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SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT
I. Fejezet

Altalinos Rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Hajda Gondoskodé Nonprofit Kft. altal fenntartott Hajdi Gondoskodé Szocialis
Szolgéltaté Kozpont (tovabbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetd ¢s alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai ellatasanak
részletes belsd rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozé miiksdés
szabalyait.

2. Az SZMSZ hatilya Kiterjed

- az Intézmény vezetbjére,

- az Intézmény dolgozobira,

- az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre,

- az Intézmény munkajét segité onkéntesekre,

- az Intézményben szakmai gyakorlatot teljesité személyekre.

3. Az elkészités rendje

Az SZMSZ-t a Fenntart6 képviseldje (iigyvezetd) késziti el, hagyja Jova, lépteti hatalyba
és visszavonasig érvényes.

4. Az SZMSZ nyilvanossiga

A jovéhagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérodl.

5. Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az Intézmény torvényes miikodését a hatilyos jogszabalyokkal Osszhangban 1év§
alapdokumentumok hatarozzdk meg.

6. Adatok

Tarsasag (Fenntarté) adatai:

Teljes név: Hajdi Gondoskodé Szervezd, Ellaté Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
Roviditett név: Hajdti Gondoskodé Nonprofit Kft

Cégjegyzék szam: Cg. 09-09-017184

Addszam: 22253835-1-09

Alakulés éve: 2006




Jogeléd szervezet neve: Hajdi Gondoskodé Szervezé, Ellaté Kézhasznt Térsasag
Bankszdmla szdm: OTP 11738163-20052652

Székhely: 4242 Hajduhadhaz, Széchényi utca 18/B

Telephely: 4242 Hajduhadhaz, Petéfi u. 13.

A tarsasag f6tevékenysége: 8899'08 M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

A tarsasag gazdilkodasi formaja és jogalldsa: Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag,

6nall6 jogi személyiség. Teljes jogkorrel és 6nallé gazdalkodéssal rendelkezik. K6zhaszni,

Vezettje: Ugyvezeté: Dr. Hagymasy Gyorgy

Intézmény (Engedélyes) adatai :

székhely

Név: Hajdi Gondoskodé Szocidlis Szolgaltatéo Kozpont

Cim: 4242 Hajduhadhaz, Széchenyi utca 18/B.

Agazati azonosit6: $0261567

Az engedélyes éltal nyijtott szolgaltatasok:
- pszichidtriai betegek részére nyvjtott kozosségi alapellatas: 50 feladatmutaté
- utcai szocidlis munka
- fogyatékos személyek nappali ellatasa: 24 féréhely
-  pszichiétriai betegek nappali ellatasa: 50 fér6hely

Telefon: 06 (52) 384-037

Fax: 06 (52) 384-037

E-mail c¢im: postmaster@hajdugondoskodo.t-online.hu

telephely
Név: Hajdi Gondoskodé Szocialis Szolgiltaté Kozpont Petéfi utcai telephely

Cim: 4242 Hajdthadhaz, Petéfi u. 13.

Agazati azonosité: S026156750261581

Az engedélyes altal nydjtott szolgaltatisok:
- szenvedélybetegek részére nyujtott kozosségi alapellatas: 44 feladatmutaté
- szenvedélybetegek nappali ellatasa: 50 féréhely

Telefon: 06 (52) 384-037

Fax: 06 (52) 384-037

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

A koz06sségi ellatasok és az utcai szocidlis munka szolgaltatasokra vonatkozoéan
Nyitva 4all6 helyiségek:

Hajdtsémson 4251 Hajddsamson, Arpad u. 22

Bocskaikert 4241 Bocskaikert Vincellér 1t 20.

Nyiradony = 4254 Nyiradony, Arpad tér 1.

Nyiracsad 4262 Pet6fi tér 4.

Intézmény ellatasi teriilete: Hajduhadhézi Kistérség kozigazgatési teriilete: Bocskaikert,
Hajduhadhaz, Hajdtsamson, Nyiradony, Nyirabrany, Nyiracsad, Nyirmartonfalva, Fiilép,
Ujléta, Téglas, Vamospércs




Feliigyeleti szerv: Hajdu —Bihar Megyei Korményhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi F6osztaly
4025 Debrecen, Erzsébet u. 27.

7. Az Intézmény kozfeladata:

A szociélis igazgatasrol és szocidlis ellatisokrol sz6lé6 1993. évi III. térvény alapjan
személyes gondoskodast nydjto alapszolgaltatasi ellatasi forma keretében:

- pszichiatriai betegek részére nyujtott kozosségi ellats
-  pszichiatriai betegek nappali ellatasa

- fogyatékos személyek nappali ell4tasa

- utcai szocialis munka

- szenvedélybetegek részére nyijtott kozoségi ellatas,

- szenvedélybetegek nappali ellatasa



II. Fejezet

Az Intézmény feladata, tevékenysége

Az Intézmény miik6dését meghatérozé jogszabalyok:

- amunka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi I torvény,
akozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XOCXIIL. térvény,

- aszamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény,

- azéllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény,

- aszocidlis igazgatasrol és szociélis ellatasokrol szél6 1993. évi IIL. torvény,

- azinforméciés onrendelkezési jogrol és az informéaciészabadsagrol sz616 2011. évi
CXIL. térvény,

- az egeszségligyi €s a hozzajuk kapcsolédé személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl sz616 1997.évi XLVIL. térvény,

- azallamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet,

- aszemélyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok téritési dijarol sz6l6 29/1993.
(IL. 17.) Korm. rendelet,

- a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, Intézmények és
halézatok hatdsagi nyilvéantartasardl és ellendrzésérdl sz616 369/2013. (X.24.)Korm.
rendelet,

- aszocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrol és az

orszagos jelentési rendszerr6l sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

- aszemélyes gondoskodast nyujt6 szocialis ell4tasok igénybevételérdl szol6 9/1999. (XI.

24.) SzCsM rendelet,

- a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairél és

mikadésik feltételeirél sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet,

- a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikddési nyilvéantartasardl

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

- a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésér6l és a szocidlis

szakvizsgar6l sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsMrendelet,

Az Intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositdsa mellett a mikodési
engedélyben bejegyzett ellatdsokat nytijtsa az ellatottak részére.

A kovetkezd szocidlis alapszolgaltatisokat nytjtja:
- pszichidtriai betegek részére nytjtott kozosségi ellatas
- pszichiatriai betegek nappali ellatasa
- fogyatékos személyek nappali ellatisa
- utcai szocialis munka
- szenvedélybetegek részére nyujtott kozoségi ellatas,
- szenvedélybetegek nappali ellatasa

Megszervezi és miikodteti szervezeti egységeit oly médon, hogy szakmai feladatait a
legnagyobb hatékonysaggal és gazdasagossaggal tudja ellatni folyamatos tizemeltetds
mellett.
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III. Fejezet

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

1. Az Intézmény szervezeti formaja és szervezeti felépitése:

Az Intézményen belil tobb személyes gondoskodast nyujtd alapszolgaltatasi ellatasi forma
megszervezeése, integralasa valdsul meg. Az egyes szolgaltatdsok onallé szakmai egységet alkotnak. A
szakmai egységek vezetbje az intézményvezet§.

A személyes gondoskodast nyujtdé szocialis intézmények szakmai feladatairé] és mikodésiik
feltételeirdl sz016 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 19/A. § (5) és (6) alapjan a szakmai egységeket az
egyes szolgaltatdsok vezetSjére (koordinatorara) meghatarozott képesitési el6irdsoknak megfeleld
személy vezetheti, azzal, hogy egy személy — amennyiben t6bb, kiilénbézé szolgaltatds vezetéséhez
eloirt feltételnek is megfelel — ellathatja tobb szakmai egység vezetését. Amennyiben az intézmény
vezetdje valamennyi miikddtetett szolgaltatas vezetdjére meghatérozott képesitési eldirdsnak megfelel,
¢s az intézménynél foglalkoztatottak szdma — a fenntarté mérlegelése szerint — mast nem tesz
indokoltts, az intézmény vezetdje latja el a szakmai egységek vezetését is.

A szakmai létszdmnormara vonatkozd elbirasok betartasaval a személyes gondoskodast nytjto
intézmények a sajat szervezeti felépitésik és mikodési rendjilk szerint gazdalkodnak a huméan
er6forrasokkal.

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

A szocidlis ellatisok megszervezése az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd az Intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje, aki a Fenntart6t képvisel$ tigyvezetétol kapja a megbizast és munkakori
leirast és évente neki koteles szakmai beszamol6t késziteni. Az intézményvezetd munkaltatdi jogokat
nem gyakotol. A munkaltat6i jogokat minden munkavallalénal a Hajdi Gondoskodé Nonprofit Kft
ligyvezetdje gyakorolja.

Az Intézmény részben 6nall6 -szakmailag 6nallé- intézménye-a Hajda Gondoskodé Szervezd, Ellato
Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasdgnak. Az intézmény kiilon adészdmmal nem renelkezik. A
Fenntarté a kozponti koltségvetésbél kapott tamogatist 100%-ban az Intézmény feladatainak
vegzésére, mikodésére forditja (tadja az Intézménynek).

2. Az Intézmény belsé szervezeti egységei

Az Intézmény bels6 szervezeti egységeinek meghatirozasanal elsédleges cél, hogy az Intézmény
feladatait zavartalanul és zékkendmentesen lathassa el a kévetelményeknek megfeleléen. Ennek
figyelembe vételével az Intézményben az alabbi szervezeti egységek hatédrozhatok meg:

- Kozponti iranyitas

- Gazdasdgi, miiszaki feladatokat ellaté részleg

- Szakmai feladatokat ellat6 részleg

- Onkéntesek



2.1.Ko6zponti iranyitas

Az Intézmény élén a Hajdi Gondoskodé Nonprofit Kft. tlgyvezetje altal megbizott
intézményvezetd all, aki egyszemélyi feleldsséggel iranyitja és képviseli az integralt Intézményt,
szervezi a tevékenységi korébe tartozé feladatok ellatasat. Feladatait, az Intézményben folyé
szakmai munkit a meghatarozé jogszabalyok elbirsai alapjan latja el. Felel6s az Intézmény
szakszer(i és torvényes miikodéséért, az ésszerti és takarékos gazdalkodasért.

2.2.Gazdasdgi, miiszaki részleg
Szervezeti egységei:
- gazdasagi, hivatali iigyintézés,
- technikai feladatellatas: takarits, mosas, karbantartds, gépkocsi-iizemeltetés.

2.3. Onkéntesek

A Fenntarté kozérdekli 6nkéntes tevékenységet folytaté szervezet. Hatdrozat szama: 18965/2014.
(Emberi Eréforrasok Minisztériuma Esélyteremtési Fdosztalya).

Az énkéntesek munkajat szakmailag az intézményvezets irdnyitja, feliigyeli. Az 6nkéntessel kotott
szerz6dést az ligyvezetd jogosult alairni.

2.4. Szakmai feladatokat elldt6 részleg
Szervezeti egységei és feladatai

a) szenvedélybetegek részére nyujtott kozoségi ellatas,
b) utcai szocilis munka

¢) szenvedélybetegek nappali ell4tasa

d) fogyatékos személyek nappali ellatasa

€) pszichitriai betegek részére nyujtott kozosségi ellatas
) pszichiatriai betegek nappali ellatasa

a.) Szenvedélybetegekek részére nytijtott kozosségi elldtas:

Az 1993. évi III. torvény 65/A.§-a és az 1/2000. SzCsM rendelet 39/] § és 39/K §-a. Az ellatas
feladata: az alacsonykiisz6bii és pszichoszocialis intézmények jellemzdinek Stvozésével, segitséget
nydjt a szenvedélybetegek szamira lakékomyezetik megtartasa mellett, egészségi és pszichés
allapotuk javitasdban; meglévd képességeik és készségeik megtartasiban, illetve fejlesztésében; a
mindennapi életiikben ad6dé konfliktusok feloldassban és problémdik megolddsaban; a szociélis és
mentalis gondozasukban, és az egészségiigyi ellatashoz valo hozzéjutasukban. Elésegiti az ellatast
igénybe vevé rehabilitacidjat, a tarsadalomba, korabbi kozosségébe vald visszailleszkedését, valamint
a szenvedélybetegek minél szélesebb korének elérését. Az ellatis a gondozott otthonéban,
lakékoérnyezetében torténik.

A szenvedélybetegek kozosségi ellatasa
a) tanacsadas,
b) esetkezelés,
c) készségfejlesztés,



d) gondozas
e) megkeresés
szolgaltatasi elemeket biztosit sziikség szerint.

A készségfejlesztés elsésorban az életvitellel kapcsolatos tréningek szervezésére vagy kozvetitésére,
az Onellatasra valé képesség javitasara és fenntartisara, a betegséggel kapcsolatos tudnivalékrdl sz616
tajékoztatasra, az ahhoz valé alkalmazkodas és kezelés teenddire iranyul.

A gondozas mentalis gondozast foglal magaban.

A szolgdltatasi elemek nytjtasa el6tt allapotfelmérést vagy sziikségletfelmérést sziikséges végezni a
személyes célokra és a véltoztatasra motivalé tényez6kre figyelemmel.

A koz0sségi ellatas feladata a munkahoz valé hozzajutas, a szabadidd szervezett eltoltésének segitése,
szabadidds, onsegitd csoportok, timogaté halézatok szervezddésének segitése, informacionyujtas az
egészsegligyi, szocidlis, gyermekvédelmi ellatdsok és szolgaltatasok, valamint a foglalkoztatasi,
oktatasi, lakhatasi lehet6ségek igénybevételérél.

A szenvedélybetegek kozosségi ellatasanak feladatai

a) a lakokornyezetben torténd segitségnyujtas az 6nallé életvitel fenntartasiban;
b) a meglévo képességek megtartasa illetve fejlesztése;

) a haziorvossal és a kezel6orvossal valé kapcsolattartis révén a szolgéltatast igénybe
vev allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése;

d) a pszicho-szocilis rehabilitacio, a szocialis és mentalis gondozas;

e) az orvosi vagy egyéb terapis kezelésen, szolgaltatasban vald részvétel Gsztonzése és
figyelemmel kisérése;

) megkeresd programok szervezése az ellatsra szoruld személyek elérése érdekében.

A szolgdltatds olyan hosszi tavu, egyéni sziikségletekre alapozott gondozést kinal, amely
nagymeértékben épit az ellatottak aktiv és felelés részvételére, valamint a természetes kozosségi
erbforrasokra, 6ket is oktatva és tAmogatva. Figyelmet fordit a szolgaltatast igénybe vevd, a kozosség
€s a természetes segitdk megfeleld oktatdsara és tdmogatisira annak érdekében. hogy a k6zosségi
ellatasban rdjuk es6 feladatokat kompetensen oldjsk meg, és a beteg a terhei lehetdleg ne

novekedjenek. Hatékonyabb modokat, lehetdségeket keres a szenvedélybetegek rehabilitalasara.
Osztondzi a szenvedélybetegek helyi kozosség életében valé nagyobb részvételét.

Az ellatas kiterjed a Hajdtthadhazi Kistérség kézigazgatasi teriiletére.

A szenvedélybetegek kozosségi ellatdsa 6nallé szakmai egységként mikodik az Intézményen beliil.
Ellatasi teriilet: Hajdihadhaz, Téglds, Bocskaikert, Nyiradony, Nyiracsdd, Nyirdbrany,
Nyirmartonfalva, Vamospérces, Ujléta, Fiilop, Hajdusdmson telepiilések kézigazgatasi teriilete

A szolgiltatas elérhetésége:
Intézmény:
Hajdu Gondoskodé Szocialis Szolgaltaté Kozpont
szé€khely: 4242 Hajdihadhaz, Széchényi utca 18/B
Hajdi Gondoskodé Szocidlis Szolgaltaté Kozpont Petdfi utcai telephely
telephely: 4242 Hajdihadhaz, Petéfi u. 13.
Nyitva dllé helyiségek:
Hajdisamson 4251 Hajdusamson, Arpad u. 22
Bocskaikert 4241 Bocskaikert Vincellér 1t 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 szocidlis munka

Onall6 szakmai egység az Intézményen beliil.

Az 1993. évi III. tdrvény 65/E.§-a és az 1/2000. SzCsM rendelet 104. § -a eldirdsainak megfelel6en a
szocidlis alapszolgaltatasok részét képezi.

Az ellatas célja, feladata:

Az utcai szocidlis munka feladata az utcén, kézteriileten, nem lakas céljara szolgal6 helyen €18k életet
vagy testi épséget veszélyeztetd helyzetének megsziintetése, az életmoddal jar6 artalmak csokkentése,
a szocidlis és egészségligyi szolgaltatasok és ellatasok igénybe vételének segitése és szervezése, a
hajléktalan személyeket ellato intézménybe vagy mas széllashelyre juttatas.

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

A szolgiltatas elérhetdsége:
Intézmény:
Hajdi Gondoskodé Szocidlis Szolgaltaté Kozpont
székhely: 4242 Hajdihadhdz, Széchényi utca 18/B

Nyitva 4116 helyiségek:
Hajddsamson 4251 Hajdusamson, Arpad u. 22
Bocskaikert 4241 Bocskaikert Vincellér 1t 20.
Nyiradony 4254 Nyiradony, Arpad tér 1.
Nyiracsad 4262 Pet6fi tér 4.

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

Az elléatas kiterjed a Hajduhadhazi Kistérség kozigazgatasi teriiletére.

A szenvedélybetegek kozosségi ellatasa 6nalld szakmai egységként mitkodik az Intézményen beliil.
Ellatasi teriilet: Hajduhadhaz, Téglas, Bocskaikert, Nyiradony, Nyiracsdd, Nyirabrany,
Nyirmértonfalva, Vamospércs, Ujléta, Fiilop, Hajdusamson telepiilések k6zigazgatasi teriilete

c.) Szenvedélybetegek nappali ellatisa

Onall6 szakmai egység az Intézményen beliil.
Az ellatas feladata: olyan szenvedélybetegek ellatasa, akik allapotukbol kifolyolag nem igényelnek
fekvobeteg-gyogyintézeti kezelést.

A szenvedélybetegek nappali ellatasa:

a) az ellatast igénybe vevék részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi
életritmust biztosité szolgéltatast nyujt,

b) a helyi igényeknek megfelelé kozosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a
koz0sségi szervezésii programoknak, csoportoknak,



¢) biztositja, hogy a szolgaltatds nyitott forméaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant
elérheté médon mikodjon.

A szenvedélybetegek nappali intézménye az Snkéntességre és a specialis segitd programokra épiilve
biztositja az ellatast igénybe vevdk igényei alapjén a felvilagositd, tanacsado, tajékoztato, kulturalis,
szabadidOs, képzési, atképzési allaskozvetitd, védett lakhatast eldsegitd, lakossdgi és csaladi
programok szervezését és lebonyolitasat, valamint alacsonykiiszobii és artalomcsskkentd szolgaltatast
nyujt.

A szenvedélybetegek nappali ellatis programjai eldsegitik az ellatast igénybe vevé rehabilitacidjat, a

tarsadalomba, kordbbi kozosségébe vald visszailleszkedését, valamint a szenvedélybetegek minél

szélesebb korben val6 elérését. Ennek megfeleléen a nappali intézmény programjai nyitottak, az
intézményi ellatast igénybe nem vevé személy szamara is hozzaférhetoek.

A szenvedélybetegek nappali ellatisnak nem feladata az alkohol-, drog- és egyéb fligghségi

problémaéval kiizdé személyek egészségiigyi gondozdsa, azonban az intézményben szervezett

foglalkozasok és programok &sztonzik a szenvedélybeteget az életmdd-valtoztatdsra, a visszaesés
megel6zésére.

A szolgiltatds segitséget nyujt a szenvedélybetegek szamara egészségi és pszichés Allapotuk

javitasaban; meglévd képességeik és készségeik megtartasiban, illetve fejlesztésében; a mindennapi

életikben ad6dé konfliktusok feloldasaban és probléméik megolddsaban; a szocidlis és mentalis
gondozasukban, és az egészségiigyi ellatdshoz valé hozzajutdsukban. Eldsegiti az ellatast igénybe

vevd rehabilitéci6jat, a tdrsadalomba, kordbbi kozosségébe valé visszailleszkedését, valamint a

szenvedélybetegek minél szélesebb korének elérését.

A szenvedélybetegek nappali ellatdsdnak célja, hogy az &ltalunk gondozott szenvedélybetegek

integralt €s teljes jogu tagjai maradjanak a tarsadalomnak, illetve reintegralédjanak a k6zosségbe, oly

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

Ennek érdekében az Intézmény:

* A gondozas €s a pszichoszocidlis rehabiliticio, tandcsadds kiilénféle formajat biztositja a
szenvedélybeteg szamara
o Segitséget nyijt a szenvedélybetegek szdmara:
- az 6nallo életvitel fenntartaséban,

egészségi és pszichés allapotuk javitasiban;

- meglévd képességeik és készségeik megtartasaban, illetve fejlesztésében;

- a mindennapi életikben ad6dé konfliktusok feloldisdban és problémaik

megoldasaban;

a szocialis és mentalis gondozéasukban;

- az egészségiigyi ellatashoz val6 hozzajutdsukban.

* A haziorvossal és a kezeldorvossal val6 folyamatos kapcsolattarts révén a szolgaltatast
igénybevevo allapotat folyamatosan figyelemmel kiséri.

o Osztonozi a szenvedélybetegeket a helyi kozosség életében valé nagyobb részvételre.

o Az ellatast igénybe vevék munkavéllaldssal kapcsolatos készségeinek fejlesztésével, a
motivéciojuk fokozdsdval €és a kornyezeti feltételeik javitdsdval az tijra dolgozas
lehetdségének kereséséhez nyjt segitséget.

* Az Intézmény feladata novelni az ellatottak korében az anyagi, egészségiigyi, szociélis és
pszicho-szocidlis javakhoz val6é hozzaférés lehetségét.

* Az Intézmény figyelembe veszi a hazai és az eurdpai addikci6 -, illetve drogpolitika, tovabba
a szocidlpolitika perspektivait (részvétel, aktivitis, emberi méltosag, élethosszig tart6 tanulds,
a szolgéltatisokhoz valé hozzaférés, nemi egyenl6ség, antidiszkriminéci6, szegénység elleni
kiizdelem, szubszidiaritas, szolidaritas, univerzalizmus stb.)



A szenvedélybetegek nappali ellatdsanak szakmai szolgaltatésai:
a) Informéciészolgaltatas, hivatalos ligyek intézésének segitése
b) Munkavégzés lehet6ségének szervezése
c¢) Szabadidds, kulturalis programok szervezése
d) Specialis, 6nsegit6 csoportok szervezése
e) Eletvitelre vonatkozo tanécsadas, életvezetés segitése
f) Egészségiigyi alapellatas, szakellatisok igénybevételének szervezése
g) Személyi tisztdlkodds, személyes ruhézat tisztitisa Személyi tisztalkodas, személyes ruhdzat
tisztitdsa
h) Egyéni gondozasi tervre épiil6 rehabilitacids foglalkozasok
i) Igény szerinti meleg étkeztetés megszervezése

Nem csak az ellatottak altal igénybe vehetd szolgaltatasok (nyitott programok):
a) Konzulticié, tandcsadas a szenvedélybetegségekkel kapcsolatos tudnivalékrél
b) Hozzatartoz6i csoport
¢) Szabadid6s programok

A nappali ellatds
a) tanacsadas,
b) készségfejlesztés,
¢) haztartasi vagy haztartast p6tl6 segitségnynjtas,
d) étkeztetés,
e) esetkezelés,
J) felugyelet,
g) gondozas és
h) k6z6sségi fejlesztés
szolgéltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

A szolgaltatas elérhetésége:

Intézmény:

Hajdu Gondoskodé Szocialis Szolgaltaté K6ézpont
székhely: 4242 Hajduhadhaz, Széchényi utca 18/B

Hajda Gondoskoedé Szocialis Szolgaltatéo Kozpont Petéfi utcai telephely
telephely: 4242 Hajduhadhaz, Petéfi u. 13.

Tel: 06/52/ 384 037 és 06/52/582 330

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

Az ellatss kiterjed a Hajduhadhézi Kistérség kézigazgatasi teriiletére.

A szenvedélybetegek koz0sségi ellatasa 6nallo szakmai egységként miikodik az Intézményen beliil.
Ellatasi terilet: Hajdihadhdz, Téglas, Bocskaikert, Nyiradony, Nyiracsad, Nyirébrany,
Nyirmértonfalva, Vamospércs, Ujléta, Fiilsp, Hajdusémson telepiilések k6zigazgatasi teriilete

d). Fogyatékos személyek nappali ellitisa

Onéll6 szakmai egység az Intézményen beliil.

Az ellatas feladata a tizennyolcadik életéviiket betSltstt, onkiszolgalasra részben képes vagy
Onellatasra nem képes, de feliigyeletre szoruld fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit
lehetéséget a napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkozbeni étkeztetését.



Az intézmény az ellatotti kor specialis sziikségleteihez igazodd; a szocidlis, egészségi, mentalis
allapotuknak megfeleld, napi életritmust biztosité szolgaltatast nyvijt.

A programjai soran arra torekszik, hogy biztositsa a fogyatékos személy esélyegyenléségét, a
tarsadalmi €életben val6 aktiv részvételét, tiszteletbe tartsa &nrendelkezd képességét, fejlessze az 6nalld
életvitelhez sziikséges képességeit.

Az ellatottak szocidlis és mentélis gondozasa tervezett és rendszeres tevékenységek soran valésul
meg.

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

A nappali ellatas

a) tanacsadas,

b) készségfejlesztés,

c) haztartasi vagy haztartast p6tl6 segitségnytjtas,

d) étkeztetés,

e) esetkezelés,

J) feliigyelet,

g) gondozas és

h) kozosségi fejlesztés

1) pedagdgiai segitségnytijtas

J) gyégypedagbgiai segitségnyjtas
szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

1. Csak az ellatottak szamara igénybe vehet6 szolgaltatasok:
a) Személyi tisztalkodas
b) Személyes ruhazat tisztitasa
¢) Az egészségiigyi alapellatds megszervezése, a szakellatashoz valé hozzajutas segitése
d) Szocioterapias foglalkozasok
e) Egyéni fejlesztd programokra épiilé gyogypedagdgiai foglalkozas
f) Szabadidds programok
g) Az intézmény Aaltal biztositott sajtotermékek konyvek, kartya - és tarsasjatékok,
tomegkommunkacios eszk6zok hasznalata
h) Gydgytorna
i) Szocidlis ligyintézés
J) igény szerinti meleg étkeztetés megszervezése

2.  Nem csak az ellatottak altal igénybe vehet6 szolgéltatasok:
a) Egészségiigyi, mentalhigiénés és szocialis ellatasokkal kapcsolatos tanacsadasok:
b) Hozzatartoz6i csoport:
¢) Szabadidés programok:

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

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



Az ellatas kiterjed a Hajdtihadhazi Kistérség kozigazgatasi teriiletére.

A szenvedélybetegek kozosségi ellatisa 5nallé szakmai egységként miikodik az Intézményen beliil.
Ellatdsi teriilet: Hajdthadhaz, Téglas, Bocskaikert, Nyiradony, Nyiracsad, Nyirabrany,
Nyirmartonfalva, Vamospércs, Ujléta, Fil6p, Hajdisdamson telepiilések kozigazgatasi teriilete

e)_Pszichidtriai betegek részére nyujtott kozosségi elldtds

Az ellatés célja ,,A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6lé 1993. évi IIL torvény”’-ben
eldirt, valamint a tobbszér médositott ,,a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet” és a kozosségi
pszichiatriai elldtdsra vonatkozd szakmai médszertani ismeretanyagban meghatarozott feladatok
ellatasa.

A koz6sségi pszichiatriai ellatds olyan 6nkéntesen igénybe vehetd, hosszi tavu, kézosségi alapu
gondozas, amelynek soran a gondozis és a pszicho-szocidlis rehabiliticié az ellatott otthonaban,
illetve lakdkdrnyezetében torténik.

A ceél a pszichidtriai betegek csaladban, lakékornyezetben valo megtartasa, az integraci6 &s
reintegrécio, valamint a tarsadalmi kirekesztettség megakadélyozasa, a kliens kdrnyezetében él6k — a
tarsadalom - negativ attitiidjének megvaltoztatisa. A kozosségi ellatas a pszicho-szociélis rehabiliticié
eszkozeivel nyijt segitséget a sajat lakokomyezetiikben €16 kronikus pszichiatriai betegek részére.
Célja a betegségbdl ad6dé kéarosodas, pszicho-szocialis fogyatékossagok okozta hatranyok lekiizdése
annak érdekében, hogy a pszichiatriai betegek a szamukra lehetséges legteljesebb mértékben részt
vehessenek a kozosség életében.

A kozosségi ellatast nyujté szocialis szakemberek munkéjénak fokuszdban a krénikus pszichiatriai
beteg feléplilésének lehetdsége 4ll. Felépiilésiiket igyekeznek el8segiteni a pszicho-szocidlis
rehabilitdcié eszkéztaraval: az érintettek megkiizdési képességének erdsitésével, onsegité aktivitasuk
Oszténzésével, felleléség érzetik dEbrentartdsaval, készségfejlesztéssel, személyes szabadsdguk
tiszteletben tartasdval, az eréforrasok felkutatisaval, a segitd intézmények kozotti egyiittmiikodés
serkentésével. A kozosségi ellatds hosszutavu segitséget nyujt a pszichidtriai beteg szocidlis
kompetencidjanak javitdsaval, a stigmatizacid csokkentésében, az egészségiigyi ellatas
igénybevételében, a foglalkozasi rehabiliticiéban, a tarsadalmi szerepvallalasban ezaltal az
ellatottakat képessé teszi személyes céljaik elérésére.

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

A készségfejlesztés elsésorban az €letvitellel kapcsolatos tréningek szervezésére vagy kozvetitésére,
az Onellatasra valé képesség javitdsara és fenntartasara, a betegséggel kapcsolatos tudnivalokrél sz616
tajékoztatasra, az ahhoz valé alkalmazkodas és kezelés teenddire iranyul.

A gondozis mentalis gondozast foglal magéban.

A szolgéltatasi elemek nyujtasa el6tt allapotfelmérést vagy sziikségletfelmérést szikkséges végezni a
szemelyes célokra és a valtoztatasra motivald tényezdkre figyelemmel.

A koOzOsségi pszichiatriai ellatds feladata a munkahoz valé hozzajutds, a szabadidd szervezett
eltdltésének segitése, szabadidds, 6nsegité csoportok, tdmogat6 halézatok szervezddésének segitése,
informaciényjtis az egészségiigyi, szocialis, gyermekvédelmi ellatésok és szolgéaltatasok, valamint a
foglalkoztatasi, oktatési, lakhatési lehet6ségek igénybevételérsl.



A pszichiétriai betegek kozosségi ellatasanak feladatai

2) a lakékomyezetben torténd segitségnyijtas az 6nallo életvitel fenntartasaban;
h) a meglévo képességek megtartasa illetve fejlesztése;

i) a haziorvossal és a kezel6orvossal valé kapcsolattartas révén a szolgaltatast igénybe
vevd allapotdnak folyamatos figyelemmel kisérése;

1) a pszicho-szocidlis rehabilitacio, a szocidlis és mentalis gondozas;

k) az orvosi vagy egyéb terdpias kezelésen, szolgaltatisban vald részvétel Gsztonzése és
figyelemmel kisérése;

D megkeres6 programok szervezése az elltasra szorulé személyek elérése érdekében.

A szolgiltatas elérhetésége:
Intézmény:
Hajdi Gondoskodé Szocidlis Szolgaltaté Kozpont
székhely: 4242 Hajddhadh4z, Széchényi utca 18/B

Nyitva all6 helyiségek:

Hajdisamson 4251 Hajdasamson, Arpad u. 22

Bocskaikert 4241 Bocskaikert Vincellér 1t 20.

Nyiradony 4254 Nyiradony, Arpad tér 1.

Nyiracsad 4262 Petéfi tér 4.

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

Az ellatés kiterjed a Hajduhadhazi Kistérség kozigazgatasi teriiletére.

A szenvedélybetegek koz0sségi ellatasa 6nallé szakmai egységként miikodik az Intézményen beliil.
Ellatasi teriilet: Hajdubadhaz, Téglas, Bocskaikert, Nyiradony, Nyiracsad, Nyir4brany,
Nyirmartonfalva, Vamospércs, Ujléta, Filop, Hajdusamson telepiilések kozigazgatasi teriilete

f) Pszichidtriai betegek nappali ellatisa

A pszichiatriai betegek nappali elltisénak célja, hogy a tizennyolcadik életéviiket betoltott,
fekvébeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld pszichidtriai betegeknek, sajat otthonukban él6
pszichés problémakkal kiizd6knek, valamint hozzatartozéiknak, illetve krizisben 1évé személyeknek
biztositson lehetséget a napkozbeni tartozkodésra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiénés sziikségletek kielégitésére, tovabba igény esetén megszervezzikk az ellatottak napkézbeni
étkeztetésének lehet6ségét mas szolgaltatd 4ltal. A nappali intézményben biztositottak a személyi és
targyi feltételek ahhoz, hogy az igénybevev6k szamara a koruk és egeszségi allapotuknak megfeleld
szolgaltatasban részesiiljenek. A rendszeres talalkozdsok, a szervezett programokon valé részvétel
erdsiti a tarsas kapcsolatokat, ez altal késébb keriilnek a teljes ellatas intézményes keretei kozé.

A nappali ellatas
a) tanacsadas,
b) készségfejlesztés,
c) haztartasi vagy haztartast p6tlé segitségnyujtas,
d) étkeztetés,
e) esetkezelés,
J) feliigyelet,



g) gondozas és
h) kozosségi fejlesztés
szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

A pszichiatriai betegek nappali intézménye az 6ntevékenységre, az onsegitésre épiilve biztositja az
ellatast igénybe vevék igényei alapjan a kulturalis, szabadidds, tdjékoztatd, képzési, atképzési
allaskozvetits, védett lakhatast el6segitd, lakossagi és csalddi programok, talalkozok szervezését,
lebonyolitast. Az intézmény szolgaltatasai korében egyéni, csoportos, par- és csaladterapidkat is
szervez igény szerint.

A pszichidtriai betegek nappali intézményében olyan programok keriilnek megvalésitasra, melyek
lehetdvé teszik az ellatdst igénybe vevonek a tarsadalomba, a koribbi kozosségébe torténd
visszailleszkedését. Ennek keretében a nappali intézmény programjai nyitottak, kiviilallok szdméra is
hozzaférhetbek.

A nappali intézmény mikddésének nem része a pszichiatriai gondozas, de az intézményben dolgozé
szakember révén sziikség szerint kapcsolatot kell tartani az ellatott kezeldorvosaval, vagy az
ideggondozéval, tovabbad a hozzatartozékkal, valamint olyan személyekkel, akik fontos szerepet
jatszanak az ellatott életében.

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

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

Az ellatas kiterjed a Hajduhadhazi Kistérség kozigazgatdsi teriiletére.

A szenvedélybetegek kozosségi ellatasa 6nallé szakmai egységként milkédik az Intézményen beliil.
Ellatasi  teriilet: Hajdihadhdz, Téglds, Bocskaikert, Nyiradony, Nyiracsdd, Nyirabrany,
Nyirmértonfalva, Vamospércs, Ujléta, Fiilop, Hajdisamson telepiilések k6zigazgatasi teriilete

3. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének rendje, munkakérsk, munkakori leirasok

Az Intézmény dolgozdinak, foglalkoztatottjainak a munkajat a belépéskor ismertetett és elfogadott
munkakori leirasok képezik. A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleléen feladatait, jogait és kitelezettségeit névre sz6l6an.
A dolgoz6t belépésekor tdjékoztatni és nyilatkoztatni kell az ellatasban részesiilé személlyel tartasi,
€letjaradéki és oroklési szerz6déskotés tilalmarol, annak jogszabalyi hatterérol.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység médosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozas
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori lefrdsok elkészitéséért €s aktualizalasaért a nonprofit Kft iigyvezetdje a felel6s.

Ugyvezetd Intézménnyel kapcsolatos feladata:

o Felelds az Intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért.
Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az Intézmény szakmai és gazdasagi miikédésének
valamennyi tertiletét.

e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

e Elldtja az Intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a Fenntart6 részére el6irt feladatokat.




Gondoskodik az az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak és mas, koételezden
eléirt szabdlyzatainak, rendelkezéseinek az elkészitésérdl és aktualizdlja azokat a
véltozasoknak és a hatélyos jogszabalyoknak megfelelSen.

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

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az Intézmény tevékenységét,
munkajat.

Megéllapodast kot a szolgiltatis nydjtdsara az ellatast igénylével (Szoc. tv. szerint). A
Megallapodast az intézményvezetd és az iigyvezetd is aldirja. A Megallapodast az Intézmény
kor bélyegzdjével és a Fenntarté hossza pecsétjével is le kell pecsételni.

Intézményvezetd

Az intézményvezetd felett a munkaltat6i jogokat az tigyvezeté gyakorolja.

Az intézményvezet feladata:

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

Tervezi, szervezi, irényitja és ellen6rzi az Intézmény szakmai miikddésének valamennyi
teriiletét.

Szervezi és irdnyitja a humanerd gazdalkodast.

Az intézményi dolgozék szakmai felkésziiltségének javitdsa érdekében tovabbképzési tervet
készit és gondoskodik annak megvaldsitasarol, szervezi az Intézményen beliili
tovabbképzéseket, biztositja a dolgozok szakmai tovabbképzését, rendszeres szupervizids
alkalmakat biztosit.

Elkésziti a kovetkezd év szakmai munkatervét.

Kapcsolatot épit hasonl6 és eltérd profilu civil-, gazdasagi-, és 6nkorményzati intézményekkel,
szolgalatokkal.

Eves beszamol6t készit a fenntarté szdméra.

Részt vesz az Intézményt kozvetleniil érintd megbeszéléseken.

Ellenérzi, hogy a kitiizétt feladatok a jogszabalyok, a szervezeti és miikodési szabalyzat és
egyeb utasitdsok szerint az Intézmény céljainak megfelelden teljesiiljenek.

Kivizsgilja a panaszokat, bejelentéseket, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

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

Eleget tesz beszamolasi és tajékoztatasi kitelezettségének a Fenntartd felé.

Az ellatast igénylovel kotott Megéllapodast a Fenntartéval kozosen irja ala.

Gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartis vezetésérol.

Megszervezi a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatdsat, a veszélyelharit4st.

Biztositja az Alaptdrvényben és mas jogszabalyokban meghatdrozott emberi, Allampolgari,
személyiségi, gyermeki, sziil6i jogok gyakorldsanak a feltételeit.

Kételes gondoskodni minden olyan tovabbi szakmai feladat ell4tdsrol, amelyet a
jogszabélyok, az intézmény jovahagyott belsd szabalyzatai, fenntartdi intézkedések szdmara
eléimak, vagy az intézmény 4ltal ellatott szaktevékenység jellege szerint az
intézményvezet6t6l altaldban elvarhatok.

Felvilagositast ad az érdeklddok szamara az intézmény 4ltal nyijtott szolgaltatdsok
igénybevételének modjarol, lehetGségérdl. Informaciét nytjt az ellatast kérdk szdmara.
Megismerteti az ellatottal/torvényes képviselével a hazirendet.



Felel§s:

* A fenntartd altal jovahagyott Szakmai Program, Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a

Hézirend, valamint a feladatellatds soran alkalmazandé munkakérét érint6 szakmai
Jjogszabalyok és szabalyzatok betartisaért, betartatasaért.

Az intézmény torvényes és szakszerli milkodéséért.

Az intézmény kezelésében 1év6 vagyontargyak rendeltetésszeri hasznalataért.,

Az intézmény teljes korli statisztikai adatszolgaltatdsi és beszamoldsi kotelezettségek
teljesitéséért.

Feladatainak a hatalyos jogszabalyokban meghatrozottak és legjobb tudasa szerinti
szakértelemmel torténd ellatasaért.

A ,Kozponti Elektronikus Nyilvéantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrsl /KENYSZI/"
informatikai rendszerén keresztiil tortén6 jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért.

Kapcsolatot tart:

a Fenntartdval,

az Intézmény szakmai feliigyeleti szervével, médszertani intézetekkel,

mas hasonl6 szocidlis Intézményekkel,

mas szocialis bentlakdsos Intézményekkel, szocilis alapszolgéltatéssal, egészségligyi
Intézményekkel,

civil szervezetekkel, nyugdijas klubokkal, alapitvanyokkal,

koznevelési Intézményekkel, a felnttképzés, szakképzés felsdoktatasi Intézményeivel,
egyhazakkal,

ellatottjogi képvisel6vel, érdekvédelmi szervezetekkel.

Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a vezetSi feladatokat a fenntartd altal
kijelolt személy latja el.

Az intézményvezeté feladata a kozosségi ellatasokra vonatkozéan:

* 0sszehangolja a gondozok munkajat, rendszeres esetmegbeszéléseket szervez, biztositja a
szuperviziot,

e szervezi a rehabilitcios céli foglalkoztatasi lehetségek igénybevételét, ehhez kapcsolédd
0sztdénzd programokat dolgoz ki,

e szervezi a gondozok rendszeres szakmai tovabbképzését,

* k6zdsségi munkacsoportot mitksdtet,

o éves jelentést készit a fenntarténak, amelyben beszdmol az ellatas tapasztalatair6l, valamint

javaslatot tesz a sziikséges fejlesztésekre.

Az intézményvezet6 feladata az utcai szocialis munkara vonatkozéan:

koordinalja az utcai szociélis munkat ellaté szocialis munkatarsak munkajat,
figyelemmel kiséri a szakmai munkaval Gsszefiiggs palyézati lehet6ségeket, kozremiikodik
azok elkészitésében.

Az intézményvezet$ akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén a kozosségi ellatasokra valamint az utcai
szocidlis munkdra vonatkozé feladatokat a szenvedélybetegek nappali ellatdsanak munkakori



leirasaban kijeldlt szocialis munkatérs végzi, illetve annak tavolléte esetén az intézményvezetd altal
kijelolt személy.

Gondoz6 (szenvedélybetegek kozosségi ellatasa)
A gondozo felett a munkaltatdi jogokat az tigyvezetd gyakorolja.

A gondozo feladata:

* A szakmai programnak megfelelden végzi a szenvedélybetegek szdmara, otthonukban t&rténd-

mindennapi €letviteliikhoz sziikséges-komplex ellats feladatait.

* Betartja a szenvedélybetegek kozosségi ellatdsara vonatkozé térvényekben, rendeletekben
szakmai protokollban foglalt szabalyokat és szocilis munka etika kodexét.
Tevekenységét a klienskézpontisag és a munkacsoport Gsszhangjanak megteremtése hatja at a
ko6z6s célok elérése érdekében.
Munkajaban, megbizhat6sagara lelkiismeretességére és kezdeményezékészségére torekszik.
A hatékony feladatellatas érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tud4sat és Snismeretét.
Segitségnyujtasi feladatok:
Szenvedélybeteg szamara segitséget nyujt:

o egészségi és pszichés allapot javitdsaban,

o amindennapi életben ad6d6 konfliktusok feloldasdban és problémai megoldaséban,

o szocidlis és mentalis allapotinak megdrzéséhez, illetve fejlédéséhez,

o azegészségligyi ellatdshoz vald hozzajarulasban.

* Biztositia a problémaelemzésre, problémamegoldasra iranyulé szolgaltatast, melynek

keretében feladata:

* A személyes célok meghatdrozasanak segitsége.

* A valtoztatdsra motival6 tényezok feltarasa, problémamegold beszélgetések.

* A szerhasznélat, illetve szerfliggéség jarulékos artalmainak, karos kévetkezményeinek
csokkentése.

* Azonnali tandcsadas és segitségnyijtas a szolgaltatast, csak eseti jelleggel igénybe
vevok részére.

* Biztositia a készségfejlesztési szolgaltatast, melynek keretében ellitja a kovetkezd

tevékenységeket:

= Eletvitellel, kapcsolatos tréningeket szervez, vagy kozvetit.

* El6segiti az onellatasra valo képesség javulasat és fenntartasat.

» Téajékoztatast nyljt a betegséggel kapcsolatos tudnivalérél az ahhoz vald
alkalmazkodast és kezelés teendbirdl.

* Specidlis stratégiak, elsajatitasat segiti: a szorongés-, szerhasznilat-, biintudat szégyen
»koOr” atalakitasa az agresszi6 kezelése.

» Ellatja a pszichoszociélis rehabilitacios tevékenységet, ennek keretében feladata:

*  Onismeret fejlesztés, generacios patternek felismerése, atalakitdsa.

* Csalddi sémak, -mitoszok, diszfunkciok felismerése, atalakitasa.

" A csalad funkcionalis miik6désének tAmogatasa.

®* Munkahely megérzése, ill. a munkahoz val6 hozzajutas segitése.
A kulturalis szabadidds tevékenység 6nallo és szervezett eltsltésének segitése.
Szabadid8s dnsegité csoportok, tAmogaté- tarsas-hélé szervezédésének segitése.



* Tanacsadas, informacié nyujtas az egészségiigyi, szocidlis, gyermekvédelmi ellatasok
¢s szolgaltatdsok, valamint a foglalkoztatasi, oktatdsi, lakhatasi lehetdségek
igénybevételérol.

* Pszichoszocidlis tandcsaddst nyujt és kozvetit, ami az egyéni érzelemi (személyes és
szocialis) kompetencidjanak fejlesztésére iranyul.

o Artalomcsokkentésre térekszik.

® Megkeresd tevékenységet folytat.

*Olyan hossza tavu, egyéni sziikségletekre alapozott gondozast kindl, amely nagymértékben
épit az ellatottak aktiv és felelds részvételére, valamint a természetes kozosségi er6forrasokra,
ket is oktatva és tamogatva.

A fenti szolgéltatdsokat az ellatott otthonaban, illetve lakokdrnyezetében -az elltott személyes
céljaira és egyéni sziikségleteire alapozva, gondozasi terv alapjan — személyesen biztositja vagy
kozvetitéssel, szervezéssel, tanacsadéssal segiti az azokhoz val6 hozzajarulast.

Kapcsolattartasi feladatok:

* A szenvedélybeteg éllapotinak figyelemmel kisérése érdekében kapcsolatot tart fenn az
ellatott haziorvosaval, kezelGorvosaval.

K&z6sségi munkacsoporttal kapcsolatos feladatok:
e Munkdjat kozosségi munkacsoport (multidiszciplindris team) keretében — veliik
egyiittmiikddve — végzi, melyet az ellatott szikségletei szerint az intézményvezetd allit Hssze.
Ebbe bevonja a gondozasi, személyi segitési feladatok hatékony ellatdsahoz sziikséges
személyeket (addiktolégus, haziorvos, védéné, pszichiater, pszicholégus, illetve a szocialis
alap-, és szakellatds, a csaladsegitd szolgalat, a gyermekjoléti szolgalat, a gydmhivatal, a
munkaligyi kozpont, az Onsegitd civil szervezetek, a szabadidés szolgaltatdst nyujtd
intézmények képvisel6i).
A kozdsségi szenvedélybeteg ellatdsaban részesiilé személyre vonatkozéan egyéni gondozasi tervet
készit. Ennek elkészitésébe, modositdsaba bevonja az ellatott lakékémyezetében megtalalhat6
onkéntes segitbket, igy kiilondsen a csaladtagokat, szomszédokat és egyéb az ellatottal kapcsolatban
allo, dnkéntes kozremiikodoket, ill. a kozosségi munkacsoport tagjait.
* Az intézményvezetd irdnyitdsa mellett a szakmai programban és a szakmai szabalyoknak
megfelelden végzi munkajat és a szakmai szabalyoknak megfeleléen adminisztralja munkajat.
* Anyagi felel6sséggel tartozik a személyi leltéri targyakeért.
 Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan mikédési és személyi adatra vonatkozban,
amely munkéja soran tudomdsara jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly vagy fels6bb utasitis
felmenti.
o Torekszik az onképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit bdviti,
felfrissiti €s a napi munkéjéba beépiti.
* A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eléirasokat betartja, betartatja.
* Betartja a szenvedélybetegek ellatdsara vonatkozé tSrvényekben, rendeletekben szakmai
protokollban foglalt szabalyokat és szocialis munka etika kodexét.
* Tevékenységét a klienskdzpontisag és a munkacsoport Osszhangjdnak megteremtése hatja 4t a
ko6zos célok elérése érdekében.
* Munkdjaban, megbizhatésagara lelkiismeretességére és kezdeményez6készségére torekszik.
* A hatékony feladatellatds érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudasat és Gnismeretét.
e Végzi a szolgaltatssal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet, naprakészen vezeti a
szakmai dokumentaciot.
* Részt vesz a napi, heti, havi megbeszéléseken, és a szuperviziés alkalmakon.



Felelés a kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe torténé rogzitéshez pontos
adatok szolgaltatasaért.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén a szolgaltatisban dolgozé masik munkatars (terapias
munkatérs) helyettesiti, illetve az intézményvezetd altal kijelslt személy.

Terapids munkatirs (szenvedélybetegek kozosségi elltasa)

A terapids munkatdrs felett a munkaltat6i jogokat az iigyvezeté gyakorolja.

A terapias munkatars feladata:

A szakmai programnak megfelel6en végzi a szenvedélybetegek szdmara, otthonukban t6rténé-
mindennapi életviteliikhoz sziikséges-komplex ellatas feladatait.
Betartja a szenvedélybetegek kozosségi ellatdsara vonatkozéd torvényekben, rendeletekben
szakmai protokollban foglalt szabalyokat és szocialis munka etika kodexét.
Tevekenységét a klienskdzpontiisag és a munkacsoport 6sszhangjanak megteremtése hatja 4t a
ko6z0s célok elérése érdekében.
Munkdjaban, megbizhatésagara lelkiismeretességére és kezdeményez6készségére torekszik.
A hatékony feladatellatas érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudésat és énismeretét.
Segitségnyujtasi feladatok:
Szenvedélybeteg szamara segitséget nyujt:

o egészségi €s pszichés allapot javitdsiban,

o amindennapi életben ad6d6 konfliktusok feloldaséban és problémai megoldasaban,

o szocidlis és mentilis allapotanak megérzéséhez, illetve fejlédéséhez,

o azegészségiigyi ellatashoz val6 hozzajarulasban.

Biztositia a problémaelemzésre, problémamegolddsra iranyulé szolgaltatist, melynek

keretében feladata:

* A személyes célok meghatarozdsanak segitsége.

* A valtoztatisra motival6 tényezok feltarasa, problémamegoldé beszélgetések.

" A szerhasznilat, illetve szerfligg8ség jarulékos artalmainak, karos kévetkezményeinek
csOkkentése.

" Azonnali tanicsadds és segitségnyujtis a szolgaltatast, csak eseti jelleggel igénybe
vevok részére.

* Biztositia a készségfejlesztési szolgaltatdst, melynek keretében ellatja a kovetkezd

tevékenységeket:

Eletvitellel, kapcsolatos tréningeket szervez, vagy koézvetit.

* Elésegiti az 6nellatasra vald képesség javulasat és fenntartasat.

» Tajékoztatast nydjt a betegséggel kapcsolatos tudnivalérél az ahhoz vald
alkalmazkodast és kezelés teend®ir6l.

Specidlis stratégiak, elsajatitasat segiti: a szorongas-, szerhasznélat-, biintudat szégyen
,»kOr” atalakitasa az agresszio kezelése.

e Ellatja a pszichoszocidlis rehabilitacids tevékenységet, ennek keretében feladata:
*  Onismeret fejlesztés, generaciés patternek felismerése, atalakitasa.
" (Csaladi sémdk, -mitoszok, diszfunkcidk felismerése, atalakitasa.
* A csalad funkcionalis miikodésének tamogatasa.
* Munkahely megodrzése, ill. a munkdhoz valé hozz4jutas segitése.



* A kulturalis szabadidSs tevékenység 6n4ll6 és szervezett eltdltésének segitése.

* Szabadid6s 6nsegité csoportok, timogaté- tarsas-halé szervezddésének segitése.

* Tanécsadas, informéci6 nydjtas az egészségiigyi, szocialis, gyermekvédelmi ell4tdsok
és szolgaltatdsok, valamint a foglalkoztatasi, oktatasi, lakhatasi lehetdségek
igénybevételérol.

® Pszichoszocidlis tanicsadast nyujt és kozvetit, ami az egyéni érzelemi (személyes és
szocialis) kompetencidjanak fejlesztésére iranyul.

o Artalomcsokkentésre torekszik.

® Megkeres6 tevékenységet folytat.

*Olyan hosszu tédvu, egyéni sziikségletekre alapozott gondozést kinal, amely nagymértékben
¢pit az ellatottak aktiv és felelos részvételére, valamint a természetes kozosségi er6forrasokra,
Oket is oktatva és timogatva.

A fenti szolgaltatdsokat az ellatott otthondban, illetve lakokdmyezetében -az ellatott személyes
céljaira és egyéni sziikségleteire alapozva, gondozasi terv alapjan — személyesen biztositja vagy
kozvetitéssel, szervezéssel, tanacsadassal segiti az azokhoz valé hozz4jarulast.

Kapcsolattartasi feladatok:
* A szenvedélybeteg allapotinak figyelemmel kisérése érdekében kapcsolatot tart fenn az
ellatott haziorvosaval, kezeléorvosaval.

K6z6sségi munkacsoporttal kapcsolatos feladatok:

* Munkajat kozosségi munkacsoport (multidiszciplindris team) keretében — veliik
egyiittmitkodve — végzi, melyet az ellatott sziikségletei szerint az intézményvezetd allit 5ssze.
Ebbe bevonja a gondozasi, személyi segitési feladatok hatékony ellatasdhoz sziikséges
személyeket (addiktolégus, haziorvos, védéné, pszichiater, pszicholdgus, illetve a szocialis
alap-, és szakellatds, a csaladsegitd szolgilat, a gyermekjoléti szolgélat, a gyamhivatal, a
munkaligyi kozpont, az Onsegitd civil szervezetek, a szabadidds szolgaltatast nyujto
intézmények képviseli).

A koz0sségi szenvedélybeteg ellatasaban részesiilé személyre vonatkozéan egyéni gondozasi tervet
készit. Ennek elkészitésébe, modositasdba bevonja az ellatott lakékdrnyezetében megtalalhatd
Onkéntes segit6ket, igy kiilondsen a csaladtagokat, szomszédokat és egyéb az ellatottal kapcsolatban
allo, dnkéntes kozremiikdoket, ill. a kozosségi munkacsoport tagjait.

* Az intézményvezetd irdnyitdsa mellett a szakmai programban és a szakmai szabalyoknak
megfeleléen végzi munkajat és a szakmai szabalyoknak megfeleléen adminisztralja munk4jat.

* Anyagi felel6sséggel tartozik a személyi leltari targyakért.

o Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan mikodési és személyi adatra vonatkozodan,
amely munkéja sordn tudomdsara jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly vagy felsébb utasitas
felmenti.

o Torekszik az Onképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit boviti,
felfrissiti és a napi munkajaba beépiti.

* A munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi eléirdsokat betartja, betartatja.

* Betartja a szenvedélybetegek ellatisdara vonatkozéd térvényekben, rendeletekben szakmai
protokollban foglalt szabalyokat és szocialis munka etika kédexét.

* Tevékenységét a klienskdzpontisag és a munkacsoport Osszhangjanak megteremtése hatja 4t a
kozos célok elérése érdekében.

* Munkajdban, megbizhatosagara lelkiismeretességére és kezdeményez6készségére torekszik.

* A hatékony feladatellatas érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudasat és Gnismeretét.



® Végzi a szolgaltatissal kapcsolatos adminisztracids tevékenységet, naprakészen vezeti a
szakmai dokumentaciot.

o Részt vesz a napi, heti, havi megbeszéléseken, és a szuperviziés alkalmakon.

o Felelds a kozponti elektronikus nyilvantartdsi rendszerbe torténé rogzitéshez pontos
adatok szolgaltatasaért.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén a szolgéltatdsban dolgoz6 masik munkatars (gondozo)
helyettesiti, illetve az intézményvezet$ altal kijelolt személy.

Szocidlis munkatars (utcai szocidlis munka)

A szocidlis munkatars felett a munkaltatéi jogokat az iigyvezetd gyakorolja.

Az utcai szocialis munkat végzd szocidlis munkatars feladata:

Részt vesz a megkeres6 programokban.

Munkaja sorén eleget tesz a szakmai programban leirtaknak.

Az utcén, kozterileten, nem lakas céljara szolgalo helyen é16k életet vagy testi épséget
veszélyeztetd helyzetének megsziintetése, az életméddal jard artalmak csokkentése.

A szocialis és egészségiigyi szolgaltatasok és ellatasok igénybe vételének segitése és
szervezése, a hajléktalan személyeket ellaté intézménybe vagy mas szallashelyre
juttatas.

Tanacsadast, esetkezelést, gondozast végez sziikség szerint.

Az utcai szocidlis munkéat végzé szolgalat tevékenységét Osszehangolja az ellatasi
teriiletiikon, illetve az azzal szomszédos ellatasi teriileteken miitk6dé mas utcai szocialis
munkat végzd szolgéltatokkal, valamint az illetékes diszpécserszolgalattal.
Egyiittmikddik a teriiletén illetékes rendérkapitanysigok és hatrrendészeti
kirendeltségek kijel6lt személyeivel a raszorulé személyeket a téli idéjarasi viszonyok
kovetkeztében fenyegeté veszélyhelyzetek megel6zésével és kezelésével Osszefliggd
rendori feladatok végrehajtasa érdekében.

Az intézményvezetd irdnyitisa mellett a szakmai programban és a szakmai
szabalyoknak megfeleléen végzi munkijat és a szakmai szabalyoknak megfelelen
adminisztralja munkajat.

Anyagi felel6sséggel tartozik a személyi leltari targyakért.

Titoktartdsi kotelezettség koti minden olyan mitkodési és személyi adatra
vonatkozéan, amely munkéja sordn tudomasara jut, kivéve, ha ez alél jogszabaly vagy
fels6bb utasitas felmenti.

Torekszik az Onképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit
boviti, felfrissiti és a napi munk4jaba beépiti.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi elSirasokat betartja, betartatja.

Betartja a hajléktalan személyek ellatasira vonatkozé torvényekben, rendeletekben
szakmai protokollban foglalt szabalyokat és szocialis munka etika kodexét.
Tevékenységét a kliensk6zpontusdg és a munkacsoport dsszhangjanak megteremtése
hatja 4t a k6z6s célok elérése érdekében.

Munkéjéban, megbizhatosagara lelkiismeretességére és kezdeményez6készségére
torekszik.

A hatékony feladatellatds érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudasat és
Onismeretét.

Részt vesz a napi, heti, havi megbeszéléseken, és a szuperviziés alkalmakon.



Akadalyoztatésa, illetve tavolléte esetén az intézményvezeté altal kijelolt személy helyettesiti.

Terapias munkatirs (fogyatékos személyek nappali ell4tasa)
A terépias munkatars felett a munkaltat6i jogokat az ligyvezeté gyakorolja.

A terdpids munkatars feladata;
e Az ellatottak részére az intézményvezetSvel egyeztetett médon szervezi és végzi a
meghatérozott feladatait a szakmai programnak megfeleléen.

* Végzia fogyatékkal €16k mindennapi életviteliikhéz szitkséges-komplex ellatas feladatait.
* Szocialis készségek fejlesztése, tervezése.
* Egyéni és csoportos foglalkozasok megtartésa.
* Részt vesz a felvilagositd, egészségnevels, szabadidds programok

megszervezésében, megvalositasaban.

* Az ellatottak hivatalos tigyei intézésének segitése.
» Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatas, szakellatashoz val6 hozzajutas segitése.
* Specidlis 6nszervez6dé csoportok tAmogatasa, miikdésének, szervezésének segitése.
* Kézmiives foglakozdsok és manualis készségfejlesztés tervezése és bonyolitasa.
* Jelzi a felmertil6 igényeket, a szitkséglethez szolgaltatast szervez, azokra javaslatot tesz.
* Feltarja, aktivizélja az ellétottak kérnyezetében 1év6 segité rendszereket.
" Az ellatottal rendszeres kapcsolatot tart, problémafeltaré — megold6 tevékenységet

végez.
* Tevékenyen részt vesz az intézmény eldtt 4ll6 Gj feladatok elokészitésében,
megvalésitasaban.

* Kapcesolattartés a tarsszervezetekkel a csékkent munkaképességii fo glalkoztatas terén.

e Szakmai tandcskozdsokon, szakmai férumokon, programokon, stdb megbeszéléseken,
munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, mint a stab aktiv tagja vesz részt.

* Anyagi felel6sséggel tartozik a személyi leltari targyakért.

o Titoktartssi kotelezettség koti minden olyan miikodési és személyi adatra vonatkozdan,
amely munkdja sordn tudomdsara jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly vagy fels6bb utasitas
felmenti.

o Torekszik az onképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit boviti,
felfrissiti és a napi munk4jéba beépiti.

¢ A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eléirasokat betartja, betartatja.

Betartja a fogyatékos személyek ellatdsara vonatkozé torvényekben, rendeletekben szakmai
protokollban foglalt szabélyokat és szocidlis munka etika kédexét.

* Tevékenységét a klienskdzpontisag és a munkacsoport Osszhangjanak megteremtése hatja 4t a
ko6z6s célok elérése érdekében.

e Munkdjaban, megbizhatésagara lelkiismeretességére és kezdeményezGkészségére torekszik.

* A hatékony feladatellatas érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudésat és Snismeretét.

® Végzi a szolgéltatassal kapcsolatos adminisztracids tevékenységet, naprakészen vezeti a
latogatési-és eseménynaplét.

o Felelés a kozponti elektronikus nyilvéantartisi rendszerbe torténd rogzitéshez pontos
adatok szolgaltatasaért.

* Részt vesz a napi, heti, havi megbeszéléseken, és a szuperviziés alkalmakon.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén a mésik terdpids munkatérs, illetve az intézményvezetd 4ltal
kijelslt személy helyettesiti.



Gondozé (Fogyatékos személyek nappali ell4tésa)

A gondozd felett a munkaltatéi jogokat az iigyvezetd gyakorolja.

A gondozo feladata:

Szakmai munkéjat teamben a terdpias munkatarssal Osszehangoltan végzi.

Segiti az uj ellatottak beilleszkedését a kozosségbe.

Az ellatottjaival segitd kapcsolatot alakit ki és tart fenn.

Segiti a felvildgosito, egészségneveld programok lebonyolitasat.

Az ellatottak  igényeihez igazodé foglalkozasok, rendezvények  szervezésében,
lebonyolitdsaban aktivan részt vesz.

Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatas, szakellatashoz vald hozz4jutast segiti.

Eletvitelre vonatkozé tanacsadas, életvezetés segitése.

Specidlis 6nszervez6d6 csoportok tmogatasa, miikodésének, szervezésének segitése.

Az ellétott 4llapotahoz igazodva komplex gondozasi feladatot végez.

Keézmiives foglakozasok és manualis készségfejlesztés tervezése és bonyolitasa.

A nappali ellatassal kapcsolatos adminisztraciét ismeri és vezeti.

Részt vesz a gondozasi tervek elkészitésében (team munka).

A rea bizott csoport vezetését ellatja, szilkség esetén mas csoportokban helyettesit.

Felelos a kozponti elektronikus nyilvéantartasi rendszerbe t&rténd rogzitéshez pontos
adatok szolgaltatasaért.

Az igényeknek megfeleléen biztositja az étkeztetést kulturalt koriilmények kozott, a

higiénés szabalyok betartasaval.

Segiti a személyi €s kornyezeti higiéné megtartasat.

Elésegiti az elltottnak a kdrnyezetével vald kapcsolattartésat, uj kapcsolatok kiépitését.

Aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, munkaértekezleteken.

Tudésat, ismereteit folyamatosan frissiti.

Képzéseken, tovabbképzéseken részt vesz.

Anyagi feleldsséggel tartozik a személyi hasznalatra atvett eszkozokért.

A munkavédelmi, tlizvédelmi és higiénés elSirdsokat betartja, és a csoportjaban betartatja.

Szakmai illetékességének hatérait betartva vészhelyzetet harit el.

Kozremiik6dik annak érdekében, hogy a gondozisra szorulé személy igénybe vehesse a

szamara elérhetd és sziikséges ellatasokat, ennek érdekében jelzéssel ¢l a terapids munkatars

felé.

Titoktartdsi kételezettség koti minden olyan miikodési és személyi adatra vonatkozdan,

amely munkdja soran tudomdsara jut, kivéve, ha ez aldl j ogszabaly vagy fels6bb utasitas

felmenti.

Felel6s a magatartdsi és etikai normak, munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi

szabélyainak betartdsaért.

Felels a munkarend, munkafegyelem, munkaidé betartasaért.

Kompetencidjit meghaladé esetekben az intézményvezetét tdjékoztatja, megoldasi javaslatot

tesz.

Munkéjéban, megbizhatosagara lelkiismeretességére és kezdeményezOkészségére torekszik.

Végzi a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet, naprakészen vezeti a

szakmai dokumentaciét.

Részt vesz a napi, heti, havi megbeszéléseken, és a szuperviziés alkalmakon.



Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén a szolgaltatdsban dolgozé masik gondoz6 vagy a terapias
munkatars helyettesiti, illetve az intézményvezet 4ltal kijelslt személy.

Szocialis munkatdrs (pszichidtriai betegek nappali ell4tasa)
A szocidlis munkatars felett a munkaltatéi jogokat az tigyvezetd gyakorolja.

A szocidlis munkatérs feladata:
* Az ellitottak részére az intézményvezetdvel egyeztetett modon szervezi és végzi a
meghatérozott feladatait a szakmai programnak megfeleléen.

* Végzi a pszichidtriai betegek mindennapi életviteliikkhoz sziikséges-komplex ellatas feladatait.
* Szocialis készségek, egyéni €s tarsas készségek fejlesztése.
* Pszichoszocidlis rehabilitaciot segitd tevékenységek végzése.
* Egyéni és csoportos foglalkozasok megtartasa.
» Tandcsadas nyujtasa (pl. életviteli, munkavallalasi).
* Részt  vesz a felvildgosito, egészségnevel, szabadidds  programok

megszervezésében, megvaldsitasiban.

* Az ellatottak hivatalos tigyei intézésének segitése.
* A munkéhotz val6 hozzajutss segitése.
* Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatas, szakellatashoz valé hozzajutas segitése.
" Specidlis 6nszervezdd6 csoportok tAmogatasa, miikddésének, szervezésének segitése.
= Keézmives foglakozasok és manualis készségfejlesztés tervezése és bonyolitésa.
* Jelzi a felmeriild igényeket, a sziikséglethez szolgéltatast szervez, azokra javaslatot tesz.
* Feltarja, aktivizalja az ellatottak kornyezetében 1év6 segitd rendszereket.
* Az ellatottal rendszeres kapcsolatot tart, problémafeltaré — megold6 tevékenységet

végez.
* Tevékenyen részt vesz az intézmény eltt allo6 Gj feladatok elSkészitésében,
megvalositasaban.

o Szakmai tandcskozdsokon, szakmai forumokon, programokon, stib megbeszéléseken,
munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, mint a stab aktiv tagja vesz részt.

» Anyagi felel6sséggel tartozik a személyi leltari targyakért.

o Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan miikodési és személyi adatra vonatkozéan,
amely munkdja soran tudomdséra jut, kivéve, ha ez aldl jogszabély vagy felsébb utasitas
felmenti.

o Torekszik az Onképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit bévit,
felfrissiti és a napi munkajéba beépiti.

* A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi el6irasokat betartja, betartatja.

¢ Betartja a pszichidtriai betegekre vonatkozé térvényekben, rendeletekben szakmai
protokollban foglalt szabalyokat és szocidlis munka etika kodexét.

» Tevekenységét a klienskdzpontisag és a munkacsoport dsszhangjéanak megteremtése hatja at a
k6z6s célok elérése érdekében.

* Munkdjdban, megbizhatésigara lelkiismeretességére és kezdeményez6készségére torekszik.

* A hatékony feladatellatas érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudésat és dnismeretét.

* Végzi a szolgaltatissal kapcsolatos adminisztréciés tevékenységet, naprakészen vezeti a
latogatasi-és eseménynaplét.

o Felelds a kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe térténé rogzitéshez pontos
adatok szolgaltatasaért.

* Részt vesz a napi, heti, havi megbeszéléseken, és a szupervizios alkalmakon.



Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén a szolgaltatas masik munkatérsa (terdpids munkatars), illetve
az intézményvezetd altal kijeldlt személy helyettesiti.

Terapids munkatdrs (pszichitriai betegek nappali ellatasa)
A terapids munkatdrs felett a munkaltatéi jogokat az iigyvezetd gyakorolja.

A terdpids munkatars feladata:
o Az ellatottak részére az intézményvezetdvel egyeztetett médon szervezi és végzi a
meghatdrozott feladatait a szakmai programnak megfeleléen.

* Végzi a pszichiatriai betegek mindennapi életviteliikhoz sziikséges-komplex ellatas feladatait.
® Szocidlis készségek, egyéni és tarsas készségek fejlesztése.
® Pszichoszocidlis rehabiliticiot segitd tevékenységek végzése.
» Egyéni és csoportos foglalkozasok megtartésa.
* Tanacsadas nyujtasa (pl. életviteli, munkavallalasi).
* Részt vesz a felvildgosits, egészségneveld, szabadidés programok

megszervezésében, megvalositidsaban.

= Azellatottak hivatalos iigyei intézésének segitése.
* A munkéhotz val6 hozzéjutés segitése.
* Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatas, szakelltashoz vald hozzéjutés segitése.
® Specidlis nszervezédd csoportok tAmogatasa, mitkdésének, szervezésének segitése.
* Keézmiives foglakozasok és manudlis készségfejlesztés tervezése és bonyolitasa.
® Jelzi a felmeriil6 igényeket, a sziikséglethez szolgaltatast szervez, azokra javaslatot tesz.
* Feltarja, aktivizalja az ellatottak kémnyezetében 16v6 segitd rendszereket.
* Az ellatottal rendszeres kapcsolatot tart, problémafeltaro — megold6 tevékenységet

végez.
* Tevékenyen részt vesz az intézmény el6tt allé U feladatok eldkészitésében,
megvalositasaban.

* Szakmai tandcskozdsokon, szakmai férumokon, programokon, stib megbeszéléseken,
munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, mint a stab aktiv tagja vesz részt.

* Anyagi felel6sséggel tartozik a személyi leltari targyakért.

 Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan miikodési és személyi adatra vonatkozoan,
amely munkdja soran tudomasara jut, kivéve, ha ez alél jogszabaly vagy felsébb utasitas
felmenti.

o Torekszik az Onképzésre, szervezett szakmai tovibbképzések révén ismereteit boviti,
felfrissiti és a napi munkajéba beépiti.

¢ A munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja, betartatja.

* Betartja a pszichidtriai betegekre vonatkozé torvényekben, rendeletekben szakmai
protokollban foglalt szabalyokat és szocialis munka etika kédexét.

* Tevékenységét a klienskdzpontisag és a munkacsoport Osszhangjanak megteremtése hatja 4t a
ko6zos célok elérése érdekében.

Munkéjaban, megbizhat6sagara lelkiismeretességére és kezdeményez6készségére torekszik.

* Ahatékony feladatellatas érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudésat és Snismeretét.
Végzi a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracids tevékenységet, naprakészen vezeti a
latogatasi-és eseménynaplot.

e Felelés a kozponti elektronikus nyilvantartdsi rendszerbe torténd rogzitéshez pontos
adatok szolgaltatasaért.

* Részt vesz a napi, heti, havi megbeszéléseken, és a szupervizi6s alkalmakon.



Akadalyoztatasa, illetve tivolléte esetén a szolgéltatds masik munkatarsa (szocialis munkatars), illetve
az intézményvezeté altal kijelslt személy helyettesiti.

Terapids munkatars (szenvedélybetegek nappali ellatasa)
A terapias munkatérs felett a munkéltatoi jogokat az ligyvezeté gyakorolja.

A terdpids munkatars feladata:
o Az ellatottak részére az intézményvezetdvel egyeztetett médon szervezi és végzi a
meghatarozott feladatait a szakmai programnak megfelelden.
* Végzi a szenvedélybetegek mindennapi életviteliikhéz sziikséges-komplex ellatas feladatait.
= Szocidlis készségek, egyéni és tarsas készségek fejlesztése.
* Pszichoszocidlis rehabilitaciot segitd tevékenységek végzése.
= Artalomcsokkentés.
= Relapszusprevencid.
» Egyéni és csoportos foglalkozasok megtartasa.
* Tanacsadas nyujtasa (pl. életviteli, munkavallalasi).
" Részt vesz a felvildgositd, egészségnevel, szabadidds programok
megszervezésében, megvalositiasiban.
» Az ellatottak hivatalos iigyei intézésének segitése.
* A munkéhotz val6 hozzajutas segitése.
= Szitkség szerint az egészségiigyi alapellatas, szakellatashoz valé hozzajutas segitése.
* Specidlis 6nszervez8dé csoportok timogatésa, mitkddésének, szervezésének segitése.
= Kézmiives foglakozasok és manudlis készségfejlesztés tervezése és bonyolitésa.
® Jelzi a felmeriil igényeket, a sziikséglethez szolgéltatast szervez, azokra javaslatot tesz.
* Feltarja, aktivizilja az ellatottak kornyezetében 1évé segité rendszereket.
" Az ellatottal rendszeres kapcsolatot tart, problémafeltaré — megoldé tevékenységet

végez.
* Tevékenyen részt vesz az intézmény elétt all6 6j feladatok elokészitésében,
megvaldsitasaban.

* Szakmai tanicskozasokon, szakmai férumokon, programokon, stib megbeszéléseken,
munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, mint a stab aktiv tagja vesz részt.

* Anyagi felel6sséggel tartozik a személyi leltéri targyakért.

o Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan miikodési és személyi adatra vonatkozdan,
amely munkéja soran tudomaséra jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly vagy fels6bb utasitas
felmenti.

o Torekszik az onképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit boviti,
felfrissiti és a napi munkajaba beépiti.

* A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja, betartatja.

* Betartja a szenvedélybetegekre vonatkozé térvényekben, rendeletekben szakmai protokollban
foglalt szabalyokat és szocialis munka etika kodexét.

o Tevekenységét a klienskdzpontisig és a munkacsoport Osszhangjénak megteremtése hatja 4t a
ko6zos célok elérése érdekében.

* Munkéjdban, megbizhatésagara lelkiismeretességére és kezdeményez6készségére torekszik.

A hatékony feladatellatas érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudésat és onismeretét.

e Végzi a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracids tevékenységet, naprakészen vezeti a

latogatasi-és eseménynaplét.



o Felelés a kozponti elektronikus nyilvéantartasi rendszerbe térténd rogzitéshez pontos
adatok szolgaltatasaért.
* Részt vesz a napi, heti, havi megbeszéléseken, és a szupervizi6s alkalmakon.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén a szolgaltatds masik munkatarsa (szocialis munkatars), illetve
az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

Szocidlis munkatirs (szenvedélybetegek nappali ellatasa)
A szociélis munkatars felett a munkaltatéi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

A szocialis munkatérs feladata:

* Az ellatottak részére az intézményvezetdvel egyeztetett moédon szervezi és végzi a
meghatarozott feladatait a szakmai programnak megfeleléen.

* Végzi a szenvedélybetegek mindennapi életviteliikhoz sziikséges-komplex ellatas feladatait.

* Szocialis készségek, egyéni és tarsas készségek fejlesztése.

* Pszichoszocialis rehabilitaciét segité tevékenységek végzése.

* Artalomesskkentés.

* Relapszusprevencié.

* Egyéni és csoportos foglalkoz4sok megtartésa.

* Tandcsadés nyujtasa (pl. életviteli, munkavallalasi).

* Részt vesz a felvilagositd, egészségneveld, szabadidés programok
megszervezésében, megvalositisaban.

* Azellatottak hivatalos iigyei intézésének segitése.

* A munkéhotz val6 hozzajutas segitése.

* Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatas, szakellatashoz val6 hozzajutas segitése.

* Specidlis 6nszervez6dd csoportok timogatasa, miikodésének, szervezésének segitése.

* Keézmives foglakozasok és manudlis készségfejlesztés tervezése és bonyolitasa.

= Jelzi a felmeriild igényeket, a szitkséglethez szolgéltatast szervez, azokra javaslatot tesz.

= Feltérja, aktivizalja az ellatottak kémyezetében 16v6 segito rendszereket.

* Az ellatottal rendszeres kapcsolatot tart, problémafeltard — megold6 tevékenységet
végez.

* Tevékenyen részt vesz az intézmény el6tt allo Gj feladatok el6készitésében,
megvalositasaban.

* Szakmai tanicskozdsokon, szakmai férumokon, programokon, stdb megbeszéléseken,
munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, mint a stab aktiv tagja vesz részt.

* Anyagi felel6sséggel tartozik a személyi leltari targyakért.

o Titoktartasi kotelezettség kéti minden olyan miikodési és személyi adatra vonatkozoan,
amely munkaja sordn tudomdsara jut, kivéve, ha ez alél jogszabaly vagy felsébb utasitas
felmenti.

o Torekszik az Onképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit boviti,
felfrissiti és a napi munka4jaba beépiti.

¢ A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi elbirasokat betartja, betartatja.

* Betartja a szenvedélybetegekre vonatkozo térvényekben, rendeletekben szakmai protokollban
foglalt szabalyokat és szocialis munka etika kédexét.

e Tevékenységét a klienskdzpontisag és a munkacsoport dsszhangjénak megteremtése hatja 4t a
ko6z0s célok elérése érdekében.




* Munkdjaban, megbizhatésagara lelkiismeretességére és kezdeményezbkészségére torekszik.

* A hatékony feladatellatas érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudésat és Snismeretét.

e Végzi a szolgiltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet, naprakészen vezeti a
latogatasi-és eseménynaplét.

o Felelés a kozponti elektronikus nyilvantartisi rendszerbe torténd rogzitéshez pontos
adatok szolgaltatasaért.

* Részt vesz a napi, heti, havi megbeszéléseken, és a szuperviziés alkalmakon.

* A munkakéri lefrasban rogzitettek alapjan (amennyiben ott rogzitésre keriilt), a kozosségi
elldtas és utcai szocialis munka szolgaltatasok tekintetében helyettesiti az intézményvezet5t
annak tavolléte esetén, illetve végzi a , Kézponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast
Igénybevevékrol /KENYSZI/! informatikai rendszerén keresztil torténd jelentések
elkészitését, azok ellenbrzését, melyekért felel6séggel tartozik.

Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén a szolgaltatis masik munkatarsa (terdpids munkatars), illetve
az intézményvezet altal kijelslt személy helyettesiti.

Orvos
Villalkoz6i szerzédéssel pszichiater szakorvos latja el a feladatot
Orvos feladata:

Konzultativ feladatok ellatdsa havi 4- 4 6raban a szenvedélybetegek részére — és a pszichiatriai
betegek részére nytjtott kozosségi ellatas szolgaltatasban.

Gazdasagi iigyintézé
A gazdasagi tigyintéz6 felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

A gazdasagi tigyintéz6 feladata:
* Megszervezi és biztositja az Intézmény egységeinek folyamatos anyagellatasat.
* Figyeli a szakmai egységek specidlis, szakmai anyagok beszerzését.
* Folyamatosan és szorosan egyiittmiikodik az intézmény konyvelését végzd kiilsds
kényvel6i irod4val.
* Gondoskodik az Intézmény kezelésében és hasznalatiban 1év vagyontargyak
védelmérdl, rendeltetésszerti és gazdasagos hasznalatarol.
o A selejtezést, leltarozast elokésziti, ellenérz.
Tappénzes allomanyrdl beérkezett igazolasok tovabbitasa a konyvelést végz$ kiilsés cég
részére.
Havi létszamjelentés, munkaidényilvantartas elkészitése.
Jelenléti ivek és a szabadsagok egyeztetése.
Szabadsagok kivételének kovetése.
Id6szakos alkalmassagi orvosi vizsgilatok, balesetvédelmi-, tlizvédelmi oktatas
megszervezese.
Személyi anyag karbantartisa.
* Anyagi felelosséggel tartozik a személyi leltéri targyakért.
* Betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi eléirasokat.




o Titoktartdsi kotelezettség kéti minden olyan miikodési és személyi adatra
vonatkozéan, amely munkija soran tudomdsara jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly
vagy felsébb utasitis felmenti.

Akadalyoztatasa, illetve tadvolléte esetén az intézményvezetd éltal kijelolt személy helyettesiti.

Karbantarté
A karbantart6 felett a munkaltatéi jogokat az iigyvezeté gyakorolja.

A karbantarto feladata:

* Az altalanos karbantartasi, hibaelharitasi és javitsi feladatok ell4tdsa.

* Anyagi felelésséggel tartozik a személyi leltéri targyakeért.

¢ Betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi eléirasokat.

* Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan mikédési és személyi adatra vonatkozéan,
amely munkéja soran tudomasira jut, kivéve, ha ez alél jogszabaly vagy felsébb utasitas
felmenti.

Részletes feladatkorét a munkakéri leiras tartalmazza.

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

Takarit6/ udvari munkds/ egyéb kisegité
A takarito/udvari munkas/egyéb kisegit6 felett a munkaltatéi jogokat az iigyvezetd gyakorolja.

Takaritéi feladatatok:
 Ellatja az Intézmény teljes tertiletének, berendezési és felszerelési targyainak takaritasat.
o Kateles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.
o Felelos a takaritashoz hasznalt anyagok és eszk6zok biztonsadgos és gazdasagos
felhasznalasaért.

Udvari munkds feladatok:
o Ellatja az Intézmény valamennyi részlegében az udvar és kérnyékének rendbetételét, takarit,
fiivet nyir, havat lapétol.
* Karbantartja, gondozza az udvar névényeit, targyait.

e Anyagi feleldsséggel tartozik a személyi leltari targyakért.

* Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza, amennyiben az
nem iitkotik térvénybe.

¢ Betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eléirasokat.

» Titoktartssi kotelezettség koti minden olyan mikodési és személyi adatra vonatkozéan,
amely munkéja sordn tudoméaséra jut, kivéve, ha ez alél jogszabaly vagy felsdbb utasitas
felmenti.

Részletes feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza.



Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményvezetd Altal kijel6lt személy helyettesiti.

4. Felel6sségi szabalyok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozét a feladatkorébe tartozo tevékenységek ellatisaért, a
hatalyos jogszabalyok el8irasainak és az adatvédelmi szabalyzatok betartasaért, a munkakéri leirasban
szerepld feladatok ellatdsaért kozvetlen feleldsség terheli. A rabizott javakért anyagi felelésséggel
tartozik.

5. Munkakori leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakéri
leirasok névre szél6an tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt munkak6réknek
feladatait, jogait, kételességeit.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység médosulasa, személyi véltozés, valamint feladat valtozasa
esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil moédositani kell. A munkakéri leirdsok
elkészitéséért és naprakészen tartasaért az ligyvezetd felelds.

Munkakéri leirasok egységes tartalma:
* Munkavallal6 neve
*  Munkakér neve
* Munkavallalé végzettsége
= Munkaltat6 neve, cime
* A munkavégzés helye
* A munkakoér helye az Intézményen beliil
*  Munkaid6
" Az alkalmazott felett a munkaltatéi jogokat gyakorlé személy megnevezése
» Az alkalmazott kézvetlen munkahelyi felettese
* Alarendelt munkakor
* A munkakor bet6ltésének feltétele
* A munkakor betSltésének egyéb feltétele
* Tapasztalatok, kompetencidk
* A helyettesités rendje
* A munkakor célja

» Szakmai feladatok

* Kapcsolat tartasi feladatok

* Munkacsoporttal kapcsolatos feladatok

* Az alkalmazott jogai

* Az alkalmazott kételezettsége

* Az alkalmazott felel6ssége

* Informéacids kapcsolata

* Munkaruha, védéruha juttatds szabalyozasa

"  Munkavallalé, munkaltaté alairasa

* Tudomadsulvételének és 4tvételének igazolasa



IV. Fejezet

Az intézmény miikodésének egyéb szabalyai

1. Intézmény munkarendje

Az intézmény munkavallaléinak munkarendjét, munkavégzésének és dijazésanak szabalyait a
munka t6rvénykonyvérél szol6 2012. évi I tdrvény, illetve a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6
1992. évi XXXIII. térvény tartalmazza.

A szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatisokr6 szolo 1993. évi II. sz. térvény 94/L. § (4) alapjan:
»A kozponti koltségvetésrdl sz6l6 torvényben biztositott tdmogatdsban részesiilé egyhazi
fenntartasi vagy nem éllami fenntartast szocialis intézmény, szolgaltaté a munkavallalok szdmara
— ide nem értve a munkakoriiket sajatos egyhazi szolgalati viszonyban ellaté személyeket —
legalabb a Kjt. 55-80. §-dban és a Kjt-nek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi é4gazatban t6rténé végrehajtasarol sz6l6 kormanyrendeletben megéllapitott, a
munkaiddre, pihen6idére, elémeneteli és illetményrendszerre vonatkozé feltételeket koteles
biztositani.”

Az Intézmény dolgoz6inak munkarendjét az Intézmény nyitva tartdsi ideje hatdrozza meg,
amelyet a szakmai programban Keriil r6gzitésre.

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

3. A munkaviszonyhoz kapcsolédé szabidlyok
A munkaltatéi jogok gyakorldsa
A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:

- az Ugyvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd
jogokat: munkaszerz6dés megkotése, munkaszerz6dés médositasa, jogviszony
megsziintetése,

- az ligyvezetd dont a tanulmanyi szerz6déskotésrdl, talmunka elrendelésérél,
jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrdl, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérol,

- az ligyvezetd késziti el, aktualizalja és hagyja jova a munkakéri leirasokat.

A munkavallalékra vonatkoz6 4ltalanos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakoéri lefrdsuknak, valamint az Intézmény belsé szabélyzataiban,
valamint a szakmai irAnyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A dolgozok kételesek munkajukat:

- azligyvezetd altal meghatarozott munkahelyen,

- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,

- azelvérhato, és fokozottan javul6 szakértelemmel, pontossaggal,

- a szemé€lyiségi jogokat és az adatvédelmi, egészségiigyi adatkezelésre vonatkoz6
szabalyokat (kiilénos tekintettel az ellatottak személyi és egészségiigyi adataira)
tiszteletben tartva végezni.

A vezeti utasitdsok rendje




A dolgozok szémara - az intézményi mitkdés harmonikus és 4tlathaté rendszere érdekében -
utasitast az itt meghatdrozott szabélyok figyelembevételével lehet adni:

- utasitast csak akozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas mddjara.

Az intézményi helyettesités rendje

Az ligyvezetd koteles a munkakori leirdsok rendszerét gy kialakitani, hogy abban szerepeljen az,
hogy mely munkakér milyen munkakért helyettesithet. A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel
kisérésérol az intézményvezetének kell gondoskodnia.

A helyettesités rendszere: Az utcai szolgalat kivételével a hidnyzé munkatéarsat csak tartés tavollét
esetén (minimum két hét), valamint rendkiviili helyzet esetén szlikséges helyettesiteni. A helyettesit6t
az intézményvezetd jel6li ki és meghatirozza a minimum feladatait Az utcai szolgalatban dolgozot
hidnyzasa esetén mindig helyettesiteni kell. Az utcai szolgalat terepen t6rténd feladatait csak parban
lehet végezni.

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

A koz0sségi ellatisban dolgoz6 munkatarsat ugyanabban az ellatisban dolgoz¢ pérja helyettesiti.
Szenvedélybetegek kozosségi ellatasa szolgaltatasnal a gondoz6t a terdpids munkatars, a terapias
munkatarsat a gondoz6 helyettesiti.

Pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa szolgaltatasnal a két szocidlis munkatars egymast helyettesiti.
A szenvedélybetegek nappali ellatasdban a teripids munkatars a szocidlis munkatarsat, a szociélis
munkatdrs a terapids munkatérsat helyettesiti.

A pszichiétriai betegek nappali ellatasaban a szocilis munkatérsat a terdpids munkatars helyettesiti, a
terdpids munkatarsat pedig a szocialis munkatérs.

A fogyatékos személyek nappali ellatiséban a terapids munkatérsak egymast helyettesitik, a gondozét
az intézményvezetd 4ltal kijel6lt terapias munkatars helyettesiti.

Az utcai szocialis munkat ellatdé szocialis munkatarsat az intézményvezetd é4ltal aktudlisan megjelslt
szakmailag kompetens munkatérs helyettesiti.

Amennyiben nem lehet a helyettesitést a szakmai egységen beliil megoldani, a helyettesités rendjét az
intézményvezet$ hatarozza meg.

A szabadsag
A szabadsagoldsokrol az Intézmény zavartalan, folyamatos mikédtetése érdekében minden év

elején szabadsagolasi tervet kell késziteni, hogy a helyettesités rendje 4tlathat6, megoldhat6 legyen.
A rendes szabadsigot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiaddsara az
intézményvezets jogosult. A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsdgokat az ligyvezeté engedélyezi.
A szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni.

Munkaruha juttatas
A munkavallalét az 1/2000. (I.7.) SZCSM Rendelet 6.§ (11) alapjén munkaruha illeti meg. A
munkaruha juttatds médjat a munkaadé szabalyzatban rogziti.

A munkak6rok atadasa-atvétele
A munkakorok atadéds-atvételérdl adott dolgozé munkaviszonya megsziintetésekor, vagy tartds
tavollét esetén az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik.
Az atadas- 4tvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
Ajegyzbkdnyv kotelezd tartalmi elemei:
- az atadas-atvétel id6pontja,
- amunkakorrel kapcsolatos fontosabb informéci, tajékoztatas,
- amunka ellatdsa soran folyamatban 1évé feladatok, tigyek stb.,
- az atadésra keriil6 eszk6z6k, értékek,
- az atad6 és az atvevd észrevételei, véleményei,




- ajelenlévok aldirdsa.

4. Az Intézmény képviselete
Az Intézményt az intézményvezet$ képviseli.
Az intézményvezetd helyettesitésekor a helyettest az tigyvezetd jel6li ki.

A bélyegz6 hasznilata
Az Intézménynél hasznalhat6 hivatalos bélyegzs: korbélyegzo

A kor alaki bélyegzé szévege: Hajdu Gondoskodé Szocialis Szolgaltaté Kozpont
Az Intézmény kor alakau bélyegzéje az Intézmény cégszerli aldirasahoz, illetve levelezéshez
hasznalhato.

A bélyegzét csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartds szerint atvette. A bélyegzé
hasznalatinak ellenérzését az ligyvezeté végzi.

A bélyegzd kezelésével megbizott személy felelés azért, hogy a bélyegzd rendeltetésének
megfelelden legyen hasznilva, azzal visszaélés ne térténhessen.

Aléirési jogosultsag

Az Intézmény nevében az intézményvezetd irhat ala.

Az Intézmény hataskorébe tartozéd iigyekben az intézményvezetd rendelkezik aléirasi joggal. A
dolgozok az ellatast igénybe vevdkkel kapcsolatos dokumentécié esetén rendelkeznek alairasi
joggal. Az egyes ellatisok esetén megkotendd Megéllapodast az ligyvezet és az intézményvezetd
irja alé és latja el pecséttel.

Belsé kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amit az lgyvezetd alakit ki és miikodtet.

5. Belsé ellendrzés

Az Intézmény bels6 ellenSrzését az tigyvezets végzi.

6. Adatkezelés

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a mindsitett adat védelmét biztositani. Ezen tilmenden
nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas személyre
hétrényos kévetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 a munkéjat az arra vonatkozd szabdlyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek, mindsitett adatok, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az Intézmény érdekeit sértené.



Az Intézményben minésitett adatoknak minésiilnek a kovetkezdk:
1. azalkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,
2. azellatottak, térvényes képviseléik szemelyiségijogaihoz fliz6d6 adatok,
3. azalkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

7. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megérzésére alkalmas irattar kialakitdsiért és milkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért aziigyvezetd
felelos.

Az Intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, ho gy:

¢ az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhets és visszakereshetd legyen;

* azirattartalma csak az arrajogosult szaméra legyen megismerhet6;

o aziratkezeléséért fennallé személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

o az irat szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

o abeérkezett éstovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

* arendszeres selejtezés elvégzésével az irattri iratanyag felesleges felhalmozdédasa
megelézhetd, a maradand6 értékii iratok megbrzése biztositott legyen;

o azigyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszer(i miksdéséhez
megfelel6 tamogatast biztositson.

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

o az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, veégrehajtasanak rendszeres ellenSrzésérdl, évente
torténd fellilvizsgalatarol, intézkedik a szabélytalansigok megsziintetésérsl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabélyzat médositasat;

o aziratkezelést végzo, vagy azért felelss személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl;

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

* azegyébjogszabdlyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilsnosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és sériilés ellen.



Zaroé rendelkezések

Az SZMSZ hatélyba 1épése:
Az SZMSZ napra kész allapotban tartdsarél a Nonprofit Kft igyvezetdje gondoskodik.

Az SZMSZ a Hajdi Gondoskodé Szervezd, Ellaté Nonprofit Kft. ligyvezetdjének-
Dr. Hagymasy Gyorgy - jovéhagyasaval 2019. januir 03. napjn Iép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat
veszti a targyban korabban kiadott és jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Hajddhadhaz, 2019.01.02.
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