatast nyljt a szakmakozi megbeszélések, az éves szakmai tandcskozas
szervezéséhez, valamint az éves jelzOrendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez ¢és
Osszehangoldsahoz,

Havi rendszerességgel esetmegbesz€lést tart a szolgéalatok szamara, sziikség esetén
konzultaciot biztosit. Gondoskodik a megbeszélés jelenléti ivének eldkészitésében,
Osszegyljtésében.

Tajékoztatast nyajt a kozpont szolgaltatasairol, az azt érintd valtozasokrol, a jaras teriiletén
elérhetd, mas személy, illetve szervezet altal nyujtott, kozvetithetd szolgaltatdsokrol,
ellatasokrol.

Osszegylijti a telepiilések jelzrendszeri felelései altal készitett helyi jelzérendszeri
intézkedési terveket,

Hetente 0sszegz0 jelentést készit a csalad -¢s gyermekjoléti kozponthoz érkezett jelzésekrol,
Fogadja az Nmr. 9. §-ban foglalt szolgalat altal Osszegyljtott jelzéseket és az azokhoz
kotodo intézkedéseket, ezekrdl évente értékelést, statisztikat készit.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat megkeresése alapjan segitséget nyujt, sziikség esetén
intézkedik,

Segitséget nyujt a jelzorendszer tagjai €s a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kozotti
konfliktusok megoldéasaban,

Megbeszelést kezdeményez a jelzOrendszerek mitkodésével kapcsolatban,

Megteszi a Gyvt. 17. § (4) bekezdése szerinti jelzést, és

A kapcsolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos

kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informécios Telefonszolgalattal.



2.2.6. Esetmenedzser - Szocidlis diagnozis keszito feladata, hataskore, felelossége (csalad-és
gvermekjoléti kozpont)

e A csalad szocialis helyzetét atfogd vizsgalatot végez, szocialis diagnozist készit, amely
alapjan javaslatot tesz -a jogosultsagi feltételek fennalldsa esetén - a kiilonbozd szocidlis
szolgaltatasok igénybevételére.

e A szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser feladata a szocialis diagnozis elkészitése soran
az igényl6, valamint csaladja helyzetének megismerése, sziikségletei meglétének vagy
hianyanak, valamint jogosultsiganak megallapitasa, a megfelelé szolgaltatasok ¢&s
szolgaltatdsi elemek megallapitisa, az igényld tdjékoztatdsa a szamara sziikséges
szolgaltatdsok elérhetOségérdl vagy hianyardl, sziikség esetén segitségnyujtds a
szolgaltatoval torténd kapcsolatfelvételben.

e A szocidlis diagnodzist készitd esetmenedzser feladata a jaras teriiletén elérhetd szocialis
szolgaltatasok, gyermekjoléti alapellatasok, egészségiigyi, munkaerdpiaci, karitativ és egyéb
szolgaltatasok feltérképezése €s a rajuk vonatkozé informéciok évenkénti aktualizlasa.

e Részt vesz tovabbképzéseken szakmai felkésziiltsége érdekében.

e A szocialis munkaban kialakult eljarasokat, ligyintézési modokat, jogszabalyi eldirasokat
ismeri ¢és alkalmazza.

e A jogszabalyban, szakmai protokollban meghatdrozott modon vezeti a szakmai
dokumentéciot.

e A Kenyszi és a GY VR rendszerben napi rendszerességgel adatot szolgaltat.

e A munkakdrével jaro feladatokat legjobb tuddsa szerint, a hatalyos jogszabalyi és fenntartoi
eléirasoknak megfelelden, szakszertien és feleldsségteljesen koteles ellatni.

o Felel az ellatott feladatok szakmai szinvonal4ért, az egyén emberi méltosaga €s
személyisége tiszteletben tartasaért.

e Betartja az intézmény hazirendjét, intézmény szabalyzatait.

2.2.7. Tandcsado - pszichologiai tandcsado feladatai, hataskore, felelossége (csalad-és
gvermekjoléti kézpont)
e Munkdjat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi.
e Segiti a kdzpont munkatérsait a szakmai problémak feldolgozéaséaban, illetve kapcsolatot
teremt a megfeleld szakemberrel, aki segitséget nyujthat.

e Szerepet vallal a kozpont tevékenységeihez tartoz6 szakmai rendezvényben.

42



Pszichologiai konzultaciot tart, sziikség esetén pszicholdgiai gondozést biztosit
gyermekjoléti kozpontnal jelentkezd egyének €s csaladok szamara.

Konkrét segitséget nyujt a probléma meghatarozasahoz, megallapodast kot a tovabbi kozos
munkdéra vonatkozodan.

Egyéni konzultacié keretében szakmai segitséget ad a csaladgondozast végzo
munkatarsaknak, igény €s lehetdség szerint bekapcsolodik a gondozasi folyamatba.

Részt vesz a gyermekjoléti kdzpont tagabb kornyezetével kialakitott munkakapcsolatokban,
a mas intézmények altal igényelt pszicholdgiai segitséget lehetdségei szerint megadja.
Személyiségének ¢€s szakmai tapasztalatainak megfeleléen Onismereti ¢s mas
személyiségfejlesztd csoportot vezet.

Naprakészen vezeti az adminisztracios feladatait.

A jogszabalyban, szakmai protokollban meghatdrozott modon vezeti a szakmai
dokumentéciot.

Betartja a személyhez fiz6d6 jogokra vonatkozo torvényi és az etikai kodex eldirdsait.
Betartja az intézmény hdzirendjét, intézmény szabalyzatait.

Megdvja az altala hasznalt trgyi eszkozoket.

A beosztasaval jaro feladatokat legjobb tudésa szerint, a hatalyos jogszabalyi és fenntartoi
eldirasoknak megfelelden, szakszeriien és felelosségteljesen koteles ellatni.

Felel6s az altala biztositott szolgéltatas szakmai szinvonalaért.

Munkajat a gyermekek érdekeit képviselve végzi.

Rendszeresen tanulmanyozza a szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.

Betartja a személyiségi jogokra vonatkozé torvényi eldirasokat, a titoktartasra vonatkozo

szabalyokat.

2.2.8. Szocialis asszisztens feladatai, hataskore, felelossége (csaldad-és gyermekjoléti kozpont és

szolgalat)
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Az intézményvezeto, illetve szakmai vezetd iranyitasa, ellendrzése mellett latja el feladatait.
Fogadja és iranyitja az tigyfeleket.
A csaladsegitd, esetmenedzser, tandcsadd munkatarsakkal kozosen dolgozik, segiti

tevékenységiiket, onallo csaladgondozast nem végezhet



Ugyintézést végez: konkrét esetvezetésben vesz részt a csaladgondozd/ esetmenedzser
iranyitasa mellett, eljar a gyermekek, csalddok érdekében, kornyezettanulméanyt készit,
kérelmet ir, nyomtatvanyokat tolt ki.

Segit a jogszabalyban, szakmai protokollban meghatdrozott dokumentacid, nyilvantartas,
statisztika, kimutatas elkészitésében.

Részt vesz szamitdogépes adatrogzitésben, ismeri, hasznalja a szdmitdgépes nyilvantartast;
Iratkezelési feladatokat lat el a Kozpont és Szolgalat szakmai egységekben. Feladata a
beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa (bontas, érkeztetés, elézményezés, iktatas),
tovabbitasa, postdzasa, irattarazasa, drzése €s selejtezése, maradando iratok levéltari atadasa,
valamint ezek ellendrzése, az iratnak az ligyintézo részére torténd dokumentalt kiadasa és
visszavétele, a 3 honapon tal ligyintézonél 1€v4 irat nyilvantartasa és errdl az iratkezelésért
felelds vezetd tajékoztatasa.

A Kenyszi és a GY VR rendszerben napi rendszerességgel adatot szolgaltat

Részt vesz tovabbképzéseken szakmai felkésziiltsége érdekében.

A szocialis munkdban kialakult eljarasokat, tigyintézési modokat, jogszabalyi eldirdsokat
ismeri és alkalmazza.

Felel az ellatott feladatok szakmai szinvonaldért, a gyermek emberi méltosaga és
személyisége tiszteletben tartasaért.

Betartja az intézmény hazirendjét, intézmény szabalyzatait.

Betartja a munkavédelmi eldirasokat.

Az éltala hasznalt eszk6zok megovasaért feleldsséget vallal.

2.2.9. Ovodai és iskolai szocidlis segité feladatai, hatdskore, felelGssége (csalad-és gyermekjoléti

kozpont)
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Az intézményvezetd iranyitasa, ellendrzése mellett latja el feladatait.

Az 6vodai és iskolai szocialis segitd egyéni, csoportos €s kozosségi szocialis munkat végez,
valamint gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat 14t el.

Segiti a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatdsba vald beilleszkedéséhez,
valamint tanulményi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,
Segiti a gyermeket a tanulmanyi eldmeneteléhez, késébbi munkavallaldsdhoz kapcsolodo
lehetdségei kibontakozasaban,

Segiti a gyermek tanulményi kdotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezdk észlelését

és feltarasat,



2.2.10.
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Segiti a gyermek csaladjat a gyermek ovodai ¢és iskolai életét érintd kérdésekben, valamint
nevelési problémak esetén a gyermeket ¢és acsaladot akozottik 1évé  konfliktus
feloldasaban,

Segiti prevencids eszk6zok alkalmazédsaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és
a jelzérendszer miikodését.

A munkakori leirdsban meghatarozott ellatasi teriileten €s oktatasi -nevelési intézményekben
végzi feladatat.

Egyiittmiikodik az ellatasi teriiletéhez tartozd oktatdsi-nevelési intézményekkel,
csaladsegitokkel, esetmenedzserekkel.

Részt vesz tovabbképzéseken szakmai felkésziiltsége érdekében.

A szocialis munkéaban kialakult eljarasokat, ligyintézési modokat, jogszabalyi eldirasokat
ismeri és alkalmazza.

A jogszabalyban, szakmai protokollban meghatdrozott modon vezeti a szakmai
dokumentaciot.

A Kenyszi rendszerben napi rendszerességgel adatot szolgaltat.

A munkakorével, beosztasaval jaro feladatokat legjobb tudésa szerint, a hatalyos jogszabalyi
¢és fenntartdi eldirasoknak megfelelden, szakszeriien és felelosségteljesen koteles ellatni.
Felel az ellatott feladatok szakmai szinvonaldért, a gyermek emberi méltosaga és
személyisége tiszteletben tartasaért.

Betartja az intézmény hézirendjét, intézmény szabalyzatait.

Szakmai vezetd feladata, hataskore, felelossége (Iddsek klubja)

Az intézményvezetd iranyitasa, ellendrzése mellett latja el feladatait.

Ellatja az intézményhez tartozoé telepiiléseken az iddsek klubja vezetd feladatait.

Az eldirasoknak, utasitdsoknak megfelelden szervezi, feliigyeli, értékeli az id6sek nappali
ellatasaban résztvevok munkajat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatasi igényeket.

Gondoskodik az ellatast igénybe vevok érdekeinek maximalis érvényesiilésérdl

A raszorulok érdekeinek megfelelden biztositja az egyes ellatasi formak kozotti rugalmas
atmenet lehetdségét.

Gondoskodik az iddsek klubja szakmai programjanak megvalositasarol, rendszeres

1d6kozonkénti feliilvizsgalatarol.



Elvégzi a klub miikodésével osszefiiggd adminisztracios feladatokat

Gondoskodik a klubtagok megfeleld tajékoztatasarol

Iranyitja és szervezi a klubéletet, gondoskodik a szabadidd hasznos ¢és kulturalt eltoltését
segitd programokrol

Megszervezi az eldgondozést, a gondozasi sziikséglet vizsgalatot (értékeldlap kitdltése,
haziorvossal, kezeldorvossal személyesen egyeztet) az eldgondozas soran elvégzi

Epiti és szervezi az intézmény szakmai kapcsolatait.

A Kenyszi rendszerben napi rendszerességgel adatot szolgaltat.

Az Idosek Klubja iktatasat iranyitja, felel az iratkezelési munkafolyamatokért. Iratkezelési
feladatokat lat el a az Id6sek Klubja szakmai egységben. Feladata a  beérkezett
kiildemények atvétele, nyilvantartdsa (bontds, érkeztetés, elézményezés, iktatds),
tovabbitasa, postdzasa, irattdrazasa, Orzése €s selejtezése, maradando iratok levéltari dtadasa,
valamint ezek ellendrzése, az iratnak az ligyintéz6 részére torténd dokumentalt kiadasa és
visszavétele, a 3 honapon tal ligyintézonél 1évo irat nyilvantartasa és errdl az iratkezelésért

felelds vezetd tdjékoztatasa.

2.2.11. Asszisztens feladata, hataskore, felelossége (Idosek klubja-szocialis étkeztetés)

2.2.12.
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Gondoskodik az ellatasért fizetendd téritési dij szabalyszerli bevételezésérdl, havi
elszamolasarol

Feladata a szocialis étkeztetésre szorulok feltérképezése

Egytittmiikddik a jelzérendszer tagjaival

Gondoskodik az ellatas szinvonalanak folyamatos emelésérdl

Gondoskodik a gondozottak megfeleld, szakszerii tajékoztatasarol

Elkesziti és aktualizalja a munkajaval sszefliggd adminisztracios feladatokat

A Kenyszi rendszerben napi rendszerességgel adatot szolgaltat.

Gondozo/apolo feladata, hataskore, felelossége (Idosek klubja- hazi segitségnyujtas)
Gondoskodik a gondozottak allapotanak megfeleld, indokolt, a megallapodasban foglaltak
szerinti ellatasarol

Segit feltérképezni a szocialis étkeztetésre szorulokat

Szorosan egyiittmiikodik az észleld- és jelzorendszer tagjaival.

Gondoskodik a gondozottak jogainak, emberi méltésaganak maradéktalan érvényesiilésérdl

Elkésziti és aktualizalja a munkdjaval 6sszefliggd adminisztracios feladatokat



2.2.13.

2.2.14.

2.2.15.
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A gondozé munkdja soran kiemelt figyelmet fordit, az ellatottak személyes adatainak
kezelésére vonatkoz6 adatvédelmi eldirdsokra, a titoktartas kovetelményeire

A Kenyszi rendszerben napi rendszerességgel adatot szolgaltat.

Gondozo feladata, hataskore, felelossége (Idosek klubja- iddsek nappali ellatdsa)

Részt vesz a gondozottak ellatasaban, az étkeztetésiikben ¢és a kulturdlis programok
szervezésében

A klubtag betegsége esetén — igény szerinti - latogatasa, orvoshoz kisérése

Segitséget nyujt a klubtagok személyi higiénéjének biztositasaban

Segitségnyujtas a klubtagokat érintd szocialis ligyintézésben

Gondoskodik a klubhelyiségek rendben tartasarol

Gondoskodik a klubtagok megfeleld tajékoztatasarol

Eldirés szerint vezeti a munkdja soran sziikséges dokumentumokat

A Kenyszi rendszerben napi rendszerességgel adatot szolgaltat.

Ismernie kell az Oregedés és Oregség testi, lelki és szocialis vonatkozdsa mellett a
gondozottak egyéni élethtjat is

Munkaja soran az idds emberekkel szemben segitékész, egyiitt érzd, tapintatos magatartast
tanusit, melyet munkatarsaitol is megkovetel

A gondoz6 munkdja sordn kiemelt figyelmet fordit, a tagok személyes adatainak kezelésére
vonatkoz6 adatvédelmi eldirasokra, a titoktartas kdvetelményeire

Tomeges rosszullét vagy egyéb rendkiviili esetben haladéktalanul értesiti a klubvezetdt

Részt vesz a klubtagok mentésében

Terapidas munkatars feladata, hataskore, felelossége (Idések klubja- idosek nappali elldtasa)
Ellatja a demens nappali ellatdsban részesiilok rendszeres foglalkoztatasadval kapcsolatos
feladatokat.

A Kenyszi rendszerben napi rendszerességgel adatot szolgaltat.

Részt vesz az iddsek klubja tevékenysége szervezésében, a napi feladatok ellatasaban.

Pénziigyi és munkaiigyi eloado hataskore, felelossége

A Hazirend és az intézmény szabalyzatainak eldirasait betartja, betartatja.



Erkezését és tavozasat a jelenléti iven dokumentélja.

Munkéjat team-munkaban végzi.

Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérol, rendeltetésszerii hasznalatarol, megovja az
altala hasznalt targyi eszkozoket.

A beosztasaval jaro feladatokat legjobb tudasa szerint, a hatalyos jogszabalyi €és fenntartoi
eléirasoknak megfelelden, szakszeriien €s feleldsségteljesen koteles ellatni.

A jogszabalyban meghatarozott modon és naprakészen vezeti az eldirt dokumentéciot,
adminisztraciot.

Figyelemmel kiséri a feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyokat.

Betartja a személyhez fliz6d6 jogokra vonatkozo torvényi és az etikai kodex eldirasait.

Gazdalkodashoz kapcsolodo feladatok tekintetében:

Bejovo szamlak érkeztetése, atutalasos szamlak érkeztetés utani tovabbitasa a Siklosi K6zos
Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Osztalyara;

Ellatja a megbizasi, - szakértdi- és tiszteletdijak, jutalmak szamfejtésével, készpénz
kifizetésével kapcsolatos feladatokat;

Vezeti a pénztarjelentést, zarlatot készit a pénztarszabalyzat szerint;

Feltolti a hazipénztart készpénzcsekk felhasznalasaval;

ellatmanyok kiadasa és elszdmoltatésa;

Pénztar teljes korli kontirozasa;

Vevo szamla kiallitasa;

Az alabbi nyilvantartasok vezetése:

o szigorl szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa,

o készpénzcsekkek nyilvantartasa,

o pénztarjelentések nyilvantartasa,

o Dbevételi- és kiadasi bizonylatok nyilvantartasa,

o telefon tartozasok- befizetések nyilvantartasa,

o jutalom nyilvantartasa,

o alkalmi munkabérek nyilvantartasa,

o cafeteria nyilvantartasa.

Munkaiigyhoz kapcsolodo feladatok tekintetében:
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e FEllatja az intézmény munkavallaldinak a személy- és munkatigyeit;

e Az alkalmazast kdvetden 0sszeallitja a személyi anyagot;



Iktatja az alkalmazasi iratokat, személyi anyagokat;

Naprakész nyilvantartast vezet az altala kezelt személyi anyagrol;
Nyilvéntartja a jubileumi jutalmak kifizetésének idopontjat, gondoskodik azok
kifizetésérol;

A kozalkalmazottak eldmenetelét figyelemmel kiséri, a sziikséges intézkedéseket
megteszi;

Elvégzi az éves szabadsagolasi tervet;

Nyilvantartja az intézmény munkavallal6i tekintetében a szabadsagok
igénybevételét;

Segiti az intézményvezetot személyzeti feladataik ellatasaban;

Sziikség szerint jelentéseket készit a MAK és a Jarasi Hivatal részére;

Eves statisztikai jelentéseket készit a KSH részére;

2.2.16. Takarito feladata, hataskore, felelossége ( Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont)
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Gondoskodik az Intézmény és a Szolgaltatdo Haz kiilsd, belso teriiletének rendben tartasarol,
biztositja az épiilet allandod tisztan tartdsat. Felelés a kornyezete tisztasagéért,

esztétikussagaért.
Feleldsséggel tartozik az intézmény/épiilet ra bizott kulcsainak megdérzéséért, hasznalataért.

Gondoskodik az intézmény vagyon védelmérdl, a berendezések, eszk6zok rendeltetésszerti

hasznalatar6l, megovja az altala hasznalt targyi eszkdzoket.
Gondoskodik a munkateriiletéhez tartozé helyiségek zarasaért.
Feladatait a munka- és tiizvédelmi eldirasoknak megfelelden végzi.

A munkaeszkozoket, a kezeld, tisztitod és apoloszereket a kijelolt helyen tarolja.

Feladatai:
° Padloburkolatok felsoprés, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa.

°© FEpiilet bejarata elStti és mogotti teriilet, illetve belsé udvarrész felseprése,

gyomnovények eltavolitas

°© Mellékhelyiségek  takaritdsa, fertétlenitése:  mosdokagylo, csaptelep, WC,

csempeburkolat tisztitasa, fertétlenitése, kéztorld és WC papir sziikség szerinti feltdltése.
° Portalanitas, pokhalozas: falak, mennyezet, fiitétest, ablakparkany, ablakkeret, btorzat.

°  Szemeteskosar kiiiritése, szemetek konténerbe valod gytijtése.



© Ablak, ablakkeret tisztitdsa, a fliggdnyok tisztitasahoz kapcsolodo feladatok ( le és
felvétel).

® A részletes feladatokat a munkakori leiras és melléklete tartalmazza.

IV. INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény nyitva tartasa, ligyfélfogadasa:

1.1. Ugyfélfogadas

Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont ( Kozpont és Szolgalat) - 7800 Siklos, Koztarsasag ter §.
Hétfo: 7.30 - 16.00 oraig

Kedd: 7.30 - 16.00 oraig

Szerda:7.30 - 16.00 oraig

Csiitortok: 7.30 - 16.00 oraig

Péntek:nincs ligyfélfogadas

Idosek klubja — Siklos, Dozsa u. 8.
Hétfo: 7.15 - 15.45 oraig
Kedd: 7.15 -15.45 oraig
Szerda:7.15 - 15.45 6raig
Csiitortok:  7.15 - 15.45 o6raig
Péntek:7.15 — 13.15 oraig

1.1.1. Keészenléti szolgalat — Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont a nyitva tartdson tuli idében telefonos készenléti
iigyeletet mitkodtet. Ugyeleti id8: hétfétd]l — péntekig este 16.00 6ratdl masnap reggel 7.30 o6rdig,
szombat — vasarnap illetve egyéb munkasziineti €s tinnepnapokon: 0-24 ora kozott. A készenléti
szolgaltatas célja a gyermekjoléti kozpont nyitvatartdsi idején til felmeriild krizishelyzetekben
torténd azonnali segitség, tanacsadas vagy tdjékoztatds nyujtasa, illetve segitség mozgdsitasa,
kapcsolatfelvétel olyan intézményekkel, szolgaltatokkal (renddrség, gyermekvédelmi szakszolgélat,
koérhaz, csaladok atmeneti otthona, anyaotthonok, utcai szolgalat,) akik krizishelyzet esetén
azonnali, konkrét segitséget tudnak nyujtani.
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1.1.2. Kapcsolatiigyelet
A Csalad és Gyermekjoléti kozpontban kapcsolattartasi ligyelet mikodik az tiigyfélfogadasi

1dOben, illetve azon kiviil az alabbiak szerint.

Hétfo: 7.30 oratol 16.00 oraig

Kedd: 7.30 6ratol  16.00 oraig

Szerda:7.30 orat6l 16.00 o6raig, 16.00 6ratol 18.00 oraig (minden paros héten)

Csiitortok:  7.30 o6ratol  16.00 oraig

Péntek:7.30 6ratol 13.30 oraig

Ezektdl az id6pontoktdl intézményliink eldre egyeztetett, hatésagi (birdsag, gyamhivatal, stb...)

kérés (hatarozat, itélet alapjan) esetén eltérhet.

1.1.3. Pszichologiai tandcsadas

A) Pszichologiai tandcsadas gyermekek részére
Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

Siklos, Koztarsasag tér 8.

Tanacsadas idopontja: Id6pont egyeztetés alapjan

B) Pszichologiai tandcsadas felnottek részere
Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

Siklos, Koztarsasag tér 8.

Tel: 72/579-135

Tanacsadas idOpontja: Idépont egyeztetés alapjan

2. Miikodési rend
2.1. Munkaidd

A munkaid6 beosztasara a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény eldirasai az
iranyadoak. A heti munkaidd 40 ora.

A csaladsegité/ esetmenedzser esetében a 1998. évi NM rendelet 7. §-nak megfelelden a heti
munkaiddkeretének legalabb a felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében, a szocidlis segitdmunka,
illetve az adatgytiijtés helyszinen vald elvégzésével tolti. A rugalmas munkaidét a munkatarsak az

altaluk ellatott csaladok igényeinek ¢és a feladat jellegének megtelelden osztjak be.
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Az 6vodai ¢€s iskolai szocialis segitok teljes munkaidében heti 40 o6raban latjak el tevékenységiiket,
részben kotott munkaid6 beosztassal, 7.00 és 20.00 6ra k6zotti munkaiddkeretben.
Hazi segitségnyujtas tekintetében a heti munkaidd 40 ora, hétf6td]l péntekig napi 8 ora idObeosztassal

7.30- 15.30 oraig.

2.2. Munkatarsak, munkakori leirasok

Az Intézmény munkatarsainak tevékenysége egy-egy munkakorre szol, sziikkség esetén a
munkavallalok atcsoportosithatéak a kiilonbozo ellatdsok kozott. A dolgozé munkdjat az adott
terileten az illetékes intézményvezetd, szakmai vezetd iranyitja. A vezetdi kinevezések rendjét a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, illetve a 1/2000 (I.17) szama SzCsM rendelet
tartalmazza. A vezetd megbizas hatarozott idére szol és lejartakor meghosszabbithato.

A kiilonb6z6 munkateriiletek kozotti egyiittmiikodés biztositasarol az intézményvezetd, valamint az
egyes szakmai szolgaltatd egységek vezetdi gondoskodnak.

Minden egyes beosztashoz, munkakorhoz tartozo6 feladatokat, feleldsséget, jogosultsagot részletesen

a munkakori leirds tartalmaz. Ennek elkészitése a kdzvetlen felettes kotelessége.

2.3. Helyettesités rendje

A szocidlis szolgaltatdsok folyamatos biztositdsa érdekében kiemelt jelentdségli a
helyettesités rendjének megszervezése. Az alapszolgaltatdsok terliletén dolgozok munkakori
leirdsanak tartalmaznia kell a dolgozo helyettesitésével megbizott munkatars nevét. Az ettdl eltérd
helyettesitések megszervezéséért az adott ellatasi egység vezetdje felel. A helyettesitéssel megbizott
személy szakmai képesitésének alkalmasnak kell lenni a helyettesitd feladatok ellatdsara. A
munkakori leirast a munkavallaldval alé kell iratni annak igazoldsara, hogy a tartalmat megismerte,
magara nézve kotelezOnek ismeri el. A szolgaltatds teriiletén az ellatds folyamatossaganak
fenntartdsa érdekében sziikségessé valo helyettesitéseket az intézményvezetd/szakmai vezetd

szakszemélyzetének ideiglenes atcsoportositasaval koteles megoldani.

2.4. Az intézmény belso feladatmegosztasa

Az esetmenedzserek, szocialis asszisztensek, tandcsadok, 6vodai és iskolai szocialis segitok
kozott a feladatokat az intézmény vezetdje, illetve a csalad-és gyermekjoléti kdzpont szakmai
vezetdje, a csaladsegitok kozott a csaldd-és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetdje, a gondozok,

terapids munkatarsak, szocialis iigyintéz6 kozott az iddsek klubja telephelyvezetdje osztja fel
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szakmai szabalyok szerint, a teriileti elvet, a gondozott gyermekek/(csaladok), ellatottak szamat, a

munkavallal6 terhelhetdségét, az egyéni adottsagokat figyelembe véve.

2.5. Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozodinak szakmai egyittmiitkodése

Az integralt intézményi 1ét legnagyobb elénye az egyes szocidlis ellatasi formak kozotti
rugalmas egylittmiikodés. Ennek megfelelden az egyes szervezeti egységek vezetdinek felelossége a
szakmai egylittmikodés fenntartasa és erdsitése.

A dolgozdk munkakapcsolatait az altaluk betoltdtt munkakor hatdrozza meg és a munkakdri
leiras tartalmazza. A munkakapcsolatok soran mindenki koteles kompetencia hatarait betartani.

A koz0s, az egymassal Osszefiiggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek,
illetve a dolgozok kezdeményezd, kolcsonds egyiittmiikodési kotelezettsége kiilon eldirds nélkiil

fennall.

2.6. Szakmai forumok rendje az intézményen beliil

Vezetoi értekezlet: Az intézmény szakmai vezetdinek, telephelyvezetdinek megbeszélése. A
megbeszélésen az alabbi témakorok keriilhetnek megtargyalasra:

o Az Intézmény egészét érintd szervezeti és mikddési kérdéseket

e Folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek munkatervét és azok megvaldsulasat

e A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket

e Az intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét

e Az éves tovabbképzési tervet

e A vezetOk beszdmolnak az irdnyitasuk ala tartoz6 szakmai egység munkdjarol

e A csoportok kozotti egytittmiikodésrél, munkamegosztasrol

¢ A munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakulasarol

e Azilletmény- és jutalmazas kérdéseirdl

e Targyalnak a részlegek el6tt allo feladatokrol, a végrehajtds modjardl, 0j moédszerek,

technologidk bevezetésérdl, eredményérol

Szakmai egységek szakmai megbeszélése: A megbeszélés allandd napirendi feladata az aktudlis
szakmai feladatok attekintése, az el6z6 munkahét eseteinek, valamint eseményeinek értékelése.
Esetmegbeszélés: A jaras teriiletén mikodo csalad-és gyermekjoléti szolgalatok munkatarsai részére
a csalad-és gyermekjoléti kozpont havi rendszerességgel esetmegbeszElést tart.
Dolgozoi munka értekezlet: A munkahelyi demokracia érvényesiilésének érdekében az

Intézményvezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart. Az
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értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat, illetve a fenntart6d képvisel6jét. Az
értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni és azt meg kell 6rizni. Azokra a kérdésre, amelyekre az

intézményvezetdje az értekezleten nem adott valaszt, 8 napon beliil, irdsban koteles megvalaszolni.

2.7. Szabadsag, jelenléti iv vezetése

Az intézmény dolgozoinak évi rendes szabadsaganak mértékére a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII. torvény rendelkezései, eldirdsai az irdnyadoak. A szabadsag évi
itemezésének elkészitése az intézményvezetd feladata. A szabadsag engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd szabadsaganak kiadasat a tarsulas elndke
engedélyezi. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagokrol nyilvantartast vezetni.

Az intézmény dolgoz6i munkaba érkezésiiket, eltdvozasukat, munkahelyrél valod
tavolmaradasukat a jelenléti iv folyamatos vezetésével kotelesek dokumentalni. A jelenléti iv
vezetése minden irodédban kotelezd. A jelenléti ivbe be kell jegyezni a dolgozo szabadsag napjait, a
hivatalos kikiildetés, valamint betegség, vagy egyéb ok (pl. iskola rendszerli oktatas) miatti

tavollétet is. A jelenléti iv vezetését az intézményvezetd ellendrzi.

2.8. Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozok tovabbképzése

A szocidlis és csaladiigyi miniszter 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM. rendeletében rendelkezik a

személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol. A
szocidlis €és a gyermekjoléti tevékenységet végzd személyek folyamatos szakmai tovabbképzésben

kotelesek részt venni.

2.9. Az intézmény mukodtetésével Osszefiiged egyéb feladatok

Feladatkorok:

e pénzgazdalkodasi feladatok

e anyag- ¢és eszkozgazdalkodasi feladatok
e karbantartasi feladatok

e munkaiigyi feladatok

e raktarozasi feladatok

2.9.1. Pénzgazdalkodasi feladatai kérében

o Részvétel az éves koltségvetés tervezésében
54



A koltségvetést megalapozé ellatasi statisztikak elkészitése

Kiadasok engedélyeztetése

A beérkezett szamlak iktatasa, érkeztetése és eljuttatisa a fenntartohoz
A beérkezett igények egyeztetése

A gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa

Kis 0sszegli pénz- ¢s értékkezelés

Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

Szamlak ellendrzése, érvényesitése

Téritési dijak megfizetésével kapcsolatos ligyek vitele

Folyamatos pénziigyi- €s koltséginformécio nyujtasa

Kiilonféle pénziigyi-gazdalkodasi jelentések hatariddre torténd elkészitése és benyujtasa
Rendszeres és folyamatos belso ellendrzés

Szabadsagolasi terv elkészitése

2.9.2. Anyag- és eszkézgazdalkodasi feladatok

Gazdalkodasi- és ellatasi tevékenység

Az éves felhasznélads mennyisége ¢s a készletek alakuldsanak értékelése
A sziikségletek felmérése

Beszerzés, (a legkedvezdbb beszerzési forras felkutatasa)

Bevételezés, raktarozas

Leltarozas

2.9.3. Karbantartasi feladatok

Kiilsé szakemberek bevonasaval biztositani az egységek zavartalan miikodését az épiiletek

¢s eszkozok allagdnak megdrzését.

2.9.4. Munkatigyi feladatok

Munkaiigyi feladatok ellatasa
Az intézményben dolgozok személyi anyaganak naprakész vezetése
A szabadsagolasok, egyéb tavollétek vezetése,

A MAK felé torténd kotelezettségek teljesitése

2.9.5. Raktarozasi feladatok
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e A raktari nyilvantartds naprakész vezetése, a készlet folyamatos figyelésével a beszerzési
feladatok elvégzése felettesével tortént egyeztetést kovetden

e Nyomon kdveti a készleteket, a selejtezésre javaslatot tesz

2.10. Az intézmény szabalyalkotasi rendje

Szabalyzat, amit az intézményvezeté ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az, az
intézmény mukodésének adott teriiletét vagy folyamatdt hosszu tavon keretbe foglalja,
meghatarozva a résztvevoket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

A belsd szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen meg kell Orizni. Az
intézményvezetd a modositdsokra folyamatosan koteles javaslatot tenni. Az intézményi belsd
szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy magasabb szintli szabalyzattal, utasitdssal
ellentétes rendelkezéseket. A szabalyzatok tervezetét az intézményvezetd késziti el. A belsd
szabalyzatok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.

A szabalyzatokban foglaltakat az intézmény minden dolgozoja koteles megismerni, betartani
¢s végrehajtani. A kiadasra keriilo szabalyzatoknak a dolgozok altal torténd megismertetésérdl az
intézményvezetd koteles gondoskodni.

Intézmény szabdlyzatai:
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Iddsek klubja szakmai programja
e (salad-és Gyermekjoléti kozpont szakmai programja
e (salad-és Gyermekjoléti szolgalat szakmai programja
e Ajandékok és egyéb eldnyodk elfogadisanak szabalyzata
e Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
e Belso kontroll szabalyzat
e Dohanyzassal kapcsolatos szabalyzat
o Esetelosztasi, esetatadasi, esetlezarasi szabalyzat
e (Gépjarmiihasznalati szabalyzat
e Gyakornoki szabalyzat
e Hazirend Idések Klubja
e Hazirend Csalad-és gyermekjoléti kdzpont
o [ratkezelési szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat
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Munkaruha juttatas rendjének szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat

Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat

2.11. Nyilatkozat tomegtajékoztatod szervek felé

A televizid, a radi6 és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvildgositas

nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd

eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasban, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult,

Elvarés, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért, a tények objektiv
ismertetéséért és pontossagaért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

Nem adhat6 nyilatkozat harmadik személyrdl tavollétében, kiillondsen az eldzetes engedélye
nélkdl.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait

tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

V.JOGVEDELEM, ADATVEDELEM, ADATKEZELES

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes €s jogi személy kotelessége, aki a

gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, torvényes képviseletének biztositasaval,
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igyeinek intézésével foglalkozik. Az intézmény munkatarsdnak alapfeladata a gyermek
jogainak védelme.

Az intézmény munkatdrsanak alapfeladata a gyermek jogainak védelme. A gyermeknek joga van a
szabad véleménynyilvanitashoz, ¢és ahhoz, hogy tajékoztatast kapjon jogairdl, jogai
érvényesitésének lehetdségeirdl, tovabba ahhoz, hogy a személyét és vagyonat érinté minden
kérdésben kozvetleniil vagy mas modon meghallgassak, és véleményét korara, egészségi allapotara
¢s fejlettségi szintjére tekintettel figyelembe vegyék.

A gyermeknek joga van ahhoz, hogy az 6t érintd ligyekben Gyvt.-ben meghatarozott férumoknal
panasszal ¢éljen.

A jelzérendszer hatékonyabb mikodése és a jelzést addo védelme érdekén lényeges
szabalyozast vezet be 2014. marcius 15-étél a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése és 130/A. § (2)
bekezdése. Ennek értelmében a gyermekjoléti szolgalatnak és a gydmhatdsadgnak a gyermek
béantalmazasa, elhanyagoldsa miatt jelzést tevd intézmény, személy adatait kiilon kérelem
nélkiil is zartan kell kezelnie. Emellett a gyermek bantalmazésa, stlyos elhanyagolasa vagy
egyéb m{s sulyos veszélyezteté ok felmeriilése esetén a gyamhatos{g erre iranyuld kiilon
kérelem hianyaban is zartan kezeli a gyermek, a tanu és az eljarast kezdeményez6 szerv vagy

személy adatait.

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmény ellatadsat igénybe vevd
ellatottnak joga van szocidlis helyzetére, egészségi és mentélis allapotara tekintettel az
szolgaltatas altal biztositott teljes korl ellatas, valamint egyéni sziikségletei, specialis helyzete
vagy allapota alapjan az egyénre szabott szolgaltatas, ellatas igénybevételére.

A szocidlis szolgéltatdsok soran az egyenld banasmod kovetelményét meg kell tartani, Az
igénybevevot megilleti az alkotmanyos jogai maradéktalan €s teljes korli betartasa.

Az intézmény munkatarsai mindenkor az gondozott/ellatott érdekeit képviselve kotelesek
tevékenykedni, a vonatkozd torvényekben megjeldlt allampolgari jogok, gyermeki jogok
maradéktalan megvalosulésa érdekében.

Az intézmény tevékenységét az ember méltosaganak, jogainak, érdekeinek, értékeinek tiszteletben
tartasaval végzi.

Az intézmény munkatarsainak kotelessége tartozkodni minden olyan megnyilvanuléstol,
tevékenységtol, illetve kifejezés hasznalatatol, amely sértheti a gondozott/ ellatott méltosagat.

A feladatellatas soran a munkavallalok a munkdjat elditéletesség és diszkriminacio nélkiil végzik.
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Az ellatast igénybevevd vagy torvényes képviseldje — a szolgéltatasra és a munkavallalora
vonatkoz0 - panaszat az érintett felek bevonasaval minden esetben meg kell vizsgélni.
Amennyiben az intézmény munkatarsanak tudomadsara jut az ellatast igénybevevO szolgaltatas
igénybevételéhez kapcsolodd jogsérelme, bantalmazottsaga, vagy kiszolgaltatott helyzetével
Osszefliggd visszaélés, kotelessége vizsgalatot kezdeményezni az intézmény vezetdjénél vagy az

intézmény fenntartojanal.

Az intézmény munkavallalojanak kotelessége az ellatottja/gondozottja szamara minden
sziikkséges informaciot megadni, hogy az ellatott/gondozott a sajat ¢€letével kapcsolatban
megalapozott dontéseket tudjon hozni. Segitenie kell abban, hogy az ellatottak/gondozottak
megismerjék, megértsék ¢és gyakorolhassak jogaikat, sziikség esetén panaszt tudjanak tenni,
jogorvoslatot kérhessenek.

A szolgaltatast/ ellatast igénybe vevOt megilleti személyes adatainak védelme, valamint
a maganéletével kapcsolatos titokvédelem. Az egyiittmiikodés és az igénybevételi eljaras
soran kiilonos figyelmet kell forditani az ellatast igényld adatainak védelmére. A szolgaltatast
igényl6 adataihoz csak az arra jogosult személyek férhetnek hozza. A kliens élethelyzetével,
szocialis raszorultsdganak tényével kapcsolatos informacidokrol mas kliens, valamint arra

illetéktelen személy nem szerezhet tudomast.

Az intézménynek kotelessége biztositani, az ligyfelekkel kapcsolatos dokumentacio
adatvédelmi szabalyok szerinti kezelését. A szolgaltatast igénybevevdt tajékoztatni kell a rdla
vezetett, személyes adatait tartalmazé dokumentumokrol. Kérésére, biztositani kell az irat

betekintési jog gyakorlésat.

Az Intézménynél dolgozé munkatarsak nem tanUsithatnak olyan magatartast, amely azt a
latszatot keltheti, hogy az altaluk nyujtott szolgaltatasokért kiilon anyagi juttatast vagy egyéb elonyt
varnak el. Sulyos fegyelmi és etikai vétségnek mindsiil, ha barmelyik munkatéars, akar direkt
modon, akdr rautald magatartassal az Ugyféltél (hozzitartozojatol) anyagi eldnyt kér, kovetel, vagy
fogad el.

A segit6 munka soran a munkavallalo védelemre jogosult a vele, az intézményével vagy a
kliensével szembeni jogsértd vagy etikatlan banasmoddal szemben. Ha etikai sérelem éri akar mas
intézmény, akar személy részérdl, akkor lehetdsége van védelemért munkaltatdjadhoz, illetve annak

fenntartdjahoz fordulni.
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A szocidlis szolgaltatasban dolgozoknak biztositani kell a munkavégzésiikhoz kapcesolodod
megbecsiilést, azt, hogy tiszteletben tartsak emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat,
munkajukat elismerjék, valamint a munkaltaté megfelel6 munkavégzési koriilményeket biztositson
szdmukra.

A munkavallalok jogait a Kozalkalmazottak jogallasarol szold térvény, a munkakori
leiras rogziti. Az Intézményben dolgozé csaladsegitdk, esetmenedzserek, tanacsadok, szocialis
asszisztensek ¢és mas feladatot ellatdé munkatarsak kozfeladatot ellatd személyek, akiket
fokozott bilintetéjogi védelem illet meg.

Az intézmény vezetése minden esetben hatarozottan fellép a kozalkalmazottakat - a

munkavégzésiikhoz kapcsolododan - ért alaptalan tdmadéasokkal szemben.

1. A panaszjog gyakorlasanak mddja

A gyermekjoléti szolgaltatds esetén iranyado panaszjog érvényesitésére vonatkozo szabalyokat a
gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény tartalmazza. Ennek
értelmében a gyermek, a gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje, a fiatal felnétt, a
gyermekek érdekeinek védelmét ellato érdek-képviseleti és szakmai szervek a hdzirendben foglaltak

szerint panasszal élhetnek
® a7z ellatast érintd kifogdsok orvosldsa érdekében,
® 3 gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozodi kotelezettségszegése esetén,

® az iratbetekintés megtagadasa esetén.
Az intézmény vezetdje, a panaszt kivizsgalja, és tdjékoztatast ad a panasz orvoslasdnak mas
lehetséges modjarol. A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, a gyermek, illetve fiatal
feln6tt az intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az intézmény
vezetéje 15 napon belill nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett

intézkedéssel nem ért egyet.

Szocialis ellatas esetén iranyadd panaszjog érvényesitésére vonatkozd szabalyokat a szocidlis
igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi III. térvény rendelkezései az irdnyadoak.

Ennek értelmében az intézményvezetd tizendt napon beliil koteles a panasztevot irdsban értesiteni a
panasz kivizsgalasanak eredményérél. Amennyiben az intézményvezetd hatariddben nem
intézkedik, vagy a panasztevd nem ért egyet az intézkedéssel, az intézkedés kézhezvételétdl

szamitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat jogorvoslattal.
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Az igénybe vevOk érdekvédelmét szolgédlja a panaszok kivizsgaldsa, az ellatott jogi
képviseld intézkedései.
Az ellatast igénybe vevd, illetve hozzatartozoja a szolgaltatas igénybevételével, megsziinésével,
valamint megsértésével kapcsolatban panaszt terjeszthet eld irdsban, telefonon vagy személyesen:

az intézményvezetonél:

Név: Szabadi Anita Vivien
Cim. 7800 Siklos, Koztarsasag tér 8.
Telefon: 72/579-135

E-mail : gyejokozpont@siklos.hu, szolgaltatasikozpont(@siklos.hu

A panasz elbirdldsara jogosult, 15 napon beliil irdsban tajékoztatja a panaszt tevot
intézkedésérdl. Ha a panaszt tevd az intézkedéssel nem ért egyet, vagy a panasz kivizsgéalasara

jogosult nem intézkedik, panasszal az:

Intézmeény fenntartojdhoz

Név: Siklosi Mikrotérségi Szocialis és Gyermekjoléti Intézményfenntartd Tarsulds
képviseli: Riegl Gabor Tarsulés elndke

Cim: 7800 Siklos, Kossuth tér 1.

Telefon: 72/579-500

Ellatott jogi képviselohoz

Elérhet6ségérdl az intézményvezetdnél lehet tajékozodni, illetve elérhetdsége az intézményben

megtalalhato.

Gyermekjogi képviselohoz

Elérhet6ségérdl az intézményvezetdnél lehet tajékozodni, illetve elérhetdsége az intézményben
megtalalhato.

Baranya Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi Foosztaly Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly

Cim: 7621 Pécs, Kiraly, u. 46.

Telefonszama:06 72/795 631

E.mail: szocgyam@baranya.gov.hu

Orszagos Betegjogi, Ellatott jogi és Gyermekjogi és Dokumentdcios Kozponthoz
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Cime: 1075 Budapest, Madach tér 3-4. 1365 Budapest Pf.: 646.
fordulhat.

Az ellatott-jogi képviseld és a gyermekjogi képviseld neve, elérhetdsége az ellatast igénybe
vevOk szdmara jol lathatd helyen kifiiggesztésre keriilt, a vezetd kérésre szobeli tdjékoztatast is

nyujt.

2. Adatkezelés, adatvédelem
2.1. Jogszabalyi hattér

Az adatkezelésre, nyilvantartdsra vonatkozdan az alabbi jogszabdlyok az iranymutatoak az
intézmény tekintetében.

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol.

e 1993. évi IIL torvény a szocidlis igazgatasrol €s szocialis ellatdsokrol.

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.

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

e Az Europai Parlamenti és Tandcs 2016/679 rendelete (GDPR).

e Alaptorvény

2.2. Alapelvek (GDPR):

e jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag
e célhoz kotottség

e adattakarékossag

e pontossag

e korlatozott tarolhatosag

e integritds, bizalmas jelleg

e elszamoltathatosag

2.3. Fogalomtar

Adatvédelem: a személyes adatok jogszerli kezelését, az érintett személyek védelmét biztositd
alapelvek, szabdlyok, eljardsok, adatkezelési eszk6zok ¢€és modszerek  Osszessége.

Személyes adat. barmely meghatarozott, azonositott vagy azonosithatd természetes személlyel
62



[érintett] kapcsolatba hozhat6 adat és az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozé kdvetkeztetés. A
személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreéllithat6. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapcsolat, ha az adatkezel6 rendelkezik azokkal
a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

Adatalany/érintett: barmely meghatarozott személyes adat alapjan azonositott vagy egyébként —
kozvetleniil vagy kozvetve —azonosithatd természetes személy. A személy kiilonosen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t —kozvetleniil vagy kozvetve —név, azonosité jel, illetdleg egy
vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzo
tényezd alapjan azonositani lehet.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partéallasra,
a valldsos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexudlis é¢letre, az egészségi allapotra, valamint a koros szenvedélyre vonatkozé és a bliniligyi
személyes adat.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet, példaul az
adatok gytljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa,
lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa,
torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsdnak megakadalyozésa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai
jellemzdk (ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép stb.) rogzitése.
Adatkezelo: az a személy vagy szervezet, aki/amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatfeldolgozas: az  adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése
(fiiggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol).

Adatfeldolgozo: az személy vagy szervezet, aki/amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan —
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodeéskotést is —az adatok feldolgozasat
veégzi.

Erintett jogai: az adatalanyt még az adatkezelés megkezdése el6tt, de ezen feliil kérésére barmikor
egyértelmiien tdjékoztatni kell az adatkezelés minden részletérdl. Az érintett kérheti adatai
helyesbitését, bizonyos esetben torlését is, valamint torvényben meghatarozott esetekben tiltakozhat

személyes adatai kezelése ellen.

63



Az adatkezelés jogalapja: f6szabaly szerint az érintett hozzajaruldsa vagy torvényben elrendelt
kotelez6 adatkezelés.

Hozzdjarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes ¢€s hatarozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez. Kiilonleges adatok esetében
sziikséges az irasos forma.

Megfelelé tajékoztatas: az érintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az
adatkezelés a hozzajarulasan alapul-e vagy kotelezd, tovabba egyértelmiien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés
céljardl ¢és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozéasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tdjékoztatasnak ki
kell terjednie az ¢érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is.
Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogéasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.
Adatbiztonsag: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositasa és megsemmisitése elleni miiszaki
¢s szervezési megoldasok rendszere.

Az adatkezelés elvei:a célhoz kotott adatkezelés kovetelménye (lasd aldbb), valamint az
adatmindség kovetelménye. Ez utébbi magaban foglalja a pontos, teljes és naprakész adatok
igényét, valamint az adatfelvétel ¢és az adatkezelés tisztességes, torvényes mivoltat.
Célhoz kotott adatkezelés: személyes adat kizarolag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek €s
torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvaldsuldsdhoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd. Az adatkezelés sordn biztositani kell,
hogy az adatok pontosak, teljesek és - ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészek
legyenek, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen
azonositani.

Informacioszabadsag: a kozérdekli, valamint kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és
terjesztéséhez fliz6do alapvetd jog, mely eldsegiti a kozhatalom gyakorlasdnak demokratikus

kontrolljat és a kozintézmények atlathatdsagat (transzparencia).
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalybalépése
A Siklosi Szociadlis Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont Szervezeti ¢és Mitkodési
Szabalyzatat a Siklosi Mikrotérségi Szocialis és Gyermekjoléti Intézményfenntartd Tarsuldsi

tanacsanak 2025. ... napjan megtargyalta €s a ................o.oe szamu

hatarozataval jovahagyta.

Az SZMSZ 2025, oo, napjan lép hatalyba, ezzel egyidejlileg hatalyat

veszti a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Siklos, 2025, ..o

Szabadi Anita Vivien

intézményvezetod

VII. Mellékletek

1. szamu - szervezeti abra
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Siklosi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgiltatisi Kozpont

intézményvezeto

/

Iddsek Klubja
szakma vezetd
(terdptds munkafdrs 1)

/ \ penziigyt-és munkaigyt

Nappali ellitds ~ Hazi segitségnyiitds  Stocidlis éthegtetés

gondozo asszisztens

il

AN

Csald-és Gyermekjoléti Kozpont
szakmai vezetd szakmai vezetd
(csaladsegtto 55) ( esetmenedzser s )

fgyntézo

Csalad-s gyermekjoléti szolgilat ~ Csalid-s gyermekjoléti kozpont

csalddsegith esetmenedzser

terapids munkatars gondozo

fakarito

melléklet - Alloméanytabla
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szoctalis asszisztens szocialis diagnozist készito esetmenedzser
ovodat-6s iskolai szoctdls segitd
szocidlss asszisztens

tandesado ( megbizast difl)

szam



Munkakor megnevezése

Intézményvezetd
Munkatigyi és pénziigyi iligyintézo

Takarito

Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat
szakmai vezetd/csaladsegitd
csaladsegito

szocialis asszisztens

Csalad-és gyermekjoléti kézpont

szakmai vezetd/esetmenedzser
esetmenedzser

szocidlis diagnozist felvevo esetmenedzser
6vodai ¢€s iskolai szocidlis segitd

szocidlis asszisztens

tanacsado (megbizassal-pszichologus)

Idések klubja

szakmai/ vezetd/terapias munkatars
terapias munkatars

gondoz6 (iddsek nappali ellatas)
gondozo/apolo (hazi segitségnylijtas)

asszisztens (szocialis étkeztetés)
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Munkakorhoz kapcsolodo

alkalmazotti létszam/fo
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