Térségi Szocidlis Gondozési Kézpont Gyomaendréd- Csérdaszallds-Hunya
Szervezeti és Miikddési Szabélyzata

1. ALTALANOS RESZ

A SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA,
JOGI ALAPJA és HATALYA

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Gyomaendr6d, Csardaszéllds, Hunya telepiilések Onkorményzatai a személyes gondoskoddst nyujto
szocidlis ellatasok és gyermekj6léti alapelltasok biztositdsa érdekében mitkodtetik a Térségi Szocialis
Gondozasi Kdzpontot.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mikddésének bels6 rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitdsokat €s azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal més hatdskorbe.

Az SZMSZ az intézmény szakmai programjaiban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis €s
hatékony megvaldsitasat szabdlyozza.

2. Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat jogszabalyi alapjai

e 1993 ¢évi Il tv. Szociélis igazgatdsrdl és szocidlis elldtdsokrol

e 2011.évi CXCV. tv. Az allamhéztartdsrol

e 368/2011 (XIL.31.) korm.rend. Az &llamhéztartasrol sz4616 torvény végrehajtdsarol

e 1992, évi XXXIIL tv. A kozalkalmazottak jogalldsardl

o 2012.évil tv. A Munka T6rvénykonyvérsl

e 2011. évi CVLtbrvény A kozfoglalkoztatdsrol

o 2011. évi CXIL torvény Az informécids dnrendelkezési jogrol €s az

A informaci6szabadsdgrol

e 1/2000.(1.7.) SzCsM. 1. A személyes gondoskodast nytjtd szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirol

e 257/2000. (XI1.26.)Korm.r. A Kijt. szociélis valamint gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

e 9/2000.(VIIL4SzCsM.r. A személyes gondoskoddst végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

e 2/2009. (1.30.) GYe. Ktr. Személyes gondoskodést nyijté szocidlis elldtdsokrol,
azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd teritési
dijakrol



3.A Szabalyzat hatilya

Az SZMSZ és a fiiggelékét képez6 egyéb szabdlyzatok (vezetdi utasitdsok) betartisa
kotelezé érvényli az intézmény minden alkalmazottjdra és az intézménnyel szerzddéses
jogviszonyban allékra.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd elGterjesztése utdn a Kozalkalmazotti Tanics
véleményezi. A szabalyzat a fenntarté jévahagyasaval Iép hatdlyba és hat4rozatlan id6re sz6l.

4. AZ INTEZMENY MEGNEVEZESE ES CIM ADATAI

Az intézmény elnevezése:  Térségi Szociélis Gondozasi Kozpont
Gyomaendréd — Csardaszéllas — Hunya

Az intézmény rovid neve: Térségi Szocidlis Gondozasi Kozpont

Az intézmény székhelye: 5500 Gyomaendréd, Mirhdhati u. 1-5.

Telefonszdma: 66/ 386-991

E-mail cime: gondozasikp @ gyomaendrod.hu

Az intézmény telephelyei: 5500 Gyomaendr6d Mirh6hati u. 1-5.
5500 Gyomaendréd Mirhéhéti u. 8.
5502 Gyomaendr6d Blaha Lujza u. 2-6.
5502 Gyomaendréd Kondorosi u. 1.
5502 Gyomaendr6éd Magtarlaposi u. 11-19.
5502 Gyomaendréd Népliget u. 2.
5500 Gyomaendrdd Kossuth L. u. 3.
5555 Hunya Rékéczi u. 31.

5. AZ INTEZMENY JOGALLASA IRANYITASA

Az intézmény alapitoszerve Gyomaendr8d Varos Onkorméanyzat Képvisels-testiilete
5500 Gyomaendrdd Szabadsédg tér 1.

Alapitdsdnak ideje: 1993. majus 1. 53/1993. (II1.23.) KT hat4rozat

Alapito okirat kelte: 1993. éprilis 15.

Alapité okirat azonositdja: 347983

Nyilvdntartdsi szdma: 347983 v

Intézmény tipusa Tobbeéli-kozOs igazgatdsu, egységes szerkezetl és irdnyitdsi-
int€ézmény A

Fenntarté szerve Gyomaendr8d-Csardaszdlds- Hunya Telepiilési Onkormanyzati
Téarsulés
5500 Gyomaendréd Selyem u. 124.

Feliigyeleti irdnyité szerve: Gyomaendr6d-Csérdaszallds-Hunya Telepiilési Onkormanyzati

Tarsulds Tarsulasi Tandcsa
5500 Gyomaendrdd Selyem u. 124.

Az intézmény jogdlldsa: Az intézmény 6nall6 jogi személy.




Az intézmény gazddlkoddsi
jogkdre:

On4lléan gazdédlkodd, el8irdnyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv. Az Ondlléan mikods és
gazdélkodé intézmény vezetbje, teljes munkéltatéi Es
bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Az intézmény vezetOje az
intézményvezetd, aki képviseli az intézményt és az intézmény
dolgozéi felett a munkaltatdi jogkdrt gyakorolja.

Az intézmény elldtdsi teriilete:

» Alapszolgéltatds

vonatkozdsédban: Gyomaendréd-Csardaszallds-Hunya — teleplilések

Kozigazgatasi teriilete
> Szakositott elldtas ( id6sek otthona ) vonatkozdsdban : Magyarorszag teriilete

Fé tevékenység dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:
Szocidlis, gyermekjoléti szolgdltatdsok €s elldtdsok 881000

Intézmény vezetdje

Térségi Szocidlis Gondozdsi Kozpont Gyomaendrd, Csirdaszallés,
Hunya élén 4116 intézményvezetd vonatkozdsdban. az kiemelt
munkaltatéi  jogokat (kinevezés, fegyelmi eljards, felmentés)
Gyomaendr8d Csardaszallds Hunya Teleptilési Onkormanyzati T4rsulds
Tarsuldsi Tandcsa gyakorolja. Az egyéb munkéltatéi jogokat az
intézményvezetd vonatkozdsdban a Tarsuldsi Tandcs Elntke gyakorolja.
A kozségek telephelyein dolgozok vonatkozdsdban a munkaltatéi jogkort
az intézmény vezetdje gyakorolja, az alapveté munkéltatSi jogok
gyakorldsa esetén err6l koteles 8 napon beliil frdsban tdjékoztatni a
telephely szerinti telepiilési 6nkorményzat polgdrmesterét.

6. AZ INTEZMENY FELADATAI

6.1. Id6sek , fogyatékossaggal él6k szocidlis elldtasa nappali intézményben
Korményzati funkcié szerinti megjelolés:

102031-
101221~

Id6sek nappali ellatésa
Fogyatékossdggal €16k nappali elldtdsa

6.2. Egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

Korményzati funkcié szerinti megjeldlés:

107051~
107052-
101222-
107055-

szocidlis étkeztetés szocidlis konyhdn

hézi segitségnyujtas

tamogatd szolgaltatds fogyatékos személyek részére
falugondnoki, tanyagondnoki szolgéltatds

6. 3 Idéskortiak tartés bentlakasos elldtdasa



Korményzati funkci6 szerinti megjelolés:

102023- id8skortak tartés bentlakdsos ellatdsa

102024- demens betegek tartds bentlakdsos ell4tdsa
6.4 Szint alapjan nem meghatarozhaté oktatési szolgaltatasok

Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatds- gyakorl6 terep biztositdsa

Kormanyzati funkcié szerinti megjeltlés:

095020- iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas képzés

6.5 Vendéglatas, étkeztetés
Nevelésben, oktatdsban, intézményen kiviili étkeztetésben résztvevok
Kormaényzati funkcié szerinti megjellés:
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben — bolcsddei, Gvodai
intézményi étkeztetés, iskolai intézményi étkeztetés, tanuldk kollégiumi
intézményi étkeztetése

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben — rendezvényi
étkeztetés, munkahelyi étkeztetés, egyéb vendéglatas
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
049010 Maishové nem sorolt gazdasagi tigyek
6.6 Kozuti kozlekedés

Tdmogat6 szolgélat keretén beliil végzett szallitasi tevékenység
Korményzati funkci6 szerinti megjelolés:
045150- egyéb szdrazfoldi személyszallitds

6.7 Altalanos munkaiigyek
Kormanyzati funkci6 szerinti megjelslés:

041231- rovid id6tartami kozfoglalkoztatds
041233- hosszabb idétartamu koézfoglalkoztatés
6.8 013350- Onkorményzati vagyonnal valé gazd4lkodassal kapcsolatos feladatok

Vallalkozasi tevékenységet a koltségvetési szerv nem folytat.

7. Az intézmény altal hasznalt bélyegzik

Hosszua bélyegzdk:
Térségi Szocidlis Gondozasi Kézpont
Gyomaendréd, Csardaszéllds, Hunya
5500 Gyomaendré6d Mirhéhéti u. 1-5.sz.
Addszam: 15347983-2-04
Telefon: 06(66) 386-991

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

Az intézményi bélyegzik hasznilatira a kovetkezé beosztdsban dolgozék jogosultak:




Hosszi bélyegzé: intézményvezetd, vezetd beosztast munkavallaldk, szocidlis munkatdrs, gazdasagi

igyintéz6, gépkocsi vezetdk,

Kiorbélyegz6: intézményvezetd, gazdasdgi vezetd, gazdasdgi tigyintézd, szakmai vezeto,

alapszolgéltatds vezetd

IL AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALAPELVEI

Az intézmény a személyes gondoskoddst nydjt6 szocidlis illetve gyermekjéléti alapszolgéltatdsai altal
nydjt segitséget mindazon szocidlisan rdszorult személyeknek, akik életviteliikben részleges vagy
teljes segitségre szorulnak.

1.

Adekvat szolgdltatdsnyijtis elve: Intézményhal6zatunk az alap és szakositott elldtdsi formék
tsszehangoldsaval, idés és/vagy fogyatékkal €16 személyek bio — pszicho — szociélis
szilkségletei kielégitésében  nydjt részleges vagy teljes segitséget szolgaltatdsaival.
LehetSségeinkhez mérten mindenkor igyeksziink a segitségre szorul6 személy, csalad részére a
sziikségleteit legmegfelelébben kielégitd ellatdsi format nydjtani.

Magasszinvonald szolgiltatds nyiijtis elve: Intézményiink, az ell4tds lehetd legmagasabb
szinvonaldi megvalésuldsa érdekében kapcsolatot tart mindazon tdrsadalmi-, érdekképviseleti
szervezetekkel, tarsintézményekkel, illetve hat6sdgi feladatot ellatd szervezetekkel melyeknek
egylittmiikodése az elldtottak életmin6ségének javuldsdhoz hozzajarulhat.

" 3. Emberi jogok védelmének elve: Segits tevékenységiink végzése sordn minden munkavallalo

4.

alapvetd kotelessége maximalisan tiszteletben tartani az ember — mint 6nallé individum —
alaptorvényben elismert jogait. A tdrvényben megjeldlt gyermeki, emberi, és szocialis jogok
megvaldsuldsa érdekében az intézmény munkatdrsai mindenkor az ellatott, kliens érdekeit
képviselve kotelesek tevékenykedni.
Térvényes képviseléi jogok érvémyesiilésének elve: Mindenkor biztositani kell, hogy a
korlatozottan cselekvOképes vagy cselekvBképtelen elldtottak/kliensek érdekeinek védelme

mellett a sziilék, a gyam, illetve més torvényes képviseld feliigyeleti jogktre sérelmet ne
szenvedjen.

Takarékossig elve: Miikodésiink sordn toreksziink humdn er8forrdsunk és pénzeszkozeink
hatékony takarékos felhasznéldséra.

Az onkéntesség és a kliens mindenek felett 4116 érdekvédelmének elve: az intézmény a
kliensekkel és csalddjukkal az onkéntesség alapjn alakit ki egyiittmiikodést.

Személves adatok védelmének és a kiozérdekii adatok nyilvinossaganak elve: az intézmény
alkalmazottainak, a feladatvégzés sordn tudoméséra jutott, személyiségi jogokat érintd adatok
és tények kezelésére, tovabbitdsdra és nyilvdnossdgra hozataldra vonatkozdan kotelezden
betartandé  2011.6vi CXILtv. Az  informdcids  onrendelkezési  jogrdl — és oz
informdcidszabadsdgrdl tbrvénynek, az 1993. évi III  .Szocidlis igazgatdsrol és szocidlis

elldtdsokrdl szélé torvénynek, valamint a Szocidlis Munka Etikai Kédexében lefektetett
szabélyok.

Kompetencia hatdrok betartdsinak elve: Az intézmény hatdsdgi feladatokat nem végezhet
annak ellatdsdval nem bizhaté meg.



1. ALAP ES SZAKOSITOTT ELLATAST BIZTOSITO FELADATOK
II1.1. SZOCIALIS ALAPELLATAS KOREBE TARTOZO ELLATASI FORMAK

1.Iddsek nappali elldtdsa (Idések Klubja)

A szolgaltatdst elsésorban a sajat otthonukban €16 azon nagykord személyek vehetik igénybe, akik
egészségi dllapotuk, vagy id6s koruk miatt szocidlis és mentalis tdmogatdsra szorulnak, de 6nmaguk
ellatdsara kis segitséggel képesek.

Nappali ellatés keretében a segit6 tevékenység az aldbbi szolgaltatasi elemek révén realiz4lédik:

e tanacsadas

A klubtag bevondsdval torténd interakcid, melynek sordn a véleményének figyelembe vételével a
Selmeriilt kérdéseire, élethelyzetére, sziikségleteire reagdlé vélemény, javaslat kialakitdsdnak a
Jolyamata.  Informdcid dtaddsa valamilyen egyszerii vagy szakértelmet igényld témdban, ami az
elldtottat valamilyen cselekvésre, magatartdsra dsztonzi, vagy a nem kivdnt cselekvés magatartds ellen

irdnyul.

o készségfejlesztés
A klubtag tdrsadalimi beilleszkedését segité magatartds formdinak, egyéni és tdrsas készségeinek
kialakuldsdr, fejlédését szolgdlo helyzetek, alternativdk kidolgozdsa és lehetéségek biztositisa azok
gyakorldsdra

o haztartisi vagy haztartast pétlo segitségnydjtas
Segitségnyiijtds a mindennapi életvitelben, a személyes kirnyezet rendben tartdsdban, mindennapi
tigyek intézésében. Lehetlségek, eszkozok biztositdsa a személyi sziikségletek kielégitéséhez, ha az
elldtott sajdt otthondban nem biztositott

e esetkezelés
Segitd kapcsolat kialakitdsa révén egyiittmiikodésen alapuld segitségnyijtds a klubtag sziikségleteinek
kielégitésében, problémdinak megolddsdban, melynek sordn természetes és mesterséges tdmaszok
keriilnek mozgdsitdsra a célok elérése, a probléma megolddsa, vagy iijabb probléma elkeriilése
érdekében.

o feliigyelet
Az igénybe vevének a nappali klubban fizikai és lelki biztonsdgot nyiijté kornyezetben, a
sziikségleteinek megfeleld eszkozok és személyes kontroll biztositdsa.

e gondozas
Segitségnyljtds mindazon tevékenységekben amelyeket az elldtott maga végezne ha arra képes lenne.
Olyan testi-lelki tdmogatds, mely az adott koriilmények kizott elGsegiti a szdmdra elérhetS lehetd
legjobb életmindség elérését, csalddi, tdrsadalmi stdtuszdnak megtartdsdt, vagy visszailleszkedését.

Idés ellatottaink biztonsdgos kozlekedését segitve a kluboktSl tdvol lakdkat az intézmény
gépkocsijaival széllitjuk az ell4td egységekbe.




2.Fogyatékosok nappali elldtdsa ( Esély Klub)
A harmadik életéviiket betsltstt, dnkiszolgédldsra részben képes vagy Onelldtdsra nem képes, de
feliigyeletre szorulé fogyatékkal €16 illetve autista személyek nappali elldtdsdra szolgald ellatdsi
forma. Az elldtottak részére lehetdséget biztositunk a napkdzbeni tartézkoddsra, térsas
kapcsolatkora, valamint alapvet higiéniai sziikségletek kielégitésére, tovabba igény szerint napi
egyszeri étkezésre.

Fogyatékosok nappali intézményében ugyanazon szolgéltatdsi elemeket vehetik igénybe a klubtagok,
mint az id6sek nappali elldtdsat igénylk. Tekintettel az elldtottak specidlis sziikségleteire a el6z6
pontban sorolt szolgéltatdsi elemeken til sziikség szerint a kovetkezd elemek is biztositésra keriilnek:
o étkeztetés
Klubtagjaink részére egyszeri meleg étkeztetést (ebédet) biztositunk.
e gybgypedagogiai segitségnyiijtds
A fogyatékossdghdl eredd hdtranyok kompenzdldsdt szolgdlé — gydgypedagdgia korébe tartozd —
komplex tevékenységrendszer, mely segiti klubtag funkcidzavarainak korrekcidjdt és rehabilitdcicjat
azzal, hogy a klubtagot, a csalddjdt, és a kornyezetér egyiittesen segiti a sziikséges képességek
kibontakozdsdban.
e pedagdgial segitségnytjtas
Szocializdcids, pedagdgiai, andragégiai és gerontoldgiai eszkozikkel végzett tervszeri tevékenység,
folyamat. A segitségnyiijids sordn kozvetve vagy kizvetleniil draddsra keriilnek olyan viselkedések,
attitlidok, ériékek, ismeretek, képességek és gyakorldsi lehetdségek , aminek eredményeként a
klubtagnak lehetSsége nyilik képességeinek kiteljesitésére, ezzel egy magasabb fejlédési szint elérésére

A fogyatékosokat ell4té nappali klubunkba az 6nélléan bejdrni nem tudé vagy tévol laké igénylOket
az intézmény gépkocsijaval szallitjuk be. Ezen szdllité szolgiltatdsunkat vehetik igénybe a tarsult
telepiiléseken €16 klubtagok is.

A Térségi Szocidlis Gondozasi Kozpont fenntartdsaban mitkodé Tamogatd szolgélat gépkocsija dltal
torténd szallitdsért a 2/2009. (1.30.) Gye. Kt rendelet értelmében a fogyatékos nappali klub tagjainak
nem kell téritési dfjat fizetnitik abban az esetben, ha a széllitds a lakdsukr6l a fogyatékosokat ellato
nappali klubba, illetve onnan a lakdsra tOrt€nik.

3. Hdzi segiiségnyuijtds

Hézi segitségnyijtidshan azon személyek részesithettk, akik részére az intézményvezetd gondozdsi
sziikségletet 4llapit meg. Az elldtdsra jogosultak részére — az intézményvezetd dltal a gondozési
sziikséglet mértékérdl kidllitott igazoldsban meghatérozottak szerint — szocidlis segftést, vagy szemeélyi
gondozast biztositunk.

E szolgaltatés keretében az elldtdsra jogosult személyeket a szociélis segités vagy személyi gondozds
korébe tartozd feladatok elvégzésével segitjiik az 6ndlld életvitel minél hosszabb ideig torténd
fenntartdsdban. A sziikségletekhez igazodd feladatok elvégzésével milkddiink kdzre:

e szocidlis segités keretében segitjiik az elldtottat a lakSkornyezeti higiénia megtartdsaban, illetve
alapvetd héaztartdsi tevékenységekben. Segitséget nydjtunk tovdbbd a veszélyhelyzet
kialakuldsdnak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet elhdritdsaban.

-Sziikség esetén segitjiik a bentlakdsos szociélis intézménybe térténd bekdltozeést



o személyi gondozas keretében a szocidlis segités korébe tartozé feladatokon til részt vesziink

- a segitd kapcsolat kialakitdsdban és fenntartdsdban, valamint a gondozési és 4dpoldsi
sziikségletek kielégitésében

- az ellatott szaképol4si sziikségleteinek kielégitése érdekében kezdeményezziik az
otthonépoldsi szolgélat kdzremiikodését

4. Tamogato szolgdlat
Az ellatas célja a fogyatékkal €16k segitése sajat lakGkornyezetiikben. Elsésorban a lakdson kiviili
kbzszolgéltatdsok elérésében vald kozremiikédés, valamint az ellatottak autonémidjénak
biztositdsa mellett sajit otthonukban specialis sziikségleteik kielégitésében val6 segitségnyijtas.

Tamogaté szolgaltatas elemei

o gondozais
Az elldtott bevondsdval torténd segitségnyijtds mindazon tevékenységekben amelyeket az elldtott maga
végezne ha arra képes lenne. Olyan testi-lelki tdmogatds, mely az adott kériilmények kozott elBsegiti a
szamdra elérhetd lehetd legjobb életmindség elérését, csalddi, tdrsadalmi stdtuszdnak megtartdsdt,
vagy visszailleszkedését.

o készségfejlesztés
Az igényld tdrsadalmi beilleszkedését segitG magatartds formdinak, egyéni és tdrsas készségeinek
kialakuldsds, fejlédését szolgdld helyzetek, alternativik kidolgozdsa és lehetSségek biztositisa azok
gyakorldsdra
e tanacsadas
Az elldtott bevondsdval torténd interakcid, melynek sordn a véleményének figyelembe vételével a
felmeriilt kérdéseire, élethelyzetére, sziikségleteire reagdld vélemény, javaslat kialakitdsdnak a
folyamata.  Informdcid dtaddsa valamilyen egyszerii vagy szakértelmet igényld témdban, ami az
elldtortat valamilyen cselekvésre, magatartdsra dsztonzi, vagy a nem kivdnt cselekvés magatartds ellen
irdnyul.

o szallitas
Javak vagy szolgdltatdsok eljuttatdsa az igénybevevéhiz, vagy az igénybe vevd eljuttatdsa a
kbzszolgadltatdsok, szolgditatdsok, kbzdsségi programok, csalddi kapcsolatok helyszinére, amennyiben
sziikségleteibdl adodoan ez mds mddon nem oldhatd meg

e feliigyelet .
Az igénybevevd sajdt kornyezetében nyijtott  fizikai és lelki biztonsdg, a sziikségleteinek megfeleld
eszkoz0k és személyes kontroll biztositdsa dltal.

o gyogypedagogiai segitségnyiijtas
A fogyatékossdgbdl eredd hdtrdnyok kompenzdldsdt szolgdlé — gydgypedagégia korébe tartozd —
komplex tevékenységrendszer eszkizeivel segiti az elldtott funkcidzavarainak korrekcidjdat és
rehabilitdcidjdt gy, hogy az elldtdst igénybe vevét, a csalddjdt, és a kornyezetét egyiittesen segiti a
sziikséges képességek kibontakozdsdban.




e haztartdsi segitségnyiijtas
Segltségnyiijtds a mindennapi életvitelben, a személyes kirnyezet rendben tartdsdban, mindennapi
iigyek intézésében. Lehetlségek, eszkozok igénybevételének biziositdsa a személyi sziikségletelk
kielégitéséhez, ha az, az elldtott sajdt otthondban nem biztosiiott.

e esetkezelés
Segitd kapcsolat kialakitdsa révén egyiittmilkidésen alapulé segitségnydjids az elldtott sziikségleteinek
kielégitésében, problémdinak megolddsdban, melynek sordn természetes és mesterséges tdmaszok

keriilnek mozgdsitdsra a célok elérése, a probléma megolddsa, vagy tjabb probléma elkeriilése
érdekében..

A tdmogaté szolgaltatdsunkat gy szervezziik, hogy annak tevékenysége az ellatdsi teriileten €16
valamennyi fogyatékosségi csoportba tartozé személyre kiterjedjen, és szolgaltatdsai — a hdziorvos
javaslatdnak figyelembevételével — az egyéni sziikségletekhez igazodjanak.

5. Tanyagondnoki szolgdlat
A tanyagondnoki szolgalat a Térségi Szocidlis Gondozdsi Kozpont Gyomaendrdd- Csérdaszallas-
Hunya személyes gondoskodést nyijt6 integralt intézményi elldtérendszerének tagjaként 14tja el
feladatat Gyomaendréd 001-es tanya korzetében.
A szolgéltatds célja, Gyomaendr8d véros kiilteriiletén, tanydin €16k alapvet sziikségleteinek
kielégitésében, életvitelilk segitésében valé kdzremitkodés, a kézszolgéltatasokhoz, egészségligyl
és egyéb alapszolgéltatdsokhoz valé hozz4jutds biztositasa.
Célunk a tanyakon €16k esélyegyenléségének ndvelése, az ott €6k Eletfeltételeinek javitdsa.

Tanyagondnoki szolgaltatas elemei

o megkeresés keretében

a tanyagondnok a szocidlis problémdk dltal érintett vagy veszélyeztetert személyeket kozvetlen

vagy kozvetett médon probdljak elérni, vagy felkutaini annak érdekében, hogy a jogosult a relevans
szolgdltatdsokhoz hozzd tudjon juini.

e Szallité szolgaltatassal

segiti a tanyagondnok a kiilonbozd javak, szolgdltatdsok igénylSkhoz valo eljutdsdt, illetve a
tanydkon él6k eljutdsdt killonbdzd célpontokra.

o Kozosségi fejlesztés keretében

a tanyagondnok az illetékességi teriiletén integrdcids szemléletd, bdtorito, dszionzd, informdld,
kapcsolatszervezd tevékenységet végez, ami dltal a killonbozd célcsoportok specidlis igényel
felszinre keriilnek. Szolgdltatdsokat kezdeményez, kozdsségi egytittmiikodéseket valdsit meg.

Tanyagondnoki szolgélatunk keretében nydjtott alapszolgéltatdsi feladatainkat, kiilonGsen az
1993 .évi TII. Szocidlis tv., az illetve annak végrehajtdséra kiadott 1/2000.(L7.) SzCsM rendelet,
valamint a 2/2009. (1.30.) Gye Kt rendelet alapjan szervezzik.



6. Etkeztetés
EBtkeztetés keretében a szocidlisan raszoruld személyeknek naponta egyszeri meleg ételt
biztositunk, melynek kiszolgdldsa a nappali klubokbé] torténik.
Az igénylék helyben elfogyaszthatjak, 6ndlléan elvihetik az ebédet, vagy sziikség esetén az
intézmény gépkocsija, illetve a hdzi gondozok hdzhoz sz4llitjk azt.
Az Id8sek nappali elldtdsdt igénybe vevé klubtagjainknak szocidlis étkeztetés keretében
biztositjuk a klubban t6rténd étkezést.

IIL. 3.2. SZAKOSITOTT ELLATAS
Tartés elhelyezés (Iddsek otthona)

Apolést, gondozést nydjté intézményeink, olyan elsésorban nyugdijkorhatért betoltott személyek
gondozasit-dpoldsat végz8 egységek, amely az.egészségiigyi intézeti (kérhazi) kezelést nem igényls,
de Gnmaguk elldtdsdra 4tmenetileg vagy tartosan nem képes személyek részére nydjtanak az
elhelyezéssel, komplex elldtdst. Az ellatds magaba foglalja a napi hdromszori — sziikség esetén 6tszori
— étkeztetést, sziikség esetén a ruhazattal, illetve textilidval valé ellitdst, mentalis gondozast,
egészségligyi ellatdst, tovabbd minden olyan szolgéltatdst, amelyet az 1993. évi IIL torvény €s a
végrehajtdsara kiadott rendeletek eléirnak a szolgéltatdst nydjté intézmény szdméra.

Idések otthoni elhelyezés irdnti kérelmet az intézmény vezetdjéhez kell benydijtani. Az intézmény
vezetGje a kérelem nyilvantartdsba vételét kovetden megvizsgilja az elhelyezést igénylé gondozési
sziikségletét és annak id6tartamérdl igazoldst allit ki.

Tart6s id6sotthoni elldtdsban azon személyek részesitheték, akik a jogszabalyban meghatérozott napi
gondozasi sziikséglettel rendelkeznek, vagy a jogszabalyban meghatdrozott egyéb koriilmények
alapjan megéllapithat6 az id6sotthoni elldtdsra valé jogosultsagot.

III. 3. SZINT ALAPJAN NEM MEGHATAROZHATO OKTATASI SZOLGALTATASOK

Gyakorloterep biztositasa

Az intézmény gyakorlSterepet biztosit a személyes gondoskoddst nyijté szocidlis segit6 tevékenység
végzéschez sziikséges alap-kozép €s f6iskolai szintli szakmai képzésben résztvevé hallgaték szdmdra.
Ezen tdlmenden gyakorld terepet biztosit kozponti f6z6konyhdjan szakécs, cukrdsz tanulk részére.
Ezt a tevékenységét a képzohellyel torténé megéllapoddsban, szerzédésben lefektetett elvek alapjin
végzi.

A terepgyakorlatokon részt vevé hallgaték gyakorlati képzését szakképzett féiskolai végzettségli
szakdolgozdk végzik.

Az intézmény helyet ad a kozépiskolés tanulok szdmara el6irt kozosségi szolgalat teljesitésének is.
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I11.4. VENDEGLATAS, ETKEZTETES

1. Gyermekétkeztetési kznevelési intézményben
E feladatktrben az intézmény iizemeltetésében miikdds kozponti fézékonyhdrdl a bolesddet,
kozoktatdsi €s koznevelési intézményekbe jaré bolcsédés, 6vodés, dltaldnos €s kdzépiskolds
gyermekek részére biztositunk étkeztetest.

2. Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Ezen a jogcimen az intézmény munkavéllaldi illetve az intézménytdl figgetlen kiilsé szervezetek,
valamint maganszemélyek részére biztositunk étkeztetési szolgéltatast.

3. Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Ezen a cimen a telepiilésen €16 rdszorul6 gyermekek sziinidei étkeztetését latjuk el, a Gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. tv. alapjan.

II1. 5. KOZUTI KOZLEKEDES

Az intézmény 9 személyes személyszallits gépkocsijai ( témogat6 szolgélat, tanyagondnoki szolg. )
az alapfeladatuk maradéktalan elvégzése utdn fennmaradé szabadidejiikben, illetve munkaidén tdl

személyszallitdst végezhetnek a helyi szocidlis rendelet téritési dfjakrol sz6lo mellékletében
meghatarozott térités ellenében.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA
(telephelyeken nydtjtott szolgéltatasok)

1. Gyomaendréd, Mirhéhdti u. 1-5. Gondozési Kozpont
- szakmai irdnyité csoport
- gazdaségi csoport
- kozponti konyha (élelmezési csoport)
- tanyagondnoki szolgélat (001)

Oszikék Id6sek Otthona
1. sz. Id6sek Klubja Etkeztetés Hizi segitségnyijtds
Témogat6 szolgdlat székhelye

2. Gyomaendréd, Mirhéhdtiu 8. Oszi Napsugér Id6sek Otthona

3. Gyomaendrdd, Blaha L. u. 2-6. Rézsakert Id6sek Otthona
5.sz Id6sek Klubja Etkeztetés Hizi segitségnyijtds

4. Gyomaendrdd, Kondorosi u.1. Szent Imre Iddsek Otthona
3. sz. Id6sek Klubja Etkeztetés
5. Hunya Rdkdczi u. 31. 6.5z Id6sek Klub Etkeztetés Hazi segitségnyiijtds

6. Gyomaendrdd Magtdrlaposi u.11-19. Rézsakert Esély Klub  (Fogyatékos nappali ell4tés)
Tamogat6 szolgalat részére nyitva dllGhelység

Kozoktatdsi intézményekben tanulok étkeztetése:
7. Gyomaendrdéd Népliget u. 2. Altalnos Iskola talalékonyha
8. Gyomaendréd Kossuth L. u. 3. Altaldnos Iskola Téalal6konyha
V.SZEMELYES GONDOSKODAST NYUJTO SZERVEZETI EGYSEGEK,
JOGALLASUK, ELLATASOK BIZTOSITASANAK RENDJE

A) SZAKOSITOTT ELLATAS

o  Oszikék Idések Otthona Gyomaendrdd, Mirhohdti u. 1-5.

Férdhely: 52 16 részére tartés elhelyezés normadl fér6helyeken
Nyitva tartas: az év minden napjan a nap 24 éréjaban

o Oszi Napsugar Idések Otthona Gyomaendréd, Mirhéhdti u. 8.

Férohely : 42 16 részére tart6s elhelyezés normal féréhelyeken
Nyitva tartds: az €v minden napjin a nap 24 6rdjaban

e Rozsakert Idések Otthona Gyomaendréd, Blaha L. u. 2-6.
Fér6hely: 55 6 részére tartés elhelyezés normal féréhelyeken
Nyitva tartas: az év minden napjén a nap 24 6réjéban




e

Szent Imre Idések Otthona Gyomaendrdd, Kondorosiu 1.

Férbhelyek: 20 6 részére tartds elhelyezés normél féréhelyeken
Nyitva tartds:  az év minden napjan a nap 24 érajédban

B) ALAP SZOLGALTATASOK

1)

2)

3)

4)

1.szamii Idések Klubja Gyomaendrdéd Mirhohdti u. 1-5.

Féréhelyek szama: - Id8sek Klubja: 30 16
- Btkeztetés
- Hazi segitségnydjtas ellatdsi teriilete: vasitvonaltdl a volt
gyomai rész felé esd teriilet

Ell4tés ideje: - Iddsek Klubja: Hétf5t51 — péntekig 7.30-15.30 éra kozott
Szombaton 8-14 éra kézott
- Etkeztetés: Hétf6t61 szombatig 11-13 éra kozoit

szitkség esetén vasdrnap sajit elvitellel

- Hazi segitségnyjtas:
Hétf6t6l-péntekig  7.30-15.30 éra kozott

3. szami Id6sek Klubja Gyomaendrdd (Oregsz618) Kondorosi u 1.

Féréhelyek szdma: - Idések Klubja: 25 fo.
- Etkeztetés

Ellatas ideje: - Id6sek Klubja: hétfotél-péntekig 7.30-15.30 6ra kozott
- Etkeztetés: hétf6t6l-szombatig 11-13 6ra kozott

sziikség esetén vasdrnap sajét elvitellel
5 .szami Idések Klubja Gyomaendrdd Blaha L. 2-6.
Férbhelyek szdma: - Idések Klubja 30 £6
- Btkeztetés
- Hazi segftségnyljtés, elldrdsi teriilete a vasitvonaltdl a volt
endrédi rész felé esd teriilet
Ell4tés ideje: - Idések Klubja: hétfst61-péntekig 7.30-15.30 6ra kozott
- Etkeztetés: hétf6t61 —szombatig 11-13 6ra kozott
sziikség esetén vasdrnap sajdt elvitellel

- Hézi segftségnyijtds: héufstsl-péntekig 8-16 éra kozot

6.sz Id6sek Klubja Hunya Rdkécziu. 31.

Féréhelyek szdma: Id6sek Klubja 30 16
Ellatés ideje: hétfétsl-péntekig 8-16 Gra kozott

-Hézi segitségnyjtas : héuf6t6l —péntekig 7.30-15.30
elldrdsi teriilete Hunya kozigazgaldsi teriilete

- EBtkeztetés hétot napjan az Onkorményzat f6z6konyhajérdl

Fogyatékosok nappali ellatdsa - Esély Klub Gyomaendrdd Magtdrlaposi u. 11-19.

Féréhelyek szdma: 30 {6
Ellatas ideje : hétf6tél-péntekig 7.30 ~ 15.30 6ra kozott
Szombaton 8-14 dra kozdtt
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6.) Etkeztetés: Gyomaendréd, Hunya, Csardaszallas teriiletén biztositott a szolgaltatas
az iddsek nappali ellatasat végzé klubok kdzremiikodésével.
Az ebéd hdzhozszallitdsat az intézmény étkeztetés szakfeladaton dolgozd
gépkocsija, a hazi gondozok végzik.

7.) Hazi segitségnyijtas:  Intézményi tdrsulas egész teriiletére vonatkozdan az 1-es,
5- 8s 6-0s szdmu iddsek klubjahoz integréltan miikodik
Engedélyezett ellatotti 1étszam: 77 £6

8.) Tamogaté szolgaltatas: Hét 5 napjan Gyomaendrdd, Hunya telepiiléseken igény szerint,
az ellétotti 1€tszdm valtoz6
személyi segités: H-P 7.30 - 15.30 éra kozott
széllitas: H-P 6.00 - 16.00 6ra kozott

9.) Tanyagondnoki szolgalat Hét 6t napjan hétf6t6l-péntekig 7.30 -15.30 6ra kozott
Gyomaendréd 001, tanya korzetében igény szerint,
a szolgéltatast igénybe vevok szdma valtozd

A belsé szakmai egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.
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VI AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEP{TESE ES VEZETESE

A Térségi Szocidlis Gondozési Kozpont személyes gondoskoddst nyiijtd szocidlis alap és szakositott
feladatot ell4t6 koltségvetési szerv —szocidlis intézmény. A munkavallalék altal betsltoit munkakdrok
és létszamok egységenkénti jegyzékét az SZMSZ 1. szam fiiggeléke tartalmazza.

Ellst4si forméanként szakmai csoportok mikddnek. A csoportok vezetdjét az intézményvezetd bizza
meg. Az egységvezet6k irdnyitjak és vezetik az adott szervezeti egységben dolgozék munkéjét.

A szakmai feladatot ell4té egységek vezetdinek a feladata a gondozési — dpoldsi tevékenység operativ
szervezése 4ltal mindenkor a rendszerszemléletli egyéni sziikségletekre adekvétan reagaldé hatékony
gondozas megvalésuldsanak koordinaldsa. A rendelkezésre 4116 targyi, személyi €s pénziigyi feltételek
mellett gondoskodni arrdl, hogy az elldtottak élelmezése, ruhazata, mentdlis gondozésa,
foglalkoztatdsa, szellemi és kulturdlis lekotottsége koruknak és egészségi dllapotuknak megfeleld
legyen.

Az épolé-gondoz6 személyzet valdsitja meg a kdzvetlen gondozast, az elldtottak egészségligyi ellatasat
€s dpolasat.

Az egységek vezetdi munkdjukrdl az intézmény vezetdjének rendszeresen beszdmolnak,
gondoskodnak a tdvollévé dolgozdk helyettesitésérol. A kiilonbdzd szolgdltatédsok kozott sziikség
esetén a Gondozédsi Kdzpont vezetdje a dolgozdi létszamot dtcsoportositja.

A szociélis teriileten dolgozé szakemberek és technikai dolgoz6k etikus és humdanus magatartdsa
alapvetd kovetelmény. Ennek érdekében minden dolgozénak kotelezd betartania a Szocidlis munka
etikai kédexében lefektetett alapvetd normékat.

A szakmai vezetSk j6 munkaszervezéssel a napi események Osszegzésével — esetenként egyéni
megbeszéléssel — elbsegitik a j6 munkatéarsi kapcsolatok kialakitasat.

A munkakérok betbltéséhez és a feladatkor megfelel6 elldtdsihoz elengedhetetlen kovetelmény
a munkakérre el6irt szakképesités. A rendszeres tovabbképzések lehetévé teszik azt, hogy a
gondozést irdnyit6 és végz6 dolgozdk megfelelé szakértelemmel rendelkezzenek.

A szolgaltatdsok integricidja, az alap €s szakositott szolgéltatdsok egy szervezeti keretben torténd
mitkddtetése, a kiilonboz6 ellatasi formék egymésra €piilésével, a részteriiletek egyiitt miikodésével
valésul meg.
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Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont szervezeti felépitése

Gyomaendréd, Csardaszallds, Hunya Telepiilési Onkorményzati Tarsulas

(fenntartd)
intézményvezet6

/ \ 4
szakmai vezet6

gazdasagi vezetd

intézményvezetd helyettes
v \ 4

szocialis munkatdrs

A 4

gazdasigi igyintézok

Iddsek otthona

Oszikék Idések Otthona

élelmezésvezets

Gye. Mirhohdti u.1-5.
92 f6 tartds elhelyezés

|

Oszi Napsugar Idések Otthona
Gye. Mirhéhdtiu. 8.

-kézponti f§z6konyha
-talalékonyhék

!

42 f6 tartds elhelyezés
Rézsakert Iddsek Otthona

Gye. Blaha u. 2-6.

55 fo tartds elhelyezés

Szent Imre Idések Otthona

v

Gye. Kondorosi u. 1.

ételszallité gépkocsi

20 fd tartds elhelyezés

Nappali ellatas

:’ karbantartdk

1.5z IK 30 th Gye. Mirhéhdti u.1-5.

3.5z IK 25 fh Gye. Kondorosi u. 1

5.521K30fh Gye Blaha Lujza u. 2-6
6.5z IK 30 th Hunya Rdkéczi u. 31.

Esély Klub 30 fth
Gye.Magtdrlaposi u. 11-19.

v

alapszolgaltatss vezetd

étkeztetés
hazi segitségnyijtas

Tamogaté szolgalat
Gye. Mirhéhdti u. 1-5.

Gye. Magtdrlaposi u. 11-19.

Tanyagondnoki szolgalat

Gyomaendrdd Mirhdéhdti u. 1-5.

001 korzet
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VI.1. MUNKAKOROK

Az intézmény szakmai csoportjainak alapegységei a munkakordk. A munkakdrdk jegyzekét az
intézményvezet6 késziti el és tartja karban.

A munkakorok elldtdsdra vonatkozd elbirdsokat a munkakori lefrdsok tartalmazzdk, melyek
elkészitéséért &s naprakészségéért a személyligyi igyintéz6 felelds.
Az egységek, szakmai csoportokat vezetSk munkakori lefrdsdnak elkészitéséért €s naprakészségéért az

intézményvezeté felelés. A munkakori lefrds 4tvételét a munkakort betoltd dolgozé aléfrdsdval
igazolja.

VI.2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEIL VEZETOI SZINTJEI

Az intézménv vezetd beosztast munkakorei:

Magasabb vezetd munkakor: intézményvezetd

szakmai vezet§- intézményvezetd helyettes
gazdasagi vezetd

Vezetd munkakorok: intézményvezetd (idések otthona)
alapszolgéltatas vezetd

terdpids munkatdrs (nappali elldtdsvezeté tdmogatd
szolgélatvezetd)
€lelmezésvezetd

1.) Intézményvezetd:

A Térségi Szocidlis Gondozdsi Kozpont Gyomaendr8d, Csirdaszallds, Hunya ¢lén allo
intézményvezetd vonatkozdsiban a kiemelt munkéltatéi jogokat (kinevezés, fegyelmi eljaras,
felmentés) Gyomaendr6d Csérdaszéllds Hunya Telepiilési Onkormanyzati Térsulds Térsuldsi
Tan4csa gyakorolja. Egyéb munkaltatéi jogokat a tarsulds székhelye szerinti tag onkorményzat
polgérmestere gyakorolja a Tarsuldsi Megéllapodés 11.pont 2. alpontja szerint.

Az intézmény vezetSje rendes €évi szabadsdgdt az egyéb munkdltatdi jogkort gyakorld
polgérmester engedélyével veheti igénybe. A szabadsdg nyilvantartasa az intézményben torténik.
Az intézmény vezetbje az éves szabadsdgdrdl, annak nyilvantartdsarol adatszolgaltatdsi
ktelezettséggel tartozik a munkéltat6i jogkor gyakorldja felé. Az éves szabadsag fitemtervének
egy példanyat minden év marcius 31-ig, az igénybe vett szabadsdgdrdl pedig fél évente koteles
irasbeli taj€koztatét kiildeni a székhely Snkorményzat illetékes tigyintézdjének.

Az intézményvezetd egyszemélyi felelds vezetdje a szervezetnek, munkajat a mindenkor
hatdlyos jogszabalyok alapjdn végzi.

Az intézményvezet6 feleldssége:

Az intézményvezetd egyszemélyi felel6s vezetbje az intézménynek. Felel:
- aszakszer(i és torvényes miikodésért,
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- az ésszerl €s takarékos gazdalkod4sért,

- aszakmai munkaért,

- az ellétottak érdekvédelmi feladatainak ell4t4saért,

- aszocidlis munka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

- amunkabalesetek megel6zéséért,

- amunkavallal6k egészségiigyi alkalmassédgi vizsgalatainak a folytonossagaért.

Az intézményvezetd jogkore
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felel6sségét a Szocidlis Torvény, valamint a fenntartd
hatdrozza meg.

Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

- aszemélyes gondoskoddst nytjté szociélis ell4tds iranyitdsa és ellenérzése,

- az integrélt intézmény vezetése,

- az intézmény jogszerl miikodésének és gazddlkoddsanak biztositdsa,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a
vonatkoz6 jogszabélyok €s a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjén,

- a munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallaldsi és utalvanyozdsi jogkér, teljesités
igazolas gyakorlasa,

- aszocidlis feladatot e]l4t6 int€zmény képviselete,

- amunkahelyi baleset megelézésének irdnyitdsa,

- a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hat4skorébe,

- az adatszolgéltatdsi kotelezettség teljesitése érdekében az intézményvezetd koteles
ellatni az E-képviseld jogkorébe tartozé feladatokat. ’

- Az intézmény vezetSje E-képviseld és adatrogzits feladatokat egyarant ell4t

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

- az adatszolgéltatdssal kapcsolatos részletes feladatait a munkakéri lefrasa tartalmazza

Fo6bb feladatai:

a) Magasabb vezetdi hatdskirében irdnyitja, koordindlja és ellendrzi:

az intézmény szakmai, gazdaségi tevékenységét, mitkodését

munka- €s tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok elldtasat

a szolgéltatast igényldk felvételével kapcesolatos tigyintézést

az intézmény miikddéséhez eléirt szabdlyzatok elkészitését, betartasat
a munkavallalok tovabbképzési tervének végrehajtasat

az intézmény belso ellendrzési mechanizmusait

a munkavallal6k tdjékoztatdsat

a kiilénb6zd szinteken torténé munkaértekezletek megtartasit

a gondozasi egységek kozotti egyiittmikodést

a panaszok kivizsgéal4sat

b) Munkdltatdi hatdskirében:

gyakorolja mindazon munkaltat6i jogokat, melyeket az 1992.6vi XXXIIL a Kozalkalmazottak
jogalldsdrdl szdlo, illetve a 2012. évi Ltv. a Munka tSrvénykonyve, illetve a végrehajtasukat
szabdlyozé rendeletek a hatdskorébe utalnak.

irdnyitja a munkavallalok feladatelldtdsat,

biztositja az intézményben dolgozdk elbirdsszerli munkafeltételeit,

jovdhagyja a munkavallalék munkakéri meghatdroz4sat

vizsgélatot végez a felmeriilé munkaiigyi problémék, panaszok tisztizdsa, megolddsa
érdekében

az intézmény vezetbje kozvetleniil — széban és frdsban — valamint telekommunikicids és

elektronikus levélben is adhat utasitdsokat minden munkavéallalé részére
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Helyettesités rendje:

Az intézményvezet6t akaddlyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igénylé kizarolagos
hatdskorébe tartozd iigyek kivételével — teljes feleldsséggel a szakmai vezeté helyettesiti. Az
intézményvezeté tartés tdvolléte esetén annak kizdrélagos jogkdreként fenntartott hat4skoreit is
gyakorolja. Tart6s tdvollétnek mindsiil a legalabb 30 napos, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetdt tartds tdvolléte esetén gazdasdgi tigyekben a gazdaségi vezetd, mas teriileteken
pedig az intézményvezetd vagy a fenntarté 4ltal megbizott vezetd beosztdsi kozalkalmazott
helyettesiti a fentieknek megfeleléen.

B-képvisel6t tdvolléte, szabadsdga idején a Térségi Szocidlis Gondozasi Kozpont szakmai vezetd

(intézményvezeté helyettes) munkakérben foglalkoztatott, adatszolgéltatdsra jogosult munkatérsa
helyettesiti.

2.) Szakmai vezetd / intézményvezetd helyettes /
Munkakér célja, az intézmény nytjtotta szolgaltatdsok folyamatos monitorozasa dltal a mindségi
fejlodés elésegitése. Az elldtdsi teriileten €16k életkoriilményeinek figyelemmel kisérése és az
tijonnan felmeriilé szolgaltatdsi médszerek kifejlesztésének eldsegitése. Pélyazati lehet6ségek

felkutatésa. Az intézményben foly6 szakmai tevékenység folyamatos kontrolldlésa, a sziikséges
valtoztatdsok feltdrdsa.

Térségi Szocidlis Gondozasi Kozpont intézményvezetdjének helyettese , munk4j at kozvetleniil
az intézményvezetd irdnyitasdval végzi.

A szakmai vezetd a gazdasigi vezetd kivételével folérendelt viszonyban van az intézmény
minden munkavéllaléjdval.

Az intézményvezetd helyettesitésekor folérendelt viszonyban van a gazdasdgi vezetdvel is.

Szakmai vezetd (intézményvezetd helyettes ) f6bb feladatai

- sajét feladatkorében az intézményvezetd iranymutatdsai alapjan irdnyitja, koordindlja a
alapszolgdltatds vezet6, a bentlakast biztosits, a nappali ellatds, a tdmogaté szolgalat valamint
a tanyagondnoki feladatokat ell4té egységvezetfk munkéjat

- az intézményvezetd megbizdsa alapjén szakmai kontroll feladatokat 14t el az egyes ellatési
formékban az intézmény egészére vonatkozdan

- figyelemmel kiséri a szakfeladatok tevékenységét €s beszdmol6t keészit arrdl.

- részt vesz az intézmény egészét érintd dontések el6készitésében.

- t4jékoztatja a segitséget kérd klienseket az intézmény 4ltal nydjthato szolgéltatasokrol

- figyelemmel kiséri az elldtottak szakfeladatonkénti 1€tszamat

- a kozvetlen irdnyitisa ald tartozé ellatdsi formékban jelentkezé — kérelmeket az
intézményvezetd részére eldkésziti dontésre

- koordinélja az intézményben ellatast kérék felvételével kapcsolatos tevékenységet

- intézményi elhelyezést kérék esetében nyilvéntartdsba veszi a keérelmeket, elvégzi az
elégondozést €s arrdl tajékoztatja az  intézményvezetdt

- tartSs elhelyezést igénylSk esetében elékésziti a gondozsi sziikséglet vizsgalathoz szitkséges
dokumentéciGt, elvégzi a kérelmezd gondozdsi szikségletének vizsgdlatdt &s az
intézményvezetd elé terjeszii a dontéshozatalt megalapozé dokumentumokat
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férbhely liresedése esetén az intézményvezetével torténd egyeztetés utdn értesiti a fogad6
intézményi egység vezet6jét az tj elltott érkezésérdl

értesiti a kérelmez6t a bekoltozés lehetséges iddpontjardl, részt vesz az intézményi
athelyezések, a gondnokség ald helyezés ligyintézésében

E képvisel6 4ltal adott jogosultsdgnak megfelelden koteles a KENYSZI rendszerbe a
munkakdri lefrdsban meghatdrozottak szerint adatot szolgéltatni.

hosszii €s rovidtavi képzési és tovdbbképzési tervek elkészitése ,

szakmai feladatot elldt6 munkavallalék szakmai nyilvantartdséval kapcsolatos iigyintézés,
kredit szerzési kotelezettség nyomon kdvetése,

munkavallalok szakmai tovdbbképzésének koordindlasa, a tovabbképzéssel kapcsolatos
jelentések illetékes szervhez torténé megkiildése

nyomon koveti a tovabbképzési tervben foglaltakat, €s évenként feliilvizsgélja.

A szakmai vezet6 munkajdt munkakéri lefrds alapjan, valamint az intézményvezet$ kozvetlen
irdnyitasa mellett végzi.

FelelGssége kiterjed a munkakori lefrdsban taldlhaté feladatkorre, ezen tdlmenden személyes
felel6sséggel tartozik az intézményvezetdnek. Beszdmoldsi kitelezettsége kiterjed az intézmény
egész milkodésére €s szakmai munkéjdra, a belsd ellenbrzések tapasztalataira, valamint az
int€ézményt érint6 megoldandd problémak jelzésére.

Az intézményvezetd és a szakmai vezetd rendszeresen tandcskoznak.

Helyettesités rendje:

A szakmai vezetét akadédlyoztatdsa, szabadsdga, vagy tartés tdvolléte esetén az intézményvezetd a
alapszolgéltatds vezetd és /vagy a szocidlis munkatérs helyettesitik.

A szakmai vezetd helyettesitését elldté személy — az intézményvezeté helyettesitéséhez kapcsol6do
feladatok kivételével - a szakmai vezet§ munkakor feladatait végzi.

3.) Alapszolgaltatas vezet6

A munkakor célja, az étkeztetés, hazi segitségnyjtas, jelzérendszeres hazi segitségnyujtas, id6sek
nappali elldtdsdnak koordindldsdban vald részvétel, a hatékonyabb feladatell4tss érdekében.

A munkakér magdban foglalja a hdzi segitségnyjtds vezetégondozé feladatkort is.

Munkéjét kozvetlentil a szakmai vezet irdnyitasdval végzi.

A munkakort betslt6 feladata:

az ellatsi tertileten felmertild hatdskérébe utalt alapellatési igények folyamatos figyelemmel
kisérése

a hatdskorébe tartoz6 alapszolgaltatdsok, gondozasi feladatok koordinaldsa

a hdzi segitségnyijtds szakmai munkéjdnak 6sszehangoldsa, szervezési, vezetési feladatok
elltdsa

a szocidlis munka gyakorlati hatékonységéanak és hatdsossdganak elésegitése

az alapszolgdltatdsok irdnt az intézményvezetShoz benyjtott kérelmek nyilvantartdsba vétele
hazi segitségnytjtdst igényl6k esetében elvégzi a gondozési sziikséglet vizsgdlatot és az
igazolds kidllitdsa végett az intézményvezetd el€ terjeszti

elokésziti a felvétellel kapcsolatos dokumentdcidt és dontésre az intézmény vezetd elé terjeszti
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ellendrzi a szakfeladaton dolgozé munkavallaldk tevékenységét, koordindlja a hdzigondozok
munkéjat

végzi, illetve kezdeményezi a gondozési szilkségletek feliilvizsgalatat

koordindlja a jelzérendszeres hazi segitségnyiijtasba bevont munkavallalok tigyeletellatasat
felel6s a jelzérendszerhez kapcsol6dé dokumentacié eléfrdsszert vezetéséért, a sziikséges
jelentések elkészitéséért

feladata az étkeztetést igénylSk részére biztosftott napi egyszeri meleg étel kiszolgéldsdnak
koordinélésa. Az igénybevétellel kapesolatos dokumentaci6 kezelése. A szocidlis rdszorultsag
vizsgélatanak lefolytatésa. Jogszabdlyban meghatdrozott dokumentécio el8készitése dontésre.
igénybevételi napldk kezelése

részt vesz az intézmény egészét érintd dontések el8készit€sében

alapszolgsltatdsok vonatkozdsiban havonta elkésziti a normativa igénylését megalapozd
Osszesito jelentéseket

a szociélis regiszterbe torténd idészakos jelentésekhez Ssszesiti a hatdskorébe tartozo adatokat
E képviseld &ltal adott jogosultsdgnak megfeleléen koteles a KENYSZI rendszerbe a
munkakéri lefrdsban meghatdrozottak szerint adatot szolgéltatni.

figyelemmel kiséri a szakmai feladatellatdshoz kapcsolédé jogszabalyok véltozasait

1észt vesz a szakmai programok, hazirendek, szakmai szabalyzatok aktualizdldsdban

Részletes feladat meghatdrozdst a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesités rendje:

Az alapszolgéltatds vezett akaddlyoztatdsa esetén a szakmai vezetd, illetve az 1-es, 5-0s, 6-0s szdmu
Id6sek Klubjainak vezetdi helyettesitik.

4.) Intézményvezetd (Id6sek otthondban)

A munkakdr célja, a tartés elhelyezésben részesiilé személyek komplex elldtdsdnak szervezése,
irdnyitasa. Munkajat kozvetleniil a szakmai vezetd irdnyitdsdval végzi.
A munkakort betolté legfobb feladatai:

a kiilonbozd feladatokat ellaté munkavéllaldk tevékenységének irdnyitdsa, koordinacidja,
ellendrzése.

azon iigyviteli feladatok elldtdsa, amelyeket az intézményvezeté a munkakorl

lefrasban a hatdskorébe utalt.

felelés a vezetése alatt 4ll6 intézményegységben folyé gondozdsi-dpoldsi tevékenységért,
annak szinvonalaért. )

felelds az ellatast igénybe vevék gondozési — dpoldsi tervének elkészitésécrt

kijelsli a gondozési terv végrehajtasaért felelés gondozdt

a gondozasi tervek végrehajtdsat, a tervben foglalt célkitizések megvaldsuldsat fél évente
ellenbrzi,

részt vesz a gondozasi tervek évenkénti értékelésében

elkésziti a vezetett egység szakmai programjdnak és hdzi rendjének tervezetét, illetve ezen
dokumentumok évenkénti feliilvizsgalatat és az intézményvezetd elé terjeszti

az egység munk4jarél az intézményvezetd dltal meghatdrozott médon rendszeresen beszamol.
részt vesz az intézmény egészét érintd dontések eldkészitésében.

felelés a kozegészségiigyi rendszabalyok betartdsaért, a HACCP rendszer egységen belili
mitkédéséért, az eléirt dokumentécié vezetéséért :
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- E képvisel6 4ltal adott jogosultsignak megfeleléen koteles a KENYSZI rendszerbe a
munkakori lefrdsban meghatdrozottak szerint adatot szolgaltatni.

Helyettesités rendje:

Az idBsek otthona vezet6jét akaddlyoztatdsa, szabadsdga, vagy tartos tdvolléte esetén a terdpids
munkatéars (mentalhigiénés feladatot ell4t6 személy) vagy a munkakéri lefrasban felhatalmazott 4pol6
helyettesiti.

5.).Terapias munkatars (Nappali ellatds vezetd)

A munkakor célja, a nappali ell4t4st biztosit6 egységekben elltottak részére a szolgéltatdsi elemek

Osszehangoldsa altal magas szinvonali szolgéltatés biztositdsa. Ennek érdekében a munkavallalék

feladatainak irdnyitdsa, koordindldsa. Munkdjat kozvetleniil az alapszolgiltatds vezetd

wényitasaval végzi.

A munkakért bet6lt6 fébb feladatai:

- szervezi az egységben ellatottak komplex gondozasét

- irdnyitja és ellen6rzi az egységben foly6 feladatellatast

- tdjékoztatja az ellitottakat az elérhet6 juttatdsokrol

- vezeti az egység dltal biztositott alapszolgéltatdsokhoz kapcsolédé dokumentumokat végzi a
szamdra el8irt egy€b ligyviteli és adminisztracids feladatokat

- elkésziti az irdnyitdsa ald tartozé munkavallal6k havi, heti munkaprogramjait

2 2 2

- felel8s a kdzegészségligyi rendszabélyok betartdsaért, a HACCP rendszer egységen beliili
mikodéséért, az eldirt dokumenticid vezetéséért

- rendszeres kapcsolatot tart az alapszolgdltatds vezetSvel

- részt vesz az intézmény egészét érinté dontések eldkészitésében.

- E képvisel6 dltal adott jogosultsdgnak megfeleléen koételes a KENYSZI rendszerbe a

munkakori lefrdsban meghatdrozottak szerint adatot szolgéltatni.

Helyettesités rendje:

Nappali ellatdst nyujté klubok vezetjét akaddlyoztatdsa, szabadsdga, vagy tartds tavolléte esetén a
munkakdri meghatdrozdsban megbizott szakdolgozé, az alapszolgdltatds vezetd vagy az
intézményvezetd 4ltal megbizott szakdolgoz6 helyettesiti.

6.) Terapias munkatars (Tdmogatdészolgalat vezetd)
A munkakdr célja, a jogszabdlyok alapjan tdmogatdszolgélati ell4tdsban részesitheté személyek
részére a sziikségleteknek megfeleld elldtds megszervezése, a feladatot végzé személyi segitk és
szallité szolgéltatas irdnyitdsa, szervezése, ellendrzése.
Munk4jat kozvetleniil a szakmai vezetd irdnyitdsdval végzi.

Fébb feladatai:
- aszocidlis raszorultsdg megéllapitdsdhoz sziikséges dokumentécié dontésre vals el6készitése,

eléterjesztése
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személyi segiték munkdjanak irényitdsa, koordinaldsa
figyelemmel kisérni az elldtési teriileten €16 fogyatékos lakossdg korében felmerild

igényeket

a szolgaltatss milkodésével kapesolatos dokumentécid, nyilvantartdsok vezetése

- feladata a személyi szallitdsok szervezése
- végzi a szolgdlat miikddéséhez kapcsolédé dokumentumok el6irdsszerli vezetését.
- aszolgdlat munk4jdrdl jelentéseket készit, adatszolgaltatdst végez.
- E képvisels 4ltal adott jogosultsdgnak megfeleléen koteles a KENYSZI rendszerbe a
munkakéri lefrdsban meghatdrozottak szerint adatot szolgéltatni.
Helyettesités rendje:

Tamogaté szolgélat vezetdjét akadalyoztatdsa, szabadsdga, vagy tartés tdvolléte esetén a fogyatékos
nappali klub vezet6je helyettesiti.

7.) Gazdasagi vezet(:

Gyomaendrdd Csérdaszalldas Hunya  Telepiilési Onkormdnyzati Térsulds fenntartdsdban
mitkodtetett Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont gazdasagi vezet6je vonatkozédsaban a kiemelt
munkdltatéi jogokat ( kinevezés, fegyelmi eljards, felmentés) a T4rsuldsi Tandcs gyakorolja.
Egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény vezetbje gyakorolja.

Az intézmény gazdasdgi munkdjdnak felelds vezetdje a gazdasagi vezetd.
Peladatait kozvetlenill az intézményvezetd irdnyitdsa és ellenérzése mellett ldtja el. Munkédjat a
mindenkor hatélyos jogszabélyok betartdsa mellett végzi.

F6bb feladatai:

]

=]

e

irdnyitja a gazdasagi, élelmezési és miiszaki csoport munk4jat
felel8s az intézmény ésszer( és takarékos gazdalkoddsaért

felelés a koltségvetési terv és a gazdalkoddssal kapcsolatos adatszolgaltatdsok
helyességéért

gondoskodik a kifizetések idében torténd teljesitésérol, az ad6 és egyeb kotelezetiségek
betartdsdrol

gondoskodik arrél, hogy az intézmény gazdilkoddsa a jévahagyott koltségvetés keretein
beliil torténjék

biztositja az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges gazdassgi feltételeket

a karbantarté dolgozék munk4jat szervezi, irdnyitja, ellendrzi

feladata az intézmény épiileteinek megel6zd karbantartdsénak, védelmének, tisztdn
tartdsdnak megszervezése, ellendrzése

koordinélja a karbantartdshoz sziikséges anyagok, eszkozok beszerzését, felligyeli
azok hatékony takarékos felhasznal4sat

felelés a sziikséges milszaki feldjitdsok, épiilet karbantartdsok elvégzésécrt

irdnyitja a kivitelez6k munkéajat

koordinélja az intézmény, eszkdzeinek kolcsdnbeaddsit.

kézvetleniil irdnyitja az élelmezésvezetd munkajat

feliigyeli és ellenérzi az élelmezési csoport feladatelldtdsiat.
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- rendszeresen ellendrzi a kozoktatdsi intézmények megrendeléseivel, elszdmoldsaival,
szdmlael6irdsaival és téritési dij beszedésével foglalkozé élelmezési adminisztrator
munk4jat.

- irdnyitja, szervezi az élelmiszer kdzbeszerzés lebonyolitasat

- gondoskodik az intézmény szdmviteli, pénzgazdédlkoddsi iigyrendjének
kidolgozasardl, figyelemmel kiséri a folyamatok szabélyszer(i milkodését

- gazdasidgi €s pénziigyi kérdésekben kiils6 szerveknél képviseli az intézményt

- az intézményvezetd bérgazddlkodasi jogkoréhez kapcsolédé 1étszdm  és
bérgazdélkodasi nyilvéntartdst vezeti, adatokat szolgéltat

- megszervezi, €s folyamatosan ellendrzi az intézmény vagyonvédelmét, a mindenkori
leltért

- elkésziti a félévi €s év végi beszamold jelentést, a havi pénzforgalmi jelentést

- ellenjegyzési  jogkérben a pénzgazdilkodds terén gazdasdgi  kihatdsd
kotelezettségvallalasokat és intézkedéseket ellenjegyzi

- az utalvdnyozdsi jogkort az intézményvezetd és a szocidlis szervezd gyakorolja,
ellenjegyzést a pénziigyi okmanyokon a gazdasagvezetd végzi

- gondoskodik a munkabérek és azok jdrulékainak kifizetésér6l, annak szabalyok
szerinti lebonyolitdsardl

- kapcsolatot tart a fenntart6 ©nkormédnyzatokndl az intézmény gazdalkodé
munkdjaban illetékes osztdlyokkal

- feladata az int€zmény illetve a fenntart6 4ltal — az intézmény részére — benyijtandé
pélyazatok gazdasagi el6készitésében vald részvétel

- feladata az intézmény pélydzati dton nyert tdmogatasi dsszegeinek elszdmol4sshoz a
gazdasagi vonatkozdsi dokumentumok tdmogatdsi szerz6désben foglaltaknak
megfelel6 elkészitése, az elszdmoldsok lebonyolitdsa.

Helyettesités rendje: kozvetlen pénziigyi tevékenységet nem érint iigyekben a
f6k&nyvi konyveld helyettesiti.

8.) Elelmezésvezeto:
Munkéjét kozvetleniil a gazdasagi vezetd irdnyitdsa mellett litja el. Sajat hatdskorében jar el az

€lelmiszer beszerzés elSirdnyzatdnak felhaszndldsdban. Téavolléte esetén az élelmezési
adminisztrator helyettesiti.

F6bb feladatai:

felel6s az intézmény és az intézmény élelmezési szolgaltatdsat igénybe vevd minden szervezet
élelemellatasdnak zavartalan lebonyolitds4ért. '

a gazdasagi vezetdvel egytittmiikodve koordindlja az étkeztetés igénybe vevd szervezetek részére az
étel kisz4llitdsat végz6 gépkocsi munkajat.

gondoskodik a normal és diéts étrendek korcsoportoknak megfeleld 9sszedllitdsar6l, a nyersanyag —
felhasznalds szabdlyainak figyelembevétel, az étkeztetéssel Osszefiiggd szabélyok naprakész
betartésaval

gondoskodik a konyha zavartalan, el6irdsszer(i miikodtetésérol

feladata a konyhai dolgozdék az élelmezési adminisztratorok irdnyitdsa, munkaidejiik beosztésa, a
munka megszervezése.

24




az élelmezési adminisztratorokkal egytittmiikddve adatot szolgéltat a gazdasdgi csoport részére

vezeti az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantart6 programokat, eléfrt dokumentacidkat

rendszeres kozvetlen kapcsolatot tart a kozoktatdsi intézményekben a gyermekek, tanulok
étkeztetésével foglalkozé munkatérsaival

koordinélja a kdzoktatési intézmények tdlalé konyhdin dolgozdk munkéjat

szervezi az egyéb vendéglatds keretében a kiils6 rendezvényeket

részt vesz az intézmény €lelmiszer kdzbeszerzésének lebonyolitdsaban.

felelds a fézékonyha és az egységekben miiksd6 télaldkonyhdk HACCP rendszer szerinti mitkodésééit

A vezeték részletes feladatait a munkakori lefrds tartalmazza, mely jelen szabdlyzat fiiggelékét képezi.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatdrsai

Az intézményvezetd a feladatait kdzvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

- Szakmai vezetd

- Gazdasagi vezet6

- Szocidlis munkatéars

Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai az intézményvezetSnek tartoznak felelésséggel és
beszdmoldsi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetbsége, kapcsolattarts
Az intézmény vezetSjének munkéjat (irdnyits, tervez, szervezd, dontés elékészitd, ért€keld
tevékenységet) a szakmai vezetd az alapszolgaltatds vezetd, az egységek vezetdi segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelességekkel.
Vezetdi testiilet:

- intézményvezetd,

- szakmai vezetd

- gazdasdgi vezetd

Az intézmény szakmai irdnyitdsdban, dontések elékészitésében tandcskozdsi joggal részt vesz az
egységvezet6kboél 4ll6 munkakozdsség.

VL3. SZAKOSITOTT ELLATAST BIZTOSITO EGYSEGEK MUNKAKOREI

1. Intézményvezets ( iddsek otthona)
Munkakor célja, jellemz6 feladatai 1d. az intézmény vezetés cimszo alatt.
2. Intézményi orvos (megbizasi szerz6dés alapjén elldtott feladatkor)
A munkakér célja, A tart6s elhelyezésben részesiild ellatottak orvos-
egészségiigyi feladatainak elldtdsa.
Feladatai:
- elkésziti az intézmény gydgyszer alaplistdjat
- figyelemmel kiséri az intézményben lakdk egészségi édllapotat
- irdnyitja &s ellendrzi az intézmény gydgyszerfelhasznaldsat
- kapcsolatot tart a gydgyintézetekkel
- meghatérozza a diétas élelmezésben részesiil6k korét
- szakteriiletét érint6 kérdésekben 6nélléan dont
25



részt vesz a gondozdsi-dpolasi tervek elkészitésében

3 . Terapias munkatars/szocialis munkatars (mentalhigiénés munkakor)

Terapias/szocidlis munkatirs 4ltal betoltott munkakor célja, az elldtottak lelki egészségének
megorzése, helyreallitdsa. :
Munkajat kdzvetleniil a vezetd irdnyitdsdval végzi.

alapvetd feladata a lak6k foglalkoztatdsdnak és mentalis gondozasinak szervezése,
kivitelezése, melyet €ves-, havi-, heti munkaterv alapjan végez

elékésziti az 4j laké fogadasat

a bekoltoz0 lakét fogadja, tdjékoztatja a hdzirendr6l, elkésziti személyi leltarat,

segiti a beilleszkedést, fokozott figyelemmel kiséri és elésegiti a tdrsas kapcsolatok
Iétrejottét azok dpolasat

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

elkésziti a rovid- kozép és hosszd tdvid mentélhigiénés és foglalkoztatési tervet

egyéni €s csoportos irdnyitott beszélgetéseket szervez

a problémamegoldé modell segitségével kezeli a kialakult konfliktusokat

felismeri a laké krizis 4llapotét, melyet haladéktalanul jelez az intézmény orvosa felé

segiti a lakok é€s dolgozok gydsz feldolgozasat

vezeti a szdmdra eldirt dokumentécidkat

részt vesz az ellatottak gondozdsi tervében kitliz6tt célok megval6sitisaban.

hosszi €s révid tdva munkatervet készit

a munkaterv megval6suldsat folyamatosan figyelemmel kiséri, ha sziikséges egyeztetés utan
véltoztatdsokat eszkozol.

vezeti a gondozési elemhez sziikséges dokumentdcit egyénre és csoportra vonatkozdan
egyarant.

jelzéssel é€l, illetve folyamatosan tdjékoztatja az intézmény vezetdijét a sziikséges eszkdzok
biztositdsdnak lehet6ségir6l.

4. Apolé (Féapold)
A tartds elhelyezésben részestild elldtottak egészségiigyi elldtdsat és annak szervezését bonyolité
munkakdr.

Feladata:

az ellatottak egészségligyi 4llapotdval kapcsolatos feladatok végzése
egészségiigyi ellatas koordindldsa

ellatdshoz sziikséges gyogyszer-, segédeszkoz,- dpolasi kellékek beszerzése
intézményi orvos munk4janak segitése

szakorvosi ell4tdssal kapcsolatos teend6k elvégzése

gyogyszer,- segédeszkoz nyilvantartdsok vezetése

orvosok altal kért jelentések, nyilvantartdsok elkészitése

kérhazba, egészségiigyi intézetbe utalt elltottak utdnkovetése, kapcsolattartds a kezeld
orvossal

részt vesz a gondozasi-dpolasi tervek elkészitésében

dpolasi dilemmék esetén konzultél az illetékes orvossal

felel6s a kozegészségligyi rendszabélyok betartdséért, a HACCP rendszer egységen beliili
miikddéséért, az eldirt dokumenticié vezetéséért
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5. Gondozé/dpold

A munkakér célja az ellstottak szitkségletkézpontd gondozési-dpoldsi feladatainak elvégzése. A
komplex szolgéltatast jelentd gondozasi elemek szakszerti kivitelezése. Munkajukat kozvetlentl a
vezetdgondoz6 irdnyitja.

Feladatai:
- elsédleges feladat, a gondozottak sziikségleteinek felmérése €s maradéktalan kielégitése
- ellatnak minden olyan feladatot, amelyet az elltottak egészségi dllapota indokol, s

amely szakmai képesitésiikbél eredéen kompetenciakdriikbe tartozik

- vezetnek minden dokumentéci6t, mely az adott munkakorben eldirt
- 1j dolgozd betanitdsa
- exit leltar el6irdsszert felvétele

- részt vesz a gondozdsi-dpoldsi tervek elkészitésében, végrehajtdséban, sziikség esetén
javaslatot tesz a terv moédositasara

VL 4. ALAP SZOLGALTATASOK SZAKMAI MUNKAKOREI

1. Terdpids munkatirs (Nappali elldtds vezetd)
Munkakor célja, feladatkdre 1d. az intézmény vezetése cimszé alatt.

2. Gondoz6/apolé / nappali elldtdsban /
Munkakor célja, az elldtottak szitkségletkdzpontd gondozdsi feladatainak elvégzése. A
komplex szolgaltatést jelentd szolgéltatdsi elemek szakszer(i kivitelezése.
Munkéjukat az egység ( id6sek klubja, fogyatékosok klubja) vezetbje irdnyitja.
Fdbb feladatuk:
- aklubtagok legmagasabb szinvonali komplex ell4tdsa
- étkeztetés, higiénds sziikségletek kielégitésében vals segédkezés, ligyintézés, pszichés
gondozis, egészségligyi elldtdssal kapcsolatos feladatok
- vezetik az el6irt dokumentécidt

3. Terapids munkatars fogyatékosok nappali klubban

A munkakér célja: a fogyatékosokat is ell4t nappali klubban elltottak részére a komplex gondozas

elemei koziil a c€lszer(i hasznos 1d6t5ltés megszervezése, a fogyatékosok képességeinek fejlesztése .
F6bb feladatai:

- alapveté feladata az elldtottak egyéni és csoportos foglalkoztatdsanak, célszeri hasznos

idétoltésének megszervezésében vald részvétel, melyet éves munkaterv alapjan végez
- szinten tartja illetve lehetéség szerint fejleszti az elldtottak meglévd képességeit
- munkdja sordn figyelemmel kiséri az ell4tottak életkordt és egészségi dllapotat és ennek

- megfeleléen szervezi meg résziikre a hasznos id6tSltést, mely lehet : munkavégzési célu,
terapids céli

- terépids céld foglalkoztatds esetén egyiittmikodik az intézmény orvosdval €s a gybgytornasszal
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4. Gondozd/apolé /hazi segitségnydjtasban/

A munkakor célja, sajat kdrnyezetiikben segitséget nydjtani azon személyek részére akik
onallo €letvitelitket mds médon nem képesek fenntartani s gondozési sziikségletiik nem
haladja meg a meghatérozott gondozasi sziikségletet.

Munkéjukat elsédlegesen a alapszolgaltatdsvezets, masodsorban a nappali ell4tast

nyujté egység vezetdje irdnyitja és koordindlja.

F6bb feladatuk:

- ahazi segitségnydjtasban részesiilk sziikséglet €s igény szerinti ellatasa,

- ellatottak egészségi dllapotdnak figyelemmel kisérése

- személyi €s kbzvetlen kornyezeti higiéné biztositasaban valé segitségnydijtas
- sziikség esetén helyettesitik a személyi segitéket

- vezetik a tevékenységhez el6irt dokumentaciot

S. Gondozé / tdmogat6 szolgélatnal /

A munkakor célja, olyan segitséget nydjtani a sajat kornyezetikben €16 mindazon
fogyatékossdggal €16 személy és csalddja részére ami 4ltal meg6rizhetik szuverenitdsukat,
illetve elére mozdithat6 tarsadalmi integracijuk.

Munkdjukat kdzvetleniil a timogaté szolgdlat vezetdie irdnyitja.

Fobb feladata:

- a tdmogat6 szolgéltatdsban 1észesiilé fogyatékos személyek higiénés, életviteli,
életfenntartdsi sziikségleteinek kielégitésében vals aktiv kozremiikdés

- sziikség esetén helyettesitik a hdzigondozdékat

6. Gondoz6 (Tdmogatd szolgdlati gépkocsivezetd)

A munkakér célja a fogyaté€kos ember szallitdsara alkalmas, specidlisan akaddlymentesitett gépkocsi

altal az ellatdst igénybe vevok szdllitdsa. A timogaté szolgdlati gépkocsi vezetéje specialis képesitéssel

rendelkezik, igy a sz4llitds folyaman a fogyatékosség jellegének megfeleléen tudja segiteni az utasat.
F6bb feladatai: :

~1

a tamogaté szolgdlat vezetdje 4ltal felvett igények alapjén a sz4llit6 tevékenység elvégzése
szallitds id6tartama alatt felelés az utasokért

a kisér6 nélkiil szallitott fogyatékos személyek felett feliigyeletet 14t el a sz4llitds sordn

segiti a fogyatékkal €16 személyt, kézvetleniil az utazds el6tt, alatt és utdn személyes
sziikséglete kielégitésében, illetve iigyei intézésében

koteles vezetni minden dokumentdci6t mely a személyek széllitdsaval, a szolgaltatdsért
fizetend® téritési dfjak alapjéul szolgdl, illetve a gépjérmii hasznélatdval kapcsolatos.

koteles a honap végén a menetlevél feladatok szerinti Ssszesitését elvégezni és a meghatérozott
id6pontig leadni a szolgélat vezetdjének illetve a gazdasdgi csoport tigyintézéjének.

postai kiildemények tigyintézése, feladasa

téritési dfjak feladdsa pénzintézetbe

ligyiratok tovabbitdsa az egységekbe

. Tanvagondnok

A munkakor c€lja a 001-es tanyakorzetben €16k €letvitelének segitése, idések, egyediil €18k,
fogyatékkal €16k, hatranyos helyzetben 16v6 csalddok alapvetd sziikségleteinek kielégitésében,
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gletviteliik segftésében valé kozremiikddés, a kozszolgdltatisokhoz, egészségiigyi €s egyéb
alapszolgaltatdsokhoz valé hozzéjutds biztositasa.

Munk4jat a szakmai vezetd irdnyitdsdval végzi. Helyettesitését az intézményvezetd altal
megbizott személy latja el.

F6bb feladatai:

- egészségiigyi szolgdltatdsok elérésének segitése

- szocidlis informéacidk szolgéltatdsa

- hivatalos tigyek intézésének segitése

- kozosségi rendezvényekre torténd szallitas

- informécidk kozvetitése a kulturalis, sport, szérakoztaté rendezvényekrol, az azokra val6 eljutds
megszervezése.

- a tanyagondnok iigyintézési feladatai kozé tartozik napi rendszerességgel a hivatali tigyek
intézésében val6 segitségnytjtas, postai szolgaltatdsok elintézése. A szolgaltatdst igénybe vevs
megbizdsa alapjdn 6nalléan intézi a tanyagondnok a szolgéltatdskorébe tartozo tigyeket illetve
elkiséri a szolgaltatdst igénybe vevét az adott hivatali helyre.

- ©n&lld feladatként elvégzi a tanyagondnok a korzetben laké igényl6knél mindazon
tevékenységeket, melyekhez nem sziikséges szakgondozéi képesftés. Pl tiizeld felvagds, ho
eltakaritds, apré hazidllatok részére takarmény beszerzése, flinyirds, egyéb a haztartdsban
eléforduld szakértelmet nem igényld aprd javitdsi munkak.

- személyek szallitidsa

- postai kiildemények iigyintézése, feladdsa

- téritési dijak feladdsa pénzintézetbe

- igyiratok tovabbitdsa az egységekbe

8. Asszisztens (étkeztetésben)
A munkakor célja az étkeztetés keretében biztositott napi egyszeri meleg étel kiszolgdldsanak
megszervezése, az étkeztetésben részt vevd ellatottakkal valé kapesolattartds. Az étkeztetéshez eldirt
dokumentéci6 naprakész vezetése, adatszolgéltatds a KENYSZI rendszerbe t6rténd jelentéshez.

F6bb feladatai:

- tkezOk nyilvéantartdsanak vezetése

- ételek ételhorddba torténd kiadagoldsa

- az étel hizhoz szdllftdsdnak koordindldsa

- &telhorddk €s sz4llité edények kozegészségiigyi el6irds szerinti tisztdntartdsdnak szervezese,
- igénybevételi napl6 vezetése

- 4j igények felvétele, dokumentécid eldkészitése dontésre az intézményvezetd felé

9. Segitt ( étkeztetésben )

A munkakor célja a hézi segitségnydjtdsban, illetve a szocidlis étkeztetésben vald kozremikodés
szakképzettséget nem igénylé tevékenység elldtaséval.

Btkeztetésnél a munkakdr célja az étkeztetés keretében biztositott napi egyszeri meleg étel

kiszolgaldsdban vald részvétel. Az ételhorddk tisztdntartdsa, az étel hdzhozszéllitdsa, az étkeztetéshez
kapcsol6d6 takaritasi feladatok végzese.
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10 . Szocialis munkatérs

Munkakér célja, az intézmény egészére vonatkozéan a szakmai munkéhoz kapcsolédé

dokumentumok naprakészen tartdsa, adminisztraciGs tevékenység végzése.

Statisztikai adatok gytijtése, dokumentélésa, szolgéltatdsokkal kapcsolatos kutatésok, felmérések

elokészitése, kivitelezése, szakmai feladatot végz8k orszdgos nyilvantartissval kapcsolatos ligyek

intézése. Munkajét kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitdsaval végzi

Fobb feladatai:

- az egyseégek dltal bekiildott jelentések Osszegylijtése, azok illetékes tigyintéz6hoz vald
tovabbitdsa

- az intézmény kiilsé-belso érkez6 és kiildendd iratainak, leveleinek iktatésa, postézésa,

- dokumentumok irattdrozésa

- részfeladatok elvégzése dltal segiti az alapszolgéltatds vezetd €s a szakmai vezeté munk4jat

- naponta adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerébe az étkeztetési szolgaltatdst igénybe
vevokrol

- az E képvisel dltal adott jogosultsignak megfelelden az adatszolgéltaté egységvezetdk
tavolléte esetén az alap és szakositott ell4tés elldtottaira vonatkozéan adatszolgéltatast végez a
KENYSZI rendszerben

11.  Tiszteletdijas tirsadalmi gondozék

A tdrsadalmi gondozdk a tdrsadalmi megillapodésba foglalt feladatok végzésével segitik a hazi
segitségnyjtds keretében szocidlis segitést igényld személyek életvitelét.

Ezen személyek az elvégzett feladatokért szocidlis gondozéi dfjban részesiilnek. _

VL. 5. GAZDASAGI CSOPORT MUNKAKOREI
1. Gazdasagi vezet6 14sd: intézmény vezetése cimsz6 alatt

2. Gazdasagi ligyintézdk
Feladatkorok:
- személyiigyi ligyek intézése
- hazi pénztér kezelés
- banki utaldsok, bevalldsok készitése
- konyvelés
- elldtottak gazdasagi ligyeinek intézése, letétkezelés
- kis és nagyértékii targyi eszk6zok kezelése
- szédmlazas
A gazdasdgi csoport iigyintéz6i munkédjukat kozvetleniil a gazdasdgi vezetd irdnyitdsdval végzik.
Feladatuk az intézményi koltségvetés Osszedllitdsaval, annak az egységek kozotti lebontdsdval, a
kincstri gazdélkodas feltételeinek kialakitdsdval és ellenSrzésével kapcsolatos tevékenység elldtdsa,
valamint az intézmény pénziigyi, munkaiigyi és szdmviteli tevékenységének szervezése, irdnyitdsa és
tsszehangoldsa. '
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Ezen beliil, a gazdasdgi ligyintéz8k a gazdasdgi vezetd irdnyitdsaval:

o elkészitik a negyedéves és éves zérlati munkélatokat, jelentéseket, normativa
Osszesitoket

e kidllitjdk a téritési dfjakat tartalmaz6 szdmldkat

o gondoskodnak a munkavéllalék személyi anyagdnak nyilvéntartdsardl, annak
vezetésérél, fizetési fokozatdnak munkakori besoroldsénak torvényszertis€gérdl

o végzik az intézmény konyvelését, gondoskodnak a bizonylatok eléirdsok szerinti
meglrzésérol

e gondoskodnak a szall{téi szamldk kiegyenlit€sérdl

A gazdaségi csoport dolgozdinak részletes feladatait, a helyettesité€s rendjét, tovabba a kompetencia
koroket részletesen a munkakori lefrasok tartalmazzak.

VL. 6. ELELMEZESI CSOPORT MUNKAKOREI

- Elelmezésvezetd

- Elelmezési adminisztritor

- Foszakéacs

- Szakicsok

- Cukrész

- Konyhai kisegiték

- F6z8konyhai kisegitk

- Télal6konyhai kisegitdk

- Ftelszallitd gépjdrmii vezetd

Az élelmezési csoport munkajat a gazdaségi vezetd irdnymutatdsai alapjdn kozvetlendl az

élelmezésvezetd irdnyitja. Feladatait 14sd az intézmény vezetése cimszé alatt

Elelmezési adminisztrator
F6bb feladatai:

)

&

=]

beérkezd bizonylatok analitikus nyilvéntartdsa

analitikus nyilvantartas alapjan az élelmezési program naprakész vezetése
a fogyaszték szdmitégépes étkeztetési adatnyilvantartdsdnak kezelése
napi étkez8k 1étszdmanak begytijtése, Osszegzese

oktatdsi intézmények részére szdmldk kidllitdsa, téritési dfjak beszedése
kapcsolattartas a beszdllit6kkal, megrendeldkkel, fogyasztékkal
élelmezésvezetd tavolléte esetén a beérkezd druk dtvétele

HACCP rendszer dokumentaciéjinak naprakész vezetése

Fészakacs
Fobb feladatai

-]

Az élelmezésvezett altal elbirt, étrenden szerepld ételekhez szilkséges nyersanyagok
kimérésében az alapanyagok elékészitésében vald részvétel, az ételféleségek elbirdsszert
elkészitése, az elkészités felligyelete

Megrendeldk részére az ételek szakszer(i kiadagoldsa a szallit6 jarmi részére
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Felel6s az €telek foz0konyhai szintfi kiszolgadldsdnak el6irdsszerti mennyiségéért, minSségéért
€s a tdlaldsi hdmérséklet megfelel6ségéért

Részt vesz a nyersanyagok sz4allit6ktdl vald 4tvételében, megfeleld raktarozasaban
Figyelemmel kiséri a tarolt élelmiszerek &llagit, azok megfeleld hémérsékleten torténd
térol4sat

A 10zés teljes id6tartamaban feliigyeli a szakdcsok és konyhai kisegiték munkijat és az
€lelmezésvezetdvel tortént egyeztetés utdn sziikség esetén valtoztatdsokat eszkozol

Betanitja az 11j dolgozdkat

Munkéja sorédn kiilénos figyelmet fordit, az elirt higiénés rendszabalyok betartdsira
Figyelemmel kiséri a HACCP min6ségiigyi rendszer 4ltal el6irt dokumenticié vezetését,
valamint a szdmadra el6irt dokumentaciét vezeti

Szakacs — Cukrasz
Fobb feladatai

Az ¢lelmezésvezeto 4ltal eldirt, étrenden szereplé ételekhez sziikséges nyersanyagok
kimérésében az alapanyagok elékészitésében valé részvétel, az ételféleségek elbirasszerti
elkészitése,

Az ételek kiadagoldsa szallitdsra

Figyelemmel kiséri az ételek eléirdsszerli mennyiségét, min6ségét és gondoskodik a télaldsi
hémérséklet megtrzésérol,

Figyelemmel kiséri a tdrolt élelmiszerek dllagét, azok megfeleld hémérsékleten torténé
tarolasét

Iranyitja és feliigyeli a konyhai kisegitdk munkajat

Betanitja az 4j dolgozdkat

Munkéja sordn kiilonds figyelmet fordit, a higiénés rendszabélyok betartisara

HACCP minéségtigyi rendszer éltal a munkakoréhez tartozé dokumentécié vezetése

Konyhai kisegité (f6z6konyhéan)
Fébb feladatai

az ételeket a szakdcs irdnyitdsdval késziti

a reggelit €s a vacsorat 6nalldan is késziti

gondoskodik az ételminta levételérdl és annak megfelels iddtartamig torténd szabalyszer(i
tarolasar6l €s megorzésérél

elokésziti a nyersanyagdkat a f6zéshez

az elbirt szabalyoknak megfelelden gondoskodik az ételmintés iivegek steriliz4las4rsl

végzi a fekete €s fehér edények szabdlyszer( tisztitasat és taroldsat

feladata a konyha és az elokészité helységek rendjének, tisztasdganak folyamatos biztositdsa,
a htok rendben tartdsa

Konyhai kisegité (tdlalokonyhan)

F6 feladata a tdlalokonyhdra érkez6 étel megfeleld mennyiségben, mindségben &s
hémeérsékleten valé kiadagoldsa a fogyasztok részére. A tdlalGkonyha kozegészségiigyi és
elelmiszerbiztonsagi szabdlyok szerinti miikodtetése, az ételek kiszolgdldsghoz kapcsolédd
jarulékos munkatevékenységek szabélyszer(i végzése.
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- A munkakérbe tartozé részletes feladatokat, a munkaidd beosztdst a munkakdri leirds
tartalmazza.

Etelsz4llité gépjarmii vezets

Munk4jat kozvetleniil az élelmezésvezet és/vagy a gazdasigvezetd irdnyitja.
FGbb feladata:
o Az intézmény ételszallitdsi feladatainak teljeskorii ellatdsa
e Elelmezési adminisztrator téritési dfj beszedéssel kapcsolatos kozlekedésének
segitése postai kiildemények ligyintézése, feladdsa
e Téritési dijak feladdsa pénzintézetbe
o Ugyiratok tovébbitdsa az egységekbe

VI. 7. MUSZAKI CSOPORT
A csoport feladata:
o Az intézményi egységek épiiletének, berendezéseinek kozvetlen kdrnyezetének
targyainak javitdsa, dllag megdévésa
e Az egységek udvarainak rendben tartdsa
e Szakmai képesités szerinti munkék kizdrélagos elvégzése

Munkakére: karbantarték

Karbantarték:
Munkéj4t kozvetleniil az intézményvezetd, gazdasdgi vezetd illetve a telephelyek vezet6i
irényitjék.
Feladatai:
e Elsédleges feladata a munkakéri lefrasdban meghatdrozott munkavégzés helye
szerinti  telephelyen felmeriild karbantartdsi munkdk elvégzése, annak
munkanapléba torténé bejegyzése

o Részvétel az intézmény egészére vonatkozd csoportos karbantartdsi munkélatokban
A munkakorok feladatainak részletes meghatdrozdsdt a munkakori lefrds tartalmazza.
VL 8. TECHNIKAI- KISEGITO DOLGOZOK

Mosé-takaritok, kisegitok
Munkéjukat kozvetleniil az egységvezetdk irdnyitdsdval végzik
Feladataik:
- takarftasi munkélatok végzése az adott intézményi egység egész teriiletén,
€s kornyezetében
- intézményi textilidk tisztdntartdsa
- az egységben elldtottak ruhdzatdnak mosdsa, kezelése
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VIL. SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK,
HELYETTESITESENEK RENDJE

A szervezeti integraci6 4ltal megval6sul, hogy az intézmény sajit keretein beliil a sziikségleteknek
megfeleléen tobb ellatdsi tfpust biztosit az alapszolgdltatdsok, nappali és bentlakdsos ellatdsok
egymasra éplilésével.

A szervezeti integracié célja:
Hatékonyabb miikodtetés, komplex elldtds, egyéni életutak kivetése, dtjarhatésdg a szolgdltatdsok
kozott, egymésra épiilt ellatasok.

A Térségi Szocidlis Gondozdsi Kozpont integrélt szervezetében az egyes ellatdsi formakban
parhuzamos feladatellatds folyik.

Szervezeti egységek egyiittmiikodése:

A székhelyen €s 7 telephelyen biztositjuk kiilénboz6 szolgaltatdsainkat. A székhelyen €s 5 telephelyen
személyes gondoskoddst nytjté szocidlis alap és/vagy szakositott elldtdst, 2 telephelyen pedig az
oktatasi intézményekben tanulék részére étkeztetést biztositunk.

Az integralt intézmény egészére vonatkozé egységes elvek alapjan nydjtjuk — az igénylék személyes
sziikségleteihez igazodé - szolgaltat4sainkat.

Az egymasra €pllo ellatdsi formak az ellatottak / kliensek életkori sajatossdgainak, egészségi, fizikai,
mentélis allapotanak megfeleléen nytjtanak komplex segitséget, gondozast.

A kiilonboz6 ellatdsi formdk a szolgéltatdsok min6ségére és mennyiségére tekintettel differenciltak,
egymasra €piilk és atjarhatk. Az intézményvezetd az ellatott helyzetének, dllapotanak - a gondozasi
sziikségletre vonatkozd kotelezd érvényll megdllapitdsdnak - megfelel6en biztositja a szocialis
szolgéltatdsok igénybevételét a személyes gondoskodds keretében. Egy id6ben tobb szolgiltatis is
nyujthatd a rdszorul6 igénybe vevének.

Az intézmény alkalmazottainak kozvetlen szakmai egytittmiikodése révén a kiilonbdzd szolgaltatasok
korébe tartozd feladatelldtds zavartalanul és zokkendmentesen tud megvalésulni. Az eltérd
tevékenységet folytat6 szervezeti egységek munkdjukat 6sszehangoljak.

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeit és
jogaikat a munka térvénykdnyve, a kozalkalmazottak jogélldsardl sz616 térvény és annak 'Végrehajtési
rendeletei szabalyozzak. Az alkalmazottak egy része szakma specifikus munkakdrben végzi feladatait,
a tobbi dolgoz6 a szakmai munkdt kozvetleniil segité nem szakma specifikus munkakort ellatd

alkalmazott.

Az alapszolgaltatdst végzé szakmai egységek feladatai egymasba kapcsolédnak, ezért ezen egységek
vezetdl €és munkavallaléi - az elldtottak minél magasabb szinvonald és mindenkor az egyéni
sziikségletek kielégitését célzd elldtds megvaldsuldsa érdekében - személyes kapcsolatot tartanak

egymaéssal.
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E kapcsolattartds sordn messzemenden szem el6tt tartjuk a szakmai etika elveit, az ellatottak
személyiségi és Alaptorvényben lefektetett jogait.

Tekintettel az ellatdsok egymésra épiiltségére €s 4tjdrhatGsdgdra, az alapszolgdltatdst végzOk az
ell4tottak érdekében kapcsolatot tartanak a szakositott elldtdst végz6 egységekben dolgozokkal is.

A szakmai egységek vezetdi kotelesek egymdsnak 4tadni minden olyan informécidt és dokumentéciot
az ellatottakkal kapcsolatban, mely a folyamatos, zavartalan ellatés biztositasdhoz sziikséges.

Helvettesités rendje

A zavartalan ellatds érdekében az egységekben az egyes munkakorokben foglalkoztatott
munkavallaldkat tavollétitk idején veliik azonos, vagy magasabb szakmai képesitéssel rendelkez
munkatars helyettesitheti. A tdvollévé dolgozdk helyettesitésének megszervezése a szakmai egységek
vezetbinek feladata és felelOssége.

A tamogat6 szolgilat személyi segft6it tavollétiik idején a hdzi segitségnydjtdsban illetve a nappali
elldtasban foglalkoztatott szakképzett munkavallal6k helyettesithetik.

A tdmogaté szolgdlat személyi segitéi munkaidejilk jobb kihaszndltsiga érdekében a hazi
segitségnytjtdsban is végezhetnek feladatokat, illetve helyettesithetik az ott dolgozdkat.

A tdmogatészolgélat gépkocsi vezet8jét az intézményvezetd dltal megbizott munkavéllalo helyettesiti.

A tanyagondnokot tdvolléte esetén az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 - munkakor

betdltéséhez  el6irt gépjarmitvezetdi engedéllyel rendelkez6- az intézményvezetl dltal megbizott
munkavéillalé helyettesiti.

A gondozs folytonosséga érdekében minden munkavéllalé kotelessége szabadsdganak s egyéb elore
tervezett tavollétének megkezdése elbtt, az 6t helyettesité munkatdrsnak az elldtottakkal és a

gondozasi tevékenységével kapcsolatos részletes informdcidkat 4tadni.

Az elldtisra jogosultak folyamatos, zavartalan elldtdsa érdekében az alap és szakositott feladatokat
ell4t6 egységekben dolgozé munkavallaldk dtirdnyithaték — a szakmai végzettségiiknek megfeleld -
més egységbe, mas munkateriiletre.

A munkavéllalék telephelyek kozotti tirdnyitdsa az intézményvezetd hatdskorébe tartozik.

VIIL AZ INTEZMENY GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eléirdsok, feltételek

A koltségvetés tervezésekor a gazdasdgi vezet6 és a gazdasagi csoport a K6zos Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi Osztalydnak Gtmutatdsdval dolgozik.



2. A gazdalkodas folyamatiban gyakorolt hatiskorok, kitelezettségek és jogok

2.1. Gazddlkoddsi jogkorok szabdlyozdsa

Alapvet rendezé elv az Aht.) 36-38 §-a, valamint az Avr. 52-60. §-dban rogzitett szabdlyozds. A
hivatkozott jogszabaly a gazddlkodassal Osszefliggd feladatokkal és hatdskorokkel a koltségvetési
szerv vezetdjét (kotelezettségvillalds, utalvdnyozds), valamint a gazdasdgi vezet6t (pénziigyi
ellenjegyzés) ruhdzza fel.

Kotelezettségvillalo

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan Intézményiink nevében kizar6lag az intézmény vezetbje
véllalhat kotelezettséget.

A kiadas teljesitése elott meg kell gy6zodni arrdl, hogy a kiadds teljesitésére rendelkezésre 4ll-e a
fedezet. Az intézmény vezetje kitelezettséget csak frasban véllalhat.

Pénziigyi ellenjegyzo

Az Avr. 55. § (2) bekezdése alapjan intézményiinknél a kotelezettségvallalds pénziigyi
ellenjegyzésere a gazdasigi vezetd jogosult. A kotelezettség véllalasdra csak ellenjegyzés utdn
keriilhet sor. A gazdasigi vezet6nek meg kell vizsgalnia, hogy a pénziigyi fedezet a rendelkezésre
all e.

Véleményeltérés esetén a gazdasdgvezetd zdradékolja a kotelezettség véllaldst jelentd okményt
wkotelezettség vallalds utasitdsra tortént” ziradékkal, és 8 napon beliil tdjékoztatja a feliigyeleti
szerv gazdalkoddsi csoportjat.

Ervényesito

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjén érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a gazdasdgi vezetd l4tja
el. Az érvényesités sordn koteles megvizsgalni:

- akovetelés jogossagit,

- biztositva van —e az el$irdnyzat a feladatra

- szerz8dés, megrendelés rendelkezésre 4ll-e

- amunka 4tvétele, illetve eszkdzok esetében a sziikséges bevételezések megtorténtek-e

- aszamla szdmszakilag helyes-e.

Az Avr. 58. § (4) bekezdése, valamint az Avr. 55. § (3) bekezdése alapjan az érvényesitési
feladatokat elldt6 személynek a felsdoktatdsban szerzett gazdasdgi szakképzettséggel, vagy
legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szdmviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

Az Avr. 55 § (2) bekezdése alapjan:

A gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv kiaddsi elSirdnyzatai terhére vallalt
kdtelezetts€g esetén - az e) pontban meghatarozott kivétellel - a gazdasdgi vezeté vagy az dltala
frasban kijeldlt, a koltségvetési szerv alkalmazdsdban 4ll6 személy. Intézményiinknél a feladatot a
gazdasagi vezet0 lathatja el, akadalyoztatdsa esetén az 4ltala kijelolt személy.
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Teljesités igazoldsra jogosult személyek

Az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjén a teljesités igazoldsdra a kotelezettségvallal6 vagy az dltala —
az adott kotelezettségvallaldshoz vagy a kotelezettségvallaldsok elére meghatdrozott csoportjaihoz
kapcsol6déan — frdsban kijeldlt személy jogosult.

Az intézménynél a teljesitésigazoldssal kapcsolatos feladat és hatdskorok gyakorlasdra az
intézményvezetd, vagy az éltala kijelolt személy jogosult. A teljesités igazoldsa sordn meg kell
gybz6dni a szolgéltatds elvégzésérol, valamint a termék, 4ru, készlet, stb. tényleges dtvetelérdl.
Pénztari és banki tételek kifizetése esetén a teljesités igazoldsira az intézményvezetl,
akadalyoztatdsa esetén az 4ltala kijelolt személy jogosult.

Flelmezési szamldk esetén a teljesitést az élelmezésvezetd, akaddlyoztatdsa esetén az
intézményvezetd igazolja le.

A gybgyszer szamlék esetében a teljesitést az egységvezetdje, akaddlyoztatdsa esetén az dpolo
koteles leigazolni.

A teljesités igazolds személyére vonatkozé kijelolést, illetve annak visszavondsdt minden esetben
csak frasban, a jelen szabélyzat I. és 2. szdmii mellékletében el6irt formaban kell megtenni.

Utalvdnyozé

Az Avr. 59. (1) bekezdése, valamint az Avr. 52. § alapjén a kotelezettséget véllald -
intézményiinknél az intézményvezetd - jogosult utalvanyozésra.

Az utalvanyoz6 feladatai:

-a koltségvetésben megtervezett eléirdnyzatok felhasznédldsdra vonatkozd kotelezetiség
vallaldsok teljesitésének az elrendelése.

- az elrendelés utalvany rendelet alapjan torténik
- az utalvdnyozast csak a gazdasdgvezet6 ellenjegyzésével egylitt €rvényes
- az utalvanyozé fegyelmileg felel6s a fedezet meglétéért, a szabélyszerlis€g betartdsacrt.

IX. KEPVISELET RENDJE

1. Az intézmény képviseletét az intézményvezet§ litja el, akaddlyoztatdsa esetén a szakmai
vezetd. Az intézményvezetd megbizédsa alapjdn gazdasdgi vonatkozasi kérdésekben az
intézményt a gazdasagi vezetd képviseli. Eseti képviselettel az intézmény barmely dolgozojat

megbizhatja az int€zményvezetd.
A munkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.

3. Az intézmény egységeinek vezetéi képviseleti joggal az dltaluk irdnyitott egység szakmai
munkéjaval osszefiiggd kérdésekben rendelkeznek.

4. Cégszer aldirdsra jogosult:

e intézményvezetd

5. Bankszdmla nyitdsra csak a feliigyeleti fenntart6 szerv jogosult.

6. Bankszamla feletti rendelkezési jogosultsdgot is csak cégszerii aldfrassal lehet
érvényesiteni.
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X. AZ INTEZMENY MUKODESI SZINTJEI

1) OSSZDOLGOZOI MUNKAERTEKEZLET
Az intézmény vezetd évente egy alkalommal 6sszdolgoz6i munkaértekezletet hiv Sssze.
Az értekezlet az intézményvezetd beszdmoldja alapjan megtrgyalja az intézmény eltelt id6szak
alatt végzett munk4jat, a kovetkez$ idészak feladatait, az etikai helyzetet.
Az értekezletet az intézményvezet6 hivja Gssze és vezeti.
Az értekezleten minden munkavéllal6nak kételessége részt venni.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f8 és részmunkaidés dolgozéijst, a
munkavillalok érdekképviseletét ellaté szervezet képvisel6it és a feliigyeleti szervet. Az értekezletrdl
emlékeztetd feljegyzést kell késziteni

2.) VEZETOI MUNKAERTEKEZLET
Az intézményvezet hivja dssze €s vezeti az egységvezetlk részére negyed év elsd hénapjaban, illetve
ettdl eltéréen barmikor ha az aktualis helyzet azt megkivanja. Az intézményvezetd e-mailben, vagy
telefonon értesiti az egységvezetbket az értekezlet idépontjdrdl €s tém4jardl.

Megtérgyalja:

- az intézmény egészét érintd szervezeti s mitkodési kérdéseket,

- folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek munkéjat,

- a koltségvetési gazdilkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

- az intézmény bérgazdalkod4si, munkaeré - gazdalkoddsi tevékenységet,

- az éves tovabbképzési tervet,

- az intézmény munkafegyelmi helyzetét,

- mindazokat a kérdéseket, amelyeket az int€zményvezetSje vagy a vezetSség tagjai elé
terjesztenek.

Vezetdi értekezlet sordn:
- a vezetdk beszdmolnak a végzett munkardl, a munkacsoportok kozétti egyiittmiik6désrdl,
munkamegosztasrol,
- amunkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakuldsar6l,
- illetmény - jutalmazis jellegli kérdésekrol, '
- targyalnak az egységek elott 4ll6 feladatokrdl, a végrehajtds modjardl, vj modszerek,
technol6gidk bevezetésr6l, eredményérdl.

3.) SZERVEZETI EGYSEGEK ERTEKEZLETE
Negyedévente vagy sziikség szerint siirlibben az egységek vezet6i 4ltal Gsszehivott és vezetett
munkaértekezlet, melynek célja:
* adolgozok tdjékoztatdsa a vezetdi munkaértekezlet dllasfoglaldsairdl, dontéseirdl, a Térségi
Szocialis Gondozasi Kozpont aktudlis helyzetérdl.
o ¢értékelik az eltelt iddszakban végzett munkat
o feltdrjdk a hidnyossdgokat €s azok felszdmoldsdra megolddsokat, keresnek. Fejleszté céld
javaslatokat dolgoznak ki.
Az értekezletekre az ott dolgoz6é munkatdrsakon kiviil meg kell hivni az intézmény vezetdijét is. Az
értekezletrl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, melynek madsolatét 4t kell adni az intézmény

vezetdjének. _
Esetmegbesz€lésre igény &s sziikség szerint keriil sor. A megbeszélésrél feljegyzést kell késziteni.
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4.) LAKOGYULES / ELLATOTTAK ERTEKEZLETE
A lakégyiilést az elhelyezést nydjts egységekben lakok részére évente egy alkalommal, illetve sziikség
szerint kell tartani. A lakégyiilés tartalma az id8sek otthona lakdit érintd intézkedések, esetleges
problémék megbeszélése.
A lakégylilést az egységvezetd hivia 6ssze. Meg kell hivni valamennyi lakét, az int€zmény vezetSjet.
Az ellatottak értekezletét az alapszolgéltatdst nydjté egységekben lehet Osszehfvni sziikség szerint.
Az értekezlet célja az ellatottak aktudlis tdjékoztatdsa, az egység mindennapi €let€hez kapcsolodd
kérdések, problémak megbeszélése. Elldtottak véleményének megismercse.

A lak6gytilésrol és az ellatotti értekezletrél feljegyzést kell késziteni, melynek egy példdnyat at kell
adni az int€zmény vezetdjének.

5.) ERDEKVEDELMI FORUM

Az ellatdst igénylék érdekvédelmére a bentlakdst nydjté intézményekben egységenként - az
érdekvédelmi férum szabélyzatdban rogzitettek szerint - érdekvédelmi férum mikodik. Evente
egyszer keriil §sszehivasra, illetve probléma esetén sziiksé€g szerint.

Az érdekvédelmi férum iilésére meg kell hivni az intézményvezetSt és az illetékes elldtott jogi
képviselst. Az iilésrél jegyzokonyvet kell késziteni, melynek eredeti példinyat az intézmeényi
egységben kell 6rizni, egy mésolati példanyt pedig az intézményvezetnek kell dtadni.

XI. AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE

Az intézmény munkéja sordn egyiittmiikddik és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az allami,
tarsadalmi, egyhazi és civil szervekkel.

Kiilondsen:

» afenntartd tarsult telepiilések onkormédnyzataival
» jérasi hivatallal

» megyei korményhivatallal
> hatdsagi feladatot ellatd intézményekkel
» modszertani intézményekkel

» szociélis intézményekkel,

> egészségligyi haldzat intézményeivel,
» egyhdzakkal,

» civil szervezetekkel

> ellatottjogi, betegjogi képviseldkkel

Titoktartas

Az intézményben dolgozék tndoméséra jutott adatok és tények nyilvéntartdsira, azok kezelésére,
valamint az altaluk adott informécidkra és az adatok védelmére a2011.évi CXIL. tv., az 1992.évi LXVL
tv., és az 1993. évi IIL.tv. a Szocidlis igazgatésrél és szocidlis elldtdsokr6l, valamint az egészségligyi
adatkezelésre vonatkozd térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elézbekben nem szabdlyozott kérdésekben a Szocidlis munka etikai kédexében lefektetett elvek az
irdnyaddk.
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Az intézmény dolgoz6i, illetve kozeli hozzatartoz6ik az elldtdst igénylokkel tartdsi, életjaradéki,
oroklési szerz8dést nem kothetnek. Ezen tiltds tudomdsul vételét frdsos nyilatkozatukkal igazoljak.

XII. ERDEKEGYEZTETES ES A MUNKAVALLALOK RESZVETELI JOGAI

A munkavallal6i részvételi jogokat a munkavallal6k kozossége érdekében a Kozalkalmazotti Tanécs
gyakorolja. A Kozalkalmazotti Tandcs és a munkéltaté kapcsolatrendszerét a Kozalkalmazotti
Szabéalyzat tartalmazza.

XIII. MUNKAKORBE NEM TARTOZO TOBBLET FELADATOK DiJAZASA

1. A kereset-kiegészités célja:

a) 0sztdnzd hatast legyen

b) az intézmény szakmai programjéval 6sszhangban lev feladatok — magas szinvonali, adott
esetben a munkavallal6 szabadidejét is igénybe vevs — végzésének elismerését erdsitse.

A juttatds - az 1992. XXXIILtv. (Kjt) 77.8-a, 1995. évi CXVIL Szja. tv, valamint az 1993. évi IIL
Szoc. tv ide vonatkoz6 rendelkezéseit figyelembe véve - a munkakérbe nem tartozé tobblet feladatok
ellatdsaért, tovdbba kiemelked$ munkavégzésért adhaté a dolgozénak.

2. A kereset kiegészités odaitélésének szempontija:
a) egységvezetd/ int€zményvezetdi testiilet altal torténd értékelés
b) afeladatellatds intézményi szinvonal emelkedésre gyakorolt hatdsa
¢) alap munkakorbe nem tartozé feladatokban valé aktiv részvétel mértéke
2. 1. Nem részesithet6 a kozalkalmazott a Kjt 77.§-a alapjan adhaté keresetkiegészitésben ha:
d) targy évben a hdrom hénapot meghaladéan tédppénzes dlloméanyban volt ( a tappenzes napok
széma az adott naptdri évben dsszeadandd)
€) hafegyelmi vétség miatt feleldsségre vonasa tértént
f) kozalkalmazotti jogviszonya az intézménynél oktéber 31-én kevesebb mint 6 hénap

XIV. SZABALYZATOK

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatédhoz kapcsolédnak az aldbbi szabalyzatok:
1. Tlzvédelmi Szabélyzat.

Munkavédelmi Szabalyzat.

Iratkezelési Szabdlyzat,

Leltarozasi szabdlyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabalyzata

Vagyongazdilkodasi — eszkozok és forrasok értékelési-szabalyzata

Szamviteli Politika

Szamlarend

Gépjarmt tizemeltetési Szabalyzat

10 Pénzkezelési Szabdlyzat

11. Onkoltség szdmitasi Szab4lyzat

12. Munkaruha/védéruha juttatds szabdlyzata

O N AW
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13
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21
22,
23.
24.
23,
26.
27.
28,
29,
30.
31.
32,
33.
34.
33,
36.

Vagyonvédelmi Szabélyzat

Bels6 kontrollrendszer Szabélyzat,

Bizonylati rend

Gazdalkodasi szabélyzat

Ugyrendi szabélyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Elelmezési szabalyzat

Kozérdekl adatok kezelésének szabalyzata

Reprezenticids kiaddsok szabalyzata

Munkahelyi kamerarendszer izemeltetési szabdlyzata
Adatvédelmi €s adatkezelési szabélyzat

Kozalkalmazotti Szabélyzat

Intézményi egységek szakmai programja, hizi rendje
Erdekvédelmi férum szabalyzata

Korlatoz6 intézkedés Szabdlyzata

Dohényzasi szabélyzat

Intézményvezetdi utasitas ajandékok és egyéb elényok elfogaddsdnak szabalyairdl
Kozérdek bejelentések ,panaszok kezelésének eljardsrendje
Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljardsrendje
Illetményel6leg kérelem szabalyzata

Esélyegyenloségi terv

Belso visszaélés bejelentd rendszer

Szakmai protokollok

Munkakdri lefrdsok

A szabdlyzatokat minden év majus 31-ig feliilvizsgaljuk és beiktatjuk az aktuélis m6dositasokat.

XV.ZARO RENDELKEZESEK.

Az intézmény Sz.M.Sz-ét készitette: Véhané Janosik Zsuzsanna intézményvezetd

Zéradék:
A Térségi Szocialis Gondozési Kézpont ezen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdt Gyomaendrdd,

Csardasz4llas, Hunya Telepiilési Onkormanyzati T4rsulds Térsuldsi Tandcsa a 9/2026.(I1.23.) szdmu
hatdrozatdval jévéahagyta.

Hatalyba 1épés idépontja: 2026. februdr 23.

A hatédlyba 1épéssel egyidejiileg a kordbban kiadott SZMSZ hatélyat veszti.

Véhdng TAnceik 25k

intézméhyvezetd
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