Térségi Szocialis Gondozasi Kézpont Gyomaendrdd- Csardaszallas-Hunya

I. ALTALANOS RESZ

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA,

JOGI ALAPJA és HATALYA

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Gyomaendréd, Csardaszallas, Hunya telepiilések Onkormanyzatai a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis ellatasok és gyermekjoléti alapellatasok biztositasa érdekében mitkddtetik a Térségi Szocialis

Gondozéasi Kdzpontot.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitéset, az intézmény
milkodésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény szakmai programjaiban rogzitett cél- és feladatrendszer racionélis és

hatékony megvalositasat szabalyozza.

2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

e 1993. évi lll. tv.

e 2011.évi CXCV. tv.

e 368/2011 (XI11.31.) korm.rend.
e 1992, évi XXXIII. tv.

e 2012.évil. tv.

e 2011. évi CVLI.torvény

e 2011. évi CXII. térvény

e 1/2000.(1.7.) SzCsM. .
e 257/2000. (X11.26.)Korm.r.
e 9/2000.(V111.4SzCsM.r.

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

Szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

Az &llamhaztartésrol

Az allamhéztartasrol sz610 térvény veégrehajtasarol

A kozalkalmazottak jogallasardl

A Munka Toérvénykonyveérdl

A kozfoglalkoztatésrol

Az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

A személyes gondoskodast nyQjtd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

A Kjt. szocialis valamint gyermekjoléti és

gyermekvédelmi agazatban térténé végrehajtasarol

A személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
Személyes gondoskodast nyUjté szocidlis ellatasokrol,
azok igénybevételérdl, valamint a fizetendo téritési
dijakrol



3.A Szabdlyzat hatalya

Az SZMSZ ¢és a fiiggelékét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartasa
kotelez6 érvényii az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzodéses
jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd elbterjesztése utan a Kozalkalmazotti Tandcs
véleményezi. A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

4. AZ INTEZMENY MEGNEVEZESE ES CiM ADATAI

Az intézmény elnevezése: Terségi Szocialis Gondozasi Kézpont
Gyomaendrdd — Csardaszallas — Hunya
Az intézmény révid neve: Terségi Szocialis Gondozasi Kozpont

Az intézmeény székhelye: 5500 Gyomaendréd, Mirhohati u. 1-5.
Telefonszama: 66/ 386-991
E-mail cime: gondozasikp@gyomaendrod.hu

Az intézmény telephelyei: 5500 Gyomaendréd Mirhohati u. 1-5.
5500 Gyomaendréd Mirhohati u. 8.
5502 Gyomaendréd Blaha Lujza u. 2-6.
5502 Gyomaendréd Kondorosi u. 1.
5502 Gyomaendréd Magtarlaposi u. 11-19.
5502 Gyomaendrdd Népliget u. 2.
5500 Gyomaendrdd Kossuth L. u. 3.
5555 Hunya Rakdczi u. 31.

5. AZ INTEZMENY JOGALLASA IRANYITASA

Az intézmény alapitdszerve Gyomaendréd Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
5500 Gyomaendréd Szabadsag tér 1.

Alapitasanak ideje: 1993. majus 1. 53/1993. (111.23.) KT hatarozat

Alapito okirat kelte: 1993. 4prilis 15.

Alapit6 okirat azonositdja: 347983

Nyilvantartasi szama: 347983

Intézmény tipusa TobbcélU-kozos igazgatasu, egységes szerkezetli és iranyitast-
intézmény

Fenntartd szerve Gyomaendréd—Csardaszalas- Hunya Teleplilési Onkormanyzati
Tarsulas
5500 Gyomaendrdéd Selyem u. 124.

Felugyeleti iranyitd szerve: Gyomaendréd-Csardaszallas-Hunya Telepilési Onkormanyzati

Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
5500 Gyomaendrdéd Selyem u. 124.

Az intézmény jogallasa: Az intézmény 6nalld jogi személy.


mailto:gondozasikp@gyomaendrod.hu

Az intézmény gazdalkodési
jogkare:

Onalléan gazdilkodo, eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv. Az Onalléan mikodd és
gazdalkod6 intézmény vezetGje, teljes munkaltatoi és
bérgazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik. Az intézmény vezetdje az
intézményvezetd, aki képviseli az intézményt és az intézmény
dolgozdi felett a munkaltatoi jogkort gyakorolja.

Az intézmény ellatési terilete:

» Alapszolgaltatas

vonatkozasaban: Gyomaendréd-Csardaszallas-Hunya  telepilések

Kdzigazgatasi terilete
» Szakositott ellatas ( iddsek otthona ) vonatkozasaban : Magyarorszag teriilete

F6 tevékenység allamhaztartasi szakdagazati besorolasa:
Szocidlis, gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok 881 000

Intézmeény vezetdje

Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont Gyomaendrdd, Csardaszallas,
Hunya ¢lén 4ll6 intézményvezetd vonatkozasdban az kiemelt
munkaltatdi  jogokat (kinevezés, fegyelmi eljaras, felmentés)
Gyomaendrdd Csardaszallas Hunya Telepiilési Onkormanyzati Tarsulas
Tarsuldsi Tanacsa gyakorolja. Az egyéb munkéltatdéi jogokat az
intézményvezetd vonatkozasaban a Tarsuldsi Tanacs Elndke gyakorolja.
A kozségek telephelyein dolgozok vonatkozasaban a munkaltatoi jogkort
az intézmény vezetdje gyakorolja, az alapvetdé munkaltatoi jogok
gyakorlasa esetén errdl koteles 8 napon beliil irasban tajékoztatni a
telephely szerinti telepiilési 6nkormanyzat polgarmesterét.

6. AZ INTEZMENY FELADATAI

6.1. Idosek , fogyatékossaggal él6k szocialis ellatasa nappali intézményben
Kormanyzati funkcio szerinti megjel6lés:

102031-
101221-

Iddsek nappali ellatasa
Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

6.2. Egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkdil

Kormanyzati funkcié szerinti megjel6lés:

107051-
107052-
107053-
101222-
107055-

szocidlis étkeztetés szocialis konyhan

hazi segitségnyujtas

jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

tdmogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas



6. 3 Idoskoruak tartos bentlakasos ellatasa
Kormanyzati funkcié szerinti megjel6lés:

102023- 1d6skortak tartos bentlakasos ellatasa

102024- demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
6.4 Szint alapjan nem meghatarozhato oktatasi szolgaltatasok

Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas- gyakorlo terep biztositasa

Kormanyzati funkcio szerinti megjel6lés:

095020- iskolarendszeren kivili egyéb oktatas képzés

6.5 Vendéglatas, étkeztetés
Nevelésben, oktatasban, intézményen kiviili étkeztetésben résztvevok
Kormanyzati funkcio szerinti megjel6lés:
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben — bolcsodei, dvodai
intézményi étkeztetés, iskolai intézmeényi étkeztetés, tanulok kollégiumi
intézményi étkeztetése

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben — rendezvényi
étkeztetés, munkahelyi étkeztetés, egyéb vendéglatas

104037 Intézményen kivuli gyermekétkeztetés

049010 Maéshova nem sorolt gazdasagi lgyek

6.6 Kozuti kozlekedés
Tamogat6 szolgalat keretén belul végzett szallitasi tevékenyseg
Kormanyzati funkcio szerinti megjel6lés:
045150- egyeb szarazfoldi szemelyszallitas

6.7 Altalanos munkaiigyek
Kormanyzati funkcié szerinti megjel6lés:

041231- rovid iddtartamu kozfoglalkoztatas
041233- hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
6.8 013350- Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Vallalkozasi tevékenységet a koltségvetesi szerv nem folytat.

7. Az intézmény altal hasznalt bélyegzok

Hosszu bélyegzdk:
Térségi Szocialis Gondozasi Kdzpont
Gyomaendrdd, Csardaszallas, Hunya
5500 Gyomaendréd Mirhéhati u. 1-5.5z.
Ado6szam: 15347983-2-04
Telefon: 06(66) 386-991

74

Korbélyegz6: Kozepen az orszag cimere. Cimer korul az intézmeny hosszu neve.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezoé beosztasban dolgozok jogosultak:



Hosszu bélyegzé: intézményvezetd, vezetd beosztasu munkavallaldk, szocialis munkatars, gazdasagi
ligyintézd, gépkocsi vezetok,

Korbélyegzo: intézményvezetd, gazdasdgi vezetd, gazdasagi {igyintézd, szakmai vezetd,
alapszolgaltatas vezetd

II. AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALAPELVEI

Az intézmény a személyes gondoskodast nyujto szocidlis illetve gyermekjoléti alapszolgaltatasai altal
nyujt segitséget mindazon szocialisan raszorult személyeknek, akik életvitellikben részleges vagy
teljes segitségre szorulnak.

1. Adekvat szolgaltatasnyujtas elve: Intézményhalozatunk az alap és szakositott ellatasi forméak
Osszehangolasaval, id6s és/vagy fogyatékkal é16 személyek bio — pszicho — szocialis
szlikségletei Kielégitésében  nyujt részleges vagy teljes segitseget szolgéaltatasaival.
Lehetéségeinkhez mérten mindenkor igyekszink a segitségre szorulo szemeély, csalad részére a
sziikségleteit legmegfeleldbben kielégito ellatasi format nytjtani.

2. Magasszinvonalu szolgaltatas nyujtds elve: Intézményiink, az ellatas leheté legmagasabb
szinvonall megvaldsulasa érdekében kapcsolatot tart mindazon tarsadalmi-, érdekképviseleti
szervezetekkel, tarsintézményekkel, illetve hatdséagi feladatot ellatd szervezetekkel melyeknek
egylittmiikddése az ellatottak életmindségének javulasahoz hozzéjarulhat.

3. Emberi jogok védelmének elve: Segit6 tevékenységiink végzése soran minden munkavallalo
alapvet6 kotelessége maximalisan tiszteletben tartani az ember — mint 6nallé individum -
alaptorvenyben elismert jogait. A torvényben megjelolt gyermeki, emberi, és szocialis jogok
megvaldsulasa érdekében az intézmény munkatarsai mindenkor az ellatott, kliens érdekeit
képviselve kotelesek tevékenykedni.

4. Torvényes képviseldi jogok érvényesiilésének elve: Mindenkor biztositani kell, hogy a
korlatozottan cselekvoképes vagy cselekvOképtelen ellatottak/kliensek érdekeinek védelme
mellett a sziilok, a gyam, illetve més torvényes képviseld feliigyeleti jogkore sérelmet ne
szenvedjen.

5. Takarékossag elve: Miik6désiink soran toreksziink human eréforrasunk és pénzeszkdzeink
hatékony takarékos felhasznalasara.

6. Az Onkéntesség eés a kliens mindenek felett allé érdekvédelmének elve: az intézmeény a
kliensekkel és csaladjukkal az 6nkéntesség alapjan alakit ki egyiittmitkodést.

7. Személyes adatok védelmének és a kozérdekii adatok nyilvanossaganak elve: az intézmény
alkalmazottainak, a feladatvégzés soran tudomadsara jutott, személyiségi jogokat érint adatok
és tények kezelésére, tovabbitasara és nyilvanossagra hozatalara vonatkozdan kotelezéen
betartand6  2011.évi CXll.tv. Az informaciés oOnrendelkezési  jogrol és az

informacidszabadsagrol torvénynek, az 1993. évi Il .Szociélis igazgatasrdl és szocialis
ellatasokrdl szOlo torvénynek, valamint a Szociadlis Munka Etikai Kodexeben lefektetett
szabalyok.

8. Kompetencia hatarok betartasdnak elve: Az intézmény hatdséagi feladatokat nem végezhet
annak ellatasaval nem bizhaté meg.




I1l. ALAP ES SZAKOSITOTT ELLATAST BIZTOSITO FELADATOK
111.1. SZOCIALIS ALAPELLATAS KOREBE TARTOZO ELLATASI FORMAK

1.1dosek nappali ellatasa (Idosek Klubja)

A szolgaltatast elsdsorban a sajat otthonukban €16 azon nagykort személyek vehetik igénybe, akik
egészségi allapotuk, vagy 1dds koruk miatt szocialis és mentalis tAmogatasra szorulnak, de dGnmaguk
ellatasara Kis segitséggel képesek.

Nappali ellatas keretében a segitd tevékenység az alabbi szolgaltatasi elemek révén realizalodik:

e tanacsadas

A klubtag bevonasaval torténo interakcio, melynek soran a véleményének figyelembe vételével a
felmerilt kérdéseire, élethelyzetére, szikségleteire reagald vélemény, javaslat kialakitdsanak a
folyamata.  Informacio atadasa valamilyen egyszerii vagy szakértelmet igenylo témaban, ami az
ellatottat valamilyen cselekvésre, magatartasra 0sztonzi, vagy a nem kivant cselekvés magatartas ellen
iranyul.

o Kkészségfejlesztés
A klubtag tarsadalmi beilleszkedését segité magatartas formdinak, egyeni és tarsas készségeinek
kialakulasat, fejlodeését szolgalo helyzetek, alternativak kidolgozasa és lehetoségek biztositasa azok
gyakorlasara

e haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyudjtas
Segitségnyujtas a mindennapi életvitelben, a személyes kdrnyezet rendben tartasadban, mindennapi
tigyek intézésében. Lehetoségek, eszkozok biztositasa a személyi sziikségletek kielégitéséhez, ha az
ellatott sajat otthonaban nem biztositott

o esetkezelés
Segito kapcsolat kialakitasa reven egyiittmiikodésen alapulo segitségnyujtas a klubtag sziikségleteinek
kielégitésében, problémainak megoldasaban, melynek soran természetes es mesterséges tamaszok
kertlnek mozgositasra a célok elérése, a probléma megoldasa, vagy ujabb probléma elkerilése
érdekeben.

o fellgyelet
Az igénybe vevéonek a nappali klubban fizikai és lelki biztonsdagot nyujto kornyezetben, a
sziikségleteinek megfelels 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 elésegiti a szamdra elérhetd lehetd
legjobb életmindség elérését, csalddi, tarsadalmi statuszanak megtartasat, vagy visszailleszkedését.

Id6s ellatottaink biztonsagos kozlekedését segitve a kluboktdl tavol lakdkat az intézmény
gépkocsijaival szallitjuk az ellat6 egységekbe.



2.Fogyatékosok nappali ellatésa ( Esély Klub)
A harmadik életévilket betoltott, dnkiszolgalasra részben képes vagy onellatasra nem képes, de
feligyeletre szoruld fogyatékkal ¢16 illetve autista személyek nappali ellatasara szolgalo ellatési
forma. Az ellatottak részére lehet6séget biztositunk a napkozbeni tartdzkodasra, tarsas
kapcsolatkora, valamint alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére, tovabba igény szerint napi
egyszeri étkezésre.

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

o étkeztetés
Klubtagjaink részére egyszeri meleg étkeztetést (ebédet) biztositunk.

e gyoOgypedagogiai segitségnyujtas
A fogyatékossagbol eredd hatranyok kompenzadlasat szolgalé — gydgypedagogia korébe tartozo —
komplex tevékenységrendszer, mely segiti klubtag funkciézavarainak korrekcidjat és rehabilitaciojat
azzal, hogy a klubtagot, a csaladjat, és a kornyezetét egylttesen segiti a sziikséges képességek
kibontakozasaban.

e pedagodgiai segitségnyujtas
Szocializacios, pedagogiai, andragogiai és gerontologiai eszkozokkel végzett tervszerii tevékenység,
folyamat. A segitségnyujtas sorén kdzvetve vagy kozvetlendl atadasra kertilnek olyan viselkedések,
attitiidok, eértékek, ismeretek, képességek és gyakorlasi lehetoségek , aminek eredményeként a
klubtagnak lehetosége nyilik képességeinek kiteljesitésére, ezzel egy magasabb fejlodeési szint elérésére

A fogyatékosokat ellatd nappali klubunkba az dnalldan bejarni nem tudo vagy tavol lako igényloket
az intézmény gépkocsijaval szallitjuk be. Ezen széllitd szolgaltatdsunkat vehetik igénybe a tarsult
telepiiléseken €16 klubtagok is.

A Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont fenntartasaban miikkoddé Tamogato szolgalat gépkocsija altal
torténd szallitasért a 2/2009. (1.30.) Gye. Kt rendelet értelmeben a fogyatékos nappali klub tagjainak
nem kell téritési dijat fizetnilik abban az esetben, ha a szallitas a lakésukrol a fogyatékosokat ellato
nappali Klubba, illetve onnan a lakasra torténik.

3. Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyujtasban azon személyek részesithetok, akik részére az intézményvezet6 gondozasi
szlikségletet allapit meg. Az ellatasra jogosultak részére — az intézményvezet6 altal a gondozasi
sziikséglet mértékérdl kiallitott igazolasban meghatarozottak szerint — szocialis segitést, vagy személyi
gondozast biztositunk.

E szolgaltatas keretében az ellatasra jogosult személyeket a szocialis segités vagy személyi gondozas

korébe tartozd feladatok elvégzésével segitjiik az 6nalld életvitel minél hosszabb ideig torténd

fenntartdsaban. A sziikségletekhez igazodo feladatok elvégzésével miikddiink kozre:

e szocidlis segités keretében segitjik az ellatottat a lakdkornyezeti higiénia megtartadsaban, illetve
alapvetd haztartasi tevékenységekben. Segitséget nyujtunk tovabbad a veszélyhelyzet
kialakulasdnak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

-Sziikség esetén segitjlik a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltdozést



e személyi gondozas keretében a szocialis segités korébe tartozé feladatokon tal részt vesziink

- a segitd kapcsolat kialakitdsdban és fenntartdsdban, valamint a gondozasi és apolasi
szlikségletek kielégitésében

- az ellatott szakapolasi sziksegleteinek kielégitése érdekében kezdeményezziik az
otthonapolasi szolgalat kozremiikodését

4. Jelzorendszeres hazi segitségnyujtdas
A sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo
késziilék megfeleld hasznalatara képes iddskort vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai
betegek részére nyujtott szolgaltatas, akiknél az ©0nallo életvitel fenntartasa mellett
krizishelyzetekkel lehet szamolni. Az ellatasi forma célja, a krizishelyzetek megel6zése,
elharitasa, megoldasa.

5. Tamogato6 szolgélat
Az ellatéas célja a fogyatékkal €10k segitése sajat lakokdrnyezetiikben. Elsdsorban a lakdson kiviili
kozszolgaltatasok elérésében vald kozremiikodés, valamint az ellatottak  autondomidjanak
biztositasa mellett sajat otthonukban specialis szlikségleteik Kielégitésében vald segitségnyuijtas.

Tamogato szolgaltatas elemei

e gondozas
Az ellatott bevonasaval torténo segitségnyujtas mindazon tevékenységekben amelyeket az ellatott maga
végezne ha arra kepes lenne. Olyan testi-lelki tamogatas, mely az adott kortlmények kozott eldsegiti a
szamara elérheto leheto legjobb életminoség elérését, csaladi, tarsadalmi statuszanak megtartasat,
vagy visszailleszkedését.

o készsegfejlesztés
Az igényld tarsadalmi beilleszkedését segité magatartas formdinak, egyéni és tarsas Készségeinek
kialakulasat, fejlodését szolgalo helyzetek, alternativak kidolgozasa és lehetdoségek biztositasa azok
gyakorlasara
e tanacsadas
Az ellatott bevondasaval tortend interakcio, melynek soran a véleményenek figyelembe vételével a
felmerllt kérdéseire, élethelyzetére, sziikségleteire reagald velemény, javaslat kialakitasanak a
folyamata.  Informacio atadasa valamilyen egyszerii vagy szakértelmet igenylo témaban, ami az
ellatottat valamilyen cselekvésre, magatartasra 6sztnzi, vagy a nem kivant cselekvés magatartas ellen
iranyul.

o széllités
Javak vagy szolgaltatasok eljuttatasa az igénybevevohoz, vagy az igénybe vevd eljuttatisa a

kozszolgaltatasok, szolgaltatasok, kdzosségi programok, csaladi kapcsolatok helyszinére, amennyiben
sziikségleteibdl adodoan ez mas modon nem oldhaté meg

o felligyelet
Az igénybevevo sajat kornyezetében nyujtott  fizikai és lelki biztonsag, a sziikségleteinek megfelelo
eszkdzok és szemelyes kontroll biztositasa altal.

e gyoOgypedagogiai segitségnyujtas



A fogyatékossaghbol eredd hatranyok kompenzélasat szolgdld — gyogypedagogia korébe tartozé —
komplex tevekenységrendszer eszkozeivel segiti az ellatott funkciozavarainak korrekcidjat és
rehabilitaciojat ugy, hogy az ellatast igénybe vevot, a csaladjat, és a kérnyezetét egyiittesen segiti a
szukséges képességek kibontakozasaban.

e haztartasi segitségnyujtas
Segitségnyujtas a mindennapi életvitelben, a személyes kdrnyezet rendben tartasadban, mindennapi
tigyvek intézesében. Lehetoségek, eszkozok igénybevételének biztositasa a személyi sziikségletek
kielégitéséhez, ha az, az ellatott sajat otthonaban nem biztositott.

o esetkezelés
Segito kapcsolat kialakitasa révén egyiittmiikodésen alapulo segitségnyujtas az ellatott sziikségleteinek
kielégitésében, problémainak megoldasaban, melynek soran természetes es mesterséges tamaszok
kertlnek mozgositasra a célok elérése, a probléma megoldasa, vagy ujabb probléma elkertlése
érdekeben..

A tdmogat6 szolgaltatdsunkat Ggy szervezziik, hogy annak tevékenysége az ellatasi teriileten €16
valamennyi fogyatékosséagi csoportba tartozd személyre kiterjedjen, és szolgéltatasai —a hdziorvos
javaslatanak figyelembevételével — az egyéni szlikségletekhez igazodjanak.

6. Tanyagondnoki szolgéalat
A tanyagondnoki szolgalat a Térségi Szocialis Gondozasi Kézpont Gyomaendréd- Csardaszallas-
Hunya személyes gondoskodast nyQjtd integralt intézményi ellatorendszerének tagjakent latja el
feladatat Gyomaendréd 001-es tanya korzetében.
A szolgaltatas célja, Gyomaendrdd varos kiilteriiletén, tanyain ¢élok alapvetd sziikségleteinek
kielégitésében, életviteliik segitésében vald kozremiikodés, a kozszolgaltatasokhoz, egészséglgyi
és egyéb alapszolgaltatasokhoz val6 hozzajutas biztositasa.
Célunk a tanyakon €16k esélyegyenldségének novelése, az ott €16k életfeltételeinek javitasa.

Tanyagondnoki szolgaltatas elemei

e megkeresés keretében

a tanyagondnok a szocialis problémak altal érintett vagy veszélyeztetett személyeket kdzvetlen
vagy kozvetett modon probaljak elérni, vagy felkutatni annak érdekében, hogy a jogosult a relevans
szolgaltatasokhoz hozza tudjon jutni.

e Szallit6 szolgaltatassal
segiti a tanyagondnok a kiilonbozo javak, szolgaltatasok igénylokhéz valo eljutasat, illetve a
tanyakon élok eljutasat kiilonbozo célpontokra.

o K0z0Osségi fejlesztés keretében

a tanyagondnok az illetékességi terlletén integracios szemléletii, batorito, dszténzd, informdalo,
kapcsolatszervezo tevékenységet végez, ami dltal a kiilonbozo célcsoportok specidlis igényei
felszinre keriilnek. Szolgaltatdasokat kezdeményez, kozosségi egyiittmiikodeseket valosit meg.



Tanyagondnoki szolgalatunk keretében nyujtott alapszolgaltatasi feladatainkat, kildéndsen az
1993.évi Ill. Szociélis tv., az illetve annak végrehajtasara kiadott 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet,
valamint a 2/2009. (1.30.) Gye Kt rendelet alapjan szervezzik.

7. Etkeztetés
Etkeztetés keretében a szocialisan raszorulé személyeknek naponta egyszeri meleg ételt
biztositunk, melynek kiszolgalasa a nappali klubokbol torténik.
Az igényldk helyben elfogyaszthatjdk, onalléan elvihetik az ebédet, vagy sziikség esetén az
intézmény gépkocsija, illetve a hazi gondozok hazhoz szallitjak azt.
Az Iddsek nappali ellatasat igénybe vevd klubtagjainknak szocidlis étkeztetés keretében
biztositjuk a klubban torténd étkezést.

111.3.2. SZAKOSITOTT ELLATAS

”

Tartos elhelyezés (Iddsek otthona)

Apolast, gondozast nyujté intézményeink, olyan elsésorban nyugdijkorhatart betoltott személyek
gondozasat-apolasat végz6 egységek, amely az egészségiigyi intézeti (korhazi) kezelést nem igénylo,
de 6nmaguk ellatdséra atmenetileg vagy tartésan nem képes személyek részére nyujtanak az
elhelyezéssel, komplex ellatast. Az ellatas magaba foglalja a napi haromszori — sziikség esetén 6tszori
— étkeztetest, szilkseg esetén a ruhdzattal, illetve textiliaval valo ellatast, mentalis gondozast,
egészseégugyi ellatast, tovabba minden olyan szolgaltatast, amelyet az  1993. évi Ill. torvény és a
végrehajtasara kiadott rendeletek eldirnak a szolgaltatast nyd;td intézmény szamara.

Id6sek otthoni elhelyezés iranti kérelmet az intézmény vezetdjéhez kell benyujtani. Az intézmény
vezetdje a kérelem nyilvantartasba vételét kovetden megvizsgéalja az elhelyezést igényld gondozasi
sziikségletét és annak idétartamardl igazolast allit ki.

Tart6s iddsotthoni ellatasban azon személyek részesithetdk, akik a jogszabalyban meghatarozott napi
gondozasi szikséglettel rendelkeznek, vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb kériilmények
alapjan megallapithat6 az iddsotthoni ellatasra vald jogosultsagot.

111.3. SZINT ALAPJAN NEM MEGHATAROZHATO OKTATASI SZOLGALTATASOK

Gyakorléterep biztositasa

Az intézmény gyakorloterepet biztosit a személyes gondoskodast nyujtod szocidlis segitd tevékenység
vegzéséhez szilkséges alap-kozép és féiskolai szintli szakmai képzésben résztvevo hallgatok szamara.
Ezen talmenden gyakorld terepet biztosit kdzponti f6z6konyhajan szakacs, cukrasz tanulok részére.
Ezt a tevékenységét a képzohellyel torténé megallapodasban, szerzédésben lefektetett elvek alapjan
Vegzi.

A terepgyakorlatokon részt vevO hallgatok gyakorlati képzését szakképzett fOiskolai végzettségii
szakdolgozok végzik.

Az intézmény helyet ad a kozépiskolas tanulok szdmara eldirt kozosségi szolgalat teljesitésének is.
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111.4. VENDEGLATAS, ETKEZTETES

1. Gyermekétkeztetési koznevelési intézményben
E feladatkdrben az intézmény Uzemeltetésében miikodé kozponti f6zOkonyhardl a bolesddei,
kozoktatasi €s koznevelési intézményekbe jard bolcsédés, 6vodas, altalanos és kozépiskolas
gyermekek részére biztositunk étkeztetést.

2. Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
Ezen a jogcimen az intézmény munkavallaléi illetve az intézményt6l fiiggetlen kiilsé szervezetek,
valamint maganszemélyek részére biztositunk étkeztetési szolgaltatast.

3. Intézmenyen kivili gyermekeétkeztetés
Ezen a cimen a telepiilésen €16 raszoruld gyermekek sziinidei étkeztetését latjuk el, a Gyermekek
védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. alapjan.

111.5. KOZUTI KOZLEKEDES

Az intézmény 9 személyes személyszallitd gépkocsijai ( tamogatd szolgélat, tanyagondnoki szolg. )
az alapfeladatuk maradéktalan elvégzése utan fennmarad6 szabadidejiikben, illetve munkaidon tul
személyszallitast végezhetnek a helyi szocialis rendelet téritési dijakrol sz6l6 mellékleteben
meghatarozott terités ellenében.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA
(telephelyeken nyujtott szolgaltatasok)
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1. Gyomaendréd, Mirhéhati u. 1-5. Gondozési Kdzpont
- szakmai iranyito csoport
- gazdasagi csoport
- kdzponti konyha (eélelmezesi csoport)
- tanyagondnoki szolgalat (001)

Oszikék Idések Otthona

1. sz. Id6sek Klubja Etkeztetés Hazi segitségnyujtas
JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas

Tamogato szolgalat szekhelye

2. Gyomaendréd, Mirhohati u 8. Oszi Napsugér Idések Otthona

3. Gyomaendrdd, Blaha L. u. 2-6.  Rozsakert Iddsek Otthona
5.sz Id6sek Klubja Etkeztetés Hazi segitségnyujtas

4. Gyomaendrod, Kondorosi u.1.  Szent Imre Idések Otthona
3. sz. Idések Klubja Etkeztetés
5. Hunya Rakéczi u. 31. 6.5z Idések Klub Etkeztetés Hazi segitségny(jtas

6. Gyomaendrdd Magtarlaposi u.11-19. Rézsakert Esély Klub (Fogyatékos nappali ellatas)
Tamogaté szolgalat részére nyitva allohelység

Kézoktatasi intézményekben tanulok étkeztetése:

7. Gyomaendrdd Népliget u. 2. Altalanos Iskola talalokonyha
8. Gyomaendréd Kossuth L. u. 3. Altalanos Iskola Talalékonyha

V.SZEMELYES GONDOSKODAST NYUJTO SZERVEZETI EGYSEGEK,
JOGALLASUK, ELLATASOK BIZTOSITASANAK RENDJE

A) SZAKOSITOTT ELLATAS

e Oszikék Idések Otthona Gyomaendrod, Mirhohati u. 1-5.
Férohely: 52 16 részére tartos elhelyezés normal férdhelyeken
Nyitva tartas: az év minden napjan a nap 24 drajaban

o Oszi Napsugar Idések Otthona  Gyomaendréd, Mirhohdti u. 8.
Férohely : 42 £6 részére tartds elhelyezés normal féréhelyeken
Nyitva tartds:  az év minden napjan a nap 24 o6rajaban

e Rozsakert Idosek Otthona Gyomaendrod, Blaha L. u. 2-6.
Férdhely: 55 0 részére tartds elhelyezés normal féréhelyeken
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Nyitva tartds:  az év minden napjan a nap 24 6rajaban

e Szent Imre Idések Otthona Gyomaendrod, Kondorosi u 1.
Férohelyek: 20 6 részére tartds elhelyezés normal féréhelyeken

Nyitva tartds: az év minden napjan a nap 24 6rajaban
B) ALAP SZOLGALTATASOK

1) 1.szamu Idések Klubja Gyomaendréd Mirhohati u. 1-5.
Férbhelyek szama: - Iddsek Klubja: 30 16
- Etkeztetes

- Hazi segitségnyujtas ellatasi teriilete: vasatvonaltol a volt
gyomai rész felé eso teriilet

Ellatas ideje: - Id6sek Klubja: Hétfoto1 — péntekig 7.30-15.30 6ra kozott
) Szombaton 8-14 6ra kozott
- Etkeztetés: Hétf6t61 szombatig 11-13 6ra kozott

sziikség esetén vasarnap sajat elvitellel
- Hazi segitségnyujtas:

Hétf6t61-péntekig 7.30-15.30 6ra kdzott

Szombaton: 8.00-14.00 6ra kozott
2)  3.szamu Idések Klubja Gyomaendréd (Oregszé16) Kondorosi u 1.
Féréhelyek szama: - Iddsek Klubja: 25 16.
- Etkeztetés
Ellatas ideje: - Id6sek Klubja: hétf6t61-péntekig 7.30-15.30 dra kozott
- Etkeztetés: hétfotsl-szombatig 11-13 6ra kozott

sziikség esetén vasarnap sajat elvitellel
3) 5 .szamu Idések Klubja Gyomaendréd Blaha L. 2-6.
Férohelyek szama: - Iddsek Klubja 30 16
- Etkeztetés

- Hazi segitségnyujtas, ellatasi teriilete a vasttvonaltél a volt
endrodi rész felé eso teriilet
Ellatas ideje: - Id6sek Klubja: hétfoté1-péntekig 7.30-15.30 6ra kozott

- Etkeztetés: hétf6t61 —szombatig 11-13 dra kozott
sziikség esetén vasarnap sajat elvitellel
- Hazi segitségnyujtas: hétfotol-péntekig 8-16 6ra kozott

4) 6.sz Id6sek Klubja Hunya Rakdczi u. 31.
Férohelyek szama:  Iddsek Klubja 30 6

Ellatas ideje: hétfétél-péntekig 8-16 ora kozott

-Hazi segitségnyujtas : hétfotsl —péntekig 7.30-15.30
ellatasi teriilete Hunya kézigazgatasi teriilete
- Etkeztetés hét 6t napjan az Onkormanyzat f6z6konyhajarél

5)  Fogyatékosok nappali ellatasa - Esély Klub Gyomaendréd Magtdrlaposi u. 11-19.
Férdhelyek szama : 30 6
Ellatas ideje : hétfét61-péntekig 7.30 — 15.30 dra kozott
Szombaton 8-14 6ra kdzott
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6.) Etkeztetés: Gyomaendrdd, Hunya, Csardaszallas teriiletén biztositott a szolgéltatas
az iddések nappali ellatasat végzo klubok kozremiikddésével.
Az ebéd hazhozszallitasat az intézmény étkeztetés szakfeladaton dolgozé
gépkocsija, a hdzi gondozdk vegzik.

7.) Hazi segitségnyujtés:  Intézményi tarsulas egesz teriiletére vonatkozoan az 1-es,
5- 0s 6-0s szamu idodsek klubjahoz integraltan mikodik
Engedélyezett ellatotti létszam: 77 £6

8.) Tamogato szolgaltatas: Het 5 napjan Gyomaendrdd, Hunya telepiiléseken igény szerint,
az ellatotti Iétszam valtozo
személyi segités: H-P 7.30 - 15.30 ora kozott
széllitas: H-P 6.00-16.00 ora kozott

9.) Tanyagondnoki szolgalat Hét 6t napjan hétfotél-péntekig 7.30 -15.30 oOra kdzott
Gyomaendrdd 001, tanya korzetében igény szerint,
a szolgaltatast igénybe vevOk szama valtozo
10.) Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas: Mezdéberényi Varosi Humansegitd és Szocidlis
Szolgélathoz integraltan Gyomaendrédon

10 jelzokésziilékkel

A bels6 szakmai egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

VI. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
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A Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont személyes gondoskodast nyujté szocialis alap és szakositott
feladatot ellato koltségvetési szerv —szocialis intézmény. A munkavallalok altal betoltott munkakorok
és létszdmok egységenkeénti jegyzékét az SZMSZ 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

Ellatasi formanként szakmai csoportok miikddnek. A csoportok vezetdjét az intézményvezetd bizza
meg. Az egységvezetOk iranyitjak és vezetik az adott szervezeti egységben dolgozok munkajat.

A szakmai feladatot ellatdo egységek vezetdinek a feladata a gondozasi — apolasi tevékenyseg operativ
szervezése altal mindenkor a rendszerszemléletli egyéni sziikségletekre adekvatan reagald hatékony
gondozés megvalosulasanak koordinaldsa. A rendelkezésre allo targyi, személyi és pénziigyi feltételek
mellett gondoskodni arr6l, hogy az ellatottak élelmezése, ruhdzata, mentalis gondozésa,
foglalkoztatasa, szellemi és kulturalis lekotottsége koruknak és egészségi allapotuknak megfeleld
legyen.

Az apold-gondozo személyzet valGsitja meg a kozvetlen gondozast, az ellatottak egeszségugyi ellatasat
és apolasat.

Az egységek vezetdi munkdjukrol az intézmény vezetdjének rendszeresen beszamolnak,
gondoskodnak a tavollévé dolgozok helyettesitésérdl. A kiilonb6zé szolgaltatasok kdzott szikség
esetén a Gondozasi Kozpont vezetdje a dolgozoi 1étszamot atcsoportositja.

A szocialis teruleten dolgozd szakemberek és technikai dolgozdk etikus és humanus magatartasa
alapvetd kovetelmény. Ennek érdekében minden dolgozonak kdtelezd betartania a Szocialis munka
etikai kddexében lefektetett alapvetd normakat.

A szakmai vezeték joO munkaszervezéssel a napi események Osszegzésével — esetenként egyéni
megbeszeléssel — elésegitik a j6 munkatarsi kapcsolatok kialakitasat.

A munkakorok betoltéséhez és a feladatkor megfeleld ellatasahoz elengedhetetlen kovetelmény
a munkakorre el6irt szakképesités. A rendszeres tovabbképzések lehetdové teszik azt, hogy a
gondozast iranyito és végzd dolgozok megfeleld szakértelemmel rendelkezzenek.

A szolgaltatdsok integracioja, az alap és szakositott szolgaltatdsok egy szervezeti keretben torténd

miikddtetése, a kiilonb6zo ellatasi formak egymasra épiilésével, a részteriiletek egyiitt miikodésével
valdsul meg.
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Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont szervezeti felépitése

Gyomaendréd, Csardaszallas, Hunya Telepiilési Onkormanyzati Tarsulas
(fenntartd)

v

intézményvezet6

v
gazdasagi vezetd / szakmai vezetd

N e, ”
intézményvezetd helyettes l
v v

szocialis munkatars alapszolgaltatas vezet6

A

lp| gazdasagi ligyintézOk

Idosek otthona

Oszikék Idések Otthona

Gye. Mirhdhati u.1-5. étkeztetés
»  élelmezésvezetd 52 16 tartés elhelyezés hazi segitségnyujtas
Oszi Napsugar Idések Otthona jelzorendszeres hazi segitségnyujtas
l Gye. Mirhohéti u. 8.
42 16 tartds elhelyezés
-kozponti f6z6konyha Rézsakert Idések Otthona Tamogato6 szolgalat
-tdlalékonyhak Gye. Blaha u. 2-6. Gye. Mirhéhati u. 1-5.
55 f& tartos elhelyezés Gye. Magtérlaposi u. 11-19.
J_ Szent Imre Iddsek Otthona
A Gye. Kondorosi u. 1. Tanyagondnoki szolgalat

Gyomaendréd Mirhohati u. 1-5.

ételszallito gépkocsi 20 f6 tartés elhelyezés
001 korzet

Nappali ellatas

i ™ karbantartok 1.5z IK 30 fh Gye. Mirhohati u.1-5.
3.sz IK 25 fh Gye. Kondorosi u. 1

5.sz IK 30 fh Gye Blaha Lujza u. 2-6

6.sz IK 30 tfh Hunya Rakéczi u. 31.

~ L

Esély Klub 30 fh
Gye.Magtéarlaposi u. 11-19.




VI.1. MUNKAKOROK

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

A munkakorok ellatdsara vonatkozd eldirdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért és naprakészségéért a személyiigyi ligyintézo felel6s.

Az egységek, szakmai csoportokat vezetOk munkakdri leirasanak elkészitéséért és naprakészségéért az
intézményvezetd felelés. A munkakori leiras atvételét a munkakort betolté dolgozo alairaséval
igazolja.

VI1.2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEL VEZETOI SZINTJEI

Az intézmény vezeto beosztasu munkakorei:

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

Vezetdé munkakdorok: intézményvezeto (idosek otthona)
alapszolgaltatas vezetd

terapids munkatars (nappali ellatasvezet6 thmogato
szolgalatvezetd)
¢lelmezésvezetd

1.) Intézményvezeto:

A Térségi Szocidlis Gondozasi Kozpont Gyomaendrdd, Csardaszallas, Hunya ¢élén 4allo
intézményvezetd vonatkozdsdban a kiemelt munkéltatdi jogokat (kinevezés, fegyelmi eljaras,
felmentés) Gyomaendrdd Csardaszallass Hunya Telepiilési Onkorményzati Tarsulds Térsulési
Tanacsa gyakorolja. Egyéb munkaltatéi jogokat a tarsulas székhelye szerinti tag 6nkormanyzat
polgarmestere gyakorolja a Tarsulasi Megallapodas 11.pont 2. alpontja szerint.

Az intézmény vezetdje rendes évi szabadsagat az egyéb munkaltatdr jogkort gyakorlo
polgarmester engedélyével veheti igénybe. A szabadsag nyilvantartasa az intézményben torténik.
Az intézmény vezetbje az éves szabadsagarol, annak nyilvantartasarol adatszolgaltatasi
kotelezettséggel tartozik a munkaltatoi jogkor gyakorloja felé. Az eéves szabadsag Utemtervének
egy példanyat minden év marcius 31-ig, az igénybe vett szabadsagardl pedig fél évente koteles
irasbeli tajékoztatot kuldeni a szekhely dnkorményzat illetékes tigyintézojének.

Az intézményvezetd egyszemélyi felelds vezetdje a szervezetnek, munkajat a mindenkor
hatalyos jogszabalyok alapjan vegzi.

Az intézményvezeto feleléssége:

Az intézményvezet$ egyszemélyi felelés vezetdje az intézménynek. Felel:
- aszakszerl és torvényes mitkodéseért,
- az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért,
- aszakmai munkaért,
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- az ellatottak érdekvédelmi feladatainak ellataséért,

- aszocialis munka egészséges és biztonsagos felteteleinek megteremtéseért,

- amunkabalesetek megel6zéséeért,

- amunkavallalok egészsegugyi alkalmassagi vizsgalatainak a folytonossagaért.

Az intézményvezeto jogkore
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelésségét a Szocialis Torvény, valamint a fenntartd
hatarozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

- aszemélyes gondoskodast ny(ijtd szocialis ellatas irdnyitasa és ellendrzése,

- az integralt intézmény vezetese,

- az intézmény jogszer(i mitkodésének és gazdalkodasanak biztositasa,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
vonatkozo jogszabalyok és a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan,

- a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor, teljesités
igazolas gyakorlasa,

- aszocidlis feladatot ellaté intézmeény képviselete,

- amunkahelyi baleset megel6zésének iranyitéasa,

- a dontés — az egyetertési kotelezettseg megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe,

- az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése érdekében az intézményvezetd koteles
ellatni az E-képvisel6 jogkorébe tartozo feladatokat.

- Az intézmény vezetdje E-képviseld és adatrogzitd feladatokat egyarant ellat

- E-képviseloként az intézményben kijeloli az adatszolgéltatd munkatarsakat és
gondoskodik azok felkészitésérol

- az adatszolgaltatassal kapcsolatos részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza

Fobb feladatai:

a) Magasabb vezetdi hataskorében iranyitja, koordindlja és ellendrzi:

az intézmény szakmai, gazdasagi tevékenységét, mikodését

munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat

a szolgaltatast igényldk felvételével kapcsolatos tigyintézést

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

az intézmény belso ellendrzési mechanizmusait

a munkavallal6k tajékoztatasat

a kiilonbozo szinteken torténd munkaértekezletek megtartasat

a gondozasi egységek kozotti egyiittmiikddést

a panaszok kivizsgalasat

b) Munkaltatdi hataskorében:

gyakorolja mindazon munkaltatdi jogokat, melyeket az 1992.évi XXXIIl. a Kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo, illetve a 2012. évi L.tv. a Munka térvénykonyve, illetve a végrehajtasukat
szabalyoz6 rendeletek a hataskorébe utalnak.

irdnyitja a munkavallalok feladatellatasat,

biztositja az intézményben dolgozok eldirasszerli munkafeltételeit,

jévahagyja a munkavallalok munkakori meghatarozasat

vizsgélatot végez a felmeriil6 munkaiigyi problémak, panaszok tisztazasa, megoldasa
érdekében

az intézmény vezetGje kozvetleniil — szoban és irasban — valamint telekommunikacios és
elektronikus levélben is adhat utasitasokat minden munkavallalo részére
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Helyettesités rendje:

Az intézményvezetOt akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskorébe tartozd Ugyek kivételevel — teljes felelosséggel a szakmai vezetd helyettesiti. Az
intézményvezetd tartos tavolléte esetén annak kizarolagos jogkorekeént fenntartott hataskoreit is
gyakorolja. Tart6s tavollétnek mindsiil a legalabb 30 napos, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetOt tartos tavolléte esetén gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd, mas teriileteken
pedig az intézményvezetd vagy a fenntartd altal megbizott vezetd beosztasu kozalkalmazott
helyettesiti a fentieknek megfelelden.

E-képviselot tavolléte, szabadsaga idején a Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont szakmai vezetd
(intézményvezetd helyettes) munkakorben foglalkoztatott, adatszolgéltatasra jogosult munkatérsa
helyettesiti.

2.) Szakmai vezeté / intézményvezetd helyettes /
Munkakor célja, az intézmény nyujtotta szolgaltatasok folyamatos monitorozasa altal a mindségi
fejlodés elésegitése. Az ellatasi teriileten €16k életkoriilményeinek figyelemmel kisérése és az
ujonnan felmeriild szolgaltatasi modszerek kifejlesztésének eldsegitése. Palyazati lehetdségek
felkutatasa. Az intézményben folyd szakmai tevékenység folyamatos kontrollalasa, a szlikséges
valtoztatasok feltarasa.
Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont intézményvezetdjének helyettese , munkajat kozvetlendl

az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

A szakmai vezetd a gazdasagi vezetd kivételével folérendelt viszonyban van az intézmény
minden munkavallalojaval.

Az intézményvezetd helyettesitésekor folérendelt viszonyban van a gazdasagi vezetovel is.

Szakmai vezetd (intézményvezetd helyettes ) f0bb feladatai

- sajat feladatkorében az intézményvezetd irdnymutatdsai alapjan irdnyitja, koordinalja a
alapszolgaltatas vezetd, a bentlakast biztositd, a nappali ellatas, atamogatd szolgélat valamint
a tanyagondnoki feladatokat ellato egységvezetok munkajat

- az intézményvezetd megbizasa alapjan szakmai kontroll feladatokat lat el az egyes ellatasi
formakban az intézmény egészére vonatkozdan

- figyelemmel kiséri a szakfeladatok tevékenységét es beszamolot készit arrol.

- részt vesz az intézmeény egészEt erintd dontések elokészitésében.

- tajékoztatja a segitséget kérd klienseket az intézmény altal nyujthato szolgaltatasokrol

- figyelemmel kiséri az ellatottak szakfeladatonkénti létszamat

- a kozvetlen irdnyitasa ald tartozo ellatasi formakban jelentkezd — kérelmeket az
intézményvezetd részére elokésziti dontésre

- koordindlja az intézményben ellatast kérdk felvételével kapcsolatos tevékenységet

- intézményi elhelyezést kérOk esetében nyilvantartdsba veszi a kérelmeket, elvégzi az
eldgondozast és arrol tajékoztatja az intézményvezetot

- tartos elhelyezést igényldok esetében elokésziti a gondozasi sziikséglet vizsgalathoz sziikséges
dokumentéciot, elvégzi a kérelmezd gondozasi sziikségletének vizsgélatat és az
intézményvezetd elé terjeszti a dontéshozatalt megalapozé dokumentumokat

- férbhely iiresedése esetén az intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan értesiti a fogadd
intézményi egység vezetdjét az uj ellatott érkezésérol
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értesiti a kérelmezdt a bekdltozés lehetséges iddpontjarol, részt vesz az intézményi
athelyezések, a gondnokséag ala helyezés ligyintézésében

E képviseld altal adott jogosultsignak megfelelden koteles a KENYSZI rendszerbe a
munkakdri leirdsban meghatérozottak szerint adatot szolgaltatni.

hosszU és rovidtavi képzési és tovabbkeépzési tervek elkészitése

szakmai feladatot ellatd6 munkavallalok szakmai nyilvantartasaval kapcsolatos ligyintézes,
kredit szerzési kotelezettseg nyomon kovetése,

munkavallalok szakmai tovabbképzésének koordindlasa, a tovabbkepzéssel kapcsolatos
jelentések illetékes szervhez torténé megkildése

nyomon kdveti a tovabbképzési tervben foglaltakat, és évenként fellilvizsgélja.

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

Feleléssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, ezen tilmenden személyes
feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény
egész milkodésére és szakmai munkdjara, a belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintdé megoldando problémak jelzéseére.

Az intézményvezeto €s a szakmai vezetd rendszeresen tanacskoznak.

Helyettesites rendje:

A szakmai vezet6t akadalyoztatasa, szabadsaga, vagy tartos tavolléte esetén az intézményvezetd a
alapszolgaltatas vezet és /vagy a szocialis munkatars helyettesitik.

A szakmai vezetd helyettesitését ellatd személy — az intézményvezetd helyettesitéséhez kapcsolddo
feladatok Kivételével - a szakmai vezeté munkakor feladatait végzi.

3.) Alapszolgéaltatas vezeto

A munkakor célja, az étkeztetés, hazi segitségnyjtas, jelzorendszeres hazi segitségnyujtas, idések
nappali ellatdsanak koordinalasaban valo részvétel, a hatékonyabb feladatellatas érdekében.
A munkakor magéaban foglalja a hazi segitségnyujtas vezetégondozo feladatkort is.

Munkdjat kozvetleniil a szakmai vezetd irdnyitasaval végzi.

A munkakort betoltd feladata:

az ellatasi teriileten felmeriil6 hataskorébe utalt alapellatasi igények folyamatos figyelemmel
Kisérése

a hataskorébe tartozo alapszolgaltatasok, gondozasi feladatok koordinalasa

a hazi segitségnyujtas szakmai munkajanak 6sszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok
ellatasa

a szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatsossaganak eldsegitése

az alapszolgaltatasok irant az intézményvezetéhdz benyujtott kérelmek nyilvantartasba vétele
hazi segitségnyujtast igénylok esetében elvégzi a gondozasi sziikséglet vizsgalatot és az
igazolas kiallitasa végett az intézményvezetd elé terjeszti

elOkésziti a felvétellel kapcsolatos dokumentéciot és dontésre az intézmény vezeto elé terjeszti
ellendrzi a szakfeladaton dolgozé munkavallalok tevékenységét, koordinalja a hazigondozdok
munkajat
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vegzi, illetve kezdeményezi a gondozasi sziikségletek fellilvizsgalatat

koordindlja a jelzérendszeres hazi segitségnytjtasba bevont munkavallalok ligyeletellatasat
felelds a jelzOrendszerhez kapcsolddd dokumentéacio eldirdsszeri vezetéséért, a sziikséges
jelentések elkészitéséért

feladata az étkeztetést igénylOk részére biztositott napi egyszeri meleg étel kiszolgalasanak
koordinalasa. Az igénybevétellel kapcsolatos dokumentacié kezelése. A szocialis raszorultsag
vizsgalatanak lefolytatasa. Jogszabalyban meghatarozott dokumentacio elokészitése dontésre.
igénybevételi naplok kezelése

részt vesz az intézmény egészét érinté dontések eldkészitésében

alapszolgaltatasok vonatkozasaban havonta elkésziti a normativa igénylését megalapozé
Osszesitd jelentéseket

a szocialis regiszterbe torténd iddszakos jelentésekhez Osszesiti a hataskorebe tartozo adatokat
E képviseld altal adott jogosultsignak megfelelden koteles a KENYSZI rendszerbe a
munkakori leirdsban meghatarozottak szerint adatot szolgaltatni.

figyelemmel kiséri a szakmai feladatellatashoz kapcsolddod jogszabalyok valtozasait

részt vesz a szakmai programok, hazirendek, szakmai szabalyzatok aktualizalasaban

Részletes feladat meghatarozast a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités rendje:
Az alapszolgaltatas vezet6t akadalyoztatasa esetén a szakmai vezetd, illetve az 1-es, 5-0s, 6-0s szamu
Id6sek Klubjainak vezetdi helyettesitik.

4.) Intézményvezeto (Idések otthonaban)

A munkakor célja, a tartds elhelyezésben részesiilé személyek komplex ellatasanak szervezése,
irdnyitasa. Munkajat kdzvetleniil a szakmai vezet6 iranyitasaval végzi.
A munkakort betolto legfobb feladatai:

a kiilonbozo feladatokat ellatd munkavallalok tevékenységének iranyitadsa, koordinacioja,
ellendrzése.

azon tigyviteli feladatok ellatasa, amelyeket az intézményvezetd a munkakori

leirashan a hataskorébe utalt.

felelés a vezetése alatt allo intézmeényegységben folyd gondozasi-apolési tevékenységért,
annak szinvonalaert.

felelds az ellatast igénybe vevok gondozasi — apolasi tervének elkészitéséért

kijeloli a gondozasi terv végrehajtasaért felelés gondozot

a gondozasi tervek végrehajtasat, a tervben foglalt célkitlizések megvalosulasat fél évente
ellenorzi,

részt vesz a gondozasi tervek évenkeénti ertékeléseben

elkésziti a vezetett egység szakmai programjanak és hazi rendjének tervezetét, illetve ezen
dokumentumok évenkénti felulvizsgalatat és az intézményvezeto elé terjeszti

az egység munkajardl az intézményvezetd altal meghatarozott médon rendszeresen beszamol.
részt vesz az intézmény egészeét érintd dontések eldkészitésében.

felelos a kozegészségiigyi rendszabalyok betartasaért, a HACCP rendszer egysegen belli
miikdodéséért, az eloirt dokumentacid vezetéséért

E képviseld altal adott jogosultsignak megfelelden koteles a KENYSZI rendszerbe a
munkakdri leirdsban meghatérozottak szerint adatot szolgaltatni.

21



Helyettesités rendje:

Az id6sek otthona vezet6jét akadalyoztatdsa, szabadsaga, vagy tartds tavolléte esetén a terapias
munkatars (mentalhigiénés feladatot ellatd személy) vagy a munkakari leirasban felhatalmazott 4pol6
helyettesiti.

5.)_Terépias munkatars (Nappali ellatas vezetd)

A munkakor célja, a nappali ellatast biztositd egységekben ellatottak részére a szolgaltatasi elemek
0sszehangolasa altal magas szinvonall szolgaltatas biztositasa. Ennek érdekében a munkavallalok
feladatainak iranyitadsa, koordinalasa. Munkajat kozvetlenil az alapszolgaltatds vezetd
irdnyitasaval végzi.

A munkakort bet6ltd fobb feladatai:

szervezi az egységben ellatottak komplex gondozasat

iranyitja és ellendrzi az egységben foly6 feladatellatast

tajékoztatja az ellatottakat az elérhet6 juttatasokrol

vezeti az egység altal biztositott alapszolgaltatdsokhoz kapcsol6dé dokumentumokat végzi a
szamara eldirt egyéb tligyviteli és adminisztracios feladatokat

elkésziti az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok havi, heti munkaprogramjait

felelos a kozegészségiigyi rendszabalyok betartasaért, a HACCP rendszer egységen beliili
mukodéséért, az eloirt dokumentacio vezetéséért

rendszeres kapcsolatot tart az alapszolgaltatas vezetdvel

részt vesz az intézmény egészet érintd dontések eldkészitésében.

E képviseld altal adott jogosultsignak megfelelden koteles a KENYSZI rendszerbe a
munkakdri leirdsban meghatéarozottak szerint adatot szolgaltatni.

Helyettesites rendje:

Nappali ellatast nyujtoé klubok vezetdjét akadalyoztatasa, szabadsaga, vagy tartds tavolléte esetén a
munkakori meghatdrozasban megbizott szakdolgoz6, az alapszolgaltatds vezetd vagy az
intézményvezetd altal megbizott szakdolgoz6 helyettesiti.

6.) Terdpids munkatérs (Tamogatoszolgalat vezetd)

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

Munkajat kézvetleniil a szakmai vezetd iranyitasaval végzi.

Fobb feladatai:

a szocialis raszorultsag megallapitasdhoz sziikséges dokumentacié dontésre valo elokészitése,
el6terjesztése

személyi segitok munkéjanak irdnyitasa, koordinalasa

figyelemmel kisérni az ellatasi teriileten €16 fogyatékos lakossag korében felmeriilé
igényeket
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- aszolgaltatds miikddésével kapcsolatos dokumentacid, nyilvantartasok vezetése

- feladata a személyi szallitdsok szervezese

- Vvégzi a szolgalat miikodéséhez kapcsolodd dokumentumok eldirdsszerli vezetését.

- aszolgalat munkajarol jelentéseket készit, adatszolgaltatast végez.

- E képviseld altal adott jogosultsignak megfeleléen koteles a KENYSZI rendszerbe a

munkakari leirdsban meghatarozottak szerint adatot szolgaltatni.

Helyettesites rendje:
Tamogato szolgalat vezetdjét akadalyoztatasa, szabadsaga, vagy tartds tavolléte esetén a fogyatékos
nappali klub vezetdje helyettesiti.

7.) Gazdasagi vezeto:

Gyomaendréd Csardaszallis Hunya  Telepiilési Onkormanyzati Tarsulas fenntartasaban
mikddtetett Térségi Szocidlis Gondozasi Kozpont gazdasagi vezetdje vonatkozasaban a kiemelt
munkaltatoi jogokat ( kinevezés, fegyelmi eljaras, felmentés) a Tarsulasi Tanacs gyakorolja.
Egyéb munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézmény gazdasagi munkéjanak felelds vezetdje a gazdasagi vezeto.

Feladatait kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el. Munkdjat a
mindenkor hatalyos jogszabalyok betartasa mellett végzi.

Fobb feladatai:

iranyitja a gazdasagi, élelmezési és miiszaki csoport munkajat

felel6s az intézmény ésszerll €s takarékos gazdalkodasaért

felelos a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok
helyessegéért

gondoskodik a kifizetések idében torténd teljesitésérol, az add €s egyéb kotelezettségek
betartasarol

gondoskodik arrol, hogy az intézmény gazdalkodasa a jovahagyott koltsegvetés keretein
belul torténjék

biztositja az intézmény zavartalan miikodésehez sziikséges gazdasagi feltételeket

a karbantartd dolgozok munkdjat szervezi, iranyitja, ellendrzi

feladata az intézmény épiileteinek megel6z6 karbantartasanak, védelmének, tisztan
tartasanak megszervezése, ellendrzése

koordinalja a karbantartashoz sziikseges anyagok, eszkdzok beszerzését, felligyeli
azok hatékony takarékos felhasznélasat

felels a sziikséges miszaki feltjitasok, épiilet karbantartasok elvégzéséért

Iranyitja a kivitelez6k munkajat

koordinalja az intézmény, eszktzeinek kdlcsonbeadasat.

kozvetlenil iranyitja az élelmezésvezetdé munkajat

feliigyeli és ellendrzi az élelmezési csoport feladatellatasat.

rendszeresen ellendrzi a kdzoktatasi intézmények megrendeléseivel, elszdmolasaival,
szamlael6irasaival és téritési dij beszedésével foglalkozo elelmezési adminisztrator
munkajat.

irdnyitja, szervezi az élelmiszer kdzbeszerzés lebonyolitasat

gondoskodik az intézmény szamviteli, pénzgazdalkodasi  Ugyrendjének
kidolgozésarol, figyelemmel kiséri a folyamatok szabalyszerti miikodését
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- gazdasagi és pénziigyi kérdésekben kiils6 szerveknél képviseli az intézményt

- az intézményvezetd bérgazdalkodéasi jogkoréhez kapcsolodd 1étszam  és
bérgazdalkodasi nyilvantartast vezeti, adatokat szolgaltat

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

- elkeésziti a félévi és év vegi beszamolo jelentést, a havi pénzforgalmi jelentést

- ellenjegyzési  jogkdrben a penzgazdalkodas terén gazdasagi  kihatasu
kotelezettségvallalasokat és intézkedéseket ellenjegyzi

- az utalvanyozasi jogkort az intézményvezeté 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 fenntarto Onkormanyzatoknal az intézmény gazdalkodd
munkajaban illetekes osztalyokkal

- feladata az intézmény illetve a fenntarto altal — az intézmény részére — benyujtandd
palyazatok gazdasagi elokészitésében vald részvétel

- feladata az intézmeény palyazati uton nyert timogatasi 6sszegeinek elszamolasahoz a
gazdasagi vonatkozdsi dokumentumok tdmogatdsi szerzddésben foglaltaknak
megfeleld elkészitése, az elszamolasok lebonyolitésa.

Helyettesités rendje: kozvetlen pénziigyi tevékenységet nem érint6 tigyekben a
fokonyvi konyveld helyettesiti.

8.) Elelmezésvezet6:
Munkajat kozvetlenll a gazdasagi vezetd iranyitasa mellett latja el. Sajat hataskorében jar el az
élelmiszer beszerzés elbiranyzatanak felhasznalasaban. Tavolléte esetén az élelmezési
adminisztrator helyettesiti.

Fobb feladatai:

felelés az intézmény és az intézmény élelmezési szolgaltatasat igénybe vevé minden szervezet
élelemellatasanak zavartalan lebonyolitasaért.

a gazdasagi vezet6vel egyiittmiikodve koordinalja az étkeztetés igénybe vevo szervezetek részére az
étel kiszallitasat végz6 gépkocsi munkajat.

gondoskodik a normal és diétas étrendek korcsoportoknak megfeleld dsszedllitasarol, a nyersanyag —
felhasznalds szabalyainak figyelembevétel, az étkeztetéssel Osszefiiggd szabalyok naprakész
betartasaval

gondoskodik a konyha zavartalan, el6irasszerti miikodtetésérol

feladata a konyhai dolgozdk az élelmezési adminisztratorok irdnyitasa, munkaidejik beosztasa, a
munka megszervezese.

az ¢lelmezési adminisztratorokkal egytittmiikodve adatot szolgéltat a gazdasagi csoport részére

vezeti az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartd programokat, eldirt dokumentaciokat

rendszeres kozvetlen kapcsolatot tart a kozoktatdsi intézményekben a gyermekek, tanuldk
étkeztetésével foglalkoz6 munkatéarsaival

koordinalja a kdzoktatasi intézmenyek talalo konyhain dolgozok munkajat

szervezi az egy€éb vendéglatas keretében a kiils6 rendezvényeket
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részt vesz az intézmény élelmiszer kbzbeszerzésének lebonyolitisaban.
felel6s a f6zOkonyha és az egységekben miikodoé talalokonyhak HACCP rendszer szerinti miikodéséért

A vezetok részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, mely jelen szabalyzat fliggelékét képezi.

Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezeto a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremukodésével latja el.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai:

- Szakmai vezetd

- Gazdasagi vezetd

- Szocialis munkatars

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetdnek tartoznak feleldsséggel ¢és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetosége, kapcsolattartas
Az intézmény vezetdjének munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, dontés elOkészitd, értékeld
tevékenységet) a szakmai vezetd az alapszolgaltatas vezetd, az egységek vezetdi segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal es kotelessegekkel.
Vezetoi testiilet:

- intézményvezetd,

- szakmai vezetd

- gazdasagi vezetd

Az intézmény szakmai iranyitdsaban, dontések eldkészitésében tanicskozdsi joggal részt vesz az
egységvezetokbdl allo munkakozosség.

VI1.3. SZAKOSITOTT ELLATAST BIZTOSITO EGYSEGEK MUNKAKOREI

1. Intézményvezet6 ( idosek otthona)
Munkakor célja, jellemzd feladatai 1d. az intézmény vezetés cimszo6 alatt.
2. Intézményi orvos (megbizasi szerz6dés alapjan ellatott feladatkor)
A munkakor célja, A tartos elhelyezésben részesiil6 ellatottak orvos-
egészségugyi feladatainak ellatasa.
Feladatai:
- elkeésziti az intézmény gydgyszer alaplistajat
- figyelemmel kiséri az intézményben lakok egészsegi allapotat
- iranyitja és ellen6rzi az intézmény gyogyszerfelhasznalasat
- kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel
- meghatdrozza a diétds ¢lelmezésben részesiilok korét
- szakteriiletét érintd kérdésekben 6nalldan dont
- részt vesz a gondozasi-apolasi tervek elkészitésében

3. Terapias munkatars (mentalhigiénés munkakar)

Terapias munkatars altal bet6ltott munkakor célja, az ellatottak lelki egészségének megdrzése,
helyreallitasa.
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Munkdjat kozvetleniil a vezetd iranyitasaval végzi.

alapvet6 feladata a lakok foglalkoztatasanak és mentalis gondozasanak szervezese,
Kivitelezése, melyet éves-, havi-, heti munkaterv alapjan végez

elOkeésziti az 0j lakod fogadasat

a bekoltozo lakot fogadja, tajékoztatja a hazirendrdl, elkésziti személyi leltarat,

segiti a beilleszkedeést, fokozott figyelemmel Kkiséri és elésegiti a tarsas kapcsolatok
létrejottet azok apoléasat

az ellatott bekoltozését kovet 30 napon beliil 6sszehivja a gondozési tervet készitd teamet és
elkésziti az egyénre szabott gondozasi terveket

elkésziti a rovid- kozép és hosszu tavu mentalhigiénés és foglalkoztatasi tervet

egyeni és csoportos iranyitott beszélgeteseket szervez

a problémamegoldd modell segitségével kezeli a kialakult konfliktusokat

felismeri a lakd krizis allapotat, melyet haladéktalanul jelez az intézmeny orvosa felé

segiti a lakok és dolgozok gyasz feldolgozasat

vezeti a szamara el6éirt dokumentaciokat

részt vesz az ellatottak gondozasi tervében kitlizott célok megvaldsitdsadban.

hosszu és rovid tavu munkatervet készit

a munkaterv megvalosulasat folyamatosan figyelemmel kiséri, ha sziikséges egyeztetés utan
valtoztatasokat eszkdzol.

vezeti a gondozasi elemhez sziikséges dokumentéaciot egyénre és csoportra vonatkozdan
egyarant.

jelzéssel él, illetve folyamatosan tajékoztatja az intézmény vezet6jét a sziikseges eszkdzok
biztositasdnak lehetOségirdl.

4. Apolé (Féapolo)
A tartos elhelyezésben részesiil6 ellatottak egészségiigyi ellatasat és annak szervezését bonyolitd
munkakor.

Feladata:

az ellatottak egészsegugyi allapotaval kapcsolatos feladatok végzese

egészségugyi ellatas koordinalasa

ellatashoz sziikséges gydgyszer-, segédeszkdz,- apolési kellékek beszerzéese

intézményi orvos munkéajanak segitése

szakorvosi ellatassal kapcsolatos teenddk elvégzése

gyogyszer,- segédeszkoz nyilvantartasok vezetése

orvosok altal kert jelentések, nyilvantartasok elkeszitése

korhazba, egészségiigyi intézetbe utalt ellatottak utankovetése, kapcsolattartas a kezeld
orvossal

részt vesz a gondozasi-apolasi tervek elkészitésében

apolasi dilemmak esetén konzultal az illetékes orvossal

felelés a kozegészségiigyi rendszabalyok betartasaért, a HACCP rendszer egységen beliili
miikddéséért, az eloirt dokumentacid vezetéséért

5. Gondozo/apolo
A munkakor célja az ellatottak sziikségletkdzpontl gondozési-apolasi feladatainak elvegzése. A
komplex szolgaltatast jelentd gondozasi elemek szakszerti kivitelezése. Munkajukat kozvetlendl a
vezetégondozd iranyitja.

Feladatai:

elsddleges feladat, a gondozottak sziikségleteinek felmérése és 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 dolgozé betanitasa
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- exit leltar eldirasszert felvétele
- részt vesz a gondozasi-apolasi tervek elkészitésében, végrehajtdsdban, szikség esetén
javaslatot tesz a terv médositasara

VI. 4. ALAP SZOLGALTATASOK SZAKMAI MUNKAKOREI

1. Terapias munkatérs (Nappali ellatas vezetd)
Munkakor célja, feladatkdre Id. az intézmény vezetése cimszo alatt.

2. Gondozo6/apold / nappali ellatasban /
Munkakor célja, az ellatottak szukseégletkdzponti gondozasi feladatainak elvégzese. A
komplex szolgaltatast jelentd szolgaltatasi elemek szakszert kivitelezése.
Munkdjukat az egység ( iddsek klubja, fogyatékosok klubja) vezetdje iranyitja.
Fébb feladatuk:
- aklubtagok legmagasabb szinvonali komplex ellatésa
- étkeztetés, higiénés szlkségletek kielégitésében valo segédkezés, ligyintézés, pszichés
gondozas, egészségligyi ellatassal kapcsolatos feladatok
- Vezetik az eloirt dokumentaciot

3. Terapias munkatars fogyatékosok nappali klubban

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

elemei kozll a célszerti hasznos id6toltés megszervezése, a fogyatékosok képességeinek fejlesztése .

Fobb feladatai:

- alapveté feladata az ellatottak egyéni és csoportos foglalkoztatasanak, célszeri hasznos
idotoltésének megszervezésében vald részvétel, melyet éves munkaterv alapjan végez

- szinten tartja illetve lehetdség szerint fejleszti az ellatottak meglévd képességeit

- munkaja soran figyelemmel kiséri az ellatottak életkorat és egészségi allapotat és ennek

- megfelelden szervezi meg résziikre a hasznos 1d6toltést, mely lehet : munkavégzési célu,
terapias celu

- terapias célu foglalkoztatas esetén egyiittmiikodik az intézmeény orvosaval és a gydgytornasszal

SN

._Gondoz6/apold /hazi segitségnyujtasban/
A munkakor célja, sajat kornyezetiikben segitséget nyljtani azon személyek részere akik
onallo életviteliket mas modon nem képesek fenntartani és gondozasi sziikségletiik nem
haladja meg a meghatarozott gondozasi sziikségletet.
Munkdjukat elsddlegesen a alapszolgaltatasvezetd, masodsorban a nappali ellatast
nyujté egység vezetdje iranyitja és koordinalja.

Fobb feladatuk:

- ahazi segitségnyujtasban részesiilok sziikséglet és igény szerinti ellatasa,

- ellatottak egeszségi allapotanak figyelemmel kisérése

- személyi és kdzvetlen kdrnyezeti higiéné biztositasaban valo segitségnyuijtas
- szilkség esetén helyettesitik a személyi segitéket
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- Vezetik a tevékenységhez el6irt dokumentaciot

5. Gondoz6 / tdmogatd szolgélatnal /

A munkakdr célja, olyan segitséget nyUjtani a sajat kornyezetiikben ¢él6 mindazon
fogyatékossaggal €10 személy €s csaladja részére ami altal megOrizhetik szuverenitasukat,
illetve elére mozdithato tarsadalmi integraciojuk.

Munkajukat kdzvetlenil a timogat6 szolgalat vezetdje iranyitja.

Fobb feladata:

- a tamogatd szolgéltatdsban részesiild fogyatékos személyek higiénés, életviteli,
¢letfenntartési sziikségleteinek kielégitésében valo aktiv kdozremiikodés

- szikség esetén helyettesitik a hazigondozokat

6. Gondoz0 (Tamogato szolgdlati gépkocsivezetd)
A munkakor célja a fogyatekos ember szallitasara alkalmas, specialisan akadalymentesitett gépkocsi
altal az ellatast igénybe vevok szallitdsa. A tdAmogatd szolgalati gépkocsi vezetdje specialis képesitéssel

rendelkezik, igy a szallitas folyamén a fogyatékossag jellegének megfeleléen tudja segiteni az utasat.
Fobb feladatai:

a tamogaté szolgalat vezet6je altal felvett igények alapjan a szallitd tevékenység elvégzése
szallitas idOtartama alatt felelds az utasokért

a kisér6 nélkiil szallitott fogyatékos személyek felett feliigyeletet 14t el a szallitas soran

segiti a fogyatékkal €16 személyt, kozvetleniil az utazas elott, alatt és utdn személyes
szlikséglete kielégitésében, illetve ligyei intézésében

koteles vezetni minden dokumentaciot mely a személyek széllitasaval, a szolgaltatasért
fizetendo téritési dijak alapjaul szolgal, illetve a gépjarmii hasznalataval kapcsolatos.

koteles a hdnap végén a menetlevél feladatok szerinti 6sszesitését elvegezni és a meghatarozott
idépontig leadni a szolgélat vezetdjének illetve a gazdasagi csoport ligyintézdjének.

postai kiildemények Ulgyintézése, feladasa

téritési dijak feladasa pénzintézetbe

ugyiratok tovabbitasa az egységekbe

7._Tanyagondnok

A munkakor célja a 001-es tanyakorzetben €16k életvitelének segitése, idések, egyediil €16k,
fogyatékkal €16k, hatranyos helyzetben 1évo csaladok alapvetd sziikségleteinek kielégitésében,
¢letviteliik segitésében vald kozremiikodés, a kozszolgaltatdsokhoz, egészségiigyi és egyéb
alapszolgaltatasokhoz vald hozzajutas biztositasa.

Munkajat a szakmai vezetd iranyitasaval végzi. Helyettesitését az intézményvezeto altal
megbizott személy latja el.

Fobb feladatai:

egészségugyi szolgaltatasok elérésének segitése

szocialis informacidk szolgaltatasa

hivatalos ligyek intézésének segitése

kozosségi rendezvényekre torténd szallitas

informaciok kozvetitése a kulturalis, sport, szorakoztatdé rendezvényekrél, az azokra vald eljutas
megszervezése.
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o

a tanyagondnok Ugyintézési feladatai kdzé tartozik napi rendszerességgel a hivatali Ugyek
intézésében valo segitségnyujtas, postai szolgaltatasok elintézése. A szolgaltatast igénybe vevd
megbizasa alapjan 6nalléan intézi a tanyagondnok a szolgaltataskorébe tartozd tgyeket illetve
elkiséri a szolgaltatast igénybe vevot az adott hivatali helyre.

onallo feladatként elvégzi a tanyagondnok a korzetben laké igényloknél mindazon
tevékenységeket, melyekhez nem sziikséges szakgondozéi képesités. Pl: tiizeld felvagas, ho
eltakaritds, apr6 haziallatok részére takarmany beszerzése, flinyirds, egyéb a haztartdsban
eléforduld szakértelmet nem igényld apré javitasi munkak.

személyek szallitasa

postai kiildemények lgyintézése, feladasa

téritési dijak feladasa pénzintézetbe

ugyiratok tovabbitasa az egységekbe

. Asszisztens (étkeztetésben)
A munkakor célja az étkeztetés keretében biztositott napi egyszeri meleg étel kiszolgalasanak

megszervezése, az étkeztetésben részt vevo ellatottakkal vald kapcsolattartas. Az étkeztetéshez eldirt

dokumentacio naprakész vezetése, adatszolgaltatas a KENYSZI rendszerbe torténd jelentéshez.

Fobb feladatai:

- étkezOk nyilvantartasanak vezetése

- ételek ételhordoba torténd kiadagolasa

- az étel hazhoz széllitasanak koordinalasa

- ételhordok és szallito edények kozegészségiigyi eldiras szerinti tisztantartasanak szervezese,
- igenybevételi naplo vezetése

- 1j igények felvétele, dokumentacié eldkészitése dontésre az intézményvezeto felé

9.

Segitd ( etkeztetésben )

A munkakor célja a héazi segitségnydjtasban, illetve a szocialis étkeztetésben vald kozremiikodés
szakképzettséget nem igényld tevékenység ellatasaval.

Etkeztetésnél a munkakor célja az étkeztetés keretében biztositott napi egyszeri meleg étel
kiszolgalasaban vald részvétel. Az ételhorddk tisztantartasa, az étel hazhozszallitasa, az étkeztetéshez
kapcsolodo takaritasi feladatok végzese.

10 . Szocialis munkatars

Munkakor célja, az intézmény egészére vonatkozéan a szakmai munk&hoz kapcsol6do

dokumentumok naprakészen tartasa, adminisztracios tevékenység végzése.

Statisztikai adatok gytijtése, dokumentalasa, szolgaltatasokkal kapcsolatos kutatasok, felmérések

elékészitése, kivitelezése, szakmai feladatot végzok orszagos nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek

intézése. Munkajat kozvetleniil az intézményvezet6 iranyitasaval végzi

Fobb feladatai:

- az egységek altal bekiildott jelentések Osszegylijtése, azok illetékes iligyintézoéhoz vald
tovabbitasa

- az intézmény kiils6-belso érkezo ¢€s kiildendd iratainak, leveleinek iktatasa, postazasa,

- dokumentumok irattarozasa

- részfeladatok elvégzése altal segiti az alapszolgaltatas vezetd és a szakmai vezetd munkajat
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- naponta adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerébe az étkeztetési szolgaltatast igénybe

vevokrol

- az E képviseld altal adott jogosultsagnak megfeleléen az adatszolgaltatd egységvezetok
tavolléte esetén az alap és szakositott ellatas ellatottaira vonatkozoan adatszolgaltatast végez a
KENYSZI rendszerben

11. Tiszteletdijas tarsadalmi gondozok

A tarsadalmi gondozok a tarsadalmi megéallapodasba foglalt feladatok végzésével segitik a hazi
segitségnyujtas keretében szocialis segitést igényld személyek életvitelét.
Ezen személyek az elvégzett feladatokért szocialis gondozai dijban részesilnek.

VI. 5. GAZDASAGI CSOPORT MUNKAKOREI

1. Gazdasagi vezetd lasd: intézmény vezetése cimszo alatt

2. Gazdasagi ligyintézok
Feladatkorok:

- szemelyligyi Ugyek intézése

- hazi pénztar kezelés

- banki utalasok, bevallasok készitése

- koényvelés

- ellatottak gazdasagi Ugyeinek intézése, letétkezelés

- kis és nagyértéki targyi eszk6zok kezelése

- szamlézas
A gazdasagi csoport ligyintéz6i munkajukat kozvetleniil a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzik.
Feladatuk az intézményi koltségvetes osszedllitasaval, annak az egysegek kozotti lebontasaval, a
kincstari gazdalkodas feltételeinek kialakitasaval és ellenérzésével kapcsolatos tevékenység ellatasa,
valamint az intézmeény pénzulgyi, munkaigyi és szamviteli tevékenysegének szervezése, iranyitasa és

0sszehangolésa.

Ezen beliil, a gazdasagi ligyintézok a gazdasagi vezetd iranyitasaval:

elkészitik a negyedéves és éves zarlati munkélatokat, jelentéseket, normativa
Osszesitoket

kiallitjak a téritési dijakat tartalmazo szdmlékat

gondoskodnak a munkavallalok személyi anyaganak nyilvantartasarél, annak
vezetésérdl, fizetési fokozatanak munkakori besorolasanak torvényszeriiségérol
vegzik az intézmény konyvelését, gondoskodnak a bizonylatok eldirasok szerinti
megOrzésérol

gondoskodnak a szallitoéi szamlak kiegyenlitésérol

A gazdasagi csoport dolgozdinak részletes feladatait, a helyettesités rendjét, tovabba a kompetencia
koroket részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.

VI. 6. ELELMEZESI CSOPORT MUNKAKOREI
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- Elelmezésvezetd
- Elelmezési adminisztrator
- Fészakacs
- Szakéacsok
- Cukrasz
- Konyhai kisegitok
- Fozoékonyhai kisegitok
- Talalokonyhai kisegitok
- Etelszallité gépjarmii vezetd

Az élelmezési csoport munkéjat a gazdasdgi vezetd irdnymutatasai alapjan kozvetleniil az
¢lelmezésvezetd iranyitja. Feladatait 1asd az intézmény vezetése cimszo alatt

Elelmezési adminisztrator
Fobb feladatai:
e beérkezd bizonylatok analitikus nyilvantartasa
e analitikus nyilvantartas alapjan az élelmezési program naprakész vezetése
e afogyasztok szamitogépes étkeztetési adatnyilvantartasanak kezelése
e napi étkezOk l1étszamanak begylijtése, 6sszegzése
e oOktatasi intézmények részére szamlak kiallitasa, téritési dijak beszedése
e kapcsolattartds a beszallitokkal, megrendeldkkel, fogyasztokkal
o ¢lelmezésvezetd tavolléte esetén a beérkezo aruk atvétele
e HACCP rendszer dokumentacidjanak naprakész vezetése

Fészakacs
Fobb feladatai
o Az ¢lelmezésvezetd altal eldirt, étrenden szerepld ételekhez sziikséges nyersanyagok
kimérésében az alapanyagok elOkészitésében valo részvétel, az ételféleségek eldirasszerii
elkészitése, az elkészités felligyelete
e Megrendeldk részére az ételek szakszer(i kiadagolasa a szallitd jarmi részére
e FelelOs az ételek fozokonyhai szintl kiszolgaldsanak eléirasszeri mennyiségéért, mindségeéért
¢s a talalasi hdmérséklet megfeleldségéért
e Részt vesz a nyersanyagok szallitoktol vald atvételében, megfeleld raktarozasaban
e Figyelemmel kiséri a tarolt élelmiszerek allagat, azok megfeleld homérsékleten torténd
tarolasat
o A f6zés teljes id6tartaméaban feliigyeli a szakacsok és konyhai kisegitok munkajat és az
¢lelmezésvezetdvel tortént egyeztetés utan sziikség esetén valtoztatdsokat eszkozol
e Betanitja az Uj dolgozokat
e Munkaja soran kiilonos figyelmet fordit, az el6irt higiénés rendszabalyok betartasara
e Figyelemmel kiséri a HACCP mindségiigyi rendszer altal eldirt dokumentécid vezetését,
valamint a szamara el6irt dokumentéciot vezeti

Szakéacs — Cukrasz
Fébb feladatai
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Az ¢élelmezésvezetd 4altal eldirt, étrenden szerepld ételekhez sziikséges nyersanyagok
kimérésében az alapanyagok elOkészitésében vald részvétel, az ételféleségek eldirasszerii
elkészitése,

Az etelek kiadagolasa szallitasra

Figyelemmel kiséri az ételek eldirdsszerii mennyis€gét, mindségét és gondoskodik a talalasi
hémérséklet megdrzéséral,

Figyelemmel kiséri a tarolt ¢lelmiszerek allagat, azok megfeleld homérsékleten torténd
tarolasat

Iranyitja és feliigyeli a konyhai kisegitok munkajat

Betanitja az Uj dolgozdkat

Munkaja soran kulonos figyelmet fordit, a higiénés rendszabalyok betartasara

HACCP mindségiigyi rendszer altal a munkakoéréhez tartoz6 dokumentacio vezetése

Konyhai kisegito (f6z6konyhan)
Fobb feladatai

az ételeket a szakacs iranyitasaval kesziti

a reggelit és a vacsorat 6nalldan is késziti

gondoskodik az ételminta levételérdl és annak megfeleld idétartamig torténd szabalyszer
tarolasarol és megdrzésérol

eldkeésziti a nyersanyagokat a f6zéshez

az el6irt szabalyoknak megfelel6en gondoskodik az ételmintds Uvegek sterilizalasarol

végzi a fekete és fehér edények szabalyszer(i tisztitdsat és tarolasat

feladata a konyha és az el6készit6 helységek rendjének, tisztasaganak folyamatos biztositasa,
a hiiték rendben tartasa

Konyhai kisegito (talalokonyhan)

Fo feladata a talalokonyhara érkezd étel megfeleld mennyiségben, mindségben ¢és
hémérsékleten vald kiadagoldsa a fogyasztok részére. A talalokonyha kozegészségiigyi €s
¢lelmiszerbiztonsagi szabalyok szerinti mikddtetése, az ételek kiszolgalasahoz kapcsolddod
jarulékos munkatevékenységek szabalyszerli végzése.

A munkakorbe tartozo részletes feladatokat, a munkaid0 beosztast a munkakori leiras
tartalmazza.

Etelszallité gépjarmii vezet6

Munkdjat kozvetleniil az élelmezésvezetd és/vagy a gazdasdgvezetd irdnyitja.

Fobb feladata:

e Az intézmény ételszallitasi feladatainak teljeskort ellatasa

e Elelmezési adminisztrator téritési dij beszedéssel kapcsolatos kézlekedésének
segitese postai killdemények ugyintézése, feladasa

e Téritési dijak feladasa pénzintézetbe

e Ugyiratok tovabbitasa az egységekbe

VI. 7. MUSZAKI CSOPORT

A csoport feladata:
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e Az intézményi egységek épuiletének, berendezéseinek kozvetlen kornyezetének
targyainak javitasa, allag megdvasa

e Az egységek udvarainak rendben tartasa

e Szakmai képesités szerinti munkak kizardlagos elvégzése

Munkakore: karbantarték

Karbantartok:
Munkajat kozvetlenil az intézményvezetd, gazdasagi vezetd illetve a telephelyek vezet6i
irdnyitjak.

Feladatai:

e Elsbdleges feladata a munkakori leirdsdban meghatarozott munkavégzés helye
szerinti  telephelyen felmeriil6 karbantartdsi munkak elvégzése, annak
munkanapldba torténd bejegyzése

e Részvétel az intézmény egészére vonatkozd csoportos karbantartasi munkéalatokban

A munkakorok feladatainak részletes meghatarozasat a munkakori leirés tartalmazza.
VI. 8. TECHNIKAI- KISEGITO DOLGOZOK

Moso-takaritok, kisegiték
Munkéjukat kozvetleniil az egységvezetok iranyitasaval végzik
Feladataik:
- takaritasi munkalatok végzese az adott intézményi egyseg egész terlletén,
és kornyezetében
- intézményi textiliak tisztantartasa
- az egysegben ellatottak ruhazatanak mosasa, kezelése

VII. SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK,
HELYETTESITESENEK RENDJE

A szervezeti integréacio altal megvaldsul, hogy az intézmény sajat keretein belil a szlikségleteknek
megfelelden tobb ellatdsi tipust biztosit az alapszolgaltatasok, nappali és bentlakdsos ellatasok
egymasra épiilésével.

A szervezeti integracio célja:
Hatékonyabb miuikodtetés, komplex ellatas, egyeni életutak kdvetése, atjarhatosadg a szolgaltatasok
kdzott, egymasra épult ellatasok.

A Térségi Szocialis Gondozési Kozpont integralt szervezetében az egyes ellatdsi formakban
parhuzamos feladatellatas folyik.

Szervezeti egységek egyiittmiikodése:
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A székhelyen és 7 telephelyen biztositjuk kiilonboz6 szolgaltatasainkat. A székhelyen és 5 telephelyen
személyes gondoskodast nyujtd szocialis alap és/vagy szakositott ellatast, 2 telephelyen pedig az
oktatasi intézményekben tanulok részére étkeztetést biztositunk.

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

Az egymasra épiil0 ellatasi formak az ellatottak / kliensek életkori sajatossagainak, egeszségi, fizikai,
mentalis allapotanak megfeleléen nyujtanak komplex segitséget, gondozast.

A kiilonboz6 ellatasi formdk a szolgaltatasok mindségére és mennyiségére tekintettel differencialtak,
egymasra épiilok és atjarhatok. Az intézményvezet6 az ellatott helyzetének, allapotanak - a gondozasi
sziikségletre vonatkozd kotelezd érvényli megéllapitasanak - megfeleléen biztositja a szocialis
szolgaltatdsok igénybevételét a személyes gondoskodas keretében. Egy id6ben tobb szolgaltatas is
nyujthato a raszorul6 igénybe vevonek.

Az intézmény alkalmazottainak kézvetlen szakmai egyiittmitkodése révén a kiillonbozo szolgaltatdsok
korébe tartozd feladatellatds zavartalanul és zokkendémentesen tud megvaldsulni. Az eltérd
tevékenységet folytatd szervezeti egysegek munkajukat 6sszehangoljék.

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeit és
jogaikat a munka torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl sz416 térvény és annak végrehajtasi
rendeletei szabalyozzak. Az alkalmazottak egy része szakma specifikus munkakdorben végzi feladatait,
a tobbi dolgoz6d a szakmai munkat kozvetleniil segitd nem szakma specifikus munkakdort ellato
alkalmazott.

Az alapszolgaltatast végzé szakmai egységek feladatai egymésba kapcsolddnak, ezért ezen egységek
vezetéi és munkavallaloi - az elldtottak minél magasabb szinvonali és mindenkor az egyéni
szlikségletek Kielégitését célzo ellatds megvaldsulasa érdekében - személyes kapcsolatot tartanak
egymassal.

E kapcsolattartds soran messzemenden szem eldtt tartjuk a szakmai etika elveit, az ellatottak
személyiségi és Alaptdrvényben lefektetett jogait.

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

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

Helyettesités rendje

A zavartalan ellatds érdekében az egyseégekben az egyes munkakorokben foglalkoztatott
munkavallalokat tavollétiik idején veliik azonos, vagy magasabb szakmai képesitéssel rendelkezd
munkatars helyettesitheti. A tavollévé dolgozok helyettesitésének megszervezése a szakmai egységek
vezetdinek feladata €s feleldssége.
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A tamogato szolgélat személyi segitdit tavollétiik idején a hazi segitségnyujtasban illetve a nappali
ellatasban foglalkoztatott szakképzett munkavallalok helyettesithetik.

A tdmogatd szolgalat személyi segitdi munkaidejiik jobb kihasznaltsdga érdekében a hazi
segitségnyujtasban is végezhetnek feladatokat, illetve helyettesithetik az ott dolgozokat.

A tdmogatdszolgalat gépkocsi vezetdjét az intézményvezetd altal megbizott munkavallalo helyettesiti.

A tanyagondnokot tavolléte esetén az intézmennyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé - munkakor
betoltéséhez eldirt gépjarmiivezetdi engedéllyel rendelkezd- az intézményvezetd altal megbizott
munkavallal6 helyettesiti.

A gondozas folytonossaga érdekében minden munkavallal6 kotelessége szabadsadganak és egyéb eldre
tervezett tavollétének megkezdése eldtt, az Ot helyettesitdé munkatarsnak az ellatottakkal és a
gondozasi tevékenysegével kapcsolatos részletes informaciokat atadni.

Az ellatasra jogosultak folyamatos, zavartalan ellatasa érdekeben az alap és szakositott feladatokat
ellatd egységekben dolgozé munkavallalok atiranyithatok — a szakmai végzettségiiknek megfeleld -
mas egységbe, mas munkaterletre.

A munkavallalok telephelyek kozotti atiranyitasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

VIII. AZ INTEZMENY GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges elirasok, feltételek

A koltségvetés tervezésekor a gazdasagi vezetd és a gazdasagi csoport a K6zos Onkorményzati Hivatal
Pénziigyi Osztalyanak utmutatasaval dolgozik.

2. A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskorok, kotelezettsegek és jogok

2.1. Gazdalkodasi jogkdrok szabalyozasa

Alapveté rendezé elv az Aht.) 36-38 §-a, valamint az Avr. 52-60. §-aban rogzitett szabalyozas. A
hivatkozott jogszabaly a gazdalkodassal dsszefliggd feladatokkal és hataskorokkel a kéltsegvetési
szerv vezetdjét (kotelezettségvallalas, utalvanyozés), valamint a gazdasagi vezetdt (pénziigyi
ellenjegyzes) ruhazza fel.

Kotelezettségvallalo
Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan Intézményiink nevében kizarélag az intézmény vezetdje
vallalhat kotelezettséget.
A kiadas teljesitése el6tt meg kell gy6zodni arrol, hogy a kiadas teljesitésere rendelkezésre all-e a

fedezet. Az intézmény vezetdje kotelezettséget csak irasban vallalhat.

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

Véleményeltérés esetén a gazdasagvezetd zaradékolja a kotelezettség vallaldst jelentd okmanyt
»Kotelezettség vallalds utasitasra tortént” zaradékkal, és 8 napon belll tajekoztatja a felligyeleti
szerv gazdalkodési csoportjat.

Ervényesits

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a gazdasagi vezet6 latja
el. Az érvényesités soran koteles megvizsgalni:

- akovetelés jogossagat,

- biztositva van —e az el6iranyzat a feladatra

- szerz6dés, megrendelés rendelkezésre all-e

- amunka atvétele, illetve eszkdzok esetében a szilkséges bevételezések megtdrténtek-e

- aszamla szamszakilag helyes-e.

Az Avr. 58. § (4) bekezdése, valamint az Avr. 55. § (3) bekezdése alapjan az érvényesitési
feladatokat ellaté személynek a felsdoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy
legalabb kodzépfokl iskolai végzettséggel és emellett pénzugyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

Az Avr. 55 § (2) bekezdése alapjan:

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv kiadasi eldirdnyzatai terhére vallalt
kotelezettség esetén - az e) pontban meghatarozott kivétellel - a gazdasagi vezeté vagy az altala
irasban kijelolt, a koltségvetési szerv alkalmazasaban allo személy. Intézményiinknél a feladatot a
gazdasagi vezetd lathatja el, akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt személy.

Teljesités igazolasra jogosult szemelyek

Az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjan a teljesités igazolasara a kotelezettségvallalo vagy az altala —
az adott kotelezettségvallalashoz vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatdrozott csoportjaihoz
kapcsoldddan — irdsban kijeldlt személy jogosult.

Az intézménynél a teljesitésigazolassal kapcsolatos feladat és hataskorok gyakorlasara az
intézményvezetd, vagy az altala kijelolt személy jogosult. A teljesités igazolasa soran meg kell
gy6zdOdni a szolgaltatas elvégzésérdl, valamint a termék, aru, készlet, stb. tényleges atvételérol.
Pénztari és banki tételek Kifizetése esetén a teljesités igazoldsdra az intézményvezeto,
akadalyoztatdsa eseten az altala kijelolt személy jogosult.

Elelmezési szamlak esetén a teljesitést az élelmezésvezetd, akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd igazolja le.

A gyogyszer szamlak esetében a teljesitést az egységvezetdje, akadalyoztatasa esetén az apolo
koteles leigazolni.

A teljesités igazolds személyére vonatkozo Kijeldlést, illetve annak visszavonédsat minden esetben
csak irashan, a jelen szabalyzat 1. és 2. szamu mellékletében el6irt formaban kell megtenni.

Utalvanyoz6

Az Avr. 59. (1) bekezdése, valamint az Avr. 52. § alapjan a kotelezettséget vallald -
intézményiinknél az intézményvezet6 - jogosult utalvanyozasra.
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Az utalvanyozo feladatai:
-a koltségvetésben megtervezett eldiranyzatok felhasznaldsara vonatkozd kotelezettség
vallalasok teljesitésének az elrendelése.
- az elrendelés utalvany rendelet alapjan torténik
- az utalvanyozast csak a gazdasagvezeto ellenjegyzésével egyiitt érvényes
- az utalvanyozo fegyelmileg felelds a fedezet meglétéért, a szabalyszerliség betartasaért.

IX. KEPVISELET RENDJE

1. Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el, akadalyoztatdsa esetén a Szakmai
vezetd. Az intézményvezetd megbizésa alapjan gazdasagi vonatkozast kérdésekben az
intézményt a gazdasagi vezetd képviseli. Eseti képviselettel az intézmény barmely dolgozojat
megbizhatja az intézményvezeto.

2. A munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorloja az intézményvezeto.

3. Az intézmény egységeinek vezetdi képviseleti joggal az altaluk iranyitott egység szakmai
munkajaval osszefliggd kérdésekben rendelkeznek.

4. Cégszeri alairasra jogosult:

e intézményvezetd

5. Bankszamla nyitasra csak a felligyeleti fenntartd szerv jogosult.
6. Bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagot is csak cégszerii alairassal lehet
érvényesiteni.

X. AZ INTEZMENY MUKODESI SZINTJEI

1.) OSSZDOLGOZOI MUNKAERTEKEZLET
Az intézmény vezeté évente egy alkalommal 6sszdolgozoi munkaértekezletet hiv 6ssze.
Az értekezlet az intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja az intézmény eltelt idoszak
alatt végzett munkdjat, a kovetkez6 iddszak feladatait, az etikai helyzetet.
Az értekezletet az intézményvezetd hivja dssze és vezeti.
Az értekezleten minden munkavéllalonak kotelessege reszt venni.

Az ¢értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6 és részmunkaidds dolgozdjat, a
munkavallalok érdekképviseletét ellato szervezet képviseldit és a feliigyeleti szervet. Az értekezletrdl
emlékeztetd feljegyzést kell késziteni

2.) VEZETOI MUNKAERTEKEZLET

Az intézményvezetd hivja dssze és vezeti az egységvezetok részére negyed év elsé honapjaban, illetve
ettdl eltéréen barmikor ha az aktualis helyzet azt megkivanja. Az intézményvezetd e-mailben, vagy
telefonon értesiti az egységvezetdket az értekezlet idépontjarol és témajarol.

Megtargyalja:

- az intézmény egészEt érintd szervezeti és mikddési kérdéseket,

- folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek munkajat,

- a koltségvetési gazdalkodéssal kapcsolatos jelent6sebb kérdéseket,

- az intézmény bérgazdalkodasi, munkaer6 - gazdalkodasi tevékenységet,

37



- az éves tovabbkeépzési tervet,

- az intézmény munkafegyelmi helyzetet,

- mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetbje vagy a vezetdség tagjai elé
terjesztenek.

Vezetdi értekezlet sordn:
- a vezetok beszamolnak a végzett munkardl, a munkacsoportok kozotti egyiittmiikdésrol,
munkamegosztasrol,
- amunkafegyelem, a munkahelyi Iégkor alakulasarol,
- illetmény - jutalmazas jellegii kérdésekrol,
- targyalnak az egységek elott allo feladatokrol, a végrehajtds modjarol, 0j modszerek,
technologidk bevezetésrdl, eredményérol.

3.) SZERVEZETI EGYSEGEK ERTEKEZLETE
Negyedévente vagy sziikség szerint stirlibben az egységek vezetdi altal Osszehivott és vezetett
munkaértekezlet, melynek célja:
e a dolgozdk tajékoztatasa a vezetdi munkaértekezlet allasfoglaldsairdl, dontéseirdl, a Térségi
Szocialis Gondozési Kozpont aktualis helyzetérol.
o értékelik az eltelt idészakban végzett munkat
o feltarjdk a hidnyossagokat és azok felszamoldsara megoldasokat, keresnek. Fejleszté céla
javaslatokat dolgoznak Ki.
Az értekezletekre az ott dolgozd munkatarsakon kiviil meg kell hivni az intézmény vezetdjét is. Az
értekezletrl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, melynek masolatat at kell adni az intézmény
vezetdjének.
Esetmegbeszélésre igény ¢€s sziikség szerint keriil sor. A megbeszélésrol feljegyzést kell késziteni.

4.) LAKOGYULES / ELLATOTTAK ERTEKEZLETE
A lakogyiilést az elhelyezést ny(ijto egységekben lakok részére évente egy alkalommal, illetve sziikség
szerint kell tartani. A lakoégytlés tartalma az idések otthona lakoit érintd intézkedések, esetleges
probléméak megbeszélése.
A lakogytlést az egységvezetd hivja 6ssze. Meg kell hivni valamennyi lakét, az intézmény vezetdjét.
Az ellatottak értekezletét az alapszolgaltatast nyujté egységekben lehet dsszehivni sziikség szerint.
Az értekezlet célja az ellatottak aktudlis tajékoztatdsa, az egység mindennapi életéhez kapcsolodd
kérdések, problémék megbeszélése. Ellatottak véleményének megismerése.

A lakogytilésrdl és az ellatotti értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, melynek egy példanyat at kell
adni az intézmény vezetdjének.

5.) ERDEKVEDELMI FORUM

Az ellatast igénylok érdekvédelmére a bentlakast nyujtdo intézményekben egységenként - az
érdekvédelmi forum szabalyzataban rogzitettek szerint - érdekvédelmi féorum miikodik. Evente
egyszer keriil 6sszehivasra, illetve probléma esetén sziikség szerint.

Az érdekvédelmi forum iilésére meg kell hivni az intézményvezetdt és az illetékes ellatott jogi
képviseldt. Az iilésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek eredeti példanyat az intézményi
egységben kell érizni, egy masolati példanyt pedig az intézményvezetének kell atadni.
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XI1. AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE

Az intézmény munkdja soran egylittmiikodik és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az allami,
tarsadalmi, egyhazi és civil szervekkel.

Kildndsen:

a fenntarto tarsult telepiilések 6nkorméanyzataival
jarési hivatallal

megyei kormanyhivatallal

hatdsagi feladatot ellatd intézményekkel
maodszertani intézmeényekkel

szocidlis intézményekkel,

egészségugyi halozat intézményeivel,
egyhéazakkal,

civil szervezetekkel

ellatottjogi, betegjogi képviselokkel

VVVVYVYVYYYYVY

Titoktartas

Az intézményben dolgozok tudoméséra jutott adatok és tények nyilvantartasara, azok kezelésére,
valamint az altaluk adott informaciokra és az adatok védelmere a2011.évi CXII. tv., az 1992.évi LXVI.
tv., és az 1993. évi lll.tv. a Szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol, valamint az egészséglgyi
adatkezelésre vonatkozo térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az eléz6ekben nem szabalyozott kérdésekben a Szocidlis munka etikai kddexében lefektetett elvek az
irdnyadok.

Az intézmény dolgozoi, illetve kozeli hozzatartozoik az ellatast igénylokkel tartasi, életjaradéki,
oroklési szerzOdést nem kothetnek. Ezen tiltas tudomasul vételét irasos nyilatkozatukkal igazoljak.

XI1. ERDEKEGYEZTETES ES A MUNKAVALLALOK RESZVETELI JOGAI

A munkavallaloi részvételi jogokat a munkavallalok kozossege érdekében a Kozalkalmazotti Tanacs
gyakorolja. A Kozalkalmazotti Tanacs és a munkaltatd kapcsolatrendszerét a Kdézalkalmazotti
Szabalyzat tartalmazza.

XI1l. MUNKAKORBE NEM TARTOZO TOBBLET FELADATOK DIJAZASA

1. A kereset-kiegészités célja:

a) 0Osztonzé hatasu legyen

b) azintézmény szakmai programjaval 6sszhangban levé feladatok — magas szinvonall, adott
esetben a munkavallalé szabadidejét is igénybe vevd — végzésének elismerését erdsitse.

A juttatas - az 1992. XXXIIl.tv. (Kjt) 77.8-a, 1995. évi CXVII. Szja. tv, valamint az 1993. évi IlI.

Szoc. tv ide vonatkozd rendelkezéseit figyelembe véve - a munkakorbe nem tartozé tobblet feladatok
ellatasaért, tovabba kiemelkedd munkavégzésért adhato a dolgozonak.

2. A kereset kiegészités odaitélésének szempontja:
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a) egységvezetd/ intézményvezetoi testiilet altal torténd értékelés
b) a feladatellatas intézmenyi szinvonal emelkedésre gyakorolt hatasa
c) alap munkakoérbe nem tartozé feladatokban val6 aktiv részvétel mértéke
2. 1. Nem részesithet6 a kdzalkalmazott a Kjt 77.§-a alapjan adhato keresetkiegészitésben ha:

d) téargy évben a harom hénapot meghaladéan tappénzes allomanyban volt ( a tappénzes napok

szama az adott naptari évben 6sszeadando)
e) ha fegyelmi vétség miatt felelésségre vonasa tortént
f) kozalkalmazotti jogviszonya az intézmenyneél oktober 31-én kevesebb mint 6 hdnap

XIV. SZABALYZATOK

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatahoz kapcsolddnak az alabbi szabalyzatok:
1. Tuizvédelmi Szabalyzat.
Munkavédelmi Szabalyzat.
Iratkezelési Szabalyzat,
Leltarozasi szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Vagyongazdalkodasi — eszkdzok és forrasok értékelési-szabalyzata
Szamviteli Politika
Szamlarend
Gépjarmi lizemeltetési Szabalyzat
. Pénzkezelési Szabalyzat
. Onkoltség szamitasi Szabalyzat
. Munkaruha/védéruha juttatas szabalyzata
. Vagyonvédelmi Szabalyzat
. Bels6 kontrollrendszer Szabalyzat,
. Bizonylati rend
. Gazdalkodaési szabalyzat
. Ugyrendi szabalyzat
. Kbzbeszerzési szabalyzat
. Elelmezési szabalyzat
. Kozérdeki adatok kezelésének szabalyzata
. Reprezentécids kiadasok szabalyzata
. Munkahelyi kamerarendszer Uizemeltetési szabalyzata
. Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
. Kbzalkalmazotti Szabalyzat
. Intézményi egysegek szakmai programja, hazi rendje
. Erdekvédelmi forum szabalyzata
. Korlatoz6 intézkedés Szabalyzata
. Dohényzési szabalyzat
. Intézményvezetdi utasitas ajandékok és egyéb eldnyok elfogadasdnak szabalyairdl
. Kozérdeki bejelentések ,panaszok kezelésének eljarasrendje
. Munkakori leirasok

© o N0 W
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A szabalyzatokat minden év majus 31-ig felulvizsgaljuk és beiktatjuk az aktualis modositasokat.
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XV. ZARO RENDELKEZESEK.
Az intézmény Sz.M.Sz-ét készitette: Véhané Janosik Zsuzsanna intézményvezetd

Zaradék:

A Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Gyomaendrdd,
Csardaszallas, Hunya Telepiilési Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a

szamU hatarozataval jovahagyta.

Hatalyba 1épés idopontja: 2023.mércius 1.

A hatélyba Iépéssel egyidejtileg a korabban kiadott SZMSZ hatalyat veszti.

Véhané Janosik Zsuzsanna
intézményvezeto
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