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Bevezetés

Nagyloc Kozség Onkormanyzata a szociélis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993,
évi IIL. tdrvény (a tovabbiakban: Szt.) valamint a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirél szolo 1/2000. (I.7.) SZCSM
rendelet alapjan  Szocidlis  Alapszolgaltatasi Kozpontot miikodtet. A Szocialis
Alapszolgaltatasi Kozpont a szocidlisan rdszorultak szdmara alapszolgaltatoként étkeztetést,
hazi segitségnyujtast, nappali ellatast biztositdé iddsek klubjait mukodtet. A Szocialis
Alapszolgaltatasi Kozpont szervezeti és miikodési szabalyzatanak tartalmi elemeit a
személyes gondoskodést nyujtdé szocidlis intézmények szakmai feladatairol és mitkddésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 5/B. §-a, valamint az allamhéztartasrol
sz016 torvény végrehajtdsarél kiadott 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 13.§-a
szabalyozza.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (fovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait €s szervezeti felépitését, a vezetd €és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodési szabdlyait, hogy a szocidlis biztonsdg megteremtése €s megorzése érdekében
meghatdrozza a Nagyloci Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont altal biztositott személyes
gondoskodast nyujtd ellatdsok formait, azok zavartalan biztositdsa érdekében felépitett
szervezetét.

1.2. A Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Nagyloci Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont altal biztositott
szolgaltatasokat igénybe vevd ellatottakra, valamint az intézménnyel munkaviszonyban allo
személyekre.

Az SZMSZ a Nagyloci Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont jovahagyasaval 1€p hatalyba és
visszavonasig érvényes.



2. AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

Az intézmény megnevezése: Nagyloci Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont

Az intézmény székhelye: 3175 Nagyloc, Rakoczi at 93.

Az intézmény telephelye: u.a.

2.1. Az intézményt alapit6 szerv megnevezése, cime
Név: Nagyloc Kozség Onkormanyzata

Székhely: 3175 Nagyloc, Marcius 15. tér 4.
Alapitas datuma: 2024.05.01.

A Nagyléci Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont:
Torzskdnyvi azonositod szam: 832573
KSH statisztikai szdmjel: 15832575-8810-322-12
Adoszam: 15832575-2-12
Szdmlaszdma: 11741062-15832575
Szamlavezetd pénzintézet neve:
OTP Bank Nyrt. Szécsényi Fiok

2.2. A Nagyloci Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont az 1. szami melléklet szerintialapito
okirattal hoztak létre.
2.3. Az intézmény iranyito, feliigyeleti és fenntarté szervének neve, cime

Név: Nagyloc Kozség Onkormanyzata

Székhely: 3175 Nagyloc, Marcius 15. tér 4.



Az intézmény (koltségvetési szerv) jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l szoldo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdés 8a. pontja szerinti szocidlis szolgaltatasok és
ellatasok.

2.3. Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok a(z) Szt. 62-63. §-aiban és a 65/F.
§ (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott étkeztetés, hazi segitségnyujtas, nappali
ellatas biztositasa.

231 Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabaly megjelolése

Alaptevékenységét a(z) Motv. 13 § (1) bekezdés 8.a pontjanak megfelelden latja el,
valamint a(z) Szt. és, a személyes gondoskodast nytijto szocialis intézmények szakmai
feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet, Nagyloc
Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiiletének a szocidlis és a gyermekvédelmi
ellatasokrol szolé 13/2018 (XIL17.) rendelete, Nagyloc Kozség Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének a személyes gondoskodast nytjtd szocialis alapellatasokrol,
azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijakrol szolo 4/2019.(111.29.)
rendelete.

232 Alaptevékenység szakagazati besorolasa

881000 Iddsek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil

233 Allamhaztartasi szakagazati besorolasa és szakmai

alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Az intézmény (koltségvetési szerv) fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati

besorolasa

szakagazat szama

szakagazat megnevezése

881000

Iddsek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas
nélkiil




A intézmény (koltségvetési szerv) alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 041231 Rovid idétartamt kozfoglalkoztatas
2 | 041232 Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatas
3 | 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés
4 | 102031 Iddsek nappali ellatasa
5 | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
6 | 107052 Hazi segitségnyujtas

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem végez.

2.4. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete
241 Etkeztetés

Nagyloc Kozség Onkormanyzata kozigazgatasi teriilete
242, Hazi segitségnyujtas

Nagyloc Kozség Onkormanyzat kdzigazgatasi teriilete

243 Nappali ellatas

Nagyloc Kozség Onkormanyzata kozigazgatési teriilete
3175 Nagyloc, Rékoczi ut 93. szam alatt;

2.5. Gazdalkodasi besorolasa/jogkor

Onalloan gazdilkodo koltségvetési szerv. Az egyes gazdalkodasi, illetve {izemeltetési
feladatait a Rimoci K6zos Onkormanyzati Hivatal Nagyloci kirendeltsége



(3175. Nagyloc, Marcius 15. tér 4.) — mint Onalléan miikédd és gazdalkodo
koltségvetési szerv — az iranyitd szerv —

2.7. Engedélyezett férohelyek szama
2.7.1. Szocialis étkeztetés

Engedélyezett férohelyek szama: a szolgéltatas a szocialis szolgaltatasok teriileti lefedettségét
figyelembe vevo finanszirozasi rendszerbe befogadott.

2.7.2. Hazi segitségnyujtas
Nagyloc: 9 16

2.7.3. Nappali ellatas
Nagyloc: 50 6

2.8. Az intézmény részére a feladatellatashoz biztositott vagyon

Sajat vagyonnal nem rendelkezik, a miikodéshez sziikséges, feladatellatast szolgalo
ing6 ¢és ingatlan vagyon a telephelyek szerinti 6nkormanyzatok tulajdona, melyeket a
tarsult onkorményzatok az intézmény hasznalatdba adtak.

2.9. A vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok

Az intézmény a feladatok elvégzéséhez a rendelkezésére bocsatott ingd ¢€s ingatlan
vagyont tevékenysége sordn szabadon hasznélhatja, azt a j6 gazda gondossagaval
tartozik kezelni, gyarapitani. Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog a
székhelyen Nagyloc Kozség Onkorményzatat illeti meg. A rendelkezésre 4116 vagyont
a tarsult onkormanyzatok vagyonrendeleteikben foglaltak szerint kotelesek kezelni.
Az ingatlanokat az intézmény nem idegenitheti el, és nem terheltetheti meg.

2.10.Vezetéjének Kkinevezési rendje

Az intézményvezetdt a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
szerinti nyilvanos palyazat Utjan Nagyloc Kozség Onkormanyzata nevezi Ki
jogszabalyban meghatarozott, de legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott idore.



Az intézmény vezetOje felett a kinevezési, vezetdi megbizasi, felmentés, vezetdi
megbizas visszavonasa, Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras
meginditasa jogkort a Nagyloc Kozség Onkormanyzata.

Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése

Alapesetben a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény szerinti
kozalkalmazotti jogviszony

A Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi . torvény szerinti munkaviszony

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény szerinti megbizasi jogviszony

A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapcesolodd, valamint egyéb torvények
modositasarol szold 2011. évi CVLIL torvény szerinti kdzfoglalkoztatotti jogviszony

2.11. Az intézmény dolgozdinak jogallasa

Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatéi jogkdrt az intézményvezetd
gyakorolja.

A foglalkoztattak kinevezését megel6zden az intézményvezetd kikéri a székhelyen
foglalkoztatottak székhely szerinti onkormanyzat polgarmesterének véleményét.

2.12. Az intézmény bélyegzéje

Kor alaku bélyegz6 Nagyloci Szocidlis Alapszolgaltaté Kozpont felirattal, kozepén
Magyarorszag cimerével.

Téglalap alakt bélyegzd, mely tartalmazza az intézmény nevét, cimét, adoszamat és
bankszdmlaszamat.

3. AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény szocialis szolgéltatasokat étkeztetés, hazi segitségnyujtas, nappali ellatas
feladatokat latja el.
Az intézmény feladatait a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi 1IN

torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairol
¢és miikodéstik feltételeirdl sz616 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet alapjan végzi.

A szocidlis szolgaltatasokat a tarsult telepiilések lakossdga a Szt., és a szolgaltatasokra
vonatkoz6 agazati jogszabalyok altal szabalyozott esetekben veheti igénybe.



3.1. Etkeztetés

A tarsult telepiilések képviseld testiiletei az Motv. 13. § (1) bekezdés 8a. pontjaban, valaminta
Szt. 62. § (1) bekezdésében meghatarozott kotelezd szocidlis alapszolgaltatds keretében
azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg étkezésérdl kell
gondoskodni, akik azt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel
nem képesek biztositani, kiilondsen:

a) koruk,

b) egészségi allapotuk,

c) fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,

d) szenvedélybetegségiik, vagy

e) hajléktalansaguk miatt.

Az (1) bekezdés szerinti jogosultsagi feltételek részletes szabdlyait a telepiilési onkormanyzat
rendeletben hatdrozza meg.

Ellatasi teriilet:
Nagyloc Kozség Onkorményzat kozigazgatasi teriilete

3.2. Hazi segitségnyujtas

A tarsult telepiilések képviseld testiiletei az Motv. 13. § (1) bekezdés 8a. pontjaban, valaminta
Szoc.tv. 63. § (1) bekezdése alapjan hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevo
személy sajat lakokornyezetében kell biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében
sziikséges ellatast. A hazi segitségnyljtas keretében a szocialis torvény 63. § alapjan szocialis
segitést - vagy a szocidlis segitést is magaba foglald - személyi gondozast kell nydjtani.

Hazi segitségnyujtasban az intézmény a kovetkezo szolgaltatasi elemeket biztositja:
a) aszemélyi gondozas keretében: gondozas és haztartasi segitségnyujtas

Gondozas: az igénybe vevl bevonasaval torténd, tervezésen alapuld, célzott segités mindazon
tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes lenne, tovabba
olyan rendszeres vagy hosszabb idejii testi-lelki tamogatasa, fejlesztése, amely elsegiti a
koriilményekhez képest legjobb életmindség elérését, illetve a csaladban, tarsadalmi statuszban
valé megtartasat, visszailleszkedését.

Haztartasi vagy haztartast potlé segitségnyujtas: az igénybe vevd segitése mindennapi
¢letvitelében, személyes kornyezete rendben tartdsaban, mindennapi tligyeinek intézésében,
valamint a személyes sziikségleteinek kielégitésére szolgald lehetdségek és eszkozok
biztositasa, ha ezt sajat haztartasdban vagy annak hianyaban nem tudja megoldani.



Személyi gondozas keretében A szocidlis gondoz6é az 1993. évi III. Tv. 63 §. (2)
bekezdésében, valamint az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 5. sz. mellékletében meghatarozott
tevékenységeket, résztevékenységeket nyujtja:

Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa korében:
» informacionyujtas, tanadcsadas és mentalis tdimogatas
» csaladdal, ismer6sokkel vald kapcsolattartas segitése
» az egészség megdrzésére iranyuld aktiv  szabadidds
tevékenységben valo kozremikodés
» lgyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozasi és apolési feladatok korében:

mosdatas

fiirdetés

oltoztetés

agyazas, agynemicsere

inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése
haj, arcszorzet apolas

szdj, fog és protézis apolasa

koromapolas, borapolas

folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)
mozgatas agyban

decubitus megel6zés

feliileti sebkezelés

sztomazsak cseréje

gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa
vérnyomas €s vércukor mérése

hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

VVVVVYYVYVYVYVVVVYVYVYYYYVY

kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében valo
kozremitkddes

kényelmi és gyogyaszati segédeszk6zok hasznalatanak betanitasa,
karbantartdsdban val6 segitségnytjtas

» ahaziorvos irasos rendelésén alapulo terapia kovetése (a

Y

tevékenység elvégzéséhez vald kompetencia hataraig).
Feladatellatas rendszeressége: Megallapodas szerint.
b) szocialis segités keretében haztartasi segitségnyujtas:
Szocialis segités keretében A szocialis gondozd az 1993. évi IIIl. Tv. 63 §. (2)

bekezdésében, valamint az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 5. sz. mellékletében
meghatarozott tevékenységeket, résztevékenységeket nyujtja:



A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kézremukodés korében:
» takaritdis a lakas életvitelszerien hasznalt
helyiségeiben (hal6szobéaban, fiirdészobaban, konyhaban ¢s
illemhelyiségben)
» mosas
» vasalas
A héztartési tevékenységben valo kdzremiikodés korében:

» Dbevasarlas (személyes sziikséglet mértékében),
gyogyszer kivaltasa
segitségnyujtas ételkészitésben €s az étkezés elokészitésében
mosogatas
ruhajavitas
kozkatrol, fartkatrol vizhordas
tlizel6 behordasa kalyhahoz, egyedi flités beinditasa (kivéve
ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetenciat igényel)
télen hoeltakaritas és sikossagmentesités a lakas bejarata elott
kisérés
Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsanak
megeldzésében ¢és a kialakult veszélyhelyzet elharitasdban
Sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd
bekoltozés segitése.

YV VVV VVVYVYY

Feladatellatas rendszeressége: Megallapodas szerint.
Ellatasi teriilet:

Nagyloc Kozség Onkorményzat kdzigazgatasi
teriilete

Nappali ellatas

1. A nappali ellatds keretében az intézmény a telepiilésen ¢élok részére biztosit
napkozbeni tartdzkodast, tarsas kapcsolatokat, az alapvetd higiéniai
sziikségletek kielégitését, tovabba foétkezésként legalabb napi egyszeri meleg
étel elfogyasztasanak lehetdségét. A nappali ellatast hajléktalan személyek és
elsdésorban a sajat otthonukban ¢l0, tizennyolcadik életéviiket betoltott,
egészségi allapotuk vagy 1d6s koruk miatt szocialisan ¢és mentalisan
tdmogatasra szoruld, onmaguk ellatdsara részben képes személyek részére
biztositjak a telepiilések.

2. A tarsult telepiilések képviseld testiiletei az Motv. 13. § (1) bekezdés 8a.
pontjaban, valamint a Szt. 65/F. §% (1) bekezdése alapjan a nappali ellatas
hajléktalan személyek és elsdsorban a sajat otthonukban €16,

3. a) tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy idés koruk
miatt szocialis és mentalis tdmogatasra szoruld, dnmaguk ellatasara részben
képes személyek,
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b) az Szt. 93. § (4) bekezdése szerinti kivétellel a tizennyolcadik életéviiket betdltott,
fekvObeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld pszichiatriai betegek, illetve
szenvedélybetegek,

¢) harmadik életéviiket betoltott, onkiszolgalasra részben képes vagy Onellatasra
nem képes, de feliigyeletre szoruld fogyatékos, illetve autista személyek részére
biztosit lehetdséget a napkdzbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az
alapvet6 higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az
ellatottak - ide nem értve az idés személyeket - napkozbeni étkeztetését.

(2) Rendkiviil indokolt esetben nappali ellatas olyan fogyatékos személyek részére

is biztosithatd, akire nézve sziiléje vagy mas hozzatartozdja gyermekgondozasi
segélyben, gyermekgondozast segitd ellatasban, gyermeknevelési tamogatasban
vagy apolasi dijban részesiil.

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és
miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 84/A.§ - eldirasainak
betartasaval Magyargéc telephelyen biztositja a demens személyek nappali ellatasat is.

A nappali ellatds tevékenységei alapvetden a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatasi
elemekre épiilnek, azokat a szolgaltatas célcsoportjainak sziikségleteihez igazitjuk.

A nappali ellatds szolgaltatasait a szakmai jogszabaly tartalmazza, amely a kovetkezo
szolgaltatasokra terjed ki:

>

YV VVYVY

>

tanacsadas,

készségfejlesztés,

héaztartasi vagy haztartast potlo segitségnyjtas,

étkeztetés

esetkezelés,

feliigyelet,

gondozas és

kozosségi fejlesztés szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

Ellatasi teriilet:
Nagyloc Kozség Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete, 3175 Nagyloc, Rakoczi ut 93. szam

alatt.
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
TAGOZODASA

4.1. A vezetés strukturaja

Az intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy a Nagyloci Szocialis Alapszolgaltatasi Kozponthoz tartozo szocialis alapellatasokat
zavartalanul és zokkendmentesen lassa el a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.

Az intézmény szervezeti hierarchigjat, az ala, folé és mellérendeltséget, valamint a
munkamegosztast az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

4.1.1. Az intézményvezetd

Az intézmény élén a Nagyloc Kozség Onkorményzata altal kinevezett egyszemélyi felelds
vezetd all. Az intézményvezetdt a Nagyloc Kozség Onkormanyzata bizza meg palyazat Gitjan a
jogszabalyban meghatarozott, de legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott idére. Felette az egyéb
munkaltaté jogokat a az Nagyloc Kozség Onkorményzatanak polgarmestere gyakorolja.
Az intézményvezetd egy személyben felelds az intézmény mitkddéséért, a szakmai munkaért,
gazdalkodasaért, az utalvanyozasi jogkor gyakorlasaért.
Az intézményvezetd képesitési minimum elGirasait az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet
tartalmazza.
Az intézményvezetd feladatat a fenntartd szerv altal meghatarozott munkakdri leiras alapjan
végzi. A vezetd beosztashoz kapcsolodo feladat- €s hataskordket az SZMSZ 3. melléklete
tartalmazza.
Az intézményben dolgozok felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja, akinek
kozvetlen és vezetdi iranyitasa ala tartoznak a kovetkezé munkakorben foglalkoztatottak:

a) asszisztens (szocialis étkeztetés)

b) gondozo (hazi segitségnyujtas, idosek nappali ellatasa)

Az intézményvezetdt tavollétében a székhelyen dolgozo kijeldlt gondozod helyettesiti. Tartds
tavolléte esetén kiilsd helyettesitést kell alkalmazni.
4.1.2. Asszisztens

Az asszisztens képesitési minimum eldirdsait az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet tartalmazza.
Feladatat az intézményvezetd altal meghatarozott munkakdri leirds alapjan végzi. A
munkakorhoz kapcsolodo feladat- és hataskoroket az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.
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4.1.3. Gondozo

Gondozo6 képesitési minimum eléirasait az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet tartalmazza.
Feladatat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkakori leirds alapjan végzi. A
munkakdrhoz kapcsolddo feladat- €s hataskoroket az SZMSZ 5 és 6 melléklete tartalmazza.

4.2. Az intézmény szervezeti tagozoédasa

A Nagyloci Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont a szocidlis ellatasokat egy integralt intézményi
formaban biztositja. Ez a szervezeti forma lehetdséget biztosit arra, hogy az egyes
munkakorokre vonatkozo szakmai létszdmok Osszeszamolhatdak, az intézményvezetdi
munkakort az intézmény altal nyuajtott barmelyik ellatasi forma vezetdjére meghatarozott
képesitési eldirasoknak megfeleld személy betoltheti.

Az intézmény két egységre tagozodik:
a) Gazdasagi egység
b) Szakmai egység.

4.2.1. Gazdasagi egység

A gazdasagi, munkaiigyi és miiszaki feladatok ellatasat a Nagyloc Kozség Onkorméanyzata
(3175 Nagyloée, Marcius 15. tér 4.) végzi.

4.2.2. Szakmai egység

Az intézmény keretein beliil 6nall6 szakmai egységben miikddik az étkeztetés, a hazi
segitségnyujtas valamint a nappali ellatas.

Az egyes szervezeti egységek egymas mellett, egymast kiegészitve szorosan egyiittmiikodve
latjak el tevékenységiiket, egy intézményvezetd iranyitasaval.

5. A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMALI
EGYUTTMUKODESEI

A szervezeti egységek egylittmiikodnek az intézményi feladatellatds megvalositasa érdekében.
Az egységek koordinalt miikodését az intézményvezetd iranyitd tevékenysége biztositja. A
szakmai egyiittmikodést a vezetést segité munka, a munkaértekezlet is segiti. Az intézmény
szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
részlegek kozotti kdlesonds egylittmiikodési kotelezettséget is. A dolgozok, kdzépvezetdk, és a
magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozd eldirasokat részletesen a
munkakdri leiras tartalmazza. Az intézményen beliil az ala- és folérendeltség, illetve az azonos
szinten beliil a mellérendeltség is megtalalhatd, a szervezeti abraban rogzitettek alapjan. Az
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alapszolgaltatast végzd szakmai egységek feladatai egymasba kapcsolodnak, ezért ezen
egységek személyes kapcsolatot tartanak egymadssal. A kapcsolattartas soran minden esetben a
szakmai etika elveket, az ellatottak személyiségi és alkotmanyos jogait szem el6tt kell tartani.
Az alkalmazottaknak a szakmai egyiittmiikodést tigy kell megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan legyen. Az intézményvezetd és az alkalmazottak kotelesek
egymasnak minden informaciot és dokumentaciot atadni, amely az ellatottakkal kapcsolatos.

5.1. A bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van. A belsé kapcsolattartds rendszeres
formai a kiilonb6z6 egyeztetések, értekezletek, forumok.

5.2. Munkaértekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal valamennyi dolgozo
részére munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
dolgozdjat.
Az intézményvezetd az értekezleten:

a) beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

b) értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

c) értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

d) ismerteti a kovetkezo id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 0ssze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak.
A munkaértekezletrél jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyezni. A jegyzokonyv nyilvanos, abba a fenntarto, illetve a dolgozok szabadon
betekinthetnek.

521 Vezetoi értekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal vezetdi értekezletet tart,
amelyen részt vesz az intézményvezetd, a gazdasagi egység képviseldje, meghivott
szakemberek. A vezetd értekezlet feladata, hogy az intézmény vezetdje tajékozddjon a belsd
szervezeti egységek munkdjarol, aktualis és konkrét tennivaldirdl, illetve az elkovetkezendd
1d6szak feladatainak megbeszélése. Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja dssze.
A vezetdi értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkdnyvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyezni. A jegyzékonyv nyilvanos, abba a fenntarto, illetve a dolgozok szabadon
betekinthetnek.
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522. Szakmai esetmegbeszélés

Az intézményvezetd igény/sziikség szerint szakmai esetmegbeszélést tart.

Az esetmegbeszElés feladata: az ellatottakkal kapesolatos esetek problematikéjanak feltarasa a
gondozasi szakmai munka segitése céljabol.

Az esetmegbeszelésérol emlékeztetdt kell késziteni.

523. A Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal, a
fenntartoval, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkod6 szervezetekkel
kapcsolatot tart. A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egymds munkdjat. Az intézmény szoros kapcsolatot tart a
kiilonboz6 szakmai szervezetekkel.

524. Dolgozéi érdekképviselet

Az intézmény vezetése egylittmikodik az intézményi dolgozok torvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az
intézmény vezetéje a munkaviszonybodl szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tdmogatdsanak mértékérdl, a mitkddési feltételek biztositasarol, jogszabalyok
idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

6. AZ INTEZMENY MUKODESE

A Nagyloci Szocidlis Alapszolgaltatasi Kézpontban komplex gondozési tevékenység folyik,
ezért a kiilonbo6zo ellatasok egy idében, egymas mellett mitkodnek.

Az intézmény alkalmazottjai tevékenységiiket a jogszabalyi eldirasoknak, a szocialis munka
szabalyainak, a szakmai etikai kodex normainak, az intézmény szakmai programjaban,
valamint a szervezeti és milkddési szabalyzatban és a munkakori leirdsaikban foglaltak
betartasaval kotelesek végezni. Az intézménybe folyd munka team jellegli, a munkatarsak
Osszehangolt szakmai tevékenységén alapul.

Az intézmény dolgozoi feladataikat az intézményvezetd altal Gsszeallitott éves munkaterv
alapjan végzik.

Az intézmény jogszeri miikodését az alapito okirat, Szakmai Program, Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat, valamint a miikdodési engedély biztositja. A tartalmi mikodést az intézmény
szakmai programja hatdrozza meg, mely a mikdodési engedéllyel keriil jovahagyasra. Az
intézmény hazirendje szabalyozza a mindennapi tevékenységet.
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6.1. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az kdzpont nyitvatartasi rendje (3175. Nagyloc, Rakoczi ut 93.

Nap Etkeztetés Nappali ellatas segi tslg;;;ﬁj tés
Hétfo 8.00 — 16.00 8.00 — 16.00 8.00 — 16.00
Kedd 8.00 — 16.00 8.00 — 16.00 8.00 — 16.00
Szerda 8.00 — 16.00 8.00 — 16.00 8.00 — 16.00
Csiitortok 8.00 — 16.00 8.00 — 16.00 8.00 — 16.00
Péntek 8.00 — 16.00 8.00 — 16.00 8.00 — 16.00
Szombat - - -
Vasarnap - - -

6.2. A munkaidé beosztasa

A munkaidd beosztasra a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény €s a
munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény eldirasai az iranyadok.

Az intézményben a heti munkaidd 40 6ra. A hivatalos munkaidd tartalmazza a pihendidét
(ebédido).

6.3. Szabadsag

Az intézmény Aallomanyaba tartozd dolgozok éves szabadsdgat a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok szabalyozzak. E kereteken beliil a szabadsagolas az alabbi iranyelvek alapjan
torténhet.

A szabadsagot lehetGség szerint az éves szabadsagolasi terv alapjan kell kivenni, amelyet
minden targyév elsd negyedében koteles minden dolgozd beiitemezni. A szabadsag évi
iitemezésének elkészitése az intézményvezetd feladata.

A szabadsagokat Ugy kell tervezni, hogy a helyettesités minden beosztasi helyen megoldott
legyen. A rendes, a rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult. Fizetés nélkiili szabadsagot kizarolag az intézményvezetd
engedélyezhet. A dolgozokat megilletd, valamint a kivett szabadsagrdl az intézményvezetd
nyilvantartést vezet.
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6.4. Helyettesitések rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddszakos, illetve tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozésa az
intézmény vezetdjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozodkat érintd
konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell rogziteni. Tavollét esetén elsddlegesen a belsd
helyettesitést kell alkalmazni, feladat 6sszevonas, illetve az egyes szolgaltatasi formak kozotti
atjarhatosag alkalmazasaval, tartos tavollét esetén kiilsé helyettesitést kell alkalmazni.

6.5. Iratkezelés

Az intézmény iratkezelési szabdlyzatara a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magén levéltari
anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény 10. §- nak 1) bekezdése a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (X11.29.) kormanyrendelet
rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény kozpontositott iratkezelést folytat.

Az iratkezelést az intézményvezeto latja el.

Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd, tavollétében a helyettesitésével megbizott
személy latja el.

6.6. Adatkezelés

A szolgéltatasat igénybe vevd vagy a szolgaltatast igénylé (ha kapacitas vagy féréhely
hidnydban az ellatds iranti igény nem teljesithetd) személyrél az intézmény vezetdje
nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza a(z) Szt. 20. §-a szerinti adatokat. Az ellatott,
illetve torvényes képviseldje sajat adatainak nyilvantartdsaba barmikor betekinthet. Személyes
adatokat szolgaltatni azonban csak a mindenkori torvények alapjan felhatalmazott szerveknek
eseti megkeresésiik alapjan lehet. A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények agazati azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol szold 226/2006. (XI. 20.)
Korm. rendelet alapjan az elektronikus igénybevevdi nyilvantartast (Kozponti Elektronikus
Nyilvantartds a Szolgaltatast igénybe vevOkrdl (KENYSZI-TAJ alapi nyilvantartds) az
intézménynek vezetnie kell. Az adatszolgaltatasért az intézményvezetd felel. Tudomanyos célt
szolgalo kozlés csak oly modon torténhet, hogy a kozlés alapjan az érintett csaladot, csaladtagot
nem lehet felismerni. Médidban vald kozlés a szolgaltatast igénybe vevd személyrdl csak
irasbeli beleegyezésével torténhet. Az intézmény dolgozdja tevékenysége sordn tudomésara
jutott informaciokat személyes céljaira nem hasznalhatja fel.

6.7. Titoktartas

Az intézmény munkatirsainak tudomdsara jutott adatok és tények nyilvantartasara és
kezelésére, valamint az altaluk adott informaciokra és az adatok védelmére a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.
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A fenti térvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a szocialis munka
etikai kodexe az iranyado.

Az intézményben dolgozok az ellatasban részesiildé személyrél vagy csalddtagjaikrol
tudomasukra jutott személyes jellegli informaciokat, munkajukkal kapcsolatos adatokat hivatali
titokként kotelesek kezelni. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az
intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig
meg0Orizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Az intézmény munkatarsai a szolgaltatast igényld altal kozolt adatokat mas személyekkel -
ideértve az adatkozld hozzatartozoit is - csak a szolgéltatast igénybe vevd beleegyezésével
kozolhetik. Nem koti a titoktartas az intézmény dolgozéit, ha az adatok kozlésére jogszabaly
kotelezi.

6.8. Munkaltaté igazolvany

A gondozasi feladatokat ellatd személy részére az intézmény vezetdje munkaltatoiigazolvanyt
allit ki, annak érdekében, hogy a gondozasi, apolési feladatok elvégzése soran a feladat
ellatasara vonatkoz6 felhatalmazasat igazolni tudja. Az alapszolgaltatasban dolgozoé koteles
maganal hordani igazolvanyat és jol lathato helyen ruh4jara kitlizni.

6.9. Munkakori leiras

Az intézmény alkalmazasaban allo dolgozok részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza,
melynek elkészitéséért és naprakészségéért az intézményvezetd felelés. A munkakori leirasban
nem szabalyozott, a munkéaval kapcsolatos kérdésekre a torvények ¢és jogszabalyok
rendelkezései érvényesek. A munkakdri leirast névre szoloan kell kiadni, aminek atvételét és
tudomasulvételét a dolgozo alairasaval igazol.
Uj munkakéri leiras kiadasaval az addig érvényben 1évé munkakori leiras hatalyat veszti.
A munkakori leiras tartalmazza:

a) munkakori leiras hatalyba 1épését,

b) munkavallalo személyes adatait,

c) szervezeti rendelkezéseket,

d) feladat, hataskor, felel6sség meghatarozasat,

e) a munkakdr helyettesitési rendjét,

f) zar6 rendelkezéseket.

6.10.Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

a) Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyhjtott képesités, valamint a
jogszabalyban el6irt kreditpontok megszerzése.

b) A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

C) A tovabbképzésrdl és a felmeriild koltségekrol éves tervet kell késziteni.
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d) A felhasznalhato koltségeket a fenntartd az intézmény éves koltségvetésében allapitja
meg.
e) A tartds tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

6.11.A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltat6 koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozoénak alkalmazdsa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
fenntart6 részére azonnal be kell jelenteni.

6.12. A személyes gondoskodas korében dolgozok munkaruha ellatasa

A dolgozok munkaruha és védoruha juttatdsara személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és mikodéstik feltételeirdl szold 1/2000. (I. 7.) SzCsM
rendelet 6. § (11) bekezdése alapjan jogosult.

6.13. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

A kartérités mértéke a munkavallalo egyhavi atlagkeresetének 6tven szazalékat nem haladhatja
meg.

A  munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi, vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdr6lagosan hasznal vagy kezel, €s azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan vette at.

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabdlyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghalado hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztik, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

6.14. Anyagi felel6sség

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak a fenntartd engedélyével vihet be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

(P1. irogép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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7. AZINTEZMENY GAZDALKODASA

A Nagyloci Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az intézmény bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozési, adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatok ellatasar6l a Rimoci Kozos
Onkormdanyzati Hivatal Nagyloci Kirendeltsége (3175. Nagyloc, Marcius 15. tér 4.)
gondoskodik. Az intézmény belsd ellenérzése — kiilon megallapodas alapjan — belsé ellendr
utjan valosul meg.

A vezetd javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére és gondoskodik az elfogadott
koltségvetés végrehajtasarol.

A munkaiigybél eredd feladatok adminisztrativ lebonyolitdsat a Rimoci K6zos Onkorméanyzati
Hivatal Nagyloci Kirendeltsége tisztviseldje végzi.

Az intézményvezetd évenként beszdmol a Tarsulasi tanacsnak ¢és tarsult telepiilési
onkorményzatok képviseld-testiileteinek a feladatellatasrol, az intézmény miikodésérol.

Az intézmény mitkddését a fenntarto feliigyeli.
A feladatellatas forrasai:

a) ellatottak téritési dija
b) normativ allami tAmogatas
C) Onkormanyzati hozzajarulas.

8. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ Nagyloc Kozség Onkorményzata jovahagyasaval 1ép hatélyba.

Az SZMSZ mell¢kleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Nagyloc,

intézményvezetd
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2.melléklet

A vezet6 beosztashoz kapcsolodo feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd felelés az intézmény feladatainak megfelelé szinvonalon torténd
ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessége:

a) biztositani a feladatellatas targyi és személyi feltételeit — ennek érdekében kapcsolatot
tartani a fenntartoval,

b) ellenérzi a feladatellatas alapitd okiratanak, a szakmai programnak, hazirendnek
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak elvardsoknak vald
megfeleldsségét,

C) az intézmény altal biztositott szolgaltatasok és intézményi ellatasok szinvonal
javulasanak biztositasa.

Feladatai:

a) biztositja az intézmény jogszer(, szakmai elveknek megfeleld mitkodését,

b) biztositja az intézmény folyamatos mikodtetését, megteremti és folyamatosan
aktualizélja a szervezett miikodéséhez sziikséges belsé szabalyozottsagot,

C) szervezi, iranyitja, ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, egy személyben felelds az
intézmény szakmai miitkodéséért, a gazdalkodasi szabalyok betartasaért.

d) tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a szakmai munkat,

e) gondoskodik a téritési dijak beszedésérol,

f) gyakorolja az intézmény dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat, kivéve 0j statusz
létrehozasat illetve megsziinését,

g) elkésziti, illetve jovahagyasra felterjeszti a felligyeleti szervnek az intézmény
hazirendjét, koltségvetését, munkatervét, az éves tovabbképzési programot, a szervezeti
és milkodési szabalyzatot, a szakmai programot, valamint a dolgozok munkakori
leirasat.

h) meghatarozza az intézmény munkarendjét,

i) gondoskodik a dolgozok tovabbképzésérol,

J) elkésziti az éves szabadsagolasi litemtervet, engedélyezi a rendes €s a fizetés nélkiili
szabadsagot, vezeti a szabadsagolasi nyilvantartast,

k) évente egyszer beszamol a Tarsulasi Tanacsnak és a tarsult onkormanyzatok képviseld-
testiileteinek az intézményben folyd munkarol,

[) gondoskodik az étkeztetést €s nappali ellatast, jelzérendszeres hazi segitségnytjtast és
hazi segitségnyujtast igényld jogosultak ellatasarol,

m) dontésre elokésziti a benyujtott kérelmeket, megallapodasokat, a dontésérdl értesiti az
igénylot,

n) iranyitja, ellendrzi és felel az intézményben dolgozok tigyviteli, adminisztracios és
dokumentécios feladatainak teljesitéséért,

0) szolgaltatasat igénybe vevd vagy a szolgaltatast igényld (ha kapacitas vagy fér6hely
hidnyaban az ellatés irdnti igény nem teljesithetd) személyrdl nyilvantartast vezet,

p) képviseli az intézményt mas szervek el6tt,

q) gondoskodik a munkafegyelem, az etikai kovetelmények, a munka- tiiz- és

vagyonvédelmi, valamint a kdzegészségiigyi és jarvanyiigyi eldirasok betartasarol,
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)

tanulmanyozza az 0j gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri és intézkedéseivel
segiti az ellatast igénybevevok kozdsségbe valo beilleszkedését,

értékeli a személyes gondoskodast nyjtd - alapellatdsok korébe tartozd étkeztetés,
nappali ellatds, hazi segitségnyljtas mutatdit, ellendrzi az eldirt normativak betartasat,
s ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,

kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, az intézményt patronald intézményekkel és
vallalatokkal, egészségiigyi, szocidlis intézményekkel, valamint az ellatottak
hozzatartozoival,

végzi a panaszok ¢és kozérdekli bejelentések kivizsgalasat és ennek alapjan intézkedik,
felelds az intézmény helyiségeinek allapotaért, az eldirt eszkozok, felszerelések
meglétéért,

kozvetlen kapcsolatot tart fenn a tarsult onkormanyzatok polgarmestereivel, a Nagyloci
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjével és dolgozodival.

ellatja a hatalyos jogszabalyokban, illetve a fenntart6 altal megfogalmazott feladatokat.
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3.melléklet

Asszisztens feladat- és hataskorei

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi munkajat.
a) az étkeztetés feladatanak teljes korii ellatasa,

b) a talalokonyhakkal, f6z6konyhakkal folyamatos kapcsolattartas,
€) kozremiikodés az ebéd kiszallitasaban
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4 melléklet

Gondozo — idések nappali ellatasa esetén - feladat- és hataskorei

A gondoz6 munkakor célja, funkciodja:

A nappali ellatast igénybevevok részére a fizikai ellatas biztositasa, a pszichés gondozas és
foglalkoztatasban valo részvétel biztositasa és lebonyolitasa.

A szocialis gondozo feladata, hogy a nappali ellaté intézményben személyre sz0l6 gondozassal
¢s koOzosségi szolgaltatasokkal, programokkal segitse az ellatottak életvitelét, napi
¢lettevékenységét. A feladatok ellatdsa sordn segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe
vevok fizikai -, mentalis -, és szocialis sziikséglete az életkornak, élethelyzetnek és az egészségi
allapotnak megfeleléen az oOnallo életvitel és a meglévd képességek fenntartasaval,
fejlesztésével biztositott legyen.

Feladatai:

d Az cllatottak részére a fizikai és sziikség esetén egészségiigyi (pl. vérnyomas,
vércukorszint, a testsuly, a testmagassdg mérése ¢és az adatok rogzitése) ellatas
biztositasa.

b) Az ellatottak részére szocialis, egészségiigyi, mentalis allapotuknak megfeleld, napi
¢letritmust jelentd szolgaltatasok biztositésa.

0 Az ellatast igénybevevovel segité kapcsolat kialakitasa és fenntartasa.

d) Segitségnytjtas az étkeztetés biztositasaban (terités, élelemkiosztasa, sziikkség esetén
segédkezés az étkezésnél hasznalt tanyérok, poharak beszedésében).

e) Sziikség esetén segitségnytjtas az ellatottak személyi higiénéjének biztositasahoz
(furdetés, hajmosas, koromapolas, stb.).

f) Az orvos el6irasa szerinti alapveté gondozasi, apolasi feladatok ellatasa.

g Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatas megszervezése, a szakellatasokhoz vald
hozzajutas segitése, tovabba orvoshoz kisérés, gyogyszerkivaltas, gyogyszeradagolas.

h) Pszichés gondozas és foglalkoztatas szervezése.

Megfigyeli a szolgaltatast igénybe vevo allapotvaltozasait.

Szabadidds programok szervezése €s a programokon valo aktiv részvétel.

Az intézmény alapfeladatat meghalado programokon valo részvétel, kiséret biztositasa,

muzeumlatogatasok, szinhazi eléadasok, kirandulasok sorén.

) Tarsas kapcsolatok kialakitasa, a hozzatartozokkal vald kapcsolatok apolasa.

m) Az ellatottak foglalkoztatasanak szorgalmazasa (varras, jatékkészités, stb.)

n Uj szolgaltatast igénybe vevd beilleszkedésének elésegitése.

0) Segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek intézését.

p) Sziikség esetén kezdeményezi az egészségiigyi és szocialis alap-és szakellatas korébe
tartozo ellatast.

g Sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a betegeket.

N Egylttmikodik mas szakemberekkel, betartja szakmai illetékessége hatarait.

9 Besegit az ellatottak pszichés gondozasaba,

) Vezeti a latogatasi eseménynaplot, a szolgaltatast igénybevevordl gondozasi tervet
készit.

U) Folyamatos feladata az otthonos kornyezet megteremtése, a kornyezet baratsagossa,
kényelmessé tétele, szépitése.

V) Gondoskodik az intézmény rendben tartasarol, a higiénés eléirasok betartasarol (aklub
helyiségeinek és kornyezetének rendben tartasa, textilidk mosasa, vasalasa, stb.).

W) Tiszteletben tartja a szolgaltatast igénybe vevok értékeit, autonémiajat, identitasat.

X) Balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasa.

A —
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Adminisztracios feladatai:
a) A szabalyzatokat megismeri, az abban foglaltakat betartja.
b) Az intézménybdl térténd barmilyen eltavozast nyilvantartja.
) Vezeti az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet 4. szamu melléklet szerinti ,,Etkezésre
vonatkoz6 igénybe vételi naplot”
d) Vezeti az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet 10. szamt melléklete szerinti ,,Nappali
ellatasban részesiilok latogatasi és esemény naplojat.

Hataskore
a) A gondozasi munka szakmai szempontbol megfelel6 szintl ellatasa.

Felelos
a) A gondozasi munka szinvonalaért,
b) Napi munkaja soran segiti az emberi és allampolgari jogok érvényesiilését, az egyén
kialakitasat és mukodtetését,
C) A munkaid6 pontos betartasaért,
d) A klub vagyontargyainak (berendezéseinek) megdrzéséért.

Altalinos rendelkezések
a) Az intézményvezet6tol kapott informaciokat koteles elfogadni.
b) Koteles részt venni az intézményi megbeszéléseken,
c) Tovabbképzéseken, tapasztalatcseréken vesz részt, az ott szerzett tapasztalatokat
igyekszik munkateriiletén megvalositani.
d) Szakmai ismeretek elsajatitasa, bovitése, egyéni készségek, értékek fejlesztése.

Egyéb

d Munkaja soran segit6kész, egyiitt érz$ ¢€s tapintatos magatartast tanusit. Képes
megfeleléen kommunikalni, kapcsolatot teremteni, j6 a problémamegoldd képessége.

b)) Az intézmény dolgozdja munkahelyi és munkaidén kivili viselkedésével sem a
gondozottak emberi méltosagat, sem az intézmény jo hirét nem sértheti.

0 Az ellatottaktol pénz, egyéb ellenszolgaltatast nem fogadhat el, kolcsont nem vehet fel,
értékeiket nem hasznalhatja.

d) A gondozott és hozzatartozoi egészségi allapotaval-, csaladi-, vagyoni és egyéb
kortiilményeivel kapcsolatban tudomdsara jutott adat, tény vonatkozasaban iddbeli
korlatozas nélkiil titoktartdsi kotelezettség terheli, fliggetleniil attél, hogy az
informaciokat milyen médon ismerte meg. Az intézmény belsé tigyeivel kapcsolatos
informaciokat hivatali titokként kezeli.

€) Tudomasul veszi azt, hogy a személyes gondoskodast nyujté intézményben
foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozdja az ellatdsban részesiild
személlyel tartasi, életjaradéki és 6roklési szerzodét, az ellatas idGtartama alatt —illetve
annak megsziinésétdl szamitott egy évig nem kothet.

f) Esélyegyenldségi feladatokat ellatja.

g Munkajat a szocialis munka etikai kodexe szellemében végzi.

h) Javaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését érintd témakban.

) A munkakorét érint6 statisztikai elemzésekhez adatokat kell szolgaltatnia.

) A munkakorét érint6 statisztikai elemzések eredményeinek nyilvanossagra hozatalaban
kozre kell miikddnie.
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K) Javaslatot tehet a munkakorét érint6 tigytipus ligyrendjének modositasara.
) Beszamolasi kotelezettséggel tartozik felettesének.

Jogai:
A munkaviszonyban all6 személyeknek biztositani kell, hogy:
a) a munkavégzéssel kapcsolatos megbecsiilést megkapjak,
b) tiszteletben tartsak emberi méltdésagukat és személyiségi jogaikat,
€) munkdjukat elismerjék,
d) valamint a munkaltatd6 megfelel6 munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.
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5.melléklet

Gondozo — hazi segitségnyujtas esetén - feladat- és hataskorei

A gondozo feladatai ellatasa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo fizikai,
mentalis, szocidlis sziikséglete sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi
allapotanak  megfeleléen, meglévé képességeinek fenntartdsaval, felhasznalasaval,
fejlesztésével biztositott legyen.

A szocialis gondozo az intézményvezetd szakmai iranyitasa mellett végzi munkajat.

Feladatai:

a) betegség esetén orvos értesitése

b) az ellatott egészségiigyi allapotanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén szakorvosi
vizsgalat megszervezésében valo segitségnyujtas

C) gyogyaszati segédeszkozok hozzajutasaban vald segitségnytjtas

d) az ellatast igénybe vevivel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa,

e) az orvos eldirasa szerinti alapveté gondozasi, apolasi feladatok ellatasa,

f) kozremiikodés a személyi és lakokornyezeti higiéna megtartasaban,

g) kozremiikddés az ellatast igénybe vevo haztartasanak vitelében,

h) segitségnyujtas az ellatast igénybe vevének a kornyezetével vald kapcsolattartasaban,

1) segitségnyujtas az ellatast igénybe vevot érintd veszélyhelyzet kialakulasanak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,

J) részvétel az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd és rehabilitacios programok
szervezésében,

K) az ellatast igénybe vevo segitése a szamukra sziikséges szocialis ellatasokhoz valo
hozzajutasban,

I) azelégondozast végz6 személlyel vald egyiittmiikodés,

m) sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltdzés segitése.
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