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A személyes gondoskodast nyjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mitkédésik feltételeirsl
sz016 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet ( tovabbiakban rendelet) 2018. janudr 1-én hatalyba lép
rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében szlikségessé valt intézményliink Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatdnak moédositasa.

1. Az iddsek és fogyatékosok részére nyijtott nappali ellatas szolgaltatasi elemeinek a rendelet 77.§
(1) bek., 81.§ (5) bek., illetve a 39/B§, 39.§ (6) bek. szerinti médoesitdsa, az alabbiak szerint:

II1.1. rész Szociélis alapellatas korébe tartozé ellatasi formak cim alatt:

1. Idések nappali ellatasa ( [d6sek Klubja) alcimen beliil:

Tordlni sziikséges a kvetkez6é mondatot:
Napkézbeni  benntartdzkoddsra, étkezésre, tdrsas kapcsolatra, alapvetd higiénés sziikségletek
kielégitésére szolgdld ellatasi forma, melynek keretében fizikai-, egészségiigyi-, mentalis-, segitséget, a
szabadidé célszeril hasznos eltiltésére iranyuld foglalkozast és érdekvédelmet biztositunk.

Rendelet 77.$ (1) bek.
BEILLESZTENI sziikséges:
Nappali ellatas keretében a segitd tevékenység az alabbi szolgaltatasi elemek révén realizalodik:

e tanicsadas ,
A klubtag bevondsdval torténd interakeid, melynek sordn a véleményének figyelembe vételével a Sfelmeriilt

 kérdéseire, élethelyzetére, szitkségleteire reagdld vélemény, javaslat kialakitdsénak a folvamata. |

Informacié dtaddsa valamilyen egyszerdi vagy szakértelmet igényls témdaban, ami az elldtottat valamilyen
cselekvésre, magataridsra dsztonzi, vagy a nem kivint cselekvés magatartds ellen irdnyul.

o készségfejlesztés
A klubtag tdrsadalmi beilleszkedését segitd magatartds formdinak, egyéni és tdrsas készségeinek
kialakuldsdt, fejlédését szolgdld helyzetek, alternativdk kidolgozdsa és lehetdségek biztositdsa azok

gyvakorldsdra




¢ hdaztartasi vagy hdztartast potlé segitségnyajtas
Segitségnydjtds a mindennapi életvitelben, a személyes kirnyezet rendben tartdsdban, mindennapi tigyek
intézésében. Lehellségek, eszkozok biztositdsa a személyi szitkségletek kielégitéséhez, ha az elldtott sajdt
otthondban nem biztositott

« esetkezelés
Segitd kapcsolata kialakitdsa révén egyiittmiikodésen alapulo segitségnyijtds a klubtag sziikségleteinek
kielégitésében, problémdinak megolddsdban, melynek sordn természetes és mesterséges tdmaszok keriilnek
mozgositdsra a célok elérése, a probléma megolddsa, vagy djabb probléma elkeriilése érdekében.

¢ Feliigyelet
Az igénybe vevének a nappali klubban fizikai és lelki biztonsdgot nyijté kérnyezetben, a sziikségleteinek
megfeleld eszkozok és személyes kontroll biztosiidsa.

¢ Gondozas
Segitségnynjids mindazon tevékenységekben amelyeket az elldroti maga végezne ha arra képes lenne. Olyan
testi-lelki tamogatds, mely az adott korilmények kozott elGsegiti a szdmdra elérhetd lehetd legjobb
életmindség elérését, csalddi, tdrsadalmi stdtuszdnak megtartdsdt, vagy visszailleszkedését.

2. Fogyatékosok nappali ellatasa (Esély Klub)alcimen beliil:

TOROLNI
Ezen ellatotti csoport részére — az id6sek nappali elldtdsihoz hasonléan-, specidlis sziikségleteikhez
alkalmazkodva biztositjuk az 8sszes gondozési elemet magaban foglal6 komplex ellétast. Fogyatékosok
nappali elidtdsa magéba foglalja — igény szerint — a napi egyszeri étkeztetds, diétas étkeztetés
biztositasat is.

Mindkét nappali ellitasi formaban nyajtott szolgaltatids magiban foglalja az alibbi elemeket:

a) Fizikai ellatas

Segitjlk a személyi higiéné folyamatos fenntartdsat, a személyes ruhdzat tisztitisat. A klubtag
megbetegedése esetén lakasn segitjik 6t a gydgyulasban az 6nallé életvitel fenntartdsaban, hogy miel6bb
visszatérhessen a kozOsségbe.

b) Egészségiigyi elltas

Megszervezzitk az alap illetve a szakorvosi ellatdshoz vald hozzéjutast. Rendszeresen ellendrizziik
ellatottaink testsilyat, vérnyomasat, sziikség esetén az orvos altal eléirt gyogyszereket napi vagy heti
adagolokba rakjuk és ellendrizziik annak pontos bevételét,

Az egészség meglrzése érdekében felvilagositd, ismeretterjeszté eléadasokat szerveziink.

¢} Mentilhigiénés ellitas

Egyeni ¢s csoportos beszéigetések modszerével segitjiik ellatottainkat lelki egészségik megtartasaban.
Segitjilk csaladi és maés tarsas kapcsolatainak fenntartdsat, helyreallitasat. Kilsnbozd rendezvényeink

alkalméval meglinnepeljiik a névnapokat, nemzeti, valldsi és egyéb Unnepeinket. Biztositjuk a részvétel
 lehetbségét a vérosban megrendezett kiilonbdzé kulturalis rendezvényeken:

d) Szabadid6 hasznos és célszerii eltdltésére iranyulo foglakoztatds

A szabadid$ hasznos eltsltése érdekében az adott kor és ellatotti csoportnak megteleld tevékenységeket
szervezzilkk meg. Killonboz6 eszkozok, manudlis és szellemi foglalkozashoz alkalmas anyagok biztositasa
dltal igyekszlink motivélni a szabadidd hasznos eltoltését. Ehhez sajtétermékek, tarsasjatékok, TV, DVD
szamitogép 4ll rendelkezésre.




A fogyatékos ellatottak vonatkozdsdban a képességek, készségek fejlesztése nagy hangsulyt kap a
foglalkoztatds soran.

Kiemelkedd szerepet tulajdonitunk a foglalkoztatisnak, hiszen ezéltal megtarthatok a képességek, a
szunnyado készségek felébreszthetdk, idds korban az értelmi és fizikalis hanyatlés lassithatd.

e) Ellatottaink érdekvédelme

T4jékoztatast nydjtunk az elérheté szolgéltatdsokrdl, segitséget nyujtunk hivatalos lgyek intézésében,
érdekvédd tarsadalmi csoportokba vald bekertiléshez.
Naprakész tajékozottsaggal segitjlik ellatottainkat abban, hogy hozzaférhessenek minden olyan
szolgaltatashoz, juttatdshoz, melyre jogosultak.

Rendelet 81.§ (5)
BEILLESZTENI

Fogyatékosok nappali intézményében ugyanazon szolgaltatasi elemeket vehetik igénybe a klubtagok, mint
az idosek nappali ellatasat igénylok. Tekintettel az ellatottak specialis sziikségleteire a el6z6 pontban sorolt
szolgaltatasi elemeken tul sziikség szerint a kdvetkezo elemek is biztositasra keriilnek:

o ¢étkeztetés
Klubtagjaink részére egyszeri meleg étkezietést (ebédet) biztositunk.

¢ gydgypedagogiai segitségnynjtas
A fogyatékossdgbdl eredd hdtrdnyok kompenzdldsdt szolgdlé — gydgypedagégia kovébe tartozdé — komplex
tevékenységrendszer, mely segiti klubtag funkciézavarainak korrekcidjdt és rehabilitdcidjit azzal, hogy a
klubtagot, a csalddjdt, és a kornyezetét egyiittesen segiti a sziikséges képességek kibontakozdsdban.

e pedagdgiai segitségnyijtis
Szocializdcios, pedagdgiai, andragdgiai és gerontoldgiai eszkozokkel végzett tervszerd tevékenység,
Jolyamat. A segitségnyijids sordn kozvetve vagy kozvetlemil dtaddsra keriilnek olyan viselkedések,
altitfidok, értékek, ismerelek, képességek és gyakorldsi lehetdségek , aminek eredményeként a klubtagnak
lehetdsége nyilik képességeinek kiteljesitésére, ezzel egy magasabb fejlddési szint elérésére

e szallitas
A fogyatékosokat elldté nappali klubunkba az ondlléan bejdrni nem tudé vagy tavol laké igénylSket az
intézmény gépkocsijaval szallitfuk be. Ezen szdllit6 szolgdltatdsunkat vehetik igénybe a tdrsult telepiiléseken
éld klubtagok is.

5. Tamogaté szolgalat cim alatt
TOROLNI SZUKSEGES i
Személyi segité szolgalat miikdtetése révén
- segitjiik a fogyatékos személyt és csaladjat az alapvetd sziikségletek kielégitésében
- informdcionyujtassal, tigyintézésben vald segédkezéssel, tandcsadassal segitjiik a fogyatékkal ¢lok

s s

- segitséget nyujtunk tarsas kapcsolataik apolasdban, épitésében, tovabbad a szabadidé hasznos
eltdltésére szervezett programok elérésében

Szallitd szolpaltatas 4ltal
Segitjiik ellatottaink 6ndllo ligyintézését, kdzszolgaltatasokhoz, egészségligyi , szocilis, fejleszts
tevékenységekhez, kulturalis, sport rendezvényekre valo eljutasat.




Rendelet 39/B§
BEILLESZTENI
Tamogato6 szolgaltatas elemei

¢ Gondozis
Az elldtot bevondsdval 10rténd segitségnyrijtds mindazon tevékenységekben amelyeket az elldtott maga
végezne ha arra képes lenne. Olyan testi-lelki tdmogatds, mely az adott korillmények kozott eldsegiti a
szdmdra elérhetd lehetd legjobb életmindség elérését, csaldds, tdrsadalmi stdtuszdnak megtartdsdt, vagy
visszailleszkedését.

e Készségfejlesztés \
Az igényld tdrsadalmi beilleszkedését segité magatartds formdinak, egyéni és tdrsas készségeinek
kialakuldsdt, fejlédését szolgdlo helyzetek, alternativak kidolgozdsa és lehetGségek biztositdsa azok
gyakorldsdra

¢ Tandcsadds

Az elldrott bevondsdval torténd interakcio, melynek sordn a véleményének figyelembe vérelével a felmeriilt
kérdéseire, élethelyzetére, sziikségleteire reagdld vélemény, javasiat kialakitdsdnak a folyamata.
Informacic dtaddsa valamilyen egyszerii vagy szakértelmet igényld témdban, ami az elldtottat valamilyen
cselekvésre, magatartdsra dsztonzi, vagy a nem kivdnt cselekvés magatartds ellen irdnyul,

e Szallitas
Javak vagy szolgdltatdsok eljuttaldsa az igénybevevéhiz, vagy az igénybevevé eljuttatdsa a
kizszolgdltatdsok, szolgdltatdsok, kozosségi programok, csalddi kapcsolatok helyszinére, amennyiben
sziikségleteibdl adédoan ez mds médon nem oldhaté meg

e Feliigyelet
Az igénybe vevé sajdt kornyezetében nyijtott  fizikai és lelki biztonsdg, a sziikségleteinek megfeleld eszkozok

és személyes kontroll biztositdsa dltal

o Gydgypedagogiai segitségnyiijtas
A fogyatékossdghdl eredd hdtrdanyok kompenzaldsdt szolgdld — gydgypedagégia korébe tartozd — komplex
tevékenységrendszer eszkozeivel segiti az elldtott funkcibzavarainak korrekcidjdt és rehabilitdcicidt ugy,
hogy az elldtdst igénybe vevdt, a csalddjdt, és a kornyezetét egyiittesen segiti a szikséges képességek
kibontakozdsdban.

e Haztartasi segitségnydjtas
Segitségnyijids a mindennapi életvitelben, a személyes kornyezet rendben tartdsdban, mindennapi igyek
intézésében. Lehetdségek, eszkozok igénybevételének biztositdsa a személyi szitkségletek kielégitéséhez, ha
az, az elldfott sajdt otthondban nem biztositoit.

¢ FEsetkezelés
Segitd kapcsolat kialakitdsa révén egyiittmiikodésen alapulé segitségnyijtds az elldtott sziikségleteinek
kielégitésében, problémdinak megolddsdban, melynek sordn természetes és mesterséges tdmaszok keriilnek

mozgdsitdsra a célok elérése, a probléma wiegolddsa, vagy ujabb probléma élkerillése érdekében.. T




6. Tanyagondnoki szolgalat cim alatt

Rendelet 39§(6) bek.
BEILLESZTENI

Tanyagondnoki szolgiltatis elemei

®

Megkeresés keretében tanyagondnokok a szocidlis problémak altal érintett vagy veszélyeztetett
személyeket kozvetlen vagy kdzvetett moédon probaljak elérni, vagy felkutatni annak érdekében,
hogy a jogosult a relevans szolgaltatdsokhoz hozza tudjon jutni.

Szallito szolgaltatassal segiti a tanyagondnok a kiilénbozd javak, szolgaltatisok igénylokhoz valo
eljutasat, illetve a tanyakon €16k eljutasat kiilénbozd célpontokra.

Kozosségi fejlesztés keretében a tanyagondnok az illetékességi teriiletén integraciés szemléletil,
batoritd, 6sztonzd, informald, kapcsolatszervezd tevékenységet végez, ami altal a kiilonbdzd
celesoportok  specialis igényei felszinre keriilnek. Szolgaltatisokat kezdeményez, kézdsségi
egytittimikddéseket valosit meg.




2. Az intézmény szervezeti felépitésében a hataskorok és a munkakorok ij elnevezésének viltozasa
miatt a szervezeti dbra a kivetkezok szerint médosul:

* Szocialis szervezd munkakor elnevezése: szakmai vezetd elnevezésre médosul
¢ Teriileti vezetdgondozd munkakér elnevezése médosul: alapszolgaltatas vezet id8s ellatasban
A szervezell hierarchidban az idések nappali ellatdsat biztosité klubok a korabbi szocialis szervezs
legfels6bb irdnyitésa alo] atkeriiltek az alapszolgaltats vezeté idés ellatas munkakort betslts hataskérébe.
* A szocialis ligyintézd munkakér a rendelet szerint szocidlis munkatars elnevezést kapta.

Szervezeti felépitést dbrazold 4bra az aldbbiak szerint médosul:

Térségi Szocialis Gondozasi Kézpont szervezeti felépitése

Gyomaendréd,Csardaszallas, Hunya Telepiilési Onkorményzati Tarsulds j

{fenntartd)
v
intézményvezetd
gazdasagi vezetd szakmai vezetd
intézményvezetd helyettes J,
Yy r
szocidlis munkatars alapszolgéléatis vezetd
4 id6s ellatas
ly| gazdasagi lgyintéz6k
Iddsek otthona, Gondozdhaz
y
Oszikeék 1dések Otthona
Gye. Mirhohdti u. 1-5. Etkeztetés
élelmezésvezetd 36 f5 tartés elhelyezés
l Oszi Napsugéar Idések Otthona Hézi segitségnyijtas
Gye. Mirhchdti u. 8. Jelzbrendszeres hazi segitségnyijtss
42 fBrartos ethelyezés
-kézponti téz6konyha Rozsakert IdGsek Otthona Idések Nappali ellitisa
-télaldkonyhak Gye. Blaha u. 2-6. LszIK 30 th Gye. Mirh6hiti u.1-5.
30 f5 tartos elhelyezés 352 1K 25 th Gye. Kondorosiu. 1.
10 f& dtmeneti elhelyezés 4.521K 15 th Gye Mester u, 19.
¢ Szent Imre Id6sek Otthona 5.52IK 44 th Gye Blaha Lujza u. 2-6 :
Gye. Kondorosiu. 1. 6.5z 1K 30 th Hunya Rkéezi u. 31, ]
N ételszallité gépkocsi 20 f5 tartos elhelyezés |
Fogyatékosokat ellit6 alapszolgdltatasok
> karbantarték Nappali elldtas

Esély Kiub 30 th
Gye Magtdrlaposi w. 11-19.

CTARGERES STolgATat T T T e e
Gye. Mirhohdti u. 1-5.
Gy Magtdriaposiu. 11-19.

Tanyagondnoki szolgslat
Gyomaendrdd 001, 002 tanyakérzet

Gye. Mirhéhdti u. 1-5.




Munkakérok elnevezésének megvéltoztatdsa a rendelet 119.§ (5 ) bekezdésében meghatarozottak szerint:

SzMSz VI.2. Az intézmény szervezeti egységei, vezetdi szintjei fécim alatt

Az intézmény vezetd beosztast munkakdrei helyébe:

Az intézmény vezetd beosztidsi munkakorei:

Magasabb vezetd munkakér: intézményvezetd
szakmai vezet§- intézményvezetd helyettes
gazdasagi vezetd

Vezetd munkakorok: vezetd apolé (1ddsek otthona)
alapszolgaltatas vezetd (idds ellatas)

nappali ellatidsvezetod
tamogat6 szolgalatvezetd
élelmezésvezetd

2.) pontban a_Szocidlis szervezd helyébe Szakmai vezetd —intézményvezet6 helyettes elnevezésre véltozik
3.) pontban a Tertileti vezetégondozd elnevezés Alapszolgaltatas vezets — idés ellatdsban elnevezésre,
4.) pontban az [dések Otthoni vezetéapold helyébe, Vezetédpolo elnevezésre,

5.) pontban a Nappali ellatast nyujtd klubok vezetégondozoi helyébe , Nappali elldtdsvezett

V1.3. Szakositott ellatast biztosité egységek munkakérei focimen beliil

3.pont Mentdlhigiénés munkatérs helyébe Szocidlis munkatars elnevezés

4.pont _Egészsépiigyi koordinator helyébe Apolo

5. pont Gondoz-4polok helyébe Gondozé /apolast gondozast nyiijté intézményben /
6. pont Segédgondozd helyébe Asszisztens

VI.4. Alapszolgaltatis szakmai munkakorei fécim alatt

1. Nappali ellatds (Idések Klubja, Esély klub) vezetdgondozd helyébe Nappali ellatasvezett

2. Szocidlis gondozdk /mappali ellatasban/ helyébe Gondozoé /nappali ellatasban/

4. Szocidlis gondozdk /hazi segitségnytijtisban/ helyébe Gondozé / hézi segitségnyiijtasban/

5. Személyi segitd helyébe Gondozé / timogaté szolgalatnd] /

6. Tamogaté szolgdlati gépkocsivezetd helyébe Gondozé / timogatészolgalati gépkocsivezetd /

9. Szocidlis segitd hdzi segitségnytjtasban helyébe Segitd hazi segitségnyijtasban

10. Szocialis ligyintéz6 helyébe Szocidlis munkatars

1. Segédgondozd iddsek, fogyatékosok nappali ellatédsdban helyébe Asszisztens idések, fogyatékosok

nappali ellatdsaban

A munkakorok elnevezésének véltozdsa a munkakorokben ellatott feladatok tartalmat nem érinti. A rendelet

elvarasainak megfeleléen az 4j munkakorékbe a dolgozokat 2018.-januér-1.-napjatél kell-besorolniy -l -

Az 5z.M.Sz. véltoztatasait a Kozalkalmazott Tandcs megtargyalta és azt elfogadésra javasolja.

Kérem a Tisztelt Fenntart6t, hogy intézménylink Sz.M.Sz-ének modositasait sziveskedje\,lg (?é,f adni.
I
' .\6‘9@3 do?é&
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Gyomaendréd, 2017. december 6. Tisztelettel: Mraucsik Eval «
intézményveze
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Térségi Szocialis Gondozasi Koézpont
Kézalkaimazotti Tanacsa

Gondané Cserenyecz Andrea elnék

Térségi Szocialis Gondozasi Kézpont Targy: Szervezeti- és M{ikddési Szabalyzat
Mraucsik Eva intézményvezet6 részére tervezetének véleményezése

Tisztelt Intézményvezets Asszony!

Az intézmény Kézalkalmazotti Tandcsa 2017. december 5-i Gilésén a mddositott, 2018. janudr 1-t8l
hatdlyos Szervezeti- és M(ikddési Szabalyzat tervezetét megvitatta, azt a fenntarté Onkormdnyzati
Térsulas felé elfogaddsra javasolja.

Gyomaendréd, 2017. december 5.

Tisztelettel:

/\\4@ it grﬁﬁ:z :é\réé}”ﬁ_z

KT elnék




Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont
Gyomaendrod- Csardaszallas-Hunya

Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

2018.



1. ALTALANOS RESZ

A SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA,

JOGI ALAPJA és HATALYA

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Gyomaendréd, Cséardaszallas, Hunya telepiilések Onkormanyzatai a személyes gondoskodést nyiijto
szocidlis ellatasok ¢€s gyermekjoléti alapellatasok  biztositdsa érdekében miukodtetik a Térségi

Szocialis Gondozési K&zpontot.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és azokat

a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskdrbe.
Az SZMSZ az intézmény szakmai programjaiban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és

hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

o 1993. ¢villl tv.

e 2011. éviCXCV. tv.

e 368/2011 (XII.31.) korm.rend.
o 1992. évi XXXIII. tv.

e 2012.¢évil tv.

e 2011. évi CVI.torvény

e 2011. évi CXII. torvény

o 1999. évi CXXV. tv.
e 1/2000.(1.7.) SzCsM. r.

e 257/2000. (XIL.26.)Korm.r.
e 9/2000.(VIIIL.4SzCsM.r.

e 2/2009. (1.30.) GYe. Ktr.

1.1 A Szabalyzat hatalya

Szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

Az allamhaztartasrol

Az allamhaztartasrdl sz016 torvény végrehajtasardl

A kozalkalmazottak jogéllasardl

A Munka Torvénykonyvérdl

A kozfoglalkoztatasrol

Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

A kereset kiegészitésrol

A személyes gondoskodast nyajtd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl

A Kjt. szocialis valamint gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
A személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
Személyes gondoskodast nyjto szocialis ellatdsokrol,
azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési
dijakrol

Az SZMSZ ¢s a fuiggelékét képezd egyéb szabdlyzatok (vezetOi utasitdsok) betartasa
kotelez6 érvényil az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses

jogviszonyban allokra.



Az SZMSZ-t az

intézményvezetd elOterjesztése utan a Kozalkalmazotti Tanacs

véleményezi. A szabdlyzat a fenntarté jovahagyasaval 1€p hatalyba €s hatdrozatlan idore szol.

2. AZ INTEZMENY MEGNEVEZESE ES CIM ADATAI

Az intézmény elnevezése:

Az intézmény rovid neve:
Az intézmény székhelye:
Telefon/fax szama:
E-mail cime:

Az intézmény telephelyei:

Térségi Szocialis Gondozasi Kézpont

Gyomaendrdd — Csardaszallas — Hunya

Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont
5500 Gyomaendréd, Mirhohati u. 1-5.

66/ 386-991 66/ 284-603 Fax: 66/386-991/107
gondozasikp@gyomaendrod.hu

5500 Gyomaendréd Mirhéhati u. 1-5.

5500 Gyomaendréd Mirhohati u. 8.

5502 Gyomaendrdd Blaha Lujza u. 2-6.
5502 Gyomaendréd Kondorosi u. 1.

5502 Gyomaendrdd Mester u. 19.

5502 Gyomaendréd Magtarlaposiu. 11-19.
5502 Gyomaendréd Fo u. 42.

5502 Gyomaendréd Népliget u. 2.

5500 Gyomaendréd Kossuth L. u. 3.

5555 Hunya Rakécziu. 31.

3. AZ INTEZMENY JOGALLASA IRANYITASA

Az intézmény alapitoszerve

Alapitasanak ideje:
Alapito okirat kelte:
Alapité okirat azonositdja:
Nyilvantartasi szama:
Intézmény tipusa

fenntarto szerve

Feliigyeleti iranyito szerve:

Az intézmény jogallasa:
Az intézmeény gazdalkodasi
jogkore:

Gyomaendréd Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
5500 Gyomaendrdd Szabadsag tér 1.

1993. majus 1.
1993. aprilis 15.
347983

347983
Tobbcelu-kozos igazgatasu, egységes szerkezetll és iranyitdsa-

53/1993. (111.23.) KT hatarozat

intézmény

Gyomaendréd—Csardaszalas- Hunya Telepiilési Onkormanyzati
Téarsulas

5500 Gyomaendréd Selyem u. 124.
Gyomaendréd-Csardaszallas-Hunya Telepiilési  Onkormanyzati
Tarsulas Tarsulasi Tandcsa

5500 Gyomaendréd Selyem u. 124.

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Onalloan gazdalkodo, eldiranyzatai felett teljes jogkdrrel
rendelkez0 koltségvetési szerv. Az dnalloan miikodo és
gazdalkodé intézmény vezetdje , teljes munkaltatoi és
bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Az intézmény vezetdje az
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intézményvezetd , aki képviseli az intézményt €s az intézmény
dolgozoi felett a munkaltatdi jogkort gyakorolja.

Az intézmény ellatasi teriilete:
» Alapszolgaltatas, idoskoruak gondozohaza, Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
vonatkozasadban: Gyomaendrdd-Csardaszallas-Hunya telepiilések Kozigazgatasi teriilete
» Szakositott ellatas ( idosek otthona ) vonatkozasaban : Magyarorszag teriilete

F6 tevékenység allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
Szocidlis, gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatdsok 881 000

Intézmeény vezetoje Térségi Szocidlis Gondozasi Kozpont Gyomaendrdd, Cséardaszallas,
Hunya ¢lén all6 intézményvezetd vonatkozasaban az kiemelt munkaltatoi
jogokat (kinevezés, fegyelmi eljaras, felmentés) Gyomaendrdd
Csardaszallas Hunya Telepiilési Onkormanyzati Tarsulds Tarsul4si
Tanacsa gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
vonatkozdsdban a Tarsuldsi Tanacs Elndke gyakorolja. A kozségek
telephelyein dolgozdk vonatkozasdban a munkaltatéi jogkort az
intézmény vezetdje gyakorolja, az alapvetd munkaltatoi jogok gyakorlasa
esetén errdl koteles 8 napon beliil irasban tdjékoztatni a telephely szerinti
teleptilési onkormanyzat polgarmesterét.

4. AZ INTEZMENY SZAKFELADATAI

4.1 Idések , fogyatékossaggal élok szocialis ellatasa nappali intézményben
Kormanyzati funkcié szerinti megjelolés:
102031- Id6ések nappali ellatasa
101221- Fogyatékossaggal €l6k nappali ellatasa

4.2. Egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

Kormanyzati funkci6 szerinti megjelolés:

107051- szocidlis étkeztetés

107052- hazi segitségnyujtas

107053- jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

101222- Téamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
107055- falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

4. 3 Idéskor, demens betegek

Kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolés:

102023- 1doskoruak tartos bentlakasos ellatasa
102024- demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
102025- 1doskoruak atmeneti ellatasa

4.4 Szint alapjan nem meghatarozhato6 oktatasi szolgaltatasok



Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas- gyakorld terep biztositasa
Kormanyzati funkcié szerinti megjelolés:
095020- iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas képzés

4.5 Vendéglatas, étkeztetés
Nevelésbe, oktatasban, intézményen kiviili étkeztetésben résztvevok
Kormanyzati funkci6 szerinti megjelolés:

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben — Ovodai intézményi
étkeztetés, iskolai intézményi étkeztetés, tanulok kollégiumi intézményi
étkeztetése

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben — rendezvényi

étkeztetés, munkahelyi étkeztetés, egyeb vendéglatas

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.7 Kozuti kozlekedés
Téamogatd szolgalat keretén beliil végzett szallitasi tevékenység
Kormanyzati funkci6 szerinti megjelolés:
045150- egyeb szarazfoldi személyszallitas

4.8 Altalanos munkaiigyek
Kormanyzati funkci6 szerinti megjelolés:

041231- rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

Vallalkozasi tevékenységet a koltségvetési szerv nem folytat.

5. Az intézmény altal hasznalt bélyegzok

Hosszu bélyegzok:

Térségi Szocialis Gondozasi Kézpont
Gyomaendrdd, Csardaszallas, Hunya
5500 Gyomaendréd Mirhohati u. 1-5.sz.
Adoszam: 15347983-2-04
Telefon: 06(66) 386-991

Korbélyegzd: Kozépen az orszag cimere. Cimer koriil az intézmény hosszu neve.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

Hosszu bélyegzé: intézményvezetd, vezetd beosztasii munkavallalok, egészségligyi koordinator,
szocidlis ligyintézd, gazdasagi {ligyintéz0, miszaki csoportvezetd, gépkocsi
vezetok,

Korbélyegzo: intézményvezetd, gazdasagvezetd, gazdasagi ligyintézo, szocialis szervezo

II. AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALAP ELVEI



Az intézmény a személyes gondoskodast nyujto szocialis illetve gyermekjoléti alapszolgaltatasai altal
nyujt segitséget mindazon szocidlisan raszorult személyeknek, akik életviteliikben részleges vagy
teljes segitségre szorulnak.

1.

Adekvat szolgaltatasnyujtas elve: Intézményhalozatunk, az alap €s szakositott ellatasi formak
0sszehangoléasaval, 1d0s és/vagy fogyatékkal €16 személyek, valamint a kiskoru gyermekek bio

— pszicho — szocidlis sziikségletei kielégitésében nyujt részleges vagy teljes segitséget
szolgéltatasaival. Lehetdségeinkhez mérten mindenkor igyeksziink a segitségre szoruld
személy, csalad részére a szilikségleteit legmegfelelobben kielégitd ellatasi format nyajtani.
Magasszinvonali_szolgaltatas nyujtas elve:Intézményilink, az ellatas lehetd legmagasabb
szinvonali megvalosuldsa érdekében kapcsolatot tart mindazon tarsadalmi-, érdekképviseleti
szervezetekkel, tarsintézményekkel, illetve hatosagi feladatot ellatd szervezetekkel melyeknek
egylttmiikodése az ellatottak, kliensek életmindségének javulasahoz hozzajarulhat.

Emberi jogok védelmének elve: Segitd tevékenységiink végzése soran minden munkavallalo
alapvetd kotelessége maximalisan tiszteletben tartani az ember — mint 6nallé individum —
alaptorvényben elismert jogait. A torvényben megjelolt gyermeki, emberi, €s szocialis jogok
megvalosulasa érdekében az intézmény munkatdrsai mindenkor az ellatott, kliens érdekeit
képviselve kotelesek tevékenykedni.
Torvényes képviseléi jogok érvényesiilésének elve: Mindenkor biztositani kell, hogy a
korlatozottan cselekvOképes vagy cselekvOképtelen ellatottak/kliensek érdekeinek védelme
mellett a sziilok, a gyam, illetve mas torvényes képviseld feliigyeleti jogkore sérelmet ne

szenvedjen.

Takarékossag elve: Miikodésiink soran toreksziink humaén eréforrdsunk és pénzeszkozeink
hatékony takarékos felhasznalasara.

Az onkéntesség és a kliens mindenek felett allo érdekvédelmének elve: az intézmény a
kliensekkel és csaladjukkal az 6nkéntesség alapjan alakit ki egyiittmiikddést.

Személyes adatok védelmének és a kozérdekii adatok nyilvanossaganak elve: az intézmény
alkalmazottainak, a feladatvégzés soran tudomasara jutott, személyiségi jogokat érinté adatok
¢s tények kezelésére, tovabbitisara és nyilvanossagra hozatalara vonatkozoan kotelezéen

betartandd A4 személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
evi LXIII. torvénynek, az 1993. évi Ill .Szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo
torvénynek, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexében lefektetett szabalyok.

Kompetencia hatiarok betartasanak elve: Az intézmény hatosagi feladatokat nem végezhet
annak ellatasaval nem bizhaté meg.

III. ALAP ES SZAKOSITOTT ELLATAST BIZTOSITO FELADATOK



IIL.1. SZOCIALIS ALAPELLATAS KOREBE TARTOZO ELLATASI FORMAK

1.1dosek nappali ellatasa (Idosek Klubja)
A szolgaltatast els6sorban a sajat otthonukban €16 azon nagykort személyek vehetik igénybe, akik
egészségi allapotuk, vagy id0s koruk miatt szocialis és mentalis tamogatasra szorulnak, de dnmaguk
ellatasara kis segitséggel képesek.
(TOROLNTI)
Napkozbeni benntartozkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatra, alapvetd higiénés sziikségletek
kielégitésére szolgald ellatasi forma, melynek keretében fizikai-, egészségiigyi-, mentalis-,
segitséget, a szabadid® célszerli hasznos eltdltésére iranyuld foglalkozast és érdekvédelmet
biztositunk.
BEILLESZTENI
Nappali ellatas keretében a segitd tevékenység az alabbi szolgéltatasi elemek révén realizalodik:

e tanacsadas
A klubtag bevonasaval torténo interakcio, melynek soran a véleményének figyelembe vételével a
felmeriilt kérdéseire, élethelyzetére, sziikségleteire reagalo vélemény, javaslat kialakitasanak a
folyamata. Informacio atadasa valamilyen egyszerii vagy szakértelmet igénylo téemaban, ami az
ellatottat valamilyen cselekvésre, magatartasra osztonzi, vagy a nem kivant cselekvés magatartas ellen
iranyul.

o készségfejlesztés
A klubtag tarsadalmi beilleszkedését segito magatartas formdainak, egyéni és tarsas készségeinek
kialakulasat, fejlodését szolgalo helyzetek, alternativaik kidolgozdsa és lehetoségek biztositasa azok
gvakorlasara

e haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas
Segitségnyujtas a mindennapi életvitelben, a személyes kornyezet rendben tartasaban, mindennapi
tigyek intézésében. Lehetoségek, eszkozok biztositasa a személyi sziikségletek kielégitéséhez, ha az
ellatott sajat otthondaban nem biztositott

o esetkezelés
Segito kapcsolata kialakitasa révén egyiittmiikodésen alapulo segitségnyujtas a klubtag
sziikségleteinek kielégitésében, problémainak megoldasaban, melynek soran természetes és
mesterséges tamaszok keriilnek mozgositasra a célok elérése, a probléema megoldasa, vagy ujabb
probléma elkeriilése érdekében.

e Feliigyelet
Az igénybe vevonek a nappali klubban fizikai és lelki biztonsagot nyujto koérnyezetben, a
sziikségleteinek megfelelo eszkozok és személyes kontroll biztositasa.

e Gondozas
Segitségnyujtas mindazon tevékenységekben amelyeket az ellatott maga végezne ha arra képes lenne.
Olyan testi-lelki tamogatas, mely az adott koriilmények kozott elosegiti a szamdra elérheto leheto
legjobb életmindség elerését, csaladi, tarsadalmi statuszanak megtartasat, vagy visszailleszkedését.

Id6s ellatottaink biztonsagos kozlekedését segitve a kluboktol tavol lakdkat az intézmény
gépkocsijaival szallitjuk az ellatd egységekbe.
2.Fogyatékosok nappali ellatasa ( Esély Klub)
A harmadik életéviiket betoltott, onkiszolgalasra részben képes vagy Onellatasra nem képes, de
feliigyeletre szoruld fogyatékos illetve autista személyek nappali ellatasara szolgalo ellatasi forma.
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Az ellatottak részére lehetdséget biztositunk a napkozbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatkora,
valamint alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére, tovabba igény szerint napi egyszeri
étkezésre.
TOROLNI

Ezen ellatotti csoport részére — az 1ddsek nappali ellatdsdhoz hasonléan-, specidlis
sziikségleteikhez alkalmazkodva biztositjuk az 6sszes gondozasi elemet magaban foglalé komplex
ellatast. Fogyatékosok nappali ellatdsa magaba foglalja — igény szerint — a napi egyszeri
étkeztetés, diétas étkeztetés biztositasat is.

Mindkét nappali ellatasi formaban nyujtott szolgaltatis magaban foglalja az alabbi
elemeket:

a) Fizikai ellatas

Segitjiik a személyi higiéné folyamatos fenntartdsat, a személyes ruhazat tisztitdsat. A klubtag
megbetegedése esetén lakasan segitjiik 6t a gydgyuldsban az 6nallo életvitel fenntartdsaban, hogy
mielobb visszatérhessen a kozosségbe.

b) Egészségiigyi ellatas

Megszervezziik az alap illetve a szakorvosi ellatashoz valdé hozzajutast. Rendszeresen ellendrizziik
ellatottaink testsulyat, vérnyomasat, sziikség esetén az orvos altal eldirt gydgyszereket napi vagy heti
adagolokba rakjuk €s ellendrizziik annak pontos bevételét.

Az egészség meglrzése érdekében felvilagosito, ismeretterjesztd eldadasokat szerveziink.

¢) Mentalhigiénés ellatas

Egyéni és csoportos beszélgetések modszerével segitjiik ellatottainkat lelki egészségiik megtartasaban.
Segitjiik csaladi és mas tarsas kapcsolatainak fenntartasat, helyreéllitasat. Kiilonb6z6 rendezvényeink
alkalmaval megiinnepeljiik a névnapokat, nemzeti, vallasi és egyéb iinnepeinket. Biztositjuk a
részvétel lehetdségét a varosban megrendezett kiilonbozé kulturélis rendezvényeken.

d) Szabadidé hasznos és célszert eltoltésére iranyulé foglakoztatas

A szabadidé hasznos eltoltése ¢érdekében az adott kor és ellatotti csoportnak megfeleld
tevékenységeket szervezziik meg. Kiilonbozo eszk6zok, manualis €s szellemi foglalkozashoz alkalmas
anyagok biztositasa altal igyekszlink motivalni a szabadidé hasznos eltdltését. Ehhez sajtotermekek,
tarsasjatékok, TV, DVD szamitogép all rendelkezésre.

A fogyatékos ellatottak vonatkozasdban a képességek, készségek fejlesztése nagy hangsulyt kap a
foglalkoztatas soran.

Kiemelkedd szerepet tulajdonitunk a foglalkoztatasnak, hiszen ezaltal megtarthatok a képességek, a
szunnyado készségek felebreszthetdk, idds korban az értelmi és fizikalis hanyatlas lassithato.

e) Ellatottaink érdekvédelme

Tajékoztatast nytjtunk az elérhetd szolgaltatasokrol, segitséget nyujtunk hivatalos tigyek intézésében,
érdekveédo tarsadalmi csoportokba vald bekeriiléshez.

Naprakész tajékozottsaggal segitjiik ellatottainkat abban, hogy hozzaférhessenek minden olyan
szolgaltatashoz, juttatashoz, melyre jogosultak.

BEILLESZTENI



Fogyatékosok nappali intézményében ugyanazon szolgaltatasi elemeket vehetik igénybe a klubtagok,
mint az iddsek nappali ellatasat igénylok. Tekintettel az ellatottak specidlis sziikségleteire a el6z6
pontban sorolt szolgéltatasi elemeken tul sziikség szerint a kovetkezo elemek is biztositasra kertilnek:
o étkeztetés
Klubtagjaink részére egyszeri meleg étkeztetést (ebédet) biztositunk.
o gyogypedagogiai segitségnyujtas
A fogyatékossagbol eredo hatranyok kompenzalasat szolgalo — gyogypedagogia kérébe tartozo —
komplex tevékenységrendszer, mely segiti klubtag funkciozavarainak korrekciojat és rehabilitaciojat
azzal, hogy a klubtagot, a csaladjat, és a kornyezetét egyiittesen segiti a sziikséges képességek
kibontakozdsaban.
e pedagdgiai segitségnyujtas
Szocializacios, pedagogiai, andragogiai és gerontologiai eszkozokkel végzett tervszerii tevékenység,
folyamat. A segitségnyujtas soran kozvetve vagy kozvetleniil atadasra keriilnek olyan viselkedések,
attitiidok, értékek, ismeretek, képességek és gyakorlasi lehetoségek , aminek eredményeként a
klubtagnak lehetosége nyilik képességeinek kiteljesitésére, ezzel egy magasabb fejlodési szint elérésére

o szallitas
A fogyatékosokat ellato nappali klubunkba az énalloan bejarni nem tudo vagy tavol lako igényloket

az intézmeény gepkocsijaval szallitjiuk be. Ezen szallito szolgdltatasunkat vehetik igénybe a tarsult
telepiiléseken élo klubtagok is.

A Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont fenntartdsaban mitkodé Tamogato szolgalat gépkocsija altal
torténd szallitasért a 2/2009. (1.30.) Gye.Kt rendelet értelmében a fogyatékos nappali klub tagjainak
nem kell téritési dijat fizetnilik abban az esetben, ha a szallitas a lakasukrdl a fogyatékosokat ellato
nappali klubba, illetve onnan a lakéasra torténik.

3. Hazi segitségnyujtdas

Hazi segitségnyujtasban azon személyek részesithetok, akik részére az intézményvezetd gondozasi
sziikségletet allapit meg. Az ellatasra jogosultak részére — az intézményvezetd altal a gondozasi
sziikséglet mértékérdl kiallitott igazolasban meghatarozottak szerint — szocialis segitést, vagy személyi
gondozast biztositunk.

Az igazolasban meghatarozottnal kevesebb idOtartami gondozés, csak az ellatott vagy torvényes
képviseldjének irdsos nyilatkozatdban foglaltak szerint nyujthat6. A szolgéltatast igénybe vevo
személy a gondozasi sziikséglet vizsgalatardl kidllitott igazolds szerinti, vagy az altala igényelt
alacsonyabb napi 6raszamnak megfeleld idotartamt hazi segitségnyujtast hetente- a hét egy vagy tobb
napjan — dsszegvontan is igénybe veheti.

E szolgéltatas keretében az ellatasra jogosult személyeket a szocidlis segités vagy személyi gondozas
korébe tartozd feladatok elvégzésével segitjiik az 6nalld €letvitel minél hosszabb ideig torténd
fenntartasaban. A sziikségletekhez igazodo feladatok elvégzésével miikodiink kozre:

e Szocialis segités keretében segitjiik az ellatottat a lakdkornyezeti higiénia megtartasaban,
illetve alapvetd haztartdsi tevékenységekben. Segitséget nyujtunk tovabba a veszélyhelyzet
kialakulasanak megeldzésében ¢és a kialakult veszélyhelyzet elharitasdban

o Sziikség esetén segitjlik a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd bekdltdzést

e Személyi gondozas keretében a szocialis segités korébe tartozo feladatokon tal részt vesziink
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e asegitd kapcsolat kialakitasaban €s fenntartasaban, valamint a gondozasi és apolasi
sziikségletek kielégitésében

o Az ellatott szakapolasi sziikségleteinek kielégitése érdekében kezdeményezziik az
otthonapolasi szolgalat kzremiikodéseét

4. Jelzorendszeres hazi segitségnyujtdas

A sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk €s szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivd
késziilék megfeleld hasznalatara képes idoskoru vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai
betegek részére nyujtott szolgaltatas, akiknél az 0Onalld ¢letvitel fenntartasa mellett
krizishelyzetekkel lehet szdmolni. Az elldtasi forma célja, a krizishelyzetek megeldzése,

elharitasa, megoldasa.

5. Tamogato szolgalat

Az ellatas célja a fogyatékkal €10k segitése sajat lakokornyezetiikben. ElsOsorban a lakason kiviili
kozszolgaltatasok elérésében valdo kozremiikodés, valamint az ellatottak  autondmidjanak

biztositasa mellett sajat otthonukban specialis sziikségleteik kielégitésében valo segitségnyujtas.

TOROLNI SZUKSEGES
Személyi segitd szolgéalat mikddtetése révén
- segitjiik a fogyatékos személyt €s csaladjat az alapvetd sziikségletek kielégitésében

- informacidnyujtassal, ligyintézésben vald segédkezéssel, tanacsadassal segitjiik a fogyatékkal

crcr

- segitséget nyljtunk tarsas kapcsolataik apolasaban, €épitésében, tovabba a szabadidé hasznos

eltoltésére szervezett programok elérésében

Szallito szolgaltatas altal

Segitjiik ellatottaink 6nallo ligyintézését, kozszolgaltatasokhoz, egészségligyi , szocilis, fejlesztd

tevékenységekhez, kulturalis, sport rendezvényekre valo eljutésat.

BEILLESZTENI
Tamogato szolgaltatas elemei

e Gondozas
Az ellatott bevondsaval torténo segitségnyujtas mindazon tevékenységekben amelyeket az ellatott
maga végezne ha arra képes lenne. Olyan testi-lelki tamogatas, mely az adott kériilmények kozott
elosegiti a szamara elérheto leheto legjobb életmindség elérését, csaladi, tarsadalmi statuszanak
megtartasat, vagy visszailleszkedését.

o Készségfejlesztés
Az igénylo tarsadalmi beilleszkedését segité magatartas formdinak, egyéni és tarsas készségeinek
kialakulasat, fejlodését szolgalo helyzetek, alternativak kidolgozdsa és lehetoségek biztositasa azok
gvakorlasara

e Tanacsadas

Az ellatott bevondsaval torténd interakcio, melynek soran a véleményének figyelembe vételével a
felmeriilt kérdéseire, élethelyzetére, sziikségleteire reagadlo vélemény, javaslat kialakitdsanak a
folyamata. Informacio atadasa valamilyen egyszerii vagy szakértelmet igénylo téemaban, ami az
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ellatottat valamilyen cselekvésre, magatartasra osztonzi, vagy a nem kivant cselekvés magatartas ellen
iranyul.

o Szallitas
Javak vagy szolgaltatasok eljuttatasa az igénybevevohoz, vagy az igénybevevo eljuttatasa a

kozszolgaltatasok, szolgaltatasok, koézosségi programok, csaladi kapcsolatok helyszinére, amennyiben
sziikségleteibol adodoan ez mas modon nem oldhato meg

e Feliigyelet
Az igénybe vevo sajat kornyezetében nyujtott  fizikai és lelki biztonsag, a sziikségleteinek megfelelo
eszkozok és személyes kontroll biztositdasa altal.

o Gyogypedagogiai segitségnyujtas
A fogyatékossagbol eredo hatranyok kompenzalasat szolgalo — gyogypedagogia kérébe tartozo —
komplex tevékenységrendszer eszkozeivel segiti az ellatott funkciozavarainak korrekciojat és
rehabilitaciojat ugy, hogy az ellatast igénybe vevot, a csaladjat, és a kornyezetét egyiittesen segiti a
sziikséges képességek kibontakozasaban.

o Haztartasi segitségnyujtas
Segitségnyujtas a mindennapi életvitelben, a személyes kornyezet rendben tartasaban, mindennapi
tigyek intézéseben. Lehetoségek, eszkozok igénybevételének biztositasa a személyi sziikségletek
kielégitéséhez, ha az, az ellatott sajat otthonaban nem biztositott.

e [Esetkezelés
Segito kapcsolat kialakitasa révén egyiittmiikodésen alapulo segitségnyujtas az ellatott sziikségleteinek
kielégitéseben, problémainak megoldasaban, melynek soran természetes és mesterséges tamaszok
kertilnek mozgositasra a célok elérése, a probléma megoldasa, vagy ujabb probléma elkeriilése
érdekében..

A tamogat6 szolgaltatasunkat Ggy szervezzik, hogy annak tevékenysége az ellatasi teriileten €10
valamennyi fogyatékossagi csoportba tartoz6 személyre kiterjedjen, és szolgaltatasai — a haziorvos
javaslatanak figyelembevételével — az egyéni sziikségletekhez igazodjanak.

6. Tanyagondnoki szolgalat
A tanyagondnoki szolgalat a Térségi Szocialis Gondozési Kozpont Gyomaendréd- Csardaszallas-
Hunya személyes gondoskodast nyuajtd integralt intézményi ellatérendszerének tagjaként latja el
feladatat Gyomaendrdd 001-es 002-es tanya korzetében.
A szolgaltatas célja, Gyomaendrédd varos kiilteriiletén, tanyain ¢€lok alapvetd sziikségleteinek
kielégitésében, életviteliik segitésében vald kozremiikodés, a kozszolgaltatasokhoz, egészségiligyi
¢s egyeb alapszolgaltatasokhoz vald hozzajutas biztositasa.
Célunk a tanyakon €16k esélyegyenldségének ndvelése, az ott élok életfeltételeinek javitasa.

BEILLESZTENI
Tanyagondnoki szolgaltatas elemei

e Megkeresés keretében tanyagondnokok a szocialis problémak altal érintett vagy
veszélyeztetett személyeket kozvetlen vagy kozvetett modon probaljak elérni, vagy felkutatni
annak érdekében, hogy a jogosult a relevans szolgaltatasokhoz hozza tudjon jutni.
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e Szallito szolgaltatassal segiti a tanyagondnok a kiilonb6zd javak, szolgaltatdsok igénylokhoz
vald eljutasat, illetve a tanyadkon ¢l0k eljutasat kiilonb6zd célpontokra.

o Kozosségi fejlesztés keretében a tanyagondnok az illetékességi teriiletén integracids
szemléletli, batoritd, 6sztonzd, informald, kapcsolatszervezd tevékenységet végez, ami altal a
kiilonb6zd célcsoportok specidlis igényei felszinre keriilnek. Szolgaltatasokat kezdeményez,
kozosségi egylittmiikodeéseket valosit meg.

Tanyagondnoki szolgélatunk keretében nyujtott alapszolgaltatasi feladatainkat, kiilondsen az
1993.¢vi 111.,Szocialis tv., az illetve annak végrehajtasara kiadott 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet,
valamint a 2/2009. (1.30.) Gye Kt rendelet alapjan szervezziik.

7. Etkeztetés
Etkeztetés keretében a szocidlisan raszoruld személyeknek naponta egyszeri meleg ételt
biztositunk, melynek kiszolgalasa a nappali klubokbol torténik.
Az 1gényl6k helyben elfogyaszthatjdk, Onalloan elvihetik az ebédet, vagy sziikség esetén az
intézmény gépkocsija, illetve a hazi gondozok hazhoz szallitjak azt.
Az 1dések nappali ellatasat igénybe vevdé klubtagjainknak szocidlis étkeztetés keretében
biztositjuk a klubban torténd étkezést.

1ML 3. SZAKOSITOTT ELLATASI FORMAK
Idosek otthona és datmeneti elhelyezést ( gondozo haz) biztosito egységek

Apolast, gondozast nyajtd intézményeink, olyan elsésorban nyugdijkorhatart betoltott személyek
gondozasat-apolasat végzo egységek, amely az egészségiigyi intézeti (korhazi) kezelést nem igényld,
de Onmaguk ellatasdra atmenetileg vagy tartésan nem képes személyek részére nyujtanak az
elhelyezéssel, komplex ellatast. Az ellatds magaba foglalja a napi hdromszori — sziikség esetén
Otszori — etkeztetést, sziikség esetén a ruhdzattal, illetve textilidval valo ellatast, mentalis gondozast,
egészségligyi ellatast, tovabba minden olyan szolgaltatast, amelyet az 1993. évi IIl. torvény ¢és a
végrehajtasara kiadott rendeletek eldirnak a szolgéltatast nyjtd intézmény szdmara.

1. Atmeneti elhelyezés /Idsek gondozéhaza/

A nyugdijkorhatart elért idések, valamint azon 18. életéviiket betoltott beteg személyek részére nyujt
atmeneti ellatast, akik egészségi allapotuk miatt, vagy mas egyéb okbol iddlegesen onmagukrol
otthonukban nem képesek gondoskodni.

Feladatunk az ellatast igénybe vevok koranak, egészségi allapotanak megfeleld, fizikai és
egészségligyl ellatds biztositdsa, mentéalis gondozas, valamint célszerli és hasznos tevékenység
megszervezése. Cél, az ellatott Onellatd képességének helyreallitisa arra a szintre, ami altal
visszatérhet sajat kornyezetébe és ott az alapszolgéltatast igénybe véve képes az 6nallo €letvitelre.
Atmeneti elhelyezés iranti kérelmet az intézmény vezetSjéhez kell benyujtani, aki a kiilon
jogszabalyban foglalt eljaras szerint hatarozott idére allapitja meg az ellatasra vald jogosultsagot.
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2. Tartos elhelyezés /Idések Otthona/

Idések otthoni elhelyezés iranti kérelmet az intézmény vezetdjéhez kell benyljtani. Az
intézményvezetdje a kérelem nyilvantartasba vételét kdovetéen megvizsgalja az elhelyezést igényld
gondozasi sziikségletét és annak id6tartamarol igazolast allit ki.

Tartds 1d0s otthoni ellatasban azon személyek részesithetdk, akik a jogszabdlyban meghatarozott napi
gondozasi sziikséglettel rendelkeznek, vagy a jogszabdlyban meghatarozott egyéb koriilmények
alapjan megallapithat6 az id6s otthoni ellatasra valo jogosultsagot.

IIL. 3. SZINT ALAPJAN NEM MEGHATAROZHATO OKTATASI SZOLGALTATASOK

1. Gyakorloterep biztositasa

Az mtézmény gyakorloterepet biztosit a személyes gondoskodast nyujtd szocialis segitd tevékenység
végzésehez sziikséges alap-kozép €és foiskolai szintli szakmai képzésben résztvevo hallgatdk szamara.
Ezen tulmenden gyakorlo terepet biztosit kozponti f6z0konyhajan szakacs cukrasz tanulok részére.
Ezt a tevékenységét a képzOhellyel torténd megallapodasban, szerzédésben lefektetett elvek alapjan
veégzi.

A terepgyakorlatokon részt vevd hallgatok gyakorlati képzését szakképzett foiskolai végzettségii
szakdolgozok végzik.

Az intézmény helyet ad a kdzépiskolas tanulok szamara eldirt kozosségi szolgalat teljesitésének is.

II1.4. VENDEGLATAS, ETKEZTETES

1. Gyermekétkeztetési koznevelési intézményben
E feladatkorben az intézmény iizemeltetésében miikodé kozponti f6zokonyhardl a bolcsddei,
kozoktatasi €és koznevelési intézményekbe jard bolcsddeés, Ovodas, altaldnos €s kozépiskolas
gyermekek részére biztositunk étkeztetést.

2. Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Ezen a jogcimen az intézmény munkavallaloi illetve az intézménytdl fliggetlen kiilsé szervezetek,
valamint maganszemélyek részére biztositunk étkeztetési szolgaltatast.

3. Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
Ezen a cimen a telepiilésen €16 rdszoruld gyermekek sziinidei étkeztetését latjuk el.

L. 5. KOZUTI KOZLEKEDES

Az mtézmény 9 személyes személyszallitd gépkocsijai ( tdmogatd szolgalat, tanyagondnoki szolg. )
az alapfeladatuk maradéktalan elvégzése utan fennmaraddé szabadidejiikben, illetve munkaidén tul
személyszallitast végezhetnek a helyi szocidlis rendelet téritési dijakrél szolo mellékletében
meghatarozott térités ellenében.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA
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(telephelyeken nyujtott szolgaltatasok)

1. Gyomaendrod, Mirhohati u. 1-5. Gondozasi Kdzpont
- szakmai iranyito csoport
- gazdasagi csoport
- kozponti konyha (élelmezési csoport)
- tanyagondnoki szolgalat (001,002)

Oszikék Iddsek Otthona
1. sz. Id6sek Klubja Etkeztetés Hazi segitségnytijtis

Jelzérendszeres hazi segitségnyu;jtas
Téamogato6 szolgalat székhelye

2. Gyomaendréd, Mirhéhatiu 8. Oszi Napsugar Idések Otthona

3. Gyomaendrod, Blaha L. u. 2-6.  Rozsakert 1dések Otthona
Atmeneti Elhelyezést biztosité Egység
5.sz IdOsek Klubja Etkeztetés Hazi segitségnyuijtis

4. Gyomaendrdd, Kondorosi u.1.  Szent Imre Id6sek Otthona
3. sz. Idések Klubja Etkeztetés

5. Gyomaendrod, Mester u.19. 4.sz 1d6sek Klubja Etkeztetés
6. Hunya Rakoczi u. 31. 6.5z I1d6sek Klub Etkeztetés Hazi segitségnyijtdis
7. Gyomaendrod Magtarlaposi u.11-19.  Roézsakert Esély Klub (Fogyatékos nappali ellatas)

Téamogatod szolgalat részére nyitva allohelység

Kozoktatdsi intézményekben tanulok étkeztetése:
8. Gyomaendrod Népliget u. 2. Altalanos Iskola talalokonyha

9. Gyomaendréd F6 u.42. Diakotthon talalokonyha
10. Gyomaendréd Kossuth L. u. 3. Altalanos Iskola Talalokonyha

V.SZEMELYES GONDOSKODAST NYUJTO SZERVEZETI EGYSEGEK,
JOGALLASUK, ELLATASOK BIZTOSITASANAK RENDJE
A) SZAKOSITOTT ELLATAS
o Oszikék Idések Otthona  Gyomaendréd, Mirh6hati u. 1-5.

Férohely: 56 10 részére tartds elhelyezés normal féréhelyeken
Nyitva tartas: az év minden napjan a nap 24 6rajaban

o Oszi Napsugar Idések Otthona Gyomaendrod, Mirhohati u. 8.

Férohely : 42 16 részére tartos elhelyezés normal féerdhelyeken
Nyitva tartas: az ¢v minden napjan a nap 24 6rajaban
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Rozsakert Idések Otthona és
atmeneti elhelyezést biztosito egység Gyomaendrod, Blaha L. u. 2-6.

Férohely: 50 {6 részére tartos elhelyezés normal féréhelyeken
10 f6 részére atmeneti elhelyezés

Nyitva tartas: az ¢v minden napjan a nap 24 6rajaban

Szent Imre Iddsek Otthona Gyomaendrod, Kondorosi u 1.

Férohelyek: 20 f6 részére tartds elhelyezés normal féréhelyeken

Nyitva tartds: az év minden napjan a nap 24 o6rajaban

B) ALAP SZOLGALTATASOK

)

2)

3)

4)

1.szamu Idosek Klubja Gyomaendrod Mirhohati u. 1-5.
Férohelyek szadma: - IdOsek Klubja: 30 16
- Etkeztetés

- Hazi segitségnyujtas ellatasi teriilete: vasurvonaltél a volt
gyomai rész felé esd teriilet

Ellatas ideje: - Id6sek Klubja: Hétfotél — péntekig 7.30-15.30 ora kdzott
Szombaton 8-14 ora kozott
- Etkeztetés: Hétfoté1 szombatig 11-13 6ra kozott

sziikség esetén vasarnap sajat elvitellel
- Hazi segitségnyljtas:Hétf6tdl-péntekig  7.30-15.30 6ra kdzott

Szombaton: 8.00-14.00 6ra kozott
3. szamu Idések Klubja Gyomaendréd (Oregszé16) Kondorosi u 1.
Férohelyek szama: - IdOsek Klubja: 25 6.
- Etkeztetés
Ellatas ideje: - Id6sek Klubja: hétfdtél-péntekig 7.30-15.30 ora kdzott
Szombaton 8-14 6ra kozott
- Etkeztetés: hétfdtél-szombatig 11-13 ora kdzott

sziikség esetén vasarnap sajat elvitellel

4. szamu Idések Klubja:  Gyomaendrod ( Nagylapos) Mester u. 19.

Férohelyek szama: - IdOsek Klubja: 15 6
- Etkeztetés
Hézigondozas: igény esetén ellatando
Id6ések Klubja: hétfstél — péntekig 7.30 — 13.30 6ra kdzott
Etkeztetés: hétfstél — péntekig 11.00 -13.00 ora kdzott

5 .szamu Idések Klubja Gyomaendrdd Blaha L. 2-6.
Férohelyek szdma: - Idések Klubja 44 16
- Etkeztetés
- Hazi segitségnyjtas, elldtdsi teriilete a vastitvonaltél a volt
endrédi rész felé esé teriilet
Ellatas ideje: - Id6sek Klubja: hétfdtél-péntekig 7.30-15.30 ora kdzott
Szombaton 8-14 ora kozott
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- Etkeztetés: hétfétdl —szombatig 11-13 ora kozott
sziikség esetén vasarnap sajat elvitellel
- Hazi segitségnyjtas:hétfétsl-péntekig 8-16 ora kdzott
Szombaton: 8.00-14.00 6ra kozott
5) 6.sz Idések Klubja Hunya Rakoczi u. 31.
Férohelyek szama: Iddsek Klubja 30 16
Ellatés ideje: hétfotél-péntekig 8-16 ora kozott
szombat 8-14 6ra kozott
-Hazi segitségnyujtas : hétfétdl —péntekig 7.30-15.30
Szombaton: 8.00-14.00 6ra kozott
ellatasi teriilete Hunya kézigazgatdasi teriilete
- Etkeztetés hét 6t napjan az Onkorményzat foz6konyhéjarol
6) Fogyatékosok nappali ellatasa - Es¢ly Klub Gyomaendrod Magtarlaposi u. 11-19.
Férohelyek szdma : 30 10
Ellatas ideje : hétfdtél-péntekig 7.30 — 15.30 ora kozott
Szombaton 8-14 dra kozott

8.) Etkeztetés: Gyomaendrdd, Hunya, Csardaszallas teriiletén biztositott a szolgaltatas
az 1ddsek nappali ellatasat végzd klubok kdzremiikddésével.
Az ebéd hazhozszallitasat az intézmény étkeztetés szakfeladaton dolgozd
gépkocsija, a hazi gondozok ¢s tiszteletdijas gondozok végzik.

9.) Hazi segitségnyujtas:  Intézményi tarsulds egész teriiletére vonatkozdan az 1-es,
5- 0s 6-o0s szaml 1ddsek klubjahoz integraltan miitkodik
Engedélyezett ellatotti létszam: 70 6

10.) Tamogato szolgaltatas: Hét 5 napjan Gyomaendrdd, Hunya telepiiléseken igény szerint,
az ellatotti Iétszam valtozo
személyi segités: H-P 7.30 - 15.30 ora kozott
szallitas: H—-P 6.00—-16.00 6ra kozott

10.) Tanyagondnoki szolgalat Hét 6t napjan hétfotél-péntekig 7.30 -15.30 éra kdzott
Gyomaendrdd 001, 002, tanya korzetében igény szerint, a
szolgaltatast igénybe vevOok szdma valtozd

11.) Jelzérendszeres
hazi segitségnyujtas: MezOberényi Varosi Humansegitd és Szocialis
Szolgalathoz integraltan Gyomaendrédon
10 jelzokésziilékkel

A bels6 szakmai egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

VI. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
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A Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont személyes gondoskodast nyajtd szocidlis alap €s szakositott
feladatot ellato koltségvetési szerv — szocialis intézmény. A munkavallalok altal betoltott
munkakdrok és 1étszdmok egységenkénti jegyzékét az SZMSZ 1.szamu fiiggeléke tartalmazza.

Ellatasi formanként szakmai csoportok mitkodnek. A csoportok vezetdjét az intézményvezetd bizza
meg. Az egységvezetdk iranyitjak €s vezetik az adott szervezeti egységben dolgozok munkajat.

A szakmai feladatot ellatd egységek vezetdinek a feladata a gondozasi — apolési tevékenység operativ
szervezése altal mindenkor a rendszerszemléletli egyéni sziikségletekre adekvatan reagaldo hatékony
gondozds megvalosulasanak koordinalasa. A rendelkezésre allo targyi, személyi és pénziigyi
feltételek mellett gondoskodni arrdl, hogy az ellatottak ¢€lelmezése, ruhazata, mentalis gondozasa,
foglalkoztatasa, szellemi ¢és kulturalis lekotottsége koruknak és egészségi allapotuknak megfeleld
legyen.

Az apolo-gondozd személyzet valositja meg a kozvetlen gondozést, az ellatottak egészségiigyi
ellatasat €s apolasat.

Az egységek vezetdi munkdjukrél az intézmény vezetdjének rendszeresen beszdmolnak,
gondoskodnak a tavollévd dolgozok helyettesitésérdl. A kiilonbozd szolgaltatasok kozott sziikség
esetén a Gondozasi Kozpont vezetdje a dolgozoi létszamot atcsoportositja.

A szocialis teriileten dolgozo szakemberek ¢€s technikai dolgozdk etikus €s humanus magatartdsa
alapvetd kovetelmény. Ennek érdekében minden dolgozdnak kotelezd betartania a Szocialis munka
etikai kodexében lefektetett alapvetd normakat.

A szakmai vezetdk jO munkaszervezéssel a napi események 0Osszegzésével — esetenként egyéni
megbeszéléssel — eldsegitik a j0 munkatarsi kapcsolatok kialakitasat.

A munkakorok betoltéséhez és a feladatkor megfelelé ellatasahoz elengedhetetlen kovetelmény a
munkakorre eloirt szakképesités. A rendszeres tovabbképzések lehetové teszik azt, hogy a
gondozast iranyito és végzd dolgozok megfeleld szakértelemmel rendelkezzenek.

A szolgaltatasok integracidja, az alap ¢és szakositott szolgaltatasok egy szervezeti keretben torténd

mikodtetése, a kiillonbozo ellatasi formak egymadsra épiilésével, a részteriiletek egyiitt mitkodésével
valosul meg.
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Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont szervezeti felépitése

Gyomaendréd,Csardaszallas, Hunya Telepiilési Onkormanyzati Tarsulas

gazdasagi vezetd

/ "
szakmai vezeto

(fenntartd)
intézményvezet6

intézményvezetd helyettes

szocialis munkatars

A 4
gazdasagi igyintézok
Idések otthona, Gondozohaz
Oszikék Idések Otthona
Gye. Mirhohati u.1-5.
¢lelmezésvezetd 56 f0 tartos elhelyezés

v

-kdzponti fézékonyha
-talalokonyhak

v

ételszallitd gépkocsi

karbantartok

Oszi Napsugar Idések Otthona
Gye. Mirhohati u. 8.
42 fotartos elhelyezes
Roézsakert Idések Otthona
Gye. Blaha u. 2-6.
50 16 tartos elhelyezés
10 f6 atmeneti elhelyezés
Szent Imre Idések Otthona
Gye. Kondorosi u. 1.
20 f6 tartos elhelyezés

Fogyatékosokat ellaté alapszolgaltatasok

v

alapszolgaltatas vezet6
1dds ellatas

v

Nappali ellatas
Esély Klub 30 th
Gye.Magtarlaposi u. 11-19.

Tamogat6 Szolgalat
Gye. Mirhohati u. 1-5.
Gy.Magtarlaposi u. 11-19.

Tanyagondnoki szolgalat
Gyomaendréd 001, 002 tanyakorzet
Gye. Mirhohati u. 1-5.

étkeztetés

hazi segitségnyujtas
jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas

Idések Nappali ellatasa
1.sz IK 30 th Gye. Mirhohati u.1-5.
3.sz IK 25 th Gye. Kondorosi u. 1.
4.sz IK 15 th Gye Mester u. 19.
5.sz1K 44 th Gye Blaha Lujza u. 2-6
6.sz IK 30 th Hunya Rkoczi u. 31.

VI.1. MUNKAKOROK
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Az intézmény szakmai csoportjainak alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzékét az
intézményvezetd késziti el és tartja karban.

A munkakorok elldtasara vonatkozo eldirasokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért €s naprakészségéért a személyiigyl iligyintézd, és az egységek, csoportok vezetdi
egylittesen feleldsek.

Az egységek, szakmai csoportokat vezetOk munkakori leirdsanak elkészitéséért €s naprakészségéért az
intézményvezetd felelds. A munkakori leiras atvételét a munkakort betoltd dolgozo alairasaval
igazolja.

VI.2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEIL VEZETOI SZINTJEI

Az intézmény vezeto beosztasu munkakorei:

Magasabb vezetd munkakor: intézményvezeto
szakmai vezetd- intézményvezetd helyettes
gazdasagi vezetd

Vezeté munkakorok: vezetd apold (iddsek otthona)
alapszolgaltatas vezetd (idos ellatas)

nappali ellatasvezetd
tamogatd szolgalatvezetd
¢lelmezésvezetd

1.) Intézményvezeto:

A Térségi Szocidlis Gondozéasi Kozpont Gyomaendrdd, Csardaszallas, Hunya ¢lén 4llo
intézményvezetd vonatkozasaban a kiemelt munkaltatéi jogokat (kinevezés, fegyelmi eljaras,
felmentés) Gyomaendréd Cséardaszallas Hunya Telepiilési Onkormanyzati Tarsulds Tarsuldsi
Tanacsa gyakorolja. Egyéb munkaltatoi jogokat a tarsulas székhelye szerinti tag dnkormanyzat
polgéarmestere gyakorolja a Tarsulasi Megallapodas 11.pont 2. alpontja szerint.

Az intézmény vezetdje rendes €vi szabadsagat az egyéb munkaaltatdéi jogkort gyakorlo
polgarmester engedélyével veheti igénybe. A szabadsag nyilvantartdsa az intézményben torténik.
Az mtézmény vezetdje az ¢€ves szabadsdgar6l, annak nyilvantartdsarol adatszolgéltatasi
kotelezettséggel tartozik a munkaltatoi jogkor gyakorloja felé. Az éves szabadsag iitemtervének
egy példanyat minden év marcius 31-ig, az igénybe vett szabadsagéarol pedig félévente koteles
irasbeli tajékoztatot kiildeni a székhely dnkormanyzat illetékes ligyintézdjének.

Az intézményvezetd egyszemélyi felelds vezetdje a szervezetnek, munkdjat a mindenkor
hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

Az intézményvezeto felelossége:
Az intézményvezetod egyszemélyi felelos vezetdje az intézménynek. Felel:
- aszakszerl és torvényes mitkddéseért,
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az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,

a szakmai munkaért,

az ellatottak érdekvédelmi feladatainak ellatasaért,

a szocialis munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a munkabalesetek megeldzéséért,

a munkavallalok egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

Az intézményvezeto jogkore
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a Szocialis Torvény, valamint a fenntarto
hatarozza meg.

Az intézményvezeto kiemelt feladatai:

a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatas iranyitdsa és ellendrzése,

az integralt intézmény vezetése,

az intézmény jogszeru mitkodésének és gazdalkodasanak biztositasa,

az intézmény milkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a
vonatkoz6 jogszabalyok ¢€s a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor
gyakorlasa,

a szocialis feladatot ellatd intézmény képviselete,

a munkahelyi baleset megeldézésének iranyitasa,

a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése érdekében az intézményvezetd koteles
ellatni az E-képviseld jogkorébe tartozd feladatokat .

Az intézmény vezetdje E képviseld €s adatrogzitd feladatokat egyarant ellat

E képviseloként az intézményben kijeloli az adatszolgaltatd munkatarsakat €s
gondoskodik azok felkészitésérol

az adatszolgaltatassal kapcsolatos részletes feladatait a munkakori leirésa tartalmazza

Fobb feladatai:

a) Magasabb vezetoi hataskorében iranyitja, koordindlja és ellenorzi:
az intézmény szakmai, gazdasagi tevékenységét, mikodését
munka ¢€s tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat

a szolgaltatast igénylok felvételével kapcsolatos ligyintézést,

az intézmény miikodésehez eldirt szabalyzatok elkészitését, betartasat
a munkavallalok tovabbképzési tervének végrehajtasat

az intézmeény belsd ellendrzési mechanizmusait

a munkavallalok tajékoztatasat

a kiilonb6z0 szinteken torténd munkaértekezletek megtartasat

a gondozasi egységek kozotti egylittmiikodeést

a panaszok kivizsgalasat

b) Munkaltatoi hataskorében:

gyakorolja mindazon munkaltatdi jogokat, melyeket az 1992.évi XXXIII. a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo, illetve a 2012. évi I.tv. a Munka térvénykonyve, illetve a végrehajtasukat
szabalyozo rendeletek a hataskorébe utalnak.

iranyitja a munkavallalok feladatellatasat,

biztositja az intézményben dolgozok eldirasszerli munkafeltételeit,

jovahagyja a munkavallalok munkakori meghatarozasat

vizsgélatot végez a felmeriildé munkailigyi problémdk, panaszok tisztazasa, megoldasa
érdekében

az intézmény vezetdje kozvetleniil — szoban és irasban — valamint telekommunikécios €s
elektronikus levélben is adhat utasitdsokat minden munkavallalo részére
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Helyettesités rendje:

Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozd tligyek kivételével — teljes feleldsséggel a szakmai vezetd helyettesiti. Az
intézményvezetd tartds tavolléte esetén annak kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoreit is
gyakorolja. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb 30 napos, folyamatos tavollét.

Mindkét vezetd tartds tavolléte esetén az intézményvezetot gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezeto,
mas teriileteken pedig az intézményvezetd vagy a fenntartd altal megbizott vezetd beosztisu
kozalkalmazott helyettesiti a fentiecknek megfelelden.

E képviseldt tavolléte, szabadsaga idején a Térségi Szocidlis Gondozasi Kozpont szakmai vezetd
(intézményvezetd helyettes) munkakdrben foglalkoztatott, adatszolgaltatasra jogosult munkatarsa
helyettesiti.

2.) Szakmai vezet6 / intézményvezetd helyettes /
Munkakor célja, az intézmény nyujtotta szolgaltatdsok folyamatos monitorozésa altal a mindségi
fejlodeés elosegitése. Az ellatasi teriileten €10k életkoriilményeinek figyelemmel kisérése és az
ujonnan felmeriilé szolgaltatasi modszerek kifejlesztésének eldsegitése. Palyazati lehetoségek
felkutatasa. Az intézményben folyd szakmai tevékenység folyamatos kontrollalasa, a sziikséges
valtoztatasok feltarasa.
Térségi Szocidlis Gondozasi Kdzpont intézményvezetdjének helyettese , munkajat kdzvetlentil

az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

A szakmai vezetd a gazdasagi vezetd kivételevel folérendelt viszonyban van az intézmény
minden munkavéllaldjaval.

Az intézmény vezetd helyettesitésekor f01¢€ rendelt viszonyban van a gazdasagi vezetdvel is.

Szakmai vezetd (_intézményvezetd helyettes ) f0bb feladatai

- sajat feladatkorében az intézményvezetd irdnymutatasai alapjan iranyitja, koordindlja a
alapszolgaltatas vezetd, a bentlakéast biztositd, a nappali ellatds, a tdmogatd szolgélat
valamint a tanyagondnoki feladatokat ellatd egységvezetok munkéjat

- az intézményvezetd megbizdsa alapjan szakmai kontroll feladatokat lat el az egyes ellatasi

formakban az intézmény egészére vonatkozdan

- figyelemmel kiséri a szakfeladatok tevékenységét és beszamolot készit arrol.

- részt vesz az intézmény egészEt érintd dontések elokészitésében.

- t4jékoztatja a segitséget kérd klienseket az intézmény altal nyujthatéd szolgaltatasokrol

- figyelemmel kiséri az ellatottak szakfeladatonkénti 1étszdmat

- a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo ellatdsi formakban jelentkezd kérelmeket az
intézményvezetd részére eldkésziti dontésre

- koordinalja az intézményben ellatast kérdk felvételével kapcsolatos tevékenységet

- intézményi elhelyezést kérdk esetében nyilvantartasba veszi a kérelmeket, elvégzi az
eldgondozast €s arrdl tdjékoztatja az intézményvezetot

- tartos elhelyezést igénylok esetében elokésziti a gondozasi szlikséglet vizsgéalathoz sziikséges
dokumentéciot, elvégzi a kérelmezd gondozasi sziikségletének vizsgalatit ¢és az
intézményvezeto elé terjeszti a dontéshozatalt megalapoz6 dokumentumokat

- férdhely iiresedése esetén az intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan értesiti a fogado
intézményi egység vezetdjét ¢s mentalhigiénés munkatarsat (t6rélni) az 0j ellatott érkezésérdl

- ¢értesiti a kérelmez6t a bekoltozés lehetséges idOpontjardl, részt vesz az intézményi
athelyezések, a gondnoksag ala helyezés ligyintézésében
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E képviseld altal adott jogosultsagnak megfelelden koteles a KENYSZI rendszerbe a
munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint adatot szolgaltatni.

hosszu €s rovidtava képzési €s tovabbképzési tervek elkészitése

szakmai feladatot ellaté munkavallalok szakmai nyilvantartasaval kapcsolatos tigyintézes,
kredit szerzési kotelezettség nyomon kovetése,

munkavallalok szakmai tovabbképzésének koordinalasa, a tovabbképzéssel kapcsolatos
jelentések illetékes szervhez torténd megkiildése

Nyomon kdveti a tovabbképzési tervben foglaltakat, és évenként feliilvizsgalja.

A szakmai vezetd munkdjat munkakori leiras alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkdrre, ezen tilmenden személyes
feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény
egész milkddésére €és szakmai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt €rinté megoldandd problémak jelzésére.

Az intézményvezetd €s a szakmai vezetd rendszeresen tanacskoznak.

Helyettesités rendje:

A szakmai vezetét akadéalyoztatdsa, szabadsaga, vagy tartds tavolléte esetén az intézményvezetd a
alapszolgaltatas vezetd és /vagy a szocialis munkatars helyettesitik.

A szakmai vezetd helyettesitését ellatd személy — az intézményvezetd helyettesitéséhez kapcsolodod
feladatok kivételével - a szakmai vezetd munkakor feladatait végzi.

3.) Alapszolgaltatasvezeto idos ellatasban

A munkakor célja, az étkeztetés, hazi segitségnyujtas, jelzérendszeres hdzi segitségnyujtas idosek
nappali ellatasanak koordindlasaban valo részvétel, a hatékonyabb feladatellatas érdekében.

A munkak6r magéban foglalja a hazi segitségnyujtas vezetdgondozé feladatkort is.

Munk4jat kozvetleniil a szakmai vezetd iranyitasaval végzi.

A munkakort betolto feladata:

az ellatasi teriileten felmeriild hataskorébe utalt alapellatasi igények folyamatos figyelemmel
kisérése

a hataskorébe tartozé alapszolgaltatasok, gondozasi feladatok koordinalasa

a hazi segitségnytjtas szakmai munkéjanak Osszehangoldsa, szervezési, vezetési feladatok
ellatasa

a szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak €s hatasossaganak eldsegitése

az alapszolgaltatasok irant az intézményvezetOhdz benyujtott kérelmek nyilvantartasba vétele
hazi segitségnyujtast igényldk esetében elvégzi a gondozasi sziikséglet vizsgélatot és az
igazolas kiallitdsa végett az intézményvezeto el¢ terjeszti

elokésziti a felvétellel kapcsolatos dokumentaciot és dontésre az intézmény vezetd elé terjeszti
a 4 o6rat meghalad6 gondozasi sziikséglettel rendelkezd hazi segitségnyujtast igénybe vevd
ellatottak esetében sziikség esetén javaslatot tesz szakositott ellatisi forma igénybevételére
ellendrzi a szakfeladaton dolgoz6é munkavallalok tevékenységét, koordinalja a hadzigondozok
munkajat
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felel az ellatast igénybe vevok gondozasi tervének elkészitéséért (tordlni)

kijeldli a gondozasi terv végrehajtdsaért felelds gondozot ((térdlni )

a gondozasi tervek végrehajtdsat, a tervben foglalt célkitlizések megvaldsulasat f€l évente
ellendrzi és részt vesz a gondozasi tervek évenkénti értékelésében (t6rdlni )

végzi, illetve kezdeményezi a gondozasi szlikségletek feliilvizsgalatat

koordinalja a jelzérendszeres hazi segitségnyujtasba bevont munkavallalok tigyeletellatasat
felelés a jelzérendszerhez kapcsolddd dokumentacid eldirasszerii vezetéséért, a sziikséges
jelentések elkészitéséért

feladata az étkeztetést igénylok részére biztositott napi egyszeri meleg étel kiszolgaldsanak
koordinalasa Az igénybevétellel kapcsolatos dokumentéci6 kezelése. A szocialis raszorultsag
vizsgalatanak lefolytatasa. Jogszabalyban meghatarozott dokumentacio eldkészitése dontésre.
Igénybevételi naplok kezelése.

részt vesz az intézmény egészét érintd dontések eldkészitésében.

Alapszolgaltatasok vonatkozasdban havonta elkésziti a normativa igénylését megalapozé
Osszesito jelentéseket

A szocidlis regiszterbe torténd idOszakos jelentésekhez Osszesiti a hataskorébe tartozo
adatokat

E képviseld altal adott jogosultsagnak megfelelden koteles a KENYSZI rendszerbe a
munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint adatot szolgaltatni.

figyelemmel kiséri a szakmai feladatellatashoz kapcsolodo jogszabalyok valtozésait

részt vesz a szakmai programok, hazi rendek, szakmai szabalyzatok aktualizdlasaban

Részletes feladat meghatarozast a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesités rendje:
Az alapszolgéltatas vezet6t akadalyoztatasa esetén a szakmai vezetd, illetve az 1-es, 5-0s, 6-0s szamu
Idések Klubjainak vezetdi helyettesitik.

4.) Idések Otthoni Vezeté apolé

A munkakor célja, a tartés €s atmeneti elhelyezésben részesiild személyek komplex ellatasanak

szervezeése, iranyitasa. Munkajat kdzvetleniil a szakmai vezetd irdnyitasaval végzi.
A munkakort betoltd legfobb feladatai:

A kiilonbozo feladatokat ellatd munkavallalok tevékenységének irdnyitasa, koordinacidja,
ellendrzése.

Azon tigyviteli feladatok ellatasa, amelyeket az intézményvezetd a munkakori

leirasban a hataskorébe utalt.

Felelos a vezetése alatt allo intézményegységben folyd gondozési-apolasi tevékenységért,
annak szinvonalaért.

Felelds az ellatast igénybe vevok gondozasi — apolasi tervének elkészitéséért

kijeloli a gondozasi terv végrehajtasaért felelds gondozot

A gondozasi tervek végrehajtasat, a tervben foglalt célkitlizések megvalosulasat fél évente
ellen6rzi,

Részt vesz a gondozési tervek évenkénti értékelésében

Elkésziti a vezetett egység szakmai programjanak €s hdzi rendjének tervezetét, illetve ezen
dokumentumok évenkénti feliilvizsgalatat és az intézményvezeto elé terjeszti

Az egység munk4jarol az intézményvezetd altal meghatarozott médon rendszeresen beszamol.
Részt vesz az intézmény egészEt érintd dontések elokészitésében.
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Felelos a kozegészségiigyl rendszabalyok betartasaért, a HACCP rendszer egységen beliili
mukodéséért, az eloirt dokumentacio vezetéséért

E képviseld altal adott jogosultsagnak megfelelden koteles a KENYSZI rendszerbe a
munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint adatot szolgéltatni.

Helyettesités rendje:
Az 1dOsek otthona vezetdapolojat akadalyoztatasa, szabadsaga, vagy tartds tavolléte esetén a szocialis
munkatars vagy a munkakori leirasban felhatalmazott 4polo helyettesiti.

5.) Nappali ellatast nvujt6é klubok vezetégondozoi: Nappali ellatas vezeto

A munkakor célja, a nappali ellatast biztositd egységekben ellatottak részére a szolgaltatasi
elemek Osszehangoldsa altal magas szinvonalu szolgaltatds biztositdsa. Ennek érdekében a
munkavallalok feladatainak irdnyitasa, koordindldsa. Munkéjat kozvetleniil a alapszolgéltatas
vezetd iranyitasaval végzi.

A munkakdrt betoltd fobb feladatai:

Szervezi az egységben ellatottak komplex gondozasat

Iranyitja és ellendrzi az egységben folyd feladatellatast

Téjékoztatja az ellatottakat az elérhetd juttatasokrol

Vezeti az egysé€g altal biztositott alapszolgaltatasokhoz kapcsolodd dokumentumokat végzi a
szdmara eloirt egyéb tigyviteli és adminisztracids feladatokat

Elkésziti az iranyitasa ala tartozo munkavallalok havi, heti munkaprogramjait

Felelds az ellatast igénybe vevok gondozési tervének elkészitéséért

A gondozasi terv végrehajtasaért felelés gondozot kijeldli

A gondozési tervek végrehajtasat, a tervben foglalt célkitlizések megvaldsulasat fél évente
ellendrzi

Részt vesz a gondozasi tervek évenkénti értékelésében TOROLNI

Felelos a kozegészségiigyl rendszabalyok betartasaért, a HACCP rendszer egységen beliili

mukodéséért, az eloirt dokumentacio vezetéséért

Rendszeres kapcsolatot tart az alapszolgaltatas vezetovel gondozdval

Részt vesz az intézmény egészEt érinté dontések elokészitésében.

E képviseld altal adott jogosultsagnak megfelelden koteles a KENYSZI rendszerbe a
munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint adatot szolgaltatni.

Helyettesités rendje:
Nappali ellatast nyujté klubok vezetégondozdjat akadalyoztatasa, szabadsaga, vagy tartds tavolléte

esetén a munkakori meghatarozasban megbizott szakdolgozo, az alapszolgaltatatds vezetd vagy az
intézményvezetd altal megbizott szakdolgoz6 helyettesiti.

6.) Tamogatdészolgalat vezeto

A munkakor célja, a jogszabalyok alapjan tamogatdszolgalati ellatasban részesithetd személyek
részére a sziikségleteknek megfeleld ellatas megszervezése, a feladatot végzd személyi segitdk és
szallito szolgaltatas iranyitasa, szervezése, ellendrzése.

Munk4jat kozvetleniil a szakmai vezetd irdnyitasaval végzi.
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Fobb feladatai:

A szocidlis raszorultsag megallapitasdhoz sziikséges dokumentéacié dontésre valo eldkészitése,
eldterjesztése

személyi segitdk munkdjanak iranyitasa, koordinalasa

figyelemmel kisérni az ellatasi teriileten €16 fogyatékos lakossag korében felmeriild

igényeket

a szolgaltatds miikodésével kapcsolatos dokumentacio, nyilvantartasok vezetése

Felelds az ellatast igénybe vevok gondozési tervének elkészitéséért

A gondozasi terv végrehajtasaért felelés gondozot kijeldli

A gondozési tervek végrehajtasat, a tervben foglalt célkitlizések megvaldsulasat fél évente
ellenérzi

Részt vesz a gondozasi tervek évenkénti értékelésében TOROLNI

Feladata a személyi szallitdsok szervezése

Végzi a szolgélat miikodéséhez kapcsolodd dokumentumok eldirasszerli vezetését.

A szolgalat munkajarol jelentéseket készit, adatszolgaltatast végez.

E képviseld altal adott jogosultsagnak megfeleléen koteles a KENYSZI rendszerbe a
munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint adatot szolgaltatni.

Helyettesités rendje:
Téamogatd szolgélat vezetdjét akadalyoztatasa, szabadsaga, vagy tartos tdvolléte esetén a fogyatékos
nappali klub vezetdje helyettesiti.

7.) Gazdasagi vezeto:

Gyomaendréd Csardaszallas Hunya  Telepiilési Onkormanyzati Térsulds fenntartasiban
miukodtetett Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont gazdasagi vezetdje vonatkozasaban a kiemelt
munkaltatdi jogokat ( kinevezés, fegyelmi eljaras, felmentés) a Tarsulasi Tanacs gyakorolja.
Egyéb munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézmény gazdasagi munkdjanak felelds vezetdje a gazdasagi vezeto.
Feladatait kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el. Munkajat a

mindenkor hatdlyos jogszabalyok betartasa mellett végzi.

Fobb feladatai:

e Iranyitja a gazdasagi, élelmezési és milszaki csoport munkajat
e Felelds az intézmény ésszerl és takarékos gazdalkodasaért
e Felelds a koltségvetési terv ¢és a gazdalkodédssal kapcsolatos adatszolgéltatasok
helyességeeért
e (Gondoskodik a kifizetések idOben torténd teljesitésérdl, az add és egyéb kotelezettségek
betartasarol
e (Gondoskodik arrél, hogy az intézmény gazdalkodasa a jovahagyott kdltségvetés keretein
beliil torténjék
- Biztositja az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges gazdasagi feltételeket
- A karbantart6 dolgozok munkajat szervezi, iranyitja, ellendrzi
- Feladata az intézmény épiileteinek megel6z6 karbantartasanak, védelmének, tisztan
tartasanak megszervezése, ellendrzése
- Koordinalja a karbantartashoz sziikséges anyagok, eszk6zok beszerzését, feliigyeli
azok hatékony takarékos felhasznalasat
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- Felel0s a sziikséges miiszaki felajitasok, épiilet karbantartasok elvégzéséért

- Irényitja a kivitelez6k munkajat

- Koordinalja az intézmény, eszkézeinek kdlcsonbeadésat.

- Kozvetleniil iranyitja az élelmezésvezetd munkajat

- Feliigyeli és ellendrzi az €lelmezési csoport feladatellatasat.

- Rendszeresen ellendrzi a kozoktatasi intézmények megrendeléseivel, elszamolasaival,
szamlaelOirdsaival és téritési dij beszedésével foglalkozo élelmezési adminisztrator
munkajat.

- Irényitja, szervezi az élelmiszer kdzbeszerzés lebonyolitasat

- Gondoskodik az intézmény szamviteli, pénzgazdalkodasi iigyrendjének
kidolgozasarol, figyelemmel kiséri a folyamatok szabalyszerti miikodését

- Gazdasagi és pénziigyi kérdésekben kiils6 szerveknél képviseli az intézményt

- Az intézményvezetd bérgazdalkodasi jogkoréhez kapcsolédd 1étszam  és
bérgazdalkodasi nyilvantartast vezeti, adatokat szolgaltat

- Megszervezi, és folyamatosan ellendrzi az intézmény vagyonvédelmét, a mindenkori
leltart

- Elkésziti a félévi és év végi beszamold jelentést, a havi pénzforgalmi jelentést,
melyrdl hiteles masolatot készit a fenntartonak

- Ellenjegyzési  jogkorben a  pénzgazdalkodds terén gazdasagi  kihatasa
kotelezettségvallalasokat és intézkedéseket ellenjegyzi

- Az utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd és a szocialis szervezd gyakorolja,
ellenjegyzést a pénziigyi okmanyokon a gazdasagvezetd végzi

- Gondoskodik a munkabérek és azok jarulékainak kifizetésérdl, annak szabalyok
szerinti lebonyolitasarol

- Kapcsolatot tart a fenntartdé Onkormdnyzatoknal az intézmény gazdalkodo
munkdjaban illetékes Osztalyokkal

- Feladata az intézmény illetve a fenntartd altal — az intézmény részére — benyujtandéd
palyazatok gazdasagi elokészitésében valo részvétel

- Feladata az intézmény palydzati Gton nyert tdmogatasi 6sszegeinek elszamolasdhoz a
gazdasagi vonatkozdsu dokumentumok  tdmogatasi szerzddésben foglaltaknak
megfeleld elkészitése, az elszamolasok lebonyolitasa.

Helyettesités rendje: Kozvetlen pénziigyi tevékenységet nem érintd iigyekben a
fokonyvi konyveld helyettesiti.

8.) Elelmezésvezeté:
Munkdjat kozvetleniil a gazdasdgvezetd irdnyitasa mellett latja el. Sajat hataskorében jar el az
¢lelmiszer beszerzés elOiranyzatanak felhasznalasdban. Téavolléte esetén az élelmezési

adminisztrator helyettesiti.

Fobb feladatai:

Feleldos az intézmény ¢és az intézmény ¢lelmezési szolgaltatasat igénybe vevd minden szervezet
¢lelemellatasanak zavartalan lebonyolitasaért.

A gazdasagvezetovel egyiittmiikddve koordindlja az étkeztetés igénybe vevd szervezetek részére az
¢tel kiszallitasat végzd gépkocsi munkajat.
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Gondoskodik a normal és diétas étrendek korcsoportoknak megfeleld 0sszeallitasardl, a nyersanyag —
felhasznalas szabdlyainak figyelembevétel, az étkeztetéssel Osszefliggd szabalyok naprakész
betartasaval

Gondoskodik a konyha zavartalan, eléirasszerti miikodtetésérol

Feladata a konyhai dolgozok az élelmezési adminisztratorok irdnyitdsa, munkaidejiik beosztdsa, a
munka megszervezése.

Az ¢lelmezési adminisztratorokkal egyiittmitkodve adatot szolgaltat a gazdasagi csoport részére

vezeti az €lelmezéssel kapcsolatos nyilvantarté programokat, eldirt dokumentaciokat

Rendszeres kozvetlen kapcsolatot tart a kozoktatasi intézményekben a gyermekek, tanulok
¢tkeztetésével foglalkoz6 munkatarsaival

Koordinalja a kdzoktatési intézmények talaldo konyhdin dolgozék munkajat

Szervezi az egyéb vendéglatas keretében a kiils6 rendezvényeket

Részt vesz az intézmény €lelmiszer kozbeszerzésének lebonyolitdsaban.

Felelos a fozokonyha ¢s az egységekben miikodd talalokonyhdk HACCP rendszer szerinti
mitkodéséért

A vezetOk részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, mely jelen szabalyzat fliggelékét képezi.

Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezet6 a feladatait kdzvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

- Szakmai vezetd

- Gazdasagi vezetd

- Szocialis munkatars

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai az intézményvezetOnek tartoznak feleldsséggel ¢és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetGsége, kapcsolattartas
Az intézmény vezetdjének munkéjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, dontés eldkészitd, értékeld
tevékenységet) a szakmai vezetd az alapszolgaltatas vezetd, az egységek vezetdi segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal €s kotelességekkel.
Vezetdi testiilet:

- intézményvezeto,

- szakmai vezetd

- gazdasagi vezetd

Az intézmény szakmai iranyitdsaban, dontések elokészitésében tandcskozasi joggal részt
vesz az egységvezetokbdl allo munkakozosség.

VIL.3. SZAKOSITOTT ELLATAST BIZTOSITO EGYSEGEK MUNKAKOREI

1 Vezeté apolo
Munkakor célja, jellemz0 feladatai Id. az intézmény vezetés cimszo alatt.

2 Intézményi orvos (megbizasi szerzddés alapjan ellatott feladatkor)
A munkakdr célja, A tartos €s atmenti elhelyezésben részesiild ellatottak orvos-
egeészségligyl feladatainak ellatasa.
Feladatai:
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- elkésziti az intézmény gyogyszer alaplistajat

- figyelemmel kiséri az intézményben lakok egészségi allapotat
- iranyitja és ellendrzi az intézmény gyogyszerfelhasznalasat

- kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel

- meghatdrozza a diétas ¢lelmezésben részesiilok korét.

- szaktertiletét érintd kérdésekben 6nalloan dont

- részt vesz a gondozasi-apolasi tervek elkészitésében

3 Mentalhigiénés munkatars Szocialis munkatars

Mentalhigiénés munkakor célja, az ellatottak lelki egészségének megorzése, helyreallitasa.
Munkajat kozvetleniil a vezetéapolo iranyitasaval végzi.

- alapvet6 feladata a lakok foglalkoztatasanak és mentélis gondozasanak szervezése,

- kivitelezése, melyet éves-, havi-, heti munkaterv alapjan végez

- elokésziti az 0y lako fogadasat

- abekoltozo lakot fogadja, tajékoztatja a hazirendrdl, elkésziti személyi leltarat,

- segiti a beilleszkedést, fokozott figyelemmel kiséri és el0segiti a tarsas kapcsolatok
1étrejottét azok apolasat

- az ellatott bekoltozését kovet 30 napon beliil 6sszehivja a gondozasi tervet készitd teamet €s
elkésziti az egyénre szabott gondozasi terveket

- elkésziti a rovid- kozép €s hosszl tava mentalhigiénés és foglalkoztatasi tervet

- egyéni és csoportos iranyitott beszélgetéseket szervez

- aprobléma megoldé modell segitségével kezeli a kialakult konfliktusokat

- felismeri a lako krizis allapotat, melyet haladéktalanul jelez az intézmény orvosa felé

- segiti a lakok és dolgozok gyasz feldolgozasat

- vezeti a szamara eléirt dokumentacidkat

- Részt vesz az ellatottak gondozasi tervében kittizott célok megvalositasdban.

- Hosszu és rovid tavi munkatervet készit

- A munkaterv megvaldsulasat folyamatosan figyelemmel kiséri, ha sziikséges egyeztetés
utan valtoztatadsokat eszkdzol.

- Vezeti a gondozasi elemhez sziikséges dokumenticiot egyénre és csoportra vonatkozdan
egyarant.

- Jelzéssel ¢él, illetve folyamatosan tdjékoztatja az intézmény vezetdjét a sziikséges eszkdzok
biztositasdnak lehetdsegirdl.

4. Egészségiigvi koordingtor Apolo
A tartds €s atmeneti elhelyezésben részesiild ellatottak egészségiligyi ellatasat és annak szervezését
bonyolitd6 munkakor.

Feladata:

- azellatottak egészségiigyi allapotaval kapcsolatos feladatok végzése

- egeészseégligyi ellatas koordindlasa

- ellatashoz sziikséges gyogyszer-, segédeszkoz,- dpolasi kellékek beszerzése

- intézményi orvos munkajanak segitése

- szakorvosi ellatassal kapcsolatos teenddk elvégzése

- gyogyszer,- segédeszkoz nyilvantartasok vezetése

- orvosok altal kért jelentések, nyilvantartasok elkészitése

- korhazba, egészségiigyi intézetbe utalt ellatottak utankdvetése, kapcsolattartas a kezeld
orvossal

- részt vesz a gondozasi-apolasi tervek elkészitésében

- apolasi dilemmak esetén konzultal az illetékes orvossal
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Felelos a kozegészségiigyl rendszabalyok betartasaért, a HACCP rendszer egységen beliili
miikodéséért, az eldirt dokumentacio vezetéséért

5 Gondozo-apolok Gondozo

A munkakor célja az ellatottak sziikségletkozponti gondozasi-apolasi feladatainak elvégzése.

A komplex szolgaltatast jelenté gondozasi elemek szakszerti kivitelezése. Munkajukat kozvetlentil
a vezetdapold iranyitja.

Feladatai:

elsddleges feladat, a gondozottak sziikségleteinek felmérése €s maradéktalan kielégitése
ellatnak minden olyan feladatot, amelyet az ellatottak egészségi allapota indokol, s

amely szakmai képesitésiikbdl eredéen kompetenciakoriikbe tartozik

vezetnek minden dokumentaciot, mely az adott munkakorben eldirt

uj dolgoz6 betanitésa.

exit leltar eldirasszerti felvétele

részt vesz a gondozasi-apolasi tervek elkészitésében, végrehajtdsaban, sziikség esetén
javaslatot tesz a terv modositasara

6. Segédgondozo Asszisztens

A munkakor célja, az idések otthondban €10k részére a sziikségleteiknek megfeleld komplex ellatasban
vald részvétellel a szakképzett gondoz6 —apolok munkdjanak segitése azon tevéenységek
elvégzésével, melyhez nem sziikséges szakmai képesités. Ezek a tevékenységek elsdsorban az
ellatottak fizikai ellatdsanak korébe tartozo feladatok. Testi higiénia biztositasa, szajapolas, fogapolas,
kozvetlen kdrnyezeti rend, higiénia biztositasa, étel elfogyasztadsanak segitése, etetés.

Az Iddsek otthondban €10k apolasanak, gondozéasanak segitése.

A kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitdsa, a lakoszobak otthonossa tétele.
Elelmezéssel kapcsolatos segédapoldi feladatok végzése, étkeztetésben vald részvétel, fekvod
beteg etetése.

Rendszeres ¢€s sziikség szerint agynemi €s ruhanemd csere.

Lakok egészségi allapotanak megfeleld mozgas, levegdzeés eldsegitése.

A lakok 4llando megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szakdpolo, eii. koordinator felé
szoban és irasban.

Az eldirt dokumentécio pontos vezetése. / esemény napld, atado naplo, apolasi dokumentaciod /
Erkezd- korhazba szallitott, illetve eszméletlen beteg, valamint a halott értékeinek,
keészpénzének, személyes ruhdzatanak és hasznalati targyainak felleltarozasaban valo
részvétel.

Az orvos utasitasainak pontos betartasa, sziikség esetén a betegek vizsgalatra valo
elokészitése, szakrendelésre, szlirdvizsgalatra valo kisérése.

agytalak, vizeletgy(ijté edények, vesetalak kihordasa, tisztitasa, eldiras szerinti fertdtlenitése,
firdékad, tusolo fert6tlenitése.

Részletes feladat meghatarozast a munkakori leiras tartalmaz.

VI 4. ALAP SZOLGALTATASOK SZAKMAI MUNKAKOREI

1. Nappali ellatas (Id6sek Klubja, Esély klub) vezetogondozé Nappali ellatas vezeto

Munkakor célja, feladatkore 1d. az intézmény vezetése cimszo alatt.

2. Szocialis gondozok / nappali ellatasban / Gondozé

Munkakor célja, az ellatottak sziikségletkozponti gondozasi feladatainak elvégzése. A
komplex szolgaltatast jelentd szolgaltatasi elemek szakszerl kivitelezése.
Munkdjukat az egység ( idOsek klubja, fogyatékosok klubja) vezetdje iranyitja.
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Fobb feladatuk:

A klubtagok legmagasabb szinvonalu komplex ellatasa.

Etkeztetés, higiénés sziikségletek kielégitésében vald segédkezés, tigyintézés, pszichés
gondozas, egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok

Részt vesznek a gondozasi tervek kivitelezésében torlés

Vezetik az el6irt dokumentaciot

3. Terapias munkatars fogyatékosok nappali klubban

A munkakor célja: a fogyatékosokat is ellatdo nappali klubban ellatottak részére a komplex gondozas

elemei koziil a célszerli hasznos 1d6toltés megszervezése, a fogyatékosok képességeinek fejlesztése .
Fobb feladatai:

- alapvetd feladata az ellatottak egyéni ¢és csoportos foglalkoztatasdnak, célszeri hasznos

1dotoltésének megszervezésében vald részvétel, melyet éves munkaterv alapjan végez
- szinten tartja illetve lehet0ség szerint fejleszti az ellatottak meglévd képességeit
- munkaja sordn figyelemmel kiséri az ellatottak életkorat és egészségi allapotat és ennek
- megfelelden szervezi meg résziikre a hasznos 1d6toltést, mely lehet : munkavégzési célu,
terapias célu

- terdpias célu foglalkoztatas esetén egyiittmiikddik az intézmény orvosaval és a gydgy- torndsszal

4. Szocialis gondozdk / hazi segitségnyljtasban / Gondozo /hazi segitségnyujtasban/

A munkakor célja, sajat kornyezetiikben segitséget nyujtani azon személyek részére akik
onallo életvitelilket mads moédon nem képesek fenntartani €s gondozasi sziikségletiik nem
haladja meg a napi 4 orat.

Munkdjukat elsddlegesen a alapszolgaltatasvezetd, masodsorban a nappali ellatast
nyujtd egység vezetdje iranyitja és koordinalja.

Fobb feladatuk:

A hazi segitségnytjtasban részesiilok sziikséglet €s igény szerinti ellatasa,
Ellatottak egészségi allapotanak figyelemmel kisérése

Személyi és kozvetlen kornyezeti higiéne biztositdsaban valo segitségnyujtas
Sziikség esetén helyettesitik a személyi segitoket

Részt vesznek a gondozési tervek végrehajtdsaban  TOROLNI

Vezetik a tevékenységhez eldirt dokumentaciot

5. Személyi segitok Gondozd / tamogato szolgalatnal /

A munkakor célja, olyan segitséget nyujtani a sajat kornyezetiikben ¢l6 mindazon
fogyatékossaggal €16 személy és csaladja részére ami altal megodrizhetik szuverenitdsukat,
illetve eléremozdithato6 tarsadalmi integracidjuk.

Munkajukat kozvetleniil a tdmogatd szolgalat vezetdje iranyitja.

Fobb feladata:

A tadmogatd szolgaltatdsban részesiilo fogyatékos személyek higiénés, ¢életviteli,
¢letfenntartasi sziikségleteinek kielégitésében vald aktiv kozremiikodés

Sziikség esetén helyettesitik a hazigondozdkat

részt vesz a gondozasi tervek elkészitésében, annak kivitelezésében, sziikség esetén
javaslatot tesz annak mddositasara TOROLNI
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6. Gondozo Tamogaté szolgalati gépkocsivezetd

_A munkakor célja a fogyatékos ember szallitdsara alkalmas, specialisan akadalymentesitett gépkocsi
altal az ellatast igénybe vevOk szallitasa. A tamogatd szolgalati gépkocsi vezetdje specidlis
képesitéssel rendelkezik, igy a szallitas folyaman a fogyatékossag jellegének megfeleléen tudja
segiteni az utasat.

Fobb feladatai:

- A tdmogat6 szolgalat vezetdje altal felvett igények alapjan a szallitd tevékenység elvégzése

- A szallitas id6tartama alatt felelos az utasokeért

- A kisér6 nélkiil szallitott fogyatékos személyek felett feliigyeletet lat el a szallitas soran

- Segiti a fogyatékkal €16 személyt, kdzvetleniil az utazas elott, alatt és a utdn személyes
sziikséglete kielégitésében, illetve ligyei intézésében

- Koteles vezetni minden dokumentaciét mely a személyek szallitdsaval, a szolgaltatasért
fizetendd téritési dijak alapjaul szolgal, illetve a gépjarmii hasznalataval kapcsolatos.

- Koteles a honap végén a menetlevél feladatok szerinti Osszesitését elvégezni ¢€és a
meghatarozott idOpontig leadni a szolgédlat vezetdjének illetve a gazdasagi csoport
igyintézdjének.

- postai kiildemények iigyintézése, feladasa

- Téritési dijak feladasa pénzintézetbe

- Ugyiratok tovabbitasa az egységekbe

7._Tanya gondnok
A munkakor célja a 001-es és 002-es tanyakorzetben ¢él0k életvitelének segitése, iddsek,
egyediil €10k, fogyatékkal €lok, hatranyos helyzetben 1évd csaladok alapvetd sziikségleteinek
kielégitésében, ¢letvitelilk segitésében valé kozremiikodés, a kozszolgaltatdsokhoz,
egeészségligyi €s egyeb alapszolgaltatasokhoz valod hozzéjutés biztositasa.
Munkdjat a szakmai vezetd iranyitdsaval végzi. Helyettesitését az intézményvezetd altal
megbizott személy latja el.

Fobb feladatai:

Egészségiigyi szolgaltatasok elérésének segitése

Szocialis informaciok szolgaltatasa

Hivatalos ligyek intézésének segitése

Ko6z0sségi rendezvényekre torténd szallitas

Informaciok kozvetitése a kulturalis, sport, szorakoztatd rendezvényekrdl, az azokra valod eljutas
megszervezese.

A tanyagondnok iigyintézési feladatai kozé tartozik napi rendszerességgel a hivatali iigyek
intézésében vald segitségnyljtds, postai szolgaltatasok elintézése. A szolgaltatast igénybe vevo
megbizédsa alapjan 6nalléan intézi a tanyagondnok a szolgaltataskorébe tartozd tigyeket illetve
elkiséri a szolgaltatast igénybe vevot az adott hivatali helyre.

Onélls feladatként elvégzi a tanyagondnok a korzetben lakd igényléknél mindazon
tevékenységeket, melyekhez nem sziikséges szakgondozdi képesités. Pl: tiizeld felvagés, ho
eltakaritds, aprd haziallatok részére takarmany beszerzése, funyiras, egyéb a hdztartasban
el6forduld szakértelmet nem igényld aprod javitasi munkak.

Személyek szallitasa

postai kiildemények ligyintézése, feladasa
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- Téritési dijak feladasa pénzintézetbe
- Ugyiratok tovabbitasa az egységekbe

8. Szocialis segito étkeztetésben
A munkakor célja az étkeztetés keretében biztositott napi egyszeri meleg étel kiszolgalasanak

megszervezése, az ¢tkeztetésben részt vevo ellatottakkal vald kapcsolattartas. Az étkeztetéshez eldirt
dokumentécio naprakész vezetése, Adatszolgaltatas a KENYSZI rendszerbe torténd jelentéshez.

Fobb feladatai:

- étkezdk nyilvantartasanak vezetése

- ¢telek ételhorddba torténd kiadagolasa

- az ¢tel hdzhoz szallitdsanak koordinalasa

- ¢telhordok é€s szallitd edények kozegészségiigyi eldirds szerinti tisztantartasanak szervezése,
- igénybevételi naplod vezetése

- 4j igények felvétele, dokumentaciéd elokészitése dontésre az intézményvezetd felé

9. Szocialis segitd hazi segitségnyujtasban Segito

Ko6zremiikddik a hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitésre jogosult igényldk 6nalld
¢letvitelének fenntartdsdban. Végzi az 1/2000. (1.7.) Sz.Cs.M. rendelet 5.sz. mellékletének I1. részében
a szocialis segités korében tartozo feladatokat.

A munkakdrbe tartozo feladatokat els@sorban kézfoglalkoztatott munkavallalok végzik.

10 . Szocialis iigyintézé Szocialis munkatars
Munkakor célja, az intézmény egészére vonatkozoan a szakmai munkdhoz kapcsolodo
dokumentumok naprakészen tartdsa, adminisztracios tevékenység végzése.

- Statisztikai adatok gytijtése, dokumentélasa, szolgaltatasokkal kapcsolatos kutatasok, felmérések
elokészitése, kivitelezése, szakmai feladatot végzOk orszagos nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek
intézése. Munkajat kozvetlentiil az intézményvezetd irdnyitasaval végzi

Fobb feladatai:

- az egységek altal bekiildott jelentések Osszegytijtése, azok illetékes tligyintéz6hoz valo
tovabbitasa

- az intézmény kiils6-belsd érkezo €s kiilldendd iratainak, leveleinek iktatdsa, postdzasa,

- dokumentumok irattarozasa

- részfeladatok elvégzése altal segiti az alapszolgaltatas vezetd €s a szakmai vezetd munkajat

- naponta adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerébe az étkeztetési szolgaltatast igénybevevokrol

- az E képviseld altal adott jogosultsagnak megfelelden az adatszolgaltatd egységvezetdk
tavolléte esetén az alap €s szakositott ellatas ellatottaira vonatkozoan adatszolgaltatast végez a
KENYSZI rendszerben

10. Segédgondozo Asszisztens idosek, fogyatékosok nappali ellatasaban

A munkakdr célja, az alapellatasban részesiilo iddsek, fogyatékosok gondozasi sziikségleteiben valo
részvétel olyan feladatok elvégzése altal amelyek nem igényelnek szaktudast. Elsdsorban az ellatottak
fizikai ellatdsanak korébe tartozo feladatok. Testi higiénia biztositasa, ruhazat tisztantartasa, étel
elfogyasztasanak segitése, etetés.

- Az ellatottak egészségi allapotanak megfeleld mozgas, levegdzes segitése.

- Az el6irt dokumentacio pontos vezetése.

- Sziikség esetén a betegek vizsgalatra valo elokészitése, szakrendelésre, szlirdvizsgalatra valod

kisérése.
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Részletes feladat meghatarozast a munkakori leiras tartalmaz.

11.  Tiszteletdijas tarsadalmi gondozok

A tarsadalmi gondozok a tarsadalmi megallapodasba foglalt feladatok végzésével segitik a hazi
segitségnyujtas keretében szocidlis segitést igényld személyek életvitelét. Sziikség esetén tarsadalmi
gondozok latjak el a helyettesitési/ kisegitd feladatokat az iddsek otthoni ellatasban.

Ezen személyek az elvégzett feladatokért tiszteletdijban részesiilnek.

VI 5. GAZDASAGI CSOPORT MUNKAKOREI
1. Gazdasagvezetd lasd: intézmény vezetése cimszo alatt

2. Gazdasagi iigyintézok
Feladatkorok:

- személyiigyi tigyek intézése

- hazi pénztar kezelés

- banki utalasok, bevallasok készitése

- konyvelés

- ellatottak gazdasagi ligyeinek intézése, letétkezelés

- kis és nagyértekii targyi eszkozok kezelése

- szamlazas

A gazdasagi csoport ligyintéz0i munkéjukat kozvetleniil a gazdasagvezetd iranyitasaval végzik.

Feladatuk az intézményi koltségvetés Osszeallitasaval, annak az egységek kozotti lebontasaval, a
kincstari gazdalkodas feltételeinek kialakitasaval €s ellendrzésével kapcsolatos tevékenység ellatasa,
valamint az intézmény pénziigyi, munkaiigyi és szamviteli tevékenységének szervezése, irdnyitasa €s
0sszehangolasa.

Ezen beliil, a gazdasagi ligyintézOk a gazdasadgvezetd iranyitasaval:
e Osszeallitjak az intézmény éves kdltségvetési eldiranyzatat
o Kezelik az éves eldirdnyzat-modositasokat, ilitemtervet készitenek az alap- és
tobbletfeladatok finanszirozasara
o Flkészitik a negyedéves és éves zarlati munkalatokat, jelentéseket, Osszeallitjak a
szamszaki koltségvetési beszdmolohoz kapcsolodo szoveges beszdmolokat
e A gazdasagvezetd iranyitja, Osszehangolja a felhalmozassal, ¢és felujitassal
kapcsolatos feladatokat
e (Gondoskodik a munkavallalok személyi anyagdnak nyilvantartasarol, annak
vezetésérol, fizetési fokozatanak munkakori besorolasanak torvényszeriiségérol
e Végzi az intézmény szintetikus ¢és analitikus konyvelését, gondoskodik a
bizonylatok eléirdsok szerinti megdrzésérdl
A gazdasagi csoport dolgozoinak részletes feladatait, a helyettesités rendjét, tovabba a kompetencia
koroket részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.
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VL. 6. ELELMEZESI CSOPORT MUNKAKOREI

- ¢lelmezésvezetd
- ¢élelmezési adminisztrator
- Els0 szakacs
- Szakacsok
- Cukrasz
- Konyhai kisegitdk
- F6zOkonyhai kisegitdk
- Téalalokonyhai kisegitok
- FEtelszallité gépkocsivezetd

Az ¢lelmezési csoport munkajat a gazdasagi vezetd iranymutatdsai alapjan kozvetleniil az

¢lelmezésvezetd iranyitja. Feladatait lasd az intézmény vezetése cimszo alatt

Elelmezési adminisztrator
Fobb feladatai:

beérkezd bizonylatok analitikus nyilvantartasa

analitikus nyilvantartés alapjan az élelmezési program naprakész vezetése
a fogyasztok szamitdgépes étkeztetési adatnyilvantartasanak kezelése
napi étkezdk létszamanak begytijtése, Osszegzése

oktatasi intézmények részére szamlak kiallitasa, téritési dijak beszedése
kapcsolattartas a beszallitokkal, megrendelokkel, fogyasztokkal
¢lelmezésvezetd tavolléte esetén a beérkezd aruk atvétele

crcr

Elso szakacs
Fobb feladatai

Az ¢lelmezésvezetd altal eldirt, étrenden szerepld ételekhez sziikséges nyersanyagok
kimérésében az alapanyagok elokészitésében valo részvétel, az ételféleségek eldirasszerii
elkészitése, az elkészités feliigyelete

Megrendeldk részére az ételek szakszerli kiadagolasa a szallitd jarmii részére

Az ételek kiadagolasa az 6szikék iddsek otthona talald konyhéja szamara

Felelds az ételek f6z6konyhai szintli kiszolgalasanak eldirasszeri mennyiségéért, mindségéért
¢s a talalasi hOmérséklet megfeleloségéért

Részt vesz a nyersanyagok szallitoktol valo atvételében, megfeleld raktarozasaban
Figyelemmel kiséri a tarolt élelmiszerek allagat, azok megfeleld homérsékleten torténd
tarolasat

A f6z¢és teljes idOtartamaban feliigyeli a szakacsok €s konyhai kisegitok munkéjat és az
¢lelmezésvezetdvel tortént egyeztetés utan sziikség esetén valtoztatasokat eszkzol
Betanitja az 04j dolgozokat

Munk4ja sorédn kiilonds figyelmet fordit, az eldirt higiénés rendszabalyok betartasara
Figyelemmel kiséri a HACCP mindségligyi rendszer altal eldirt dokumentacio vezetését,
valamint a szamara el6irt dokumentéciot vezeti
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Szakacs — Cukrasz
Fobb feladatai
o Az ¢lelmezésvezetd altal eldirt, étrenden szerepld ételekhez sziikséges nyersanyagok
kimérésében az alapanyagok elokészitésében valo részvétel, az ételféleségek eldirasszerti
elkészitése,
o Az ¢ételek kiadagolasa széllitasra
e Az ételek kiadagolasa az 6szikék iddsek otthona lakoi és az alkalmazottak részére
e Figyelemmel kiséri az ételek eldirasszeri mennyiségét, mindségét és gondoskodik a talalasi
hémérséklet megdrzésérdl,
e Figyelemmel kiséri a tarolt élelmiszerek allagat, azok megfeleld homérsékleten torténd
tarolasat
e Iranyitja és feliigyeli a konyhai kisegitdk munkajat
e Betanitja az 0 dolgozokat
e Munk4ja soran kiilonds figyelmet fordit, a higiénés rendszabalyok betartasara
e HACCP mindségiigyi rendszer altal a munkakorehez tartozd dokumentacio vezetése

Foézokonyhai kisegit6
Fobb feladatai
o Az ételeket a szakacs iranyitasaval késziti.
e A reggelit és a vacsorat 6nalloan is késziti.
e (Gondoskodik az ételminta levételérdl €s annak megfeleld idétartamig torténd szabalyszerti
tarolasarol és megdrzésérol.
e FElokésziti a nyersanyagokat a f6zéshez.
e Az eldirt szabalyoknak megfelelden gondoskodik az ételmintés iivegek sterilizalasarol
e Végzia fekete és fehér edények szabalyszer( tisztitasat és tarolasat.
e Feladata a konyha ¢€s az el6készitd helységek rendjének, tisztasagadnak folyamatos biztositasa, a
hiitdk rendben tartasa.

Talalokonyhai kisegit6
- FO feladata a talalokonyhara érkezo étel megfelelé6 mennyiségben, mindségben és
hémérsékleten vald kiadagolasa a fogyasztok részére. A talalokonyha kdzegészségiigyi €s
¢lelmiszerbiztonsagi szabalyok szerinti miikodtetése, azb ételek kiszolgalasdhoz kapcsolddo
jarulékos munkatevékenységek szabalyszerli végzése.
- A munkakorbe tartozo részletes feladatokat, a munkaidd beosztast a munkakori leiras
tartalmazza.

Etelszallité gépjarmii vezet6

Munkdjat kozvetleniil az élelmezésvezetd és/vagy a gazdasdgvezetd iradnyitja.
Fobb feladata:
e Az intézmény ételszallitasi feladatainak teljeskorti ellatasa
e Elelmezési adminisztrator téritési dij beszedéssel kapcsolatos kozlekedésének
segitése postai kiildemények tigyintézése, feladasa
o T¢ritési dijak feladdsa pénzintézetbe
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Ugyiratok tovabbitasa az egységekbe

VL 7. MUSZAKI CSOPORT

A csoport feladata:

Az intézményi egységek épiiletének, berendezéseinek kozvetlen kornyezetének
targyainak javitasa, dllag megovasa

Az egységek udvarainak rendben tartasa

Szakmai képesités szerinti munkak kizarolagos elvégzése

Munkakorei:

- Csoport vezetd karbantarto
- Karbantartok

1 Miiszaki-csoport vezeto:
Munkadjat kozvetleniil a gazdasagvezetd iranyitja.
Feladata:

Az intézmény karbantart6 munkavallaloinak iranyitasa, feladatainak koordinalasa és
végrehajtasuk ellendrzése

A karbantartoi feladatok elvégzéséhez sziikséges anyagok beszerzése, a munka
megszervezése, lebonyolitdsa, az intézmény egészére vonatkozdan a kézi tlizoltd
késziilékeinek felligyelete, szavatossdgi idejének, a késziilékek toltésnyomas
ellendrzése,

2 Karbantartok:
Munk4jat kozvetleniil a miiszaki csoportvezetd, illetve a telephelyek vezetdi
iranyitjak.
Feladatai:

Elsédleges feladata a munkakori leirdsaban meghatarozott munkavégzés helye
szerinti  telephelyen felmeriild karbantartdsi munkdk elvégzése, annak
munkanaploba torténd bejegyzése

Részvétel az intézmény egészére vonatkozo csoportos karbantartdsi munkalatokban

A munkako6rok feladatainak részletes meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza.

VI. 8. TECHNIKAI- KISEGITO DOLGOZOK

Moso-takaritok, kisegitok
Munkdjukat kézvetleniil az egységvezetdk iranyitasaval végzik
Feladataik:
- takaritasi munkalatok végzése az adott intézményi egység egész teriiletén,

¢s kornyezetében

- intézményi textilidk tisztantartasa

- az egységben ellatottak ruhazatanak mosasa, kezelése
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VII. SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK,
HELYETTESITESENEK RENDJE

A szervezeti integracio altal megvaldsul, hogy az intézmény sajat keretein beliil a sziikségleteknek
megfelelden tobb ellatdsi tipust biztosit az alapszolgaltatasok, nappali és bentlakasos ellatdsok
egymasra épiilésével.

A szervezeti integracid célja:
Hatékonyabb miikddtetés, komplex ellatas, egyéni ¢€letutak kovetése, atjarhatdsag a szolgaltatasok
kozott, egymasra épiilt ellatasok.

A Térségi szocialis Gondozéasi Kozpont integralt szervezetében az egyes ellatasi formakban
parhuzamos feladatellatas folyik.

Szervezeti egységek egyiittmiikodése:

10 telephelyen biztositjuk kiilonbozd szolgaltatasainkat. 7 telephelyen személyes gondoskodast nyu;jtd
szocidlis alap €s szakositott ellatast, 3 telephelyen pedig az oktatasi intézményekben tanulok részére
étkeztetést biztositunk.

Az integralt intézmény egészére vonatkozo egységes elvek alapjan nyujtjuk — az igénylok személyes
sziikségleteihez igazodo - szolgaltatasainkat.

Az egymasra ¢€piild ellatasi formak az ellatottak / kliensek életkori sajatossagainak, egészségi, fizikai,
mentalis dllapotanak megfeleléen nyujtanak komplex segitséget, gondozast.

A kiilonboz0 ellatasi formak a szolgaltatdsok mindségére és mennyiségére tekintettel differencidltak,
egymasra €piilok €s atjarhatok. Az intézményvezetd az ellatott helyzetének, allapotanak - a gondozasi
sziikségletre vonatkozd kotelezd érvényli megallapitasdnak - megfeleléen biztositja a szocidlis
szolgaltatasok igénybevételét a személyes gondoskodas keretében. Egy idOben tobb szolgaltatas is
nyujthaté a raszoruld igénybe vevonek.

Az intézmény alkalmazottainak kdzvetlen szakmai egyiittmiikodése révén a kiilonb6z6 szolgaltatasok
korébe tartozd feladatellatas zavartalan ¢és zokkenOmentesen tud megvalosulni. Az eltérd
tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeit ¢és
jogaikat a munka torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 torvény €s annak végrehajtasi
rendeletei szabalyozzak. Az alkalmazottak egy része szakma specifikus munkakorben végzi feladatait,
a tobbi dolgoz6 a szakmai munkat kozvetleniil segitdé nem szakma specifikus munkakort ellatd
alkalmazott.

Az alapszolgaltatast végz0 szakmai egységek feladatai egymasba kapcsolodnak, ezért ezen egységek
vezetdi és munkavallaloi - az ellatottak minél magasabb szinvonall és mindenkor az egyéni
sziikségletek kielégitését célzo ellatas megvalosulasa érdekében - személyes kapcsolatot tartanak
egymassal.
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E kapcsolattartds sordn messzemenden szem elott tartjuk a szakmai etika elveit, az ellatottak
személyiségi és Alaptdrvényben lefektetett jogait.

Tekintettel az ellatasok egymasra épiiltségére ¢és atjarhatdsagara, az alapszolgaltatast végzok az
ellatottak érdekében kapcsolatot tartanak a szakositott ellatast végzo egységekben dolgozokkal is.

A szakmai egységek vezetOi kotelesek egymasnak atadni minden olyan informaciot és dokumentaciot
az ellatottakkal kapcsolatban, mely a folyamatos, zavartalan ellatas biztositasahoz sziikséges.

Helyettesités rendje

A zavartalan ellatds érdekében az egységekben az egyes munkakérokben foglalkoztatott
munkavallalokat tavollétiikk idején velilk azonos, vagy magasabb szakmai képesitéssel rendelkezd
munkatars helyettesitheti. A tavollévd dolgozok helyettesitésének megszervezése a szakmai egységek
vezetdinek feladata €s feleldssége.

A tdmogato szolgélat személyi segitdit tavollétiik idején a hazi segitségnyujtasban illetve a nappali
ellatasban foglalkoztatott szakképzett munkavallalok helyettesithetik.

A tamogatd szolgalat személyi segitdi munkaidejiik jobb kihasznaltsaga érdekében a hazi
segitségnyujtasban is végezhetnek feladatokat, illetve helyettesithetik az ott dolgozdkat.

A tdmogat6 szolgélat gépkocsi vezetdjét az intézményvezetd altal megbizott munkavallalo helyettesiti.
A tanyagondnokot tavolléte esetén az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 - munkakor
betoltés¢hez eldirt gépjarmiivezetdi engedéllyel rendelkezd- az intézményvezetd altal megbizott
munkavallalé helyettesiti.

A gondozas folytonossaga érdekében minden munkavallalo kotelessége szabadsdganak €s egyéb elore
tervezett tavollétének megkezdése eldtt, az 6t helyettesité munkatarsnak az ellatottakkal és a
gondozasi tevékenységével kapcsolatos részletes informaciokat atadni.

Az ellatasra jogosultak folyamatos, zavartalan ellatdsa érdekében az alap és szakositott feladatokat
ellatdo egységekben dolgozd munkavallalok atirdnyithatok — a szakmai végzettségiiknek megfeleld -

mas egységbe, mas munkateriiletre.

A munkavallalok telephelyek kozotti atiranyitdsa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.
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VIII. AZ INTEZMENY GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok, feltételek

A koltségvetés tervezésekor a Gazdasiagi vezetd és a gazdasigi csoport a Kozos Onkorméanyzati
Hivatal Pénziigyi Osztalyanak Gtmutatasaval dolgozik.

2. A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskorok, kotelezettségek és jogok

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités ¢és utalvanyozas
szabalyait a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartdsrol, valamint a 368/2011 (XII. 31.)
Kormanyrendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl - hatarozza meg.

2.1. Kotelezettségvallalas

a) Kotelezettségvallalo
Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan Intézményiink nevében kizarolag az intézmény vezetéje
vallalhat kotelezettséget.
A kiadas teljesitése elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kiadas teljesitésére rendelkezésre all-e a
fedezet. Az intézmény vezetdje kotelezettséget csak irasban véallalhat.

Az Aht. 2. § (1) bekezdés o) pontjiban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak minésiil a kiadési
eldiranyzatok és az Aht. 20. § (1) bekezdése alapjan idegen pénzeszkdzként nyilvantartott
pénzeszkozok terhére fizetési kotelezettség vallaldsardl sz6l6, szabdlyszerien megtett
jognyilatkozat.
Igy kiilonosen:

— a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére,

— szerzOdés megkotésére,

— koltségvetési tdmogatas biztositdsara iranyuld, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

b) Kotelezettséget vallalni — az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kivételekkel — csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldézden, irasban lehet.
Intézményiinknél  kotelezettségvallaldsra  jogosult személy az intézményvezetd, az 0
akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto helyettes.

¢) Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas az
olyan kifizetések teljesitéséhez, amely
— ¢értéke a szazezer forintot nem éri el,
— pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolddnak,
— az Aht. 36. § (2) bekezdése szerint egyéb fizetési kitelezettségnek mindsiil.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatdrozhatdé meg pontosan, a koriilmények és az
el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdaséagi, tarsadalmi
koriilmények kozott — az ésszerli gazdalkodas mellett — redlis legmagasabb 0sszegli kotelezettséget
kell feltételezni.

d ) Ha a kotelezettségvallalasahoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, és a kotelezettségvallalas
dokumentuma a kdzbeszerzésekrdl szo6l6 2011. évi CVIIL. torvény (Kbt.) 12. § b) pontjaban vagy
14. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott feltételeknek megfeleld szerzddés, a
kotelezettségvallalds értéke megegyezik a koOzbeszerzési eljaras eredményeként megkotott
szerzOdésnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott értékével.
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A kozbeszerzési kotelezettség ala nem esO, hatarozatlan idore vallalt kotelezettség értékét a
koltségvetési évben és az azt kdvetd hdrom éven keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek
osszegeként kell meghatarozni.

e) A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat a Polisz konyvelési programban kell folyamatosan,
naprakészen vezetni.
A nyilvantartast a gazdasagi csoport vezeti.

f) A kotelezettségvallalas modosulasa, meghitusulasa, megsziinése esetén haladéktalanul gondoskodni
kell a nyilvantartasban szerepld adatok modositdsarol, torlésérdl, valamint az Avr. 46. § szerint
érintett évek szabad kiadasi eldirdnyzatai modositasardl.

2.2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik.

Az Avr. 54. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést
megel6zéen meg kell gy6zédnie arrél, hogy

a) a sziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy megtervezett és
varhatdan befolyo bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre all, és

c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Pénziigyi ellenjegyzo
Az Avr. 55. § (2) bekezdése alapjan intézményiinknél a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére a gazdasagi vezet6 jogosult.
A kotelezettség vallalasara csak ellenjegyzés utan keriilhet sor. A gazdasagi vezetonek meg kell
vizsgalnia, hogy a pénziigyi fedezet a rendelkezésre all e.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalais dokumentuman az arra jogosult személy
alairasaval kell igazolni.

Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg a fentiekben eldirtaknak, a gazdasagi vezetonek
irasban tajékoztatni kell az intézményvezetot.

Ha az intézményvezetd a tijékoztatis ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a
pénziigyi ellenjegyzd koteles az utasitasnak eleget tenni és az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglaltak
szerint eljarni.

Ebben az esetben a gazdasagi vezetd zaradékolja a kotelezettség vallalast jelentdé okmanyt
Lellenjegyzés utasitasra tortént” zaradékkal, és 8 napon beliil tajékoztatja a feliigyeleti szerv
gazdalkodasi csoportjat.

2.3. Teljesités igazolas

Teljesités igazolasra jogosult személyek
o Az intézménynél a teljesitésigazolassal kapcsolatos feladat és hataskorok gyakorlasara
az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd jogosult.
e Az intézményvezetd €és a gazdasagi vezetd minden szamla vonatkozésaban igazolhatja a
teljesitést.

o Az ¢lelmiszerszamlakkal kapcsolatos teljesitésigazolast elsddlegesen az élelmezésvezetd
latja el.
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e A bentlakédsos egységek gyodgyszerszamlainak teljesitésének igazoldsat az Idések Otthona
vezetdapoloja latja el.

A teljesités igazolasa sordn meg kell gy6zddni a szolgaltatas elvégzésérdl, valamint a termék, aru,
készlet, stb. tényleges atvételérdl.

A teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa eldtt torténik.
A teljesités igazolas soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell
— a kiadasok teljesitésének jogossagat,
— a kiadasok 0sszegszertiségét,
— ellenszolgéltatast is magaban foglaldo kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitését.

A teljesités igazolas
- aszamlan elhelyezett ,,A teljesitést igazolom” bélyegzd lenyomattal,
- ateljesités igazolasanak datumaval, és
- ateljesités igazolasra jogosult személy alairasaval torténik.

2.4. Ervényesités
Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okméany utalvanyozasa elétt torténik.
Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
— az érvényesitésre utald megjeldlést (érvényesitve),
— az érvényesités datumat és
— az érvényesitd alairasat.

Ervényesit(’i
Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a fokonyvi konyvelo
latja el.

A Kkifizetések esetén a teljesités igazolas alapjan az érvényesitonek ellendrizni kell
— az 0sszegszeriiséget,
— a fedezet meglétét €s azt, hogy
— a megel6z6 iigymenetben az Aht., az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagardl szolo, tobbszor modositott 249/2000.
(X11.24.) Korm. rendelet, tovabba az Avr., valamint szervezetiink belsd szabalyzataiban
foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsd szabalyzatok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak.

2.5. Utalvanyozas

Utalvanyozo )
Az Avr. 59. (1) bekezdése, valamint az Avr. 52. § alapjan a kotelezettséget vallalo jogosult
utalvanyozasra. (intézményilinknél az intézményvezetd)

Az utalvanyoz¢ feladatai:
-a koltségvetésben megtervezett eldiranyzatok felhaszndldsara vonatkozd kotelezettség
vallalasok teljesitésének az elrendelése.
- az elrendelés utalvany rendelet alapjan torténik
- azutalvanyozés csak a gazdasagvezetd ellenjegyzésével egyiitt érvényes
- azutalvanyoz¢6 fegyelmileg felelds a fedezet meglétéért, a szabalyszerliség betartasaért.
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A készpénzes fizetési mod kivételével — kiilon irdsbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel
kell tiintetni:

— az ,utalvany” szot,

— akoltségvetési évet,

— a befizetd és a kedvezményezett megnevezeését, cimét,

— a fizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

— a megterhelendd, €s a jovairando fizetési szamla szamat €s megnevezését,

— a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

— az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést,

— az utalvanyozo6 keltezéssel ellatott alairasat.

Szervezetiinknél a Polisz konyvelési program altal eldallitott utalvanyt kell alkalmazni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az Avr. 59. § (3) bekezdés szerinti
adatokat kell feltiintetni, azzal, hogy az okmanyon mar szerepld adatokat nem kell megismételni.

Az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan nem Kell utalvanyozni:

a termék értékesitésébodl, szolgdltatds nyljtasabol - szamla, egyszeriisitett szdmla, szamlat
helyettesitd okirat, készpénzatutalas alapjan — befolyo, valamint a kozigazgatasi hatosagi
hatarozaton alapul6 bevétel beszedését,

- a fizetési szamla vezetésével €s az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezetd
altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

- az eurdpai unios forrasbol nyljtott tdmogatasok jogszabaly szerinti lebonyolitasi szamlardl
torténd kifizetéseket és

- a fedezetkezelOi szamlarol, valamint — a fedezetkezeloi szamlara torténo atutalas esetén — az
épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

2.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

a.) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, és teljesités
igazolasra iranyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli
hozzatartozoja (Ptk. 685. §-anak b.) pontja) vagy maga javara latna el.

b.) Az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint

— a kotelezettségvallald és pénziigyi ellenjegyz0 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet,

— az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra jogosult €s a teljesitést igazold személlyel

c.) A kotelezettségvallalasra, az pénziigyi ellenjegyzésre, a teljesités igazolasra, az érvényesitésre,
utalvanyozasra jogosult személyekrdl €s alairas-mintajukrél a 2. szdma melléklet szerinti
nyilvantartast kell naprakészen vezetni az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan.

A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

IX. KEPVISELET RENDJE

1. Az imtézmény képviseletét az intézményvezetd latja el, akaddlyoztatisa esetén a szocialis
szervezd. Az intézményvezetd megbizasa alapjan gazdasagi vonatkozasu kérdésekben az
intézményt a gazdasagi vezetd képviseli. Eseti képviselettel az intézmény barmely dolgozojat
megbizhatja az intézményvezeto.

42



2. A munkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.
3. Az intézmény egységeinek vezetdi képviseleti joggal az altaluk iranyitott egység szakmai
munkajaval 6sszefliggd kérdésekben rendelkeznek.
4. Kiadmanyozasi jogkorrel az intézményvezeto rendelkezik, tavollétében a szakmai vezeto.
5. Cégszerli alairasra jogosultak:
e intézményvezetd
e szakmai vezetd
e gazdasagi vezetd

jogkorrel munkakori leirasban felruhdzott gazdasagi ligyintézo
Cégszerli alairashoz minden esetben a pénziigyi szabalyzatban megjelolt két személy egyiittes
alairasa sziikséges.

6. Bankszamla nyitasra csak a feliigyeleti fenntart6 szerv jogosult.

7. Bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagot is csak cégszerti alairassal lehet

érvényesiteni.

X. AZ INTEZMENY MUKODESI SZINTJEI

1.) OSSZDOLGOZOI MUNKAERTEKEZLET
Az intézmény vezetd évente egy alkalommal 6sszdolgozdi munkaértekezletet hiv Gssze.
Az értekezlet az intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja az intézmény eltelt idészak
alatt végzett munkajat, a kovetkezo iddszak feladatait, az etikai helyzetet.
Az értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze és vezeti.
Az értekezleten minden munkavallalonak kotelessége részt venni.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f0 ¢€s részmunkaidds dolgozdjat, a
munkavallalok érdekképviseletét ellatd szervezet képviseldit és a feliigyeleti szervet. Az értekezletrdl
emlékeztetd feljegyzést kell késziteni

2.) VEZETOI MUNKAERTEKEZLET
Az intézményvezetd hivja 0ssze €s vezeti az egységvezetOk részére negyed €v elsé honapjaban, illetve
ettdl eltéréen barmikor ha az aktualis helyzet azt megkivanja. Az intézményvezetd e-mailben, vagy

telefonon értesiti az egységvezetdket az értekezlet idopontjarol €s témajarol.
Megtérgyalja:
- az intézmény egésze€t €rintd szervezeti és milkodesi kérdéseket,
- folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek munkajat,
- a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,
- az intézmény bérgazdalkodasi, munkaero - gazdalkodasi tevékenységet,
- az ¢éves tovabbképzési tervet,
- az intézmény munkafegyelmi helyzetét,
- mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetdje vagy a vezetdség tagjai elé
terjesztenek.

Vezetdi értekezlet sordn:
a vezetdk beszamolnak a végzett munkarol, a munkacsoportok kozotti egylittmiikodésrol,
munkamegosztasrol,
- a munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakulasardl,
- illetmény - jutalmazas jellegii kérdésekrol,
- targyalnak az egységek elott allo feladatokrdl, a végrehajtas modjarol, ;) modszerek,
technologiak bevezetésrdl, eredményérol.
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3.) SZERVEZETI EGYSEGEK ERTEKEZLETE
Negyedévente vagy sziikség szerint stirlibben az egységek vezetoi altal 6sszehivott €és vezetett
munkaértekezlet, melynek célja:
e A dolgozok tajékoztatasa a vezet6i munkaértekezlet allasfoglaldsairdl, dontéseirdl, a Térségi
szocialis Gondozasi Kozpont aktualis helyzetérdl.
o Ertékelik az eltelt id8szakban végzett munkat
e Feltarjak a hianyossagokat és azok felszdmolasara megoldasokat, keresnek. Fejleszto célu
javaslatokat dolgoznak ki.
Az értekezletekre az ott dolgoz6 munkatarsakon kiviil meg kell hivni az intézmény vezetdjét is. Az
értekezletr6l emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, melynek masolatat at kell adni az intézmény
vezetdjének.
Esetmegbeszélésre igény és sziikség szerint keriil sor. A megbeszélésrdl feljegyzést kell késziteni.

4.) LAKOGYULES / ELLATOTTAK ERTEKEZLETE
A lakogytlést az elhelyezést nyajtd egységekben lakok részére évente egy alkalommal, illetve sziikség
szerint kell tartani. A lakogylilés tartalma az iddsek otthona lakoit érintd intézkedések, esetleges
probléméak megbeszélése.
A lakogyllést az egységvezetd hivja dssze. Meg kell hivni valamennyi lakot, az intézmény vezetdjét.
Az ellatottak értekezletét az alapszolgaltatast ny(jto egységekben lehet 6sszehivni sziikség szerint.
Az értekezlet célja az ellatottak aktudlis tdjékoztatdsa, az egység mindennapi ¢letéhez kapcsolodod
kérdések, problémak megbeszélése. Ellatottak véleményének megismerése.

A lakogyllésrdl €s az ellatotti értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, melynek egy példanyat at kell
adni az intézmény vezetdjének.

5.) ERDEKVEDELMI FORUM

Az ellatast igénylok érdekvédelmére a bentlakdst nyajtdé intézményekben egységenként - az
érdekvédelmi forum szabalyzatiban rogzitettek szerint - érdekvédelmi forum miikodik. Evente
egyszer keriil 6sszehivasra, illetve probléma esetén szilikség szerint.

Az érdekvédelmi forum {ilésére meg kell hivni az intézményvezetdt és az illetékes ellatott jogi
képviselot. Az iilésrél jegyzokonyvet kell késziteni, melynek eredeti példanyat az intézményi
egységben kell Orizni, egy masolati példanyt pedig az intézményvezetdnek kell dtadni.

XI. AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE

Az intézmény munkaja sordn egyiittmikodik ¢és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az allami,
tarsadalmi, egyhazi és civil szervekkel.

Kiilondsen:

» a fenntarto tarsult telepiilések onkormanyzataival
» jarasi hivatallal

» megyei kormanyhivatallal

» hatosagi feladatot ellatd intézményekkel
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modszertani intézményekkel
szocialis intézményekkel,
egeészségligyl haldozat intézményeivel,
egyhazakkal,

civil szervezetekkel

YV VVYY

ellatottjogi, betegjogi képviseldkkel

Titoktartas

Az intézményben dolgozok tudomadsara jutott adtok é€s tények nyilvantartasara, azok kezelésére,
valamint az altaluk adott informaciokra €és az adatok védelmére az 1992. évi LXIII. tv és az 1992.évi
LXVI. tv., az 1993. évi Ill.tv. a Szocialis igazgatasr6l €s szocialis ellatasokrdl, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozd torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elézéekben nem szabalyozott kérdésekben a Szocialis munka etikai kodexében lefektetett elvek az
iranyadok.

Az mtézmény dolgozoi, illetve kozeli hozzatartozoik az ellatast igénylkkel tartési, €letjaradéki,
oroklési szerz0dést nem kothetnek. Ezen tiltds tudomasul vételét irdsos nyilatkozatukkal igazoljak.

XII. ERDEKEGYEZTETES ES A MUNKAVALLALOK RESZVETELI JOGAI

A munkavallaloi részvételi jogokat a munkavallalok kozossége érdekében a Kozalkalmazotti Tandcs
gyakorolja. A Kozalkalmazotti Tandcs €s a munkaltatd kapcsolatrendszerét a Kozalkalmazotti
Szabalyzat tartalmazza.

XIII. MUNKAKORBE NEM TARTOZO TOBBLET FELADATOK DIiJAZASA

A kiemelkedd munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésrdl az 1992 évi XXXIII. tv (Kjt.) 77.§ 1-2-3
bekezdése rendelkezik.
A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités intézményi szempontjai
1. A kereset-kiegészités célja:
a) 0sztonzo hatast legyen
b) az intézmény szakmai programjdval 6sszhangban levd feladatok — magas szinvonalu, adott
esetben a munkavallalo szabadidejét is igénybe vevo — végzésének elismerését erdsitse.

2 _A kereset-kiegészités elbirdlasi szempontjai

a) a mindenkori hatalyos jogszabaly

b) egységek munkacsoportjai altal kiemelkeddnek itélt munkavégzés

c) az intézményi szinvonal javulasat, illetve az ellatast igénybe vevok érdekében, az intézmény
miikodését, feladatai ellatasat segitdé folyamatos munkavégzés

3. Az intézményvezetd a dontésében tamaszkodik

a) szakmai munka értékelésében az egységvezetokre

b) az egységvezetdi munka €rtékelésében a vezetdi testiilet tagjainak véleményére

c) sajat tapasztalataira.

XIV. SZABALYZATOK

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz kapcsolodnak az alabbi szabélyzatok:
1. Tlzvédelmi Szabalyzat.
2. Munkavédelmi Szabalyzat.
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3. Iratkezelési-ligyviteli Szabalyzat,
4. Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési Szab.
5. Szédmviteli Szabalyzat.
6. Gépjarmi lizemeltetési Szabalyzat
7. Pénzkezelési Szabalyzat
8. Onkoltség szamitasi Szabalyzat
9. Munkaruha, formaruha juttatds szabalyzata
10. Vagyonvédelmi Szabalyzat
11. Belso ellendrzési Szabalyzat,
12. Kozalkalmazotti Szabalyzat
13. Intézményi egységek szakmai programja, hazi rendje
14. Erdekvédelmi forum szabalyzata
15. Korlatozé intézkedés Szabalyzata
16. Dohanyzasi szabalyzat
17. Munkak®dri leirasok
A szabdlyzatokat minden év majus 31-ig feliilvizsgaljuk €s beiktatjuk az aktudlis modositasokat.

XV. ZARO RENDELKEZESEK.
Az intézmény Sz.M.Sz-ét készitette: Mraucsik Eva intézményvezetd

Az mtézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Kozalkalmazotti Tanacs 2017. december 5.
napjan megtargyalta és azt a fenntartonak elfogadésra javasolja.

A Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont ezen Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatat Gyomaendréd,
Csardaszallas, Hunya Telepiilési Onkormanyzati Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa a

szamu hatarozataval jovahagyta.

Hatalyba 1épés idépontja: 2018. januar 1.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg a korabban kiadott Sz.M.Sz hatalyat veszti.
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