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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
I. Fejezet

Altalinos Rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Milkodési Szabélyzat (tovédbbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a
Hajdi Gondoskod6 Nonprofit Kft. &ltal fenntartott Hajdi Gondoskodd Szocialis
Szolgaltaté Kozpont (tovidbbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai ellatdsdnak
részletes belsdé rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozé miiksdés
szabalyait.

2, Az SZMSZ hatalya kiterjed

- az Intézmény vezetojére,
- az Intézmény dolgozdira,
- az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

3. Az elkészités rendje

Az SZMSZ-t a Fenntart6 képviseldje (ligyvezetd) késziti el, hagyja jova, 1épteti hatalyba
¢és visszavonasig érvényes.

4. Az SZMSZ nyilvinossaga

A jovahagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérol.

5. Az Intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az Intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban 16vé
alapdokumentumok hatarozzik meg.

6. Adatok

Tarsasag (Fenntarté) adatai:

Teljes név: Hajdi Gondoskodé Szervezd, Ellaté Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag
Roviditett név: Hajdi Gondoskod6 Nonprofit Kft

Cégjegyzék szam: Cg. 09-09-017184

Adoészam: 22253835-2-09

Alakulas éve: 2006

Jogeldd szervezet neve: Hajdi Gondoskodo Szervezd, Ellaté K6zhasznu Tarsasag

Bankszamla szam: OTP 11738163-20052652




Székhely: 4242 Hajdihadhaz, Széchényi utca 18/B
Telephely: 4242 Hajdhadhaz, Petdfi u. 13.
A tarsasag f6tevékenysége: 8899'08 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

A tarsasdg gazdilkodasi forméja és jogallisa: Nonprofit Korlatolt Feleldsségi Tarsasag,

0nallo jogi személyiség. Teljes jogkorrel és 6nallé gazdalkodassal rendelkezik. Kozhaszni.

Vezetéje: Ugyvezetd: Dr. Hagymasy Gyorgy

Intézmény (Engedélyes) adatai :

székhely

Név: Hajdu Gondoskodé Szocialis Szolgaltaté Kozpont

Cim: 4242 Hajduhadhéz, Széchenyi utca 18/B.

Agazati azonosité: S0261567

Az engedélyes altal nytjtott szolgaltatasok:
- pszichiatriai betegek részére nyujtott kozosségi alapellatas: 50 feladatmutatd
- utcai szocialis munka
- fogyatékos személyek nappali ellatdsa: 24 férohely
- pszichiatriai betegek nappali ellatasa: 50 férohely

Telefon: 06 (52) 384-037

Fax: 06 (52) 384-037

E-mail cim: postmaster@hajdugondoskodo.t-online.hu

telephely
Név: Hajdi Gondoskodé Szociilis Szolgaltaté Kozpont Petéfi utcai telephely

Cim: 4242 Hajdthadhaz, Pet6fi u. 13.

Agazati azonosité: S026156750261581

Az engedélyes altal nynjtott szolgaltatasok:
- szenvedélybetegek részére nyujtott kozosségi alapellatas: 44 feladatmutatd
- szenvedélybetegek nappali ellatasa: 50 fér6hely

Telefon: 06 (52) 384-037

Fax: 06 (52) 384-037

E-mail cim: postmaster@hajdugondoskodo.t-online.hu

A ko6z0sségi ellatasok és az utcai szocialis munka szolgaltatasokra vonatkozdan
Nyitva all6 helyiségek:

Hajdtsamson 4251 Hajdusamson, Arpad u. 22

Bocskaikert 4241 Bocskaikert Vincellér 1t 20.

Nyiradony 4254 Nyiradony, Arpad tér 1.

Nyiracsad 4262 Pet6fi tér 4.

Intézmény ellatasi teriilete: Hajdihadhazi Kistérség kozigazgatasi teriilete: Bocskaikert,
Hajduhadhéz, Hajdusdmson, Nyiradony, Nyirdbrany, Nyiracsad, Nyirmartonfalva, Fiilop,
Ujléta, Téglas, Vamospércs

Feliigyeleti szerv: Hajdu —Bihar Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyambhivatala
4025 Debrecen, Erzsébet u. 27.




7. Az Intézmény kozfeladata: Személyes gondoskodast nynjtd
ellatasi forma keretében:

pszichiatriai betegek részére nyujtott k6zosségi ellatas
pszichiatriai betegek nappali ellatasa

fogyatékos személyek nappali ellatasa

utcai szocialis munka

szenvedélybetegek részére nyujtott k6zoségi ellatas,

szenvedélybetegek nappali ellatasa

alapszolgaltatasi



II. Fejezet

Az Intézmény feladata, tevékenysége

Az Intézmény miikdését meghatarozo jogszabalyok:

- amunka térvénykonyver6l sz6l6 2012. évi L. torvény,

- akozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény,

- aszamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény,

- azallamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,

- aszocialis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrdl sz616 1993. évi II1. torvény,

- azinformacids 6nrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrél sz616 2011. évi
CXII. térvény,

- az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl sz6l6 1997. évi XLVIL. térvény,

- azéllamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

- aszemélyes gondoskodast nyujté szocilis ellatdsok téritési dijarél szl 29/1993.
(II. 17.) Korm. rendelet,

- a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, Intézmények és
halézatok hatésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérél sz616 369/2013. (X. 24.) Korm.
rendelet,

- aszocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrol és az

orszagos jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

- aszemélyes gondoskodast nytjté szocialis ellatasok igénybevételérél sz616 9/1999. (XI.

24.) SzCsM rendelet,

- a szemé€lyes gondoskodast nyajt6 szocialis intézmények szakmai feladatair6l és

miikddésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet,

- a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvéantartasarol

sz616 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérél és a szociélis
szakvizsgardl szo6l6 9/2000.(VIII. 4.) SzCsMrendelet,

Az Intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositasa mellett a mitkodési
engedélyben bejegyzett ellatasokat nyujtasa az ellatottak részére.

A kovetkerz6 szocialis alapszolgaltatasokat nytjtja:
-  pszichiatriai betegek részére nytjtott kozosségi ellatas
- pszichiatriai betegek nappali ellatasa
- fogyatékos személyek nappali ellatisa
- utcai szocialis munka
- szenvedélybetegek részére nytjtott kozoségi ellatis,
- szenvedélybetegek nappali ellatasa

Megszervezi és miikddteti szervezeti egységeit oly moédon, hogy szakmai feladatait a
legnagyobb hatékonysaggal és gazdasdgossdggal tudja ellatni folyamatos iizemeltetés
mellett.
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III. Fejezet

Az Intézmény szervezeti felépitése
A belsé szervezeti tagozodas, a szervezeti egységek megnevezése, feladatkére

1. Az Intézmény szervezeti formaija és szervezeti felépitése:

Az Intézményen beliil tobb személyes gondoskodast nyajté alapszolgaltatasi ellatési forma
megszervezése, integralasa valésul meg. Az egyes szolgéltatasok 6nallé szakmai egységet alkotnak. A
szakmai egységek vezetdje az intézményvezetd, aki ellatja az utcai szocialis munka koordinatori és a
nappali ellatds vezetdi feladatokat, valamint a kdzdsségi koordinatori feladatokat (amennyiben a
létszamgazdalkodas sziikségessé teszi).

A személyes gondoskodast nyajté szocidlis intézmények szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeir6l sz6l6 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 19/A. § (5) és (6) alapjan a szakmai egységeket az
egyes szolgaltatisok vezetdjére (koordinatorara) meghatirozott képesitési el6irasoknak megfelel6
személy vezetheti, azzal, hogy egy személy — amennyiben t&bb, kiilsnboz6 szolgaltatis vezetéséhez
el6irt feltételnek is megfelel — ellathatja t5bb szakmai egység vezetését. Amennyiben az intézmény
vezet$je valamennyi miikddtetett szolgaltatis vezetdjére meghatarozott képesitési eléirasnak megfelel,
¢s az intézménynél foglalkoztatottak szdma — a fenntarté mérlegelése szerint — mast nem tesz
indokoltta, az intézmény vezetdje latja el a szakmai egységek vezetését is.

A szakmai létszdmnormara vonatkozé el6irdsok betartisdval a személyes gondoskodast nyujtd
intézmények a sajat szervezeti felépitésiik és mikodési rendjilk szerint gazdilkodnak a humén
er6forrasokkal.

Az Intézmény szervezeti felépitését ala-és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint a
szervezeti abra tartalmazza.

A szocialis ellatasok megszervezése az intézményvezetd feladata. Az intézményvezet az Intézmény
egyszemélyi felelés vezet6je, aki az iigyvezet6tdl kapja a megbizast és munkakéri leirast és évente
neki koteles szakmai beszamolét késziteni. Az intézményvezeté munkaltatéi jogokat nem gyakotol. A
munkaltatéi jogokat minden munkavéllalénal a Hajdd Gondoskodé Nonprofit Kft ligyvezetoje
gyakorolja.

Az Intézmény részben 6ndll6 -szakmailag Onallo- intézménye-a Hajdi Gondoskodé Nonprofit
Korlatolt Feleldsségli Tarsasagnak. Az intézmény kiilon adoszdmmal nem renelkezik. A Fenntart6 a
kozponti koltségvetésbél kapott tamogatast 100%-ban az Intézmény feladatainak végzésére,
miikddésére forditja (atadja az Intézménynek).

2. Az Intézmény belsé szervezeti egységei

Az Intézmeény bels6 szervezeti egységeinek meghatirozasanal elsédleges cél, hogy az Intézmény
feladatait zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen. Ennek
figyelembe vételével az Intézményben az aldbbi szervezeti egységek hatarozhaték meg;

- Kozponti irdnyitas

- Gazdasagi, miiszaki feladatokat ellaté részleg

- Szakmai feladatokat ellaté részleg

- Onkéntesek



2.1.Kozponti iranyitas

Az Intézmény ¢élén a Hajdu Gondoskodé Nonprofit Kft. iigyvezetdje &ltal megbizott
intézményvezet6 all, aki egyszemélyi felel6sséggel iranyitja és képviseli az integralt Intézményt,
szervezi a tevékenységi korébe tartozd feladatok ellatasat. Feladatait, az Intézményben folyd
szakmai munkat a meghatarozé jogszabalyok elbirdsai alapjan latja el. Felelos az Intézmény
szakszerid és torvényes mikodéséért, az ésszer és takarékos gazdalkodasért.

2.2.Gazdasagi, mszaki részleg
Szervezeti egységei:
- gazdasagi, hivatali ligyintézés,
- technikai feladatellatas: takaritds, mosas, karbantartas, gépkocsi-iizemeltetés.
Az Intézmény miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa:
- az Intézmény koltségvetéssel, gazdalkodassal,pénzforgalommal, hivatali
ligyintézéssel kapcsolatos feladatok végzése,
- az intézményi kornyezet tisztantartdsa, a kdrnyezeti higiéniai feladatok ellatasa,
- a komyezet és berendezéseinek karbantartidsa, tliz- és balesetvédelmi feladatok
ellatasa, gépkocsi- lizemeltetés.

2.3. Onkéntesek

A Fenntarté kozérdekii onkéntes tevékenységet folytaté szervezet. Hatdrozat szama: 18965/2014.
(Emberi Eréforrasok Minisztériuma Esélyteremtési F6osztalya).

Az Onkéntesek munkajat szakmailag az intézményvezeté iranyitja, feltigyeli. Az 6nkéntesekkel kotott
szerz6dését az ligyvezetd jogosult aldirni.

2.4. Szakmai feladatokat ellaté részleg
Szervezeti egységei és feladatai

a) szenvedélybetegek részére nydjtott k6zoségi ellatas,
b) utcai szocidlis munka

c) szenvedélybetegek nappali ellatasa

d) fogyatékos személyek nappali ellatasa

e) pszichiatriai betegek részére nyujtott kdzosségi ellatas
f) pszichiatriai betegek nappali ellatasa

a.) Szenvedélybetegekek részére nyajtott kozosségi ellatas:

Az 1993. évi III. térvény 65/A.§-a és az 1/2000. SzCsM rendelet 39/J § és 39/K §-a. Az ellatas
feladata: az alacsonykiiszobli és pszichoszocialis intézmények jellemzoinek Gtvozésével, segitséget
nyljt a szenvedélybetegek szamara lakokornyezetiik megtartdsa mellett, egészségi és pszichés
allapotuk javitdsaban; meglévé képességeik és készségeik megtartasdban, illetve fejlesztésében; a
mindennapi életiikben ad6do konfliktusok feloldasaban és problémaik megoldasaban; a szocialis és
mentalis gondozasukban, és az egészségligyi ellatdshoz valé hozzédjutdsukban. ElGsegiti az ellatast
igénybe vev0 rehabilitaciojat, a tarsadalomba, korabbi k6zdsségébe vald visszailleszkedését, valamint



a szenvedélybetegek minél szélesebb korének elérését. Az elltds a gondozott otthondban,
lakokomyezetében torténik.

A szenvedélybetegek kozosségi ellatasa
a) tanacsadas,
b) esetkezelés,
¢) készségfejlesztés,
d) gondozas
szolgaltatasi elemeket biztosit sziikség szerint.

Ennek érdekében:

A gondozas és a pszichoszocialis rehabilitacio, tanacsadas kiilonféle formajat biztositja a
szenvedélybeteg otthonaban, illetve lakokomyezetében, tartdozkodasi helyén.
Segitséget nyijt a szenvedélybetegek szamara:

- az 06nallo életvitel fenntartasaban,

- egészségi és pszichés allapotuk javitasaban;

- meglév) képességeik és készségeik megtartasaban, illetve fejlesztésében;

- a mindennapi életikben ad6dé konfliktusok feloldasdban és problémaik

megoldéasaban;

- aszocialis és mentalis gondozasukban;

- az egészségiigyi ellatashoz vald hozzajutasukban.
A haziorvossal és a kezelGorvossal valé folyamatos kapcsolattartds révén a szolgaltatast
igénybevevo allapotat folyamatosan figyelemmel kiséri.
A szolgaltatassal olyan hosszh tavh, egyéni sziikségletekre alapozott gondozast kinalunk,
amely nagymértékben épit az ellatottak aktiv és felelds részvételére, valamint a természetes
kozosségi er6forrasokra, Oket is oktatva €s tamogatva.
Megkeres6 programokat szervez az ellatdsra szorulok elérése érdekében, Osztdnzi a
szolgaltatasok igénybevételét.
Prébal rugalmasan alkalmazkodni a k6zosség valtoz6 igényeihez.
Figyelmet fordit a szolgaltatast igénybe vevo, a kozosség €s a természetes segit6k megfeleld
oktatasara €s tamogatasara annak érdekében. hogy a kozosségi ellatasban rajuk esé feladatokat
kompetensen oldjak meg, és a beteg a terhei lehetéleg ne névekedjenek.
Hatékonyabb médokat, lehetdségeket keres a szenvedélybetegek rehabilitalasara.
Osztonzi a szenvedélybetegek helyi k6zosség életében valo nagyobb részvételét.
Az ellatast igénybe vevok munkavallalassal kapcsolatos készségeinek fejlesztésével, a
motivaciojuk fokozasaval és a komyezeti feltételeik javitdsdval az tujra dolgozas
lehetdségének kereséséhez nyjt segitséget.

Az ellatas kiterjed a Hajdhadhazi Kistérség kozigazgatasi teriiletére.
A szenvedélybetegek k6z6sségi ellatasa 6nallo szakmai egységként miikddik az Intézményen beliil.

Ellatasi

teriillet: Hajduhadhdz, Téglas, Bocskaikert, Nyiradony, Nyiracsdd, Nyirdbrany,

Nyirmartonfalva, Vamospércs, Ujléta, Fiilop, Hajdiisamson telepiilések kozigazgatasi teriilete

A szolgaltatas elérhetdsége:
Intézmény:
Hajdu Gondoskodé Szocialis Szolgaltaté Kozpont

székhely: 4242 Hajduhadhaz, Széchényi utca 18/B

Hajdi Gondoskodo Szocialis Szolgiltaté Kézpont Petdfi utcai

telephely: 4242 Hajdihadhaz, Petéfi u. 13.

Nyitva allé helyiségek:

Hajdusamson 4251 Hajdasamson, Arpad u. 22



Bocskaikert 4241 Bocskaikert Vincellér ut 20.
Nyiradony 4254 Nyiradony, Arpad tér 1.
Nyiracsad 4262 Pet6fi tér 4.

Tel: 06/52/ 384 037 és 06/52/582 330
E-mail: postmaster@hajdugondoskodo.t-online.hu

b.) Utcai szocialis munka

Onallé szakmai egység az Intézményen beliil.

Az 1993. évi IIL. torvény 65/E.§-a és az 1/2000. SzCsM rendelet 104. § -a eldirasainak megfeleléen a
szocialis alapszolgaltatasok részét képezi.

Az ellatas célja, feladata:

Az utcai szocidlis munka célja az ellatatlan, de az intézményes ellatassal szemben bizalmatlan, az
utcan életvitelszertien tartézkoddé egyének, csoportok szocidlis és mentalis segitése, elsdsorban az
életmentés, megel6zés, integralas céljabol.

Szocialis alapszolgaltatasok korében utcai szocialis munka keretében biztositani kell az utcan
életvitelszeriien tartézkodd hajléktalan személy helyzetének, életkoriilményeinek figyelemmel
kisérését, sziikség esetén ellatasanak kezdeményezését, illetve az ellatas biztositdsdhoz kapcsolddo
intézkedés megtételét.

Az utcai szocialis munka korébe tartozik kiillonosen:
¢ ahajléktalan személyek felkutatasa, sziikség esetén a megfeleld intézménybe juttatisa,
tajékoztatas, informacidnyujtas,
iigyintézés,
szolgéltatas nyujtasa,
szocialis munka egyénekkel, csoportokkal, k6zosségekkel.

Az utcai szocialis munka
a) megkeresés,
b) tanacsadas,
¢) gondozas,
d) esetkezelés és
e) szallitas
szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

A szolgaltatas elérhetosége:
Intézmény:
Hajdu Gondoskodé Szocidlis Szolgaltaté Kézpont
székhely: 4242 Hajduhadhaz, Széchényi utca 18/B

Nyitva all6 helyiségek:
Hajdtsamson 4251 Hajdasamson, Arpad u. 22
Bocskaikert 4241 Bocskaikert Vincellér ut 20.
Nyiradony 4254 Nyiradony, Arpad tér 1.
Nyiracsad 4262 Petofi tér 4.

Tel: 06/52/ 384 037
E-mail: postmaster@hajdugondoskodo.t-online.hu




¢.) Szenvedélybetegek nappali ellitasa

Onall6 szakmai egység az Intézményen beliil.

Az ellatas feladata: olyan szenvedélybetegek ellatasa, akik allapotukbdl kifolydlag nem igényelnek

fekvobeteg-gyogyintézeti kezelést.

Segitséget nyujt a szenvedélybetegek szdmara egészségi és pszichés allapotuk javitasaban; meglévo

képességeik és készségeik megtartasaban, illetve fejlesztésében; a mindennapi életiikkben ad6dé

konfliktusok feloldasaban és problémaik megoldasaban; a szocialis és mentalis gondozasukban, és az

egészségiigyi ellatashoz vald hozzajutasukban. Elosegiti az ellatast igénybe vevd rehabilitacidjat, a

tarsadalomba, korabbi kozosségébe vald visszailleszkedését, valamint a szenvedélybetegek minél

sz¢lesebb korének elérését.

A szenvedélybetegek nappali ellatasanak célja, hogy az altalunk gondozott szenvedélybetegek

integralt és teljes jogu tagjai maradjanak a tarsadalomnak, illetve reintegralodjanak a k6zdsségbe, oly

modon, hogy az ember sajat normain és céljain beliil, valamint a tarsadalmi lehetdségeit figyelembe
véve egy produktiv életstilust tudjon élni.

Ennek érdekében az Intézmény:

e A gondozas és a pszichoszocialis rehabilitacio, tanacsadas kiilonféle formajat biztositja a
szenvedélybeteg szdmara
e Segitséget nytijt a szenvedélybetegek szamara:
- az 6nallo életvitel fenntartdsaban,

egészségi és pszichés allapotuk javitidsiban;

meglévo képességeik és készségeik megtartasaban, illetve fejlesztésében;

a mindennapi életikben ad6dé konfliktusok feloldasdban és problémaik

megoldasaban,;

- aszocidlis és mentalis gondozasukban;
- az egészségligyi ellatashoz valé hozzajutasukban.

A haziorvossal és a kezeldorvossal valo folyamatos kapcsolattartas révén a szolgaltatast

igénybevevd allapotat folyamatosan figyelemmel kiséri.

e A szolgaltatassal olyan hosszu tavi, egyéni sziikségletekre alapozott gondozast kinal, amely
nagymértékben épit az ellatottak aktiv és felel6s részvételére, valamint a természetes
kozosségi er6forrasokra, Oket is oktatva és tAimogatva.

e Megkeres6 programokat szervez az ellatisra szorulok elérése érdekében, Osztonzi a
szolgaltatasok igénybevételét.

e Hatékonyabb mddokat, lehetdségeket keres a szenvedélybetegek rehabilitalasara.

e Osztonzi a szenvedélybetegeket a helyi kozosség életében valé nagyobb részvételre.

o Az cllatast igénybe vevOk munkavéllalassal kapcsolatos készségeinek fejlesztésével, a
motivacidjuk fokozasidval és a kornyezeti feltételeik javitisival az ftjra dolgozas
lehet6ségének kereséséhez nyujt segitséget.

e Munkatarsai mindent elkdvetnek annak érdekében,hogy csokkenjen eme igen erds tarsadalmi
intolerancidval kezelt csoport sériilékenysége, kiilonosen a tarsadalmi igazsagtalansag, a
diszkriminacid, kirekesztettség €s a szegénység tekintetében.

e Az Intézmény feladata névelni az ellatottak korében az anyagi, egészségiigyi, szocidlis és
pszicho-szocialis javakhoz val6 hozzaférés lehet6ségét.

e Az Intézmény figyelembe veszi a hazai és az eurdpai addikcié -, illetve drogpolitika, tovabba
a szocialpolitika perspektivait (részvétel, aktivitas, emberi méltdsag, élethosszig tarté tanulds,
a szolgaltatasokhoz valé hozzaférés, nemi egyenldség, antidiszkriminacio, szegénység elleni
kiizdelem, szubszidiaritas, szolidaritas, univerzalizmus stb.)

A szenvedélybetegek nappali ellatasanak szakmai szolgaltatasai:
a) Informacidszolgaltatas, hivatalos ligyek intézésének segitése



b) Munkavégzés lehetdségének szervezése

¢) Szabadidés, kulturalis programok szervezése

d) Specialis, 6nsegitd csoportok szervezése

e) Eletvitelre vonatkozo tanacsadas, életvezetés segitése

f) Egészségiigyi alapellatas, szakellatasok igénybevételének szervezése

g) Személyi tisztalkodas, személyes ruhazat tisztitdsa Személyi tisztalkodas, személyes ruhazat
tisztitasa

h) Egyéni gondozasi tervre épiil6 rehabilitacids foglalkozasok

1) Igény szerinti meleg étkeztetés megszervezése

Nem csak az ellatottak altal igénybe vehetd szolgaltatasok (nyitott programok):
a) Konzulticid, tanacsadis a szenvedélybetegségekkel kapcsolatos tudnivalokrol
b) Hozzatartozoi csoport
¢) Szabadidés programok

A nappali ellatas
a) tanacsadas,
b) készségfejlesztés,
¢) haztartasi vagy haztartast potl6 segitségnyujtas,
d) étkeztetés,
e) esetkezelés,
P feliigyelet,
g) gondozas és
h) kozosségi fejlesztés
szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

A szolgaltatas elérhetdosége:

Intézmény:

Hajdu Gondoskodo6 Szocialis Szolgaltaté Kézpont
székhely: 4242 Hajdthadhaz, Széchényi utca 18/B

Hajdu Gondoskodé Szocialis Szolgaltaté Kozpont Petéfi utcai
telephely: 4242 Hajduhadhaz, Petéfi u. 13.

Tel: 06/52/ 384 037 és 06/52/582 330

E-mail: postmaster(@hajdugondoskodo.t-online.hu

d). Fogyatékos személyek nappali ellatasa

Onall6 szakmai egység az Intézményen beliil.

Az ellatas feladata a tizennyolcadik életéviiket betoltott, onkiszolgalasra részben képes vagy
onellatasra nem képes, de feliigyeletre szorul6 fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit
lehetoséget a napkozbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
szukségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkozbeni étkeztetését.
Az intézmény az ellatotti kor specialis sziikségleteihez igazodd; a szocialis, egészségi, mentalis
allapotuknak megfeleld, napi életritmust biztosit6 szolgaltatast nyjt.

A programjai soran arra torekszik, hogy biztositsa a fogyatékos személy esélyegyenléségét, a
tarsadalmi életben valo aktiv részvételét, tiszteletbe tartsa dnrendelkezd képességét, fejlessze az 6nalld
életvitelhez sziikséges képességeit.

Az ellatottak szocialis és mentalis gondozasa tervezett és rendszeres tevékenységek soran valdsul
meg.




A gondozas soran a gondozénd megismeri az ellatott fizikai, egészségi és mentélis 4llapotat,
fogyatékossaganak fokat, kialakult szokasrendszerét, jellemz6 viselkedésmintait, valamint kedvelt
szabadidds tevékenységeit, tovabba felméri meglévd képességeit.

Ez alapjan késziti el az egyéni gondozasi tervet.

A fogyatékos személyek nappali intézményében hat-nyolc f6s gondozasi csoportot kell kialakitani. A
gondozasi csoportok kialakitdsa soran figyelemmel kell lenni az ellatast igénybe vevék életkorara és
fejlettségi szintjére.

A nappali ellatas

a) tanacsadas,

b) készségfejlesztés,

c) haztartasi vagy héaztartast potl6 segitségnyujtas,

d) étkeztetés,

e) esetkezelés,

J) feliigyelet,

g) gondozas és

h) kozosségi fejlesztés

1) pedagodgiai segitségnytjtas

J) gyogypedagobgiai segitségnyijtis
szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

1. Csak az ellatottak szamara igénybe vehetd szolgaltatasok:
a) Személyi tisztalkodas
b) Személyes ruhazat tisztitasa
c) Az egészségligyi alapellatas megszervezése, a szakellatashoz valé hozzajutas segitése
d) Szocioterapias foglalkozasok
e) Egyéni fejleszté programokra €piil6 gyogypedagogiai foglalkozas
f) Szabadidés programok
g) Az intézmény altal biztositott sajtotermékek konyvek, kéartya - és tarsasjatékok,
tomegkommunkacids eszk6zok hasznalata
h) Gydgytorna
1) Szocidlis ligyintézés
j) igény szerinti meleg étkeztetés megszervezése

2. Nem csak az ellatottak altal igénybe vehetd szolgaltatasok:
a) Egészségligyi, mentalhigiénés és szocialis ellatasokkal kapcsolatos tanacsadasok:
b) Hozzétartozoi csoport:
c) Szabadidds programok:

A szolgaltatas elérhetdsége:
Intézmény:
Hajdd Gondoskodé Szocialis Szolgaltaté Kozpont
székhely: 4242 Hajdihadhaz, Széchényi utca 18/B

Tel: 06/52/ 384 037
E-mail: postmaster@hajdugondoskodo.t-online.hu

e)_Pszichidtriai betegek részére nyujtott kozosségi elldtds




Az ellatas célja ,,A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6lo 1993. évi III. térvény”-ben
el6irt, valamint a t6bbszor modositott ,,a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeir6l szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet” és a kdzosségi
pszichiatriai ellatdsra vonatkozo szakmai moddszertani ismeretanyagban meghatirozott feladatok
ellatasa.

A koz0sségi pszichiatriai ellatds olyan Onkéntesen igénybe vehetd, hosszu tavu, kozosségi alapt
gondozas, amelynek soran a gondozas és a pszicho-szocidlis rehabiliticié az ellatott otthonaban,
illetve lakokornyezetében torténik.

A cél a pszichiatriai betegek csaladban, lakoékomyezetben valé megtartdsa, az integracié és
reintegracid, valamint a tarsadalmi kirekesztettség megakadalyozasa, a kliens kérnyezetében €él6k — a
tarsadalom - negativ attitlidjének megvaltoztatdsa. Célja, hogy a pszichidtriai betegek kozOsségi
ellatasa sordn a csaladban, lakokornyezetben valé megtartasa, hogy integralt és teljes joga tagjai
maradjanak a tarsadalomnak, reintegralédjanak a kozosségbe, valamint a tarsadalmi kirekesztettség
megakadalyozasa, a kliens kérnyezetében €16k, tarsadalom negativ attitiidjének megvaltoztatasa.

A koOzOsségi ellatas a pszicho-szocidlis rehabilitaicid eszkozeivel nydjt segitséget a sajat
lakokdmyezetikkben €16 kronikus pszichiatriai részére. Célja a betegségb6l adodé karosodas, pszicho-
szocialis fogyatékossagok okozta hatranyok lekiizdése annak érdekében, hogy a pszichiatriai a
szamukra lehetséges legteljesebb mértékben részt vehessenek a kozosség életében.

A ko6zOsségi ellatast nyujté szocialis szakemberek munkajanak foékuszaban a krénikus pszichidtriai
felépiilésének lehetosége all. Feléplilésiiket igyekeznek eldsegiteni a pszicho-szocialis rehabilitacié
eszkOztaraval: az érintettek megkiizdési képességének erdsitésével, Onsegitd aktivitasuk
Osztonzésével, felleloség érzetiikk ébrentartasaval, készségfejlesztéssel, személyes szabadsaguk
tiszteletben tartdsaval, az er6forrasok felkutatasaval, a segitd intézmények kozotti egyiittmikodés
serkentésével. A koOzOsségi ellatds hosszatavi segitséget nyljt a pszichiatriai szocialis
kompetencidjanak javitdsaval, a stigmatizacié csokkentésében, az egészségiigyli ellatas
igénybevételében, a foglalkozasi rehabilitdcidban, a tarsadalmi szerepvallalasban ezaltal az ellatottakat
képessé teszi személyes céljaik elérésére. A k6z6sségi ellatas akkor hatékony, ha atfogd, integralt nem
csak szigetszeriien épiil

A pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa
a) tanacsadas,
b) esetkezelés,
¢) készségfejlesztés,
d) gondozas
szolgaltatasi elemeket biztosit.

A pszichiatriai betegek kozosségi ellatasanak feladatai

a) a lakékornyezetben torténd segitségnyujtas az 6nallé életvitel fenntartasaban;

b) a meglévod képességek megtartasa illetve fejlesztése;

c) a haziorvossal és a kezelGorvossal valé kapcsolattartids révén a szolgaltatast igénybe
vev allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése;

d) a pszicho-szocialis rehabilitacio, a szocidlis €s mentalis gondozas;

e) az orvosi vagy egyéb terapias kezelésen, szolgaltatasban vald részvétel Osztonzése és

figyelemmel kisérése;
f) megkeresd programok szervezését az ellatasra szorul6 személyek elérése érdekében.



A szolgaltatds olyan hosszi tavi, egyéni sziikségletekre alapozott gondozast kinal, amely
nagymértékben épit az ellatottak aktiv és felel6s részvételére, valamint a természetes kozosségi
er6forrasokra, dket is oktatva és tAmogatva.

A szolgaltatas elérhetésége:
Intézmény:
Hajda Gondoskodé Szocialis Szolgaltaté Kézpont
székhely: 4242 Hajddhadhaz, Széchényi utca 18/B

Nyitva allé helyiségek:

Hajdiisamson 4251 Hajdtsamson, Arpad u. 22

Bocskaikert 4241 Bocskaikert Vincellér at 20.

Nyiradony 4254 Nyiradony, Arpad tér 1.

Nyiracsad 4262 Petofi tér 4.

Tel: 06/52/ 384 037
E-mail: postmaster@hajdugondoskodo.t-online.hu

f) Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

A pszichiatriai betegek nappali ellatasanak célja, hogy a tizennyolcadik életéviiket betdltott,
fekvBbeteg-gyogyintézeti kezelést nem igénylé pszichiatriai betegeknek, sajat otthonukban €16
pszichés problémakkal kiizd6knek, valamint hozzétartozo6iknak, illetve krizisben 1évé személyeknek
biztositson lehetoséget a napkézbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiénés sziikségletek kielégitésére, tovabba igény esetén megszervezziik az ellatottak napkdzbeni
étkeztetésének lehetoségét mas szolgaltatd altal. A nappali intézményben biztositottak a személyi és
targyi feltételek ahhoz, hogy az igénybevevok szamara a koruk és egészségi allapotuknak megfeleld
szolgaltatasban részesiiljenek. A rendszeres taldlkozasok, a szervezett programokon vald részvétel
erdsiti a tarsas kapcsolatokat, ez 4ltal késdbb keriilnek a teljes ellatds intézményes keretei kozé.

A nappali ellatas
a) tanacsadas,
b) készségfejlesztés,
¢) haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas,
d) étkeztetés,
e) esetkezelés,
) feliigyelet,
g) gondozas és
h) koz6sségi fejlesztés
szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

Feladatok a pszichiatriai betegek nappali ellatasan beliil:
e A gondozas és a pszichoszocidlis rehabilitaci6, tanicsadas kiilonféle formajat (részletesen
lasd. késdbbiekben) biztositja a pszichiatriai betegek szamara.
e Segitség nyujtasa a pszichiatriai betegek szamara:
- az 0nallé életvitel fenntartasaban,
egészségi és pszichés allapotuk javitasaban;
- meglévo képességeik €s készségeik megtartasaban, illetve fejlesztésében;
- a mindennapi életikben ad6dé konfliktusok feloldasdban és problémaik
megoldasaban;
- aszocialis és mentalis gondozasukban;
- az egészségligyi ellatashoz vald hozzajutasukban.



A héaziorvossal és a kezelGorvossal valé folyamatos kapcsolattartds révén a szolgaltatast
igénybevev allapotat folyamatosan figyelemmel kisérése.

A szolgaltatas olyan hosszu tavi, egyéni sziikségletekre alapozott gondozast kinal, amely
nagymértékben épit az ellatottak aktiv és feleloés részvételére, valamint a természetes
kozosségi er6forrasokra, Oket is oktatva és tamogatva.

Megkeresd programok szervezése az ellatasra szoruldk elérése érdekében, a szolgaltatasok
igénybevételének Gsztonzése.

Hatékonyabb modokat, lehet6ségeket keresni a pszichiatriai betegek rehabilitalasara.

A helyi kozosség életében valo nagyobb részvétel 9sztonzése.

Az ellatast igénybe vevOk munkavallaldssal kapcsolatos készségeinek fejlesztése, a
motivacidjuk fokozasaval és a kOmyezeti feltételeik javitisaval az 'jra dolgozas
lehetdségének kereséséhez segitséget nydjtani.

Fontos novelni az ellatottak korében az anyagi, egészségiigyi, szocialis és pszicho-szocialis
javakhoz val6 hozzaférés lehetoségét.

A szolgaltatas elérhetosége
Intézmény:
Hajda Gondoskodé Szocialis Szolgaltaté Kézpont

székhely: 4242 Hajduhadhaz, Széchényi utca 18/B

Nyitva all6 helyiségek:

Hajdtsamson 4251 Hajdusamson, Arpad u. 22
Bocskaikert 4241 Bocskaikert Vincellér ut 20.
Nyiradony 4254 Nyiradony, Arpad tér 1.

Nyiracsad 4262 Petofi tér 4.

Tel: 06/52/ 384 037
E-mail: postmaster@hajdugondoskodo.t-online.hu

3. A szervezeti egységek szakmai egyiittmitkodésének rendje, munkakorok, munkakori leirasok

Az Intézmény dolgozdinak, foglalkoztatottjainak a munkajat a belépéskor ismertetett és elfogadott
munkakori leirasok képezik. A munkakdri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
szervezetben elfoglalt munkakorének megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6ldan.
A dolgoz6t belépésekor tajékoztatni és nyilatkoztatni kell az ellatasban részesiild személlyel tartési,
életjaradeéki €s oroklési szerzdéskotés tilalmardl, annak jogszabélyi hatterérol.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozas
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a nonprofit Kft tigyvezetdje a felelos.

Ugvvezeté Intézménnyel kapcsolatos feladata:

felelds az Intézmény mitk6déséért és gazdalkodasaért

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

gyakorolja a munkaltatéi jogokat

ellitjia az Intézmény milkodését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a Fenntart6 részére eloirt feladatokat

elkésziti az Intézmény SZMSZ-€t €s mas, kotelez6en eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit és
aktualizalja azokat a valtozasoknak €s a hatalyos jogszabélyoknak megfeleléen



kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszadgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az Intézmény tevékenységét, munkajat
Megallapodast kot a szolgéltatds nydjtdsara az ellatast igénylével (Szoc. tv. szerint). A
Megallapodast az intézményvezetd is alairja. A Megallapodast az Intézmény kor bélyegzbijével
¢és a Fenntart6 hosszi pecsétjével is le kell pecsételni.

Intézményvezetd

Feladata:

A szakmai programokban meghatarozott feladatok megszervezése a hatilyos szakmai
jogszabalyok alkalmazasaval és betartasaval.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az Intézmény szakmai miikodésének valamennyi
tertiletét.

Szervezi és iranyitja a humaner6 gazdalkodast.

Az intézményi dolgozdk szakmai felkésziiltségének javitdsa érdekében tovibbképzési tervet
készit és gondoskodik annak megvaldsitasardl, szervezi az Intézményen beliili
tovabbképzéseket, biztositja a dolgozdk szakmai tovabbképzését, rendszeres szupervizids
alkalmakat biztosit.

Elkésziti a kovetkez6 év szakmai munkatervét.

Kapcsolatot €pit hasonld €s eltérd profila civil-, gazdasagi-, és onkormanyzati intézményekkel,
szolgalatokkal.

Eves beszamol6t készit a fenntarté szdmara.

Részt vesz az Intézményt kozvetleniil érinté megbeszéléseken.

Ellenérzi, hogy a kitlizétt feladatok a jogszabalyok, a szervezeti és miikodési szabalyzat és
egy€b utasitdsok szerint az Intézmény céljainak megfelelGen teljesiiljenek.

Kivizsgalja a panaszokat, bejelentéseket, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A Fenntartd altal évente megallapitott Intézmény téritési dij figyelembevételével megallapitja,
illetve feliilvizsgalja a személyi téritési dijat.

Eleget tesz beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettségének a Fenntart6 felé.

Az ellatast igényl6vel kotott Megallapodast a Fenntartéval kozosen irja ala.

Gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartis vezetésérol.

Felel6s:

az Intézmény miik6déséért, a szakmai munkéért,

az Intézmény tevékenységére vonatkozé jogszabalyok teljes korii érvényesitésért,

a ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatist Igénybevevokrél /KENYSZI/"
informatikai rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért

Kapcsolatot tart:

a Fenntartoval,

az Intézmény szakmai feliigyeleti szervével, modszertani intézetekkel,

mas hasonlé szociélis Intézményekkel,

mas szocidlisbentlakasos Intézményekkel, szocialis alapszolgaltatassal, egészségiigyi
Intézményekkel,

civil szervezetekkel, nyugdijas klubokkal, alapitvanyokkal,

kéznevelési Intézményekkel, afelndttképzés, szakképzés felsdoktatasi Intézményeivel,
egyhazakkal,

ellatottjogi képviselovel, érdekvédelmi szervezetekkel.



Az intézményvezetd akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a vezetdi feladatokat a fenntarto altal
kijel6lt személy latja el.

Kozosségi koordinator

A kozosségi koordinator felett a munkaltatdi jogokat az tigyvezetd gyakorolja.

A koordinatori feladatokat az intézményvezet6 latja el.
A koz6sségi koordinator feladata:
o Osszehangolja a szocialis gondozok munkajat
e Szervezi a rehabiliticiés céli foglalkozasi lehet6ségek igénybevételét, ehhez kapcsolédd
0szt6nz6 programokat dolgoz ki.
e Konzultacid, szocidlis iigyintézés, szabadid6s programok szervezése, adminisztracio,
informacid nyujtas.
e Szervezi a k6z0sségi gondozdk rendszeres szakmai tovabbképzését.
e Ko0z6sségi munkacsoportot miikodtet.
e Eves jelentést készit a fenntartonak amelyben beszamol az ellatds tapasztalatairol, valamint
javaslatot tesz a sziikséges fejlesztésekre.

Akaddalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

Kozosségi gondozo

A kozosségi gondozoé felett a munkaltatdi jogokat az tigyvezetd gyakorolja.

A ko6z6sségi gondozd feladata:
e A szakmai programnak megfeleléen végzi a szenvedélybetegek szaméra, otthonukban torténd-
mindennapi életvitelilkhoz sziikséges-komplex ellatas feladatait.
e Betartja a szenvedélybetegek kozosségi ellatdsara vonatkozé toérvényekben, rendeletekben
szakmai protokollban foglalt szabalyokat és szocialis munka etika kodexét.
o Tevékenységét a kliensk6zpontisag és a munkacsoport sszhangjanak megteremtése hatja at a
koz0s célok elérése érdekében.
e Munkajaban, megbizhatosagéra lelkiismeretességére és kezdeményezOkészségére torekszik.
e A hatékony feladatellatas érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudasat és 6nismeretét.
e Segitségnynjtasi feladatok:
o Szenvedélybeteg szamara segitséget nyujt:
o egészségi €s pszichés allapot javitasaban,
o amindennapi életben ad6do konfliktusok feloldasaban és problémai megoldasaban,
o szocialis és mentalis allapotinak megdrzéséhez, illetve fejlodéséhez, az egészségligyi
o ellatashoz valé hozzajarulasban.
Biztositja a problémaelemzésre, problémamegoldasra irdnyulé szolgéltatast, melynek keretében
feladata:
e A személyes célok meghatarozasinak segitsége,
e A valtoztatasra motivald tényezok feltardsa, problémamegoldé beszélgetések
e A szerhasznalat, illetve szerfiiggéség jarulékos artalmainak, karos kovetkezményeinek
csokkentése,



e Azonnali tanicsadas és segitségnytjtas a szolgaltatast, csak eseti jelleggel igénybe vevOk
részére.

e Biztositia a készségfejlesztési szolgaltatdst, melynek keretében ellatja a kovetkezd
tevékenységeket:

e dletvitellel, kapcsolatos tréningeket szervez, vagy kozvetit
eldsegiti az Onellatasra vald képesség javulasat és fenntartasat,

o tajékoztatast nyljt a betegséggel kapcsolatos tudnivalérél az ahhoz valé alkalmazkodast és
kezelés teenddirdl

o specidlis stratégidk, elsajatitisat segiti: a szorongas-, szerhasznélat-, blintudat szégyen ,kor”

atalakitasa az agresszio kezelése.

Ellatja a pszichoszocilis rehabilitacios tevékenységet, ennek keretében feladata:

onismeret fejlesztés, generacios patternek felismerése, atalakitasa

csaladi sémak, -mitoszok, diszfunkciok felismerése, atalakitésa,

a csalad funkcionalis mitkodésének tamogatasa,

munkahely meg6rzése, ill. a munkahoz val6 hozzajutas segitése,

a kulturalis szabadidds tevékenység 6nallo és szervezett eltdltésének segitése,

szabadidés onsegitd csoportok, tamogato- tarsas-halo szervez6désének segitése,

tanacsadas, informacié nyujtds az egészségiigyi, szocialis, gyermekvédelmi ellatasok és

szolgaltatasok, valamint a foglalkoztatési, oktatasi, lakhatasi lehetoségek igénybevételérol.

e Pszichoszocialis tanacsadast nyujt és kozvetit, ami az egyéni érzelemi (személyes és szocidlis)
kompetencidjanak fejlesztésére iranyul.

Artalomcsokkentésre torekszik. Megkeresd tevékenységet folytat. Olyan hossza tavd, egyéni
sziikségletekre alapozott gondozast kinal, amely nagymértékben épit az ellatottak aktiv és felel6s
részvételére, valamint a természetes k6z6sségi eréforrasokra, 6ket is oktatva €s timogatva.

A fenti szolgaltatasokat az ellatott otthondban, illetve lakokomyezetében -az ellatott személyes céljaira
és egyéni sziikségleteire alapozva, gondozasi terv alapjan — személyesen biztositja vagy kozvetitéssel,
szervezéssel, tanacsadassal segiti az azokhoz val6 hozzajarulast.

Kapcsolat tartasi feladatok:

e A szenvedélybeteg 4llapotanak figyelemmel kisérése érdekében kapcsolatot tart fenn az
ellatott:- haziorvosaval

K 6z6sségi munkacsoporttal kapcsolatos feladatok:

e Munk4jat kozosségi munkacsoport (multidiszciplindris team) keretében — velik
egyiittmiikodve — végzi, melyet az ellatott szikségletei szerint a kdzdsségi koordinator allit
ossze. Ebbe bevonja a gondozési, személyi segitési feladatok hatékony ellatdsdhoz sziikséges
személyeket (addiktoldogus, haziorvos, védénd, pszichidter, pszichologus, illetve a szocialis
alap-, és szakellatds, a csaladsegité szolgilat, a gyermekjoléti szolgilat, a gyamhivatal, a
munkaiigyi kozpont, az Onsegité civil szervezetek, a szabadidés szolgiltatist nyujto
intézmények képvisel6i).

A kozosségi szenvedélybeteg ellatasaban részesiild személyre vonatkozéan egyéni gondozasi tervet
készit. Ennek elkészitésébe, moédositdsdba bevonja az ellatott lakokomyezetében megtalalhatd
onkéntes segitoket, igy kiilondsen a csaladtagokat, szomszédokat és egyéb az ellatottal kapcsolatban
4116, 6nkéntes kozremikodéket, ill. a kozosségi munkacsoport tagjait. A megéllapodasban rogzitik a
rendszeres megbeszélések gyakorisigat, egyéb koriilményeit, valamint — arra az esetre, ha egyes
ellatottak &llapota ezt sziikségessé teszi — az eseti megbeszélések Osszehivasanak médjat. A kézosségi
ellatas rendszerességét az ellatottal kozdsen kialakitott gondozasi tervben, megéllapodasban foglaltak
(itemezés) hatdrozzak meg.



A kozosségi koordindtor irdnyitdsa mellett a szakmai programban és a szakmai szabalyoknak
megfeleléen végzi munkajat:
e problémamegold6 beszélgetések,
e informacié kozvetités, az Onellatasra valé képesség javitdsa és fenntartdsa, tajékoztatds a
betegséggel kapcsolatos tudnivaldkrol, segit eldkésziteni a foglalkoztatasokat.
A szakmai szabalyoknak megfelel6en adminisztralja munkajat.
Részt vesz a napi, heti, havi megbeszéléseken és a szupervizios alkalmakon.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén a szolgéltatdsban dolgozé masik kozdsségi gondozd
helyettesiti, illetve az intézményvezetd altal kijel5lt személy.

Utcai szocialis szolgalat koordinator

Az utcai szolgalat koordinatora felett a munkaltatéi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

Az utcai szolgalat koordinatori feladata:

e szervezi- €s részt vesz a megkeresd programokban,

részt vesz a szakmai programban meghatarozott célcsoportokkal t6rténd szocialis munkaban,
tevékenységét a szakmai programnak megfeleléen végzi.

ellatja a munkajaval jar6 adminisztraciés feladatokat,

koordinalja az utcai szocilis munkas tarsanak a munkajat,

figyelemmel kiséri a szakmai munkaval Osszefiigg palyazati lehetdségeket, kozremiiksdik
azok elkészitésében.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

Utcai szocilis munkas

Az utcai szocialis munkas felett a munkaltatdi jogokat az ligyvezet6 gyakorolja.

Az utcai szocialis munkas feladata:
e részt vesz a megkeresd programokban,
e munkdja soran eleget tesz a szakmai programban leirtaknak,
e vegzi a munkajéval jaré adminisztracids feladatokat,

Akadalyoztatasa, illetve tdvolléte esetén az intézményvezet6 altal kijel5lt személy helyettesiti.

Terapias segito

A terépias segitd felett a munkaltatéi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

A terapias segit6 feladata:
o Az ellitottak részére az intézményvezetGvel egyeztetett mddon szervezi és végzi a
meghatérozott feladatait a szakmai programnak megfeleléen.
e Végzi a szolgaltatissal kapcsolatos adminisztracids tevékenységet, naprakészen vezeti a
latogatasi-és eseménynaplot.
e Részt vesz a napi, heti, havi megbeszéléseken, és a szuperviziés alkalmakon.




Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén a masik terapids segitd, illetve az intézményvezetd altal
kijelolt személy helyettesiti.

Szocialis gondozo

A szocialis gondozé felett a munkaltatdi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

A szocialis gondozo feladata:

A szakmai programnak megfeleléen:

e Végrzi a fogyatékkal €16k mindennapi életviteliikkhoz sziikséges-komplex ellatas feladatait.

e Betartja a fogyatékkal él6k ellatasira vonatkozd torvényekben, rendeletekben szakmai
protokollban foglalt szabalyokat és szocialis munka etika kodexét.
Tevékenységét a klienskdzpontisag hatja at a kozos célok elérése érdekében.
Munkéjaban, megbizhatosagara lelkiismeretességére és kezdeményez6készségére torekszik.
A hatékony feladatellatas érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tuddsat és 6nismeretét.
Végzi a szolgaltatas adminisztracios feladatait.
Segitségnyujtasi feladatok:

o egészségi és pszichés allapot javitasaban,

o amindennapi életben ad6d6 konfliktusok felolddsaban és problémai megoldasaban,

o szociélis és mentalis allapotanak megorzéséhez, illetve fejlédéséhez, az egészségiigyi

ellatashoz vald hozzajarulasban.

Biztositja a problémaelemzésre, problémamegoldasra iranyuldé szolgaltatist, melynek keretében
feladata:

e A személyes célok meghatirozasanak segitsége.

e A vialtoztatasra motivalé tényezOk feltarasa, problémamegold6 beszélgetések.

e Biztositja a készségfejlesztési szolgaltatast.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén a szolgaltatdsban dolgozé masik szocialis gondozéd
helyettesiti, illetve az intézményvezetd éaltal kijelolt személy.

Terapias munkatars

A terapias munkatérs felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

Terapias munkatars feladata:

A szakmai programnak megfeleléen:

e Végzi a fogyatékkal é16k mindennapi életviteliikhoz sziikséges-komplex ellatas feladatait.

e Betartja a fogyatékkal él6k ellatdsdra vonatkozd toérvényekben, rendeletekben szakmai
protokollban foglalt szabalyokat és szocialis munka etika kodexét.

e Tevékenységét a klienskdzpontusag és a munkacsoport 6sszhangjanak megteremtése hatja at a
koz0s célok elérése érdekében.

e Munkajaban, megbizhatésagara lelkiismeretességére és kezdeményezdkészségére torekszik.

e A hatékony feladatellatas érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudasat és Onismeretét.

¢ Ellatja a pszichoszocialis rehabiliticids tevékenységet, ennek keretében feladata:
o oOnismeret fejlesztés, generacids partnernek felismerése, atalakitasa



munkahely megdrzése, ill. a munkahoz val6 hozzajutas segitése,

a kulturalis szabadidds tevékenység 6nallo és szervezett eltoltésének segitése,

szabadidds 6nsegité csoportok, tAmogatd- tarsas-halé szervez6désének segitése,

tanacsadas, inform4acionyujtas az egészségiigyi, szocialis, gyermekvédelmi ellatasok és

szolgéltatisok, valamint a foglalkoztatasi, oktatdsi, lakhat4si lehetoségek

igénybevételérol.

e Végzi a szolgiltatassal kapcsolatos adminisztricios tevékenységet, naprakészen vezeti a
latogatasi-és eseménynaplot.
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Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti

Orvos konzultins

Az orvos konzultans feladatokat pszichidter szakorvos latja el havi 4- 4 éraban a szenvedélybetegek
részére — €s a pszichiatriai betegek részére nyujtott kozosségi ellatds szolgaltatasban véllalkozoi
szerzOdéssel.

Gazdasagi iigyintéz6

A gazdasagi ligyintéz6 feladata:
e Megszervezi és biztositja az Intézmény egységeinek folyamatos anyagell4tasat.
e Figyeli a szakmai egységek specialis, szakmai anyagok beszerzését.
¢ Folyamatosan €s szorosan egyiittmiikddik az intézmény konyvelését végzo kiilsés konyveldi
irodaval.
e Gondoskodik az Intézmény kezelésében és hasznalataban 1év6 vagyontargyak védelmérdl,
rendeltetésszerli és gazdasagos hasznalatarol.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezet6 altal kijelolt személy helyettesiti.

Karbantarto

A karbantarté felett a munkaltatdi jogokat az ligyvezet6 gyakorolja.

A karbantart6 feladata:
e Az altalanos karbantartasi, hibaelharitasi és javitasi feladatok ellatisa

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijel5lt személy helyettesiti.

Takarité/ udvari munkas

A takarité/udvari munkas felett a munkaltatéi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

Takaritoi feladatatok:
o Fllatja az Intézmény teljes teriiletének, berendezési és felszerelési targyainak takaritasat.
o Koteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.
e Felelés a takaritishoz haszndlt anyagok ¢és eszkdzok biztonsagos és gazdasdgos
felhasznalasaért.




Udvari munkas feladatok:
e Ellatja az Intézmény valamennyi részlegében az udvar és koérnyékének rendbetételét, takarit,
fiivet nyir, havat lapatol.
e Karbantartja, gondozza az udvar névényeit, targyait.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezet altal kijelslt személy helyettesiti.

4. Felelosségi szabalyok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozét a feladatkorébe tartozd tevékenységek ellatasaért, a
hatalyos jogszabalyok eloirasainak és az adatvédelmi szabalyzatok betartasaért, a munkakori leirasban
szerepld feladatok ellatasaért kozvetlen felelosség terheli. A rabizott javakért anyagi felelosséggel
tartozik.

5. Munkakori leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakoéri leirasok tartalmazzak. A munkakori
leirasok névre sz6loan tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt munkakoroknek
feladatait, jogait, kotelességeit.

A munkakoéri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén, azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil moédositani kell. A munkakori leirasok
elkészitéséért és naprakészen tartaséért az ligyvezeto felelds.

Munkakoéri leirdsok egységes tartalma:
=  Munkavallal6 neve
Munkakdr neve
Munkavallal6 végzettsége
Munkaltaté neve, cime
A munkavégzés helye
A munkakér helye az Intézményen beliil
Munkaid6
Az alkalmazott felett a munkaltatéi jogokat gyakorld személy megnevezése
Az alkalmazott kozvetlen munkahelyi felettese
Alarendelt munkakor
A munkakor betoltésének feltétele
A munkakor betoltésének egyéb feltétele
Tapasztalatok, kompetencidk
A helyettesités rendje
A munkakér célja
Szakmai feladatok
Kapcsolat tartasi feladatok
=  Munkacsoporttal kapcsolatos feladatok
= Az alkalmazott jogai
= Az alkalmazott kitelezettsége



Az alkalmazott feleldssége

Informécids kapcsolata

Munkaruha, véddruha juttatas szabalyozasa
Munkavallal6, munkaltat6 alairasa
Tudomasulvételének és atvételének igazolasa

SN



IV. Fejezet

Az intézmény miikodésének egyéb szabalyai

1. Intézmény munkarendje

Az intézmény munkavallal6inak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak szabalyait a
munka térvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi 1 torvény, illetve a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé
1992. évi XXXIII. térvény tartalmazza.

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrd szol6 1993. évi IIL. sz. térvény 94/L. § (4) alapjan:
»~A kozponti koltségvetésrdl szolé toérvényben biztositott tdmogatasban részesiild egyhazi
fenntartast vagy nem éllami fenntartasu szocialis intézmény, szolgaltaté a munkavallalok szdmara
— ide nem értve a munkakdriiket sajatos egyhazi szolgalati viszonyban ellaté személyeket —
legalabb a Kjt. 55-80. §-dban és a Kjt-nek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szol6 kormanyrendeletben megallapitott, a
munkaiddre, pihendidore, elomeneteli és illetményrendszerre vonatkozd feltételeket koteles
biztositani.”

Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét az Intézmény nyitva tartdsi ideje hatdrozza meg,
amelyet a szakmai programban keriil rogzitésre.

2. Téritési dij
A személyes gondoskodast nyujté ellatasokért téritési dijat kell fizetni. Az intézményi téritési dij
Osszegét a Fenntarté allapitja meg.

3. A munkaviszonyhoz kapcsoléodé szabalyok

A munkiltatoi jogok gyakorldsa

A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

- az lgyvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezod
jogokat: munkaszerz6dés megkotése, munkaszerz6dés modositasa, jogviszony
megsziintetése,

- az lgyvezetd dont a tanulmanyi szerz6déskotésrdl, tilmunka elrendelésérél,
jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérol,

- az ligyvezet0 késziti el, aktualizalja és hagyja jova a munkakori leirasokat.

A munkavallalékra vonatkozo altalanos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakori leirasuknak, valamint az Intézmény bels6 szabalyzataiban,
valamint a szakmai irdnyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A dolgozdk kotelesek munkéjukat:

- az igyvezet0 altal meghatarozott munkahelyen,

- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,

- az elvarhato, és fokozottan javul6 szakértelemmel, pontossaggal,

- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi, egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd
szabalyokat (kiilonds tekintettel az ellatottak személyi és egészségiigyi adataira)
tiszteletben tartva végezni.



A vezet6i utasitdsok rendje

A dolgozdk szaméra ~ az intézményi miikédés harmonikus és atlathaté rendszere érdekében —
utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

- utasitast csak akdzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjara.

Az intézményi helvettesités rendje

Az ligyvezetd koteles a munkakori leirdsok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban szerepeljen az,
hogy mely munkakér milyen munkakért helyettesithet. A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel
kisérésér6l az intézményvezetdnek kell gondoskodnia. A helyettesités rendszere: Az utcai szolgalat
kivételével a hianyzé munkatarsat csak tarts tavollét esetén (minimum két hét), valamint rendkiviili
helyzet esetén sziikséges helyettesiteni. A helyettesitt az intézményvezet6 jeloli ki és meghatirozza a
minimum feladatait Az utcai szolgalatban dolgozot hianyzasa esetén mindig helyettesiteni kell. Az
utcai szolgalat terepen t6rténé feladatait csak parban lehet végezni.

A helyettesitéseket, amennyiben lehet6ség van ra a szakmai egységen beliil kell megoldani.

A kozosségi gondozdt- kozosségi gondozo, a k6zosségi koordinatort a terapids segitd vagy terapias
munkatars helyettesiti.

A szenvedélybetegek nappali ellatasban, a pszichiatriai betegek nappali ellatasaban a terapias segitok
és a fogyatékos ellatds terapids munkatirsa egymast helyettesitik az intézményvezetd beosztasa
alapjan. A fogyatékkal €10k nappali ellatdsdban a szocialis gondozdok egymast helyettesitik.

Az utcai szocialis munkast az intézményvezetd altal aktudlisan megjel6lt szakmailag kompetens
munkatars helyettesiti. Amennyiben nem lehet a helyettesitést a szakmai egységen beliil megoldani, a
helyettesités rendjét az intézményvezeté hatarozza meg.

A szabadsag
A szabadsagolasokrél az Intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében minden év

elején szabadsagolasi tervet kell késziteni, hogy a helyettesités rendje atlathatd, megoldhaté legyen.
A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara az
intézményvezetd jogosult. A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az ligyvezet6 engedélyezi.
A szabadsagokrél nyilvantartast kell vezetni.

Munkaruha juttatas
A munkavallalét az 1/2000. (1.7.) SZCSM Rendelet 6.§ (11) alapjan munkaruha illeti meg. A
munkaruha juttatds mddjat a munkaadd szabalyzatban rogziti.

A munkakorok atadasa-atvétele
A munkakorok atadés-atvételérdl adott dolgozé munkaviszonya megsziintetésekor, vagy tartds
tavollét esetén az intézményvezeto, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik.
Az atadas- atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
Ajegyzokonyv kotelezd tartalmi elemei:

- az tadés-atvétel idopontja,

- amunkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,

- amunka ellatasa soran folyamatban 1évo feladatok, tigyek stb.,

- az atadasra keriil6 eszk6zok, értékek,

- az atado és az atvevo észrevételei, véleményei,

- ajelenlévok alairasa.




4. Az Intézmény képviselete
Az Intézményt az intézményvezetd képviseli.
Az intézményvezet6 helyettesitésekor a helyettest az ligyvezetd jeldli ki.

A bélyegz0 hasznalata
Az Intézménynél hasznalhato hivatalos bélyegz6: korbélyegzo

A kor alaku bélyegz6 szovege: Hajdi Gondoskodd Szocialis Szolgaltaté Kozpont

Az Intézmény kor alaku bélyegzdje az Intézmény cégszerli alairsihoz, illetve levelezéshez
hasznélhat6.

A bélyegzét csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartids szerint atvette. A bélyegzd
hasznélatanak ellenérzését az igyvezetd végzi.

A bélyegzd kezelésével megbizott személy felelds azért, hogy a bélyegzd rendeltetésének
megfelelden legyen hasznilva, azzal visszaélés netérténhessen.

Alairasi jogosultsdg

Az Intézmény nevében az intézményvezetd irhat ala.

Az Intézmény hataskorébe tartozo iigyekben az intézményvezetd rendelkezik aldirasi joggal. A
dolgozok az ellatast igénybe vevOkkel kapcsolatos dokumentacié esetén rendelkeznek alairasi
joggal. Az egyes ellatasok esetén megkdtendd Megallapodast az ligyvezet6 és az intézményvezetd
irja ala és 1atja el pecséttel.

Bels6 kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amit az {igyvezetd alakit ki és miikodtet.

5. Belso ellenorzés

Az Intézmény belso ellendrzését az tigyvezetd végzi.

6. Adatkezelés

A dolgozé koteles a munkakdrébe —tartozd munkat képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a mindsitett adat védelmét biztositani. Ezen tulmen6en
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé a munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek, mindsitett adatok, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézményben mindésitett adatoknak mindsiilnek a kovetkezok:

1. azalkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,
2. azellatottak, térvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
3. azalkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.



7. Az iratkezelés szervezeti rendje
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Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az iratok szakszeri és biztonsigos
meglrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az iigyvezetd
felelds.

Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

¢ az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd,
fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizheto és visszakereshet6 legyen;

¢ azirattartalma csak az arrajogosult szamara legyen megismerheto;

¢ aziratkezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

e az irat szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

» abeérkezett éstovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

* arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradand6 értékii iratok megbrzése biztositott legyen;

¢ aziigyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerit miikodéséhez
megfeleld timogatast biztositson.

Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét az ligyvezetd latja el, aki gondoskodik:

o az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérél, évente
torténo feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésér6l, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

o aziratkezelést végz0, vagy azért felelOs személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol;

o az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatod, iratmintak és
formanyomtatvanyok, stb.) biztositasarol;

o azegyébjogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az iratokat ¢és az adatokat védeni kell killonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és sériilés ellen.



Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatélyba 1épése:

Az SZMSZ napra kész allapotban tartasar6l a Nonprofit Kft tigyvezet6je gondoskodik.

Az SZMSZ a Hajdd Gondoskodé Szervezd, Ellaté Nonprofit Kft. iigyvezetsjének-
Dr. Hagymasy Gyorgy - jovahagyasdval 2017. mérdus 01. napjin 1ép hatilyba és
visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2015.01.05. napjan
jovahagyott SZMSZ.

Hajduhadhaz, 2017.02.28.
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