SZAKMAI PROGRAM ELKESZITESE

JOGSZABALYI HATTER

e 1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol (fovabbiakban: Szt.)
92/B. § (1) bekezdés c) pont, (2) bekezdés, 92/C. § (1) bekezdés a) pont

e 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl (fovabbiakban: 1/2000. (1. 7.) SZCSM
rendelet) 5. § (1) bekezdés d) pont

e 188/1999. (XIL.16.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyljté szocidlis
intézmény ¢€s a falugondnoki szolgéalat miikodésének engedélyezésérdl, tovabba a szocialis
vallalkozas engedélyezésérdl (tovdabbiakban: Szmr.) 2/A. § (1) bekezdés a) pont, (5)
bekezdés, 2/B. § (1) bekezdés b) pont; nappali ellatashoz integralt csaladsegités esetében
3. § (1) bekezdés a) pont, (4) bekezdés, (6) bekezdés b) pont; bentlakasos intézményhez
integralt csaladsegités esetében 4. § (2) bekezdés a) pont, (5) bekezdés, (7) bekezdés b)
pont)

ALTALANOS SZABALYOK

A szocialis szolgaltatoknak és intézményeknek rendelkeznie kell Szakmai Programmal. A
Szakmai Program megléte feltétele a miikddési engedélyeztetési eljaras meginditasanak. A
miukodeési engedély egyik feltétele pedig az, hogy a miikodést engedélyezd szerv felkérésére
az illetékes modszertani intézmény véleményezze és jovahagyja a Szakmai Programot.

A Szakmai Program egy alapdokumentum, amely a szolgaltatas beinditasanak sziikséges
feltétele, azaz egyrészt adminisztracids kotelezettség a miikddési engedélyeztetési eljaras
soran, masrészt funkcidjat tekintve egy leiro jellegli intézményi dokumentacio.

A Szakmai Programot allami fenntartasu szolgaltatas esetében az intézményvezetd késziti el
¢s a fenntart6 hagyja jova. (Szt. 92/B. § (1) bekezdés c) pont)

A fenntartoi jovahagyas a gyakorlatban azt jelenti, hogy az intézményvezet6 altal elkészitett
szakmai programot a fenntartd6 — a sajat Szervezeti €s Miikodési Szabalyzataban
meghatarozott modon — testiileti iilés (pl.: képviseld-testiileti iilés, kozgyiilés, tarsulasi tanacs
tilése, illetékes szakbizottsag iilése) elé terjeszti, majd a testiilet dont a Szakmai Program
jovahagyasarol. A jovahagyast a Szakmai Programon a Zaradékolas, pecsét vagy bélyegzd,
illetve a fenntartdo képvisel6jének aldirasa jelzi. A jovahagyast emellett a testiileti iilésrol
keésziilt jegyzOkonyv kivonataval is igazolni kell, amely tartalmazza a fenntartd jovahagyo
dontését.

Az allami fenntartdé a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend, valamint a Szakmai
Program jovéhagyasat megtagadja, ha az nem felel meg az e térvényben, valamint a kiilon
jogszabalyban eldirt feltételeknek. (Szt. 92/B. § (2) bekezdés)
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A nem allami fenntartasu szolgaltatds Szakmai Programjat a fenntart6 késziti el. (Szt. 92/C. §
(1) bekezdés a) pont)

A Szakmai Programon szerepelnie kell a készités és jovahagyas keltének, valamint a fenntartd
képviseloje alairasanak nem allami fenntarté esetén is.

A Szakmai Programot barmely szolgaltatast alapvetden befolyasolo belsé szervezeti adottsag
vagy kiils6é kornyezeti tényez6 jelentGs valtozasa esetén modositani sziikséges. A Szakmai
Programot legalabb éves rendszerességgel ajanlott feliillvizsgalni és a megvaltozott
feltételeknek megfeleléen modositani.



A SZAKMAI PROGRAMMAL KAPCSOLATOS ELVARASOK

A Szakmai Program informaciot ad a szolgaltatdst nyujtoknak, a szolgaltatast igénybe
vevoknek, a miikddést engedélyezd szervnek, egyéb érintetteknek, akiknek vagy jogszabalyi
felhatalmazas alapjan, vagy egyéb okbol informécidt kell kapni a szolgaltatas biztositasdnak
keretfeltételeirdl és a szolgaltatas tartalmarol.

A Szakmai Program készitése soran az alabbi alapelveket kell szem el6tt tartani:
e nyilvanossag

o kozérthetség
e Attekinthetdség
o cgyediség
Nyilvanossag

A Szakmai Program olyan intézményi dokumenticid, amelyet az ellatast igénylé vagy
torvényes képviseldje, illetve hozzatartozdja megtekinthet, ezért az ellatottak tajékoztatashoz
vald joganak biztositdsa szempontjabdl is lényeges, hogy a Szakmai Program a megfeleld
szakmai tartalommal alljon rendelkezésre.

A Szakmai Programnak az érintettek szamara hozzaférhetdnek €s nyilvanosnak kell lennie.

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIIL. torvény szabalyai szerint a Szakmai Programot, mint a kozfeladatot ellatdé szerv
miikodését meghatarozoé dokumentumot a nyilvanossag szamara hozzaférhetévé kell tenni. A
hozzaférés fizikai és elektronikus elérhetdséget egyarant jelent.

A fizikai hozzaférés biztositasa azt jelenti, hogy a Szakmai Programot a szolgaltatasnyujtas
helyén (tobb szolgaltatasnyujtasi hely esetén valamennyi helyen) a szolgaltatast igénybe
vevok ¢€s a szolgaltatast végzok szamara elérhetoveé kell tenni. Emiatt célszerli gondoskodni
arrol, hogy a Szakmai Programbol elegendd példanyszamu eredeti példany késziiljon.
Amennyiben ez nem lehetséges, akkor az eredeti Szakmai Program hiteles masolatat kell
rendelkezésre bocsatani. A Szakmai Programot véddboritdsban célszerli hirdetdtablan
kifiiggeszteni. Amennyiben a dokumentum mérete ezt nem teszi lehetdvé, akkor a
hirdet6tablan kell elhelyezni az informaciot arrdl, hogy kit6l kérheté el megtekintésre a
dokumentum.

Az clektronikus informacioszabadsagrol szolo 2005. évi XC. torvény szerint a programot
elektronikusan is kozz¢ kell tenni, tigy, hogy a hozzaférés legyen ingyenes és anonim modon
igénybe vehetd. A szocidlis szolgaltatoknak nemcsak arrol kell gondoskodniuk, hogy sajat
honlapjukon kozzétegyék adataikat, hanem a kdzadatkeresé (www.kozadattar.hu) részére el
kell juttatni az eldirt adatokat is.

Kozérthetoség

A Szakmai Program nyelvezetének — a heterogén felhasznald csoport miatt — kozérthetonek
kell lenni, ugyanakkor térekedni kell arra, hogy a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
legyen a fogalomhasznélat. Az idegen szavak, kifejezések hasznalatat javasolt mellézni,
illetve célszerli fogalommagyarazatot tenni az igénybe vevOk szamdra esetleg nem érhetd
kifejezések, fogalmak mellé.


http://www.kozadattar.hu/

Attekinthetéség
A Szakmai Programmal kapcsolatban elvaras, hogy a dokumentum legyen attekinthetd,
igényesen szerkesztett formatumu.

Célszeri kovetni a Szakmai Program tartalmi kovetelményeire vonatkozd jogszabalyi
eloirdsokat pontonként, ez Onmagaban megadja a dokumentum fizikai felépitését, és
tartalmilag sem marad ki beldle kotelezden eldirt elem.

Tobb szocidlis és/vagy gyermekvédelmi szolgaltatdst nyujtd intézmény esetében a Szakmai
Program alapvetden két struktara alapjan épiilhet fel:

1. Differencidltan: az egyes szolgéltatisok 0©nalld6 Szakmai Programjainak
Osszeflizésével, egy altalanos szabalyokat és az egyes szakmai-szervezeti egységek
kozti kapcesolodasi pontokat targyald szakasszal kiegészitetve.

Differencialt Szakmai Program
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2. Integraltan: a Szakmai Program jogszabalyban meghatarozott kotelezo tartalmi
elemeinek felsoroldsa az egyes szolgéltatidsok vonatkozasaban torténd aldbontassal,
specidlis informacidk kozlésével.
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A Szakmai Program szerkezetére vonatkozoan nincs jogszabalyi kotelem, azonban a
miikodési engedélyeztetési eljaras szabalyaibol az kdvetkezik, hogy minden szolgaltatasra
vonatkozoan kell Szakmai Programmal rendelkezni. A szolgaltato, fenntarté donthet arrol,
hogy minden nyujtott szolgéltatasra kiilon Szakmai Programot készit, vagy az integralt
struktarat kdveti, azonban az eldbbi esetben is be kell mutatni az egyes szolgaltatdsok kozti
Osszefliggéseket, kapcsolddasi pontokat.

Miar mikodo szolgaltatasok és kevésbé valtozékony szolgéltatasi stratégia esetén ajanlott az
integralt Szakmai Program struktira kovetése, mivel az egyes szolgaltataselemek kozti
Osszefliggések jobban attekinthetok.

A Szakmai Program dokumentum formazasa soran ajanlott az alabbi szabalyokat kovetni:

1. Legyen a Szakmai Programnak tartalomjegyzéke, amelyben a térzsdokumentumon kiviil a

mellékletek, fliggelékek is jelolve vannak.

Az oldalak szamozottak legyenek.

A fejezetcimek, alcimek szamozasa egységes ¢és folyamatos legyen

4. A felsorolasok, tablazatok, diagramok, abrak azonosan legyenek formazva (kiilonosen
méret, elhelyezés, szegély stb.).

5. A tablazatok, diagramok, abrak szamozottak legyenek, amelyre a szovegben torténjen
hivatkozas.

6. A dokumentum minden szakasza azonos stilusban irddjon (betiitipus, bettiméret, sorkdz,
stb. azonossaga).

wmn

Egyediség

A Szakmai Programnak a szolgaltatasra vonatkozo altalanos szabalyokon tal tartalmaznia kell
konkrétumokat, amely a bemutatott szolgaltatisra egyedileg, tehat térben és iddben
korlatozottan érvényes, valamint tiikr6znie kell a szolgaltatds helyi szolgéltatd rendszerbe
valo beagyazottsagat.

A SZAKMAI PROGRAM TARTALMI ELEMEI

A csaladsegités vonatkozasaban a Szakmai Programnak kotelezéen tartalmaznia kell az
1/2000. (I. 7.) SZCSM 5/A. § (1) bekezdése szerinti tartalmi elemeket és e szakasz (2)
bekezdés b), d) pontja szerinti mellékleteket.

A Szakmai Program kételezd tartalmi elemei az alabbiak:
1. A szolgaltatas céljanak, feladatanak bemutatdsa
a. a megvalositani kivant program konkrét bemutatdsa, a 1étrejovd kapacitasok, a
nyujtott szolgaltataselemek, tevékenységek leirasa
b. a szakmai program megvalositasa varhato kovetkezményeinek,
eredményességének, az ellatorendszerben betdltott szerepének ¢és hatasanak
értékelése
C. amas intézményekkel torténd egyiittmiikodés modja
d. aszolgaltatas megkezdése el6tt megtett elokészitések leirasa
2. Az ellatottak korének, demografiai mutatdinak, szocidlis jellemzoinek, ellatasi
szlikségleteinek bemutatasa
3. A feladatellatas szakmai tartalma, moédja, a biztositott szolgaltatasok formai, kore,
rendszeressége



Az ellatas igénybevételének modja

A szolgaltatd €s az igénybe vevo kozotti kapcsolattartas modja

Az ellatottak és a személyes gondoskodast végzd személyek jogainak védelmével

kapcsolatos szabalyok

7. Az intézményre vonatkozd szakmai informaciok, kiillondsen a személyes gondoskodast
végzd személyeknek a 1étszama és szakképzettsége a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatban meghatarozott szervezeti rendnek megfeleld bontasban

8. A feladatellatas targyi feltételeinek bemutatasa

o o~

A Szakmai Program ajdnlott, a fentieket kiegészito tartalmi elemei az alabbiak lehetnek:
9. Mindségbiztositas, mindségiranyitasi rendszer bemutatasa

A Szakmai Programhoz kételezéen csatolando mellékletek az alabbiak:

1. A szolgéltatds bevételeinek, kiadasainak alakuldsa (mér miikodd intézmény esetén
targyévi adatok, 0j szolgaltatas esetén tervezett adatok)

2. Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat (0j szolgaltatas esetén annak tervezete)

A Szakmai Programhoz ajdnlott csatolni a fentieken Kkiviil az alabbi mellékleteket:

3. Dokumentacios lista (esetlegesen a hasznalt formanyomtatvanyok gylijteménye)

4. Hazirend (szocidlis szolgaltatasnal nem kotelezd, de amennyiben a szolgéltaté tigy dont,
akkor készithet)

A SZAKMAI PROGRAM TARTALMI ELEMEINEK RESZLETES BEMUTATASA

A Szakmai Program kdtelez6 és ajanlott tartalmi elemeiben az aldbbi szempontokat javasolt
részletesen targyalni, kifejteni.

Kotelezé tartalmi elemek

1. A sgolgadltatas céljanak, feladatanak bemutatdsa
a. A megvalositani kivant program konkrét bemutatisa, a létrejové kapacitisok, a
nyujtott szolgaltataselemek, tevékenységek leirdsa
Kifejtésre javasolt tartalom:
- a szolgaltatd kiildetése
- a szolgaltat6 céljai (altalanos, specialis)
- a szolgéltatasi stratégia bemutatasa
- a szolgaltatd Alapitd Okiratban meghatarozott alaptevékenysége és egyéb feladatai
(kisegit6 tevékenységek, vallalkozasi tevékenységek)

b. A szakmai program megvaldsitasa varhato kovetkezményeinek,
eredményességének, az ellato-rendszerben betoltott szerepének ¢és hatasanak
értékelése

Kifejtésre javasolt tartalom:

A csaladsegités beinditasdnak, mukodtetésének jelentOsége az ellatasi teriileten: a
csaladsegités hianyadban milyen — féként tarsadalmi — folyamatok lennének tapasztalhatok,
a csaladsegités mitkodtetése ehhez az allapothoz képest miben jelent valtozast, elorelépést.
A csaladsegités miikodtetése varhatoan milyen valtozasokat okoz az ellatési teriileten élok
korében, a helyi szocialpolitikaban.



C. A mas intézményekkel torténo egyiittmitkodés modja

Kifejtésre javasolt tartalom:

Intézményi kapcsolathalé bemutatésa, kitérve arra, hogy mely szervezetekkel formalizalt
(irasbeli megallapodassal alataimasztott) az egyiittmikodés, milyen az egyes szervezetekkel
a kapcsolat intenzitasa.

Az intézményi egyiittmiikodésnél az ellatasi teriileten miikodd jelzérendszeri tagokra,
tovabba az ellatasi teriilet vonatkozasdban valamilyen okbdl fogva relevans intézményi
korre kell koncentralni.

A kapcsolathalonal az alabbi érintett korrel valo egyiittmiikodést javasolt bemutatni:

- szocialis dgazat: szocialis alapszolgaltatast nyujtd szervezetek, szakositott szocialis
ellatast nyujté szervezetek, gyermekjoléti alapellatast nyujtd szervezetek,
gyermekvédelmi szakellatast nyujto szervezetek

- kozoktatas: 6vodak, altalanos iskolak, kozépiskolak

- egyeb oktatas: felndttképzés, szakképzés, felsdoktatas

- egészségligy: hazi orvosok, hdzi gyermekorvosok, szakorvosok, védéndk, jarobeteg
szakellatas, korhazak, nappali korhaz

- Onkormanyzatok

- tobbcélu tarsulds munkaszervezete

- munkatligyi szervezet

- rendOrség

- hatdsagok és szakhatosagok: varosi gyamhivatal, szocidlis és gyamhivatal, ANTSZ

- 1igazsagiigyi hivatal

- civil szervezetek, amelyek a szocialis dgazathoz kot6do tevékenységet végeznek

- helyi lakokozosségek

- egyhazak

Jelzérendszer ~ miikddtetésének ~ bemutatasa: kapcsolatépités, kapcsolattartas,
kapcsolatsiiriiség, feleldsségi korok.

d. A szolgaltatas megkezdése elott megtett elokészitések leirasa

Kifejtésre javasolt tartalom:

A szolgaltatatas beinditdsdt megel6z0 intézkedések bemutatdsa, amely kiterjedhet a
kovetkezOkre: sziikségletfelmérésre, annak eredményére a szolgéltatassal kapcsolatban,
er6forras feltarasra, forrasszerzésre, palyazati tevékenységre, infrastruktira kialakitasara,
fenntartoi dontésekre vonatkozé informaciokra.

A mar tobb éve miikodd szolgéltatdsok esetén a szervezet alapitdsara, a szolgaltatasi
stratégia valtoztatasara, a szolgaltatdsi struktira mddosulasdra vonatkozd informécidkat
érdemes megjeleniteni.

Kifejtésre javasolt tartalom dimenzioi:

Célszerti kiilon targyalni azokat az intézkedéseket, amelyeket a szolgéltatas tulajdonosa, S
amelyeket a szolgaltato tett a szolgaltatasnyjtas megkezdése elott.

2. Az ellatottak korének, demografiai mutatéinak, szocidlis jellemzoinek, ellatasi
sziikségleteinek bemutatasa
Az alabbi felsorolds maximalis tervezés szemléletében gylijti 6ssze azokat a mutatdkat,
amelyeket a Szakmai Programban meg lehet jeleniteni. A felsorolasbol az ellatési teriilet
lakossagszamat telepiiléssoros bontasban, s egyidejileg korcsoportos bontadsban



kotelezéen meg kell jeleniteni. Mar miikddd szolgaltatas esetén az igénybe vevoi kor
nagysagat, a hozott probléma ¢és a tevékenységi kor szerinti bontasat sziikséges bemutatni.

A felsorolasbol tényezok sziikséges kiemelni, amelyek a szocidlis szolgaltatas
szempontjabol relevans az ellatési teriileten.

Kifejtésre javasolt tartalom:

- cllatdsba bevont telepiilések szama, telepiilések lakossagszama, népsiiriiség,
kozigazgatasi struktura (korjegyzéségek, mikrotérségi tarsulasok stb.)

- ellatasi teriileten €16 lakossag népmozgalmi, demografiai és szocialis jellemzd

o

0O O OO0 O OO O0OO0OO0OO0oOO0oOOoOOo

o

lakonépesség korcsoportos, nemenkénti bontasban, telepiilés sorosan
hazassagkotések szama (ezer lakosra)

valasok szdma (ezer lakosra)

¢lvesziiletések szama (ezer lakosra)

halalozasok szama (ezer lakosra)

természetes szaporodas, fogyas (ezer lakosra)

migracio (elvandorlasok szdma, odavandorlasok szama)

szliletéskor varhato atlagos élettartam (férfiak, ndk)

korfa (telepiilésenként €s teljes ellatési teriiletre)

etnikai kisebbséghez tartozok szadma, ardnya

lakossag egészségi allapotanak jellemz6 (fébb halalozasi okok)
ongyilkossagok szama

szenvedélybetegek betegek szama

pszichiatriai betegek szama

fogyatékossaggal €10k, ezen beliil egyes fogyatékossagi csoportba tartozok
szdma

haztartasok jellemzoi (egyediilallok, hdzasparok, hazasparok gyermekkel,
illetve tobb gyermekkel, egyediilallok gyermekkel)

lakossag iskolai végzettsége

foglalkoztatottsagi mutatok (aktivak szdma, inaktivak szdma, regisztralt
munkanélkiiliek szama, tartdos munkanélkiiliek szama, aktiv kereso nélkiili
csaladok szama)

rendszeres pénzbeli ellatasokban részesililok szama (apolasi dij, idéskoraak
jaradéka, aktivkoruak ellatdsa (rszs, rat), lakasfenntartdsi tamogatés,
kozgyogyellatas, adossagesokkentési tamogatas, rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény, 6vodaztatasi timogatas stb.)

eseti pénzbeli ellatdsokban részesiilok szama (dtmeneti segély, rendkiviili
gyermekvédelmi timogatas, stb.)

nyugdijszerl ellatasban részesiilok szama (6regségi nyugdij, jaradékosok)
kozlizemi dijhatralékosok szama és egyéb tipusu adossagterhekkel kiizddk
becstilt szama

Egyéb tényezOk, amely az ellatasi teriileten €16 lakossag életmindségét befolyasolja:

- az ellatasi terlileten nyujtott egyéb szocialis/gyermekjoléti/gyermekvédelmi
szolgaltatasok:

©)
@)

nappali intézmények, atmeneti €s tartés bentlakasos intézmények jellemzoi
szocialis foglalkoztatés jellemzdi

- az ellatasi teriilet gazdasagi jellemzoi



o nagyobb munkaltatok

o védett foglalkoztatast nytjtok

o az egyes gazdasagi agazatokban dolgozdk szama (mezdgazdasag, ipar,
szolgaltato szektor, kdzszolgaltatasok)

o vallalkozasok szdma

o kozlekedés jellemzoi

- az ellatasi teriileten nyujtott human kozszolgaltatasok jellemzdi:
o kozoktatés
o kozmivelddés

o egészségiigy

- mar mikodo szolgaltatas jellemzoi:

Mar miikodd szolgaltatds esetén az igénybe vevdi kor jellemzdit javasolt bemutatni,
dinamikus mutatdkkal jellemezni, kiilondsen a forgalom, 0j/régi igénybe vevok szdmanak,
hozott problémak valtozasat.

A feladatellatas szakmai tartalma, médja, a biztositott szolgaltatasok formai, kore,
rendszeressége

Kifejtésre javasolt tartalom:

Csaladsegités szakfeladat kifejtése, az egyes munkaformak ¢&s szolgaltataselemek
bemutatasa

- Egyéni esetkezelés

Szociélis csoportmunka

Ko6z6sségi munka

Egyéni esetkezelés
o Tlgyeleti és helyettesitési rendszer
esetfelvétel, esetatadas, esetlezaras
kapcsolattartas jelentdsége
eroforras-feltaras, diagnosztizalas
probléma meghatarozasa
cselekvési terv készitése
szolgaltatast igénybe vevokkel valo irdsos megallapodas kotése
egyéni esetkezelés €s mas munkaformak kozti kapcsolat
egyéni esetkezelés adminisztracidja
anyagi tdmogatasok formai, feltétele, miikodése
természetbeni juttatdsok, adomanyok

O O O OO0 O O O O O

Kiilon feltiintetend6k az aktiv koruak ellatasaval kapcsolatos specialis feladatok
o jelzési kotelezettségek
o kapcsolattartasi kotelezettségek
o nyilvantartasi kotelezettségek
o adminisztracid

- Szocialis munka csoportokkal
o csoportok bemutatasa, csoportok cé€lja, célcsoportjai
o miikddo csoportok felsoroldsa
o miikodés keretei
o csoportmunka adminisztracidja

-9-



- Ko6z6sségi munka
o célja, célcsoportok
o miikodés keretei
o adminisztracio

- Egyéb munkaformak
Bemutatando:
o célja, célcsoportok
o miukodés keretei
o adminisztracio
Példaul:
tanacsadasok
mediacid
videotréning
csaladkonzultacid

O O O O

- Egyéb szolgaltatdsok
Bemutatando:
o igénybevétel feltételei
o adminisztracid
Példaul: telefon, fax, internet, fénymadsolds, szallitdsi szolgaltatdsok, lakossagi
szolgaltatasok

Az ellatas igénybevételének modja
Kifejtésre javasolt tartalom:
- igénybevételi eljaras bemutatasa

o Onkéntes igénybevétel

o egyiittmiikddésre kotelezettek esetében
jelzdrendszer mitkddtetésének bemutatasa, jelzés alapjan torténd segitségnyujtas
kérelmezés mddja (szobeliség)
téritésmentesség a jogszabalyban eldirt alaptevékenység vonatkozasdban
specialis szolgaltatasok igénybevétele, téritési dija

A szolgaltato és az igénybe vevo kozotti kapcsolattartas modja
Kifejtésre javasolt tartalom:
- nyitva tartasi és tigyeleti rend
- fogadoorak rendje korzetenként
- elérhetéségek kozlése (személyesen, telefonon /segélyvonal, telefoniigyelet is/,
faxon, e-mailben, online)
- csaladlatogatas szabalyai

Az ellatottak és a személyes gondoskodast végzo személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok
Kifejtésre javasolt tartalom:
- a szolgaltatast igénybe vevok jogai (adatvédelem, betekintési jog, jogorvoslathoz
valo jog, érdekképviselet sth.), kotelességei (viselkedési szabalyok)
- a szolgaltatast nyjtok jogai, kotelességei (Szocialis Munka Etikai Kodexe, Munka
Torvénykonyve, Kjt., kozalkalmazotti tanécs, szakszervezet)
- az ellatottjogi képviseld intézményének bemutatasa
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- a szolgaltatasi alapelvek bemutatasa, kiemelten onkéntesség elve (kivéve
egylittmikodésre kotelezetteket)

- adatkezelési szabalyok

- tajékoztatasi kotelezettségek

7. Az intézményre vonatkoz6 szakmai informacidok, Kiilonosen a személyes
gondoskodast végzo személyeknek a létszama és szakképzettsége a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti rendnek megfelelé6 bontasban
Kifejtésre javasolt tartalom:

- szervezeti €s szakmai egységek szama, neve (felsorolas)

- szervezeti egységek egymasra épiilése, ala-folérendeltségi viszonyok

- egyes szakfeladatok kozti egylittmikodések

- helyettesitési rendszer

- kompetenciahatarok tisztazasa

- szakmai egységekre vonatkoz6 allomanytabla (szakdolgozok, technikai dolgozok
szama, szakdolgozok felsorolasa név-szakképesités)

- munkaszervezési megoldasok

- szervezetfejlesztési megoldasok

- humaénerdéforras-fejlesztés: képzések, tovabbképzések, szakmai
személyiségfejlesztés

8. A feladatellatas targyi feltételeinek bemutatasa
A Szakmai Program kotelez6 tartalmi elemeire vonatkoz6 f0szabaly nem irja el6 a targyi
feltételek kiilon pontban torténd megjelenitését. Ennek ellenére javasolt a targyi feltételek
megjelenitése a dokumentumban, ugyanis alapvetdéen befolyasolja a feladatellatas
mindségét.

Kifejtésre javasolt tartalom:

- székhely, telephelyek, nyitva allo helyiségek bemutatasa

- megkozelithetoség jellemzoi (pl.: koziton, tomegkozlekedéssel)

- helyiségek szama, mérete, hasznalati és lizemeltetési jellemzok

- targyi eszkozzel valo ellatottsag (butorzat, kisértékii targyi eszkdzok)

- telekommunikécids infrastruktara (telefon, fax, internet-hozzaférés)

- kozlekedést tamogato eszkozok (sajat tulajdonu jarmiivek, timogatd szolgaltatasok
pl. falu/tanyagondnoki gépjarmii, kozdsségi busz, tomegkozlekedési csatlakozasok)

- akadalymentesités (épitészeti megoldasok, infokommunikacios akadalymentesités)

Kifejtésre javasolt tartalom dimenzioi:
A szolgaltatast igénybe vevok, szolgaltatdst nyajték €s a szolgaltatds tulajdonosa
szempontjabol javasolt a targyi feltételeket bemutatni.

A Szakmai Program ajanlott tartalmi elemei az alabbiak:

9. Mindségbiztositas, mindségiranyitasi rendszer bemutatasa
Kifejtésre javasolt tartalom:
Amennyiben rendelkezik az intézmény mindségiranyitasi rendszerrel, akkor ennek rovid
bemutatédsa ajanlott.
Ezen tal javasolt bemutatni az intézmény teljesitményértékelési rendszerét.
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A SZAKMAI PROGRAMHOZ KOTELEZOEN CSATOLANDO MELLEKLETEK RESZLETES BEMUTATASA

A Szakmai Program kotelezé és ajanlott mellékleteiben az aldbbi szempontokat javasolt
részletesen targyalni, kifejteni.

A Szakmai Programhoz kotelezéen csatolando mellékletek az alabbiak:

1. a szolgaltatas bevételeinek, kiadasainak alakulasa (mar miikodoé intézmény esetén
targyévi adatok, uj szolgaltatas esetén tervezett adatok)

A bevételek és kiadasok alakuldsat szolgaltatasonként kell meghatarozni. A bevételi és
kiadasi oldalon az egyes koltségnemek 0sszesito sorait elegendd szerepeltetni.
Bevételi tételek:

normativ allami tamogatés vagy allami tdmogatas, tovabba kiegészitd tamogatas
intézményi mitkddési bevételek

Kiadasi tételek:

Személyi juttatdsok
Munkaadokat terhel6 jarulékok
Dologi kiadasok

Felhalmozasi jellegti kiadasok

2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (ij szolgaltatas esetén annak tervezete)

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat szakmai tartalmi elemeire az 1/2000. (I. 7.) SZCSM
rendelet 5/B. §-dnak szabalyai az iranyaddk, mely szerint a Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatnak tartalmaznia kell az aldbbiakat:

az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

szervezeti abra

tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténd megszervezése
esetén a szervezeti forma

a belso szervezeti tagozodas, a szervezeti egységek megnevezése ¢és feladatkore

a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, az esetleges helyettesitéseknek
a rendje,

az intézmény iranyitasi és miikddési rendjével kapcsolatos kérdések, ideértve a
munkaltatoi jogok gyakorldsanak rendje.

Koltségvetési szervek esetében a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat kotelezd tartalmi
elemeire vonatkozoéan egy magasabb rendii jogszabalyt is figyelembe kell venni. Az
allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XI1.30.) Kormanyrendelet 13/A. § (3)
bekezdés szerint a koltségvetési szerv Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmaznia
kell az alabbi elemeket:

a létrehozasarol szolo jogszabalyra (hatarozatra) vald hivatkozast,

a szerv nyilvantartdsi szadmat, alapitd okiratanak keltét, az alapitd okirat
azonositojat, az alapitas idépontjat,

a szerv altal ellatando és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szdmmal és
megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott kiegészito,
kisegitd €s vallalkozasi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatarozo
jogszabalyok megjelolését,

a szerv vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi (alapitoi, kiilon jogszabalyban
meghatarozott részvényesi, szavazatelsobbségi) jogkorébe tartozéd gazdalkodod
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szervezetek részletes felsorolasat, valamint a vagyonkezelés végrehajtasaért felelos
szervezeti egységet, feladatait, a vagyonkezelés rend;jét,

a szerv szervezeti felépitését és miikddésének rendszerét, a szervezeti egységek
(ezen beliil a jogi személyiségli szervezeti egység, gazdasagi szervezet)
megnevezEesét, engedélyezett 1étszamat, feladatait,

a jogi személyiségli szervezeti egység képviseletére jogosultat, gazdalkodasanak
részletszabalyait, kotelezettségvallalasainak (szerzodéskotéseinek) rendjét,

a nem jogi személyiségli szervezeti egység vezetdjének azon jogositvanyait,
amelyek korében a koltségvetési szerv képviseldjeként jarhat el,

a szabalyzatban megnevezett személyek feladat- ¢és hataskorét, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi
szabalyokat,

a szervhez rendelt mas koltségvetési szervek felsorolasat, valamint ezen szerveknél,
illetve sajat szervezeti egységeinél a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd
személyek feladatkorének, munkakorének meghatarozasat,

a koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos sajatos eldirdsokat,
felteteleket.

A Szakmai Programhoz ajanlottan csatolandé mellékletek az alabbiak:

3. Dokumentacios lista (esetlegesen a hasznalt formanyomtatvanyok gyiijteménye)

Forgalmi naplo

Esetnaplo (eréforras-feltaras, probléma-definicio, cselekvési terv, megallapodas,
intézkedések)

Adatkezelési nyilatkozat

4. Hazirend (szocialis szolgaltatasnal nem kotelezo, de amennyiben a szolgaltaté ugy
dont, akkor készithet)

A hézirendben javasolt megjeleniteni az alabbiakat:

nyitva tartasi id6, tigyfélfogadasi idé

nyUjtott  szolgaltatasok kore (alaptevékenységek, specidlis szolgaltatasok,
téritéskoteles tobbletszolgaltatasok)

az igénybe vevOre vonatkoz6 viselkedési szabalyok

a szolgaltatasnytjtas megsziintetésének esetei
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