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1. Altalanos rendelkezések

A Gondos Panni Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szocialis Szolgalat intézményvezetdje az allamhaztartasrol
52016 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése és az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.) 13. § (1)-(2) bekezdései,
tovabba a személyes gondoskodast nytjté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

sz616 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 5/B. § alapjan az alabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot alkotja.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rdgzitse az intézmény feladatai
ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat, az intézmény szervezeti egységei altal ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egység vezetdinek €s alkalmazottainak feladat- és hataskorébe tartozo
tevékenységeket, (munkakdre), a helyettesités rendjét, tovabba az egyes szervezeti egységek koltségvetési szerven
beliili belsd és azon kiviili kiils6 kapcsolattartdsinak modjat. A szakmai tevékenységek bemutatasat az intézmény

Szakmai Programja tartalmazza

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozodira,

az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, k6zosségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

az intézmény székhelyére,

az intézmény telephelyeire,

az intézmény nyitva allo helyiségeire,

egyéb munkavégzési helyre a személyi hataly figyelembe vételével.

Az intézmény megnevezése:

Gondos Panni Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szocialis Szolgalat

Az intézmény roviditett hivatalos neve:

Gondos Panni Szocialis Kozpont

Az ellatandé és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek:

102031 id6sek nappali ellatasa

102032 demens betegek nappali ellatasa

107051 szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 hazi segitségnyujtas

104042 csalad-és gyermekjoléti szolgaltatasok
104043 csalad-és gyermekjoléti kdzpont

104012 gyermekek atmeneti ellatasa

095020 iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
041232 start-munkaprogram téli kézfoglalkoztatas
041233 hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas



Az intézmény székhelye:

8220 Balatonalmadi, Baross G. u. 32.
Telefonszam: 88/542-551, Fax: 88/430-274
e-mail cimei:

gondozas@almadikozpont.hu,

csaladsegito@almadikozpont.hu
gyermekjolet@almadikozpont.hu
almadikozpont@almadikozpont.hu

Az intézmény telephelyei:

Szentkiralyszabadja, Jokai ut 1.
nappali ellatas

Litér, Ond u. 1.
nappali ellatas

Felsoors, Batthyany tér 5/1.
nappali ellatas

Balatonfiizf6, Bugyogé-forras u. 1.
nappali ellatas

étkeztetés,

hazi segitségnyujtas,

id6sek nappali ellatasa

demens személyek nappali ellatasa

csaladsegités

gyermekjoléti szolgalat

csalad- és gyermekjoléti kdzpont

nem halézat keretében nyujtott helyettes sziil6i ellatas

Az intézmény ellatottak szamara nyitva allé helyiségei:

Balatonfiizf6, Bugyogé-forras u. 1.
csalad- és gyermekjoléti szolgalat
hazi segitségnyujtas

Alsoors, Endrodi Sandor u. 49.

csalad- és gyermekjoléti szolgalat

hazi segitségnyujtas
Szentkiralyszabadja, Jokai it 1.
csalad- és gyermekjoléti szolgalat
hazi segitségnyujtas
Litér, Ond u. 1.
hazi segitségnyujtas
Fels6ors, Batthyany tér 5/1.
csalad- és gyermekjoléti szolgalat
hazi segitségnyujtas
Papkeszi, F6 u. 65.
étkeztetés
hazi segitségnyujtas

Az intézmény alapitoja:

Balatonalmadi Véaros Onkormanyzata
Az intézmény alapitasanak kelte:

1998. december 31.

Az intézmény alapité okiratanak szama (azonosito):

1/228/59/2009.

Az intézmény térzskonyvi azonosité szima:


mailto:gondozas@almadikozpont.hu
mailto:csaladsegito@almadikozpont.hu
mailto:gyermekjolet@almadikozpont.hu
mailto:almadikozpont@almadikozpont.hu
file://///192.168.0.198/balpolg_share/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Sajtos/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Szakmai%20program.doc%23I.%20Általános%20információk

Az intézmény térzsszama: 666073
Az intézmény agazati azonositoja: S0060484
Az intézmény fenntartoja:
Balatonalmadi Szocialis Tarsulas
8220 Balatonalmadi, Széchenyi sétany 1.
Az intézmény iranyito6 szerve:
A Balatonalmadi Szocialis Tarsulas dontéshozo szerve a Tarsulasi Tanacs

A tarsulds munkaszervezeti (dontések eldkészitése, végrehajtas szervezése) és gazdalkodasi feladatait a
Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény szakmai feliigyeletének gyakorlasaban: a szocialis ellatasok és a gyermekjoléti szolgaltatas felett a
Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi Foosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztaly, illetve a kijelolt

orszagos hataskori szervek jarnak el.

Az intézmény tevékenysége az illetékességi /miikodési teriiletén:

Alaptevékenység megnevezése/ illetékességi teriilet

Hazi segitségnytjtas
Balatonalmadi kozigazgatasi teriiletén 54 f6s kapacitassal
Szentkiralyszabadja kozigazgatasi teriiletén 14 f6s kapacitassal
Litér kozigazgatasi teriiletén 27 fos kapacitassal
Felsoors kozigazgatasi teriiletén 18 fos kapacitassal
Alsodrs kozigazgatasi teriiletén 18 fos kapacitassal
Balatonfiizf6 kozigazgatasi teriiletén 27 f0s kapacitassal
Kiralyszentistvan kozigazgatasi teriiletén 4 f0s kapacitassal
. Papkeszi kozigazgatasi teriiletén 9 fos kapacitassal
Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas
Balatonalmadi
Balatonfiizf6
Fels6ors
Szentkiralyszabadja
Alsoors és
Lovas kozigazgatasi teriiletén
Gyermekjoléti kozpont és hozza tartozo szolgaltatasok ellatasi teriilete
Balatonalmadi
Balatonfiizf6
Fels6ors
Papkeszi
Litér
Kiralyszentistvan
Balatonkenese
Balatonakarattya
Balatonfokajar
. Csajag
11. Kiingds kozigazgatasi teriiletén
Szocialis étkeztetés
1. Balatonalmadi kozigazgatasi teriiletén
2. Papkeszi kozigazgatasi teriiletén
Iddsek nappali ellatasa
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Balatonalmadi kozigazgatasi teriiletén 35 férohellyel
Szentkiralyszabadja kozigazgatasi teriiletén 25 féréhellyel

3. Litér kozigazgatasi teriiletén 30 féréhellyel



4. Fels6ors kozigazgatasi teriiletén 30 férdhellyel

5. Balatonfiizf6 kozigazgatasi teriiletén 30 férdhellyel
Demens személyek ellatasa

1. Balatonalmadi kozigazgatasi teriiletén 12 féréhellyel

2. Balatonfiizf6 kdzigazgatasi teriiletén 4 féréhellyel
Helyettes sziilonél elhelyezettek ellatasa

1. Balatonalmadi Varos kozigazgatasi teriiletén (3 f6)
Kiegészit6 tevékenységek

1. Rovid idétartamu kdzfoglalkoztatas (Balatonalmadiban)

2. Hosszabb idotartamil kozfoglalkoztatas (Balatonalmadiban)

3. Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Szocialis és gyermekjoléti alapellatas, melyet f6 szabalyként a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz61o
1993. évi III. torvény, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény rendelkezései alapjan végez.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozoi
kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet
ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetore és
dolgozoira kotelezéen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyd tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

Torvények:

Magyarorszag Alaptérvénye

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol

1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és ellatasokrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1998. évi XX VI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol

2003. évi CXXV torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2011. évi CXII. térvény Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az azonosité kodok
hasznalataro6l

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol (altalanos adatvédelmi rendelet)

Kormanyrendeletek:

29/1999. (I1.17.) Korm. rend. A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési dijairol
63/2006.(I11.27.)Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és megallapitasanak,
valamint folyositdsanak részletes szabalyairol

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

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol
513/2013.(XIIL.29.)Korm. rendelet a nevel4sziiloi foglalkoztatasi jogviszony és a helyettes sziil6i jogviszony egyéb
kérdéseirdl

235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nytjto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL.

torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol
112/2006.(V.12.) Korm. rendelet a szocialis foglalkoztatds engedélyezésérél és aszocialis foglalkoztatasi
tdmogatasrol

340/2007.(X11.15.)Korm. rendelet a személyes gondoskodast igénybevételével kapcsolatos eljarasban
kozremikodo szakértokre, szakértdi szervezetekre vonatkozoé részletes szabalyokrol

415/2015.(X11.23.)Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és
az orszagos jelentési rendszerrdl




Agazati rendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM. rend. A személyes gondoskodast nyjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl

9/1999.(X1.24.) SzCsM. rend. A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybevételérol

15/1998. (IV.30.) NM rend. A személyes gondoskodast nytjté6 gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és mitkodésiik feltételeirdl

36/2007.(X11.22.) SZMM rendelet a gondozasi szikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis
raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol

Kiils6 szakmai ajanlasok:
Szocialis Munkasok Etikai Kodexe

Helyi szabalyozasok:

Balatonalmadi Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének 1/2014.(1.31.) 6nkormanyzati rendelete a
Balatonalmadi Szocialis Tarsulas altal biztositott személyes gondoskodast nyu;jto ellatasokrol

Balatonalmadi Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 8/2011.(I11.31.) nkorményzati rendelete a személyes
gondoskodast nyujto ellatasokrol

Az Balatonalmadi Szocialis Tarsulasban résztvevo dnkormanyzatok rendeletei a személyes gondoskodasrol

Az intézmény tipus szerinti besorolasa:

A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltato

A kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6nalld jogi személy. Az intézmény gazdalkodasi jogkore és az eldiranyzatok feletti rendelkezési jog
szempontjabol 6nalléan mikodos koltségvetési szerv.

Az intézmény iranyitasa, vezetéojének megbizasi rendje:

Az intézményt a kinevezett intézményvezetd vezeti. Az intézményt az alapitd okiratban és az agazati
jogszabalyokban meghatarozott modon kinevezett intézményvezetd vezeti. A feladatellatd intézmény vezetdjére
vonatkozoan a munkaltatoi jogokat (kinevezés, felmentés, fegyelmi felelosségre vonas) Balatonalmadi Szocialis
Tarsulas gyakorolja, az egyéb munkaltatoi jogokat Balatonalmadi Szocialis Tarsulas Elndke gyakorolja.

Az intézmény vezetdjét — palyazat alapjan- Balatonalmadi Szocialis Tarsulds Tandcsa nevezi ki, az egyéb
munkaltatdi jogkort a Balatonalmadi Szocialis Tarsulas Elnoke gyakorolja.

Az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban kinevezett, és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsait az
intézmény vezetdje —, az 1/2000 (I. 7.) SzCsM és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletekben foglalt képesitési

eldirasok betartasaval — nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat a bérgazdalkodasi szabalyok betartasaval.

Munkaltatéi jogok gvakorlasa:

Az intézményben kinevezett és egyéb jogcimen foglalkoztatott személyek felett a munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

onalléan miikodo koltségvetési szerv

Az intézmény jelzészamai:

Adészama: 16882188-2-19
KSH statisztikai szamjel: 16882188-8899-322-19
Szamlavezetdje: OTP RT. Balatonalmadi Fiok
Szamlaszama: 11748083-16882188



II. Az intézmény altalanos miikodési feltételei

Az intézmény vezetdje gyakorolja a kinevezési és munkaltatdi jogokat az intézménnyel kozalkalmazotti,
illetve egyéb jogviszonyban allo dolgozok felett. Az intézményvezetd helyettesét az intézmény vezetdje
bizza meg, hatarozott idore.

Az intézmény valamennyi fofoglalkozast dolgozojanak alkalmazasanal erkdlesi bizonyitvany beszerzése
sziikséges.

Az intézmény vezetdje felsdfokl szocialis szakképzettséggel, szocialis mestervezetdi szakvizsgaval és
legalabb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 személy lehet.

Az intézményvezetd helyettese felsdfoku szocialis szakképzettséggel, alapvezet6 vizsgaval vagy
szakvizsgaval és legalabb 3 éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 személy lehet.

Az intézmény dolgozodinak beosztasuknak megfeleld szakiranyll végzettséggel, vagy képesitéssel kell
rendelkezniiik. A személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézményekben foglalkoztatottaknak az adott
munkakor betodltéséhez sziikséges képesitési minimum eldirdsaira az 1/2000.(1. 7.)) SzCsM rendelet 3.
sz. melléklet, valamint a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 2. sz. mellékletében foglaltak hatdrozzak meg.

Altalinos személyi feltételek

A szocialis és gyermekjoléti alapellatast biztositd intézményben az ellatasban részesiild személyekkel
kozvetleniil foglalkozé dolgozé munkatarsaknak szakképzettnek kell lennie, szocialis szolgaltatast csak
megfeleld képesitéssel rendelkezd személy végezhet.

A személyes gondoskodast nyujto intézményben foglalkoztatott személy, illetve kdzeli hozzatartozdja az
ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzodést az ellatds idétartama alatt -
illetve annak megsziilésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

A személyes gondoskodast nyujtéd intézményben —meghatarozott munkakdrben - foglalkoztatott dolgozo
kozfeladatot ellatdo személynek mindsiil. A személyes gondoskodast végzd személynek az Sztv-ben
meghatarozott adatait miikodési nyilvantartasba kell venni, melynek célja a szakvizsgaztatasnak és
tovabbképzésnek a szervezése, valamint a képzési kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.

Az intézmény minden dolgozdjanak részt kell venni az adott munkakorre iranyado idészakos munkakdri
alkalmassagi vizsgalaton.

A személyes gondoskodas korébe tartozo feladatokat ellatd személyek részére sziikség esetén védoruhat
és /vagy munkaruhat is kell biztositani. A munkaruha/védéruha juttatis feltételeit az SZMSZ
Kozalkalmazotti szabalyzat mellé¢klete tartalmazza.

A személyes gondoskodas korébe tartozo feladatokat ellatd személyek részletes feladatait munkakori
leiras tartalmazza.

Az ellatasok igénybevételének médja

A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevétele dnkéntes, az ellatast igénylo, illetve
torvényes képviseldje kérelmére, inditvanyara torténik. A gyermekjoléti kdzpont tekintetében az iranyado
jogszabalyoknak megfelelden hatosag altal kotelezd egyiittmlikodési is eldirhato.

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatas iranti kérelemrdl az intézményvezetd — tartds tavolléte
esetén az intézményvezetd helyettes — dont.

Téritési dij

1.

A személyes gondoskodast nyujtd alabbi ellatdsokért- a fenntartd ellenkezé dontésének hidnyaban-
téritési dijat kell fizetni:

a.) szocialis étkeztetés

b.) hazi segitségnyijtas

c.) nappali ellatas

d.) demens személyek nappali ellatasa

e.) helyettes sziil6i ellatas igénybevétele esetén

Az ellatasokért fizetendd intézményi téritési dijat és megallapitasanak szabalyait az intézményfenntartd
tarsuldsban résztvevd telepiilések helyi rendeletben hatarozzak meg a mindenkor hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden.
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3. Téritésmentesen kell biztositani:

a.) a csaladsegitést és
b.) a gyermekjoléti szolgaltatast

4. Fenntart6i dontés alapjan téritésmentesen biztositott szolgaltatas:
a.) a helyettes sziil8i ellatas

I11. A Gondos Panni Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont és Szocialis Szolgalat feladatai:

1. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

11 A Csalad- és gyermekjoléti kdzpont az intézmény szervezeti és szakmai szempontbol 6nallo
intézményegységként mikddik. Ellatasi teriilete Balatonalmadi Jaras kozigazgatasi teriilete.
1.2 Feladatai:
1.2.1. A gyermek csaladban nevelkedésének elosegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfelelé 6nalld egyéni és csoportos
specialis szolgaltatasokat, programokat nytjt, amelynek keretében biztositja

az utcai szocialis munkat,

ovodai és iskolai segitést,

a kapcsolattartasi tigyeletet, ennek keretében kozvetitdi eljarast, ide nem értve a Gyvt.
62/E. § és a 132. § (6) bekezdése szerinti kozvetitdi eljarast,

fogyatékossagiligyi tanacsadast,

a gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot,

a jogi tajékoztatasnyujtast és pszicholdgiai tanacsadast,

csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat;

1.2.2. A kliensek sziikségleteinek leginkabb megfeleld szolgaltatasok biztositasa érdekében szocialis
diagnozist készit abban az esetben, ha

a csalad- és gyermekjoléti szolgalatnal megkotott megallapodas alapjan nytjtott
esetkezelés soran a szolgalat szolgaltatasain kiviil egyéb szocialis szolgaltatas vagy
gyermekjoléti alapellatds — ide nem értve a gyermekek napkozbeni ellatasat —
igénybevétele latszik sziikségesnek az egyén és csaladja tamogatasara,

az egyén kozvetlenill a csalad- és gyermekjoléti kozpontnal kér segitséget problémai
megoldasaban — ide nem értve a kozpont specialis szolgaltatasat igényloket,

a csalad- és gyermekjoléti szolgalat vagy kozpont munkatarsa egy igényldje
vonatkozasaban annak elkészitését kéri.

a Szt.64.§ (2) bekezdése szerinti jelzOrendszer tagja kezdeményezi a diagndzis
elkészitését.

122 A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedésekhez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat el, amelynek keretében

kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stilyosabb fokl veszélyeztetettség esetén
a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasara, a gyermek
tankotelezettsége  teljesitésének elomozditasara, a gyermek csaladjabol torténd
kiemelésére, a leendé gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a
gyermek megelézé partfogasanak mellozésére, elrendelésére, fenntartdsara és
megsziintetésére,

egylttmiikodik a partfogod feliigyeldi szolgalattal és a megel6z6 partfogo feliigyeldvel a
blinismétlés megelézése érdekében, ha a gyamhatosag elrendelte a gyermek megel6z6
partfogasat,

a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitémunkat koordinal
és végez — az otthont ny0jt6 ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast
végz6 intézménnyel egyiittmiikodve — a csalad gyermeknevelési koriilményeinek
megteremtéséhez, javitasahoz, a sziil6 és a gyermek kozotti kapcsolat helyreallitasdhoz,
utégondozast végez — a gyermekvédelmi gyammal egylittmitkodve, a 86. § (1) bekezdés f)
pontjaban foglaltak szerint — a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez,
védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocialis
segitdmunkat koordindl és végez, illetve a gyamhatdsdg megkeresésére a csaladi potlék
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természetbeni formaban torténd nyujtdsdhoz kapcsolédd pénzfelhasznalasi tervet (a
tovabbiakban: pénzfelhasznalasi terv) készit;

1.2.3. Szakmai tamogatast nyujt az ellatasi teriiletén mikodd gyermekjoléti szolgalatok
szamara

A fenti feladatok megvaldsitdsanak modjat az intézmény szakmai programja tartalmazza.

2. Csalad-és gyermekjoléti szolgalat

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja az 1993. évi I11. tv. 64.§- a értelmében csaladsegités szerinti feladatait,
valamint a Gyvt. 39. és 40. §-a szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat az intézmény 6nalld szervezeti és
szakmai egységeként.

2.1. A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szoruld személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok megelézése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megoérzése céljabol nyujtott szolgaltatas. Csaladsegités
keretében biztositott feladatok:

a szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas,

az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni ellatadsokhoz, tovabba a szocialis

szolgaltatasokhoz vald hozzajutas megszervezése,

a szocialis segitOmunka, igy a csaladban jelentkezé mitkodési zavarok, illetve konfliktusok megoldasanak

elosegitése,

a kozosségfejlesztd programok szervezése, valamint egyéni és csoportos készségfejlesztés,

a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatési problémakkal kiizdok,

a fogyatékossaggal ¢él6k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-

problémaval kiizddk, illetve egyéb szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas

nyujtas,

a kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben ¢16 csaladokat segité szolgaltatas,

veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlel6 jelzérendszer miikodtetése

a. A gyermekjoléti szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit védo specialis személyes szocialis

szolgaltatas, amely a szocialis munka modszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval
szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének
elésegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megelozését, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

2.2. A gyermekjoléti szolgaltatas feladata

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténé nevelésének clésegitése érdekében:

a. a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlédését biztositd tdmogatasokrdl vald tajékoztatas, a
tamogatasokhoz vald hozzajutas segitése,

b. a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megeldzését célzo tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzajutas megszervezése,

C. a valsadghelyzetben 1évé varandds anya tamogatdsa, segitése, tanacsokkal valo ellatésa,

valamint szocialis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiilondsen a csaladok
atmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatashoz torténd hozzajutasanak szervezése,
d. a szabadid6s programok szervezése,
e. a hivatalos tigyek intézésének segitése.
A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében

a. a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer miikddtetése, a nem allami szervek, valamint
maganszemélyek részvételének elGsegitése a megel6z6 rendszerben,

b. a veszélyeztetettséget el6idézo okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,

C. a jelzérendszerben 1évo személyekkel és intézményekkel vald egylittmiikodés
megszervezése, tevékenységiik 6sszehangolasa,

d. tajekoztatas az egészségiigyi intézményeknél miikodd inkubatorokbdl, illetve abba a gyermek

orokbefogadashoz valo hozzajarulas szandékaval torténd elhelyezésének lehetdségérol.
A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében
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a. a gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkéval (a tovabbiakban: szocialis
segitdmunka) eldsegiteni a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd
miikddési zavarok ellensulyozasat,

a csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiilondsen a valas, a gyermekelhelyezés és
a kapcsolattartas esetében, kezdeményezi

egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,

szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét,

egészségiigyi ellatasok igénybevételét,

pedagodgiai szakszolgalatok igénybevételét

=

—hD oo

2.2.4. tovabbi tevékenysége korében

a. folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

b. meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést,

c. segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

d. felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

e. kezdeményezi a telepiilési dnkormanyzatnal 0j ellatasok bevezetését,

f. biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

g. részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum
munkajaban,

h. nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i féréhelyekrol.

3. Etkeztetés

Az Intézmény szocialis étkeztetés keretében legalabb napi egyszeri meleg ételt biztosit azoknak a személyeknek a
szamara, akik azt dSnmaguknak illetve 6nmaguk és ellatottjaik részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani. A balatonalmadi id6sek nappali ellatasa és demensek ellatisa szolgaltatasi helyén helyben torténd
szocialis étkeztetést is biztosit a nappali ellatast igénybe vevok részére. A szocialis étkeztetés a Balatonalmadi
Varos Onkormanyzat KépviselS-testiiletének

1/2014. (1.31.) 6nkorményzati rendelete és a tobbszér modositott 8/2011 (I1I1. 31.) sz. Onkormanyzati rendeletben
meghatarozott feltételek alapjan vehet6 igénybe.

4. Hazi segitségnyujtas:

Az Intézmény a hazi segitségnyujtas keretén belill gondoskodik az ellatott lakokdrnyezetén azokrol a
személyekrol, akik otthonukban dnmaguk ellatasara sajat erobdl nem képesek és réluk nem gondoskodnak,
tovabba azokrol a személyekrdl, akik Snmaguk ellatasara csak részben képesek és szocialis, mentalis timogatasra
szorulnak. A Hazi segitségnyujtast a szolgaltatast igénybe vevé személy sajat lakokdrnyezetében biztositjuk az
6nallo életvitel fenntartasa érdekében.

4.1. A hazi segitségnyujtas keretében szocidlis segitést és/vagy személyi gondozast biztositunk.

4.1.1. Szocialis segités keretében biztositjuk a,
- a lakokornyezeti higiénia megtartasaban vald kozremiikodést,
- a haztartasi tevékenységben vald kdzremiikodeést,
- a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megelézésében €s a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban
torténd segitségnyujtast,
- sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd bekdltozés segitését.
4.1.2 Személyi gondozas keretében biztositani kell

- az ellatast igénybe vevdvel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,
- a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

A hézi segitségnyljtas keretében végzett szocidlis segités és személyi gondozas nevesitett tevékenységeit az

1/2000 SzCsM (1.7.) rendelet 5.sz. melléklete tartalmazza, amely minden esetben az ellatast igénybe vevovel kotott
megallapodas melléklete is.
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A hazi segitségnyujtas a Balatonalmadi Szocidlis Tarsulas altal biztositott személyes gondoskodast nytjtd
ellatasokrol sz616 2/2024.(11.29.) 6nkormanyzati rendelete alapjan meghatarozott feltételek alapjan, és a tobbszor
modositott 4/2022. (11.24.) Onkormanyzati rendeletben meghatarozott kedvezmények mellett vehetd igénybe.

5. Nappali ellatas /idosek klubja

A nappali ellatas (Idések Klubja) a szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes
idéskortiak napkozbeni gondozasara szolgal. Az igénybe vehetd szolgaltatasokat az Idések Klubja hazirendje
rogziti.

Az Id6sek Klubja szolgaltatasai a Balatonalmadi Szocialis Tarsulas altal biztositott személyes gondoskodast nyujtd
ellatasokrol szo616 2/2024.(11.29.) 6nkormanyzati rendelete alapjan meghatarozott feltételek alapjan, és a tobbszor
modositott 4/2022. (11.24.) Onkormanyzati rendeletben meghatarozott kedvezmények mellett vehetd igénybe.

A szolgaltatdsok az alabbiak:

tanacsadas,

készségfejlesztés,

haztartasi vagy haztartast potld segitségnyujtas,

esetkezelés,

feliigyelet,

gondozas és

kozosségi fejlesztés

Nogomr~wDDE

A demens ellatds a nappali ellatason belill, kiillon szakmai egységként miikodé értékeken alapuld
személykozponti gondoskodas. A demens személyek nappali ellatdsa soran az igénybe vevok részére napi
rendszerességgel egyéni és csoportos foglalkozasokat szerveznek, a nyitvatartasi ido alatt folyamatosan biztositjak
a gondozdi feliigyeletet. Az igénybe vehetd szolgaltatasokat az Idosek Klubja hazirendje rogziti.

A szolgaltatasok az alabbiak:

tanacsadas,

készségfejlesztés,

haztartasi vagy haztartast potld segitségnyujtas,
esetkezelés,

feliigyelet,

gondozas és

kozosségi fejlesztés

Nogak~wdPE

IV. A Gondos Panni Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szocialis Szolgalat
szervezete

A Gondos Panni Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szocialis Szolgalat iranyitasat a kinevezett intézményvezetd
végzi.

Intézménylinkben a torvényekben meghatdrozott feladatok mentén egy irdnyitasi és négy szakmai csoport
mikodik.

Az intézmény alapszolgaltatasi tevékenysége soran végzett feladatok, ellaitaisuk modja:

1. Szocialis informacids ¢és tanacsadd szolgaltatast nyujt, hogy a szocialis biztonsdg megteremtéséhez
kapcsolodo ellatasokat és szolgaltatasokat igénylok megfeleld tajékoztatast kapjanak az ellatasok
hozzaférhetségével és az igénybevételiikre vonatkozo6 szabalyokkal kapcsolatban.

2. Egylttmikodik az ellatasi teriiletén miikodé egyéb szocialis, gyermekjoléti - gyermekvédelmi, egészségiigyi,
oktatasi és munkatigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, civil szervezetekkel, egyhazakkal.

3. A szocialis alapszolgaltatast vagy szakositott szocialis ellatast nyujtd személy gondozasi tervet készit az egyes
ellatottak részére nyujtott szolgaltatdsok formairdl, rendszerességérol, idotartamaral.

4. Az egyéni gondozasi terv elkészitésérél a gondozast végzé személy, az abban meghatarozott feladatok
teljesitésének biztositasarol a szolgaltatas szakmai vezet6je gondoskodik.

5. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfelelen.

6. Az intézmény feladatait a tarsult telepiiléseken-telephelyein keresztiil latja el
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7. Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori
leirasok az SZMSZ mellékletét képezik.

8. A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

9. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds: az intézményvezetd.

Az intézményben miikodo csoportok

Vezetdi/iranyitasi csoport

tagjai:

*  intézményvezetd

*  intézményvezetd-helyettes

= csalad-és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetdje

= csalad-és gyermekjoléti szolgalat csoportvezetdje

»  gondozasi csoportvezetdk (3)

= nappali ellatas demens részlegének szakmai vezetdje

4.1. A CSALADSEGITO- ES GYERMEKJOLETI CSOPORT

A csoport csaladsegité és gyermekjoléti szolgaltatast végez, a szolgaltatasok autonémiajanak, a szocialis
munka elveinek és céljainak, etikai szabalyainak megismerése, elfogadésa, a sokrétli szocialis tevékenységben
valo aktiv részvétele, valamint a szocialis munkaval jard titoktartasi kotelezettség megtartasa mellett.

A csaladsegité munkatarsak a feladataikat a gondozott otthondban, az intézményben, illetve sziikség szerint egyéb
teriileten végzik. (gyermektabor helyszines, egylittmiikodo intézmény helyisége, stb)

Munkdjat az intézményvezetd kdzvetett iranyitasaval végzi.
tagjai:
a. 1 f6 csoportvezetd
b. acsaladsegité munkatarsak a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban

A csoport az agazati torvények rendelkezései szerint a csaladsegité munkatarsak koziil az intézményvezet6 altal
kijelolt csoportvezetd koordinativ tevékenysége mellett miikodik.
A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast végzo csaladgondozo feladatai

4.1.1. Csaladsegito szolgaltatas keretében (Szt. 648 (4) bekezdése alapjan)

= A szolgalathoz forduldé klienseket meghallgatja, tajékoztatja, résziikre egyéni esetkezelés keretében
segitséget nyujt

= Szervezi a telepiilési szintli veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszer mikodését

= A beérkezo jelzésekrol heti szinten 0sszesitést készit és eljuttatja a Jarasi jelzorendszeri tanadcsaddnak

= Eves jelzérendszeri intézkedési tervet készit minden év marcius 31-éig.

= Kapcsolatot tart fenn helyi, megyei €s orszagos szakmai szervezetekkel

= Részt vesz csoportja egységes éves munkatervének megvalositdsaban

* A szocialisan raszorult klienseknek tamogato és 6nsegité csoportokat szervez

= Telepiilési szintii szocidlpolitikai javaslatokat készit el intézményi szintli megvitatasra

* Folyamatosan figyelemmel kiséri a csaladvédelmi, mentalhigiénés, szocialis munkaeré-piaci témakdrben
kiirt palyazati lehetéségeket, palyazatok tenderdossziéit a palyaztato szervektol lekéri, ezek kidolgozasaban
részt vesz

= Meghatarozott célokra adomanyokat gyijt, annak elosztasat koordinalja

= Programokat szervez, azok idépontjardl, tartalmarol az érintetteket tajékoztatja

= A rendszeres szocialis segélyben részesiilé munkanélkiili személyek segité programjaban kézremiikodik, a
célcsoportba tartozo kliensek korében gondozast végez, a rendszeres szocialis segélyt folydsitd szerv felé
tajékoztatasi és feliilvizsgalati kotelezettségét teljesiti a tv. és a helyi rendelet szerint.

= A kliensforgalmi napl6 alapjan az intézményvezetd kérésére statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettséget
lat el

» Munkajat az agazati jogszabalyok altal eldirt és az intézményben rendszeresitett nyilvantartas vezetése
mellett latja el.
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4.1.2. Gyermekjoléti szolgaltatas keretében (a2 Gyvt 39.8-a alapjan)

A. A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd
nevelésének elésegitése érdekében:

a. a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol vald tdjékoztatas, a
tamogatasokhoz vald hozzajutas segitése,

b. a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megeldzését célzo tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzajutas megszervezése,

C. avalsaghelyzetben 1év6 varandos anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa, valamint
szocialis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiilondsen a csaladok atmeneti
otthonaban igénybe vehetd ellatashoz torténd hozzajutdsadnak szervezése,

d. aszabadid8s programok szervezése,

e. ahivatalos tigyek intézésének segitése.

B. A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében:

a. a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszer mikodtetése, a nem allami szervek, valamint
maganszemélyek részvételének eldsegitése a megel6z6 rendszerben,

b. aveszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,

C. a jelzbérendszeri személyekkel és intézményekkel vald egylittmiikodés megszervezése,
tevékenységiik 6sszehangolasa,

d. tajékoztatas az egészségiigyi intézményeknél mitk6dé inkubatorokbol, illetve abba a gyermek
orokbefogadashoz vald hozzajarulas szandékaval torténd elhelyezésének lehetdségérol.

C. A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

a. agyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkaval (a tovabbiakban: szocialis segitdomunka)
elésegiteni a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezé miikddési zavarok
ellensulyozasat,

b. a csaladi konfliktusok megoldasanak elésegitése, kiilondsen a valas, a gyermekelhelyezés és a
kapcsolattartas esetében,

c. kezdeményezni

= egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,
= szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét,

= egészségligyi ellatasok igénybevételét,

= pedagodgiai szakszolgalatok igénybevételét

D. Egyéb feladatok:
a. folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢él6 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét,
b. meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést,
segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,
felkérésre kornyezettanulmanyt készit,
kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal 01 ellatasok bevezetését,
biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,
részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kabitdszeriigyi Egyeztetd Forum munkéjaban,
nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i féréhelyekrol.
helyettes sziil6i tanacsadas ellatasa

—SQ ho oo

4.2. CSALAD ES GYERMEKJOLETI KOZPONT SZERVEZETI CSOPORTJA

A csoport a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokon til Balatonalmadi Jaras kozigazgatasi
teriiletén a csalad- és gyermekjoléti szolgalatok autonémiajanak, a szocialis munka elveinek és céljainak,
etikai szabalyainak fenntartdsa mellett a kovetkezo feladatokat latja el.

A Gyvt. 40§ (2) bekezdése értelmében,

1. specialis szolgaltatasokat nyujt és kozvetit

2. cllatja a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi intézkedésekhez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére iranyulo tevékenységet

3. szakmai tAmogatast nyujt a teriiletén mitk6do szolgalatok szamara.

16



A kozpont feladatait esetmenedzserek €s tandcsadd munkakorok betdltésével, kozilik egy magasabb vezetd
kinevezésével latja el. Feladataikat az intézmény székhelyén, a gondozottak otthondban, illetve sziikség szerint a
jaras kozigazgatasi teriiletén fekvd telepiiléseken, egyéb teriileten végzik. (gyermektabor helyszines,
egylittm(ik6dé intézmény helyisége, stb)

A kozpont munkdjat az intézményvezetd kdzvetett iranyitasaval végzi.
A kdzpont munkatarsai:

1 f6 szakmai vezetd, tanacsado-menedzser

1 f6 tanacsado, jelzorendszeri tanacsado €s szerzodéses tanacsadok
2 f6 esetmenedzser (koziiliik egy {6 vezetd helyettes)

1 £6 szocialis diagnozist készitd esetmenedzser

3 6 6vodai-iskolai segitd tanacsado

2 16 fogyatékossagiigyi tanacsadd

4.3. GONDOZASI CSOPORT: SZOCIALIS ETKEZTETEST, HAZI SEGITSEGNYUJTAST, IDOSEK

NAPPALI ELLATASAT BIZTOSITJA

Tevékenységét az intézményvezetd szakmai feliigyelete mellett a csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi

tagjai:

2 f6 gondozasi csoportvezetd /nappali ellatas, hazi segitségnyujtas/
1 £6 klubvezetd

1 f6 koordinator-gondozo /étkeztetés, hazi segitségnyujtas/
20,2 {6 teriileti szocialis gondoz6 /hazi segitségnyujtas/

5 6 szocialis gondoz6 /nappali ellatas/

1 {6 terapias munkatars — demens részlegvezetd

1 6 terapias munkatars

2 6 gondoz6 apold/ demens nappali ellatas/

11 6 tarsadalmi gondoz6 /héazi segitségnyu;jtas

4 16 tarsadalmi gondozo /nappali ellatas

4 16 tarsadalmi gondozo6 /étkeztetés

AT SQ@hooooTe

Nappali ellatas (idosek klubja) szakfeladaton dolgozd gondozoi feladatai:

Személyesen aktivan részt vesz a szocialis gondozasban, ennek keretében feladatai:

BoOoo~NOUO~wWNE

15.

16.
17.

18.

19.

A Kkliensek meghallgatasa, tajékoztatasa, segit beszélgetés, lelki segitségnyujtas

Az ellatast igénybevevo szabadidds tevékenységének biztositasa, szervezése az idések klubjaban:
Klubdélutanok szervezése (elére kiadott programfiizet alapjan)

Havi programfiizet elkészitése ennek kiosztasa az idosek kozott

Ismeretterjesztd, kulturalis eléadasok, vetitések szervezése

Kirandulasok szervezése

,,ld6sek Akadémidjanak” megszervezése

Sajtotermékek, kartya és tarsasjatékok biztositasa, vetélkeddk szervezése

Tomegkommunikacids eszk6zok biztositasa

Jeles iinnepek megiinneplése (névnapok, sziiletésnapok, husvét, kardcsony, nénap, tarsadalmi
iinnepeken koszoruzasok)

. Tamogat6, 6nsegitd csoportok szervezése, mikdodtetése

Id6sek hivatalos tigyei intézésének segitése

. igénylok meleg étellel torténd ellatdsaban valo részvétel

tarsas kapcsolatok fenntartasa, kapcsolattartas eldsegitése a csaladdal, ennek érdekében konzulensi
rendszerben torténd gondozas a csaladsegités szolgaltatast nyujté munkatarsakkal, sziikség esetén
krizisintervencios beavatkozas

igény szerint a kliens kompetens szakemberhez valo iranyitasa (szakmai vezet6 tajékoztatasa illetve
engedélye mellett)

Sziikség szerint segédkezés a klubtagok fiirdetésében

szakmai vezetd kérésére hatdsagi dontéshozatal eldkészitése (véleményezés, javaslattétel,
kornyezettanulmany készitése)

kapcsolattartas tarsintézményekkel, szakmai megbeszéléseken, felnétt-védelmi jelz6 team-eken valod
részvétel (kivételes esetben felkérésre a gyermekjoléti csoportén is)

sziikség szerint a kliensek érdekében torténd konzultacid a szakszolgaltatast végzo kiils
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szakemberekkel: (pszichologus, jogasz) az esetmegoldasok érdekében
20. a szolgaltatas fejlesztését segitd sziikségletfelmérésben valo részvétel

Demens nappali ellatas kormanyzati funkcion dolgozoé a nappali ellatast vezetd terapids munkatars feladatai:

Hatéskore:
Idések nappali ellatasanak tevékenységének szervezése, feliigyelete, iranyitasa, ellendrzése.
Iranyitasa ala tartozik a nappali ellatas.

Feladatai:

1. biztositja az idések klubjanak zavartalan mikodését,

2. ¢éves munkatervet, beszamolot készit, szervezi a klub tagjainak fizikai, pszichikai, egészségiigyi,
szocialis allapotanak és sziikségleteinek megfeleld ellatasat,

3. intézi a klubtagok egyéb szocialis tigyeit, képviseli érdekeit, segit a tagok kornyezetével vald
kapcsolattartasban,

4. kozremiikodik a szolgaltatasfejlesztések elokészitéseiben, engedélyeztetéseiben, elinditasaiban,
€s a miikddtetés soran fellépd hianyossagok korrigalasaban,

5. hataskort meghalado intézkedéseket tovabbitja az intézmény vezetdjének,

6. tovabbi feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A nappali ellatas vezetdje a 2007. évi CLII. toérvény, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol értelmében, vagyonnyilatkozat tételére nem kotelezett.

Vezetdi potlékjanak mértéke a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvénynek
a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendeletében eldirtak alapjan keriil megallapitasra. A 25/2017. (X.
18.) a vezetdi megbizassal rendelkez6 szocialis szolgaltatast nyljté személyek vezet6képzeésérol
sz616 EMMI rendelet alapjan, szocialis agazati vezetoképzésen koteles részt venni.

Demens nappali ellatas szakfeladaton dolgozo terapias munkatars feladatai:

Hataskore:
A demens iddsek nappali ellatdsanak szakmai iranyitasa, a napi foglalkoztatasok szervezése, egyéni és
csoportos foglakoztatasok tartasa. Iranyitasa ala tartozik a demens nappali ellatasban dolgozé szocialis

gondozo.
Feladatai:
1. Dbiztositja a demens iddsek klubjanak zavartalan mikodését,
2. heti/havi munkatervet, éves beszamolot készit,
3. szervezi a klub tagjainak fizikai, pszichikai, egészségiigyi, szocialis allapotanak és
sziikségleteinek megfeleld ellatasat,
4. intézi a klubtagok egyéb szocialis ligyeit, képviseli érdekeit, segit a tagok kornyezetével vald
kapcsolattartasban,
5. kozremikddik a szolgaltatasfejlesztések el6készitéseiben, engedélyeztetéseiben, elinditasaiban,
¢és a miikddtetés soran fellépd hianyossagok korrigalasaban,
6. a hataskort meghalado intézkedéseket tovabbitja az intézmény vezetdjének, tovabbi feladatait a

munkakori leiras tartalmazza.

Demens nappali ellatas szakfeladaton dolgoz6 gondozd/ apold munkatérs feladatai:

1
2
3
4
5
6
7
8
9
1

ellatja a demencidval él6k klubjaban foly6 napi gondozasi munkat.

folyamatos feliigyeletet biztosit az ellatottak részére,

sziikség esetén segitséget nyujt az étkezésben, a személyi higiéné megtartasaban.
részt vesz a rehabilitacios és szabadidds programok lebonyolitasaban.

inkontinencia esetén segitség a betét/pelenka cseréjében,
gyogyszerkontroll, gyogyszeradagolas sziikség €s allapot szerint,
rendszeres folyadékpotlas tamogatasa, 6sztonzése, feljegyzése,

. aszemélyes higiénia biztositasa segitségével,

egyéni és csoportos foglalkozasokon napi szinten torténd részvétel timogatasa, segitése
0. atarsas kapcsolatok fenntartasa és kialakitasanak biztositasa
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11. specialis 6nszervezddd csoportok, hozzatartozoi csoportok tAmogatasa, mitkodésének,
szervezésének segitése.
12. tovabbi feladatait a munkakori leirds tartalmazza

A hézi segitségnyujtas szakfeladaton dolgozé szocidlis gondozo tevékenységei:
Személyesen aktivan részt vesz a szocialis gondozasban, ennek keretében feladatai:

1. A kliensek meghallgatasa, tajékoztatasa,

2. az igényld altal kérelmezett, az engedélyezésre jogosult vezetd altal engedélyezett €s valds
sziikségleteihez igazitott tamogatds biztositdsa elsdésorban a rendszerszemléletii szocialis munka
eszkozeivel,

3. azadott gondozasi korzetben szakmai felettese altal kijelolt kliensek hazi segitségnyujtasban részesitése:

személyi higiéné biztositdsa, bevasarlads, orvoshoz kisérés, gyogyszer feliratds, egészségi allapot

figyelmemmel kisérése, igénylok meleg étellel torténd ellatasa

tamogatasokhoz vald hozzajutas eldsegitése, ligyintézes,

a gondozasi szerzoédésben meghatarozott gondozasi és étkezési téritési dijak beszedése

lelki segitségnyujtas

egészségiigyi szakképesitést nem igénylé apolasi feladatok ellatasa: atkotozés, vérnyomas-mérés,

gyogyszer kiadagolas ellendérzése, atmozgatas, egészségiigyi séta,

8. tarsas kapcsolatok fenntartdsa, kapcsolattartas elsegitése a csaladdal, ennek érdekében konzulensi
rendszerben térténd gondozas a csaladsegités szolgaltatast nyjtd6 munkatarsakkal,

9. sziikség esetén a kliens kompetens szakemberhez vald iranyitasa (szakmai vezetd tdjékoztatasa illetve
engedélye mellett)

10. szakmai vezetd kérésére hatosagi dontéshozatal el6készitése (véleményezés, javaslattétel,
kornyezettanulmany készitése)

11. krizisintervencids beavatkozas

12. kapcsolattartas tarsintézményekkel, szakmai megbeszéléseken, felnott-védelmi jelzé team-eken vald
részvétel (kivételes esetben felkérésre a gyermekjoléti csoportén is)

13. sziikség szerint a kliensek érdekében torténd konzultacid a szakszolgaltatast végzo kiilso szakemberekkel:
(pszicholdgus, jogasz) az esetmegoldasok érdekében

14. a szolgaltatas fejlesztését segitd sziikségletfelmérésben valo részvétel

15. Ko6zosségi rendezvényszervezésben valo részvétel

16. a szakmai mikodést elésegito, fejlesztd javaslatok tovabbitasa a felettes vezetok felé

17. tevékenységérdl félévente felettesének beszamol (hataridé: targyév marcius, valamint oktéber honapok
utolsé napja)

No gk~

A gondozasi csoportban a gondozdk altal ellatandé adminisztrativ feladatok:

= A Kkliensekr6l és gondozasi tevékenységér6l az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol 2011. évi CXII. térvény rendelkezéseit, valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarél szold 2016/679 (2016. aprilis 27.) /IGDPR/ rendelkezéseit betartva az Sztv-ben,
végrehajtasi rendeleteiben, illetve a helyi rendeletben meghatarozott modon nyilvantartast vezet
= Segitd munkajat irasos szerz0dés alapjan végzi klienseivel
= Félévente feliilvizsgalatot készit gondozottjairdl (a szakmai vezetd altal megadott szempontrendszer szerint)
= A gondozasi tevékenységét, napi munkajat gondozasi napldjaban a megadott szempontrendszer szerint vezeti.
* A gondozasi id6t havi rendszerességgel Osszesiti, ellendrzésre a szervez6 gondozonak a honap utolsé napjan
leadja
* A gondozasi szerz6désben meghatarozott és a szervezd gondozo altal kiszamolt gondozasi és étkezési téritési
dijakat nyugta kiallitasa mellett beszedi
=  Rendkiviili eseményekrol feljegyzést készit
» Engedélyezett segéd-motorkerékpar hasznalat esetén utvonal-nyilvantartast készit a havi iizemanyag
elszamolas céljabol
4.4. Technikai csoport: nem szakmai jellegii tevékenységet lat el.
Munkdjat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
a) 1 f6 gazdasagi-ligyintézé
b) 1 f6 részmunkaidés takarito, konyhai segitd
C) évente, a fenntarto altal jovahagyott 1étszamu kozfoglalkoztatott
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A szocialis alapszolgaltatas feladatellatasban résztvevé személyek telepiilésenkénti felsorolasban:

Létszam
Telepiilés Feladat
6 statusz
csalad- és gyermekjoléti kozpont 10 10
csalad- és gyermekjoléti szolgalat 5 4,2
hazi segitségnyujtas 7 6,5
szocialis étkeztetés 1 05
Balatonalmadi
id6sek nappali ellatasa 2 2
demensek napali ellatasa 4 3,3
helyettes sziil6i ellatas (megbizassal) 0 0
kozcélu foglalkoztatas 2 2
Balatonalmadi létszam 6sszesen: | 28,95
csalad- és gyermekjoléti szolgalat (Als6ors-Lovas) 1 0,5
Alséors
hazi segitségnyujtas 3 2,2
Alséorsi létszam osszesen: 2,7
csalad- és gyermekjoléti szolgalat 2 15
Balatonfiizf6é hazi segitségnyu;jtas 4 4
id6sek nappali ellatasa 2 16
demens személyek nappali ellatasa 2 1,2
Balatonfiizf6i 1étszam osszesen: 8,3
csalad-és gyermekjoléti szolgalat 1 1
Felséors hézi segitségnyujtas 2 2
id6sek nappali ellatasa 2 1,15
Felsoorsi létszam osszesen: 4,15
Kiralyszentistvan hazi segitségnyu;jtas 1 0,5
Kiralyszentistvani 1étszam osszesen: 0,5
hazi segitségnyujtas 4 4
Litér
id6sek nappali ellatasa 2 16
Litéri létszam osszesen: 5,6
csalad- és gyermekjoléti szolgalat 2 15
Szentkiralyszabadja hazi segitségnyujtas 2 1,75
iddsek nappali ellatasa 1 1
Szentkiralyszabadjai létszam dsszesen: 4,25
hazi segitségnyujtas 2 1,2
Papkeszi

szocialis étkeztetés 1 01
Papkeszi létszam Osszesen: 1,3
Intézményi osszesitett 1étszam 2025. december 1-i allapot szerint: | 55,75
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V. A Gondos Panni Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont és Szocialis Szolgalat vezetése

A Gondos Panni Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szocialis Szolgalat vezetdjének feladatai:

Az intézményvezetd, mint a Gondos Panni Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szocialis Szolgalat vezetdje
magasabb beosztasti kozalkalmazott: Az intézmény vezetdje felelés anyagilag és erkolcsileg az intézmény
egészének miikddéséért, az intézményben végzett szocialis munka szinvonalaért.

iranyitja az intézményt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai €s gazdasagi miikodésének valamennyi
teriiletét

felel az intézmény szakmai miikodéséért és gazdalkodasaért,

gyakorolja az Mtv-ben és a Kjt-ben szabalyozott munkaltatoi jogokat,

elkésziti az intézményvezetd-helyettes, szakmai vezeték munkakori leirasat

ellatja a jogszabalybol eredden raharuld polgari-védelmi, munka-¢s tlizvédelmi feladatokat,

felelos az intézmény kezelésében 1évo dnkormanyzati vagyon rendeltetésszert hasznalataért,
gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzésérol.

ellatja az intézmény mitkddését érintd jogszabalyokban, rendeletekben és dontésekben a vezetd részére
eloirt feladatokat

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezben eldirt szabalyzatait, tovabba az intézmény miikddését
segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,
civil szervezetekkel, nemzetkozi intézményekkel, szervezetekkel, civil szervezetekkel

feladata az intézmény miikodési teriiletén €16 lakossag helyzetét megismerni.

figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti a gondozasra szoruldk ellatasat, biztositja érdekvédelmiiket.
az Intézményfenntarté Tarsulas Onkorményzatai Képviselé-testiiletei felé javaslatot tesz a szocialis
alapellatasok fejlesztésére, a fizetendo téritési dijak megallapitasara.

tanulmanyozza az 1j modszereket, s ezek alapjan javaslatot tesz 01 ellatasi formak bevezetésére.

értékeli a szocialis alapellatasban végzett gondozas mutatdit.

figyelemmel kiséri és elkésziti az intézmény egészéhez kapcsolodo palyazatokat.

biztositja az intézmény miitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

segiti az intézmény dolgozodinak tovabbtanulasat, tovabbképzését.

munkajat éves munkaterv szerint végzi.

rendszeresen tart munkaértekezleteket, évente értékeli az intézményben dolgozok munkajat.

évente beszamol, az intézmény szakmai tevékenységérol

beszerzi az intézmény feladatainak végzéséhez sziikséges mikodési engedélyeket.

A Gondos Panni Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont és Szocialis Szolgalat vezeté-helyettesének
altalanos feladatai:

Az intézményvezetd helyettese felelds anyagilag és erkdlesileg az intézmény egészének miikddéséért, az
intézményben végzett szocialis munka szinvonalaért, kiilondsen az intézményvezeto tavolléte esetén.
Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat
Kozremiikodik a csoportvezetdk ala nem tartozé dolgozok munkakdri leirdsanak elkészitésében.
Koézremiikodik az intézmény SZMSZ-ének, kotelezden eldirt szabalyzatainak, tovabba az intézmény
mikodését segitd egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

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

Feladata az intézmény mitkodési teriiletén €16 lakossag helyzetét megismerni.

Figyelemmel kiséri, és javaslataival segiti a gondozasra szorulok ellatasat, biztositja érdekvédelmiiket az
intézmény vezetdjének tajékoztatasa utjan.

Tanulmanyozza az Gj modszereket, s ezek alapjan javaslatot tesz az intézmény vezet6jének uj ellatasi
formak bevezetésére.

Statisztikai adatszolgaltatasi tevékenységet végez

Osszeallitja az éves szabadsagolasi tervet

Figyelemmel kiséri €s elkésziti az intézmény egészéhez kapcsoldodd palyazatokat.

Figyelemmel kiséri az intézmény dolgozoinak munkavégzéséhez sziikséges munkafeltételeit.
Koézremiikodik az intézmény féfoglalkozéasu dolgozoi munkakori leirdsanak elkészitésében.

Szervezi az intézmény dolgozdinak tovabbtanulasat, tovabbképzését.

Elkésziti az éves tovabbképzési tervet.
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= Flkésziti, vezeti és jelenti az intézmény keretein belill személyes gondoskodast végzé személyek
miikddési nyilvantartasat és nyomon koveti a valtozasokat.

»  azintézményvezetd tavollétében alairasra, kiadmanyozasra, utalvanyozasra jogosult.

* Az intézményvezet6-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmazza.

* azintézményvezetd tavollétében ellatja az intézmény vezetését az intézményvezetd megbizasa szerint,

= kozvetlen csoportvezetdi feladatokat lat el,

* Az intézményvezetd helyettes feladatait, hataskdrét a munkakdri leiras rogziti.

A csoportvezetok altalanos feladatai:

= Szervezi, vezeti és ellendrzi a rabizott munkacsoport szakmai munkajat,

* azintézményvezetd utasitasanak megfeleléen elkésziti a csoport éves munkaprogramjat,

= figyelemmel kiséri a szakfeladathoz tartozo, eléirt dokumentacid vezetését,

= a csoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek, illetve a tavolléte
esetén az intézményvezets-helyettesnek,

= segiti az intézményvezetd humdanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a korben rabizott
feladatokat,

» tanulmanyozza a feladatdhoz tartozo ellatas Gj modszereit, s ezek alapjan javaslatot tesz az intézmény
vezetdjének j ellatasi formak bevezetésére,

» figyelemmel kiséri feladata ellatasihoz kapcsoloddan az egészségiigyi és szocidlis alap-, szak- és
specialis gondozas mutatdit,

= figyelemmel kiséri és elkésziti a szakfeladatahoz kapcsolddd palyazatokat

= részletes feladatait munkakori leiras tartalmazza.

A vezetést segito tanacsado szervek

1. Intézményi munkaértekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb négy alkalommal intézményi munkaértekezletet
tart. Az értekezlet az intézményvezet6 beszamoloja alapjan megtargyalja:

az intézmény munkajat az elmult idészakban,

a kovetkezd idGszak terveit, feladatait,

az etikai, munkafegyelmi helyzetet,

a munkavédelem helyzetét,

a dolgozok észrevételeit, javaslatait.

®o0 o

2. Vezetdoi megbeszélés:
a. Az intézményvezetd hivja 6ssze havonta. Résztvevoi a vezetdi csoport tagjai.

3. Csoportértekezletek /munkafolyamat-munkaelosztist megbeszéld, esetmegbeszélo, szakirodalom-

feldolgozé/:
a. A csoportvezetd hivja Gssze heti egy alkalommal. Résztvev6i a munkacsoportok tagjai.

V1. A Gondos Panni Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont és Szocialis Szolgalat dolgozoi

Dolgozok munkajukat:
= azl. fejezetben meghatarozott agazati jogszabalyok,
=  munkakori leirasuk,
= a Szocialis Munkasok Etikai Kodexe,
= az Intézmény Folyamatszabalyozési Rendjébe foglalt szabalyok
alapjan végzik.
A kliensekkel folytatott szolgaltatd és segitd tevékenységiiket egyéni gondozasi megallapodas alapjan végzik.
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VII. A Gondos Panni Csalad-és Gvermekjoléti Kozpont és Szocialis Szolgalat
mikodése

A munkacsoportok tevékenysége:

A munkacsoportok tevékenységiiket dolgozokra lebontott, a munkakéri leirasokhoz igazod6 éves
munkaterv alapjan végzik. Az egyéni/csoport éves munkatervet minden dolgozé/csoport legkésébb a
targyévet megel6z6 év novemberl5-¢éig osszedllitja, és az intézményvezetének atadja. Az egyéni/csoport
munkatervekbdl a vezetdi csoport targy €v januar 30-ig éves intézményi munkatervet készit.

A munkatarsak szakmai tevékenységiikr6l munkanaplot vezetnek. A munkanaplé formaja as
vezetésének modja a vonatkozo szakmai rendeletek alapjan torténik.

A Balatonalmadi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szocialis Szolgalat ellatasi formai, szolgaltatasai
(kivétel, ha a jogszabaly masként rendelkezik) nkéntes alapon vehetdk igénybe.

Az egyéni esetkezeléseket gondozasi megallapodas alapjan végzik a dolgozok.

A szocialis étkeztetés és hazi segitségnytjtas dnkormanyzati rendeletben meghatarozott feltételek alapjan
vehetd igénybe. A jogosultsag megallapitasat a gondozasi csoport vezetdje az intézményvezetd
jovahagyasa mellett végzi. Az étkezési és gondozasi téritési dijak beszedését a tobbszor modositott
8/2011 (III. 31.) sz. Onkormanyzati rendelet rogziti.

Az Idések Klubjaba az igényld felvételét az Id6sek Klubja csoportvezetdje végzi. Az étkezési téritési
dijak beszedését a tobbszor modositott 8/2011 (II1. 31.) sz. Onkormanyzati rendelet régziti.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok
és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozo6 kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra
vonatkoz6 szabalyoknak ¢€s eldirasoknak, a munkahelyi vezetGje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
kertilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
= azellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval kapcsolatos adatok
= az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval, bérezésével kapcsolatos
adatok
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak eld kell segiteniiik.
A televizid, a radio és az irott sajtod képviseldinek adott mindennemti felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

= Azintézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezeto
vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

= Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak, udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

= Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
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vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

» A nyilatkozattevének joga és kotelessége van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

= A szocialis munka, mint segité tevékenység nem hasznalhat6 fel partpolitikai célokra, vagy
masok vallasi meggy6z0désének befolyasolasara. A munkahelyen, vagy azon kiviil szervezeti,
szakmai tevékenységgel O0sszefiiggd partpolitikai megnyilvanuldsokat, kampanycélti anyagok
készitését, elhelyezését, ilyen rendezvényekbe torténd bevonodas, a kozosségi médiumokban
(pl. Facebook) torténd nyilt konfrontalodassal jard politizalas a munkatarsak szamara nem
megengedett.

* Az intézmény, vagy barmely egysége nevében kozosségi médiafeliletet, blogot,
tomegtajékoztatasra alkalmas egyéb feliiletet 1étrehozni, mitkodtetni, azokon tdjokoztatast kiadni
az intézményvezetd irasbeli engedélye nélkiil nem lehet.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdontl gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor érvényes
kozponti eléirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmii lizemeltetési szabalyzatban kell rogziteni, melyet
évente felil kell vizsgalni.

A szabalyzatban meg kell hatarozni a kovetkezoket:

= sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
= asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,
= azéves kilométer keret nagysaga, stb.

Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben
tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Leltarhianynak mindstil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, a&ruban ismeretlen okbdl keletkezett,
természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladd hiany. A leltarhianyért a
leltarfelel6sségi megallapodast kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felel0sséggel tartozik.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban a
bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a
Kjt., valamint a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az iranyado.

Vagyvonnyilatkozat tételi kotelezettség az intézményben:

1.7 Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szol6 2007. évi CLIL térvény alapjan az
intézmény dolgozéi koziil vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:
*  azintézményvezetd
*  az intézményvezet6-helyettes
1.7.1 A vagyonnyilatkozat tétel rendje
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Az ¢érintett kozalkalmazottak elsé izben 2010. junius 30-ig kotelesek vagyonnyilatkozat —tételre, ezt
kdvetden Gtévente, jogviszony megsziinését kovetden haladéktalanul.

A kozalkalmazott és vele egy haztartasban €16 hozzatartozoja vagyongyarapodasat az ad6zas rendjérol
sz616 torvény szerint kell bevallani.

A vagyonnyilatkozat tétel napjan fennalld érdekeltségi ¢és vagyoni helyzetrél, valamint a
vagyonnyilatkozat tétel idépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazéd
jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzése a munkaltato kotelezettsége.

Aki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét megtagadja, megbizasat, ill. jogviszonyat meg kell
szlintetni. A jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapoz6 munkakort, beosztast nem lathat el.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban a térvény mellékletében meghatarozottak szerint kell kitdlteni és
a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell elhelyezni. A
vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet tolteni, az aldirasnak ez esetben is eredetinek kell
lennie. A nyilatkoz6 és az Orzésért felelés a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval
egyidejtleg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kertilt sor.

Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. A nyilatkozat egyik
példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, a masik példany az 6rzésért felelds az egyéb
iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo6 boritékot csak a vagyongyarapodasi vizsgélat soran az eljard szerv
bonthatja ki.

Ha a kotelezett vagyoni helyzetére vonatkozd valamely bejelentés szerint alaposan feltételezhetd, hogy
vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozd jogviszonyabol, illetve az Orzésért
felelos altal egyéb torvényes forrasbol szarmazé jovedelme alapjan nem igazolhatd, az 6rzésért felelds a
nyilatkozattételre  kotelezettet —meghallgatja.  Meghallgatasara  érdekképviselet  jelenlétében
jegyzékonyvvezetés mellett keriilhet sor. A meghallgatas szabalyait szabalyzatban kell rogziteni.

Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas megérzésre szolgalo helyen elhelyezett
dolgokban keletkezett.

A dolgozo6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékii és értékii hasznalati értékeket csak az

intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. ir6gép, szamitogép, stb.)
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a

gépek, eszkdzok, kozlekedési eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Utasitasi és ellenorzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

A Mt-ben illetve Kjt-ben rogzitett modon torténik.

Az intézmény képviseletére kizarolag az intézményvezetd és az altala megbizott munkatars jogosult.
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Az alairas rendje:

Alairasra az intézményvezetd, tavollétében az intézményvezet6-helyettes jogosult.

Kiadmanyozasi jog:

A kiadmanyozasi jog a Gondos Panni Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szocialis Szolgalat
intézményvezetdjét, tavolléte esetén helyettesét és a gyermekjoléti kozpont vezetdjét illeti meg. A kdzpont
vezetdje munkaltatd kérdéseket érintd kiadmanyozasi jogot nem gyakorolhat.

Bélyegzo hasznalat:

Az intézmény két kiillonboz6 hosszu bélyegzot és kor alaku pecsétet hasznal.
A hosszubélyegzd szovege:
Gondos Panni

Csalad-és Gyermekjoléti

Kozpont és Szocialis Szolgalat

8220 Balatonalmadi, Baross Gébor u. 32.

Adodszam: 16882188-2-19

Bankszl.sz.:11748083-16882188

Az intézmény hivatalos korbélyegzdjének szovege:

Gondos Panni Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szocialis Szolgalat kzépen a magyar cimerrel.
A bélyegz06 hasznalatara jogosult az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes

Az intézmény gazdalkodasa:

Az intézmény — gazdasagi szervezettel nem rendelkezd — koltségvetési szerv. Gazdalkodasat a mindenkor
érvényben 1évo torvények és rendeletek, valamint a Balatonalmadi Varosgondnoksag és az intézmény kozott
fennallé ,,Munkamegoszts és felelésségvallalas rendjét szabalyozo megallapodas”, ,,Ugyrendi, gazdalkodasi
szabalyzata” szerint végzi.

Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogok gvakorlasa:

A Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jog a Balatonalmadi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szocialis
Szolgalat vezet6jét a kiadasi eldiranyzatok terhére illeti meg. Tavolléte esetén fenti jogokkal vezeté-helyettese
rendelkezik.

Az intézmény munkarendje:

Az intézmény heti munkaideje 40 6ra. Az intézményi torzsido és peremidd a munkakori leirdsokban kertil
rogzitésre.
Az intézmény nyitvatartasi rendje:

Idések nappali ellatasa:

Balatonalmadi: H, K, Sz: 8.00-15:30 6raig Cs: 8:00-17:00 P: 8:00-14:30
Balatonalmadi demens H-P: 7.00-17.00

Balatonfiizf6: H, Sz, Cs: 8:00-15:30, K: 8:00-17:00, P: 8:00-14:30
Szentkiralyszabadja: H, K, Sz: 8:00-15:30, Cs: 8:00-17:00, P: 8:00-14:30
Fels6ors: H, K, Sz: 8:00-15:30, Cs: 8:00-17:00, P: 8:00-14:30
Litér: H, Sz: Cs: 8:00-15:30, K: 8:00-17:00, P: 8:00-14:30
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Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Balatonalmadi: H: 8:00-18:00, K, Sz: 8:00-16:00, Cstitortok: nincs iigyfélfogadas,
Péntek: 8:00-13:00 (hétfon, pénteken 18:00-ig zartan miikodoé programok:
kapcsolatiigyelet és AA klub)

Csaladsegités, gyermekjoléti szolgalta:
Fogadoorak:

Balatonalmadi: H: 8:00-18:00, K, Sz: 8:00-16:00, Csiitortok: nincs iligyfélfogadas,
Péntek: 8:00-13:00 (hétfén, pénteken 18:00-ig zartan mikod6é programok:
kapcsolatiigyelet és AA klub)
Szentkiralyszabadja: H, Sz: 8:00-16:00, K: 8-18:00, Csiitortok: nincs tigyfélfogadas, Péntek: 8-13.00
Alsoors, Lovas: Szerda: 9:00-11:00
Balatonfiizf6: H, K:8:00-16:00, Sz:8:00-18:00, Csiitortok: nincs tigyfélfogadas, P: 8:00-13.00

A helyettesités és munkakor atadas-atvétel rendje:

Az intézményben folyd munkat a dolgozodk iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének, illetve
felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes
dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban kell rogziteni.
Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozdja kotelezhetd.
Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejére, illetve atmenetileg ellatatlan feladatoknak sajat dolgozdval
torténd helyettesitése.
A helyettesitést az intézmény vezetdje irdsban rendeli el. A munkakori leirasokban rdgzitett modon torténik.
Az intézmény vezetd allast dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok munkakdrének
atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

= az atadas-atvétel idépontjat,

= a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

= afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

= az atadasra keriil§ eszkdzoket,

= az atado és atvevo észrevételeit,

= ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésobb 5 munkanapon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerinti felettes vezetd
gondoskodik.

Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a csoportvezetdkkel egyeztetett tervet kell
késziteni. (éves szabadsagolasi terv)

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult,
tavollétében az intézményvezetd-helyettes, illetve egyéb esetekben a kdzvetlen szakmai vezeto.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt elbirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasokat az intézmény
székhelyén kell tartani. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi ligyintézo felel.

Az intézményben munkaltatoi dontés alapjan biztositott a szolidaritasi és rekreacios szabadsag.

1. Szolidaritasi szabadsag keretében minden munkatars év kozben rendelkezhet sajat ki nem vett
szabadaga terhére 3 nappal, amelyet szabadon atadhat barmelyik kolléganak. A rendszer célja, hogy
erdsitse a szervezeten beliili kollégalitast, és a team rugalmas alkalmazkodéasat a munkatarsak egyéni
aktualis ¢életvezetési sziikségleteihez. (pl. kisgyerekesek, tanuld alkalmazottak, stb)
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2. rekraciés szabadsag- program a szocialis munkasokat stlyosan érint6 kiégés (burn-out szindréma)
elleni, a dolgozok teljes konszenzusan alapulé munkaltatoi intézkedés. Ennek keretében évi 40 munkanap
terhere évente két 6 részesiil rekredcios szabadsagban, amelyet a sajat jogh szabadsagaval kiegészitve
egybefiiggden 5 héten keresztiil megy szabadsagra rekreéacios célbdl. Azt, hogy ki részesiiljon rekreacios
programban az adott évben, a kollégak anonim moddon elektronikus szavazassal hatirozzak meg. A
rakovetkezd évben azok koziil keriilnek ki a rekredcios szabadsagban részesiildk, akik korabban nem
vették ezt igénybe. 7 évente minden olyan munkatars hosszabban pihenhet, aki legalabb harom éve
dolgozik a szervezetnél. Munkaszervezési okokbol a csalad-és gyermekjoléti kozpontban és szolgalatban
vezettiik be.

3. A munkatidrsak a munkaidén kiviili és a szervezet allandd programjaiként beépiilt élelmiszer
adomanygytijtési és kapcsolattartdsi munkavégzésért kompenzalé szabadsagban részesiilnek
elszamolas alapjan.

VIII. Az intézmény gazdalkodasa

A Gondos Panni Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont és Szocialis Szolgalat (tovabbiakban Intézmény) 6nallo jogi
személyként miikodd, kiilon szakmai egységet alkotd, az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szerint
teljes jogkorh (kivétel a fenntarto altal feliigyelt feltjitasi és beruhazasi kiadasok) — gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 - koltségvetési szerv.

A gazdasagi szervezet feladatait, az iranyitd szerv dontése alapjan, a gazdasagi szervezettel rendelkezd mas
koltségvetési szerv — Balatonalmadi Varosgondnoksag (tovabbiakban gazdasagi szervezettel rendelkezé
koltségvetési szerv) - latja el, egyiittmiikodési megallapodas alapjan.

Az Intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatait a gazdalkodasi feladatok ellatdsdval megbizott intézmény —a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv - gazdasagi vezetdje iranyitja az Intézmény vezetdjével
egyittmikodve. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerva mindenkori gazdalkodasi szabalyzatai
az Intézményre kiterjesztésre keriilnek. Az Intézmény 6nalld bérgazdalkodo.

1. Meghatarozott pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasara a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési

szerv koteles a munkavallalas és feleldsségvallalas rendjérdl szol6 megallapodas alapjan.
Az Intézmény bankszamlaval rendelkezik, a bankszamla pénzforgalmat a gazdasagi szervezettel rendelkez6
koltségvetési szerv bonyolitja, a megallapodasban rogzitettek szerint. A bankszamla feletti rendelkezési
jogosultsaggal az intézményvezetd (vagy intézményvezetd helyettes) és a gazdasagi vezetd (intézményvezetd
mellett a gazdasagi vezetd altal ellenjegyzési joggal megbizott helyettes is, az intézményvezetd helyettes
mellett kizarélag a gazdasagi vezetd) egyiittesen rendelkezik. Az Intézmény hivatalos hazipénztira a
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv székhelyén iizemel. Az Intézmény a székhelyén
készpénzes ellatmanyt kezel, melyet a hazipénztarbol vesz fel, és ugyanott szamol el vele. Az Intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv pénziigyi szabalyzatai az iranyadok.

2. Az Intézmény gazdalkodasa a szakmai el6irasok és feltételek kotelezd figyelembevételével zajlik tgy, hogy
a feladatok ellatasa soran a pénziigyi keret minél hatékonyabban kertiljon kihasznalasra.

3. A fenti el6iranyzatok kialakitadsahoz — a Tarsulas altal meghatarozott szempontok szerint - az Intézmény a
gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv kdzremiikddésével szolgaltat adatot a tarsulas tagjainak.

4. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv az iranyitd szervvel eldzetesen egyeztetett éves
koltségvetést készit. E feladat magaban foglalja az Intézmény koltségvetési kiadasi keretének,
létszamkeretének és egyéb bevételeinek, azaz koltségvetési keretének tervezéseét is.

5. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv az Intézmény koltségvetési szerv az éves
koltségvetésének tervezetét az eldzetes koltségvetési keretszamokhoz igazoddan szamitasokkal megalapozva
késziti el, figyelembe véve a hatékonysagi, eredményességi, szakmai kovetelményeket

6. A koltségvetési hatarozatban meghatarozott eldiranyzatokon belill a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv az Intézmény vezetdjével egyeztetve - kialakitja a részeldiranyzatokat (kormanyzati
funkciok, rovatonkénti bontasban). A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv elkésziti a
Tarsulas koltségvetési hatarozat tervezetének az Intézményre vonatkozo részét, mely figyelembevételével a
Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal elkésziti a Tarsulds egészére a targyévi koltségvetési hatarozat
tervezetét. Ezt kdvetéen a Tarsulasi Tanacs dont a Tarsulas éves koltségvetésérol. A fentiek hatarideje a
feliigyeleti szerv altal az elemi koltségvetési dokumentacido benyujtasara meghatarozott idopont. Az
Intézményre vonatkozoéan az elemi kdltségvetés, valamint az elemi beszamolo elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a gazdasagi szervezettel rendelkezd kdltségvetési szerv feladata.
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10.

11.

12.

Az Intézmény helyett a szamviteli, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat a gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv végzi. Az analitikus nyilvantartdsok vezetése a gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv" szamlarendjében" foglaltaknak megfelelden torténik.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv az eldiranyzatok nyilvantartdsat, modositasait és

felhasznalasat oly modon kdteles vezetni, hogy azokbol barmikor megéllapithatdk legyenek az Intézményre

vonatkozo adatok.

A gazdalkodas lebonyolitasaval megbizott gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv havonta

tajékoztatja az Intézményt a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok modositasanak alakulasarol, valamint

azok teljesitésérol.

Amennyiben a kotelezettségvallalas az 200.000 Ft egyedi értéket meghaladja az irasbeli

kotelezettségvallalasokat ellenjegyzésre a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szervhez kell

tovabbitani. Ellenjegyzésre a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje vagy
az altala felhatalmazott személy jogosult.

Az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban kinevezett, munkajogviszonyban alkalmazott és egyéb

jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsait az intézmény vezet6je —, az 1/2000 (I. 7.) SzCsM és a 15/1998.

(V. 30.) NM rendeletekben foglalt képesitési eléirasok betartasaval — nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi

jogokat az alabbi bérgazdalkodasi szabalyok betartadsaval:

11.1. Az Intézmény vezetdje 6nalld bérgazdalkodoi jogkdrt gyakorol.

11.2. A Balatonalmadi Szocialis Tarsulasi Tanacs altal az éves koltségvetésrol szold Tarsulasi hatarozattal
jovahagyott 1étszamkerettel az Intézmény 6nalléoan gazdalkodik.

11.3. A havi eldiranyzatokhoz viszonyitott teljesitésekrol telepiilésenként és kormanyzati funkciokként, a
rendszeres személyi juttatasok esetében fokonyvi szamlaszamonkénti tételes bontasu és az 6nalldoan
mikodok szintjére Osszesitett 1étszam- és bérnyilvantartast vezet a gazdasagi szervezettel rendelkezé
koltségvetési szerv.

11.4. Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
biztositja, hogy a munkaerd-bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak és a Tarsulasi
Tanécs dontésének megfelelden torténjen.

Bels6 ellendrzési feladatellatas:

12.1. A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység, amelynek célja,
hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje.

12.2. A belsé ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel
€s modszeresen értékeli, fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi
eljarasainak hatékonysagat.

12.3. A jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak valdo megfelelést, valamint a gazdasidgossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellenérzés megallapitasokat és ajanlasokat
fogalmaz meg a Gondos Panni Csalad-é¢s Gyermekjoléti Kozpont és Szocialis Szolgalat
intézményvezetdje a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje szamara.

12.4. A bels6 ellendri feladatokat a Balatonalmadi Szocialis Tarsulas a Gondos Panni Csalad-és Gyermekjoléti
Kozpont és Szocialis Szolgalat vonatkozasaban kiilso szolgaltatd megbizasaval biztositja.

12.5. A kiils6 szolgaltatd funkcionalis fiiggetlenségét a koltségvetési szerv vezetdje biztositja, kiillondsen az
alabbiak tekintetében:

a. az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockéazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével,

b. azellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,

c. azellendrzési modszerek kivalasztasa,

d. kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés készitése.

12.6. A kiils6 szolgaltato belsod ellendr feladata:

a. elemezni, vizsgalni, értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikdodésének

b. jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

€. elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek miikddésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

d. elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megovasat
és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

e. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje, valamint a jegyzd szdmara a
koltségvetési szerv mikddése eredményességének novelése, valamint a belsé kontrollrendszerek
(ideértve a FEUVE-t is) javitas, tovabbfejlesztése érdekében;

f.  ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hidanyossagok megsziintetése,
kikiiszobdlése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében;
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g. nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

h.  elvégezni a bels6 ellenérzési tevékenység mindségértékelését;

i.  akoltségvetési szerven beliil a nemzetkozi és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési
standardok és a belsd ellendérzési kézikonyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet
ellatni.

12.7. A belso ellendrzést végzo kiilsé szolgaltatd munkajat a vonatkozo jogszabalyok, az illetékes miniszter
altal kdzzétett modszertani Gitmutatok, a belso ellendrzési standardok €s a jegyz6 altal jovahagyott bels
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

12.8. Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzes alapjan stratégiai
tervet és éves ellenérzési tervet készit targyévet megel6z6 év november 30-ig. A Gondos Panni Csalad-
és Gyermekjoléti Kozpont és Szocialis Szolgalat vonatkozo éves ellendrzési tervet a Tarsulasi Tanacs
az el6z6 év december 31-ig hagyja jova.

12.9. A belsé ellendrzést végzo kiilsé szolgaltatd koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl szo6lo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a nemzetgazdasagi miniszter altal
kozzétett modszertani itmutato figyelembevétel éves 6sszefoglald ellendrzési jelentést készit.

12.10. A Gondos Panni Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont és Szocialis Szolgalat vezetdje a gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szervgazdasagi vezetdjével kozremiikodik az éves ellendrzési terv
kidolgozasaban, jovahagyja az ellenérzési programot, folyamatosan értékeli az ellendrzések
tapasztalatait és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

IX. Eoyéb rendelkezések

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszléval kell ellatni.

Az intézményben, az intézmény online feliiletein, az altala, nevében, jovagyasaval iizemeltetett (intézményi,
és klubokhoz, szakmai csoportokhoz kapcsolt) kozosségi médiafeliileteken végezheté reklamtevékenység
alapvet6 szabalyai:
* Reklamhordozo, kereskedelmi tevékenységet tdmogatd szordanyag, felhivas csak az intézményvezetd
engedélyével helyezhetd ki.
=  Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozoét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet,
masok vallasi meggy6z6désének befolyasara iranyul.
* Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne, partpolitikai propagandat,
kampanyanyagokat tartalmaz.

Intézményi 6vé, védé eldirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
megobrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell, az SZMSZ mellékletét képez6 Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi
szabalyzatot, valamint tiz, bombariad6 esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Az intézmény biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg feleldsségbiztositast a jogszabalyok altal
meghatarozott feladatot ellatd szolgaltatasok esetében az intézmény altal foglalkoztatott személyekre.

X. Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezik az alabbi dokumentumok:
1. A VII/6. ponthoz az intézményben hasznalatos pecsétek lenyomata
2. Munkakori leirasok:

Intézményvezetd helyettes, csoportvezetd Teriileti szocialis gondozo

Csaladsegitd (gyermekjolét és Klubvezetd

csaladsegités) terapias munkatars

Esetmenedzser Klub gondozo

Tanacsado takaritd

Szervezd gondozo (étkeztetés, hazi igyfélkapcsolati és gazdasagi munkatars
segitségnyujtas)
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3. Panaszkezelési szabalyzat 9. Munkavédelmi és kockazatkezelési

4. Hazirendek szabalyzat

5. Teljesitményértékelési rendszer 10. Tdzvédelmi szabalyzat

6. Készenléti szabalyzat 11. Iratkezelési szabalyzat

7. Elektronikus nyilvantartas adatrogzit6i 12. Pénziigyi felel6sségvallalas rendje
nyilatkozata 13. Gépjarmii-hasznalati szabalyzat

8. Kozalkalmazotti szabalyzat

2. Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az id6kdzbeni valtozasok, kiegészitések mellett 5 évente
feliil kell vizsgalni és azt jegyzokonyvben kell rogziteni, mellékletként elhelyezni.

3. Az SZMSZ-t a hatalyba Iépést kovetd 6t napon beliil a fenntartd és vagy intézmény honlapjan kozz¢ kell tenni,
a kozzétételrdl az intézményvezetd gondoskodik.

Balatonalmadi, 2025. szeptember 17.

Dr. Sajtos I1diko
Intézményvezetd
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Melléklet a VII/6. ponthoz

A Gondos Panni Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont és Szocialis Szolgalatnal
hasznalatos pecsétek lenyomata:

Melléklet: Szervezeti abra
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onallo helyettes
sziilé

/ Hazi segitségnyujta

ellatasi terilet:

Balatonalmadi, BalatonftizfG,
Szentkirdlyszabadja,
FelsGors,

Litér, Kiralyszentistvan,
Papkeszi, Alsdors, Fels66rs

Technikai csoport:

1 {6 gazdasagi Ggyintéz6
1 f6 takaritd és konyhai
kisegitd

2 f6 kozmunka programos
munkatars

4
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Etkeztetés

ellatasi tertlet:
Balatonalmadi, Papkeszi

/ Nappali elléta’s‘

ellatasi tertlet:
Balatonalmadi (demens
féréhellyel),
Balatonf(izf6,

Szentkirdlyszabadja,
FelsGors,
Litér
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