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Bevezetés

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) jogszabalyi alapja

Magyarorszag Alaptorvénye (2011.4aprilis 25.),

Polgéri Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. toérvény

Az informéacids 6nrendelkezési jogokrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
1993. évi II1. torvény A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatadsokrol

1/2000. (I.7.) sz. SZCSM rendelet A személyes gondoskodast nytjté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és mikodési feltételeirl

9/1999 (X1.24.) sz. SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok
igénybevételérol

29/1993. (I1.17.) sz. Korm. rendelet A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
téritési dijardl

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyairol.

1992 évi XXXIIL. sz. torvény A kézalkalmazottak jogallasardl szold
2012. évi L. térvény A munka térvénykonyveérol

257/2000. (XI1.26) Kormany rendelet A kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi
XXXIII torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet A személyes gondoskodést végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

415/2015. (XII.23.) Korm. rendelet a szocidlis, yermekjoléti €s gyermekveédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
miikédési nyilvantartasarol

225/2015. (VIL.7.) Korm. rendelet a veszélyes hulladékkal kapcsolatos egyes
tevékenységek részletes szabalyairdl



I. Fejezet Altalianos rendelkezések

I.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse a Gondozasi
K&zpont adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és munkavallalok feladatait, jogkorét, az

intézmény miikodési szabalyait.

Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

e az intézmény valamennyi munkavallaldjara,

e az intézményben miik6do érdekképviseleti szervekre és kozosségekre,
e az intézmény szolgaltatasait igénybevevokre,

e ahozzatartozokra,

e az intézménnyel kapcsolatba keriilé egyénekre, kliensekre,

e az intézménnyel kapcsolatban 1év6 kiils6 szolgaltatokra,

o az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban all6 szolgaltatokra, vallalkozdkra.

I.2. A Gondozasi Kézpont torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé

alapdokumentumok hatarozzak meg.

1.2.1. Alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza a Gondozasi Koézpont miikddésére vonatkozo legfontosabb adatokat,

melyet Gadoros Nagykozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete hagyott jova.
1.2.2. Egyéb dokumentumok
A Gondozasi Kézpont miikodését meghatdrozd dokumentum a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle

szabalyzatok, munkakori leirdsok.



I1. Az SzMSz-hez kapcsolodo belsoé szabalyzatok

1. Az intézmény miikiodésével osszefiiggd szabdlyzatok

1. iratkezelési szabalyzat

2. érdek-képviseleti forum mikodésének szabalyzata

11. Gazdasagi szabdlyzatok
1. szamviteli szabalyzat
2. pénzkezelési szabalyzat
3. anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat

4. vagyonveédelmi szabalyzat

II1. Miiszaki elldtdsi szabdlyzatok
1. munkavédelmi szabalyzat
2. tlizvédelmi szabdlyzat

3. gépjarmii hasznalati szabalyzat

Szakmai program

Hazirend
II1. A Gondozasi Kozpont legfontosabb adatai
Koltségvetési szerv megnevezése: Gadoros Nagykozség Onkorményzata
Képviseld-testiiletének Gondozasi Kozpontja
Koltségvetési szerv roviditett neve: Gondozasi Kozpont,
Székhelye: 5932 Gadoros, F6 utca 30.
E-mail cime: gond.kozp@gadoros.hu
Telefonszam: 68/490-079
Els6 alapitd okirat szama: 27/1999. (XI1.17) KT. szamu rendelet
Addszam: 16652448-2-04
A hatalyos alapitéokirat szama: 134-15/2024
Agazati azonosito: S0010251



Az intézmény térzskonyvi azonositd szama: 634212

Koltségvetési szerv kozfeladata: Id6sek, fogyatékossaggal él6k bentlakdsos
ellatasa
Miikodési kore: Szocialis Etkeztetés, hazi segitségnyujtas és a

nappali ellatas, azon beliil Demens nappali
ellatas tekintetében: Gadoros kozigazgatasi
teriilete
Tanyagondnoki szolgélat tekintetében:
Gadoros kozigazgatasi teriilete ill. kiilteriiletei
Apolast, gondozast nyujté idés otthoni ellatés
tekintetében: Magyarorszag kozigazgatési
teriilete

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja: Onalléan miikddd koltségvetési szerv, de a
pénziigyi, gazdasagi feladatait a
Polgarmesteri Hivatal, mint 6nall6an
mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv
latja el.

Alapvet6 szakdgazat: 8730

IV. Iranyito és fenntarté szervének neve, székhelye:

Gadoros Nagykézség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete, Gadoros, Kossuth utcal6.

V. Koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa

Tevékenység jellege alapjan: Kozszolgaltatd szerv

Kozszolgaltatd szerv fajtaja alapjan: Kozintézmény



VI. Koltségvetési szerv vezetojére, foglalkoztatottjaira vonatkozo
jogviszony

A koltségvetési szerv vezetdjét Gadoros Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 5 évre
sz016 hatarozott idére bizza meg, a koézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol cimii 257/2000. (XI1.6.) Korm. rendelet 3/A. §-a alapjan.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése: a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény, a Munka torvénykonyveérdl szoléo modositott 2012, évi
I. torvény, valamint a megbizasi jogviszonyok tekintetében a Polgari Torvénykonyvrdl szold
modositott 2013. évi V. toérvény szerint.

Az intézményt hatarozatlan id6re hoztak létre.

VII. A feladatellatast szolgalé vagyon, vagyon feletti rendelkezési joga

A feladatellatast szolgald 6nkormanyzati vagyon nagysagrendje €s dsszetétele, az éves koltségvetés
végrehajtasarol szold rendelet mellékletét képezd vagyonmérlegben szerepel. A vagyon feletti
rendelkezés joga: A koltségvetési szerv a vagyonmérlegében szereplé vagyont koteles meg6rizni,
valamint a gazdalkodas szabalyai szerint kezelni és gyarapitani. A vagyont elidegeniteni, a
hasznélat, illetve a hasznositds jogat 4tengedni, Gadoros Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének az Onkormdanyzat vagyonardl és vagyongazdalkodas szabdlyair6l a 2/2012.(II1.2.).

szamu rendeletében foglalt szabalyok szerint Iehet.

VIII. Koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrdl sz616 1993. évi
III. Torvény alapjan ellatja az étkezés feladatait azok szamara, akik azt 6nmaguk, illetve eltartottjaik
részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesesek biztositani; ellatja a hazi segitségnyujtas
keretében az ©nalld életvitel fenntartdsa érdekében sziikséges gondozést azok szamdra, akik a
szolgaltatast sajat lakokornyezetiikben igénylik. Idéskoriak nappali ellatdsa €s a nappali ellatas
keretében demens személyek ellatasa torténik. A Gondozasi Kozpont hosszabb idétartamu

kozfoglalkoztatast szervez. A Gondozasi Kézpont tanyagondnoki szolgalatot 1at el.



Akoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

873000 Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Gondozési Kozpont ellatja az étkeztetés feladatait azok
szamara, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem
képesek biztositani; ellatja a hazi segitségnyujtas keretében az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében
sziikséges gondozast azok szamara , akik a szolgaltatast sajat lakokornyezetiikben igénylik; ellatja
az id6skorvak tarts bentlakdsos gondozasat; ellatja a demencia korébe tartozd ellatottak tartds
bentlakasos gondozasat; gondoskodik az id6sek nappali ellatdsardl és a nappali elldtds keretébon
demens személyek gondozasa is folyik. A Gondozasi Kozpont hosszabb id6tartamu

kozfoglalkoztatast szervez. A Gondozasi Kézpont tanyagondnoki szolgalatot 14t el.

‘ K(;rményzati §K01ményzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 A 041233 “ Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
2 | 102023 Id6éskoruak tartds bentlakasos ellatasa
3 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
< 102031 Idések nappali ellatasa
5 102032 Demens betegek nappali ellatasa
- 6 | 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan
7 107052 Hézi segitségnytijtas
- 8 107055// Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas ]
| -

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Gadoros Nagykozség kozigazgatasi

teriilete, a szocidlis otthon esetében pedig Magyarorszag terlilete.



IX. Székhely, telephely

Intézmény megnevezése Székhely
Gondozasi Kozpont cime: 5932 Gadoros, F6 utca 30.

telefonszama: 68/490-079

X. Szervezeti forma

Vegyes profila integralt intézmény

XI. 1. Az igénybevevoi nyilvantartasba torténo adatszolgaltatas

Orszagos Nyugdijbiztositasi Foigazgatosiag Igénybevevodi Nyilvantartds programban a feladatok
napi szintli ellendrzése, nyomon kovetése az adatszolgaltatdt munkatirsak jelentési
kotelezettségének teljesitése, ellendrzése torténik.

A fenntartd az adatszolgaltatés teljesitésére tigyfélkapu belépési jogosultsadggal rendelkezd személyt

jelol ki (a tovabbiakban: e-képviseld).

E-képviselo feladatai:

Az adatszolgaltatas teljesitésére az e-képviseld nyilvantartasba vételét kovetden {ligyfélkapu
belépési jogosultsaggal rendelkezd személyt vagy személyeket jelol ki (a tovabbiakban:
adatszolgaltaté munkatars).

Az adatszolgaltaté munkatars megfelel felkészitésérdl az e-képviseld gondoskodik.

Az adatszolgadltato munkatdrs kotelezettsége és feladata:

A napi jelentési kotelezettség teljesitése az adott napot kdvetd munkanap 24 6rdig. A napi jelentési
adatok naplézasa, mentése. Az igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatdsért a
kozalkalmazott (adatszolgaltaté munkatars) személyes feleldsséggel tartozik, az adatszolgaltatas
elmulasztasa esetén a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény fegyelmi €s kartéritési szabalyait

kell vele szemben alkalmazni.



XI. 2. A Gondozasi Kézpont szervezeti felépitése
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XI. 3. Gondozasi Kozpont feladata

Az ellatasok biztositasanak altalanos rendje
Nyitva tartas
Bentlakasos Ellatasi Egységben:

A hét minden napjan 0-24%
Nappali és Alapellatasi Egységben

T161£6 — csiitdrtok: 7Y - 169 péntek: 72 1320

Idések Klubja
Az id6sek /demens személyek nappali ellatasat biztositd intézmény célja és feladata az ellatasban
részeslilo személyek részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfelelé napi életritmust
biztositd szolgaltatas nyujtasa.
Idéskortiak nappali ellatasa 50 féréhely
A nappali ellatas

e tanacsadas,

o készségfejlesztés,

e haztartdsi vagy hdztartast potld segitségnyujtas,

e ¢tkeztetés,

o esetkezelés,

o feliigyelet,

e gondozas,

o kozosségi fejlesztés szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

Demens személyek nappali ellatasa

A demens személyek ellatasat biztositd intézmény elsdsorban a sajat otthonukban €16, szocidlis és
mentalis tdmogatasra szoruld, dnmaguk ellatasara részben képes idoskoruak, illetve demencidban
szenvedd személyek napkozbeni gondozasaban nyujt segitséget. A gondozas komplex tevékenység
alapjan torténik, igazodva az ellatott egyéni képességeihez, igényeihez, sziikségleteihez, a fennalld

demencia fokahoz.
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A demens személyek nappali ellatasa esetében pszichiater, neurologus vagy geriater szakvéleménye

sziikséges az enyhe, illetve kdzépsulyos demencia fokanak megallapitasahoz.

Hazi segitségnyujtas

A hazi segitségnyujtas 54 16 ellathatd személy

A szolgéltatds keretében az ellatast igénylok o6nalld életvitelik megtartdsa mellett, sajat
kornyezetiikben kapnak szocidlis, fizikai, mentalis, gondozasi sziikségleteiknek megfeleld

segitséget.

A hdzi segitseégnyijtas igenybevétele
A hazi segitségnyujtas igénybevételét megelozéen vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet. Ennek
keretében megallapitasra keriil, hogy az ellatast igényl6é szocialis segitésre, vagy személyi

gondozasra jogosult.

Etkezés
Olyan szocialisan raszorult személyeknek nyujt segitséget a szolgaltatas, akik Onmaguk, illetve
eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani a napi egyszeri meleg
élelmet.
Etkezés médja

e Jlakésra szallitas

e clvitel

e helyben fogyasztassal az id6sek klubjaban

Tanyagondnoki szolgalat

A tanyagondnoki szolgéltatds Gadoros telepiilés Justhmajor, Héthalom tanya, Ujvarosi részi tanya
¢és tanyak kozigazgatasi teriiletén, miikodik melynek célja: a kiilteriileti, vagy egyéb belteriileti,
valamint a tanyasi lakott helyek intézményhianyabdl és a kozosségi kozlekedés nehézségébdl eredd
hatranyainak enyhitése. Az alapvetd sziikségletek kielégitését segit6 szolgaltatdsokhoz,
kozszolgaltatasokhoz, valamint egyes alapszolgaltatasokhoz vald hozzajutas biztositisa, tovabba az

egyéni, kozosségi szintli sziikségletek teljesitésének segitése.
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Idések Otthona

Apolast, gondozéast nyujté intézmény 33 férohely

A szakositott ellatasi formak céljat és feladatait a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasrol szo6lo
1993. évi III. térvény (a tovabbiakban: Szt.), valamint a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmény szakmai feladatairdl és miikodési feltételérdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet (a
tovébbiakban: SzCsM rendelet) hatarozza meg, tovabba irdnyaddak az intézmény feladatainak
ellataséra vonatkozéan Gadoros Nagykozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete altal alkotott
hatalyos dnkorményzati rendelet.

A7 iddsek otthona tartds bentlakasos ellatast ny(jtd intézmény, amely teljes kor(i ellatast biztosit az
onmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek részére fizikai,
egészségi, mentdlis sziikségleteiknek megfelelden nap 24 ordjaban. Az ellatds hatarozatlan

id6tartamu.

> Miikodési teriiletén biztositja az idéskoruak gondozésat. Allapotuknak megfelelé korszerti
fizikai, egészségligyi és pszichés ellatast nyujt.

» Biztositja az ellatottak célszer(i €s hasznos tevékenységét, foglalkoztatasat.

> A sajat otthonukban az életiikh6z sziikséges mértéki segitség nytjtasa azoknak, akik
ellatasara csak részben képesek és a csaladi gondozast nélkiilozik.

» A szocialis konyha szervezése miikdési teriiletén.

> Lehetoséget biztosit elsGsorban a szocialisan és mentélis tdmogatasra szorulo, nmaga
ellatasara részben képes iddskoruak részére a napk6zbeni tartozkodasra, étkezésre, tarsas
kapcsolatokra, valamint az alapvet6 higiéniai sziikségletek kielégitésére.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil gondozasi igényeket.

» Javaslatot tesz egyes j gondozasi modszerek alkalmazasara, meglévé szocidlis ellatasok
fejlesztésére.

» Kezdeményezi az onkormanyzatnal ] ellatisok bevezetését, a miikodo ellatasok sziikség
szerinti atalakitasat.

» Egyiittm{ikodik a hdziorvosi szolgalattal.

> Javaslatot tesz a fenntartonak a képzés, tovabbképzés rendszerére, szervezésére

vonatkozoan.
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XI. 4. A Gondozasi Kézpont vezetése

A Gondozasi Kézpont vezetoi és beosztasi feladatai
Vezetdi szintek

1. szint: Intézményvezetd

2. szint: IntézményvezetOhelyettes/ irdnyito apold

3. szint: Szakmai koordinator alapellatas egységének

Vezetd testiilet tagjai és feladatai
Integralt intézmény vezetdését az intézményegységek munkajanak osszehangolaséat a vezetd testulet
végzik.
Vezetd testiilet tagjai
- Intézményvezetd
- Intézményvezetd helycttes/iranyitd apold

- szakmai koordinator alapellatas egységének

A vezetd testiilet feladata
e folyamatosan koordindlja az intézmény egységeiben folyd munkat
e dontések eldkészitése a zavartalan intézményi miikodés érdekében
e az intézmény, valamint a szakmai kozOsségek aktudlis és konkrét tennivaldinak
megbeszélése

e tdjékozodik és megbeszéli a szakmai kdzosségek munkajat

A vezeto feladata és helyettesitési rendje

Intézményvezeté feladata
Az intézmény, felelés vezetdje az intézményvezetd, akinek a jogallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatasara kinevezett kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatirozzdk meg. Az
intézményvezetd feladatkorében gyakorolja a munkaltatoi jogokat, felel a szakmai munkaért, az
intézmény ellenérzési, értékelési rendszerének mitk6déséért. Szervezi a szakmai feladatok ellatasat,
felel6s a munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. Képviseli az intézményt.
Dént: |

e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly a

hataskorébe utal,
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o cllatotti jogviszony létesitésérol/megsziinésérdl; az ellatast igényld, az ellatott vagy a téritési

dijat fizetdé més személy altal irdsban vallalt, a megallapitott személyi téritési dijnal

magasabb Osszegli téritési dijfizetés felajanlasanak elfogadasarol.

Az intézményvezeld kizarolagosan jogosult:

e a munkaltatéi jogok teljes korli gyakorlasara a vezetdé munkakorben foglalkoztatott

munkavallalok esetében,

e egy¢b munkavallalok esetén pedig az alabbi munkaltatoéi jogok gyakorlaséra:

jogviszony létesitésére, megsziintetésére

fizetési eldleg engedélyezésére

fizetésnelkiili szabadsag biztositasara

tanulmanyi szerz6dés megkotésére

az intézmény nevében kotelezettségvallaldsra, illetve azzal mdas személy

megbizasara.

Intézményvezetd helyettes feladata

Az intézményvezet6t annak tavollétében helyettesiti a munkakori leirasban foglaltak szerint. A

munkaltatdi kérdésekben, anyagi felelosséget érintd ligyekben csak azonnali intézkedést kivand

esetekben hozhat dontést. A helyettes csak a napi, a zokkendmentes mukodés biztositdsara

vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett.

A Gondozasi Kozpont vezeté/intézménvezeto feladata:

» Valamennyi egységre vonatkozo, illetve altalanos feladatai:

» A Gondozasi Kozpont vezettje felelés a Kozpont egészének miikodéséért, a gondozasi mun-

ka szinvonalaért.

» Tanulmanyozza az 0j gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri és intézkedéseivel segiti a

gondozottak ellatasat, kozosségiikbe valo beilleszkedésiiket, biztositja érdekvédelmiiket.

» A szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatasossaganak el6segitése.

» Szolgaltatasokra és a gondozasi munkara vonatkozd jogszabalyok, szakmai szabalyok

érvényre juttatdsa.

» Feladata a Gondozasi Kozponthoz tartozo kozigazgatasi egységek teriiletén laké lakossag

helyzetének megismerése, figyelemmel kisérése.
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Ertékeli a teriileti gondozas mutatdit.

A Gondozasi Koézpont egészéhez tartozo foallast dolgozok felett gyakorolja a munkaéltatoi
jogokat.

Gondoskodik a Kozponthoz tartoz6 dolgozok és tarsadalmi aktivak munkavégzéséhez
sziikséges munkafeltételekrol.

Elkésziti a fofoglalkozdsu dolgozok munkakdri leirasat, munkabeosztasat.
Rendszeresen tart munkaértekezletet.

Segiti a dolgozok szakképesitésének, tovabbképzésének szervezését.

Feladata az intézet beszamolo jelentéseinek, egyéb adatszolgaltatasainak elkészitése.

A gazdalkodas eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysag, az ésszerl €s
takarékos gazdalkodas biztositasanak érdekében.

Felel6s az intézmény leltaraért.

Képviseli az intézményt a kiilsé szervek elott.

Elvégzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
kilouos tekintettel az etikai szabalyokia.

Elkésziti a szervezeti €s miikodési szabalyzatot, a hazirendet, a szakmai programot.
Kijeloli a gondozasi korzetet.

Iranyitja és ellendrzi a Koézpont dolgozdinak munkéjat.

Az intézményi ellatds igénybevételének lebonyolitésa.

Kapcsolatot tart a Kozpont miikddési tertiletén 1€vo korzeti egészségligyi alapellatassal.
Gondoskodik az intézmények folyamatos miik6désérol.

Munkéja soran az idds emberekkel szemben segitdkész, egyiittérzd, €s tapintatos magatartast
tanusit, és azt kdveteli meg munkatarsaitol is.

A vezetd tartds tavolléte esetén az altala megbizott helyettes - koordinétor latja el a
feladatait.

Egyes ellatasok kozotti koordinacid biztositasa.

XI. 5. Gondozasi Kozpont egyéb vezeté beosztasu dolgozoja

A Gondozasi Kozpont vezet6 helyettesének (Részleg vezeto - koordinator) feladata valamennyi
intézményi egységre vonatkoztatva:
Szakmai koordinator

Az adott szervezeti egységben végzi a tevékenységét. A szakmai koordinator tobblet feladatokat 14t
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Kozvetlen felel6s az intézmény szakmai tevékenységéért, az ellatast igénybe vevok sziikségleteinek

kielégitésért. Koordinalja a szakképzett dolgozok és technikai munkatarsak tevékenységét.

>
>

A KENYSZI rendszerben a jelentést és az adatrogzitést elvégzi.

A jogszabélyoknak, belsé szabalyzatoknak, valamint szakmai iranyelveknek megfelelden
ellen6rzi az intézmény altal biztositott ellatasokat.

Tavolléte esetén az adott egységben kijelolt szakképzett munkavallald helyettesiti.

megbizott szakmai koordinator alairdsdval igazolja a tevékenységnaplo megfelel6ségét.
Idések klubjaban a latogatdsi eseménynapld napi rogzitése és a havi zaras Osszesitése a
tanusitvannyal megegyczden.

Részt vesz az intézményt érint6 ellendrzésekben.

Folyamatosan naprakészen biztositja az informacioaramlést.

Feladatkorét érintd szakmai forumokon, konferencidkon részt vesz, vezetdi utasitasra
képviseli az intézményt.

Feladata az intézményben folyé munka személyi, targyi feltételeinek ellenérzése, valamint
feladat ellatas szinvonaldnak megtartdsa és folyamatos emelése.

Részt vesz a vezet6i értekezleteken.

Segit a munka szervezésében, irdnyitasaban, ellenérzésében.

Tovabbiakat a munkakori leirds tartalmazza.

Vezet6 apolod/ iranyité apolé feladata

Felel6s az intézményben beosztott szakképzett és szakképesitéssel nem rendelkezé gondozok

munkdjaért, irdnyitasaért, ellendrzéséért, a szakmai feladatok maradéktalan és kivald szintil

biztositasaért.

>

YV V V V V

Részt vesz az intézményt érintd ellenérzésekben.

Felel6s az ellatottak gyogyszer és egészségiigyi ellatasért.

A szakmai kovetelményeknek, egyéni sziikségleteknek megfelelé gondozasi tevékenységért.
A pontos jogszabalyoknak megfelelé adminisztracioért.

Folyamatosan naprakészen biztositja az informacidaramlast.

Feladatkorét érintd szakmai férumokon, konferencidkon részt vesz, vezetOi utasitasra
képviseli az intézményt.

Feladata az intézményben folyé munka személyi, targyi feltételeinek ellenérzése, valamint
feladat ellatas szinvonalanak megtartasa és folyamatos emelése.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Elkésziti a dolgozok havi munkabeosztasat.
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>

>

Az EESZT feliileten adminisztratori feladatot 14t el intézmény orvos €s szakorvos irdnyitasa
mellett.

Rendszeres kapcsolatot tart apoldkkal, gondozokkal, intézmény orvosdval, terdpias
munkatarssal.

Gyogyszernyilvantartast vezeti, orvosi viziteken segiti az orvos munkéjat.

Segit a munka szervezésében, iranyitasaban, ellenérzésében.

Tovabbiakat a munkakori leiras tartalmazza.

XI. 6. A Gondozasi Kézpont (nem vezet6 beosztasi1) dolgozoi

Gondozonoé feladata:

Idosek Klubjara vonatkoztatva:

Munk4jat a szakmai koordinator kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

>
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Segitséget nyyjt a klubtagok személyi higiénéjének biztositdsdhoz (fiirdés, ruhazat tisztan
tartasa)

A klubtagok kéziil id6szakosan megbetegedettek ellatasardl, latogatasarol gondoskodik.
Gondoskodik a Klub helyiségeinek rendben tartasarol, a higiénés eldirasok betartasarol.
Kultarprogramok lebonyolitésa, foglalkozik a klubtagokkal.

Adminisztraciés feladatot elvégzi

Klubtagok szamara programok szervezése, lebonyolitasa.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.

Idések Otthonara vonatkoztatva:

Munkdjat kozvetlentl az iranyit6 apolo irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

>
>
>
>

Gondozasi feladataiban egyiittmiikodik az intézmény mas dolgozdival.
Az intézetben lakdk egészségi dllapotanak figyelemmel kisérése.
Dokumentacidk vezetése.

Intézmény ellatottainak teljes korii ellatasa, illetve egyénre szabott gondozas biztositasa.
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Kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitdsa, személyi kornyezet otthonossa tétele.
Az orvos utasitasanak betartasa, sziikség szerinti apolasi teendok ellatésa.

A vezet6 altal rabizott egyéb feladatok.

A gondozond rendszeresen beszamol a tevékenységérdl a vezetnek.

Az intézet sszes dolgozojaval egyetemlegesen felel az intézeti rendért, tisztasagért, a
tarsadalmi tulajdon védelméért, az altala kezelt ellatasért, a gondozottakrol illetve
csaladtagjaikrol nyert személyes jellegli informaciokat hivatali titokként kezeli.
Minden olyan fizikai mentalis egészségligyi feladatok ellatasa, ami a gondozottakkal
kapcsolatos.

Az élelmezéssel kapesolatos feladatok ellatasa

Egyéni és csoportos foglalkoztatasban részvéte.

Az ellalotlak tarsas kapesolatdnak (dmogatdsa, elésegitése.

Szakképzetlen gondozé munkavégzésének feliigyclete.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatdrozza meg.

Terapias munkatars/ szocialis munkas demens személyek nappali ellatasaban

Munkajat a szakmai koordinator kozvetlen irdnyitasaval végzi. A pszichiater, neurologus, geriater

szakorvos demencia korképet megallapitd szakvéleménnyel rendelkezdk szdmadra biztosit

rendszeresen szervezett egyéni és csoportos foglalkozasokat, meglévo képességek megbrzésére és

fejlesztésére iranyuld programokat, mentalis gondozast, feliigyeletet.

Feladata:

egyéni €s csoportos foglalkozasok,
konfliktusoldas, krizisintervencio,
gondozasi lap/ latogatasi és eseménynaplo vezetése,

Mini Mental State (allapotfelméro teszt), életinterju készitése

Terapias munkatars idés otthon vonatkozasaban

Munkdjat kozvetleniil a vezetd apold/ irdnyitd apold iranyitasaval végzi. A jogszabalyoknak és a

belsé szabalyzatoknak, valamint szakmai irdnyelveinek megfeleléen latja el a feladatat. Szervezi és

elokésziti az intézmény tinnepeit, rendezvényeit.
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segiti az ellatottak beilleszkedését a kdzosségbe, szorgalmazza a tarsas kapcsolatok
kialakitésat az intézményen beliil,

segiti a hozzatartozokkal a folyamatos kapcsolattartast, a levelezést és a telefonbeszélgetés
lebonyolitasat,

az ellatottakkal rendszeresen kommunikal, egyéni és csoportos beszélgetések soran a
problémaikat és kivansagaikat meghallgatja, irdsba rogziti és megoldasukat segiti,

sziikség esetén hivatalos iigyeik intézésében, levelezésiik lebonyolitasaban, hivatalos helyre
val6 kisérésben segitkezik,

vezeti a sziikséges dokumentacidkat

kapcsolatot tart civil szervezetekkel, hozzatartozokkal, onkéntes segitokkel, intézményckkel,
cgyhazakkal,

az ellatott részére hasznos id6161tést szervez az igények, készségek és képességek, valamint
egészségi €s pszichés allapot figyelembevételével,

az ellatott igényeinek felmérése utan éves, havi és heti foglalkoztatasi tervet készit a
munkatarsak kézremikodésével,

demens gondozéasban részesiilo ellatottak részére szintentartd foglalkozasokat tart,

a rendszeres foglalkoztatasokkal az ellatottak részére segitséget nyujt a napi életritmus
kialakitdsaban és fenntartdsdban melynek megvaldsulasat a mentalhigiénés gondozasi lapon
rogziti,

egyéni gondozasi tervet elkésziti

biztositja a nagyobb egyhazi és nemzeti tinnepek mélté megiinneplését, ennek keretében
programokat, rendezvényeket szervez,

elkésziti a foglalkoztatasokkal kapcsolatos dokumentaciot

tovabba egylittmiikddik az intézmény pénzkezelé munkatarsaval, betartva a pénzkezelési
szabalyzat el6irasait.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.

Szocialis asszisztens feladata/ adminisztratori feladatok
Munkéjat intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

>

vizsgalja a szocidlis raszorultsagot, javaslatot fogalmaz és tovabbitja az intézményvezetd
fele

elokésziti a megallapodas tervezetét, méltanyossagi kérelmet,

kezeli az étkeztetés nyilvantartasara szolgalo igénybevételi naplot
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igény szerint rendeli az ebédet, intézi a lemondast, elkésziti a szlikséges dokumentaciot

crer

az egyeztetett téritési dij befizetési tervét valamennyi étkezdvel tudatja, az esetleges
valtoztatasrol idében és irasban értesiti az ellatottat

Hatalyos torvények, jogszabalyok és rendeletek nyomonkdvetése.

Intézménybe torténd bekoltozes elokészitése.

Intézményi jogviszony létesitésének, megsziintetésének ligyintézése.
Kérelmek személyi anyagok rendszerezése, nyilvantartasa.
Férohelyck alakulasanak nyilvantartdsa.

Adatszolgaltatasok, napi jelentés és statisztika.

Adminisztrativ munka ellatasa, iktatas.

Személyi téritési dijak megéllapitdsanak eldkészitése.

Ellatottak részére személyi téritési dijak beszedése, dokumentalasa.

KENYSZI rendszerben torténé adatrogzités idések otthona esetén.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.

Az intézet orvosanak feladata:

>
>
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Apolé személyzet szakmai irdnyitasa, ellenérzése.

Az intézeti lakdk egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed az akut és
kronikus betegségben szenvedodkre, orvosi egészségiigyi rehabilitaciora €s az egészségiigyi
gondozasra.

Ellendrzi a gondozottak személyi higiénijat, a kdrnyezet és az élelmezés higiéniajat.
Részt vesz a gondozdi és apoldi terv készitésében.

Biztositja az eldirt egészségiigyi dokumentaciok szakszerl vezetését, a tapasztalt
hianyossagokat jelenti az intézet vezetdjének.

Beutal szakorvosi vizsgalatokra.

Meghatarozza a diétas €élelmezésben részesiilok korét.

Intézményben az EESZT feliileten a gydgyszer felirdsat és a beutalo kiallitasat elvégzi az

intézményben €10 ellatottak részére.
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Hazi gondozok feladata:

Munkéjat a szakmai koordinator kozvetlen iranyitasaval végzi. Hazi segitségnyujtas keretében a
szolgaltatast igénybe vevo személy sajat lakokornyezetében kell biztositani az 6nallo életvitel
fenntartasa érdekében sziikséges ellatast. A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segités vagy
személyi gondozast kell nyujtani.
Szocidlis segités keretében biztositani kell

» alakokornyezet higiénia megtartasaban vald kozremiikodést,

> haztartasi tevékenységben vald kozremikodést,

» aveszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében €s a kialakult veszélyhelyzet

clharitasaban torténd scgitségnyujtast,

> sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekdltdzés segilésél.
Személyi gondozas keretében biztositani kell

> az ellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

» a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését

> aszocialis segitésben felsorolt tevékenységeket.

Tanyagondnok feladata

Munka4jat a szakmai koordinator irdnyitasaval végzi.
Feladata:
o feltérképezi a telepiilés kiilteriileteit, felméri az ellatotti igényeket,
e akilteriileten él6k életviteli nehézségeinek megeldzéséhez segitséget nyujt,
e hivatalos ligyek intézéséhez nyujt segitséget,
e egészségligyi ellatas hozzaféréséhez nyujt segitséget
e dokumentécidk vezetése
o kozremiikddik az étkeztetésben, hazi segitségnyujtas biztositasaban, a kozosségi és szocialis
informacidk szolgéltatasaban
e segiti az egyéni hivatalos ligyek intézését, tovabbitja a lakossagi igényeket
o kozremiikddik az egyéb alapszolgaltatasokhoz vald hozzaférésben
e segiti a kozosségi, milivelddési, - sport és szabadidds tevékenységek szervezését,
lebonyolitasat

e Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.
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Gazdasagi iigyintéz6/humaneré -gazdalkodasi iigyintézo

Munk4jat intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

munka- védéruhdk nyilvantartasa,

targyi-€s fogydeszkoz nyilvantartas vezetése, vasarolt targyi-€s fogyoeszkoz bevételezése,
valamint selejtezése, leltarozas lebonyolitasa,

gépelés, levelezés, iktatés,

munkavégzésre iranyuld jogviszony 1étesitésével, megsziintetésével kapcsolatos ligyiratok,
személyi anyagok kezelése, szabadsag nyilvantartas,

foglalkoztatottakkal kapcsolattartds,

torvények, rendeletek naprakész figyelemmel kisérése,

munkavégzéssel kapcsolatos beosztas és tavollétek rogzitése a KIRA rendszerben
megbizasi dijak, jutalmak, stb. szamfejtése,

hagyatéki tigyek el6készitése, lebonyolitasa,

KTK rendszerben kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos dokumentacidk rogzitése,
programrevezet elkészitése, hatdsagi szerz6dés eldkészitése,

pénztarosi feladatot 14t el helyettesités céljabol,

részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.

Pénztaros feladata

Munkajat intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

péztari be- és kifizetések elvégzése,

pénztari tételek konyvelése,

ellatottak betétkonyveinek kezelése,

hagyatéki nyilvantartas vezetése,

szigoru szdmad4si nyomtatvanyok és menetlevél nyilvantartésa,
pénziikkel banni nem tudé ellatottak pénzének kezelése,
zsebpénzek, nyugdijmaradvanyok nyilvantartasa,

vasarlasok, kiadasok letéti iven vald nyilvantartasa, elszamolasa,
személyi téritési dijak szamfejtése,

téritési dijak beszedése €s banki befizetése,
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e részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.

Tovabbi feladata az id6sek otthonaban a Pénzkezelési Szabalyzat eldirasainak megfelelden.

Karbantarté

Munk4jat intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

e hivatali ligyintézések (levél feladas, gydgyszer kivaltas, vasarlas stb.)

e telephelyen felmeriild, munkakori leiras szerinti karbantartasi munkak elvégzése,
e kapcsolattartds a munkahelyi vezetokkel,

o telephely kiilsd- bels6 kornyezetének rendbetétele,

e tanyagondnok helyettesitése

Konyhai kisegité
Munkéjat kdzvetleniil a vezetd apold/ irdnyitd apold iranyitasaval végzi.

Feladata:

e gondoskodik a konyha rendjének, tisztasaganak megtartasarol,

e betartja a HACCP és a kozegészségiigyi eldirasokat,

e gondoskodik a megteritésrol, talalasrol, mosogatasrol,

e gondoskodik a konyha €s a berendezések megfeleld tisztasagarol, az ehhez kapcsolddo
dokumentumokat k&teles pontosan ismerni és vezetni,

e helyettesitése a takaritd személyzet.

Takaritok:

Munka4jat az irdnyit6 apolo /szakmai koordinator kdzvetlen iranyitdsaval végzi. A bentlakasos
egységnél a higiénés rendszabalyok betartasaval torténik a lakoszobak, k6zosségi helyiségek,
mellékhelyiségek tisztdntartdsa a higiéniai rend biztositasa.

» meghatarozott teriilet tisztantartasa

> higiénés rend biztositasa,

» HACCP dokumentacio vezetés,
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» tovébba az intézmény rendjének fenntartasa,
> sziikség szerint elvégzi a konyhai kisegité és mosodai dolgozé helyettesitését is.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Mosodai dolgozo

Munkéjat a vezetd apold/irdnyité apold koézvetlen iranyitasaval végzi. Mosodai tevékenység
keretében az idések otthonaban az ellatottak személyes ruhdzatanak, egyéb textilidknak a tisztitasa
torténik.
I'eladata:

e az ellatottak ruhazatanak tisztitasa, javitasa,

e intézményi textilidk tisztitasa, javitasa,

e védoéruhdk tisztitasa,

e dokumentacio vezetése

e kozvetlen kornyezetének tisztantartasa.

XI. 7. A vezetést segité értekezletek, forumok

7.1 Osszdolgozéi munkaértekezlet:

» Az intézet miikodésében a demokracia érvényesiilése érdekében a Kozpont vezetdje sziikség

szerint, de évente legalabb 4-szer 6sszdolgozoi munkaértekezletet tart.
Az értekezlet a vezetd beszamolgja alapjan megtargyalja:

» Az intézet eltelt iddszak alatt végzett munkajat.

» Az intézet szakmai programjat, munkatervét és annak teljesitését.
» Akovetkezd idészak feladatait.

» Az etikai helyzetet.

» Az értekezletet a vezetd hivja ossze és vezeti.

» Az értekezletrol feljegyzést kell késziteni.
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7.2 Lakégyiilés

» A lakogyiilés tartalma az intézetben él6 gondozottakat érintd megfeleld témakorsk
megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan.

> A lakégytilés megtartasat, s azon elhangozottakat rogziteni kell, de alapszabély, hogy a
jelzett problémakra, amennyiben helyben nem keriiltek megvalaszolasra, 8 napon beliil

hirdetdtablan vagy személyre szoldan kell valasztani.

» Alakogytilést a vezetd hivia ossze.

7.3 Erdek-képviseleti forum

> Az intézmény lakoi érdekeinek védelmére az Erdekképviselet Forum hivatott. Részletes

szabalyozasat az érdek-képviseleti Férum Szabdlyzata tartalmazza.

XI. 8. Gondozasi Kozpont miikodésének fobb szabalyai

8.1. Gondozasi Kozpont munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A kozalkalmazott jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte.

Az intézménynél a kozalkalmazottak jogviszonya hatdrozott vagy hatdrozatlan idejii kinevezéssel
jon létre, amely tartalmazza, hogy a kozalkalmazottat milyen feltételekkel €s milyen mértéki
illetménnyel foglalkoztatja. Az intézmény feladatainak ellatasara megbizéasos jogviszony keretében
is foglalkoztathat kiilsds személyeket. Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozdjaval
munkakdrén kiviil es6 feladatra, hatarozott idére, atmeneti iddszakra.

Az intézmény szakmai alapfeladata keretében szocidlis-egészségiigyi tevékenység szolgaltatasi
szerz6déssel szamla ellenében torténd igénybevételre dologi kiadasok kozott tervezett €s elszamolt
kiadasra szerzddést kiilsd személlyel, szervezettel csak abban az esetben kothet, ha az intézmény
vezetdje szerint ennek elmaraddsa a szakmai alapfeladat ellatasanak sérelmével jarna, vagy a

hivatalnak az adott feladat ellatasara megfelelé szakképesitéssel rendelkez6 dolgozoja nincs.
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Munkaidé

Munkaidd: meghatarozott idétartam, amely alatt a kozalkalmazott munkavégzésre koteles és
jogosult. A munkavégzésre az eldirt idébe be kell szamitani a munkavégzéshez kapcsolodd
elokészitd és befejezd tevékenység id6tartamat is.

Napi munkaidd: egy naptari napra esd, vagy huszonnégy oras megszakitas nélkiili id6szakhoz

tartozo munkaido.

Egymiiszakos munkarend.

e hétfd — csiitortok 710 16% péntek: 720 - 133
o hétfd péntek 730 _ [ 550
e hétfd — péntek 640 _ 159
o hétf6 - péntek 740 _ 160

Tobb miiszakos munkarend:
e Nappalos miiszak ~ 513-18%
5490149 Kkozotti idészakban teljesitett munkavégzés
e Délutani miiszak 1380229 koz6tti idészakban teljesitett munkavégzés
040 _ 189  Kkozotti idészakban teljesitett munkavégzés
e Ejszakai miiszak 72— 6%

2140 6% k&zotti id6szakban teljesitett munkavégzés
A munkaidé meghatarozasat a munkavallaldé munkakéri leirasa tartalmazza, mely feladat ellatasi

helyenként eltéré lehet a szolgaltatas jellegébdl, valamint a feladat ellatasbol adoddan.

A munkaltaté 3 honapos munkaidékeretet hataroz meg.

Munkakdozi sziinet
A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a 6 6rat meghaladja 20 perc, ha a 9

orat meghaladja, tovabbi 25 perc munkakézi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet a

munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.
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Szabadsag

Az intézmény zavartalan, folyamatos miikodése érdekében minden évben tervet kell késziteni a
szabadsag igénybevételére vonatkozoan. A helyettesitési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az a
tervezett szabadsagokkal Gsszhangban legyen. A szabadsagot a munkaltatd adja ki. A munkaltatd
évente 7 munkanap szabadsagot (a munkaviszony els6 harom hoénapjat kivéve) legfeljebb két
részletben a munkavallal6 kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni. A munkavallalonak erre
vonatkoz6 igényét legalabb 15 nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie. A rendkiviili, és
fizetés nélkilli szabadsagot az intézményvezeté engedélyezi. A szabadsagrol szabadsag
nyilvantartast kell vezetni. A dolgozé minden év elsé honapjaban nyilatkozik az egybefiiggd 14

napos szabadsag egybeni kivételi szandékarol

A munkaidd beosztds €és a munkarend szabdlyozisa a Kozalkalmazotti (Orvény szerint illetve

intézményvezet6i indexben torténik.

Tovabbképzés szabalyai

Az intézmény dolgozoi kotelesek szakmai képzéseken, tovabbképzéseken illetve vezetoképzésen
részt venni.
Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdk tovabbképzése:
e Az intézményben a szakdolgozok tovabbképzésre kotelezettek.
e A vezetdbeosztasu dolgozdk alap- és mester vezetoképzésen vald részvételét a mindenkor
hatalyos jogszabélyok hatdrozzak meg.
e Az intézmény a zavartalan ¢és folyamatos szolgaltatasok biztositasa érdekében a
tovabbképzéseken vald részvételrol tovabbképzési tervet készit.
e A tovabbképzésre vonatkozd szabdlyokat a személyes gondoskodast végzdé személyek
tovabbképzésérdl, €s szocidlis szakvizsgardl szold 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet,
valamint a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol

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

8.2. Az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozoi dijazasa.

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni. A mindségi

vagy mennyiségi tobblet munkat végz6é dolgozok jutalomban részesithetok.
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8.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, titoktartasi
kotelezettség.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1€vo

szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A

dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato

szakértelemunel, s poutossaggal végezni, a birtokdba jutotll inlézmdényi litkot megtartani.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.
A kliensek személyiségi jogaihoz tiiz6d6 adatok.
Az ellatottak egészségi dllapotara vonatkozo adatok.

Egyéb jogszabalyban meghatarozott adatok.

A titoktartasi kotelezettség megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Adatszolgaltatas az intézményvezetd engedélyével a vonatkozd jogszabalyi el6irasok betartasaval

torténhet.

8.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizio, a radio €s az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak

mindsiil. A felvilagositas-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 el6irasokat:

>

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra illetve nyilatkozatadasra az intézmény
vezetdje vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatdé eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A k6zdlt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre.

Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétt nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, erkolesi kart
okozna.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott

megismerje.
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8.6. Egyéb szabalyok
Fénymasolas: a Gondozasi Kozpontban a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet.
Dokumentumok kiadasanak szabdlyai: Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok stb.)

kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

8.7. Sajat gépkocsi hasznalata

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései a Képviseld-testilet és a munkaltatoi jogkor gyakorlok

dontései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

8.8. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart kiteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkessége tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekoévetkezett hiany esetén, amelyeket
allandoan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztdk, vétkességiik a megbrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobbek okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Gsszegének meghatarozasanal a

Munka Torvénykonyve 172.-173. §-a az iranyado.

A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mérték(i és értékli hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve viheti ki onnan
(pl.: video, stb.). Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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8.9. Az intézmény nyilvantartasa

ugyfélfogadasa az intézmény hazirendjében van meghatarozva.

8.10. Az intézmény bels6 kapcsolattartasanak rendje

A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésénél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik
van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések.

Az intézmény ligyiratkezelése

Az ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak el6irasai alapjan kell végezni.
A kiadmanyozas rendje

Az intézménynél a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

Bélyegzok hasznalata

Az intézménynél a bélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

* intézményvezeto
* tanyagondnok
* szakmai koordinator

Az intézménynél hasznélatos bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba.
A nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd a felelés. Az atvevék személyesen felel6sek a

bélyegzok megbrzéséért.
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A Gondozasi Kézpont gazdalkodasanak rendje

A Gondozasi Kdzpont részben 6nalld, 6nalldé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezd koltségvetési
szerv.
Koltségvetését a Gadoros Nagykozség Onkormanyzat Képviseli-testiilete allapitja meg, valamint a

jogszabalyban meghatarozott gazdasagi és pénziigyi feladatait.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

Az intézmény l1étesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje.

A tészben 6nalld gazdalkodo kdltségvetési szerv a fenntartd utdlagos tajékoztatasa mellett jogosult
a hasznalatban 4llé helyiség bérbeadasara, ha a jogiigylet az alapfeladat sérelmével nem jar. A

bérbeadasbol szdrmazo pénzeszkdz a Gondozasi Kézpont bevételét képezi.

Reprezentacio

Az intézmény reprezentacids koltsége az id6sek napi és egyéb rendezvények szervezésének

alkalmaval merul fel.

Intézményi 6vo, védo elbirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészség €s testi épség
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell az SzMSz mellékletét képezod

Munkavédelmi Szabélyzatot és a Ttzvédelmi Szabalyzatot.

Bombariado esetén kévetendo eljaras

Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat vagy ahhoz hasonl6 robbané eszk6zt helyeztek
el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézményvezetot.

A vezetd lehetd legrovidebb idén belil értesiti err6l a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi

személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagyasat. Ertesiti a rendérséget,

valamint a tlizoltdsadgot a bombariaddrdl.

Az SzMSz fiiggelékét képezi a Szocialis Munka Etikai Kodexe
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9. Zaro6 rendelkezések

SzMSz hatalyba 1épésének ideje:

Az SzMSz a Képviselo-testiilet...................... jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Frorey S 7
Gadoros, 2026. I'ebruar 23. st O i (\} ﬂ@ZCUM W @ /
& : 5% Bellané Szoke Csilla
b ':.L_-. : inté e 15
S intézményvezetd
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Melléklet
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1.szamu melléklet:

Szocialis Munka Etikai Kodexe

1. Preambulum

1.1 A Szocidlis Szakmai Szovetség Etikai Kollégiuma altal késztett Szocialis Munka Etikai
Kodexe (tovabbiakban: Etikai Kddex) a szocidlis munka gyakorlatat meghatarozo értékek és
szakmai etikai normék gyljteménye. Az Etikai Koédex az ENSZ Emberi Jogok
Nyilatkozatdn, az FEurdpai Szocidlis Kartan, az ENSZ Gyermekek Jogairdl sz41o
Egyezményén, az Emberi Jogok Eurdpai Egyezményén, valamint a Szocialis Munkasok
Nemzetkozi Szovetségének Szakmai Kodexén alapul.

1.2 Az Etikai Kodex a szocidlis munka folyamatdban részt vevok értékeinek és emberi
méltosaganak megorzését, lelyreallitasat és Kiteljesitését szolgalja. Elosegiti a szakina
elkerilbetetlen etikai diletnaiban valo eligazodast €s azok [eloldasal.

1.3 A szocidlis munka gyakorlat alapu szakma és tudomanyag, amely el6segiti a tarsadalmi
valtozast és fejlodést, a tarsadalmi dsszetartozast, valamint az emberek hatalomhoz juttatasét
és felszabaditdsat. A szocialis munkaban a tarsadalmi igazsagossag, az emberi jogok, a
kollektiv felelosségvallalas és a kiilonbozoségek tiszteletének elvei alapvet6 fontossaguak.
A human- és tarsadalomtudomanyok elméleteivel, valamint a helyi tudasokkal felvértezve a
szocialis munka embereket és rendszereket aktivizal, hogy valaszt adjon az élet kihivasaira
¢és elémozditsa a jolétet.

1.4 A szocidlis munka a humanitarius és demokratikus eszmékbdl fejlédott, és az emberi
méltosag tiszteletben tartasan alapszik.

1.5 A szocidlis munka olyan szakmai tevékenység, amely a szocidlis munkés felel@sségét
meghatarozo etikai elveken alapul.

1.6 A problémamegoldés soran a tanult elméletek felhasznaldsaval a szocialis munkas azokon a
pontokon avatkozik be, ahol az emberek kolcsonhatasba keriilnek kérnyezetiikkel.

1.7 Az Etikai Kddex célcsoportjat alkotjak a szocidlis munkaval foglalkozo szakemberek,
oktatok, hallhatok, kutatok, valamint a szocialis munkéhoz k6tdd6é szolgaltatdsokat nyujtd
személyek, mint amilyenek a szocialis intézményekben dolgozoé egészségiigyi, oktatasi, jogi
segitséget nyujto, rehabilitdcids, mentalegészségligyi, gondozast végz6, szuperviziot nyujtd
szakemberek. Az Etikai Kodex vonatkozik azokra is, akik szocidlis munkasként dolgoznak
nem szocidlis intézményekben, mint amilyenek a vallalkozasok (huméan erdforras
menedzsment), igazsagligyi (hivatasos partfogas), egészségiigyi intézmények (korhazi és
egészségligyi szocialis munka), oktatasi — nevelési — korai gondozasi intézmények (iskolai
és dvodai szocialis munka, korai fejlesztés).

1.8 A szocidlis munkas hivatdsdhoz mindenkor, minden helyzetben mélté magtartast tanusit.
Szakmai tuddsat az emberi nélkiilozés és szenvedés megeldzésére, enyhitésére és a
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kiszolgaltatottak érdekeinek képviseletére forditja. Arra torekszik, hogy a hatalmon 1évék és
az egész tarsadalom figyelmét felhivja a tarsadalmi igazsagtalansagokra.

1.9 A segitséget kérdk bizalmaval, kiszolgéltatott helyzetével nem él vissza. Erté figyelemmel
és gondossaggal t6roédik minden hozzaforduld emberrél.

1.10 A szocialis munkas felelossége a kliensekkel, a munkatarsakkal, a munkahelyi
vezetokkel, a dontéshozokkal az egyéb tarsszakmak képvisel6ivel és a tarsadalmi
kornyezettel valo egytittmiikdésre terjed ki.

A szocidlis munkés fontos feladata, hogy egyiitt miik6djén a szocialis-, gyermekjoléti-és
gyermekvédelmi szolgaltatasok és ellatasok fenntartdival, mitkodtetdivel, dontéshozokkal és
mas kapcsolodd szakteriileteken dolgozd szakemberekkel, valamint a szektor civil és
egyhdzi szervezeteinek képvisel6ivel.

A szocialis munkdsok, a szocidlis szakdolgozok és minden szocidlis , gyermekjoléti és
gyermekvédelmi teriileten dolgozo felel0ssége, hogy sajat kompetenciahatarait figyelembe
véve végezze szakmai tevékenységél és nydjtson mindscgi szolgallatasokal.

1.11 A szocidlis munkas a szakmai etikai kovetelményeit munkaja soran mindenkor
tiszteletben tartja. Munkajat a Szocidlis munka Etikai Kodexében foglaltaknak és a szocialis
munka szakmai értékeinek megfelel6en végzi.

1.12 A szocidlis munka jogszabalyban meghatarozott képesitési kovetelmények alapjan
elsajatithatd értékekre, szakmai ismeretekre, készségekre és értékekre épiil. A szocialis
munkds tuddsat és gyakorlati ismereteit lehetdségeihez képest folyamatosan fejleszti, de
tudomasul veszi ismereti és képességei korlatait. Arra torekszik, hogy a szocilis munkat,
mint alkalmazott tudomanyt, valamint munkahelye és képzéintézménye jO hirnevét
Oregbitse, tarsadalmi megbecsiilését eldmozditsa.

1.13 A szocialis munkés felel6sséget vallal az egyének, csoportok, csaladok, kozosségek,
valamint a szervezetek, intézmények érdekeinek képviseletében és lehet6ség szerinti
érvényesitésében.

2. Alapelvek

2.1 A szocidlis munkas felismeri és hozzaallasdban, szavaiban, tetteiben tiszteletben tartja
minden ember eredendd méltdsagat és értékét. Ugyanakkor megkérdéjelezi azon személyek
hitét és tetteit, akik leértékelik vagy megbélyegzik 6nmagukat vagy mas személyeket.

2.2 A szocidlis munkas felkésziiltségébOl adoddan ismeri az emberek életének bioldgiai,
pszicholdgiai, szocidlis €s spiritualis dimenzidit, és minden embert egész személyként ért
meg és fogad el.

2.3 A szocidlis munkas tiszteletben tartja minden ember méltosagat, értékét és jogait, védelmezi
testi, lelki, értelmi, erkdlesi €s érzelmi jol-1étét. A szocialis munkas elismeri és tiszteletben
tartja a tarsadalom sokszintliségét, figyelembe veszi az egyének, csalddok, csoportok és
k6zosségek kiillonbségeit.
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2.4 Megkérddjelezi a diszkriminaciot, amely hatranyos megkiilonboztetést jelent kor, nem,
nemzetiség, borszin, a fizikai vagy mentalis képességeket, a kapcsolati statusz, a szexualis
iranyultsag, tarsadalmi és gazdasagi helyzet, politikai-, vallasi és spiritualis meggy6z6dés
alapjan. Tartézkodik minden olyan megnyilvanulastol, kifejezés hasznalatatodl, illetve
tevékenységtol, amely sértheti a kliens méltosagat, vagy diszkriminéciot eredményez.

2.5 A szocidlis munkas kirekesztés és elditéletesség nélkiil — szakmai tisztességgel — végzi
munkajat.

2.6 A szocialis munkésnak fel kell ismernie a sajat biztonsagat veszélyeztetd helyzeteket, és
ilyen korilmények koézott megfontolt dontéseket kell hoznia. A szocialis munkas nem
kényszerithet6 olyan cselekvésre, amellyel veszélybe sodorja kliensét vagy sajat magat.

2.7 A szocidlis munkas szakmai tevékenységével, allasfoglalasaival segiti el a tarsadalmi
valtozasokat.

2.8 Az Etikai Kddexet alaird és csallakozO szakmai szervezelek joga és kotelessége, hogy
felhivjak a dontéshozdk, valamint a kozvélemény figyelmét mindarra, amiben a nélkiilozés
és a szenvedés kialakuldsaért a dontéshozok, a tarsadalom vagy egyes intézmények
felelsek, illetve amivel akadalyozzak ezek enyhitését.

2.9 A szocidlis munkas az altalanos adatvédelmi szabalyokon til is koteles biztositani a
titoktartast és az informaciok felelos kezelésél. Bizonyos eselekben — bincselekmények és
jogsértések esetén, kiilonds tekintettel a bantalmazas kiilonbozé formaira — tarsadalmi
feleléssége vagy egyéb kotelezettségei modosithatjak ezt az elvarast, amit mindenkor a
kliens tudomasara kell hozni.

2.10 A titoktartds minden szébeli, irasbeli, hang- és képanyagra rogzitett és az azokbdl
kikovetkeztethetd informaciora, az esettanulmanyokra, esetismertetésekre és publikaciokra
is vonatkozik.

2.11 A szocidlis munkasnak figyelembe kell vennie, hogy az IKT eszk6zok és a kozosségi
média hasznalata kiilonds veszélyt jelenthet a titoktartisra, a maganélet védelmére
vonatkozdan, és meg kell tenniiik a sziikséges dvintézkedéseket.

2.12 A szocidlis munkés szakmai tevékenysége soran a segitségnytjtas az els6dleges
fontossagu, a kotelezett egylittmiikodésre épiilé kapcsolatokban is.

3. A Kkliens és a szocialis munkas kapcsolata

3.1 A szocialis munkésnak tevékenységét a kliense bevonasaval, folyamatos részvételével kell
végeznie oly mddon, hogy segitse 6t az élethelyzetek megértésében, az ehhez kapcsolddo
megfeleld dontések meghozataldban, és a sziikséges intézkedések megtételében.

3.2 A szocidlis munkas tiszteletben tartja a kliense érdekeit, elismeri és tamogatja azon jogukat,

hogy dontéseiket sajat érdekeinek megfeleléen alakitsak ki, feltéve, hogy ez nem
veszé€lyezteti masok jogait.
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3.3 A kliens és a szocialis munkds egylittmiikodése olyan formalis kapcsolat keretében valosul
meg, amely a bizalmon, az 6szinteségen és a kliens autondémidjanak tiszteletben tartisan
alapul.

3.4 A szocidlis munkas arra torekszik, hogy az altala nyujtott szolgaltatisok minden érintett
szamara hozzaférhetéek legyenek.

3.5 A szocialis munkdasnak segitenie kell tovabba klienseit abban, hogy megismerjék, megértsék
és gyakorolhassdk jogaikat, sziikség esetén panaszt tudjanak tenni, jogorvoslatot
kérhessenek.

3.6 A szocidlis munkaban Osszeférhetetlen a szocialis munkas és a kliens k6zotti rokoni, barati,
szerelmi, lizleti (haszonszerzésen alapulo) kapcsolat és a k6zosségi portalokon szervezdo,
maganjellegll virtudlis érintkezés. Amennyiben a kapcsolattartds kiils6 koriilmények miatt
személyesen nem megoldhato, lehetdség szerint a szocialis munkésnak létre kell hoznia
virtualis szakmai profilt, amin keresztil a klienskapcesolat fenntarthato.

3.7A kliens indokolt esetben kérheti masik szocidlis munkas kijellését, amennyiben az
intézmény mukodési keretei ezt lehetévé teszik. A szocialis munkds — szakmai megfontolés
alapjan és/vagy Osszeférhetetlenség esetén — megszakithatja a segité kapcsolatot ugy, hogy
gondoskodik a kliens tovabbi szakmai segitségének biztositasarol.

3.8 A szocialis munkas arra torekszik, hogy elharitson, minden olyan befolyasold tényezét,
amely a targyilagos munkavégzését gatolja, kiilonds tekintettel a bantalmazas kiilonbdz
formaival kapcsolatos biincselekmények és jogsértések esetére.

3.9 A kliensek szamara juttatott adomanyokbol a szocialis munkas nem részesiilhet, kivéve, ha
azok elosztasardl az intézmény szabalyzataban vagy eseti jelleggel mashogy rendelkezik.

3.10 A szocialis munkas elézetesen tajékoztatja kliensét az altala igénybe vett szolgaltatas
esetleges anyagi feltételeir6l. A szocialis munkas kliensét6l egyéb ellenszolgéltatast nem
kérhet, és nem fogadhat el.

3.11 A szocidlis munkat folytatd szervezetek nem hasznalhatjak fel a segité folyamatot
partpolitikai célokra, vagy vallasi meggy6z6dés befolyasolasara. Természetesen a kliensnek

joga van hitéleti és politikdhoz kapcsolodd tevékenységet folytatni.

3.12 Amennyiben a szocialis szolgéltatas igénybevétele valamilyen elkételezettséghez
kotott, azt a klienssel el6re kozolni kell.

3.13 A Kkliensnek — az intézményre, az adott szolgaltatasra €s a szocidlis munkasra
vonatkozo — panaszat az érintett felek bevonasaval minden esetben meg kell vizsgalni.

3.14 A szocidlis munkés kliensét nem avathatja be a munkahelyi vitakba.

3.15 Amennyiben a szocidlis munkds tudomasara jut a kliensnek a szolgaltats
igénybevételéhez kapcsolodd jogsérelme, bantalmazottsaga, vagy a kiszolgaltatott
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helyzetével Osszefliggd visszaélés, kotelessége az érintett szervezetnél, vagy annak
fenntartdjanal vizsgalatot kezdeményezni.

4. A szocialis munkas és hivatasanak kapcsolata

4.1 A szocidlis munkas felelds azért, hogy a tevékenysége alapjan milyen kép alakul ki a

koztudatban a szocialis munkas professziorol, ezért a szocialis munkas

a. minden szakmai és maganéleti megnyilvanulasaban igyekszik fenntartani a
hivatas megbecsiilését, hitelességét;

b. gyakorlati tevékenységét, dontéseit a hivatas értékei és etikai el6irdsai iranyitjak;

c. nem vallalhat olyan feladatot, amelyben tevékenységét visszaélésre vagy emberellenes
célokra hasznélhatjak fel;

d. minden esetben beavatkozik, amennyiben a hivatdsa értékeit és etikai eldirdsait
figyelmen kiviil hagyd szakmai tevékenységet tapasztal a kdrnyezetében.

4.2 A szociélis munkas folyamatosan fejleszti kompetenciait. Torekszik az el6irt képesitést
megszerezni, €s kihasznalni a tovabbképzési lehetdséget.

4.3 A szocidlis munkds, amennyiben lehet6sége van erre, szerepet vallal a hivatas
fejlesztésében, a szakmai modszertan megujitasaban, a kutatasban, a szocidlis szakmahoz
kapcsolédo kozép- és felsboktatasban tanuld didkok terepgyakorlatdnak vezetésében,
szenior alkalmazottként a noviciusok mentoralasaban, valamint a hivatas érdekvédelmi és
képviseleti tevékenységében tagként aktiv szerepet vallal.

4.4 Az onkéntesek, laikusok, gyakornokok bevonasaért, illetve az altaluk nyujtott szolgaltatdsok
mindségéért az 6ket bevonod szocidlis munkasé, illetve az intézmény vezetdjéé a felel9sség.

4.5 A szocialis munkds feladata, hogy a vele egyiitt tevékenykedd oOnkéntesek, laikusok,
gyakornokok figyelmét felhivja az Etikai Kdédex megismerésének és alkalmazasanak
kotelezettségére.

4.6 A szocialis munkas a rendelkezésre all6 lehetéségek, eszkdzok fliggvényében feleldsséggel
tartozik az 4altala vezetett segitd tevékenység teljes folyamatdnak szakmai tartalmaért,
mindségéért.

4.7 A szocialis munkas arra torekszik, hogy a szocidlis teriileten tevékenykedd intézmények,
szervezetek és szakemberek halézatként egyiittmiikodjenek, a tarsadalmi problémak
megoldasa érdekében szakmakozi egyeztetéseket, forumokat, szektor- és 4agazatkodzi
egylittmiik6déseket hozzanak 1étre.

5. A szocialis munkas és a munkatarsak kapcsolata
5.1 A szocialis munkdban és a munkatarsak kapcsolataban alapvetd érték az egyiittmikodés,
amely formalis keretek kozott valosul meg. A szocidlis munkds tiszteletben tartja

munkatdrsai nézeteit, feltéve, hogy azok nem ellentétesek a szocialis munka elveivel és
értékeivel, valamint tekintettel van képzettségiikre és kotelezettségeikre.
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5.2 A szocialis munkds kapcsolatdt munkatdrsaival a bizalom, a tisztelet és a szolidaritas
hatarozza meg, ezek azonban nem fedhetik el a szakmai problémaékat.

5.3 A szocialis munkds szaktuddsat, gyakorlati tapasztalatait, szakmai informacioit és etikai
dilemmait megosztja és megvitatja munkatarsaival, kiilonos tekintettel a palyakezdékre és a
gyakornokokra, azok szakmai fejlodésének elsegitése érdekében.

5.4 A szocidlis munkds mdas szakemberekkel torténé egyiittmiikodése soran tiszteletben tartja
azok kompetencidit, ez azonban sajat felel6ségét az eset tovabbi vitelében nem csokkentheti.

5.5 A szocialis munkas tiszteletben tartja munkatarsainak és mas szakembereknek a sajatjatol
eltérdé véleményét és munkamoddszerét, ennek fényében kritikajanak felelés modon, az
érintett bevonasaval ad hangot.

5.6 Maganjellegli kapcsolata munkatarsaival a szocidlis munkast nem befolyasolhatja abban,
hogy szakmai tevékenységét legjobb tudasa és meggy6z6dése szerint végezze.

5.7 A szocialis munkdas védi munkatarsait az igazsagtalan eljarasokkal szemben. TAmogatja éket
a kliensek €s a hivatas érdeke miatt vallalt 6sszeiitk6zésekben.

5.8 A szocidlis munkds munkatdrsa helyettesitésekor, valamint esetatvételkor tekintettel van
kollégéja szakmai munkdjara, érdekeire és a klienssel kialakitott kapcsolatara.

5.9A szocidlis munkéas és az Ot foglalkoztatd intézmény, szervezeti feleldssége, hogy
mindenkor feladatai ellatasara alkalmas allapotban keriiljon kapcsolatba kliensével.

6. A munkahelyi vezeté és a szocidlis munkasok kapcsolata

6.1 A munkahelyi vezetd kotelessége — egyiittmikédve a fenntartoval — biztositani vagy
biztosittatni, hogy a szocidlis munkasok munkavégzéséhez rendelkezésre alljanak mindazok
az er6forrdsok, amelyeket a munkajuk biztonsagos, magas szinvonali végzéséhez
sziikségesek.

6.2 A munkahelyi vezetének kotelessége ellendrizni €s betartatni, hogy az iranyitasa alatt allo
szocialis munkéasok munkdjukat a toliik telheté legnagyobb pontossaggal, a jogszabalyok, a
szakmai sztenderek, a protokollok, az iranyelvek és a szocialis munka etikai értékei alapjan,
az Etikai Kddexek elvardsainak megfelel6en végezzEk.

6.3 A szocidlis munkasnak, ¢és a munkahelyi vezetdonek tisztességgel kell eljarniuk
tevékenységiik soran. Ebbe beletartozik, hogy ne éljenek vissza hatalmi poziciojukkal és
bizalmi kapcsolataikban azokkal az emberekkel szemben, akikkel kapcsolatba 1épnek;
ismerjék fel a személyes és szakmai élet kozotti hatarokat. Nem élhetnek vissza
helyzetiikkel személyes és/vagy anyagi haszon érdekében.

6.4 A munkahelyi vezetonek a szocidlis ~ munkasok  munkaltatdival és
szakmai/hivatali/szakmapolitikai szervezeteivel egyiittmikodve kotelessége megvédeni és
megvédetni azokat a szocidlis munkésokat, akik feladatkoriikben veszélyeztetettek, vagy
akik felhivjak a figyelmet az igazsagtalansagokra.
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6.5 Sem a szocialis munkas, sem a vezet6i nem hasznalhatjak a médiaplatformokat a személyes
konfliktusaik €s sérelmeik kozlésére.

6.6 A szocialis munkasnak €s munkaltatdinak fel kell ismernilik és tenniiik kell azért, hogy a
munkatarsak szakmailag ¢€s személyesen tudjanak gondoskodni magukrol a kiégés
megeldzése, valamint a munkakapcsolatok és az eredmények javitasa érdekében.

6.7 A szocidlis intézmény vezetdje gondoskodik az intézmény miikddésének atlathatosagardl,
nyilvanossé teszi a szakmai szabalyokat és az Etikai Kodexet, hogy a kliens informaltan
¢lhessen panaszjogéval.

7. A szocialis munkas munkahelyéhez és tarsadalomhoz valé viszonya

7.1 A szocialis munkds munkahelyén az Etikai Kodex elvei, értékei érvényesitésére torekszik.
Ha ennek elérésében a szocidlis munkast akadalyozzak, akkor joga van az Etikai
Kollégiumhoz fordulni segitségért.

7.2 A Kkliens és aszocidlis munkas érdeke szorgalmaznia, hogy az Etikai Kodex beépiiljon az
adott intézmény miikddését szabalyozé dokumentumokba.

7.3 A szocidlis munkds kotelessége, hogy tdorekedjen a szocidlis-, gyermekjoléti- és
gyermekvédelmi szolgéltatasok és ellatasok feltételeinek javitasara.

7.4 A szocidlis munkas kotelessége, hogy felhivja a fenntartok, munkaltatok, doéntéshozok,
politikusok és a kozvélemény figyelmét azokra a helyzetekre, amelyekben az eréforrdsok
nem elegendéek, vagy amelyekben a forrasok elosztasanak gyakorlata manipulativ,
elnyomo, igazsdgtalan, karos vagy illegalis. A szocialis munkdsok tevékenysége nem
szankcionalhato, a felelsség a munkaltatot terheli.

7.5 A szocidlis munkdasnak fel kell ismernie, hogy a digitalis technologia és a kozosségi média
hasznélata fenyegetést jelenthet szakmai etikai normakra, beleértve ebbe, de nem
kizérdlagosan a maganéletet, a titoktartast, az Osszeférhetetlenséget, a kompetenciat és a
szakmai dokumentaciot érint6 eldirasokat. A szocidlis munkasoknak meg kell szerezniiik a
sziikséges ismereteket és készségeket ahhoz, hogy elkeriilhessék az etikatlan gyakorlatokat a
technoldgia hasznélata soran.

7.6 A szocialis munkds munkahelye szakmai gyakorlatanak javitasara torekszik, novelve ezzel a
szolgaltatasok hatékonysagat és szinvonaldt. A munkaltatonak kotelessége tamogatni a
szocidlis munkést az esetmegbeszéldé  csoportokon, csapatépitésen, szakmai
tovabbképzéseken és a szupervizion vald részvételében.

7.7 A segit6 munka soran a szocidlis munkas védelemre jogosult a vele, az intézményével vagy
a kliensével szembeni jogsértd vagy etikatlan banasmoéddal szemben. Ha etikai sérelem éri
akar intézmények, akar személyek részér6l, akkor lehet6sége van védelemért fordulni
els6ként a munkaltatojahoz, ezt kovetden annak fenntartojahoz. Tovabba lehetésége van az
Etikai Kollégium allasfoglalasat kérni.

41



7.8 A szocialis munkds amennyiben kozszereplést vallal, minden esetben kdzli, hogy milyen
mindségben, kinek a nevében (egyén, munkahely, szakma, szervezet, egyhaz, part stb.)
nyilatkozik vagy cselekszik.

7.9 Az Etikai Kdodex az alair6 szervezetek minden tagjara nézve kotelezd. A szocialis munkas
kotelessége az Etikai Kddexben foglaltak betartdsa, és torekszik annak betartatdsara. Ez
abban az esetben is kotelessége, ha szocialis munkasként nem szocidlis-, gyermekjoléti-,
gyermekvédelmi intézményben végzi a munkajat.

7.10 A szocidlis munkas munkavégzése soran tudatositja kornyezetében a tarsadalmi
feleldsségvallalds és —részvétel, valamint a szolidaritas fontossagat.

7.11 A szocidlis munkdsnak a munkavégzés keretein tul is az Etikai Kddex clveihez méltd
modon kell viselkednie.

7.12 A szocialis munkasnak biztositania kell azt, hogy a rendelkezésre all6 er6forrasokat
tisztességesen, a kliensek igényeinek megfelel6en hasznaljak fel.

7.13 A szocidlis munkas tudatdban van annak, hogy feleldsséggel tartozik tetteiért
azoknak az embereknek, akikkel egyiitt dolgozik: kollégainak, munkaltatdjanak,
fenntartojanak, szakmai szovetségeinek. A szocialis munkas a helyi, nemzeti jogszabalyokat
és nemzetkdzi egyezményeket betartja és betartatja. Munkaja soran dontéseit kelld
bolcsességgel, etikai, jogi €s kulturalis megfontolassal hozza meg.

Zaro rendelkezések az Etikai Kédexhez

1. Az Etikai Kddexet alaird szervezeteknek biztositaniuk kell, hogy tagjaik megfelelhessenek
az etikai elvardsoknak ¢és a szakmai kotelezettségeknek.

2. A szocidlis munka Etikai Kodexe nyilvanos, a szocidlis szolgaltatast igénybevevok, az
egylittmik6do intézmények és szervezetek szamara hozzaférhetévé kell tenni.

3. Az Etikai Kddexet alaird szervezetek tagsaga nem fedi le a szocidlis, gyermekjoléti- és
gyermekvédelmi agazatot, épen ezért fenntartotdl fliggetleniil minden szocidlis szakmai
szerezettel szemben elvaras, hogy a szakdolgozdknak lehetdséget nyujtsanak abban, hogy
megismerjék az Etikai Kodexet €s lehetdség szerint €pitsék be a miikodéstikbe annak elveit.

4. Az etikai alapelvek és normék nem helyettesitik a szakma mikodési feltételeit:

e akiépilt intézményhdaldzatot a sziikséges targyi feltételekkel egyiitt
e aszakemberek felkésziiltségét

e aszakmai szabalyok ismeretét

e aszocialis munka egyéb szabalyozasi szintjeit

e a szocialis munka tarsadalmi presztizsét, érdekvédelmet.

42



5. A Szocialis Szakmai Szovetség legalabb 6tévente, de indokolt esetben révidebb periddusban
felulvizsgalja az Etikai Kodexet. A benyujtott valtoztatasi javaslatokat szakmai nyilvanossag
elott vitatja meg.

Ertelmez6 rendelkezések

Szocialis munka: olyan hivatdsszeriien végzett tevékenység, melyet — a szocialis, gyermekjoléti- és
gyermekvédelmi ellatérendszeren beliil vagy azon kiviil — személyes szolgaltatasként nydjtanak, és
amely az igénybevevok problémainak megoldasahoz sziikséges kiilsé és bels6d eréforrasok komplex
mozgositasara, ezzel élet- és mikoddképességének javitasara, illetve helyredllitasara iranyul.

Tagabb értelemben szocialis munkanak tekintendd a szocialis, gyermekjoléti- és gyermekvédelmi
ellatorendszer keretein beliil végzett gondozd — 4pold tevékenység, illetve a hatdsagi
intézkedésekhez kapcsolddad szocialis tevékenység is.

Szocialis munka célja: a szakma meghatdrozo céljai kz¢ tartozik a tdrsadalmi véltozds, a
tarsadalmi fejlédés, a tarsadalmi Osszetartozas eldsegitése, valamint az emberek hatalomhoz
juttatdsa és felszabaditdsa. A szocidlis munka egyszerre gyakorlati szakma és tudomany, amely
elismeri, hogy egymashoz szorosan kapcsol6dd torténelmi, tdrsadalmi — gazdasdgi, kulturdlis,
térbeli, politikai és személyes tényezok kedvezden és/vagy kedvezitleniil befolydsoljak az
emberiség jollétét s fejlodését.

Szocialis munkas: szakirdnyt egyetemi, féiskolai, alapképzésben vagy mesterképzésben szerzett
oklevéllel rendelkez6 munkatars, aki szocialis munkat végez.

Szocialis szakdolgozé: a szocialis-, gyermekjolét- és gyermekvédelmi ellatérendszerben elismert
szakiranyu végzettséggel dolgozo személy.

Szocialis teriileten dolgozdé: a szocidlis-, gyermekjoléti- és gyermekvédelmi ellatoérendszerben nem
szocidlis képzettséggel dolgozo személy, ideértve az Gnkénteseket is.

Kliens: egyén, csalad, csoport, k6zosség, aki/amely a szocidlis munkas egyiittmiikodését igényli,
arra raszorul, esetleg jogszabaly alapjan kotelezik a szolgaltatas igénybevételére.
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